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17 pazdziernika 2014 roku zakonczyliSmy drugi
kurs podnoszgcy kwalifikacje w tegorocznej
edycji projektu systemowego pn. "Razem
tatwiej" - program aktywizacji zawodowej
i spotecznej w Powiecie Pleszewskim”. Projekt
jest realizowany przez Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Pleszewie w ramach
Programu  Operacyjnego  Kapitat  Ludzki,
Priorytet VII , Dziatanie 7.1, Poddziatanie 7.1.2
Rozwdj i upowszechnianie aktywnej integracji
zrédlo 1 - fotografia wlasna przez powiatowe centra pomocy rodzinie.

Zorganizowalismy kurs komputerowy | stopnia dla 12 uczestnikéw Projektu. Zajecia odbywaty

sie od 01 pazdziernika 2014 roku do 17 pazdziernika 2014 roku. Podczas 51 godzin dydaktycznych

uczestnicy opanowali wiedze i umiejetnosci praktyczne z zakresu czterech blokéw: Program kursu
Windows (Windows 8), Microssoft Word, MS Excel, Internet.

Zakres poszczegolnych blokéw obejmowat:
Program kursu Windows (Windows 8): prezentacja "Okienek" i zapoznanie sie z metodami
pracy na nich, eksplorator Windows, zarzgdzanie dyskami, organizacja plikéw i folderéw,
operacje na plikach i folderach (kopiowanie, przenoszenie, usuwanie, zmienianie nazw plikéw
i folderéw). Tworzenie nowych folderéw i podfolderéw (prezentacja wszystkich metod), rola
folderu DOKUMENTY, schowek Windows, wifasciwosci napeddw, kosz, odzyskiwanie
usunietych plikdw, opréznianie Kosza, konfiguracja Kosza, uruchamianie Programoéw, menu
Start, uruchom i pliki startowe aplikacji, przetaczanie sie i wspotpraca miedzy programami,
organizacja Pulpitu Windows i Menu Start w celu szybszego dostepu do danych i utatwienia
systemu, "Zerowanie" Menu Dokumenty, konfiguracja Paska Zadan, odszukiwanie plikow
i folderéw, polecenie Znajdz z Menu Start (rozszerzenia plikéw: *.docx, *.xIsx, *.exe, *.doc, *.xls,
itd.), tworzenie skrétéw, wyszukiwanie wg daty, tekstu zawartego w dokumencie, rozszerzenia,
konfiguracja ustawien systemu w Panelu Sterowania, Data i Godzina, Czcionki, Ekran -
Konfiguracja Tta Pulpitu, zmiana rozdzielczosci i ilosci wyswietlanych kolorow, Ustawienia
Klawiatury, Mysz, Ustawienia Regionalne, Instalowanie, odinstalowywanie programéw,

Instalacja drukarek (pojecie sterownika).

Microsoft Word: Zapoznanie z programem, Uruchamianie, zamykanie, przetgczanie sie
miedzy otwartymi oknami, Elementy ekranu, Widoki, Podstawowa terminologia: strona,

czcionka, akapit, interlinia, Korzystanie z pomocy, Opcje wydruku dokumentu, Drukowanie
Projekt systemowy pn. ,, Razem tatwiej” — program aktywizacji zawodowej i spotecznej w Powiecie
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wybranego zakresu stron, Zarzgdzanie plikami, Otwieranie, zamykanie, tworzenie nowych
dokumentéw, Zapisz, Zapisz jako, Wykorzystanie szablonéw, Edycja tekstu, Wprowadzanie
tekstu, pisanie polskich liter ($ciotka, zdzbto), Wpisywanie, Zastepowanie, Znaki biate,
Kopiowanie, wycinanie, wklejanie, Wstawianie symboli, Metody zaznaczania, Autokorekta,
Znajdz/Zamien, Pisownia i gramatyka, Tagi inteligentne, Formatowanie, style oraz wyréwnanie
tekstu: Podstawowe pojecia, Zmiana kroju czcionki, wielkosci znakoéw, Inicjat, indeks goérny,
dolny, Metody wyréwnywania tekstu na stronie, Wypunktowanie oraz numeracja, Tabulatory,
uzywanie "miekkich enteréw" i "twardych spacji”, Stosowanie wbudowanych stylow, Tytut,
Podtytut, Nagtéwek, Normalny, Kopiowanie formatowania. Formatowanie dokumentu: Nagtéwek
i stopka, Umieszczanie grafiki w stopce Ilub nagtéwku, Numeracja stron, Marginesy,
Obramowanie i cieniowanie akapitu, Znaki podziatu, Tworzenie kolumn. Wstawianie obrazéw,
elementoéw graficznych, wykreséw: Autoksztalty, Clipart — wstawianie oraz edycja, Wstawianie
plikow graficznych, Wyréwnywanie obiektdéw, Schematy organizacyjne. Etykiety, wizytowki:
dzielenie kartki za pomocg etykiet, wstawianie i formatowanie rysunkéw WordArt, kopiowanie
i wklejanie komorek. Tabele: Metody tworzenia tabeli, Wstawianie/usuwanie kolumn oraz
wierszy, Formatowanie tabeli, scalanie komdrek, zmiana kierunku tekstu, wyrdwnanie tekstu

w tabeli.

lll.  MS Excel: Podstawowe pojecia, Podstawowe informacje o paskach menu, Budowa gtéwnego
okna arkusza kalkulacyjnego. Nawigacja miedzy skoroszytami: Nawigacja w arkuszu, Kolumny
i wiersze, Zaznaczanie komérek. Tworzenie i edycja wprowadzen: Wprowadzanie danych
w komorkach, Kopiowanie obszaréw, Kopiowanie i przemieszczanie danych, Wstawianie
wierszy i kolumn. Zmiana i ukrywanie danych. Operacje na pliku: Zapisywanie skoroszytu,
Charakterystyka plikbw Excela. Wprowadzanie formut w arkuszu: Budowa formuty,
Odwotywanie sie do innych komérek, Podstawowe operatory w formutach, Tworzenie formut,
Przyktady zastosowania formut, Formuta konkatenacji — praca z danymi tekstowymi, Przyktady
zastosowania formut dla danych typu data i czas, Zamiana formut na wartosci liczbowe.
Odwotania w arkuszach: Odwotania wzgledne, Odwotania bezwzgledne, Odwotania mieszane,
Zastosowanie poszczegdlnych typéw odwotan. Potgczenia miedzy arkuszami. Potgczenia
miedzy skoroszytami. Wprowadzanie funkcji: Pojecie funkcji, Gtéwne typy funkcji, Zastosowanie
podstawowych funkcji: SUMA, SREDNIA, MIN, MAX, Funkcja logiczna JEZELI — przyktady
korespondencji seryjnej, Funkcja matematyczna SUMA.JEZELI, Funkcje statystyczne, np.
LICZ.JEZELI, Inne przyktady funkcji. Formatowanie arkuszy: Narzedzia formatowania komérek,
Format wprowadzanych danych, Obramowania i cieniowania, Wyréwnania, Linie siatek,
Formatowanie warunkowe — przyktady. Wyszukiwanie danych: Sortowanie danych,

Podstawowe zastosowanie autofiltra. Wykresy: Gtéwne typy wykreséw, Tworzenie wykreséw,
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Elementy wykresu, Modyfikacja wykresow. Elementy graficzne — podstawowe zastosowania:
Wstawianie elementow graficznych, Diagramy blokowe. Drukowanie: Drukowanie arkuszy,
Drukowanie obszaréw nieciggtych, Podglad podziatu stron. Operacje na oknach arkusza:
Blokowanie komoérek, Podziat okna. Zarzagdzanie arkuszami: Zabezpieczenia zeszytéw hastami,
Zastosowanie podsumowania w zeszytach, Wiedza z kursu.

IV. Internet: Charakterystyka sieci Internet, Nawigacja w Internecie za pomocg przegladarki
Mozilla Firefox lub Internet Explorer, Wyszukiwanie, filtrowanie, precyzowanie informacji na
zadany temat w wyszukiwarce internetowej, Menu, linki, odsytacze, Zaktadanie konta e-mail na
serwerze gmail.com, badz innym wybranym, edycja nowego listu, odpowiadanie na list,
formatowanie wiadomosci,  zatgczanie plikdw, rejestracjia w portalu: www.allegro.pl
i wyszukanie zadanego przedmiotu www.nasza-klasa.pl / facebook i wyszukanie znajomych,

skanowanie dokumentéw i wysytanie ich za pomocg poczty internetowe;j.

Kurs przeprowadzony zostat przez Centrum Rozwoju Kompetenciji, przy ulicy Ogrodowej 13, 63-

300 Pleszew.
Ponadto kazdy z uczestnikédw Projektu moze korzysta¢ z rehabilitacji w formie basenu, czyli
w uzyskania dostepu do bezptatnych form ruchu i rekreacji w okresie trwania Projektu. Zajecia

odbywajg sie w Parku Wodnym ,Planty” w Pleszewie przy ulicy Sportowej 4.

zrodlo 3 - fotografia wlasna zrédlo 2 - fotografia wlasna
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