Harmonogram i tematyka zajęć sekcji informatycznej

lp.
data
Tematyka – kurs dla początkujących
data
Tematyka – kurs dla średnio zaawansowanych

1.
12.11.2008 r.
Higiena pracy z komputerem. Budowa zestawu komputerowego. Włączanie 

i wyłączanie komputera.

Omówienie podstawowych pojęć związanych z systemem operacyjnym Windows.
12.11.2008
Higiena pracy z komputerem.

 Podstawy obsługi komputera w systemie Windows:

- wprowadzenie do Windows,

- przystosowanie Windows do pracy,

- zarządzanie zasobami na dyskach ( kontrola dysków, tworzenie i usuwanie folderów, rozpoznawanie typów plików).

2.
19.11.2008 r.
Układ klawiatury – omówienie. Obsługa monitora.
19.11.2008
Podstawy obsługi komputera w systemie Windows CD.

- zmiana nazwy plików (folderów),

-przenoszenie plików (folderów),

- kopiowanie plików (folderów),

- usuwanie plików (folderów),

- wyszukiwanie plików (folderów),

- tworzenie skrótów,

-zapisywanie dokumentów, polecenia; zapisz i zapisz jako.

3.
26.11.2008 r.
Uruchamianie programów w systemie Windows.
03.12.2008
Edytor testu Word:

- układ klawiatury – przypomnienie,

- budowa okna programu,

- zasady poprawnej edycji dokumentu.

4.
03.12.2008 r.
Konfiguracja systemu Windows – panel sterowania.
10.122008
Formatowanie dokumentu tekstowego.

5. 
10.12.2008 r.
Zarządzanie zasobami na dyskach.
07.01.2009r.
Tworzenie i formatowanie tabel.

6.
17.12.2008r.
Organizacja zapisu danych na dysku.
21.01.2009r
Wyrównywanie tekstu w kolumnach z zastosowaniem tabulatorów.

7.
07.01.2009r.
Zapisywanie i odczytywanie wyników pracy z komputerem.
03.02.2009r.
Rozmieszczanie tekstu w kolumnach.

8.
14.01.2009r.
Porządkowanie dysku: kopiowanie, przenoszenie, usuwanie plików 

i folderów
25.02.2009r.


Praca z wieloma dokumentami.

9.
21.01.2009r.
Podstawowe zasady tworzenia dokumentów tekstowych.
11.03.2009r.
Redagowanie, formatowanie i drukowanie dokumentu wielostronicowego.

10.
28.01.2008r.
Pisanie tekstów, zapisywanie 

i odczytywanie z pliku
25.03.2009r.
Tworzenie i formatowanie arkusza kalkulacyjnego.

11.
03.02.2009r.

10.02.2009r.
Redagowanie dokumentu, wprowadzanie do tekstu zmian 

i poprawek, kopiowanie, przenoszenie, usuwanie fragmentów tekstu.
01.04.2009r.
Przeglądanie arkusza. Kopiowanie i wypełnianie komórek arkusza.

12.
25.02.2009r.

04.03.2009r.


 Podstawy formatowania dokumentu, wprowadzanie zmian w wyglądzie dokumentu
15.04.2009r.
Stosowanie funkcji w formułach.

