PODSTAWY OBSLUGI KOMPUTERA

Wprowadzenie do systemu operacyjnego
Wiaczenie komputera
Logowanie do systemu
Wylogowanie/przetaczanie uzytkownika
Prawidtowe zamykanie systemu
Dobre nawyki w sytuacji ,zawieszenia” systemu
Organizacja ikon na pulpicie
Korzystanie z urzadzen wejscia/wyj$cia
Umiejetne postugiwanie sie myszka
Réznice w funkcjonalnosci lewego i prawego przycisku myszy

Sytuacje wymagajace jedno lub dwukrotnego klikniecia
Znaczenie menu kontekstowego

Obstuga klawiatury
Rola klawiszy Esc, TAB, Caps Lock, Shift, CTRL

Réznica pomiedzy lewym, a prawym klawiszem ALT (uzyskiwanie dostepu do znakéw diakrytycznych oraz menu programu)
Wykorzystanie klawiszy kierunkowych
Krétka charakterystyka wybranych klawiszy (np. klawiszy funkcyjnych, Print Screen, itp)

Obstuga systemu okienkowego

Znaczenie przycisku Start
Uruchamianie wybranego programu

Charakterystyka elementéw sktadowych okien (pasek tytutu, menu, narzedzi, stanu)
Zmiana rozmiaru i potozenia okien
Przenoszenie zawartosci okna w wybrane miejsce pulpitu
Zamykanie aplikacji
Organizacja danych na komputerze
Przegladanie zasobdw dyskowych (wykorzystanie narzedzia Eksplorator Windows)

Szybkie wyswietlanie zawartosci dokumentéw
Zaznaczanie jednego lub wielu elementéw folderu
Kopiowanie, przenoszenie, usuwanie plikéw
Odzyskiwanie danych z kosza

Tworzenie wiasnych folderéw

Korzystanie z systemu pomocy

Wyswietlanie pomocy dotyczacej okreslonego stowa lub zwrotu

Wyswietlanie informacji na temat ostatnio modyfikowanych dokumentéw

PRACA Z EDYTOREM TEKSTU - MICROSOFT WORD

Wprowadzenie do pracy z dokumentem

Charakterystyka podstawowych sktadnikéw programu
Wyszukiwanie, otwieranie i przegladanie dokumentéw zapisanych na dysku

Tworzenie nowego dokumentu przy uzyciu gotowego szablonu
Tworzenie dokumentu od podstaw
Zapisywanie i zamykanie dokumentu

Edycja tekstu i kontrola pisowni
Edycja dokumentu

Wprowadzanie tekstu do akapitow (réznica miedzy trybem wprowadzania a zastepowania)
Wyszukiwanie i zamiana tekstu
Sprawdzanie pisowni i gramatyki

Formatowanie tekstu dokumentu



Stosowanie réznych technik zaznaczania fragmentéw dokumentu

Zmiana wygladu znaku
Formatowanie akapitow

Stosowanie wcie¢ za pomoca linijki
Tworzenie konspektéw numerowanych
Korzystanie z wbudowanych styléw formatowania

Uktad i drukowanie dokumentu
Korzystanie z mechanizmu podgladu wydruku
Zmiana orientacji strony

Podglad i drukowanie sporzadzonych dokumentéw
Drukowanie dokumentu

KORZYSTANIE Z INTERNETU

Praca z przegladarka internetowa

Krétka charakterystyka zawartosci paskdw menu oraz narzedzi programu
Prezentacje elementdéw sktadowych adresu URL

Tworzenie zapytan w wybranych wyszukiwarkach internetowych
Korzystanie z paskéw przewijania

Przetaczanie sie pomiedzy stronami z wykorzystaniem hipertgczy
Dodawanie interesujacych stron do Ulubionych

Zapisywanie zawartosci strony lub jej fragmentu na dysku komputera
Przygotowanie strony do wydruku i drukowanie

Prezentacja wybranych portali internetowych zawierajacych aktualne wiadomosci z kraju i ze $wiata, informacje o rozktadzie jazdy
komunikacji miejskiej, podrézowaniu ...

Obstuga poczty elektronicznej
Krétka charakterystyka konstrukcji adresu pocztowego
Zatozenie konta poczty elektronicznej na serwerze kont darmowych
Logowanie sie do konta pocztowego
Zapoznanie z interfejsem oraz mozliwosciami obstugi poczty za pomoca strony www
Woysytanie i odbieranie korespondencji
Przesytanie wiadomosci do innych odbiorcéw

Wstawianie zatacznikédw do wiadomosci
Tworzenie listy kontaktéw

Usuwanie zbednej korespondenc;ji

Rola wylogowywania sie z serwisu
Uczestnictwo w grupach dyskusyjnych

Wymiana informacji w trybie online za pomoca komunikatoréw internetowych (gadu-gadu, skype)

OBROBKA ZDJEC

Korzystanie z narzedzia Microsoft Office Picture Manager (lub Google Picasa)

Modyfikowanie ustawier nasycenia i kontrastu

Modyfikowanie ustawien kolorystycznych
Przycinanie rysunkéw

Korzystanie z efektow odbicia i rotacji
Redukowanie efektu czerwonych oczu
Modyfikowanie rozmiaru rysunku
Eksportowanie rysunku do innych formatéw



