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Załącznik nr 2 do specyfikacji istotnych warunków zamówienia 

z dnia 09.11.2012 r.

 znak RRG.271.21.2012
Grupa ……………..
	Liczba godzin szkoleniowych 
	32

	Termin realizacji
	

	Miejsce realizacji
	


	data
	godziny
	Temat zajęć
	Liczba godzin

szkoleniowych (45 minutowych)
	trener

	
	800-1600
	I. Informacje podstawowe:

a) zasady bezpiecznej i higienicznej pracy z komputerem,

b) podstawowe informacje o komputerze: rodzaje, typy, budowa,

c) podstawowe elementy zestawu komputerowego,

d) uruchamianie i kończenie pracy z komputerem.

II. System operacyjny:

a) podstawowe elementy systemu operacyjnego,

b) pliki i foldery,

c) tworzenie i usuwanie, zapisywanie, zmiana nazwy, kopiowanie i przenoszenie plików i folderów.

III. Praca z nośnikami danych: płyta CD-ROM, DVD-ROM, pamięć przenośna - pendrive.
	8
	

	
	800-1600
	IV. Praca z edytorem tekstu:

a) zapoznanie się z klawiaturą komputera,

b) tworzenie polskich znaków,

c) formatowanie tekstu.

V. Podstawy pracy z arkuszem kalkulacyjnym.

a) budowa arkusza / skoroszytu,

b) wprowadzanie danych,

c) zastosowanie formuł.
	8
	

	
	800-1600
	VI. Podstawy korzystania z Internetu:

a) pojęcie Internetu,

b) rodzaje usług /czat, poczta e-mail, p2p, itp./,

c) wyszukiwanie informacji na zadany temat,

d) formularze elektroniczne.

VII. Zastosowanie i możliwości przeglądarek internetowych:

a) omówienie i konfiguracja przeglądarki,

b) zasady wprowadzania adresów stron internetowych,

c) wyszukiwanie stron internetowych.

VIII. Poczta elektroniczna - e-mail:

a) pojęcie poczty elektronicznej,

b) budowa adresu mailowego,

c) tworzenie konta pocztowego na wybranym portalu internetowym

d) obsługa poczty: tworzenie, wysyłanie, odbieranie wiadomości e-mail,

e) wysyłanie, odbieranie wiadomości z załącznikami,

f) foldery na poczcie i zarządzanie pocztą.
	8
	

	
	800-1600
	IX.  Bankowość Internetowa:

a) pojęcie bankowości internetowej,

b) jak aplikować o założenie konta,

c) logowanie do i używanie standartowej strony internetowej konta.

 X. Nabycie umiejętności niezbędnych do świadczenia pracy na odległość lub skutecznej edukacji przez Internet 

a) umiejętność korzystania z portali oferujących pracę

b) umiejętność stworzenia CV i listu motywacyjnego w Word i Pdf

c) umiejętność wysyłki własnej aplikacji

d) możliwość pracy za pośrednictwem Internetu

XI. Przewidziany czas na sugestie słuchaczy.
	8
	


……………………………………

…………………………………………………..

    (miejscowość i data) 



(podpis upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy) 

Projekt współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

„Dotacje na innowacje” „Inwestujemy w Waszą przyszłość
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