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Zatacznik nr 1
Opis przedmiotu zaméwienia

. Kurs komputerowy

1. llo$¢ osob — 9

2. lloé¢ godzin — 40

3. Termin realizacji : sierpien 2012r

4. Zakres szkolenia:

Czes¢ I: Program kursu Windows

Poziom: podstawowy

Kurs musi obejmowa¢ minimum nastepujacy zakres:

-prezentacja "Okienek" i zapoznanie sie z metodami pracy na nich,

-eksplorator Windows,

-zarzadzanie 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 MOJE DOKUMENTY,

-schowek Windows,

-wtadciwos$ci napedow,

-kosz,

-odzyskiwanie Usunietych Plikéw, oproznianie Kosza, konfiguracja Kosza,

-uruchamianie Programow,

-menu Start,

-uruchom i pliki startowe aplikacji,

-przetgczanie 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 plikéw i folderdw,

-polecenie Znajdz z Menu Start (rozszerzenia plikdw: *.doc, *.xIs, *.exe itd.),

-tworzenie skrotéw,

-wyszukiwanie wg daty, tekstu zawartego w dokumencie, rozszerzenia,
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-konfiguracja ustawien systemu w Panelu Sterowania,

-Data i Godzina, Czcionki, Ekran - Konfiguracja Tta Pulpitu, zmiana rozdzielczosci i ilosci
wyswietlanych koloréw, Ustawienia Klawiatury, Mysz, Ustawienia Regionalne, Instalowanie,
odinstalowywanie programow , pojecie dyskietki startowej Windows, Instalacja drukarek (pojecie
sterownika),

Czes¢ I: Microssoft Word:

Poziom: podstawowy

Kurs musi obejmowa¢ minimum nastepujacy zakres:

Podstawy pracy z edytorem MS WORD:

1.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 wybranego zakresu stron.

2. Praca z plikami.

- Zarzadzanie plikami,

- Otwieranie, zamykanie, tworzenie nowych dokumentow,

- Zapisz, Zapisz jako,

- Wykorzystanie szablondw.

3. Edycja tekstu

- Wprowadzanie tekstu,

- pisanie polskich liter (Sciotka, zdzbto),

- Wpisywanie,

- Zastepowanie,

- Znaki biate,

- Kopiowanie, wycinanie, wklejanie,

- Wstawianie symboli,

- Metody zaznaczania,

- Autokorekta,
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- Znajdz/Zamien,

- Pisownia i gramatyka,

- Tagi inteligentne.

4. Formatowanie, style oraz wyréwnanie tekstu.

-Podstawowe pojecia,

-Zmiana kroju czcionki, wielkosci znakow,

-Inicjat,

- indeks gorny, dolny,

-Metody wyréwnywania tekstu na stronie,

-Wypunktowanie oraz numeracja,

-Tabulatory,

- uzywanie "miekkich enterow" i "twardych spaciji",

-Stosowanie wbudowanych stylow:

- Tytut, Podtytut, Nagtéwek, Normalny

- Kopiowanie formatowania

5. Formatowanie dokumentu.

* Nagtéwek i stopka

- Umieszczanie grafiki w stopce lub nagtowku

* Numeracja stron

* Marginesy

» Obramowanie i cieniowanie akapitu

* Znaki podziatu

* Tworzenie kolumn

6. Wstawianie obrazéw, elementdéw graficznych, wykreséw

* Autoksztatty

* Clipart — wstawianie oraz edycja

» Wstawianie plikow graficznych

* Wyrownywanie obiektéw

» Schematy organizacyjne

7. Etykiety, wizytowki

- dzielenie kartki za pomocg etykiet

- wstawianie i formatowanie rysunkow WordArt
- kopiowanie i wklejanie komorek
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8. Tabele

- Metody tworzenia tabeli

- Wstawianie/usuwanie kolumn oraz wierszy
- Formatowanie tabeli

- scalanie komorek
- zmiana kierunku tekstu
- wyrownanie tekstu w tabeli

Czes¢ lI: MS Excel

Poziom: podstawowy

Kurs musi obejmowa¢ minimum nastepujacy zakres:
Podstawowe wiadomosci o arkuszu kalkulacyjnym Excel
Podstawowe pojecia

Podstawowe informacje o paskach menu
Budowa gtéwnego okna arkusza kalkulacyjnego
Nawigacja miedzy skoroszytami

Nawigacja w arkuszu

Kolumny i wiersze

Zaznaczanie komorek

Tworzenie i edycja wprowadzen
Wprowadzanie danych w komoérkach
Kopiowanie obszarow

Kopiowanie i przemieszczanie danych
Wstawianie wierszy i kolumn

Zmiana i ukrywanie danych

Operacje na pliku

Zapisywanie skoroszytu

Charakterystyka plikow Excela

Wprowadzanie formut w arkuszu

Budowa formuty

Odwotywanie sie do innych komérek
Podstawowe operatory w formutach

Tworzenie formut
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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

Odwoftania mieszane

Zastosowanie poszczegolnych typéw odwotan

Potaczenia miedzy arkuszami
Potaczenia miedzy skoroszytami
Wprowadzanie funkcji

Pojecie funkgji

Gtéwne typy funkgciji

Zastosowanie podstawowych funkcji: SUMA, SREDNIA, MIN, MAX
Funkcja logiczna JEZELI — przyktady korespondencii seryjnej

Funkcja matematyczna SUMA.JEZELI
Funkcje statystyczne, np. LICZ.JEZELI
Inne przyktady funkc;ji

Formatowanie arkuszy

Narzedzia formatowania komoérek
Format wprowadzanych danych
Obramowania i cieniowania
Wyréwnania

Linie siatek

Formatowanie warunkowe — przyktady
Wyszukiwanie danych

Sortowanie danych

Podstawowe zastosowanie autofiltra
Wykresy

Gtéwne typy wykresow

Tworzenie wykreséw

Elementy wykresu
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Modyfikacja wykreséw

Elementy graficzne — podstawowe zastosowania
Wstawianie elementoéw graficznych
Diagramy blokowe

Drukowanie

Drukowanie arkuszy

Drukowanie obszardéw nieciggtych
Podglad podziatu stron

Operacje na oknach arkusza
Blokowanie komorek

Podziat okna

Zarzadzanie arkuszami
Zabezpieczenia zeszytdw hastami

Zastosowanie podsumowania w zeszytach

Wiedza z kursu
Po ukonczeniu kursu uczestnik bedzie posiadat wiedze na temat: podstaw obstugi arkusza
kalkulacyjnego, sposobdéw formatowania danych, wydrukow, wykreséw,wprowadzania formut i

funkcji, wyszukiwania danych.

Czesé lll — Internet:

Poziom: podstawowy

Kurs musi obejmowac¢ minimum nastepujacy zakres:

-Charakterystyka sieci Internet,

- Nawigacja w Internecie za pomocg przegladarki Mozilla Firefox lub Internet Explorer
- Wyszukiwanie, filtrowanie, precyzowanie informacji na zadany temat w wyszukiwarce
internetowe]

- Menu, linki, odsytacze,

- Zaktadanie konta e-mail na serwerze gmail.com, bgdz innym wybranym

- edycja nowego listu

- odpowiadanie na list

- formatowanie wiadomosci
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- zatgczanie plikéw
- rejestracja w portalu: www.allegro.pl i wyszukanie zadanego przedmiotu
www.nasza-klasa.pl / facebook i wyszukanie znajomych

- skanowanie dokumentow i wysytanie ich za pomocg poczty internetowej,

Il. Kurs obstugi kasy fiskalnej

1. Liczba oséb: 9

1. Cel: nauka systemow oraz biegta i samodzielna obstuga kasy fiskalnej
2. 10 godzin zajec teoretycznych i praktycznych
3. Zagadnienia:

1). co to jest kasa fiskalna ?

- ogolne informacje

- pamiec fiskalna

- fiskalizacja kasy

- homologacja kasy fiskalnej

- kasy ECR

- kasy POS

- kasy jednostoiskowe

- kasy systemowe

2). Raportowanie

- drukowanie raportow czytajgcych i zerujgcych
3). Baza kasjeréw

- wprowadzanie nowego kasjera

- logowanie sie na konto kasjera

4). Baza danych stawek podatku (PTU)

- wprowadzanie stawek PTU

- drukowanie raportu stawek zaprogramowanych w kasie fiskalne;.
5). Baza danych opakowan zwrotnych

- wprowadzanie opakowan do bazy kasy

- drukowanie raportu opakowan

6). Baza danych towaréw (PLU)

- wprowadzanie towarow do bazy danych,

- drukowanie raportu danych bazy PLU,
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7).baza danych rabatéw i doptat,
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- wprowadzanie rabatéw i doptat do kasy fiskalnej

- drukowanie raport rabatow i doptat,

8). Baza danych form ptatnoéci,

- wprowadzanie form ptatnosci do kasy fiskalnej,

- drukowanie raportu form ptatnosci kasy fiskalnej

9). Programowanie klawiszy szybkiej sprzedazy.

- zaprogramowanie dziesieciu klawiszy szybkiej sprzedazy,
- drukowanie listy klawiszy szybkiej sprzedazy.

10). Sprzedaz

- sprzedawanie towarow,

- obstuga form ptatnosci,

- obstuga rabatow i doptat,

- wydawanie reszty,

- wptaty i wyptaty gotowki z kasy,

- raport kasjera,

- stornowanie,

- usuwanie pomytek,

11). Wykaz btedoéw sygnalizowanych na wyswietlaczu kasy,
12). Tabela znakéw wprowadzanych do kasy

13). Cwiczenia powtdrzeniowe.
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