ECDL BASE
SZKOLENIE ECDL BASE obejmuje m.in.:

PODSTAWY PRACY Z KOMPUTEREM

* Wiaczanie i wytgczanie komputera.

» Efektywna pracy z komputerem przy uzyciu ikon oraz okien.

* Dostosowywania gtdwnych ustawien i uzywanie pomocy.

* Tworzenie prostych dokumentdw oraz ich drukowanie.

¢ Podstawowe zatozenia dotyczgce przechowywania, kompresowania i dekompresji danych.
* Dostep do sieci.

e Ochrona danych i urzadzen.

PODSTAWY PRACY W SIECI

 Zasady przegladania Internetu oraz bezpieczenstwa podczas pracy w sieci.

» Korzystanie z przegladarek internetowych — drukowanie z Internetu, szukanie.
e Komunikacja on-line.

e Uzywanie poczty elektronicznej — wysytanie poczty, odbieranie poczty.

¢ Uzywanie kalendarza.

PRZETWARZANIE TEKSTOW

¢ Praca z dokumentami i ich zapisywanie.

e Tworzenie i edycja niewielkich dokumentéw, gotowych do rozpowszechniania.

¢ Wstawianie do dokumentow tabel, obrazow i rysunkow.

* Przygotowywanie dokumentéw do wydruku pojedynczego i wydruku korespondencji seryjne;j.

ARKUSZE KALKULACYJNE

* Praca z arkuszami kalkulacyjnymi i ich zapisywanie ich w réznych formatach plikow.

* Wprowadzanie danych do komérek oraz postugiwanie sie dobrymi praktykami przy tworzeniu list.
e Zaznaczanie, sortowanie oraz kopiowanie, przesuwanie i usuwanie danych.

e Tworzenie regut przy uzyciu standardowych funkcji dostepnych w arkuszu kalkulacyjnym.

e Tworzenie i formatowanie wykresow w celu prawidtowego przekazania informacji.

* Prawidtowe ustawienie strony skoroszytu, sprawdzenie, poprawa, drukowanie.



