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HARMONOGRAM ZAJĘĆ

GRUPA I

	Termin zajęć 
	Godziny
	Liczba godzin

	27.11.2013 (śr)
	17.30 – 19.00

19.15 – 20.45
	4

	29.11.2013 (pt)
	17.30 – 19.00

19.15 – 20.45
	4

	04.12.2013 (śr)
	17.30 – 19.00

19.15 – 20.45
	4

	06.12.2013 (pt)
	17.30 – 19.00

19.15 – 20.45
	4

	11.12.2013 (śr)
	17.30 – 19.00

19.15 – 20.45
	4

	13.12.2013 (pt)
	17.30 – 19.00

19.15 – 20.45
	4

	18.12.2013 (śr)
	17.30 – 19.00

19.15 – 20.45
	4

	20.12.2013 (pt)
	17.30 – 19.00

19.15 – 20.45
	4

	08.01.2014 (śr)
	17.30 – 19.00

19.15 – 20.45
	4

	10.01.2014 (pt)
	17.30 – 19.00

19.15 – 20.45
	4

	15.01.2014 (śr)
	17.30 – 19.00

19.15 – 20.45
	4

	17.01.2014 (pt)
	17.30 – 19.00

19.15 – 20.45
	4

	22.01.2014 (śr)
	17.30 – 19.00

19.15 – 20.45
	4

	24.01.2014 (pt)
	17.30 – 19.00

19.15 – 20.45
	4

	29.01.2014 (śr)
	17.30 – 19.00

19.15 – 20.45
	4

	31.01.2014 (pt)
	17.30 – 19.00

19.15 – 20.45
	4

	05.02.2014 (śr)
	17.30 – 19.00

19.15 – 20.45
	4

	7.02.2014 (pt)
	17.30 – 19.00

19.15 – 20.45
	4

	12.02.2014 (śr)
	17.30 – 19.00

19.15 – 20.45
	4

	14.02.2014 (pt)
	17.30 – 19.00

19.15 – 20.45
	4

	19.02.2013 (śr)
	17.30 – 19.00

19.15 – 20.45
	4

	26.02.2014 (czw) - Egzamin
	17.30 – 19.00
	4


27.11: Obsługa komputera, foldery, pliki, edytor tekstu.
29.11: Word – podstawy formatowania, ogólne zagadnienia.
04.12: Praca z plikami i dokumentami: kopiowanie, wklejanie.
06.12: Formatowanie dokumentu – c.d., praca z plikami, folderami, podsumowanie aplikacji Windows.
11.12: Tworzenie dokumentu: wprowadzanie tekstu, zaznaczanie, edycja.
13.12: Formatowanie dokumentu: formatowanie tekstu, style, akapity tabele, korespondencja seryjna.
18.12: Przygotowanie wydruków: ustawienia dokumentu, sprawdzanie dokumentu i drukowanie.

20.12: Wprowadzenie do Excel: praca z arkuszem, wydajność pracy, komórki.

08.01: Komórki: wprowadzanie i zaznaczanie, edycja, sortowanie, kopiowanie.

10.01: Zarządzanie arkuszami: wiersze i kolumny.

15.01: Reguły i funkcje: reguły arytmetyczne, funkcje.
17.01: Formatowanie: liczby/daty, zawartość komórek, wyrównanie, obramowanie.
22.01: Wykresy: tworzenie wykresów i edycja wykresu.
24.01: Formatowanie: liczby/daty, zawartość komórek, wyrównanie, obramowanie.
29.01: Formatowanie arkusza: usuwanie arkusza, sprawdzanie i drukowanie.
31.01: Formatowanie arkusza: zapisywanie nowych arkuszy, podsumowanie. 

05.02: Internet: podstawowe pojęcia, bezpieczeństwo w sieci.

07.02: Używanie przeglądarki: podstawy przeglądania, ustawienia przeglądarki.
12.02: Używanie przeglądarki: nawigacja, ulubione.
14.02: Wyszukiwanie: wyszukiwarki, wydruki w sieci, zapisywanie plików, komunikacja elektroniczna.
19.02: Komunikacja elektroniczna: teoria email, względy bezpieczeństwa, transakcje.
26.02: EGZAMIN
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