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Nr Projektu:     POKL.09.06.02-02-199/12

HARMONOGRAM ZAJĘĆ

GRUPA V
	Termin zajęć 
	Godziny
	Liczba godzin

	26.11.2013 (wt)
	10.00 – 11.30
11.45 – 13.15
	4

	28.11.2013 (czw)
	10.00 – 11.30
11.45 – 13.15
	4

	03.12.2013 (wt)
	10.00 – 11.30
11.45 – 13.15
	4

	05.12.2013 (czw)
	10.00 – 11.30
11.45 – 13.15
	4

	10.12.2013 (wt)
	10.00 – 11.30
11.45 – 13.15
	4

	12.12.2013 (czw)
	10.00 – 11.30
11.45 – 13.15
	4

	17.12.2013 (wt)
	10.00 – 11.30
11.45 – 13.15
	4

	19.12.2013 (czw)
	10.00 – 11.30
11.45 – 13.15
	4

	07.01.2014 (wt)
	10.00 – 11.30
11.45 – 13.15
	4

	09.01.2014 (czw)
	10.00 – 11.30
11.45 – 13.15
	4

	14.01.2014 (wt)
	10.00 – 11.30
11.45 – 13.15
	4

	16.01.2014 (czw)
	10.00 – 11.30
11.45 – 13.15
	4

	21.01.2014 (wt)
	10.00 – 11.30
11.45 – 13.15
	4

	23.01.2014 (czw)
	10.00 – 11.30
11.45 – 13.15
	4

	28.01.2014 (wt)
	10.00 – 11.30
11.45 – 13.15
	4

	30.01.2014 (czw)
	10.00 – 11.30
11.45 – 13.15
	4

	04.02.2014 (wt)
	10.00 – 11.30
11.45 – 13.15
	4

	06.02.2014 (czw)
	10.00 – 11.30
11.45 – 13.15
	4

	11.02.2014 (wt)
	10.00 – 11.30
11.45 – 13.15
	4

	13.02.2014 (czw)
	10.00 – 11.30
11.45 – 13.15
	4

	18.02.2014 (wt)
	10.00 – 11.30
11.45 – 13.15
	4

	20.02.2014 (czw)
	10.00 – 11.30
11.45 – 13.15
	4

	25.02.2014 (czw) - Egzamin
	10.00 – 11.30
	4


26.11: Obsługa komputera, foldery, pliki, edytor tekstu.
28.11: Word – podstawy formatowania.
03.12: Formatowanie dokumentu – c.d., praca z plikami, folderami.
5.12: Formatowanie dokumentu: formatowanie tekstu, style, akapity tabele, korespondencja seryjna.
10.12: Przygotowanie wydruków: ustawienia dokumentu, sprawdzanie dokumentu. Wprowadzenie do PowerPointa.
12.12: Używanie aplikacji: praca z prezentacjami, zwiększanie wydajności.
17.12: Tworzenie prezentacji: widok, slajdy, wzorzec slajdu.
19.12: Wykresy, obiekty graficzne: przygotowanie prezentacji, sprawdzenie i uruchomienie.
7.01: Wprowadzenie do Excel: praca z arkuszem, wydajność pracy, komórki.

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

14.01: Zarządzanie arkuszami: wiersze i kolumny.

16.01: Reguły i funkcje: reguły arytmetyczne, funkcje.
21.01: Formatowanie: liczby/daty, zawartość komórek, wyrównanie, obramowanie.
23.01: Wykresy: tworzenie wykresów i edycja wykresu.
28.01: Formatowanie arkusza: usuwanie arkusza, sprawdzanie i drukowanie.
30.01: Formatowanie arkusza: zapisywanie nowych arkuszy, podsumowanie.
04.02: Wprowadzenie do Accessa: obsługa aplikacji, praca z bazą, typowe zadania.

06.02: Tabele: rekordy tabeli, projekt tabeli.

11.02: Relacje: tworzenie relacji między tabelami.
13.02: Wybieranie informacji z bazy: wyszukiwanie i filtry, kwerendy.
18.02: Obiekty: formularze i raporty. 

20.02: Podsumowanie pracy z narzędziami Office.

25.02: EGZAMIN
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