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o1, Nazwa €zkolenia

Certyfikowane szkolenie ECDL BASE B3 — Przetwarzanie leKstow

2. Czas trwania i sposéb organizacii szkolenia
Czas trwania szkolenia - 24 godzin/4Sminut (dla kazdej grupy)

Sposob organizacii szkolenia:

Na metody nauczania sktadaja sic: wyklady. laboratoria (¢wiczenia w pracowniach
komputerowych) oraz praca wiasna uczestnikow w oparciu o wiedze zdobyta na wykladach i
laboratoriach.

- Wyklady

Celem wykladow jest przedstawicnie teoretycznych podstaw danego tematu.

- Laboratoria

Na ¢wiczeniach uczestnicy zdobywaja praktyczne umicjetnosei obstugl sprzglu systemow
operacyjnych i programow komputerowych,

- Praca wiasna

W ramach pracy whasnej uczestnicy wykonuja zadania przygotowane przez prowadzacego
zajecia w oparciu o wyklady 1 éwiczenia. oraz probuja rozwiazywaé — 7 pomocg grupy 0raz
prowadzacego — problemy, Ktore nasunely im sie w trakeic zajgc.

3. Wymagania wstepne dla uczestmkow szkolenia

Pisemne indywidualne skicrowanic od Zamawiajaccgo

4. Ccle szkolenia:
Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikow szkolenia wiedzy 1 umicjetnosci w zakresie
ECDL BASE B3 - Przetwarzanie tekstow

3. Plan nauczania okreslajacy tematy zajec edukacyjnych (modulow)joraz ich wymiar, z
uwzelednieniem w miarg potrzeby czesci teorctyczne] i praklycznej:
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6. Opis tresel szkolenia poszczcgdlnyeh zajed edukacyjnyeh (modutow):

Tresei szkolenia dla modutu Przetwarzanie tekstow

- lworzenie dokumentow

- praca z dokumentami i zapisywanie ich w roznych formatach

- korzystanie z wbudowanych opcji sysicmu pomocy w celu zwickszenic wydajnosci
pracy

- tworzenic i edycja niewiclkich dokumentow tekstowych. przygotowanie ich do
wspoldzielenia i wysylania

- wstawianic tabel. zdjeé i innych obicktéw do dokumentu

- korespondencija seryjna

- ustawienia strony

- sprawdzenic i poprawianie bledow w pisowni

- drukowanic dokumentow

- tworzenic listow, pism i innych podstawowych dokumentow koniccznych w zyciu
codziennym

7. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkow i materiatow dydaktycznych:
Wykaz literatury:
-Zdzistaw Nowakowski. ECDL

Wykaz srodkéw i materiatow dydaktycznych

- skrypt dydaktyczny/ptyta CD z zakresu ECDL BASE B3 — Przetwarzanie 1ekstow
- NOWKES

- dtugopis

- komputer osobisty typu laptop z odpowiednim oprogramowanicm (MS Office) 1z
dostepem do Internetu
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