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PROGRAM SZKOLENIA

Certvfikowane szkolenie ECDL BASFE B4 - Arkusze kalkulacyjne

2. Cyas rwania i sposob organizacji szkolenia
Cvas trwania szkolenia - 24 sodzin/45minut (dla kazdej grupy)

Sposab organizacji szkolenia:

Na metody nauczania skladaja sig: wyklady. laboratoria (¢wiczenia w pracowniach
komputerowveh) oraz praca wlasna uczestnikéw w oparciu o wiedze zdobyty na wykladach i
laboratoriach.

- Wyklady

Celem wykladow jest przedstawicnie teoretyeznych podstaw danego tematu.

- Laboratoria

Na éwiczeniach ucrestnicy zdobywaja praktyezne umiejetnosci obstugi sprzetu systemow
operacyjnyeh i programéw komputerowych.

- Praca wlasna

W ramach pracy wlasnej uczesticy wykonuja zadania przygotowane przez prowadzacego
zajecia w oparciu o wyklady i ¢wiczenia. oraz probuja rozwiazywac — 2 pomocd grupy oraz
prowadzacego — problemy. ktore nasuncty im si¢ w trakeic zajec.

3. Wymagania wstepne dla uczestnikow szkolenia :

Pisemne indywidualne skierowanie od Zamawiajacego

4, Cele szkolenia:
Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikdw szkolenia wiedzy 1 umicjetnosei w zakresie
FECDL BASE B4 — Arkusze kalkulacyjne

5. Plan nauczania okreglajacy tematy zajg¢ edukacyjnych (moduidwjoraz. ich wymiar. z
uwzglednieniem w miarg potrzeby cz¢sci teoretyeznej 1 praktyezne;:

Tp. | Nazwa modulu [ Mogé godzin zajcé los¢ godzin zaje¢ |
teoretveznych praktveznych
1| Arkusze kalkulacyine 4 | 20 J
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6. Opis tresei szkolenia poszezegolnych zaje¢ edukacyjnych (modulow):

Tresci szkolenia dla modutu Arkusze kalkulacyjne

- budowa arkusza kalkulacyjnego

- tworzenie i modyfikowanie dokumentu

- praca z arkuszami kalkulacyjnymi i zapisywanic ich w roznych formatach

- korzystanic z wbudowanych opcji systemu pomocy w cclu zwigkszenia wydajnosel
pracy

- wstawianie danych do komdrek. tworzenie list roznych metodami

- wybicranie. sortowanic. kopiowanie. przesuwanic i usuwanic danych

- tworzenie formul matematveznych i korzystanie zc standardowych funkeji
wbudowanych w aplikacje

- rozpoznawanie bigdow formut

- dokonywanie obliczen

- formatowanie liczb i tekstu w arkuszach

- wybieranie. tworzenie i formatowanie wykresow bedacyceh ilustracja informacii
liczbowych w arkuszu

- dostosowywanie ustawien strony

- sprawdzanie i poprawa bledow przed finalnym wydrukicm arkusza

7. Wyka litcratury oraz niezbednych érodkow 1 materiatow dyvdaktyeznych:
Wykaz literatury:
-Zdzistaw Nowakowski, ECDL

Wykaz srodkdw i materialow dydakiyeznych

- skrypt dydaktyezny/plyta CD z zakresu FCDL BASE B4 — Arkusze kalkulacyjne
- notes

- dingopis

- komputer osobisly typu laptop z odpowiednim oprogramowaniem (MS Office) 1z
dostgpem do Internetu

% PRZEWIDZIANE SPRAWDZIANY [ LGZAMINY
Egzamin zewnetrzny z zakresu ECDL BASE B4 — Arkusze kalkulacyjne
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