Kurs podstawowej obslugi komputera

»~Komputer w pracy lekarza i pielegniarki medycyny pracy”.
Poziom podstawowy.

Cel szkolenia

Kurs skierowany jest do osoéb, ktére chcag poznaé podstawy obstugi komputera. Dzigki w peini
wyposazonej pracowni komputerowej kazdy uczestnik kursu bedzie mogt nabra¢ praktycznych
umiejetnosci w tym zakresie.

Srodki dydaktyczne

Kazdy uczestnik szkolenia b¢dzie miat zapewnione samodzielne stanowisko komputerowe z dostepem
do Internetu oraz oprogramowaniem umozliwiajacym realizacj¢ zadan przewidzianych w programie
kursu.

Koszty
Koszt udziatu w szkoleniu to 230 zt od osoby.

PROGRAM SZKOLENIA

Zapraszajagc Panstwa na organizowane przez nas szkolenie pt. , Komputer w pracy lekarza i
pielegniarki medycyny pracy” chcemy pokaza¢ jak swobodnie i bez obaw postugiwac si¢ komputerem
oraz jak efektywnie wykorzysta¢ go do codziennych zadan.

I. PODSTAWY DZIALANIA KOMPUTERA- 3 godziny lekcyjne.

W tej czesci kursu omowione zostang podstawowe zagadnienia dotyczace budowy i dziatania
komputera oraz mozliwosci podtgczania urzadzen zewnetrznych (monitor, mysz, Klawiatura, drukarka,
itp.). Pokazemy rowniez jakie programy sg niezbedne do prawidtowego funkcjonowania komputera.
Omawiane zagadnienia.

1. Uruchamianie i wylaczanie komputera:

a. specjalne tryby uruchamiania systemu,

b. wylaczanie komputera,

c. wylogowywanie uzytkownika.
2. Budowa myszki komputerowej i jej funkcje:

a. klawisze lewy i prawy, rolka,

b. pojedyncze kliknigcie,

c. podwojne kliknigcie,

d. kliknigcie prawym klawiszem,

€. przecigganie.
3. Budowa klawiatury i jej funkcje.
wprowadzanie liter oraz polskich znakow,
usuwanie wprowadzonych znakow,
wprowadzanie znakdéw interpunkcyjnych,
indeks gorny i dolny,
wprowadzanie symboli.
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4. Podstawowe funkcje:
a. menu Start - otwieranie i zamykanie systemu,
b. pulpit - wtasciwosci, dostosowanie,
c. otwieranie aplikacji, menu sterowania okna aplikacji,
d. zmiana rozmiaru okna aplikacji,
e. dostosowanie systemu do potrzeb uzytkownika.
5. Zarzadzanie dokumentami:
skad si¢ biorg pliki,
nazwy i rozszerzenia plikow,
tworzenie plikow i folderow,
zapisywanie plikdw, zmiana nazwy pliku,
usuwanie plikoéw i1 folderow,
kosz - przywracanie plikow i folderow.
6. Budowa okna dokumentu:
a. budowa i funkcje menu, menu podreczne,
b. widoki okna dokumentu, powigkszenie,
C. poruszanie si¢ po duzych dokumentach,
d. paski narzedzi - wyswietlanie, modyfikacja.
7. Praca z dokumentami:
poruszanie si¢ w strukturze folderow,
projektowanie 1 tworzenie nowej struktury folderow,
przenoszenie, kopiowanie plikow i folderow,
eksplorator Windows,
rézne uktady rozmieszczenia okien kilku dokumentow,
kopiowanie danych miedzy wieloma dokumentami,
g. wyszukiwanie zagubionych dokumentow.
8. Przydatne umiejetnosci:
a. tworzenie skrotow do otwierania aplikacji,
b. instalowanie i deinstalacja aplikaciji,
C. zawieszanie si¢ systemu, restart, zamykanie zawieszonych aplikacji.
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Il. PODSTAWY PRACY Z INTERNETEM - 2 godziny lekcyjne.

Ta cze¢$¢ kursu pozwoli zapoznaé si¢ z podstawowymi ustugami dostepnymi w sieci Internet —
strony www, poczta elektroniczna, wyszukiwarki. Efektywna praca z portalem www.medycynapracy-

portal.pl.
1. Przegladarki internetowe:
a. uruchamianie,
b. popularne przegladarki,
c. poczta elektroniczna.

Uwagi:
Warunkiem odbycia si¢ szkolenia jest odpowiednia ilos¢ zgloszen. W przypadku odwotania szkolenia
whiesione optaty zostang zwrdcone na wskazane w przelewie konto.


http://www.medycynapracy-portal.pl/
http://www.medycynapracy-portal.pl/

