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Adresaci szkoleń
· osoby będące w wieku 25-64 lat w chwili przystąpienia do Projektu,
· osoby bezrobotne i pozostające bez zatrudnienia co najmniej 6 m-cy przed przystąpieniem do Projektu,
· osoby uczące się lub zamieszkujące na obszarze województwa mazowieckiego,
· osoby zgłaszające z własnej inicjatywy chęć podwyższania swoich kwalifikacji zawodowych
· osoby nie prowadzące działalności gospodarczej
Szczegóły szkoleń
Ilość godzin: 100

Harmonogram: 3 lub 4 godz. lekcyjne średnio raz w tygodniu; spotkania w dni powszednie lub weekendy, w trybie dziennym lub wieczorowym, w zależności od preferencji danej grupy

Miejsce szkolenia: AP Edukacja Centrum Szkoleniowe w Płocku - ul. Królewiecka 28/3

Materiały szkoleniowe: ECDL 7 modułów. Kompletny Kurs, wyd. Videograf S.A.

Tematyka/Moduły szkolenia:

· Podstawy technik informatycznych

· Użytkowanie komputerów

· Przetwarzanie tekstów

· Arkusze kalkulacyjne

· Bazy danych

· Grafika menedżerska i prezentacyjna

· Usługi w sieciach informatycznych
Po każdym module uczestnicy będą zdawać egzamin zgodny z wytycznymi Polskiego Towarzystwa Informatycznego.

Każdemu uczestnikowi szkolenia zapewniamy stanowisko pracy wyposażone w notebook'a z dostępem Internetu oraz profesjonalne materiały szkoleniowe.
Cena szkoleń: bezpłatne 
Koszt udziału jest w 100% dofinansowany przez Europejski Fundusz Społeczny. Uczestnicy nie ponoszą żadnych opłat.

Cele szkoleń
· Nabycie wiedzy teoretycznej z zakresu podstaw użytkowania i zastosowania komputerów, podstawowych funkcji porządkujących środowisko pracy w celu zwiększenia efektywności jego wykorzystania
· Nabycie umiejętności tworzenia, edycji, formatowania, przechowywania i drukowania dokumentów, przeprowadzania powtarzalnych obliczeń, sporządzania wykresów i raportów finansowych, tworzenia i wykorzystania baz danych do organizowania danych, używania technik graficznych, w tym przygotowywania prezentacji, pozyskiwania informacji z Internetu oraz komunikowania się z innymi użytkownikami za pomocą poczty elektronicznej oraz komunikatorów
· Uzyskanie certyfikatu ECDL CORE po zaliczeniu 7 modułów podczas egzaminu zewnętrznego realizowanego przez Polskie Towarzystwo Informatyczne
Korzyści udziału w szkoleniach
· bezpłatne zdobycie wiedzy i praktycznych umiejętności z zakresu obsługi komputera pod okiem wykwalifikowanego trenera, w grupach około 10-osobowych
· zaświadczenie o ukończeniu szkolenia

· certyfikat ECDL Core wydany przez Polskie Towarzystwo Informatyczne
	INFORMACJE I ZAPISY
Centrum Szkoleniowe AP Edukacja w Płocku

ul. Królewiecka 28/3, 09-400 Płock

Monika Pankowska – tel.: 519-030-395, e-mail: plock.szkolenia@apedukacja.pl

	AP Edukacja Sp. z o.o. posiada:

- certyfikat zarządzania jakością ISO 9001:2009,

- certyfikat członkostwa Polskiej Izby Firm Szkoleniowych 


PROGRAM SZKOLEŃ – 100h
Moduł 1. Podstawy technik informatycznych – 6 h

1.1. Podstawowe pojęcia

1.2. Sprzęt

1.3. Oprogramowanie

1.4. Sieci komputerowe

1.5. Komputery w życiu codziennym

1.6. Bezpieczeństwo i ochrona danych

1.7. Wybrane zagadnienia prawne, prawa autorskie

· Powtórka materiału z modułu 1

· Egzamin z modułu 1

Moduł 2. Użytkowanie komputerów – 6 h

2.1. System operacyjny

2.2. Pulpit

2.3. Zarządzanie plikami

2.4. Programy narzędziowe

2.5. Wirusy komputerowe

2.6. Drukowanie

· Powtórka materiału z modułu 2

· Egzamin z modułu 2

Moduł 7. Usługi w sieciach informatycznych - 6 h

7.1. Internet

7.2. Używanie przeglądarek

7.3. Korzystanie z sieci

7.4. Wydruki z sieci

7.4. Poczta elektroniczna

7.5. Korzystanie z e-mail

7.6. Zarządzanie skrzynką pocztową
· Powtórka materiału z modułu 7

· Egzamin z modułu 7

Moduł 3. Przetwarzanie tekstów – MS Word 2010 – 15 h

3.1. Praca z aplikacją

3.2. Podstawowe operacje

3.3. Formatowanie

3.4. Obiekty

3.5. Korespondencja seryjna

3.6. Przygotowywanie wydruków dokumentu

· Powtórka materiału z modułu 3

· Egzamin z modułu 3

Moduł 4. Arkusze kalkulacyjne – MS Excel 2010 – 27 h

4.1. Praca z aplikacją

4.2. Komórki

4.3. Arkusze

4.4. Reguły i funkcje

4.5. Formatowanie (liczby, daty)

4.6. Wykresy

4.7. Diagramy

4.8. Formatowanie arkusza

· Powtórka materiału z modułu 4

· Egzamin z modułu 4

Moduł 5. Bazy danych – MS Access 2010- 27 h

5.1. Rozumienie istoty baz danych

5.2. Obsługa aplikacji

5.3. Tabele

5.4. Wybieranie informacji z bazy

5.5. Obiekty

5.6. Wydruki

· Powtórka materiału z modułu 5

· Egzamin z modułu 5

Moduł 6. Grafika menedżerska i prezentacyjna – MS PowerPoint 2010 - 13 h

6.1. Używanie aplikacji

6.2. Tworzenie prezentacji

6.3. Teksty i ilustracje

6.4. Wykresy

6.5. Obiekty graficzne

6.6. Przygotowanie pokazu slajdów

· Powtórka materiału z modułu 6

· Egzamin z modułu 6
