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UDA-POKL.06.01.01-04-026/09-01  „E-Citizen – komputer bez tajemnic”

HARMONOGRAM PROJEKTU

„E-Citizen – komputer bez tajemnic”

Zajęcia  szkoleniowo-doradcze

VI  GRUPA

(28 kwiecień – 27 maj 2010 r.)
	Data
	Godzina
	sala
	Ilość

godzin
	Zakres zajęć


	28.04.2010
(środa)
	9:00-10:30
	 Nr 10
	2
	Kim jesteśmy?

- autoprezentacja

- zasady pracy grupy

- komunikacja interpersonalna

	
	10:30-10:45
	
	przerwa

	
	10:45-12:15
	Nr 10
	2
	Dlaczego czasami trudno nam się porozumieć z innymi?

- kanały komunikacyjne

- warunki i bariery efektywnej komunikacji

- aktywne słuchanie

	
	12:15-12:45
	
	przerwa na lunch

	
	12:45-14:15
	Nr 10
	2
	Asertywność

- co to jest

- dlaczego przydaje się w życiu

	
	14:15-14:30
	
	przerwa

	
	14:30-16:00
	Nr 10
	2
	Stres 

- jak sobie z nim radzić

- jak panować nad emocjami

- budowanie pewności siebie

	
	Wykładowca : mgr Joanna Serafinowicz


	4.05.2010

(wtorek)
	9:00-10:30
	Nr 10
	2
	Podstawowe pojęcia w informatyce; budowa komputera; postawy obsługi interfejsu użytkownika

	
	10:30-10:45
	
	przerwa

	
	10:45-12:15
	Nr 10
	2
	Używanie klawiatury i urządzeń wskazujących w systemie operacyjnym

	
	12:15-12:45
	
	przerwa na lunch

	
	12:45-14:15
	Nr 10
	2
	Prawidłowe włączanie i wyłączanie komputera, różne tryby pracy komputera

	
	14:15-14:30
	
	przerwa

	
	14:30-16:00
	Nr 10
	2
	Wykorzystywanie funkcji pomocy w systemie operacyjnym i programach komputerowych

	
	Wykładowca : dr  inż. Tomasz Ringel



	6.05.2010

(czwartek)
	9:00-10:30
	Nr 10
	2
	Pliki i foldery – pojęcia podstawowe

	
	10:30-10:45
	
	przerwa

	
	10:45-12:15
	Nr 10
	2
	Przeglądanie folderów, ścieżki dostępu, rozpoznawanie różnych typów plików

	
	12:15-12:45
	
	przerwa na lunch

	
	12:45-14:15
	Nr 10
	2
	Tworzenie folderów, kopiowanie, przenoszenie, zmiana nazwy, usuwanie

	
	14:15-14:30
	
	przerwa

	
	14:30-16:00
	Nr 10
	2
	Tworzenie plików, kopiowanie, przenoszenie, zmiana nazwy, usuwanie

	
	Wykładowca : dr  inż. Tomasz Ringel



	8.05.2010
(sobota)
	9:00-10:30
	Nr 10
	2
	Programy komputerowe – rodzaje,

	
	10:30-10:45
	
	przerwa

	
	10:45-12:15
	Nr 10
	2
	Podstawy edytora tekstów, tworzenie nowych dokumentów

	
	12:15-12:45
	
	przerwa na lunch

	
	12:45-14:15
	Nr 10
	2
	Wprowadzanie tekstu i podstawowe funkcje edytorski, funkcje drukowania

	
	14:15-14:30
	
	przerwa

	
	14:30-16:00
	Nr 10
	2
	Zamykanie programów, zapisywanie dokumentów w różnych formatach

	
	Wykładowca : dr  inż. Tomasz Ringel



	11.05.2010

(wtorek)
	9:00-10:30
	Nr 10
	2
	Podstawy Internetu

	
	10:30-10:45
	
	przerwa

	
	10:45-12:15
	Nr 10
	2
	WWW jako jedna z usług w sieci Internet

	
	12:15-12:45
	
	przerwa na lunch

	
	12:45-14:15
	Nr 10
	2
	Adresacja w sieci Internet, wprowadzanie konkretnych adresów w przeglądarkach internetowych

	
	14:15-14:30
	
	przerwa

	
	14:30-16:00
	Nr 10
	2
	Używanie przeglądarki internetowej, adresy URL, odnośniki hipertekstowe, poruszanie się w sieci WWW

	
	Wykładowca : dr  inż. Tomasz Ringel



	13.05.2010

(czwartek)
	9:00-10:30
	Nr 10
	2
	Poczta elektroniczna jako podstawowa usługa w Internecie

	
	10:30-10:45
	
	przerwa

	
	10:45-12:15
	Nr 10
	2
	Konto e-mail, skrzynka pocztowa, otwieranie listów elektronicznych, tworzenie i odpowiadanie na listy, 

	
	12:15-12:45
	
	przerwa na lunch

	
	12:45-14:15
	Nr 10
	2
	Załączanie różnych plików do listów elektronicznych

	
	14:15-14:30
	
	przerwa

	
	14:30-16:00
	Nr 10
	2
	Używanie książki adresowej w programach pocztowych

	
	Wykładowca : dr  inż. Tomasz Ringel



	18.05.2010

(wtorek)
	9:00-10:30
	Nr 10
	2
	Wyszukiwanie informacji w Internecie. Wyszukiwarki internetowe, kryteria wyszukiwania, słowa kluczowe, operatory logiczne

	
	10:30-10:45
	
	przerwa

	
	10:45-12:15
	Nr 10
	2
	Kopiowanie i wklejanie tekstu i grafiki ze stron internetowych, zapisywanie stron internetowych

	
	12:15-12:45
	
	przerwa na lunch

	
	12:45-14:15
	Nr 10
	2
	Dodawanie stron internetowych do „Ulubionych”, drukowanie stron internetowych

	
	14:15-14:30
	
	przerwa

	
	14:30-16:00
	Nr 10
	2
	Niebezpieczeństwa związane z poruszaniem się w sieci Internet

	
	Wykładowca : dr  inż. Tomasz Ringel



	20.05.2010

(czwartek)
	9:00-10:30
	Nr 10
	2
	Wirusy i inne szkodliwe oprogramowanie, sposoby ochrony komputera, Kontrola rodzicielska, zagrożenia socjotechniczne

	
	10:30-10:45
	
	przerwa

	
	10:45-12:15
	Nr 10
	2
	Zagrożenia podczas dokonywania transakcji handlowych i dostępu do kont bankowych, metody zabezpieczeń

	
	12:15-12:45
	
	przerwa na lunch

	
	12:45-14:15
	Nr 10
	2
	Przeglądanie i wyszukiwanie aktualnych wiadomości (wydarzenia, sport, program TV, itp.). Wyszukiwanie informacji na temat podróży, zakupów on-line,

	
	14:15-14:30
	
	przerwa

	
	14:30-16:00
	Nr 10
	2
	Wyszukiwanie wiadomości związanych z administracją lokalną i centralną (akty prawne, świadczenia socjalne, itp.)

	
	Wykładowca : dr  inż. Tomasz Ringel


	22.05.2010

(sobota )
	9:00-10:30
	Nr 10
	2
	Podstawy obsługi programu Excel. Podstawowe pojęcia i funkcje programu.

	
	10:30-10:45
	
	przerwa

	
	10:45-12:15
	Nr 10
	2
	Formatowanie komórek, tworzenie formuł, wykorzystywanie funkcji. Tworzenie wykresów.

	
	12:15-12:45
	
	przerwa na lunch

	
	12:45-14:15
	Nr 10
	2
	Wyszukiwanie ofert pracy, wypełnianie formularzy internetowych, wysyłanie swojego CV. Wyszukiwanie ofert szkoleniowych i edukacyjnych, zapisywanie 
i e do bibliotek, wykorzystywanie wirtualnych bibliotek

	
	14:15-14:30
	
	przerwa

	
	14:30-16:00
	Nr 10
	2
	Wykorzystywanie serwisów społecznościowych i list dyskusyjnych. Informacje biznesowe w sieci Internet (dokumentacja firmowa, raporty handlowe, sieci wewnętrzne Intranet. Informacje związane ze służbą zdrowia (formularze, zapisywanie się na konsultacje, wysyłanie roszczeń ubezpieczeniowych, itp.)

	
	Wykładowca : dr  inż. Tomasz Ringel


	24.05.2010

(poniedziałek)
	9:00-10:30
	Nr 10
	2
	Mój potencjał – moją siłą

- autodiagnoza kwalifikacji, umiejętności, mocnych i słabych stron.

- samoakceptacja moją siłą

	
	10:30-10:45
	
	przerwa

	
	10:45-12:15
	Nr 10
	2
	Praca sama mnie nie znajdzie

- techniki aktywnego poszukiwania pracy

-własna sieć kontaktów

	
	12:15-12:45
	
	przerwa na lunch

	
	12:45-14:15
	Nr 10
	2
	Dokumenty aplikacyjne moją wizytówką

- co powinny zawierać 

- rodzaje CV

- list motywacyjny

	
	14:15-14:30
	
	przerwa

	
	14:30-16:00
	Nr 10
	2
	Nie taki diabeł straszny jak go malują – czyli jak się  przygotować do rozmowy kwalifikacyjnej

- podstawowe zasady

- jak kreować własny wizerunek

	
	Wykładowca : mgr Joanna Serafinowicz


	25.05.2010

(wtorek)
	9.00 – 12.15


	Laboratorium ECDL
SALA 10
	4
	Egzamin e-Citizen, 

 

	
	12.15 -12.45
	
	
	Przerwa na lunch

	
	12.45 -15.45
	Sala 10
	4
	Omówienie testów egzaminacyjnych

	
	Egzaminator : ECDL

	 27.05.2010

(czwartek)
Zakończenie

szkolenia
	9:00-10:30
	Nr 10
	2
	Nowoczesne rozwiązania programistyczne wykorzystywane współcześnie w technologii informacyjnej (IT)

	
	10:30-10:45
	
	przerwa

	
	10:45-12:15
	Nr 10
	2
	Wykorzystanie najnowszych narzędzi programistycznych w zakresie technologii informacyjnej (IT)

	
	12:15-12:45
	
	przerwa na lunch

	
	12:45-14:15
	Nr 10
	2
	Najnowsze trendy i przyszłość w urządzeniach komputerowych stosowanych w technologii informacyjnej (IT)

	
	14:15-14:30
	
	przerwa

	
	14:30-16:00
	Nr 10
	2
	Wykorzystywanie współczesnych urządzeń w technologii informatycznej (IT)

	
Wykładowca : dr  inż. Tomasz Ringel
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