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Компьютерные курсы в Запорожье, ПК для начинающих

Запоріжжя, Україна

Авторская методика компьютерных курсов для начинающих запорожского учебного центра Мастер-класс разработана нашим

преподавателем и рассчитана на слушателей любого возраста независимо от начальной подготовки.

Продолжительность курса "Компьютер для начинающих" - 22 часа индивидуально или в группе 2-3 человека.

По окончании выдается свидетельство.

В программу курса "Компьютер для начинающих" входят следующие темы:

1. Операционная система Windows.

Определение ОС Windows.

Рабочий стол и его составляющие. Панель задач.

Назначение кнопки «Пуск».

Окно – основная структурная единица ОС Windows.

Создание ярлыков программ, их редактирование.

Создание, копирование, редактирование, перемещение и удаление папок.

Корзина. Восстановление удаленных объектов.

Копирование информации на съемный носитель.

2. Текстовый редактор Word.

Запуск и завершение работы текстового редактора.

Структура окна Word.

Настройка параметров страниц документа.

Назначение панелей инструментов: форматирование и стандартной.

Сохранение файлов.

Открытие документов, их редактирование.

Работа с текстом: маркирование, копирование, перемещение текста.

Изменение начертания текста.

Нумерованные и маркированные списки.

Создание и редактирование таблиц.

Вставка графических объектов различного типа, их редактирование: перемещение, изменение размеров, удаление.

3. Электронные таблицы Excel.

Элементы окна программы.

Создание, сохранение и закрытие файлов рабочих книг.

Редактирование ярлыков страниц.

Ввод данных в ячейки таблицы.

Редактирование и форматирование данных ячеек.

Ввод формул: ручной и с использованием мастера функций.

Автозаполнение ячеек.

Использование мастера диаграмм.

Печать файлов.

4. Основы работы в Internet.

Принципы работы Internet.

Понятие поисковой службы.

Популярные поисковые службы.

Электронная почта Internet.

Почтовый адрес в Internet.
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Передача почтовых сообщений.

Программы чтения почтовой корреспонденции.

Регистрация на сайтах.

Передача информации и сохранение информации на своем ПК.

  

 Price: 2 200 грн.  Тип оголошення:

Послуги, пропоную

 Торг: неуместеннеуместен

Юлия Юлия 097-364-96-79 пр. Металлургов, 22, оф. 3,

www.master-klass.zp.ua/
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