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Fundacja Dobrego Pasterza organizuje bezptatny kurs komputerowy i obstugi kas fiskalnych.

Podczas szkolenia bedzie sie mozna nauczy¢ m.in.:

« Budowy komputera, dziatania komputera i podstawowych urzadzen wejscia i wyjscia

« Jak radzi¢ sobie z najpopularniejszymi programami biurowymi - napisa¢ pismo do urzedu, zrobi¢ wtasng
wizytéwke, wykonad wiasny budzet.

« Jak poruszac sie po internecie - znalez¢ rozktad jazdy autobusdw, przeczytaé najswiezsze wiadomosci wystac lub
odebrac list elektroniczny.

« Jak korzysta¢ z powszechnie uzywanych urzadzen - skanera, drukarki, nagrywarki, aparatu cyfrowego.

* Obstugi kasy fiskalnej

Kurs odbedzie sie na poczatku sierpnia w siedzibie Gminnego Centrum Informacji, znajdujgcego sie przy parafii
Dobrego Pasterza w Ustroniu Polanie, ul. Polanska 95. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu: 0-33 854 51 11.

Przebieg szkolenia:

Do czego mozna wykorzystaé MS Word.

o Prosty tekst, pisanie polskich liter (Sciétka, zdzbto), zmiana rozmiaru margineséw, zmiana wyréwnania tekstu.
o Komunikat (tesciowa, zty pies), zmiana rozmiaru czcionki, zmiana orientacji strony na pozioma.

o Indeks gérny i dolny (900 12m2 H2S04).

o Podanie o przyjecie do pracy - uktadanie i formatowanie tekstu na stronie.

o Upomnienie - rozstrzelenie i odstepy miedzy wierszami.

o Karta gwarancyjna - rysowanie linii w dokumencie, uzywanie "miekkich enteréw" i "twardych spacji".

0 Justowanie tekstu.

o Drukowanie adreséw na kopertach.

o Tabelki - wstawianie tabeli do dokumentu, rysowanie tabeli, scalanie komorek, zmiana kierunku tekstu,
wyréwnanie tekstu w tabeli.

o Inicjat - dopasowywanie rodzaju czcionki.

o Etykiety, wizytowki - dzielenie kartki za pomoca etykiet, wstawianie i formatowanie rysunkéw WordArt,
kopiowanie i wklejanie komérek.

0 Kolumny - tekst kolumnowy z materiatéw pomocniczych, zmiana rozmiaru kolumn i odstepéw miedzy
kolumnami.

o Numerowanie stron dokumentu, drukowanie zagdanego zakresu stron.

o0 Szablony - zapisywanie dokumentu jako szablon na przyktadzie papieru firmowego.

o Przyktadowe CV - przypomnienie sposobdéw uktadania i formatowania tekstu.

o Wypunktowanie i numerowanie - wykonywanie list numerowanych z podpunktami.

o Schemat blokowy - rysowanie autoksztattdw, wstawianie pola tekstowego do dokumentu.



o Paragrafy i symbole - wstawianie symboli, ktérych nie ma na klawiaturze.

Czasami trzeba cos policzyc, czy moze to program komputerowy? Jak zrobic swoj wiasny budzZet w Excelu.

o Wstep - podstawy dziatania arkusza kalkulacyjnego, adresowanie komérek podstawowe dziatania matematyczne
0 Sumowanie zakreséw danych.

o Wpisywanie i kopiowanie formut.

o Wykonywanie prostych wykreséw.

o Scalanie komérek.

0 Zaznaczenie i formatowanie komorek.

o Formatowanie wykreséw.

o Kopiowanie zakresow danych.

o Tworzenie budzetu domowego.

o Odwotania wzgledne i bezwzgledne.

o Dostosowywanie zakresu wydruku.

o Sortowanie danych.

o Kopiowanie, powielanie i zmiany nazw arkuszy.

Czy rzeczywiscie wszystko mozna robic¢ w internecie?

« Korzystanie z portali internetowych - Jak znalez¢ najswiezsze wiadomosci, jak sprawdzi¢ pogode na weekend?
+ Wyszukiwanie w internecie informacji na dany temat, gdzie mozna znalez¢ rozktad jazdy autobuséw z mojego
przystanku.

* Chce nauczy(¢ sie malowac na porcelanie, gdzie mozna kupic ksigzke na ten temat?

+ zarzadzanie zaktadkami i historig - jak usprawnic dziatanie przegladarki?

+ Zaktadanie wtasnej skrzynki pocztowej.

* Wysytanie i odbieranie wiadomosci e-mail .

« Dodawanie zatgcznikéw do wiadomosci e-mail.

Jak pracowac z kasg fiskalng?

* Wiasciwa organizacja stanowiska pracy kasjera,

+ Stosowanie zasad obowigzujgcych przy rozpoczeciu pracy na kasie,

+ Szybkie i sprawne zaktadanie rolki papieru kasowego,

* Programowanie podstawowych funkgji kasy,

* Rejestrowanie koddw, ilosci i cen towardw,

* Poprawianie btedéw przed zakoriczeniem paragonu, anulowanie catego paragonu,
+ Ustalanie naleznosci koncowej przyjmujac od klienta gotéwke lub karte ptatniczg,
+ Drukowanie raportéw kasowych,

* Rzetelne rozliczanie sie po zakoriczeniu pracy.

+ Kwestie prawne przy korzystaniu z urzgdzen fiskalnych.
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