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Курсы компьютерной грамотности

Красноярск, Россия

Учебный центр компании КрасИнфоком Холдинг приглашает на курсы компьютерной грамотности. Курс предназначен для

широкого круга начинающих пользователей. На занятиях Вы приобретете необходимые теоретические знания и практические

навыки для уверенной работы с текстовым редактором WORD, электронными таблицами Excel, Интернет и электронной

почтой.

Программа курса:

1. Начальные сведения о компьютере:

Персональные (ПК): принцип действия и область применения. Устройства, входящие в PC. Программы для компьютеров.

Диагностика и обслуживание компьютера. Основы работы с компьютером: Файлы и каталоги. Действия при «зависании»

компьютера или неправильной работе программ.

2. Работа в Windows:

Рабочий стол и панель задач. Проводник Windows. Работа с файлами и папками. Стандартные программы Windows. Обмен

данными между Windows программами. Архиваторы. Антивирусы.

3. Word:

Структура окна. Строка Меню (ленты). Работа с файлами документов. Движение по тексту. Правила выделения фрагментов

текста. Действия с выделенным объектом. Печать документа. Форматирование абзаца. Поиск и замена фрагментов текста.

Автозамена. Колонтитулы. Орфография. Вставка объектов. Маркированные и нумерованные списки. Работа в нескольких

колонках. Работа с таблицами. Документы слияния.

4. Excel:

Окно и его элементы. Работа с документами. Печать документа. Структура рабочей книги. Работа с листами. Ввод данных

(автозамена, автозаполнение, автоподстановка данных, подстановка данных из списка, прогрессии). Движение по листу.

Поиск и замена данных. Работа с диапазоном ячеек (выделение, копирование, перемещение, удаление, добавление,

изменение размеров). Оформление таблицы. Форматирование ячейки. Использование формул при вычислениях. Диаграммы.

5. Интернет и электронная почта:

Интернет. Браузеры. Поисковые системы. Электронная почта - Outlook Express. Внешний вид программы. Папки Outlook

(назначение, добавление, переименование). Сообщения и действия с ними (выделение, удаление, восстановление, создание

нового). Создание ответа. Присоединение к сообщению файла. Использование бланков.

  

 Цена: 2 990 руб.  Тип объявления:

Услуги, предлагаю

 Торг: неуместен

Ветрова Марина 8(391)294-96-51 ул. 78 Добровольческой

бригады, д.7, оф. 139
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