|.WORD SREDNIOZAAWANSOWANY
Wstawianie tabel i Excela w dokument Word
Wstawianie stron, linkéw, zaktadek i odsytaczy
Nagtowek i stopka

Edytowanie tekstu

Projektowanie

Uktad strony

Spis tresci, ilustracji, przypisy, indeksy
Korespondencja seryjna

Recenzja dokumentu

II.LEXCEL PODSTAWOWY

Wprowadzenie do Excela

Przecigganie | zaznaczanie danych w komérkach
Formatowanie liczb i komdrek

Tabele

Najpopularniejsze obliczenia w Excelu

Skroty klawiszowe

Drukowanie

Pasek stanu

Sortowanie i filtrowanie danych
Formatowanie warunkowe

Blokowanie i podziat okien

Wykresy

[II.LKURS GRAFICZNY

Canva-tworzenie materiatéw graficznych
Piktochart -tworzenie infografik

Wakelet i Thinklink - tworzenie tematycznych kolekcji oraz interaktywnych zdjec

IV.ANKIETY INTERNETOWE- nauka praktycznej wiedzy na temat tego jak tworzy¢ i przesytaé przez
Internet ankiety dotyczace réznych zagadnien oraz jak gromadzi¢ i opracowywacd zebrane dane.

V.CARDMAKING-nauka tworzenia okolicznosciowych kartek



VI.INTERAKTYWNA KOMUNIKACIA

Tworzenie i udostepnianie dokumentéw Google,

Lino i Padlet-narzedzia do tworzenia wirtualnych tablic z notatkami
Trello-narzedzie do zarzgdzania prostymi projektami i komunikacji w zespole

VII.KURS POPRAWNEJ WYMOWY - opanowanie poprawnej wymowy polskiej, podstawowych zasady
fonetyki jezyka polskiego oraz poznanie przyczyn ztej wymowy, ktéra ma wptyw na komunikacje i jej
skutecznosé.

VIII.LMAMA WRACA DO PRACY- spotkanie z psychologiem dotyczace roztaki z dzieckiem w zwigzku z
powrotem do pracy



