Program zajec ,, Kurs obslugi komputera i Internetu,

wraz z programami do edyciji tekstu i arkuszu

kalkulacyjnego oraz programem sprzedazowo -

magazynowym Subiekt GT i obsluga

kas fiskalnych” 83 godziny

Temat zajec
edukacyjnych

Opis tresci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie
poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych

Ilo§é godzin
teoretycznych

Ilo§é godzin
praktycznych

Podstawy pracy z
komputerem

Omoéwienie co to jest Komputer oraz Urzadzenia
wewnetrzne i zewnetrzne
— Efekt pracy zwigzane z systemem operacyjnym
— Zarzadzanie plikami i folderami
— Omowienie c to jest Pulpit, ikony, ustawienia
systemu oraz ¢wiczenia praktyczne
— Efekt pracy zwiazane z systemem operacyjnym
— Zarzadzanie plikami i folderami
— Podstawowe pojecia dotyczace sieci i ustug
internetowych
— Bezpieczenstwo i higiena dotyczaca stanowiska
pracy

Podstawy pracy w
Sieci

— Podstawy przegladania Internetu
Podstawowe wiadomosci o sieciach
komputerowych, budowa adresu strony
internetowej, zabezpieczenia i bezpieczenstwo
w Internecie , szyfrowanie danych

— Korzystanie z przegladarki internetowej,
aktywacja link6éw, poruszanie sie po stronach
internetowych, drukowanie stron
internetowych

— Informacje uzyskane z Internetu

— Wyszukiwanie informacji, obstuga
wyszukiwarek internetowych

— Pojecia zwigzane z komunikacja
Komunikacja online, spolecznos¢ internetowa,
komunikatory, budowa adresu e-mail,
zagrozenia zwiazane z korzystania poczty
elektronicznej

— Korzystanie z poczty elektronicznej

Wysylanie, odbieranie poczty elektronicznej,
wstawianie zalacznikow, treSci wiadomosci oraz
obstuga poczty elektroniczne;j

Przetwarzanie
Tekstu

— Praca z aplikacja
Uruchomienie programu, zapisywanie dokumentoéw,
poruszanie sie miedzy dokumentami, wykorzystanie
funkcji pomoc oraz opis wstazki
— Tworzenie dokumentow
Wprowadzenie tekstu do dokumentu, edycja
tekstu, kopiowanie wycinanie oraz usuwanie
tekstu
Korespondencja seryjna
— Obiekty
Tworzenie tabeli w dokumencie, obiekty
graficzne (obraz, rysunek, grafika, wykres)
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— Przygotowanie wydrukoéw
Ustawienie wydrukéw dokumentu, Nagtowek i
stopka oraz sprawdzanie pisowni w
dokumencie

— Formatowanie
Kroj czcionki, wstawianie indekséw gérnych i
dolnych, formatowanie akapitéw i ogblne
zastosowanie formatowania na dokumencie

— Omowienie co to jest korespondencja oraz
przygotowanie dokumentu oraz wydruk

Arkusze
Kalkulacyjne

— Uzycie aplikacji
Wiadomosci podstawowe dotyczace arkusza
kalkulacyjnego
— Formatowanie arkusza
Ustawienie strony do wydruku oraz sprawdzanie
— Formatowanie
Formaty liczbowe, Uzywanie edycji tekstu w programie
-  Wykresy
— Tworzenie oraz modyfikacja wykresow w
programie
— Tworzenie dokumentu
Wprowadzanie danych, zaznaczanie komorek,
edycja, sortowanie danych, kopiowanie,
przesuwanie i usuwanie
Zarzadzanie arkuszami
Operacje na wierszach i kolumnach
— Reguly i funkcje
Wprowadzanie danych zwiazanych z
obliczeniami oraz formutami
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Kasy Fiskalne

— Przepisy prawne dotyczace uzywania kas
fiskalnych
— Podstawowe pojecia dotyczace kas fiskalnych
oraz obsluga
— Zapoznanie sie z klawiszami kasy fiskalnej
oraz zaprezentowanie innych modeli kas
fiskalnych
— Opis i zakres praktyczny przy poruszaniu sie
po opcjach kasy fiskalnej
Zaprogramowanie poszczegélnych opcji kas fiskalnych
tj:

stawki VAT

— naglowek

— grupy towarowe

— kody towarowe

— zmiana czasu na kasie

— usuwanie kodéw towarowych

— zamiana kodow towarowych

— edytowanie nazw towarowych

— ustawienie pecyzji kodow towarowych

— ustalanie rabatéw

— ustalanie narzutéow

— programowanie tekstow reklamowych
Obstuga kasy fiskalne;j:
sprzedaz

— anulowanie dowolnej pozycji na paragonie

— zaawansowana sprzedaz na kasie fiskalnej

— anulowanie calych paragonéw

— sprzedaz towaréw i przypisywanie rabatow do
towarow




— (procenty i kwoty)

— sprzedaz towardéw i przypisywanie rabatow do
calego paragonu

— (procenty i kwoty)

— sprzedaz towaréw i przypisywanie narzutow do
towarow

— (procenty i kwoty)

— sprzedaz towaréw i przypisywanie narzutow do
calego paragonu

— (procenty i kwoty)

— wykonywanie raportéw dobowych

— wykonywanie raportow okresowych

— wykonywanie raportéw miesiecznych

— wykonywanie raportéw obrotu towarow

— automatyczne obliczanie reszty

— zestawienie towarow zaprogramowanych

— obstuga zaliczek i ich rozliczanie

Program
sprzedazowo -
magazynowy
Subiekt GT

Program sprzedazowo - magazynowy Subiekt GT

- zasady teoretyczne dzialania programu Subiekt GT

- prowadzenie kartoteki kontrahentow

- prowadzenie kartoteki towarow, ustug, kompletow z
rozbudowana kalkulacja cen

- pelny rozdziat dokumentow magazynowych i
handlowych: faktura sprzedazy, faktura zakupu,
sprzedaz detaliczna, wydania zewnetrzne, korekty fv i
paragonéw, KP, KW, pojedyncze lub zbiorcze
generowanie faktur z dokumentéw WZ itp.;
automatyczne generowanie dokumentu WZ do faktury
- obstuga przedptat, ptatnosci karta kredytowa

- rozbudowana obstuga urzadzen zewnetrznych (kasy
fiskalne, drukarki fiskalne, wagi etykietujace, czytniki
kodéw paskowych)
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