Cursuri de initiere in calculator

Biblioteca Judeteana ”Antim Ivireanul” Valcea organizeaza, anual, la Sala Internet cursuri de initiere in
calculator.

OBIECTIV GENERAL.: Initierea utilizatorilor Bibliotecii Judetene ,,Antim Ivireanul” Valcea in folosirea
calculatoarelor

Obiective specifice

I. Accesarea Internetului
Utilizarea browserelor si a motoarelor de cautare
Utilizarea serviciilor Yahoo — e-mail, mesagerie instant
Utilizarea serviciilor Skype

Il. Operarea pe calculator
Crearea folderelor
Crearea fisierelor
Butoanele de administrare a unei ferestre
Salvarea unui document Word
Editarea unui document
Bara lingvistica
Decuparea si lipirea unui text
Accesarea unui CD/DVD

Formatarea unui document Word
Formatarea textului

Inserarea tabelelor intr-un document Word
Inserarea de forme Word

Inserarea de fotografii in Word

Microsoft Excel 2010

Pornire Excel 2010

Selectarea celulelor

Introducerea textului intr-o foaie de lucru

Introducerea datelor calendaristice intr-o foaie de lucru
Denumirea si salvarea unui registru de lucru
Formatarea celulelor

Utilizarea functiei SUM si Insumarea automata
Filtrarea si Sortarea datelor

Lucrul cu perifericele

Porturi USB, retea, audio-video

Imprimarea unui fisier din fereastra Explorer
Inscriptionarea de date/fisiere/directoare pe CD/DVD
Descarcarea de imagini de pe camera foto

Scanarea documentelor

Mijloace utilizate
e Calculatoare; Soft-urile aferente; Videoproiector; Ecran de proiectie; Camera foto; Scanner.



Orarul cursului in perioada februarie — iunie 2016

Nr. NR NR
GRUPA PERIOADA
crt. PARTICIPANTI ORE
Grupal 29 Februarie — 4
1 ] 9 10
INITIERE IT 5 zile X 2ore Martie 2016
Grupa 2 )
2 7- 11 Martie 2016 9 10
INITIERE IT 5 zile X 2ore
Grupa 3 .
3 4-8 Aprilie 2016 9 10
INITIERE IT 5 zile X 2ore
Grupa 4 .
4 11-15 Aprilie 2016 9 10
INITIERE IT 5 zile X 2ore
Grupa5s )
5 16-20 Mai 2016 9 10
INITIERE IT 5 zile X 2ore
Grupa 6 .
6 23 — 27 Mai 2016 9 10
INITIERE IT 5 zile X 2ore
Grupa 7 ]
7 6 -10 lunie 2016 9 10
INITIERE IT 5 zile X 2ore
Grupa 8 )
8 13 — 17 lunie 2016 9 10
INITIERE IT 5 zile X 2ore
9 TOTAL 72 80




*Mentoratul - destinat participantilor la curs care, dupa absolvire, pot participa la pregatire de tip ,,unu la

unu” pe nevoile specifice individuale.

Nr. NR NR
GRUPA PERIOADA
crt. PARTICIPANTI | ORE

Grupal
1 Consolidare cunostinte IT 3-5 octombrie 2016 9 6
3 zile X 2 ore

Grupa 2
2 Consolidare cunostinte IT 10-12 octombrie 2016 9 6
3 zile X 2 ore

Grupa 3
3 Consolidare cunostinte IT 17-19 octombrie 2016 9 6
3zile X 2ore

Grupa 4
4 Consolidare cunostinte IT 24-26 octombrie 2016 9 6
3 zile X 2 ore

Grupa 5
5 Consolidare cunostinte IT 7-9 noiembrie 2016 9 6
3 zile X 2 ore

Grupa6
6 Consolidare cunostinte IT 14-16 noiembrie 2016 9 6
3 zile X 2 ore

Grupa7
7 Consolidare cunostinte IT 21-23 noiembrie 2016 9 6
3 zile X 2 ore

Grupa 8
8 Consolidare cunostinte IT 28-30 noiembrie 2016 9 6
3 zile X 2 ore

9 TOTAL 72 48

Echipa de Proiect: Ciobanu Maria, trainer si Badarcea Daniela, voluntar

Album foto



https://picasaweb.google.com/106892101527502284264/CursuriDeInitiereInCalculator

