Lekcja 1. (kl. 111. PP)

Temat: Nowoczesna firma, czyli jak oprogramowanie ufatwia prace.

Cele lekcii:

Poznanie korzysci, jakie ptyna ze stosowania programoéw komputerowych i chmur we wspotczesnej firmie.
Uczen:

Analiza mozliwosci programéw z pakietu Office i chmur informatycznych w zakresie wykorzystania w pracy
wspotczesnego przedsiebiorstwa, w tym edytordw, arkuszy, baz, kalendarzy itp.

Podrecznik str. 8
Przebieg lekcji:
Zapoznanie si¢ z celami lekcji.

Arkusz, czyli narzedzie uniwersalne.

1.

2.

3. Nie tylko PowerPoint, czyli wykorzystanie prezentacji w firmie.

4. Porzadek w sekretariacie, czyli zarzadzanie korespondencja 1 kontaktami.
5.

Kalendarze i harmonogramy, czyli zarzadzanie czasem

Zadania do wykonania:

- opis — podrecznik str. 12



