Obsługa informatyczna w hotelarstwie
Wymagania edukacyjne i kryteria ocen dla kl 2 Technik Hotelarstwa
	I. Wykorzystanie sieci INTERNET w działalności hotelu

	1. Do czego służy sieć Internet w hotelarstwie?

2. Wyszukiwanie informacji w sieci 

3. Poczta elektroniczna. Obsługa programu pocztowego.

4. Inne usługi w sieci (e-zakupy, banki, fora i grupy dyskusyjne, rezerwacje itd.)
	dps
	Znać zastosowania Internetu w życiu codziennym i hotelarstwie. Wyszukiwać proste informacje w sieci.

	
	dst
	Obsługiwać pocztę elektroniczną na stronie WWW, wyszukiwanie zaawansowane informacji w sieci

	
	 db
	Konfigurować program pocztowy do swojego konta e-mailowego,  posługiwać się zawansowanymi opcjami wyszukiwania w różnych wyszukiwarkach internetowych

	
	bdb
	Biegle posługiwać się programem pocztowym (przesyłanie plików, folderów, plików skompresowanych), zakładać konta grup dyskusyjnych, korzystać z forów internetowych i e-zakupów


	II.Korespondencja biurowa  w działalności przedsiębiorstwa hotelarskiego

	1.Pisanie tekstu na klawiaturze komputera 

2. Formatowanie tekstu i strony

3. Format i układ pisma.   

4. Blankiety korespondencyjne
5. Tabele w edytorze tekstów. Tabela w ogłoszeniu, piśmie.

6.Grafika w edytorze MS WORD . Materiały reklamowe hotelu. 

7. Korespondencja seryjna stosowana w hotelach.

8. . Praca z dokumentem wielostronicowym .Folder reklamowy hotelu.

9. Obsługa urządzeń biurowych
	dps
	Pisać tekst na klawiaturze , formatować tekst , polskie znaki

- korzystać z drukarki komputerowej, niszczarki, bindownicy

	
	dst
	- otwarcie i zapis pliku,  - poprawne redagowanie pisma,   - poprawianie błędów ,  - zmiana czcionki, również w bloku   - drukowanie, - przenoszenie, kopiowanie i usuwanie fragmentu tekstu. Znajomość podstawowego układu pisma. Pisanie podstawowych pism hotelarskich
- obsługiwać kserokopiarkę  i fax



	
	 db
	- wstawienie rysunku do tekstu,   - wstawienie i wypełnienie tabeli, krawędzie,   - zmiana marginesów

  - zmiana sposobu wyrównywania tekstu, również w bloku,   - zmiana odstępów między liniami, również w bloku, słownik ortograficzny. 
- wykorzystanie blankietów korespondencyjnych w pisaniu pism hotelarskich

- poprawne sporządzanie typowych pism hotelarskich

-- wstawianie i formatowanie grafiki w materiałach reklamowych

	
	bdb
	Tabulacja,    - dzielenie wyrazów, korespondencja seryjna,   - wyszukiwanie i zamiany,   - przełączanie klawiatury,   - wyliczanie i numerowanie, konspekty, ustawienia programu Word stosownie do potrzeb stanowiska pracy

- stosowanie różnych blankietów i wzorów pism
-poprawne redagowanie pism w sytuacjach nietypowych

- sporządzanie materiałów reklamowych hotelu – foldery wielostronicowe, prezentacje multimedialne




CELUJĄCY: - uczeń spełnia wszystkie wymagania na ocenę BDB a także posiada wiadomości i umiejętności wykraczający poza obowiązujący materiał programowy.
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