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PRACE BIUROWE - listopad 2023

W Szkole Przysposabiającej do Pracy w ramach zajęć przysposobienie do pracy realizowany jest dział PRACE BIUROWE.
Zajęcia te odbywają się w odpowiednio wyposażonej pracowni biurowej.

Na zajęciach z PRAC BIUROWYCH uczniowie pod opieką nauczyciela ćwiczą i doskonalą umiejętność korzystania z
podstawowych przyborów i  urządzeń biurowych (dziurkacz,  zszywacz,  nożyczki,  trymer  do  przycinania  papieru,
laminator,  bindownica,  niszczarka),  poznają  obsługę  bardziej  skomplikowanych  urządzeń  biurowych  (drukarka,
kserokopiarka) oraz ćwiczą obsługę komputera, w tym wyszukiwanie informacji i bezpieczne korzystanie z zasobów
Internetu. Uczniowie w czasie zajęć wykonują prace dostosowane do ich indywidualnych możliwości. Bardzo chętnie
podejmują  się  stawianych  przed  nimi  zadań,  pomimo  że  część  z  nich  wymaga  dodatkowego  instruowania  i
bezpośredniej pomocy ze strony nauczyciela. Podczas posługiwania się prostymi przyborami biurowymi uczniowie
rozwijają i doskonalą swoje umiejętności manualne, chętnie poznają obsługę bardziej skomplikowanych urządzeń
takich jak kserokopiarka i drukarka, coraz lepiej na miarę swoich możliwości korzystają z komputera m.in. podczas
tworzenia prostych rysunków, przepisywania tekstu czy wyszukiwania w sieci informacji przydatnych w nauce.


