KOMAKO

KOMPLEKSOWA KOMPUTERYZACJA PRZEDSIEBIORSTW

Kurs podstawowy Microsoft Office — program szkolenia

Dzien 1 — 8 godzin lekcyjnych

Word

1.Podstawowe zasady pracy

Tworzenie akapitow

J

AKADEMIA

Ustawianie punktu wstawiania i zaznaczanie wybranych elementéw dokumentu,

powtarzanie ostatniej operacji

Kopiowanie, wklejanie i przenoszenie wybranych elementéw dokumentu,

postugiwanie sie Schowkiem,
Postugiwanie sie narzedziami wyszukiwania i zamiany

Stosowanie automatycznej korekty, autotekstu, stownika ortograficznego,

wyrazow bliskoznacznych i ttumaczenie zwrotéw

Postugiwanie sie widokami i przegladanie wybranych elementéw dokumentu

Przygotowanie formatu dokumentu - ustawienia strony

2. Organizacja informacji w dokumencie
Praca z tabulatorami, korzystanie z tabulatoréw w celu wyréwnania zapiséw,
stosowania miejsc do uzupetnien recznych i komputerowych

Sterowanie podziatem dokumentu na strony i kolumny

Tworzenie list punktowych oraz numerowania informacji - listy jedno i

wielopoziomowe, humerowanie ciggte i niezalezne

Numerowanie rozdziatéow i wybranych tytutdw w dokumencie

Tworzenie dokumentéw w systemie gazetowym (wielokolumnowym)

Numerowanie stron, tworzenie zmiennych nagtéwkéw i stopek.

3. Formatowanie tekstu

Formatowanie tekstu zaznaczonego
Formatowanie akapitu

Stosowanie stylow akapitéw i znakdw
Automatyczne formatowanie za pomoca stylow
Zamiana formatow narzedziem zamien

4.Wstawianie elementéw graficznych
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e Formatowanie i organizowanie obrazéw w dokumencie

e Wstawianie obiektéw zewnetrznych

e Rysowanie i tworzenie obiektéw graficznych

5.Tabele
e Wstawianie i formatowanie tabel
e Formuty
e Wstawianie tabeli programu Excel
¢ Konwertowanie tekstu na tabele i tabeli na tekst

Power Point

1. Tworzenie prezentacji
e Dodawanie, usuwanie slajdow

e Wstawianie dodatkowych elementéw do slajdu

e Korzystanie ze styli

2. Animacje
e Przejscia miedzy slajdami
e Animacje obiektow na slajdach
o Cwiczenie

3. Modyfikacja gtéwnego szablonu
e Tworzenie szablonu prezentacji
e Korzystanie z szablonu

4. Wyswietlanie prezentacji
e Opcje prezentacji
e Uruchamianie prezentacji
. Eksport prezentacji do innych formatéw
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Dzien 2 — 8 godzin lekcyjnych

Excel

1. Wprowadzanie i formatowanie danych

2

. W
°

Wprowadzenie i edycja komdrek

Korzystanie z galerii stylédw

Malarz formatow, wklej specjalnie
Formatowanie warunkowe, wykresy przebiegu
Formatowanie tabel, korzystanie z galerii tabel
Filtrowanie, sortowanie i grupowanie danych

ykonywanie obliczen

Wprowadzanie formut

Operacje na komorkach

Adresowanie wzgledne i bezwzgledne
Rozwigzywanie problemoéw z formutami
Uzywanie w formutach nazw zamiast zakresow,
Nadawanie nazw formutom

Nazwy zakresOw na bazie etykiet arkusza i stosowanie ich w formutach

3. Dostosowywanie widoku

4. Wy
[ ]

Zmiana szerokosci kolumn i wysokosci wierszy
Ukrywanie i odkrywanie kolumn i wierszy
Wstawanie i usuwanie kolumn i wierszy
Blokowanie kolumn i wierszy

Korzystanie z arkuszy

Zapisywanie i drukowanie

kresy

Tworzenie wykreséw z 1 serig danych
Formatowanie wykresu

Tworzenie wykreséw z wieloma seriami danych

5. Tabele przestawne

Tworzenie tabel przestawnych
Formatowanie tabel przestawnych
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e Wstawianie wykresdw przestawnych
6. Formuty
e Warunkowe - jezeli, suma jezeli, licz puste,
e Tekstowe - ztgcz teksty, dtugos¢, prawy, lewy, fragment tekstu
e Wyszukiwania - wyszukaj pionowo, wyszukaj poziomo, podaj pozycje, index
e Matematyczne -liczb catkowita, zaokraglanie, potega, pierwiastek, modut liczby
e Statystyczne - min, max, $rednia
Outlook

1. Poczta email

Foldery

Widoki wiadomosci

Podstawowe operacje na wiadomosciach
Flagowanie wiadomosci

Tworzenie regut wiadomosci i uzywanie Szybkich Krokéw

2. Kontakty

Tworzenie kontaktow

Wyszukiwanie elementéw powigzanych z kontaktami

3. Kalendarz

e Dodawanie spotkan

e Widoki kalendarza

e Wspotdzielenie kalendarza
4. Zadania

e Tworzenie zadan

e Delegacja zadan
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