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Szkolenie Microsoft Word + Micros

Excel + Microsoft PowerPoint + Ou




Od czego
zaczynamy?

Planujesz opanowac podstawy obstugi
pakietu MS Office | rozpoczaC swojg
orzygode z IT? Gratulacje! Swietnie wybrates!

Co jest celem tego szkolenia?
Zapewnienie uczestnikom kompleksowej] wiedzy
| uMmiejetnosci z zakresu obstugi czterech

kluczowych narzedzi z pakietu Microsoft Office.

Przygotowalismy dla Ciebie plan, dzieki
ktéremu z tatwoscig wkroczysz do swiata IT.




PROGRAM
SZKOLENIA

Microsoft Outlook

+ konfiguracja konta

* wysytanie, odbieranie, odpowiadanie,
przekazywanie wiadomosci

* wyszukiwanie i sortowanie wiadomosci

* tworzenie podpiséw, regut, alertéw

¢ autoarchiwizacja wiadomosci

+ konfiguracja i korzystanie z kalendarza

¢ zadania (zlecanie i wykonywanie zadan,
tworzenie zadan cyklicznych, kontrola
wykonywanych zadan)

Microsoft Excel

o skoroszyt i arkusz

¢ kolumny

* wiersze

¢ menu gtéwne

e wpisywanie danych

« formatowanie komoérek (formatowanie
wpisanych danych, wyréwnanie,
czcionka, obramowanie, wypetnienie,
ochrona)

+ podstawowe funkcje obliczeniowe
(funkcje matematyczne - suma, réznica,
iloczyn, iloraz, minimum, maksimum,
srednia; zaokraglanie, data i godzina)

¢ tworzenie tabeli i wykresow

spotpraca pomiedzy
programami pakietu
Microsoft Office

Microsoft Word

* wprowadzanie tekstu, symboli, znaki
specjalne

* wyszukiwanie

* wstawianie i praca z grafikg

* tworzenie i modyfikowanie wtasciwosci
tabeli

¢ formatowanie dokumentéw (formatowanie
znakow, edycja za pomocag malarza
formatéw, indeks goérny i dolny, zmiana
atrybutéw kroju pisma: pogrubienie,
pochylenie, przekreslenie, zastosowanie
réznych krojéw czcionki, formatowanie
akapitow, ustawienie akapitow,
margineséw, humeracja strony,
zastosowanie réznych czcionek tekstu,
nagtéwek i stopka dokumentu,
formatowanie styléw, wykorzystywanie
istniejgcych styléow, tworzenie oraz
modyfikowanie nowych stylow)

Microsoft PowerPoint

« formatowanie slajdow

e schemat koloréw

* edycja tekstu

o wstawianie grafik, wykreséw, tabel i
klipow multimedialnych

o uktad slajdéw (przejscia miedzy
slajdami, tempo przechodzenia miedzy
slajdami, zapetlanie prezentacji)

<dCCesSs

COde /> www.codeaccess.pl | biuro@codeaccess.pl | 799-897-898



http://www.codeaccess.pl/
mailto:biuro@codeaccess.pl

Po ukonczeniu
szkolenia

Po zakonczeniu szkolenia uczestnik
bedzie posiadat wiedze
| uMmiejetnosci z zakresu:

Tworzenia, edycji i formatowania dokumentoéw tekstowych oraz arkuszy
kalkulacyjnych

Korzystania z r6znych narzedzi formatowania

Wstawiania linkow i obrazéw do dokumentu

Wykorzystywania skrotow klawiszowych i efektywnych technik pracy

Wprowadzania danych, formut i funkcji matematycznych

Pracy z tabelami i grafikami

Wykorzystywania narzedzi do analizy danych

Tworzenia prezentacji multimedialnych

Skutecznego zarzadzania korespondencja e-mail
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Organizowania kalendarza i spotkan
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Garsé¢ informacji

Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy zostang poddani
egzaminowi koncowemu, ktoéry oceni ich zdobytg wiedze i
umiejetnosci. Zaliczenie egzaminu jest wymagane do otrzymania
certyfikatu.

Po ukonczeniu szkolenia, uczestnicy beda mieli mozliwos¢ zdobycia
certyfikatu potwierdzajgcego ich udziat. Certyfikat ten stanowi
wartosciowe swiadectwo zdobytej wiedzy i umiejetnosci. Isthieje
mozliwos¢ zdobycia certyfikatu ECDL (Europejski Certyfikat
Umiejetnosci Komputerowych - miedzynarodowy standard
potwierdzajgcy umiejetnosci korzystania z komputera) za dodatkowa
optata - 200 zt.

Szkolenie obejmuje tgcznie 20 godzin zegarowych. Koszt
uczestnictwa w kursie wynosi 550 ztotych.

Masz wiecej pytan?

Skontaktuj sie z nami i pozwdl nam
odnalezé Twoja Sciezke programowania!

Code +48 799-897-898 Obserwuj na
+48 799-974-314
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