Odkryj swia
Szkolenie Microsoft Word +
Microsoft Excel




Od czego
zaczynamy?

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

Co jest celem tego szkolenia?
Wyposazenie uczestnikow w wiedze | praktyczne
umiejetnosci zwigzane z tworzeniem,
edytowaniem i formatowaniem dokumentow
tekstowych oraz arkuszy kalkulacyjnych.

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




PROGRAM
SZKOLENIA

Podstawy
Microsoft Word

Uruchamianie programu Word
Otwieranie dokumentu
Tworzenie nowego dokumentu
Zapisywanie

Pasek stanu

Zamykanie programu

Wstazka

Menu Plik

Otwieranie nowego pliku
Wykorzystywanie szablonéw
Wiasciwosci dokumentu
Dodawanie autora
Automatyczne zapisywanie

Formatowanie
tekstu

Zaznaczanie tekstu

Wiasciwosci czcionki

Wiasciwosci akapitu

Uzywanie list wypunktowanych i
numerowanych

Wstawianie linkéw do plikéw i stron
internetowych

Style

Motywy

Wykorzystanie linijki i tabulatoréw do
uktadania zawartosci na stronie
Ustawianie margineséw

Przydatne skroty
klawiszowe

Pasek szybkiego
dostepu

Dodawanie najczesciej uzywanych polecen
Dodawanie pozostatych polecen
Przesuwanie paska szybkiego dostepu
Modyfikowanie wstazki

Narzedzia
kontekstowe

Praca z dokumentem

Polecenie Znajdz

Polecenie Znajdz i zamien

Dodatkowe mozliwosci polecenia Znajdz
i zamien

Sprawne uzywanie Schowka
Dodawanie numeréw stron

Nagtéwki i stopki stron

Sprawdzanie pisowni i gramatyki
Kontrola sierot i wdéw

Kontrola podziatu akapitu

tamanie strony

Ustawienia strony

Pojedyncze wiersze na ostatniej stronie
Ustawienia wydruku

Podglad wydruku

Drukowanie

Tryb odczytu

Przyblizanie obiektéw

Inteligentne wyszukiwanie
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PROGRAM
SZKOLENIA

Interfejs programu ®
Excel

o Elementy okna programu (arkusz,
wstagzka, pasek szybkiego dostepu,
pasek stanu)

o Podstawowe pojecia (skoroszyt, arkusz,
komérka)

« Wyszukiwanie, wybieranie komoérek i ’

zakresow
e Poruszanie sie po arkuszachi
skoroszycie

Praca z arkuszami

« Dzielenie okna o Tworzenie i usuwanie arkuszy
o Pasek szybkiego dostepu ¢ Przenoszenie i kopiowanie arkuszy
o Podstawowe skroéty klawiaturowe « Nazywanie i kolorowanie arkuszy

o Ukrywanie i odkrywanie arkuszy

Wprowadzanie tresci

« Wprowadzanie danych i edycja
zawartosci komérek H

Szybkie wypetnianie przez przecigganie POd Stawowe o pe ra CJ e
Wypetnianie btyskawiczne

Inteligentne wyszukiwanie na komérkaCh
Wstawianie i praca z prostymi obiektami
graficznymi

e Znajdz, znajdz i zamien i formatOwanie

« Skopiuj do schowka, wklej

« Kopiowanie, wklejanie, wypetnianie komoérek i
zakreséow komorek
« Tworzenie, kopiowanie, usuwanie oraz
przemieszczanie kolumn i wierszy
« Ukrywanie / odkrywanie wierszy i kolumn,
Fo rm U‘l'y ustawianie szerokosci i wysokosci
« Formatowanie graficzne standardowe (czcionki,
kolory, wypetnienia, obramowania)
Korzystanie z elementéw motywu
Formatowanie tekstéw i liczb
Wstawianie, wyglad i edycja komentarzy
Formatowanie dat

dziatania matematyczne
« Podstawowe i najczesciej uzywane funkcje
o Adresowanie wzgledne, bezwzgledne i
mieszane
o Funkcje logiczne Lub, Oraz
¢ Funkcja warunkowa Jezeli

o Wstawianie i modyfikowanie formut, I

@ Formatowanie
warunkowe

¢ Automatyczne formatowanie w
zaleznosci od wartosci
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PROGRAM
SZKOLENIA

Obiekty i tabele

e Tworzenie i formatowanie tabel
e Szybkie uzupetnianie formut

Walidacja danych

e Sprawdzanie poprawnosci
wprowadzonych danych
o Listy rozwijane

Praca z wykresami

o Podstawowe typy wykresow i okreslenie
zrédet danych
o Formatowanie wykreséw z galerii i recznie

Sumy czesciowe

¢ Sumowanie danych wg. kategorii

Drukowanie

o Zakres wydruku, podziat stron,
orientacja, marginesy, dopasowanie do
kartki

¢ Drukowanie obiektéw i komentarzy

o Drukowanie siatki i nagtéwkéw kolumn i
wierszy

« Nagtéwki i stopki stron, numerowanie
stron

o Powtarzanie kolumn i wierszy jako
nagtéwka strony wydruku

« Dodawanie motywu, znaku wodnego

o Drukowanie do pliku

Sprawdzanie
i poprawianie
formut

¢ Rodzaje btedéw
o Sledzenie zaleznosci

Sortowanie danych
i filtry

o Autofiltry
« Sortowanie wedtug wartosci
« Sortowanie wedtug wielu kolumn jednoczesnie

Listy niestandardowe

¢ Wypetnianie dnia tygodnia, miesigcami
o Sortowanie wg listy niestandardowej

Zarzadzanie
skoroszytami

« Tworzenie, zapisywanie i organizacja
skoroszytéw

e Tworzenie z szablonu

o Wersjonowanie

o Wiasciwosci pliku, inspekcja dokumentu
kompatybilnosé
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Po ukonczeniu
szkolenia

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

Obstugi programu Microsoft Word, w tym tworzenia, edycji i
formatowania dokumentow tekstowych

Obstugi programu Microsoft Excel, w tym tworzenia, edycji i
formatowania arkuszy kalkulacyjnych oraz wykorzystywania
prostych formut i funkcji

Skutecznego korzystania z narzedzi biurowych

Pracy z tabelami oraz obrazami

Wykorzystywania formatowania warunkowego i walidacji danych

Tworzenia wykresow i grafik

Drukowania dokumentéw i zarzadzania skoroszytami
y

Wykorzystywania skrotow klawiszowych i innych efektywnych
technik pracy z programami biurowymi

Code A Egb
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Garsé¢ informacji
L commimeteow

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

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

Szkolenie obejmuje tgcznie 40 godzin zegarowych. Koszt
uczestnictwa w kursie wynosi 950 ztotych.

Masz wiecej pytan?

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

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