Odkryj swiat IT

Szkolenie Microsoft Word + Micros«

cel + Microsoft PowerPoint




Od czego
zaczynamy?

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

Co jest celem tego szkolenia?
Opanowanie wiedzy | umiejetnosci
niezbednych do efektywnego korzystania z
programow Microsoft Word, Excel |
PowerPoint ha poziomie podstawowym.

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




PROGRAM
SZKOLENIA

Microsoft Word -
wprowadzenie

* Wprowadzenie do programu Microsoft
Word.

¢ Tworzenie nhowego dokumentu.

e Zapisywanie i otwieranie dokumentow.

* Formatowanie tekstu: czcionki, rozmiar,

Kolor. . Microsoft Word -

* Tworzenie list wypunktowanych i

numerowanych. Zaawansowahne
* Wstawianie obrazéw i tabel. °
funkcje

+ Formatowanie paragraféw: wyréwnanie,
weciecia, odstepy.

* Nagtowki i stopki.

e Spisy tresci.

+ Tabele i wykresy.

‘ * Znaki specjalne i edycja zaawansowana.

MicrOSOft Excel « Mail merge: personalizacja dokumentow.

+ Wprowadzenie do programu Microsoft
Excel.

+ Tworzenie arkusza kalkulacyjnego.

* Wprowadzanie danych i formut.

« Formatowanie komérek: liczby, daty, ‘ M iCI‘OSOft powerpoi nt
waluty.

* Tworzenie prostych wykresow. _ )
« Sortowanie i filtrowanie danych. + Wprowadzenie do programu Microsoft
PowerPoint.

* Tworzenie nowej prezentacji.

* Dodawanie i formatowanie slajdéw.

+ Wstawianie tekstu i obrazéw.

¢ Animacje i przejscia miedzy slajdami.
¢ Przygotowanie prezentacji do pokazu.
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Po ukonczeniu
szkolenia

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

Tworzenia, edycji i formatowania dokumentow tekstowych

oraz arkuszy kalkulacyjnych \

Korzystania z roznych narzedzi formatowania
Wstawiania linkéw 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
4

Tworzenia prezentacji multimedialnych
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Garsé¢ informacji

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 tacznie 15 godzin zegarowych. Koszt
uczestnictwa w kursie wynosi 450 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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