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PROGRAM

Kurs komputerowy - obsfuga pakietu Office

REALIZOWANE W RAMACH PRZEDSIEWZIECIA , Lokalny Osrodek Wiedzy i Edukacji w Chojnicach”

(data, godzina, miejsce)

Prowadzacy : Angelika Gwarna

1. EXCEL

Obecnie umiejetno$¢ obstugi programu Microsoft Excel jest niezbedna dla wiekszosci
pracownikdw. Pomaga on szybko pracowac z rdéznymi danymi oraz prezentowac je w atrakcyjny
sposob. Podstawa obstugi Excela pozwoli na swobodne korzystanie z arkuszy kalkulacyjnych.

Podczas szkolenia nauczymy sie wykonywac podstawowe operacje na komadrkach oraz posigs¢ wiedze
na temat formut i funkcji. Bedziemy sprawniej zbiera¢, prezentowac i analizowa¢ dane, dzieki czemu

zwiekszymy efektywnosé swojej pracy.

Program:

1. Zapoznanie z programem Excel

Podstawowe operacje na komédrkach i formatowanie

Formuty i funkcje

Analiza danych

Drukowanie i jego opcje

Tworzenie i organizacja skoroszytow

Zarzadzanie zaktadkami (dodawanie, usuwanie, nawigowanie)

Zarzadzanie widokiem okna programu (nowe okno, blokowanie okienek, podziat okna)
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2. WORD
Szkolenie ma na celu nauczenie podstaw obstugi programu MS Word - poprawnego
formatowania dokumentow tekstowych do wykorzystania w réznych celach praktycznych (oferty,

dyplomy i inne dokumenty uzywane w biurze).

Program:

Tworzenie dokumentu i podstawowe operacje
Formatowanie tekstu

Tabulatory

Listy
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Nagtowek i stopka

Tabele

Uzywanie obiektow

Przygotowywanie korncowe dokumentu
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3. POWER POINT

MS PowerPoint - obstuga programu od podstaw. Na szkoleniu nauczymy sie umiejetnosci
w zakresie tworzenia prezentacji, korzystania ze schematéw koloréw, motywéw i szablondw,
wstawiania tabel, obrazkéw, klipartéw, wordartéw, wzordéw, tworzenia diagramdw, zastosowania
animacji takze jak korzysta¢ z trybu prezentera (prezentowanie dwuekranowe), co jest niezwykle

przydatne podczas wszelkiego rodzaju wystgpien.

Program:

1. Tworzenie nowej prezentacji

2. Wykorzystanie multimedialnych elementéw w prezentacji

3. Przygotowywanie i typy pokazow.

4. Przygotowanie i nawigacja pokazu oraz planowanie czasowe prezentacji.
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