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Pakiet biurowy Microsoft Office

Szczeg6towa zawartosé programowa kursu (15 godz.):

1. Microsoft Word

e Wprowadzenie

¢ Okno gtéwne aplikacji

Linijka

Akapit,
Nawigacja klawiszowa oraz nawigacja myszg w ramach elektronicznej strony dokumentu

Wstagzka - pasek zaktadek

Przycisk Microsoft Office

Pasek szybkiego dostepu

Znaki drukowalne, znaki niedrukowalne
Opcje menu gtéwnego

Tworzenie nowego dokumentu
wciecie, margines

Metody zaznaczania
Metody przemieszczania kursora

Skréty klawiszowe

e Edycja i tworzenie dokumentéw
¢ Podstawowa funkcjonalnos¢ w ramach edycji dokumentéw

e Tabele

Metody kopiowania
Metody wklejania
Metody wycinania

Formatowanie tekstu

Czcionka
e Kolor
e Format czcionki
e Rozmiar

Metody wyréwnywania tekstu
Interlinia
Punktory i numerowanie

Rodzaje punktoréw

Rodzaje numerowania

Wypunktowanie wielopoziomowe

Przesuwanie pozycji w ramach wypunktowan wielopoziomowych

Metody autoformatowania

Style, zestawy styléw
Spis tresci
e Automatyczny
e Reczny
Tworzenie przypiséw

e Tworzenie, edycja oraz formatowanie tabel

Rodzaje metod tworzenia tabel
Zaznaczanie tabeli, fragmentéw tabel, wierszy, kolumn
Formatowanie tabel za pomocag automatycznego formatowania
Wtasciwosci tabel
Wyréwnywanie tekstéw w ramach pojedynczej komérki w tabeli
Autodopasowanie
Zmiana rozmiaréw poszczegdélnych komérek w ramach tabeli
Formatowanie graficzne tabel

¢ Obramowanie i cieniowanie

¢ Wstawianie obiektéw do dokumentu
¢ Obiekty w dokumencie

Obraz
* Wstawianie obrazu z nos$nika danych
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¢ Formatowanie obrazu
¢ Formatowanie obrazu pod katem kolorystyki, obramowania
e Zmiana potozenia, rozmiaru
e Ksztatt
¢ Menu wyboru ksztattéw
* Kategorie ksztattow
¢ Formatowanie ksztattu
e Edycja tekstu w ramach ksztattu
e Stopka i nagtéwek
¢ Dodawanie stopki i nagtéwka
¢ Wybdr danego stylu
¢ Edycja stopki i nagtéwka
e SmartArt
¢ Wstawianie obiektéw typu SmartArt
¢ Kategorie obiektéw typu SmartArt
¢ Edycja i formatowanie obiektéw typu SmartArt

2. Microsoft Power Point

e Wprowadzenie
¢ Okno gtéwne aplikacji
¢ Przycisk Microsoft Office
¢ Opcje menu gtébwnego
¢ podstawowe funkcje
e Pasek narzedzi szybkiego dostepu
¢ Pasek tytutu
e Pasek zaktadek (wstgzka)
* lokalizacja, budowa, funkcjonalnos¢
e Zaktadka widok (w ramach wstgzki)
¢ linijka
¢ Slajd, pola, notatki
¢ Lokalizacja slajdu
¢ Pola na slajdzie
¢ Notatki w ramach danego slajdu
e Szczegbtowy opis gtéwnego okna aplikacji
e Pasek stanu
¢ Pasek powiekszenia
¢ Przyciski funkcyjne
e Ramki podziatu
e Zaktadka konspekt
e Zaktadka slajdy
¢ Pasek widoku
¢ Rodzaje widoku
¢ Widok normalny
e Sortowanie slajdéw
¢ Pokaz slajdéw
e Tworzenie prezentacji
e Tworzenie slajdu tytutowego
¢ Dodawanie tytutu
e Dodawanie podtytutu
¢ Edycja czcionki
e Tworzenie nowego slajdu
¢ Rodzaje uktadéw slajdu
e Zmiana ukfadu slajdu
¢ Formatowanie tekstu
¢ Punktory
¢ Listy wielopoziomowe
¢ Modyfikacja istniejgcego slajdu
¢ Wykorzystanie predefiniowanych motywéw w ramach edycji graficznej prezentacji
e Zaktadka projekt
¢ Menu motywéw
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¢ Wybor kolorystyki
e Wybodr czcionek
¢ Edycja tta w ramach danego motywu
¢ Pokaz slajdéw
¢ Metody uruchamiania pokazu slajdéw
¢ Nawigacja w ramach pokazu slajdéw
* Nawigacja klawiatura
¢ Nawigacja mysza
¢ Obiekty na slajdzie
e Zaktadka wstawianie
e Wstawianie pola tekstowego, jako przyktadu obiektu
e Modyfikacja pola tekstowego
¢ Wykorzystanie klawiszy w trakcie modyfikacji ksztattu danego obiektu
¢ Usuwanie obiektéw
¢ Realizacja schematu przy wykorzystaniu prostych ksztattéw
¢ Formatowanie ksztattu
¢ Kolorystyka
e Obramowanie
e Czcionka
e Itp.
¢ Wstawianie wielu ksztattéw na jeden slajd
e taczenie ksztattéw
¢ Przemieszczanie ksztattéw w ramach gtebi slajdu
* Przesuniecie na spdd
e Przesuniecie do tytu
* Wybrane rodzaje obiektéw
o Ksztatty
e Wstawianie ksztattu
¢ Menu wyboru ksztattu
e Zaktadka formatowanie
¢ Obiekty typu SmartArt
¢ Wstawienie obiektu typu SmartArt
¢ Menu wyboru SmartArtéw
e Zaktadka formatowanie
e Obrazy
e Wstawianie obrazu
¢ Menu wyboru obrazu
e Zaktadka formatowanie
e Tabele
¢ Metody wstawiania tabel
e Zaktadka projektowanie w ramach narzedzi tabel
e Zaktadka uktad w ramach narzedzi tabel
¢ Animacje obiektéw i przejscia miedzy slajdami
¢ Definicja animacji
¢ Dodawanie animacji
e Zaktadka animacje
¢ Animacja niestandardowa
e Autopodglad
¢ Animacja poszczegdlnych obiektow
e Dodawanie efektéw animacji
¢ Rodzaje efektéow
¢ Edycja efektéw animacji
¢ Modyfikacja animacji
* Poczatek
¢ Wiasnos¢
e Szybkos¢
¢ Menu opcji efektu
e Zaktadka Efekt
e Zaktadka Chronometraz
¢ Wyzwalacze
¢ Dodawanie przejs¢ miedzy slajdami
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Zaktadka animacje, grupa przyciskéw 'przejscie do tego slajdu'/li>
* Przejscia pojedyncze
» Zastosowanie jednego przejscia do catej prezentacji
Modyfikacja przejscie
¢ DZwiek
e Szybkos¢
e Sprawdzanie pisowni, widok sortowania slajdéw, drukowanie, pomoc
e Sprawdzanie pisowni
e Zaktadka recenzja
¢ Menu sprawdzania pisowni
¢ Funkcjonalno$¢ menu
¢ Opis metod poprawiania btedéw
¢ Dodawanie do stownika
¢ Widok sortowania slajdéw
¢ Funkcjonalnos¢ widoku
e Skréty klawiszowe wykorzystywane w ramach widoku
¢ Metody zaznaczania
¢ Przenoszenie, duplikowanie, kopiowanie, wklejanie, usuwanie slajdéw
e Drukowanie
e Menu wydruku
¢ Podglad wydruku
e Typy wydruku
¢ Drukowanie slajdéw, konspektu, materiatéw informacyjnych, stron notatek
¢ Microsoft Office PowerPoint - pomoc
¢ Metody uruchamiania pomocy w pakiecie Microsoft Office
¢ Okno pomocy
¢ Wyszukiwanie tematéw pomocy
e Spis tresci pomocy
e Tryb pracy pomocy
e Offline
¢ Online

3. Microsoft Excel

e Wprowadzenie

¢ Podstawowe definicje
e Zarys historyczny arkuszy kalkulacyjnych
¢ Podstawowe idee

¢ Definicja komorki

e Edycja komorki

¢ Wprowadzanie wyrazen wynikowych w ramach danej komorki
¢ Poruszanie sie w ramach okna podstawowego na przyktadzie podstawowych funkcji
¢ Metody autosumowania na przyktadzie funkcji SUMA
* Funkcje logiczne na przyktadzie wyrazenia warunkowego JEZELI
¢ Funkcje matematyczne i trygonometryczne na przyktadzie funkcji MOD
¢ Odwotania do komérek

* Kopiowanie wzgledne

¢ Kopiowanie bezwzgledne
¢ Formatowanie komoérek

e Funkcja ,,Formatuj komérki”

¢ Menu formatowania komérek

e Zaktadka liczby
¢ Rodzaje reprezentowania liczb
¢ Graficzne formatowanie komérek
¢ Funkcje, tabele przestawne, grupowanie, sortowanie

e Wykorzystanie arkuszy kalkulacyjnych w biznesie

¢ Cele, grupy odbiorcéw, przydatna funkcjonalnos¢
¢ Funkcje podstawowe

e Funkcja SREDNIA

¢ Funkcje statystyczne - przyktady:

¢ MAX
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¢ MAX.K
e MIN
e MIN.K
¢ Funkcje zaawansowane - przyktady
¢ Wyznaczanie amortyzacji
¢ Liniowa metoda amortyzacji
¢ Amortyzacja przyspieszona podwdjna
e Suma cyfr rocznych
¢ Funkcje finansowe
e Wartos$¢ przyszta inwestycji
e Liczba cykli w okresie inwestycji
¢ Regularne wpfaty
¢ Wartos$¢ biezgca pozyczki lub inwestycji
e Tabele przestawne
¢ Definicja
¢ Metoda tworzenia
¢ Modyfikacja filtra
¢ Modyfikacja etykiet kolumn
¢ Modyfikacja etykiet wierszy
¢ Modyfikacja wartosci
¢ Funkcjonalnos¢ tabel przestawnych
¢ Grupowanie danych
e Zwijanie grup danych
¢ Rozwijanie grup danych
e Sortowanie danych
¢ Menu sortowania
e Sprawdzanie poprawnosci danych
¢ Menu sprawdzania poprawnosci danych
¢ Kryteria poprawnosci
¢ Komunikaty
e Wykresy
e Wstawianie wykresu do arkusza
e Zaznaczanie grup danych
e Zaktadka wstawianie, grupa przyciskéw ,,Wykresy”
¢ Kategorie wykreséw
e Kolumnowy
e Liniowy
¢ Kotowy
e Stupkowy
¢ Warstwowy
¢ Punktowy
¢ Inne wykresy
e Wykres jako obiekt
¢ Przykfadowe stworzenie wykresu liniowego na zadanych seriach wejSciowych
e Zaktadka projektowanie w ramach narzedzi wykreséw
* Wybér typu wykresu,
Wybér danych wykresu
Wybér uktadu wykresu
Wybér stylu wykresu
e Wybor lokalizacji
e Zaktadka uktad w ramach narzedzi wykreséw
e Grupy przyciskéw: Biezace zaznaczenie, Etykiety, Osie, Tto, Analiza
¢ Formatowanie pod katem kolorystyki
e Zmiana etykiet
e Zaktadka formatowanie w ramach narzedzi wykreséw
¢ Menu formatowania osi
¢ Ograniczenie zakresu wartosci wykresu
e Menu wyboru Zrédta danych
¢ Menu edytowania serii
¢ Modyfikacja wykresu
¢ Formatowanie graficzne wykresu
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* Modyfikacja koloréw
* Modyfikacja gradientéw
¢ Modyfikacja styléw
¢ Formatowanie 3-wymiarowe
e Zadania optymalizacyjne
« Instalacja modutéw aplikacji Excel na przyktadzie narzedzia Solver
¢ Narzedzie Solver
¢ Instalacja dodatkéw
e Opcje programu Excel
e Wybér dodatkéw
¢ Lokalizacja dodanego modutu
e Wykorzystanie narzedzia Solver na przyktadzie obliczenia miejsc zerowych zadanej
funkcji
¢ Uruchomienie narzedzia Solver
¢ Menu narzedzia Solver
e Menu Solver - parametry
¢ Menu Solver - wyniki
¢ Modyfikacja zakresu
e Wykorzystanie jezyka VB w Excelu
¢ Podstawowe definicje
¢ Podstawowe pojecia zwigzane z programowaniem w jezyku Visual Basic
e Zmienne i tablice
e Procedury i funkcje
¢ Instrukcje warunkowe
e If... Then... End If
¢ Elself
e Petle
e For... To... Step... Next...
¢ While... Wend
¢ Dostep do komérek i arkusza
e Cells()
¢ WorkSheets().Cells()
e Makra
¢ Uruchomienie edytora jezyka Visual Basic
¢ Definiowanie zdarzen
e Tworzenie makr
¢ Przyktady makr
¢ Dziatanie makr
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