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Program kursu MS Office od podstaw

Celem kursu jest przekazanie wiedzy podstawowej z zakresu obstugi podstawowych narzedzi pakietu
MS Office: Word, Excel oraz Power Point, zapewniajgcych swobodne postugiwanie sie nimi na potrzeby
pracy biurowe;j.

Krotki opis zawarto$ci catego przedmiotu:
Kurs sktadat sie bedzie z trzech cze$ci podzielonych wedtug wybranych narzedzi pakietu MS Office.

Czes¢ pierwsza - Word, ma na celu zaznajomienie uczestnikow z narzedziem, tak aby mogli oni
swobodnie przygotowywac i formatowa¢ dokumenty tekstowe (pisma), tacznie z tworzeniem i
edytowaniem tabel, kolumn oraz obrazéw. Przekazane zostang dobre praktyki stosowane przy
tworzeniu dokumentéw oficjalnych.

Czesc¢ druga kursu skupiata sie bedzie na zaznajomieniu uczestnikéw z podstawowym zastosowaniem
kalkulacji oraz analizy danych liczbowych. Przekazana zostanie wiedza z zakresu formatowania
zaréwno komorek jak i arkuszy. Omoéwione zostang podstawowe funkcje takie jak importowanie
danych, filtrowanie oraz oméwienie podstawowych funkcji matematycznych itp.

Cze$¢ trzecia kursu to praca z narzedziem Power Point, czyli tworzenie prezentacji z szablonu oraz
samodzielnie poprzez wprowadzanie i modyfikowanie testu, tabel, obrazéw. Omoéwione zostang
sposoby przejs$¢ slajdéow oraz animacje, jak rowniez dodawanie komentarzy do slajdéw. Kursantom
przekazane zostang dobre praktyki przy przygotowywaniu prezentacji oraz sposobie prezentowania.

Uczestnik po zakoniczeniu kursu bedzie samodzielnie mogt tworzy¢ i edytowa¢ dokumenty tekstowe
oraz swobodnie porusza¢ sie po arkuszach kalkulacyjnych. Bedzie réwniez znat podstawy tworzenia
poprawnych prezentacji.

W kazdej w czesci kursanci bedg poproszeni o tworzenie realnych dokumentéw tj. pisma do urzedow,
obliczenia np. listy ptac czy prezentacji na zadany temat.

Czas trwania kursu: 25 h




ZAWARTOSC TEMATYCZNA POSZCZEGOLNYCH GODZIN

Czes¢ pierwsza: Word

Wprowadzenie do programu, zaznajomienie sie z paskiem zadan.
1. Wprowadzenie tekstu, symboli, réwnan, znakéw specjalnych.
Wyszukiwanie i zmiana tekstu. Formatowanie strony (rozmiary i
rodzaje marginesy, orientacja, dostosowywanie do wydruku,
formatowanie punktowania i numeracji).

2. Edycja dokumentu (style, nagtéwek i stopka, numerowanie
stron, sekcje, kolumny, znaki podziatu stron, dostosowywanie
stron do wydrukdéw).

3. Praca z grafika, tworzenie i edycja tabel, kolumn, import danych
z Excela (formatowanie, wstawianie z innych edytoréw lub
arkuszy, wstawianie grafiki do komorek tabel, dzielenie tabel etc.).
4. Elementy tworzone automatycznie- zastosowanie szablonow
(stopka, nagtéwek- edycja, wstawianie etc.), podziat dokumentéw
na sekcje, kolumny, znaki podziatu stron, dostosowywanie stron do
wydrukéw, numerowanie rozdziatow.

5. Formy zapisu dokumentéw i drukowanie ( .doc, .docx, .pdf, .odt,
txt - z wykorzystaniem innych pakietow biurowych/drukarek
wirtualnych np. PDF Creator).

6. Dobre praktyki stosowane w przygotowywaniu dokumentow
(formatowanie pism, skroty klawiszowe).

Czes$¢ druga: Excel

Wprowadzenie do programu, zaznajomienie z paskiem zadan.

1. Wprowadzanie danych (manualne wprowadzanie danych,
autouzupetnianie, wykorzystanie autokorekty do tworzenia
skrotow, uzupetnianie wielu komoérek jednoczesnie, importowanie
danych ze Zrédet zewnetrznych, skréty klawiaturowe).

2. Podstawowe operacje i formatowanie danych (podstawowe
operacje w arkuszu, odwotania do komdérek, format danych w
komoérce, nadawanie nazw komoérkom, praca na wielu arkuszach,
przewijanie synchroniczne, formatowanie stron: marginesy,
orientacja, dostosowywanie do wydruku, skalowanie).

3. Formuty i format danych (podstawowe funkcje matematyczne,
logiczne i tekstowe, przeliczanie czasu i daty).

4. Tworzenie tabel, filtrowanie i sortowanie ( praca z tabelami,
réznice pomiedzy danymi umieszczonymi w tabeli i w komorkach,
opracowanie danych, zastosowanie formatowania warunkowego
wspomagajgcego prezentacje danych).

5. Funkcje dodatkowe i widok (przewijania, pokretto, Autofiltry,
tworzenie przyciskdw, Widok- dostosowanie widoku arkusza,
blokowanie kolumn/wierszy/podziaty/obszary robocze etc.)

6. Wykresy (omdwienie podstawowych wykreséw, uzycie,
tworzenie etc.).

7. Formatowanie pliku ( formaty plikéw, import i eksport plikow).
8. Zapisywanie plikow do réznych formatéw i drukowanie (xls,
Xlsx, .pdf, .ods, .csv - z wykorzystaniem innych pakietow
biurowych/drukarek wirtualnych np. PDF Creator, Drukowanie -
obszary robocze, podziaty stron, dostosowywanie do formatu
papieru etc.).
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Czes$c¢ trzecia: Power Point 4
Wprowadzenie do programu, zaznajomienie z paskiem zadan.

1. Tworzenie prezentacji z szablonu oraz tworzenie wtasnej
prezentacji ( wprowadzenie i modyfikowanie tekstu, Tworzenie i
wklejanie tabel, wykreséw i ich edycja, Wstawianie zdjec i grafiki,
Importowanie danych).

2. Edycja slajdéw- sposoby przejscia i animacji, efekty specjalne.

3. Notatki do slajdéw i sposéb ich wyswietlania, drukowanie
prezentacji, konspektu.

4. Dobre praktyki tworzenia prezentacji, dobre i zle przyktady,
porady.




