m Profi

Centrum Edukacyjne EduProfi

Microsoft Office Word, Excel i PowerPoint - Tworzenie prostych
dokumentoéw, arkuszy kalkulacyjnych i prezentacji

(kod szkolenia: OFF)

Szkolenie autorskie na poziomie podstawowym.

Charakterystyka

Szkolenie jest przeznaczone dla oséb, ktére nie pracowaty wczesniej z programami Word, Excel i PowerPoint. Uczestnicy

poznaja podstawowe funkcje programdéw, pozwalajgce na tworzenie dokumentéw, prace z arkuszami i prezentacje

pokazow slajdéw.

Wymagania wstepne

Przed przystgpieniem do tego szkolenia, Uczestnicy powinni znaé podstawy pracy z komputerem (lub ukonczy¢ szkolenie

PODS: Uzytkowanie komputera).

Korzysci

Po ukonczeniu tego szkolenia, Uczestnicy beda potrafili
w programie Word:

- tworzy¢ profesjonalne dokumenty,

- pracowac z plikami dokumentow,

- zaznaczac zakresy tekstu,

- obstugiwac schowek,

- efektownie formatowac tekst i akapity,

- efektywnie kopiowaé formaty,

- konfigurowac opcje automatycznej korekty,

- wstawiac¢ znaki podziatu.

Po ukoriczeniu tego szkolenia, Uczestnicy bedg potrafili
w programie Excel:

- biegle poruszaé sie w oknie arkusza kalkulacyjnego,

- pracowac z komdrkami,

- pracowac z plikami skoroszytow,

- zaznaczac zakresy komorek,

- efektownie formatowaé komérki,

- efektywnie kopiowaé formaty,

- tworzy¢ i kopiowac funkcjonalne formuty obliczeniowe.

Centrum Edukacyjne EduProfi

Po ukonczeniu tego szkolenia, Uczestnicy beda potrafili
w programie PowerPoint:

- tworzy¢ prezentacje,

- pracowac z widokami programu,

- zarzadzac uktadem slajdu,

- wprowadzac tekst na slajdy,

- formatowac tekst na slajdach,

- konfigurowa¢ ustawienia akapitow,

- wstawia¢ obrazy na slajdy,

- projektowaé gotowe do ponownego wykorzystania
szablony,

- wstawia¢ nagtéwki i stopki do prezentaciji,

- ustawiac¢ animacje na slajdach,

- przygotowad pokaz slajdéw,

- ustawic¢ prébe tempa,

- przeprowadzi¢ profesjonalny pokaz slajdow,

- wykorzystaé widok prezentera.

poznan@eduprofi.pl
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Aplikacje biurowe M
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Centrum Edukacyjne EduProfi

Microsoft Office Word, Excel i PowerPoint - Tworzenie prostych
dokumentoéw, arkuszy kalkulacyjnych i prezentacji

(kod szkolenia: OFF)

Czas trwania

24 godz. lekcyjnych (3 dni), w godz. 08:30-15:30

Program szkolenia

Dzien 1 - Word

Praca z tekstem.

Praca z plikami.

Zaznaczanie tekstu.

Schowek.

Formatowanie tekstu i akapitu.
Kopiowanie i czyszczenie formatow.
Autokorekta.

Znaki podziatu.

Dzien 2 - Excel
Komérki i ich adresowanie.
Zawartosé komorki.

Otwieranie i zapisywanie skoroszytéw.

Zaznaczanie komorek i zakresow.
Formatowanie komorek.
Kopiowanie i czyszczenie formatéw.
Tworzenie i kopiowanie formut.

Cena

Dzien 3 - PowerPoint
Tworzenie prezentacji.
Widoki prezentacji.
Uktad slajdu.

Praca z tekstem.
Formatowanie tekstu.
Ustawienia akapitu.
Wstawianie obrazéw.
Szablony projektow.
Nagtéwek i stopka.
Schematy animaciji.
Przygotowanie pokazu.
Préba tempa.

Pokaz wtasciwy.
Widok prezentera.

1 090,00 zt netto (1 340,70 zt brutto, w tym 23% VAT)

Zgtoszenie na szkolenie

Aby zapisac sie na to szkolenie, nalezy wypetni¢ formularz dostepny na stronie internetowej eduprofi.pl/zapisz-OFF
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