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Czas trwania: 80 godz. Ejon
Koszt: 1299 zt

Celem kursu jest poznanie elementéw pakietu biurowego Microsoft Office w tym zasad
pracy z edytorem tekstu, arkuszem kalkulacyjnym, bazami danych, tworzenia prezentacji
multimedialnych oraz obstugi poczty elektroniczne;.

Wymagana jest znajomos¢ sprawnego poruszania sie w srodowisku Windows.
Program szkolenia:

Usystematyzowanie i uzupetnienie wiadomosci z zakresu obstugi systemu Windows
Wykorzystanie mozliwosci edytora tekstu do opracowywania publikacji (zaréwno
krotkich, jak i wielostronicowych) i wzbogacania tekstu o tabele, ilustracje, wykresy
oraz wzory matematyczne

3. Wykonywanie obliczen, zestawien liczbowych, wykreséw, analiz, prognoz itp., przy

pomocy arkusza kalkulacyjnego

Przygotowanie i wykorzystanie prezentacji (zestawu slajdow)

Obstuga narzedzi rysunkowych w pakiecie Microsoft Office

Katalogowanie i elementarna edycja fotografii

Tworzenie i obstuga baz danych

Korzystanie z Internetu, obstuga poczty elektroniczne;j
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Organizowanie pracy biurowej przy pomocy odpowiednich narzedzi (np. kalendarza,
ksigzki adresowej, czy narzedzi do planowania)



