Czego sie naucze?

Microsoft Word - Edytor tekstu
Zdecydowana wigkszo$¢ obecnie uzywanych dokumentéw jest tworzona i opracowywana w powyzszym programie.

=  Formatowanie (elementy typografii komputerowej, rozwigzywanie probleméw z formatowaniem, zaawansowane
techniki edycyjne, ustawienia czcionki i akapitu, marginesy, znaki podziatu strony i sekcji, zastosowanie znakdw
niedrukowalnych, dobre praktyki formatowania dokumentow)

= Style i Szablony (korzysci plynace z uzycia stylow i szablonéw, dostosowanie
istniejacych styléw oraz motywu na potrzeby wiasnego dokumentu, szablony gotowe
oraz szablon domysiny, tworzenie wtasnego szablonu)

= Konspekt (widok konspektu, wtasny konspekt i jego edycja)

= Spisy i przypisy (generowanie spisu treSci, generowanie spisu tabel, wykresow,
ilustracii i bibliografii, tworzenie odwotan, przypiséw i odsytaczy, nagtéwki i ich rola w tworzeniu spisow, edycja i
aktualizacja spisow)

= Tabele (wtasciwosci tabel, modyfikowanie formatowania, formatowanie tabel za pomocg stylow, wykorzystywanie
funkcji w obliczeniach)

= Pola (pola podstawowe, obliczeniowe, w nagtéwkach i stopkach, sposoby wykorzystania pdl, ich edycja i
aktualizacja, zastosowanie obliczer w dokumentach)

=  Korespondencja seryjna (podstawowe pojecia, wybor bazy danych, edycja dokumentu gtéwnego, dodawanie pdl,
przygotowanie nadrukow na koperty i etykiety, opcje zapisu i przygotowanie do druku)

= Formularze (projektowanie formularzy, tworzenie ankiety z polami wyboru i polami rozwijanymi)

= Pisownia i gramatyka (tworzenie stownikéw uzytkownika, zaawansowane opcje autokorekty, wykorzystanie
autotekstu)

= Wspotuzytkowanie dokumentu (praca grupowa, dodawanie komentarzy, opcje $ledzenia zmian, poréwnywanie
dokumentdw, ochrona i ograniczanie dostepu do dokumentdw)

Microsoft Excel — Arkusz kalkulacyjny

= Powtdrzenie podstaw programu Excel (wprowadzanie i edycja danych, wybieranie, wyszukiwanie komérek i grup
komérek; kopiowanie, wklejanie, wypetnianie komorek i zakreséw; wstawianie i praca z prostymi obiektami
(grafika, ramka); formatowanie graficzne, style. typy danych i formatowanie wedtug typu danych; komentarze:
wstawianie, wyglad, edycja; nazywanie komérek i zakresow)

= Formuly (podstawowe i najczesciej uzywane funkcje matematyczne; adresowanie wzgledne i bezwzgledne;

funkcje finansowe; wybrane funkcje pomocnicze (czasu i daty, tekstowe); funkcje logiczne; funkcja warunkowa

jezeli; bledy w formutach: rozwigzywanie probleméw)

Sledzenie zaleznosci

Sortowanie danych i filtry (wykorzystanie autofiltrow)

Sumy czeSciowe.

Podstawowa walidacja danych (wybér z list rozwijanych).

Praca z wykresami (typy wykreséw i okreslanie zrédet danych; formatowanie wykreséw)

Drukowanie i jego opcje (przygotowywanie arkusza do druku)

Zarzadzanie skoroszytami (tworzenie i organizacja skoroszytow; szablony skoroszytéw; odnosniki miedzy

skoroszytami)

= Tabele przestawne i wykresy przestawne (sortowanie i filtrowanie wykresu przestawnego)

Microsoft PowerPoint — Grafika menadzerska i prezentacyjna

= Tworzenie szablonéw wiasnych prezentacji
= Tworzenie prezentacji przeznaczonych do samodzielnego ogladania - chronometraz, nagrywanie narracji, przyciski
i linki

Schematy przej$¢ i animacji — rodzaje i ustawienia efektow, taczenie efektéw

Wstawianie nagran dzwigkowych i filmowych

Prezentacje niestandardowe

Wstawianie w prezentacje innych dokumentéw (dokumentow Worda, arkuszy Excela)
Prezentowanie dwuekranowe za pomoca trybu prezentera

Dobre praktyki tworzenia prezentacii

Wstawianie wykresow do prezentacji — ich typy, formatowanie i rozwigzywanie probleméw
z wykresami

=  Przygotowywanie prezentacji do wydruku

= Eksport prezentacji do innych aplikacji




