#!/ALX

www.alx.pl

MS Office (Word, Excel, PowerPoint) -
srednio zaawansowany (kod: Office 102)

Opis i cel szkolenia

Celem szkolenia jest wzmocnienie umiejetnoSci wykorzystania pakietu Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint). Gwarantujemy duzo przykladéw i ¢wiczen
praktycznych.

Czas trwania
2 dni

Program

Wprowadzenie do pakietu Office.
1. Skladniki pakietu, mozliwoSci.
2. Formaty.

3. Nowy interfejs programu.

Word

1. Formatowanie stron.
2. Nagléwek i stopka dokumentu. Numerowanie stron.
3. Wstawianie i praca z grafika. Diagramy.
4. Przypisy.
5. Podzial dokumentu na sekcje o osobno numerowanych stronach.
6. Style.
7. Automatyczne tworzenie spisow tresci.
Automatyczne numerowanie rozdzialow.
Excel

1. Autofiltry.
2. Wykresy.
3. Formatowanie warunkowe.
4. Tabele i wykresy przestawne.
5. Szukanie wyniku.
6. Analizowanie skoroszytu.
— Czujka.
— Sledzenie zaleznoéci.
7. Formaty plikéw, import i eksport.

PowerPoint

1. Tworzenie prezentacji.
— Tworzenie prezentacji przy uzyciu szablonow.
— Wprowadzanie i modyfikowanie tekstu.
— Wprowadzanie tabel, wykresow.
— Wstawianie zdjec i grafiki.
— Dodawanie notatek do slajdow.
2. Sposoby przejscia i animacje w prezentacji.
3. Drukowanie i jego opcje, rozne widoki.
4. Rysowanie po slajdach, pokazy niestandardowe, chronometraze.
Zagadnienia wspolne
1. Inspekcja dokumentu.
2. Oznaczanie dokumentu jako wersji ostateczne;.
Materialy szkoleniowe dostosowane do WeI‘S_]l pakietu Office 2007 w Je;zyku
polsklm Dla grup zamknietych, na zyczenie, prowadzimy szkolenia rowniez na
wersji 2003.
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Dla grup zamknietych, na zyczenie, mozliwe jest dolgczenie modutu z MS Outlook.

Przeznaczenie i wymagania
Uczestnik szkolenia powinien posiada¢ podstawowe umiejetnosci w zakresie
obstugi komputera i pakietu Office.

Certyfikaty
Uczestnicy szkolenia otrzymuja imienne certyfikaty sygnowane przez ALX.

Lokalizacje

— Warszawa - ul. Jasna 14/16A

— Krakéw - ul. Florianska 53

— L06dz - ul. Wolczanska 51

— Wroclaw - ul. Rogowska 127

— Poznan - ul. Sw. Marcin 66/72

— Katowice - ul. Modelarska 12

— na zyczenie dowolne miejsce w Polsce

Cena szkolenia
540 z1 netto (VAT 23%).
W cene szkolen organizowanych w naszej siedzibie wliczone sa:

— autorskie materialy szkoleniowe,

— certyfikaty ukonczenia szkolenia,

— drobny poczestunek oraz cieple i zimne napoje,

— mozliwo$¢ jednorazowego kontaktu z instruktorem (instruktorami) po
szkoleniu i zadawania pytan dotyczacych materiatlu szkolenia.

Cena szkolenia nie zawiera obiadow. Mozna je dokupi¢ w cenie 20 z} netto za
obiad.
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