MS Office podstawy pracy z komputerem

OPIS SZKOLENIA
Kurs przeznaczony jest dla osob rozpoczynajacych prace z MS Office, obejmuje podstawowe i niezbedne
wiadomo$ci z zakresu postugiwania sie komputerem i aplikacjami MS Office i Internet Explorer . Szkolenie
prowadzone jest przez Autoryzowanych Instruktorow i sklada sie z blokéw wykladowo-¢wiczeniowych,
dzielonych przerwami kawowo-obiadowymi. Po ukonczeniu szkolenia kursanci otrzymujg Certyfikaty
poswiadczajace nabyta wiedze.

WYMAGANIA
Wiedza z zakresu podstaw pracy z komputerem
CZAS TRWANIA KURSU
3 dni (21 godzin zegarowych)
CENA KURSU

600 z1/ os. (cena nie zawiera 23% podatku VAT)
50% znizKi dla studentéw; bezrobotni - mozliwo$¢ przeszkolenia za darmo

TEMATY ZAJEC

Dzien |

Windows XP

Elementy interfejsu uzytkownika
Administrowanie kontami uzytkownikéw
Zarzadzanie systemem plikdw

Dzien 11

MS Excel

Zaznaczanie komorek
Wprowadzanie danych
Edycja arkuszy

« Drukowanie Formatowanie komoérek

. Internet Sortowanie danych

« Dostep do Internetu Tworzenie wykreséw

o Przegladarki WWW Funkcje finansowe i matematyczne

Poczta elektroniczna

e Ochrona przed wirusami i kradzieza danych Dzief 111

« Portale internetowe

« Pobieranie plikéw MS Word

« Komunikatory internetowe Praca z dokumentami
Edycja tekstu

Formatowanie na poziomie akapitéw
i pojedynczych znakéw
Numerowanie stron

Umieszczanie rysunkéw w tekscie
Tworzenie list i tabel

Korzystanie ze stylow

POLECANE KURSY UZUPELNIAJACE
MS Office kurs zaawansowany

P.A.NOVA S.A. Oddziat Radom
26-600 Radom
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