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KARTA KURSU
	Nazwa kursu 


	Microsoft Office – wspólne wykorzystanie MS Word, MS Excel i MS PowerPoint

	Liczba godzin

	20

	Metody nauczania 


	Praca w laboratorium komputerowym.

	Język wykładowy kursu 

	polski

	Imię i nazwisko wykładowcy

	mgr Iwona Gajda 



	Wymagania wstępne 

	Brak

	Cel kursu
	Celem kursu jest zdobycie wiedzy teoretycznej i praktycznej oraz 
nabycie umiejętności związanych z wykorzystaniem trzech najbardziej popularnych aplikacji pakietu MS Office: MS Word, MS Excel i MS PowerPoint.

	Opis kursu
  
	MS Word

1. Formatowanie tekstu, nanoszenie poprawek, wyliczenie i numerowanie, „białe znaki”, likwidacja „sierotek” i „wdów”; wstawianie obrazów i znaków wodnych – 4 godz.

2. Wykorzystywanie nagłówków i stopek, spisy treści, wstawianie przypisów, korespondencja seryjna – 4 godz.

  MS Excel

1. Formatowanie tekstu w arkuszach, sortowanie danych – 2 godz.

2. Wykonywanie obliczeń, tworzenie formuł, przeciąganie formuł, odwołania względne i bezwzględne – 4 godz.

3. Tworzenie wykresów, wstawianie opisów do wykresów – 2 godz.

  MS PowerPoint

1. Tworzenie slajdów, wpisywanie danych, wstawianie obrazów oraz dokumentów z MS Word i tabel z MS Excel, hiperłącza – 2 godz.

2. Wyświetlanie prezentacji, przejścia, animacje – 2 godz.


	Literatura 

	Literatura podstawowa:

1. Gunia M.: Word 2010 PL pierwsza pomoc, Helion, Warszawa 2011.

2. Walkenbach J.: Excel 2016 PL. Biblia, Helion, Warszawa 2016.

3. Windows, MS Word, MS Excel, MS Power Point, Outlook Express ćwiczenia, Helion 2000-2003.
4. J. Lambert J., Cox J.:, Microsoft PowerPoint 2013 Krok po kroku, APN PROMISE 2013. 

Literatura uzupełniająca:

1. http://office.microsoft.com/

2. http://www.ecdl.pl/
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