KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Projekt ,,Sprawny urzad sitag samorzadu lokalnego”

jest wspotfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

HARMONOGRAM ZAJEC - GR III

Data

Czas
realizacji

Liczba godz.
dydakt.

Tematyka zajec

Prowadzacy
zajecia

14.02.2011r.

9.30-10.00

Rejestracja uczestnikéw/uczestniczek,
kawa/herbata

10.00-12.15

Powtdrzenie i utrwalenie podstaw programu Excel:

- wprowadzanie i edycja danych, wybieranie,
wyszukiwanie komérek i grup komorek;

- kopiowanie, wklejanie, wypetnianie komodrek i
zakresow;

- wstawianie i praca z prostymi obiektami (grafika,
ramka);

- formatowanie graficzne, typy danych i
formatowanie wedtug typu danych;

- komentarze: wstawianie, wyglad, edycja;

- nazywanie komoérek i zakresow;

- podstawowe i najczesciej uzywane funkcje
matematyczne.

Pawet
SEOMKOWSKI

12.15-12.30

Przerwa

12.30-14.45

Powtdrzenie i utrwalenie programu Excel:

- adresowanie wzgledne i bezwzgledne;

- funkcje finansowe;

- wybrane funkcje czasu, daty oraz tekstowe;

- funkcje logiczne;

- stosowanie prostych zatozen formatowania
warunkowego i umiejetnos¢ stosowania go na
wybranych przyktadach.

Pawet
StOMKOWSKI

14.45-15.15

Obiad

15.02.2011r.

9.30-10.00

Rejestracja uczestnikéw/uczestniczek,
kawa/herbata

10.00-12.15

Kontynuacja zagadnien dot. programu Excel:

- tworzenie wykreséw: typy wykresow i okreslanie
zrédet danych, formatowanie wykresow;

- zarzadzanie danymi: sortowanie, filtrowanie,
sumy czesciowe;

- zarzgdzanie skoroszytami: tworzenie i organizacja
skoroszytédw, odnosniki miedzy skoroszytami;

- tabele przestawne i wykresy przestawne,
wstawianie tabel i wykreséw przestawnych, praca
na tabelach i wykresach przestawnych;

- zarzgdzanie danymi: formaty plikéw i ich
charakterystyka, importowanie i eksportowanie
danych.

Pawet
SEtOMKOWSKI

12.15-12.30

Przerwa

12.30-14.45

Uzupetnienie zagadnien:

- pliki PDF: edycja i tworzenie dokumentéw w PDF;

- MS PowerPoint: zasady tworzenia prezentacji
multimedialnych, narzedzia w MS PowerPoint,
tworzenie prostej prezentacji multimedialnej;

Pawet
SEtOMKOWSKI
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- inne zagadnienia: kompresja danych, czyszczenie
pamieci, konserwacja, przyspieszenie pracy
komputera, dzielenie dysku twardego, kontrola
pracy podzespotéw komputera, zabezpieczenie
danych, Licytacja Elektroniczna dla zamawiajacych
stosujacych procedury zamdwien publicznych, itp.

14.45-15.15

Obiad
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