~ Pakiet Microsoft Office

Wstep do zajec




: a * Microsoft Office (w skrécie MSO) —
Czy m J ESt pakiet aplikacji biurowych

pa kl et ._ } wyprodukowany przez firme Microsoft.
Wprowadzony na rynek 1 sierpnia 1989
\Yille rOSOft * Jezeli nie majg Panstwo pakietu Office
: 3 By darmowym zamiennikiem jest pakiet
Office: o

biurowy OpenOffice lub LibreOffice




Podstawowe programy pakietu Office

Ef Word (edytor tekstu) EI

Word

EI Excel (arkusz kalkulacyjny) I'

Excel

PowerPoint (tworzenie i m
5] ‘

wyswietlanie prezentacji)

PowerPoint
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* Rodzaje i wielkos¢ czcionek

* Podkreslanie / kursywa / pogrubianie

* Edycja koloru

* Edycja obramowania, wypetnienia i orientacji tekstu
* Word Art

* Clip Art

* Tabele

* Kopiowanie tekstu

* Drukowanie



Skoroszyt

Odczytywanie wspotrzednych
Tworzenie prostych tabel
Edycja tabel

Proste funkcje



Slajd tytutowy

Dodawanie slajdow

Dodawanie zawartosci z internetu
Uktad slajdow

Edytowanie slajdow

Przejscia slajdéw

Proste animacje



Zajecia W * Pakiet Office bedzie naszym gtownym tematem zaje¢, ale nie tylko

Pojawi sie rowniez:

pracowni

obstuga przegladarki,

komputerowe;

zaktadanie oraz korzystanie z maila,

umiejetnos¢ pozyskiwania informacji z sieci,

trening pisania,

gry online,

i wiele innych... ©

Serdecznie zapraszam



