
Pakiet Microsoft Office
Wstęp do zajęć



Czym jest 
pakiet 
Microsoft 
Office?

• Microsoft Office (w skrócie MSO) –
pakiet aplikacji biurowych 
wyprodukowany przez firmę Microsoft. 
Wprowadzony na rynek 1 sierpnia 1989

• Jeżeli nie mają Państwo pakietu Office 
darmowym zamiennikiem jest pakiet 
biurowy OpenOffice lub LibreOffice



Podstawowe programy pakietu Office

Word (edytor tekstu)

Excel (arkusz kalkulacyjny)

PowerPoint (tworzenie i 
wyświetlanie prezentacji)



Omówienie tematów - Word

• Rodzaje i wielkość czcionek

• Podkreślanie / kursywa / pogrubianie

• Edycja koloru

• Edycja obramowania, wypełnienia i orientacji tekstu

• Word Art

• Clip Art

• Tabele

• Kopiowanie tekstu

• Drukowanie



Omówienie tematów - Excel

• Skoroszyt

• Odczytywanie współrzędnych

• Tworzenie prostych tabel

• Edycja tabel

• Proste funkcje



Omówienie tematów - PowerPoint

• Slajd tytułowy

• Dodawanie slajdów

• Dodawanie zawartości z internetu

• Układ slajdów

• Edytowanie slajdów

• Przejścia slajdów

• Proste animacje



Serdecznie zapraszam

Zajęcia w 
pracowni
komputerowej

• Pakiet Office będzie naszym głównym tematem zajęć, ale nie tylko

Pojawi się również:

• obsługa przeglądarki,

• zakładanie oraz korzystanie z maila,

• umiejętność pozyskiwania informacji z sieci,

• trening pisania,

• gry online,

• i wiele innych... ☺


