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Ty OpenOffice Calc — poziom podstawowy

Cel szkolenia Doskonalenie umiejetnosci obstugi programu OpenOffice Calc

1. Praca z aplikacj @ OpenOffice Calc

Bloki a) podstawowe pojecia
tematyczne b) ustawienia programu, elementy budowy okna programu
c) pierwsze kroki w arkuszu — otwieranie, zapisywanie, przetaczanie miedzy
arkuszami

d) dostosowywanie paskéw narzedzi i przyciskéw na paskach narzedzi
e) atrybuty komérki

f) format wiersza i kolumny

g) zmiana nazwy arkusza

h) ustalenie stylu strony w arkuszu

i) zaznaczanie kolumny, wiersza, komorki, zakresu komorek

i) zapisywanie dokumentu w réznych formatach

k) formatowanie komorek, obramowanie i cieniowanie

2. Dane w arkuszu kalkulacyjnym
a) rodzaje danych w arkuszu i ich formatowanie
b) formaty liczbowe danych
c) kopiowanie, przenoszenie danych
d) wypehianie komorek serig danych
e) sortowanie danych w arkuszu
f) filtrowanie danych: autofiltr i filtrowanie standardowe
g) arkusz kalkulacyjny jako baza danych

3. Obliczenia w arkuszu kalkulacyjnym
a) podstawowe zasady podczas wprowadzania formut (wzoréw)
b) podstawowe operatory: arytmetyczne, poréwnania, odwotania
c) proste formuty
d) adresowanie wzgledne i bezwzgledne komorek
e) kopiowanie formut

4. Wykresy w arkuszu kalkulacyjnym
a) zasady tworzenia wykreséw w arkuszu
b) zastosowanie kreatora wykreséw
c) modyfikowanie wykreséw wczesniej utworzonych
d) przygotowanie arkusza do wydruku

Metody Elementy wykiadu, pokaz, éwiczenia

d Wykwalifikowany trener z dziedziny IT, prowadzacy szkolenia réwniez w projekcie
Prowadz acy ,Doskonalenie zawodowe nauczycieli w dziedzinie wykorzystania technologii informacyjne;j” -
wiecej o projekcie: www.nauczyciele.mos.krakow.pl

Uczestnicy Szkolenie adresowane jest do 10-15-osobowych grup pracownikoéw chcacych udoskonali¢
swoje umiejetnosci w poruszaniu sie po programie OpenOffice Calc.
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