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Dolnoslascy liderzy Medycyny wdrozenie zintegrowanego programu podnoszenia kompetencji studentéw,

doktorantéw, kadry dydaktycznej i administracyjnej Uniwersytetu Medycznego im. Piastéw Slaskich we Wroctawiu

Microsoft Excel i Microsoft Word — poziom podstawowy

Ramowy zakres tematyczny szkolenia:

MS Excel:

1.

Podstawowe wiadomosci o arkuszu kalkulacyjnym
e  Zapoznanie z interfejsem programu
e  Podstawowe pojecia i metody poruszania sie po arkuszu

2. Operacje na arkuszach
e  Wstawianie, przenoszenie, kopiowanie, usuwanie arkuszy
e  Ukrywanie i odkrywanie arkuszy, zmiana nazwy, nawigacja w arkuszach
3.  Wprowadzanie danych i formatowanie
e  Wprowadzanie danych w komérkach, kopiowanie i przemieszczanie danych
e Wstawianie wierszy i kolumn
e  Btyskawiczne wypetnianie, wypetnianie seriami
e Zmiana i ukrywanie danych
e  Formatowanie graficzne, korzystanie z elementédw motywu, korzystanie z komentarzy
e (Czytelno$¢ wprowadzonych danych — dobre praktyki
4. Formuty i funkcje
e  Tworzenie i modyfikacja prostych formut, kopiowanie i inspekcja formut
e  Podstawowe funkcje (suma, srednia, min, max)
5. Woyszukiwanie danych
e  Sortowanie danych
e  Podstawowe zastosowanie autofiltra
6. Wykresy
o Gtéwne typy wykresow, Tworzenie wykresdw, modyfikacja wykreséow
7. Drukowanie
e  Drukowanie arkuszy, podglad podziatu stron
8. Operacje na oknach arkusza
e  Blokowanie komorek, podziat okna, Zabezpieczenia zeszytdw hastami
MS Word:
1. Podstawy pracy z edytorem tekstu
e Zapoznanie z widokiem
e Korzystanie z pomocy, zarzadzanie plikami, Korzystanie z szablonéw
2. Edycja tekstu
e  Wprowadzanie tekstu, przenoszenie i kopiowanie
e  Wstawianie symboli, autokorekta, znajdz/zamien
e  Przydatne skroty
3. Formatowanie
e Formatowanie poszczegdlnych elementow
e Kopiowanie formatowania, formatowanie akapitu
4. Wstawianie obrazéw, elementéw graficznych i wykreséw
e  Autoksztatty, clipart
e  Wstawianie plikéw graficznych, schematy organizacyjne
5. Tabele
e Metody tworzenia tabeli
e Formatowanie tabeli, wstawianie i usuwanie kolumn oraz wierszy
6. Sekcje i ustawienia strony
e Podziat dokumentu na sekcje; Nagtéwek i stopka, spis tresci
7. Drukowanie dokumentu



