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PODKARPACKI OSRODEK SZKOLENIOWO-DORADCZY

Program szkolenia: "OpenOffice”

Dzien pierwszy — Writer
1. Wstep do pakietu biurowego OpenOffice.org — prezentacja dostepnych aplikacji:
» edytor tekstu Writer,
» arkusz kalkulacyjny Calc,
* menedzer prezentacji Impress,
» baza danych Base oraz aplikacja graficzna Draw.
2. Tworzenie nowych dokumentow
3. Tworzenie, edycja, stosowanie styli dokumentu
4. Formatowanie dokumentu
* marginesy
+ tlo
* zmiana orientacji okre$lonych stron
5. Edycja tekstu w dokumencie
e Zaznaczanie, kopiowanie, przenoszenie,
» zmiana wyréwnania tekstu,
* indeksy gorne i dolne,
* odstepy miedzy wierszami,
» uzywanie "miekkich enterow" i "twardych spacji", ,,znakoéw podziatu stron”,
* justowanie tekstu,
* numerowanie stron dokumentu,
» symbole — wstawianie symboli, ktorych nie ma na klawiaturze,
» akapity i paragrafy,
* naglowki i stopki,
*  przypisy,
* kontrola pisowni,
6. Uporzadkowane przedstawianie danych tekstowych i liczbowych
* tworzenie tabel
* tworzenie list wypunktowanych i numerowanych
7. Przydatne skroty klawiszowe
8. Drukowanie

Dzien drugi — Calc

1. Idea dzialania arkusza kalkulacyjnego,

2. Zarzadzanie arkuszami

3. Zaznaczanie, kopiowanie, przenoszenie komorek i zakreséw danych,
4. Adresowanie komorek,

* wzgledne,
* bezwzgledne
e mieszane,
5. Obliczenia matematyczne
» stosowanie formul
» stosowanie funkcji,
» kopiowanie formul i funkcji
Formatowanie komorek,
Serie danych
Scalanie komorek
Sortowanie danych,
. Filtrowanie danych
. Tworzenie i edycja wykresow
* podstawowe typy wykresow
e okre$lanie zrodel danych
+ formatowanie wykresow
12. Drukowanie
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