Nowy Microsoft Office — ogromny potencjal do pracy w biurze, dostgpny dla
kazdego!

e Trzy filary pakietu MS Office 2016, czyli praktyczne wykorzystanie najnowszych
edycji programéw Word, Excel i PowerPoint

e Narzedzia, gotowe szablony i wlasne rozwiazania, czyli jak przygotowac idealne
projekty w r6znych formatach

o Funkcje proste i ztozone, czyli gdzie szuka¢ optymalnych rozwiazan

Microsoft Office towarzyszy nam od tak dawna, ze wiele 0sob juz nie pamigta, jak to byto
bez niego. Nieczgsto tez u§wiadamiamy sobie, jak radykalnie usprawnit on wykonywanie
wszelkich prac biurowych, takich jak tworzenie dokumentow, wykresow, tabel,
prezentowanie nowych pomystow czy przeprowadzanie szkolen. Nowa wersja pakietu MS
Office utatwia dodatkowo wspolna prace nad dokumentami i wygodne zapisywanie ich w
chmurze bez koniecznosci ciaglego uspdjniania wersji.

Ksiagzka ABC MS Office 2016 PL szybko wprowadzi Cig w $wiat tworzenia i formatowania
dokumentow tekstowych, arkuszy kalkulacyjnych i prezentacji multimedialnych — z
wykorzystaniem zar6wno prostych, jak i bardziej zaawansowanych funkcji. Dowiesz sig,
jakie narzedzia masz do dyspozycji i do czego mozesz ich uzy¢. Poznasz takze nowosci
wprowadzone w pakiecie MS Office 2016, dzigki czemu Twoja praca stanie si¢ jeszcze
bardziej komfortowa.

Ten doskonaty przewodnik po nowej wersji Worda, Excela i PowerPointa opisuje:

e instalacj¢ pakietu i interfejs uzytkownika

e tworzenie i formatowanie dokumentow tekstowych w Wordzie

e pracg z ilustracjami w dokumentach

e podstawowe operacje w arkuszu kalkulacyjnym

e praktyczne przyktady stosowania formut i funkcji programu Excel

e tworzenie 1 formatowanie czytelnych wykresow w arkuszu kalkulacyjnym
o komponowanie efektownych prezentacji w programie PowerPoint

e publikowanie dokumentow, arkuszy 1 prezentacji

Docen wygode i mozliwosci Microsoft Office 2016!
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6. Excel - obliczenia, analiza danych, wykresy (229)
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Wykresy proponowane przez Excel (283)
Samodzielne wstawianie wykresow (284)
Dopasowanie elementéw wykresu (285)
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Wskazywanie danych zroédlowych (290)
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Miniwykresy w pojedynczych komorkach (296)
. Szybka analiza, czyli wszystko pod reka! (297)
e Ochrona arkusza i skoroszytu (299)

o Ochrona zawartosci komorek w arkuszu (299)

o Ochrona catego skoroszytu (300)

o Ukrywanie formut (300)
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7. PowerPoint - dynamiczne prezentacje multimedialne (303)

o Atrakcyjna forma przekazu (303)
o Zawarto$¢ slajdow (303)
o Przyktadowe zastosowania (304)
e Szybkie tworzenie prezentacji na podstawie szablonu (305)
o Uruchamianie programu PowerPoint (305)
o  Wybdr szablonu (305)
o Uruchamianie pokazu (306)
o Co wida¢ w oknie programu PowerPoint (307)
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Uktady slajdow (310)
Praca z tekstem (314)
Formatowanie akapitow oraz list numerowanych i punktowanych (315)
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o Szybkie tworzenie fotoalbumu (326)
o Co potrafi SmartArt (327)
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« Formatowanie prezentacji (332)
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o Wstawianie taczy (339)
o Co potrafi prezentacja interaktywna (339)
o Stosowanie odwotan do zasoboéw zewnetrznych (339)
o Dodawanie akcji do obiektéw (341)
o Praktyczne zastosowania (343)
e "Ozywianie" pokazu - animacje obiektow (345)
o Przejécia slajdow (345)
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o Animacje niestandardowe (346)
o Animowanie wykreséw i SmartArtow (351)
e Wstawianie plikow dzwigkowych i filmowych (353)
o Podktad muzyczny (353)
o Nagrywanie narracji (355)
o Klipy wideo (355)
e Przygotowanie i prowadzenie pokazu (359)
Wybor slajdéw przeznaczonych do wyswietlania (359)
o Ustawianie tempa prezentacji (361)
o Rozpowszechnianie prezentacji (363)
o Sterowanie przebiegiem pokazu (366)
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Skorowidz (369)



