
Nowy Microsoft Office — ogromny potencjał do pracy w biurze, dostępny dla 

każdego! 

 Trzy filary pakietu MS Office 2016, czyli praktyczne wykorzystanie najnowszych 

edycji programów Word, Excel i PowerPoint 

 Narzędzia, gotowe szablony i własne rozwiązania, czyli jak przygotować idealne 

projekty w różnych formatach 

 Funkcje proste i złożone, czyli gdzie szukać optymalnych rozwiązań 

Microsoft Office towarzyszy nam od tak dawna, że wiele osób już nie pamięta, jak to było 

bez niego. Nieczęsto też uświadamiamy sobie, jak radykalnie usprawnił on wykonywanie 

wszelkich prac biurowych, takich jak tworzenie dokumentów, wykresów, tabel, 

prezentowanie nowych pomysłów czy przeprowadzanie szkoleń. Nowa wersja pakietu MS 

Office ułatwia dodatkowo wspólną pracę nad dokumentami i wygodne zapisywanie ich w 

chmurze bez konieczności ciągłego uspójniania wersji. 

 

Książka ABC MS Office 2016 PL szybko wprowadzi Cię w świat tworzenia i formatowania 

dokumentów tekstowych, arkuszy kalkulacyjnych i prezentacji multimedialnych — z 

wykorzystaniem zarówno prostych, jak i bardziej zaawansowanych funkcji. Dowiesz się, 

jakie narzędzia masz do dyspozycji i do czego możesz ich użyć. Poznasz także nowości 

wprowadzone w pakiecie MS Office 2016, dzięki czemu Twoja praca stanie się jeszcze 

bardziej komfortowa. 

 

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

 instalację pakietu i interfejs użytkownika 

 tworzenie i formatowanie dokumentów tekstowych w Wordzie 

 pracę z ilustracjami w dokumentach 

 podstawowe operacje w arkuszu kalkulacyjnym 

 praktyczne przykłady stosowania formuł i funkcji programu Excel 

 tworzenie i formatowanie czytelnych wykresów w arkuszu kalkulacyjnym 

 komponowanie efektownych prezentacji w programie PowerPoint 

 publikowanie dokumentów, arkuszy i prezentacji 

Doceń wygodę i możliwości Microsoft Office 2016! 
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