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קורס יישומי  Officeהמשרד הממוחשב
הקורס מעניק כלים מעשיים וידע בתוכנת האופיס בצורה מעמיקה במטרה להגיע לרמת שימוש גבוהה בסביבה
ממוחשבת ,שתסייע לכם במקום העבודה או במציאת עבודה .תוכנת האופיס נחשבת לסביבת העבודה הנפוצה בעולם
והיא קלה להפעלה.
היקף הלימודים 14 :מפגשים של שעתיים עגולות ,אחת לשבוע.
שיעור WORD– 1
פתיחת מסמך ,כתיבת מסמך ,שמירה ותיוק ,עיצוב ,איות ,מרקור טקסט ,העתקה ,גזירה והדבקה.
שיעור WORD– 2
יישור טקסט ,תבליטים ,מספור , ,הגדרת עמוד ,שוליים ,כיוון הדפסה ,וכותרות.
שיעור WORD– 3
טבלאות – מיון ,עיצוב ,חישוב מספרים בטבלה ,פיצול ומיזוג.
שיעור WORD – 4
מברשת עיצוב ,הוספת תמונות וגרפיקה ,שימוש ב.word art -
שיעור WORD– 5
בניית תבניות  TEMPLATEושימוש בתבניות של  ,WORDהוספת תיבת טקסט ,צורות אוטומטיות ופתיחת תיקיות.
מפגש Excel – 6
הכרת חלקי הגיליון ,מקשי תנועה ,הזנת נתונים וטקסט ,סרגלי כלים בסיסיים עיצוב הטבלה
שיעור Excel – 7
נוסחאות פשוטות ומורכבות ,עיצוב ועימוד הגיליון ,הכרת כתובות משתנות וקבועות .
שיעור Excel – 8
 -Ifהכרת הפונקציות הבסיסיות :סיכום ,ממוצע ,מינימום ומקסימום.
שיעור Excel– 9
הכרת פונקציית  .IFהכרת מסדי נתונים כולל אופציות של מיון וסינון.
שיעור Excel– 10
תרשימים  -סוגי התרשימים השונים וסרגלי כלים לעיצוב.
שיעור POWER POINT– 11
מצגות  -בניית מצגות ,בערכות צבעים .רקע ,עיצוב ומתאר שקופיות.
שיעור POWER POINT– 12
מצגות  -כתיבה ,אפקטים ,הנפשה ,מעבר בין שקופיות .אפשרויות הדפסה ,שמירה ותצוגה.
שיעור POWER POINT – 13
מצגות  -הוספת מולטימדיה ,טבלאות ,תרשימים אירגוניים ,היפר קישור ,לחצני פעולה ,מארז לתקליטור.
שיעור Out-LOOK– 14
יומן ,דואר ,שליחה ,קבלה ,צירוף קבצים ,יצירת חתימה ,ספר טלפונים ,רשימת תפוצה.
חוברות לימוד עפ"י נושאי הלימוד יינתנו לתלמידים.
מחיר.₪ 780 :
הקורס כולל  14מפגשים של שעתיים מלאות
פרטים ורישום במרכז להתפתחות אישית טל' 03-6728697
המרכז להתפתחות אישית טל'  ,03-6728697 ,03-6734752פקס' 03-6738487
רח' ביאליק  ,42רמת-גן
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