Основы работы в Microsoft Office: Word и Excel

АННОТАЦИЯ

Цель курса: 

Дать базовые знания и навыки владения программой Microsoft Word и Excel, для выполнения широкого спектра задач при работе с документами и расчетами в офисе.


По окончании курса Вы будете уметь: 

· уверенно создавать в программе Microsoft Word и эффектно оформлять текстовые документы, содержащие списки, обрамление, колонтитулы, таблицы, рисунки и другие объекты; 

· выполнять расчеты, оформлять таблицы, строить диаграммы и работать с листами в программе Microsoft Excel. 

Занятия проводятся индивидуально по 1-2 человека

Стоимость курса договорная
