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	Ćwiczenia

	CELE PRZEDMIOTU


	Celem kształcenia w ramach przedmiotu jest przygotowanie studenta do samodzielnej pracy z arkuszem kalkulacyjnym a w szczególności zastosowanie funkcji podstawowych i zaawansowanych w rozwiązywaniu zadań w dziale personalnym. Efektem uczestnictwa w zajęciach będzie również umiejętność skutecznego poszukiwania informacji i korzystania z zasobów sieci Internet oraz umiejętność posługiwania się narzędziami zdalnego komunikowani się.



	TREŚCI PRZEDMIOTU

(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)


	Treści realizowane w formie bezpośredniej: 

1) Przypomnienie najważniejszych narzędzi i funkcji w arkuszu kalkulacyjnym MS Excel.

2) Zaawansowane formuły i narzędzia w arkuszu kalkulacyjnym MS Excel:

· zaawansowane formatowanie,

· stosowanie zaawansowanych skrótów klawiszowych,

· zasady stosowania funkcji daty i czasu, logicznych,

· tworzenie bazy danych do korespondencji seryjnej w dokumentach osobowych,

· tworzenie kalkulatorów kadrowo-płacowych.

3) Prezentacja danych kadrowych w tabelach, wykresach. 
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