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Pakiet MS Office jest podstawowym narzedziem pracy na wiekszosci stanowisk. Jednak znajomos¢ jego programéw
w wiekszosci przypadkdw jest podstawowa. Najczesciej korzystamy z ,utartych sciezek", wykorzystujac tylko kilka
funkcji. A gdyby pozna¢ wiecej funkcjonalnosci wykonywanie zadan zajmowatoby o wiele mniej czasu. Celem szkole-
nia jest poszerzenie wiedzy uczestnikdéw na temat mozliwosci takich programéw jak Word, Excel i Access, dzieki
czemu wzrosnie ich efektywnos$é i wydajnosé w pracy.

Ogdlny plan e-szkolenia:
MODUL | - MS Word - 26.07.2022
e Edycja dokumentu — funkcja znajdowania i zamiany tekstu

Szczegolnie polecamy nastepujace zagadnie- e Tworzenie i modyfikacja szablonéw
nia omawiane w trakcie e-kursu: e Korzystanie z gotowych stylow i ich modyfikacja
e Wstawianie i formatowanie obiektow graficznych
e tworzenie i modyfikacja szablonéw e Tworzenie tabel i wykreséw w tym dodawanie, usuwanie
e formatowanie warunkowe i tgczenie komarek, wierszy i kolumn

e Zabezpieczanie dokumentow hastami
e Statystyki dokumentéw
e Generowanie spisOw tresci i przypisow

e tworzenie raportéw i sortowanie danych

Uczestnicy:
e o0soby, ktére uzywajg na co dzien pakietu MS MODUL Il — MS Excel — poziom srednio zaawansowany —
Office i chcg usprawnic swoja prace, pozna- 29.07.2022
jac sposoby optymalizacji swoich dziatan. e Omowienie najczesciej stosowanych formut (matematycz-
nych, finansowych, logicznych)
Korzyéci: e Btedy w formutach: rozwigzywanie problemoéw
W trakcie szkolenia uczestnicy poznajg m.in. * Formatowanie warunkowe
zaawansowane metody formatowania dokumentéw, * Stosowanie filtrow i list rozwijalnych
co zredukuje czas przeznaczony na ich tworzenie i e Tworzenie réznych typodw wykreséw i okreslanie zrodet da-
edycje. nych

e Zarzadzanie skoroszytami i odnosniki miedzy nimi
e Tabele i wykresy przestawne

Kurs jest przygotowany dla wersji Excel od 2007 i « Importowanie i eksportowanie danych

wyzej (dotyczy modutu Excel).
MODUL Il = MS Access — poziom podstawowy — 02.08.2022

Cena szkolenia: tylko 249 zt netto obejmuje e Wstep do pracy z bazami danych: tabele, kwerendy, formula-
materiaty szkoleniowe, pendrive z zapisem kursu rze, raporty, rekord, pole, klucz podstawowy, redundancja

e Witasciwe przygotowanie tabeli i dobdr indeksow
e Woycigganie informacji z bazy danych
Autorzy kursu: Katarzyna Szober- e Praca z formularzami i tworzenie formantéw

Pawletta i WOjCiECh Préchnicki e Tworzenie raportdéw i sortowanie danych

MODUL IV — MS Access — poziom Srednio zaawansowany -
05.08.2022

e Tworzenie ztozonych baz — integralnos¢ danych

e Tworzenie wiasnego projektu tabeli bez pomocy kreatora
e Projektowanie formularzy

e Kwerendy — opcje zaawansowane

e Tworzenie raportéw za pomoca kreatora

e  Podstawy pracy z makrami na przyktadach
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Informacje Rabaty: o Koszty udziatu w szkoleniu
dodatkowe: 5% przy zgtoszeniu 2 i 3 0séb, dla1 by: 249 7t tt

* 10% dla wiecej niz 3 osob. a 1 osoby: Zi netto

Po przestaniu niniejszego Niedokonanie wptaty nie jest  Niedotrzymanie powyz- Zmiana moze nastgpic¢ na co naj-
zgtoszenia otrzymajg Panstwo  rezygnacjg z uczestnictwa w szych warunkdw skutkuje mniej 3 dni przed planowanym
potwierdzenie jego przyjecia.  szkoleniu. Rezygnacji doko- obcigzeniem zgtaszajacego terminem. W przypadku odwota-
Szczegoty organizacyjne oraz na¢ mozna wytgcznie w for- petnymi kosztami udziatu. nia szkolenia Explanator dokona
faktura VAT zostang wystane mie pisemnej najpdzniej na Explanator zastrzega sobie zwrotu wptaconych kosztéw
przed szkoleniem. 7 dni kalendarzowych przed mozliwos¢ odwotania lub uczestnictwa w terminie 5 dni

terminem szkolenia. zmiany terminu szkolenia. roboczych.

Wysytajac zgtoszenie na szkolenie potwierdzam akceptacje regulaminu sprzedazy www.explanator.pl/warunki-sprzedazy.pdf
oraz zaznajomienie sie z Politykg Prywatnosci www.explanator.pl/polityka-prywatnosci.pdf

Tak, chce by¢ informowany o kolejnych edycjach, wydarzeniach branzowych, specjalnych ofertach i nowych produktach,
dlatego zgadzam sie na kontakt drogg mailowa lub z wykorzystaniem telekomunikacyjnych urzadzen kofncowych.

Woyrazenie zgody jest dobrowolne. Administratorem danych osobowych jest firma Explanator — lwona Dehina, z siedzibg przy ul. Koscielnej 30 lok. 59, Poznan 60-
538. Dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji zamoéwienia oraz dostarczania informacji o produktach zgodnie z Politykg Prywatnosci. Majg Panstwo
prawo dostepu do swoich danych, ich poprawiania oraz cofniecia zgody w dowolnym momencie poprzez kontakt: marketing@explanator.pl.

Uczestnik bedgcy osobg fizyczng prowadzacy dziatalnos$¢ gospodarczg oswiadcza, ze zawarcie umowy ma charakter zawodowy.
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