MS Office —

\\Q\/ poziom podstawowy

e-seminarium
17 — 31 lipca 2020

Kurs przygotowuje do samodzielnej pracy w podstawowych programach pakietu MS Office. Jego celem jest wzrost
umiejetnosci wykorzystania pakietu Microsoft Office. 4-modutowy pakiet obejmuje zagadnienia zwigzane z Wor-

dem, Excelem, PowerPointem i Outlookiem.

Szczegélnie polecamy nastepujace zagadnie-
nia omawiane w trakcie e-kursu:

e podstawowe pojecia MS Word

e podstawowe pojecia MS Excel

e podstawowe pojecia MS Power Point

e konfiguracja réznych rodzajow kont e-mail
w MS Outlook

e szybkie wyszukiwanie wiadomosci
w MS Outlook

e tworzenie i organizowanie notatek

Uczestnicy:

e kurs dedykowany osobom, ktére niedawno
rozpoczety prace z pakietem MS Office lub
pracujg w nim sporadycznie i chciatyby sie
doksztatci¢ w tym zakresie.

Korzysci:

Uczestnicy poznajg podstawowe mozliwosci edytora tek-
stéw i nabedg umiejetnosci poprawnego formatowania
dokumentow, ktore wykorzystajg w codziennej pracy.
Uczestnicy nabedg umiejetnosci obstugi MS Excel, dzieki
czemu zwiekszy sie efektywnosci ich pracy. Poznajg takze
metody projektowania atrakcyjnych wizualnie prezentacji
oraz nabeda umiejetnosci obstugi MS Outlook w codzien-
nej pracy administracyjno-biurowej, w tym m. in. w zakre-
sie planowania czasu pracy z wykorzystaniem kalendarza,
organizacji pracy zespotowej, korzystania z wielu kont
mail, zarzadzania poczta.

Cena szkolenia: tylko 249 zf netto obejmuje
materiaty szkoleniowe, ptyte CD z zapisem kursu
oraz certyfikat uczestnictwa.

Autor kursu: zespot ekspertow
K. Szober — Pawletta, W. Préchnicki, t. Kantor

Kurs jest przygotowany dla wersji Excel od 2007 i wyzej
(dotyczy modutu Excel)

Modut I - MS Word - 17.07.2020
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Podstawowe pojecia (akapit, spacja)

Omowienie widoku ekranu i zaktadek

Whprowadzanie i edycja tekstu, symboli, znakéw specjalnych
Punktacja oraz numeracja — tworzenie list
Wyszukiwanie oraz zmiana tekstu

Usprawnienie pracy poprzez wprowadzenie tabulatorow
Okreslenie kolorow dla tekstu i dla tta

Tworzenie i edycja tabeli

Umieszczanie stopki i nagtowka

Drukowanie dokumentéw

Zapisywanie i tworzenie nowych dokumentéw

Modut Il - MS Excel — 22.07.2020

w N

0 N v A

Podstawowe pojecia (skoroszyt, arkusz, komadrka)
Omowienie widoku ekranu i nawigacji po skoroszycie
Wprowadzanie oraz edycja: danych, wierszy, kolumn, arku-
szy

Formatowanie zawartosci komorek

Omodwienie i zastosowanie podstawowych formut
Podstawowe funkcje (Srednia, suma, min, max)
Wstawianie i formatowanie tabel

Wydruk skoroszytu

Modut lll - MS Power Point — 24.07.2020
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Podstawowe pojecia (prezentacja, slajd, animacja)
Omowienie widoku ekranu i nawigacji miedzy slajdami
Dodawanie nowych slajdow

Wprowadzanie tekstu na slajd i formatowanie
Podstawy tworzenia prezentacji

Korzystanie z gotowych motywdw i szablonéw
Wstawianie tabel, obrazkow, wzoréw

Tworzenie przejs¢ i schematow animacji
Przygotowanie prezentacji do wydruku i drukowanie

Modut IV — MS Outlook — 31.07.2020
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Konfiguracja réznych rodzajow kont e-mail

Zarzadzanie kontaktami i skrzynka odbiorcza

Praktyczne katalogowanie poczty — organizowanie i archiwi-
zowanie wiadomosci

Zarzadzanie wiadomosciami za pomoca regut

Szybkie wyszukiwanie wiadomosci

Tworzenie i zarzgdzanie kontaktami

Automatyczne usuwanie niechcianych wiadomosci — spamu i
blokowanie nadawcéw

Praca z kalendarzem — tworzenie i zarzadzanie zadaniami,
spotkaniami, terminami

Udostepnianie kalendarzy

Tworzenie i organizowanie notatek
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MS Office —

M Niniejszym zgtaszamy udziat ~ poziom podstawowy

nastepujgcych oséb w e-szkoleniu:
17 — 31 lipca 2020
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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.

Wyrazenie 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 bedg w celu realizacji zamdwienia oraz dostarczania informacji
o produktach zgodnie z Politykg Prywatnosci. Majg Parstwo prawo dostepu do swoich danych, ich poprawiania oraz cofniecia
zgody w dowolnym momencie poprzez kontakt: marketing@explanator.pl. WEB/20

Podpis zamawiajgcego Miejscowos¢ Data Pieczec firmowa
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