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Z apras z am y do z apoz nania s ię z  program am i ofe row anych  s z k ole ń prz ygotow anym i prz e z  s pe cjalis tów  
Altk om  Ak ade m ii.

EX02 / MS Exce l - s iła i w ydajność w  codz ie nne j pracy
14 godz in / 2 dni

Kurs  prz e z nacz ony je s t dla os ób, k tóre  ch cą poz nać pods taw y program u MS Exce l.

Z najom ość środow is k a MS W indow s . 

tw orz e nie  z aaw ans ow anych  form uł oblicz e niow ych , w yk orz ys tujących  w s z ys tk ie  tryby adre s ow ania
praw idłow a praca z  lis tam i danych
prz ygotow yw anie  profe s jonalnych  w yk re s ów  i w ydruk ów

w yk ład +  w ars z taty

Z apoz nanie  z  pojęciam i i środow is k ie m  program u Exce l
e le m e nty ok na program u Micros oft Exce l
k orz ys tanie  z  Pom ocy
z apis yw anie  plik u
porus z anie  s ię po s k oros z ycie
dos tos ow yw anie  pods taw ow ych  e le m e ntów  środow is k a MS Exce l.

Pods taw ow e  ope racje  na danych
w prow adz anie  i e dytow anie  danych  te k s tow ych  i licz bow ych
k opiow anie  i prz e nos z e nie  danych .

Form atow anie
w yk orz ys tanie  autoform atow ania
form atow anie  licz bow e , w alutow e , proce ntow e , te k s tow e
obram ow anie  i cie niow anie  k om óre k
z m iana k oloru i położe nia te k s tu.

Form uły i funk cje  w  program ie  Exce l
w yk orz ys tanie  pods taw ow ych  funk cji MS Exce l
z agadnie nia budow ania, e dycji i k opiow ania form uł
om ów ie nie  w s z ys tk ich  trybów  adre s ow ania
w yk orz ys tanie  w ybranych  funk cji w budow anych  Exce la
analiz a form uł (Ins pe k cja).

Ope racje  na lis tach  danych
pods taw ow e  z as ady pracy z  lis tam i danych
s ortow anie
filtrow anie  danych  prz y w yk orz ys taniu autofiltru.

Ope racje  na danych
w ype łnianie  k om óre k  s e riam i danych
ope racje  na ark us z ach
dodaw anie  i e dycja k om e ntarz y.

W yk re s y i grafik a
k orz ys tanie  z  Kre atora w yk re s ów
m odyfik ow anie  w yk re s ów .

Us taw ie nia s trony i prz ygotow anie  dok um e ntu do w ydruk u
form atow anie  i podz iał s tron do w ydruk u
tw orz e nie  nagłów k a i s topk i
podgląd i druk ow anie  z aw artości ark us z a.



Z apras z am y do z apoz nania s ię z  program am i ofe row anych  s z k ole ń prz ygotow anym i prz e z  s pe cjalis tów  
Altk om  Ak ade m ii.

EX03a / MS Exce l - prz e gląd narz ędz i z aaw ans ow anych
21 godz in / 3 dni

Kurs  prz e z nacz ony je s t dla os ób, k tóre  ch cą poz nać z aaw ans ow ane  narz ędz ia i funk cje  MS Exce l.

Dobra z najom ość środow is k a MS Exce l. 

pos ługiw anie  s ię z aaw ans ow anym i m e todam i analiz y danych
z arz ądz anie  w ie loark us z ow ym i baz am i danych  utw orz onym i w  Exce lu
analiz a danych  z e  źróde ł z e w nętrz nych

w yk ład +  w ars z taty

Organiz acja inform acji
och rona ark us z y i s k oros z ytów
z abe z pie cz anie  plik ów
tw orz e nie  w łas nych  s z ablonów
z aaw ans ow ane  s praw dz anie  popraw ności.

Analiz a danych
w ybrane  funk cje  Exce la

Ręcz ne  i autom atycz ne  prz ypis yw anie  naz w  z ak re s om  k om óre k  i w yk orz ys tyw anie  ich  w  form ułach
form atow anie  w arunk ow e . tw orz e nie  w łas nych  form atów
s ce narius z e
narz ędz ie  Sz uk aj w ynik u
roz w iąz yw anie  proble m ów  optym aliz acyjnych  z a pom ocą Solve ra
w yk re s y nie s tandardow e .

Z arz ądz anie  baz am i danych
k ons olidacja danych
grupow anie  danych  i tw orz e nie  k ons pe k tu
z aaw ans ow ane  s ortow anie  danych
z aaw ans ow ane  filtrow anie  danych
s um y pośre dnie  (cz ęściow e )
analiz a inform acji z a pom ocą funk cji baz  danych
w prow adz e nie  do tabe l i w yk re s ów  prz e s taw nych
obie k t Lis ta (tylk o Exce l 2003).

W s półpraca z  innym i aplik acjam i
im port plik ów  te k s tow ych
pobie ranie  danych  z e w nętrz nych  - MS Que ry
używ anie  DDE (Dynam ic Data Exch ange ) i OLE (Obje ct Link ing and Em be dding)
w ym iana danych  pom iędz y MS Exce l i MS Acce s s  (Ł ącz a Office , s ch ow e k )
tw orz e nie  k w e re nd s ie ci W W W .

 Nazw a s z k ole nia
Czas  trw ania

 Prze znacze nie  k urs u

Ocze k iw ane  przygotow anie  
s łuch aczy

 Um ie jętności zdobyw ane
podczas  k urs u

 Me toda s z k ole nia

 Te m aty zajęć



Z apras z am y do z apoz nania s ię z  program am i ofe row anych  s z k ole ń prz ygotow anym i prz e z  s pe cjalis tów  
Altk om  Ak ade m ii.

EX03b / MS Exce l - w ybrane  m e tody analiz y finans ow e j
21 godz in / 3 dni

Kurs  prz e z nacz ony je s t dla os ób, k tóre  ch cą poz nać z aaw ans ow ane  narz ędz ia i funk cje  MS Exce l 
um ożliw iające  prz ygotow anie  i w yk onanie  w ie low ym iarow ych  analiz , m .in. k os z tów  dz iałania 
prz e ds iębiors tw a i w yk onania budże tu.

Dobra z najom ość środow is k a MS Exce l. 

k orz ys tanie  z e  źróde ł z e w nętrz nych  w  analiz ie  danych  
z arz ądz anie  w ie loark us z ow ym i baz am i danych  utw orz onym i w  Exce lu 
um ie jętność s tos ow ania form uł tablicow ych  w  analiz ie  finans ow e j 

w yk ład +  w ars z taty

Moduł 1: Analiz a k os z tów  w g e le m e ntów  łańcuch a k onta k s ięgow e go.
Poz ys k iw anie  danych  w e jściow ych

im portow anie  plik ów  te k s tow ych  
MS Que ry 

k w e re ndy s ie ci W e b - autom atycz ne  pobie ranie  i ak tualiz acja k urs ów  w alut NBP. 
Prz ygotow anie  danych  w e jściow ych

z aaw ans ow ane  ope racje  na z ak re s ach  
w ybrane  funk cje : 
- te k s tow e  
- w ys z uk iw ania i adre s u 
- daty i cz as u 
s tos ow anie  naz w anych  z ak re s ów  
obie k t Lis ta (tylk o Exce l 2003). 

Utw orz e nie  z aaw ans ow ane go s ys te m u prz e k az yw ania param e trów
narz ędz ia s praw dz ania popraw ności na poz iom ie  całe go s k oros z ytu 
funk cja W YSZ UKAJ.PIONOW O. 

Analiz a danych  z a pom ocą s um  pośre dnich .
Analiz a danych  z  użycie m  funk cji baz odanow ych  oraz  SUMA.JEŻELI

m onitorow anie  w ybranych  grup k os z tów  
k ontrola w yk onania budże tu 
form atow anie  w arunk ow e  - s ygnaliz ow anie  s ytuacji alarm ow ych . 

Moduł 2: Analiz a finans ow a.
Funk cje  finans ow e  (do w yboru)

w ybór optym alne j form y os z cz ędz ania 
lok ata te rm inow a, k s iąże cz k a os z cz ędnościow a, ok re ślanie  w ie lk ości raty, ilości rat i oproce ntow ania 
z m iana w artości pie niądz a w  cz as ie  
k re dyt i le as ing 
ok re ślanie  k w oty k re dytu, raty, ilości rat i oproce ntow ania 
am ortyz acja (m e toda am ortyz acji do w yboru) 
- m e toda liniow a 
- m e toda s alda rów nom ie rnie  m ale jące go 
- m e toda podw ójne go s padk u 
- m e toda s alda m ale jące go w  s pos ób z m ie nny (m e toda de gre s yw na) 
- m e toda s um y cyfr w s z ys tk ich  lat użytk ow ania. 

 Nazw a s z k ole nia
Czas  trw ania

 Prze znacze nie  k urs u
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Ryz yk o inw e s tycji finans ow ych  - funk cje  finans ow e :
w artość obe cna nak ładów  i z w rotów  z  inw e s tycji 
w e w nętrz na s topa z w rotu z  inw e s tycji 
narz ędz ie  Sz uk aj w ynik u - m ane w row anie  w ynik am i funk cji na prz yk ładz ie  w artości bie żące j 
planow ane j inw e s tycji: 
- oblicz anie  w ys ok ości s topy dys k ontow e j, dla k tóre j inw e s tycja prz e s taje  być opłacalna 
- dobie ranie  w ys ok ości je dne go z  nak ładów  tak , aby w artość obe cna inw e s tycji była z  góry z adaną 
k w otą. 

Analiz a danych  w  raporcie  tabe li prz e s taw ne j
tw orz e nie  tabe l prz e s taw nych  opartych  na danych  z e w nętrz nych  
tw orz e nie  tabe l prz e s taw nych  opartych  na w ie lu z ak re s ach  k ons olidacji 
pola w ylicz ane  

grupow anie  danych  w  tabe li prz e s taw ne j 
m e toda s ch odz e nia (Drill - Dow n) 
odśw ie żanie  danych  w  tabe li prz e s taw ne j. 

Z ale ty form uł tablicow ych  i ich  prak tycz ne  z as tos ow anie  w  analiz ie  finans ow e j.
De cyz je  inw e s tycyjne  w  nie s tabilnych  s ytuacjach  finans ow ych  - dodate k  Solve r

m ak s ym aliz acja z ys k ów  prz e ds iębiors tw a prz y ok re ślonych  ogranicz e niach  płacow ych , cz as ow ych  
i produk cyjnych . 
m inim aliz acja k os z tów  m agaz ynow ania i k os z tów  trans portu.

Sz k ole nie  MS Exce l
- w ybrane  m e tody analiz y finans ow e j



Z apras z am y do z apoz nania s ię z  program am i ofe row anych  s z k ole ń prz ygotow anym i prz e z  s pe cjalis tów  
Altk om  Ak ade m ii.

EX03c / MS Exce l - w ybrane  m e tody analiz y s tatys tycz ne j
14 godz in / 2 dni

Kurs  prz e z nacz ony je s t dla os ób, k tóre  ch cą poz nać z aaw ans ow ane  narz ędz ia i funk cje  MS Exce l 
um ożliw iające  prz ygotow anie  i w yk onanie  profe s jonalnych  analiz  s tatys tycz nych  w  oparciu o dos tępną 
w  Exce lu "Analiz ę Danych " z  dodatk u Analys is  Toolpak .

Dobra z najom ość środow is k a MS Exce l. 

pos ługiw anie  s ię z aaw ans ow anym i m e todam i analiz y danych  
um ie jętność s tos ow ania form uł tablicow ych  
z najom ość s tatys tycz nych  m e tod i narz ędz i do prognoz ow ania w ynik ów  finans ow ych

w yk ład +  w ars z taty

Om ów ie nie  dos tępnych  w  program ie  MS Exce l funk cji s tatys tycz nych .
Z as tos ow anie  "Analiz y Danych " z  dodatk u Analys is  Toolpak  - pros te  i s z ybk ie  m e tody tw orz e nia 
z aaw ans ow anych  analiz  s tatys tycz nych  na prz yk ładz ie  k ilk u cz ynnik ów  de te rm inujących  s prz e daż 
pe w ne go produk tu:

w pływ  doboru s k ali na w iarygodność s tatys tyk  - s k ala nom inalna, inte rw ałow a i porz ądk ow a 
om ów ie nie  pods taw ow ych  typów  roz k ładów  s tatys tycz nych : norm alne go, t-Stude nta, 2, F-Sne de cora 
h is togram y - ok re ślanie  roz k ładu próbe k  danych  e m pirycz nych  na pods taw ie  analiz y cz ęs tości 
pojęcia cz ęs to s tos ow ane  w  analiz ach  s tatys tycz nych  - prz e dz iał ufności, poz iom  ufności i błąd 
s tandardow y - w yjaśnione  na prz yk ładz ie  h is togram u oraz  w artości odch yle nia s tandardow e go 

s tatys tyk a opis ow a - s z ybk i s pos ób uz ys k iw ania pods taw ow ych  param e trów  s tatys tycz nych  
próbk ow anie  - narz ędz ie  poz w alające  na optym alny w ybór próbk i danych  z  populacji 
k ore lacje  - w nios k ow anie  o z ale żnościach  pom iędz y ce ch am i w  próbie  
w ygładz anie  w yk ładnicz e  - narz ędz ie  prz e w idyw ania w artości prz ys z łe j 
analiz a re gre s ji: 
- rodz aje  re gre s ji 
- prognoz ow anie  prz ys z łych  w ynik ów  s prz e daży na pods taw ie  z e branych  danych  (re gre s ja 
e k s pone ncjalna na prz yk ładz ie  funk cji REGEXPP) 
cz y prz ynale żność produk tów  dane j grupy do w ąs k ich  k ate gorii m a w pływ  na ich  s prz e daż: je dno- 
i dw ucz ynnik ow a analiz a w ariancji 
śre dnia ruch om a i je j z as tos ow anie  w  analiz ie  te ch nicz ne j s półe k  gie łdow ych  
prz e gląd te s tów  s tatys tycz nych  dos tępnych  w  Exce lu (do w yboru): 
te s t F: z  dw ie m a próbam i dla w ariancji 
te s t t: par s k ojarz onych  z  dw ie m a próbam i dla śre dnie j 
te s t t: z  dw ie m a próbam i z ak ładający rów ne  w ariancje  
te s t t: z  dw ie m a próbam i z ak ładający nie rów ne  w ariancje  
te s t z : z  dw ie m a próbam i dla śre dnich

 Nazw a s z k ole nia
Czas  trw ania

 Prze znacze nie  k urs u

Ocze k iw ane  przygotow anie  
s łuch aczy

 Um ie jętności zdobyw ane
podczas  k urs u

 Me toda s z k ole nia

 Te m aty zajęć



 Nazw a s z k ole nia
Czas  trw ania

 Prze znacze nie  k urs u

Ocze k iw ane  przygotow anie  
s łuch aczy

 Um ie jętności zdobyw ane
podczas  k urs u

 Me toda s z k ole nia

 Te m aty zajęć

Z apras z am y do z apoz nania s ię z  program am i ofe row anych  s z k ole ń prz ygotow anym i prz e z  s pe cjalis tów  
Altk om  Ak ade m ii.

W D01 / MS W ord - pie rw s z e  k rok i
14 godz in / 2 dni

Prz ygotow anie  do pos ługiw ania s ię MS W ord 2000/XP/2003 na poz iom ie  pods taw ow ym .

Pods taw ow a z najom ość s ys te m u W indow s  9 8/2000/XP. Z najom ość z agadnie ń om aw ianych  na k urs ie  KP 
01 MS W indow s  - pie rw s z e  k rok i.

um ie jętność tw orz e nia dok um e ntów  w  e dytorz e , z apis yw anie , otw ie ranie , w ys z uk iw anie  dok um e ntów
z as ady tw orz e nia profe s jonalnych  dok um e ntów
pods taw ow e  te ch nik i e dycyjne
form atow anie  dok um e ntu
um ie s z cz anie  i m odyfik ow anie  grafik i w  dok um e ncie
tw orz e nie  tabe l
druk ow anie

w yk ład +  w ars z taty

Z as ady k orz ys tania z  k om pute row e go e dytora te k s tu W ord
inte rfe js  program u (m e nu, pas k i narz ędz iow e , linijk a), w ybie ranie  pole ce ń z  m e nu s z ybk ie go dos tępu, 
s k róty k law iaturow e
tw orz e nie  now e go dok um e ntu, z apis yw anie  na dys k u, w ys z uk iw anie , otw ie ranie  z apis anych  
dok um e ntów
z m iana i praca z  w idok am i dok um e ntu
k orz ys tanie  z  pom ocy As ys te nta pak ie tu Office .

Z as ady tw orz e nia profe s jonalnych  dok um e ntów
Praca nad dok um e nte m

s pos oby porus z ania s ię po dok um e ncie  - w prow adz anie  i popraw ianie  te k s tu, w s taw ianie  z nak ów  
s pe cjalnych
m e tody z az nacz ania, k opiow ania i prz e s uw ania fragm e ntów  te k s tu - m e ch aniz m y w ys z uk iw ania, 
z am iany i odz ys k iw ania fragm e ntów  te k s tu
s praw dz anie  popraw ności ortograficz ne j i gram atycz ne j, k orz ys tanie  z e  s łow nik ów  i te z aurus a.

Form atow anie  te k s tu
form atow anie  z nak u
form atow anie  ak apitu
tabulatory - z m iana us taw ie nia
s tos ow anie  w cięć z a pom ocą linijk i
tw orz e nie  lis t num e row anych  i w ylicz e ń, s ortow anie  ak apitów
tw orz e nie  k ons pe k tów  num e row anych .

Prz ygotow anie  dok um e ntu do w ydruk u, z m iana uk ładu dok um e ntu
form atow anie  s trony - us taw ianie  m argine s ów
z m iana orie ntacji s trony
w s taw ianie  z nak ów  podz iału s trony
nagłów k i i s topk i
num e row anie  s tron, w prow adz anie  inform acji o dok um e ncie
podgląd i druk ow anie  s porz ądz onych  dok um e ntów
z apis yw anie  dok um e ntu w  innym  form acie  plik u.
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Z aaw ans ow ane  te ch nik i e dycji dok um e ntu
tw orz e nie  i w s taw ianie  poz ycji autote k s tu
s tos ow anie  w ie lu atrybutów  z a pom ocą Malarz a form atów
autok ore k ta
data i godz ina
im portow anie  te k s tu z  innych  program ów  pak ie tu MS Office .

Korz ys tanie  z  narz ędz i e fe k tów  s pe cjalnych  i oz dobnych
obram ow ania s trony
obram ow ania te k s tu
cie niow anie  i w yróżnianie  te k s tu
e fe k ty oz dobne
tw orz e nie  obie k tów  W ordArt.

Z as tos ow anie  grafik i w  dok um e ncie
w s taw ianie  i tw orz e nie  rys unk ów
de finiow anie  w łaściw ości rys unk ów
k adrow anie  i z m iana roz m iaru
num e row anie  rys unk ów .

Tw orz e nie  i m odyfik acja tabe l
autom atycz ne  w s taw ianie  tabe li
rys ow anie  tabe li ręcz nie
z az nacz anie  i s calanie  k om óre k
w s taw ianie  i us uw anie  k olum n oraz  w ie rs z y
z m iana roz m iaru, obram ow ania tabe li
cie niow anie  tabe li.

Sz k ole nie  MS W ord 
- pie rw s z e  k rok i



 Nazw a s z k ole nia
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W D02 / MS W ord - prz e gląd narz ędz i z aaw ans ow anych
14 godz in / 2 dni

Um ie jętność prz ygotow ania k om ple tne go dok um e ntu oraz  us praw nie nie  pracy z e s połow e j w  tw orz e niu 
dok um e ntów .

Pods taw ow a z najom ość s ys te m u W indow s  9 8/2000/XP. Z najom ość z agadnie ń om aw ianych  na k urs ie  KP 
01 MS W indow s  - pie rw s z e  k rok i.

pe rs onaliz acja aplik acji MS W ord 
w yk orz ys tanie  e le m e ntów  graficz nych  w  dok um e ntach  
k orz ys tanie  z  narz ędz i prz ys pie s z ających  tw orz e nie  dok um e ntów  
e fe k tyw ne  w yk orz ys tyw anie  m ożliw ości pracy z e  s tylam i prz y pis aniu długich  prac 
tw orz e nie  prz ypis ów , ods yłacz y, inde k s ów  oraz  s pis ów  tre ści 
os adz anie  w  dok um e ntach  obie k tów  poch odz ących  z  innych  aplik acji (Exce l, Pow e rPoint)

w yk ład +  w ars z taty

Now e  dok um e nty
tw orz e nie , z apis yw anie , z m iana naz w y, w ys z uk iw anie  w  z as obach  lok alnych  i s ie ciow ych  
w yk orz ys tanie  k re atorów  i s z ablonów , tw orz e nie  w łas nych  s z ablonów . 

Praca nad dok um e nte m
form atow anie  dok um e ntu, w yk orz ys tyw anie  num e racji, punk tacji, k ons pe k tów  num e row anych  

Prz e ds taw ianie  danych  w  tabe lach : s pos oby prz e ds taw iania danych , w łaściw ości tabe li, form atow anie  
i m odyfik acja tabe li, k onw e rs ja. 
Prz ygotow anie  dok um e ntu do w ydruk u

uk ład dok um e ntu: m argine s y, orie ntacja, z nak i podz iału 
nagłów e k  i s topk a oraz  s pos oby ich  m odyfik acji 
w s taw ianie  inte lige ntnych  pól. 

Z aaw ans ow ane  te ch nik i e dycyjne
s praw dz anie  popraw ności ortograficz ne j i gram atycz ne j, s łow nik i użytk ow nik a, te z aurus , 
autom atyz acja w pis ów  
podz iał dok um e ntu na s e k cji i k olum ny, m alarz  form atów , im portow anie  te k s tu z  innych  program ów  
pak ie tu MS Office ). 

Obie k ty w  dok um e ncie  MS W ord
tw orz e nie  i w s taw ianie  grafik i 
os adz anie  obie k tów  w  dok um e ntach  (w yk re s y, tabe le ). 

Tw orz e nie  k om ple tne go dok um e ntu
tw orz e nie  s pis ów  tre ści na pods taw ie  s tylów  w budow anych  i w łas nych  oraz  ich  m odyfik acja 
tw orz e nie  planu dok um e ntu oraz  k ons pe k tu dok um e ntu 
w s taw ianie  prz ypis ów , z ak łade k  i ods yłacz y, inde k s ów  i k om e ntarz y. 

Mailing dok um e ntów
dok um e nt głów ny 
tw orz e nie  w łas ne j baz y danych  oraz  w yk orz ys tyw anie  gotow e j 
filtrow anie  baz y danych . 

Standaryz acja codz ie nne j pracy
pola i oblicz e nia w  MS W ord 
tw orz e nie  form ularz y. 

Spe rs onaliz ow anie  środow is k a pracy
tw orz e nie  i m odyfik acja pas k ów  narz ędz iow ych , prz ycis k ów  oraz  m e nu 
k onfiguracja w idok u ok na aplik acji. 

Re je s tracja m ak r, prz e glądanie  i m odyfik acja k odu m ak r w  ok nie  Vis ual Bas ic for Applications
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Z apras z am y do z apoz nania s ię z  program am i ofe row anych  s z k ole ń prz ygotow anym i prz e z  s pe cjalis tów  
Altk om  Ak ade m ii.

W D03 / MS W ord - praca grupow a, w s półtw orz e nie  profe s jonalnych  dok um e ntów
7 godz in / 1 dz ie ń

Ce le m  s z k ole nia je s t nabycie  um ie jętności w s półtw orz e nia dok um e ntów  oraz  w yk orz ys tanie  narz ędz i do 
dys trybucji dok um e ntów .

Pods taw ow a z najom ość s ys te m u W indow s  9 8/ 2000/XP. Z najom ość z agadnie ń om aw ianych  na k urs ie  
W D01 MS W ord - pie rw s z e  k rok i. 

w s półtw orz e nie  długich  dok um e ntów  
prz e glądanie  z m ian i re dagow anie  dok um e ntów  
w ys yłanie  dok um e ntów  do w ie lu adre s atów . 

w yk ład +  w ars z taty

W s półtw orz e nie  długich  dok um e ntów
tw orz e nie  s truk tury dok um e ntu prz y użyciu w idok u k ons pe k tu 
w s taw ie nie  prz ypis ów , z ak łade k  i ods yłacz y, inde k s ów  i s pis ów  
podz iał dok um e ntu na dok um e nt głów ny i dok um e nty podrz ędne  
udos tępnianie  dok um e ntów  podrz ędnych  innym  os obom  oraz  ich  ak tualiz acja w  dok um e ncie  
głów nym . 

Re dagow anie  dok um e ntu
nanie s ie nie  z m ian w  dok um e ncie  
śle dz e nie  z m ian w  dok um e ncie : ak ce ptacja lub odrz uce nie  z m ian 
z abe z pie cz anie  dok um e ntu 
tw orz e nie  w ie lu w e rs ji dok um e ntu. 

W yk orz ys tyw anie  funk cji do porów nania i s calanie  dok um e ntów
Mailing dok um e ntów

dok um e nt głów ny 
tw orz e nie  w łas ne j baz y danych  oraz  w yk orz ys tyw anie  gotow e j 
filtrow anie  baz y danych . 
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PP / MS Pow e rPoint - s z tuk a pre z e ntacji m ultim e dialnych
14 godz in / 2 dni

Sz k ole nie  prz e z nacz one  dla m e ne dże rów , k ie row nik ów  proje k tów , k ons ultantów , h andlow ców , s pe cjalis tów  
m ark e tingu, w yk ładow ców  i tre ne rów .

Pods taw ow a z najom ość s ys te m u W indow s  9 8/2000/XP, z najom ość pods taw ow e j obs ługi MS W ord. 

poz nanie  te ore tycz nych  as pe k tów  w ys tąpie ń publicz nych  i pre z e ntacji 
opracow yw anie  pre z e ntacji i pok az ów  
opracow yw anie  w łas nych  s z ablonów  pre z e ntacji

w yk ład +  w ars z taty

Na co z w racam y uw agę prz ygotow ując pre z e ntację (m ie js ce , infras truk tura, s prz ęt, grupy odbiorców , 
k om unik acja w e rbalna i nie w e rbalna).

Tw orz e nie  now e j pre z e ntacji (k re ator, s z ablon, im port k ons pe k tu pre z e ntacji z  MS W ord, dom yślne  
lok aliz acje  z apis yw anych  pre z e ntacji i s z ablonów , w ys z uk iw anie  plik ów  w  folde rach  lok alnych  
i s ie ciow ych ).

De finiow anie  w łas ne go s z ablonu (w z orz e c, typy w z orców , opracow yw anie  tła, cz cionk i, s topk a, 
form atow anie ).

W yk orz ys tanie  m ultim e dialnych  e le m e ntów  w  pre z e ntacji (os adz anie  w  pre z e ntacji plik ów  graficz nych , 
dźw ięk ow ych  oraz  vide o, k om pre s ja plik ów  m ultim e dialnych , tw orz e nie  w łas nych  rys unk ów , diagram ów , 
s ch e m atów  organiz acyjnych ).

Pre z e ntow anie  inform acji z a pom ocą w yk re s ów  i tabe l (budow anie  i form atow anie , os adz anie  w yk re s ów  
i tabe l poch odz ących  z  innych  aplik acji).

Anim ow anie  obie k tów  (w prow adz anie  e fe k tów  s pe cjalnych , s ynch roniz acja anim acji).

Tw orz e nie  h ipe rłącz y.

Druk ow anie  pre z e ntacji oraz  m ate riałów  inform acyjnych .

Praca z  gotow ą pre z e ntacją (prz ygotow yw anie  i typy pok az ów , narz ędz ia pracy pre le ge nta, planow anie  
cz as ow e  pre z e ntacji, pre z e ntacja prz e nośna).
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OU01 / MS Outlook  - z arz ądz anie  pocz tą e le k tronicz ną, k ontak tam i oraz  cz as e m  pracy
7 godz in / 1 dz ie ń

Ce le m  s z k ole nia je s t prz ygotow anie  pracow nik ów  biurow ych  do z arz ądz ania pocz tą e le k tronicz ną, 
k ontak tam i oraz  cz as e m  z a pom ocą Micros oft Outlook .

Pods taw ow a z najom ość s ys te m u W indow s  9 8/NT/2000/XP. 

z arz ądz anie  w iadom ościam i e m ail
z arz ądz anie  k ale ndarz e m
arch iw iz ow anie  s tarych  e le m e ntów  (w iadom ości, te rm iny)
z arz ądz anie  k ontak tam i, im port/e k s port k ontak tów
w ys yłanie  k ore s ponde ncji do duże j ilości os ób.

w yk ład +  w ars z taty

Konfiguracja k onta e m ail
W iadom ości e m ail

ne tyk ie ta inte rne tow a
rodz aje  i prioryte ty w iadom ości
form aty i opcje  w iadom ości
z ałącz nik i w  w iadom ościach
organiz ow anie  w iadom ości
dodaw anie  podpis u
s ortow anie  i grupow anie  w iadom ości.

Kale ndarz
w yk orz ys tyw anie  k ale ndarz a Outlook  do organiz ow ania w łas ne go cz as u
z arz ądz anie  te rm inam i Kale ndarz a.

Z arz ądz anie  k ontak tam i
tw orz e nie  k ontak tu
ods z uk anie  i prz e s yłanie  k ontak tów
tw orz e nie  w iz ytów e k  vCard

e xport i im port k ontak tów
tw orz e nie  i z arz ądz anie  lis tam i dys trybucyjnym i.

Z adania
tw orz e nie
prz ydz ie lanie .

Dz ie nnik
re je s trow anie  pracy prz y pom ocy Dz ie nnik a.

Tw orz e nie  i z arz ądz anie  notatk am i
Arch iw iz acja i autoarch iw iz acja e le m e ntów  MS Oulook
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OU02 / MS Outlook  - organiz acja pracy biura
7 godz in / 1 dz ie ń

Dla os ób odpow ie dz ialnych  z a s praw ne  funk cjonow anie  biura, z organiz ow anie  w s półpracy i s potk ań.

Pods taw ow a z najom ość s ys te m u W indow s  9 8/2000/XP, z najom ość z agadnie ń om aw ianych  na k urs ie  
OU01 - MS Outlook  - z arz ądz anie  pocz tą e le k tronicz ną, k ontak tam i oraz  cz as e m  pracy. 

autom atycz na s e gre gacja codz ie nne j pocz ty 
organiz ow anie  s potk ań firm ow ych  z  uw z ględnie nie m  z ajętości ucz e s tnik ów  
udz ie lanie  praw  dos tępu do MS Outlook  w s półpracow nik om  
organiz ow anie  k ale ndarz a s z e fa 
z le canie  z adań i ich  m onitorow anie  
śle dz e nie  h is torii pracy z  w ybranym i k lie ntam i/w s półpracow nik am i 
arch iw iz ow anie  s tarych  e le m e ntów  (w iadom ości, te rm iny) 
tw orz e nie  s z ablonów  w iadom ości, te rm inów , k ontak tów . 

w yk ład +  w ars z taty

Z aaw ans ow ane  opcje  MS Outlook :
z arz ądz anie  k onte m  e -m ail (dodaw anie  i k onfiguracja k onta e -m ail, pocz ta z dalna, z aaw ans ow ane  
w ys z uk iw anie  w iadom ości) 
tryb offline  i s ynch roniz acja folde rów . 

Z arz ądz anie  w iadom ościam i e -m ail
k onfiguracja w iadom ości 
be z pie cz e ńs tw o i z ałącz nik i w  w iadom ościach  
jak  pok onać ch aos , cz yli organiz ow anie  w iadom ości (s ortow anie , grupow anie , k olorow anie , 
w iadom ości-śm ie ci, autom atycz na s e gre gacja) 
podpis y w  w iadom ościach  
udos tępnie nie  pocz ty w s półpracow nik om  
as ys te nt podcz as  nie obe cności. 

Kontak ty: z bie ranie , organiz ow anie  i z arz ądz anie
z organiz ow anie  k ontak tów  w  grupy prz y użyciu folde rów , w idok ów , k ate gorii 
w ys yłanie  w iadom ości i z apros z e ń na s potk ania dla grup k ontak tów  
w yk orz ys tyw anie  k ontak tów  Outlook  w  innych  program ach  
s ynch roniz acja k ontak tów  Outlook  i te le fonu k om órk ow e go 
w s półdz ie le nie  s ię k ontak tam i z e  w s półpracow nik am i. 

Z adania
prz ydz ie lanie  z adań 
śle dz e nie  pos tępu prac nad prz ydz ie lonym i z adaniam i. 

Organiz ow anie  s potk ań firm ow ych  prz y użyciu Kale ndarz a
pe rs onaliz acja Kale ndarz a: godz iny pracy, dni w olne , s tre fy cz as ow e  i inne  
organiz ow anie  s potk ań: dobie ranie  te rm inu s potk ania, w ys yłanie  z apros z e ń, m onitorow anie  
odpow ie dz i, prz e nos z e nie  i anulow anie  s potk ań 
k orz ys tanie  z  dw óch  k ale ndarz y 
udos tępnianie  k ale ndarz y oraz  organiz ow anie  k ale ndarz a s z e fa 
z apis yw anie  Kale ndarz a jak o s trony s ie ci W e b. 
śle dz e nie  h is torii pracy
autom atycz ne  śle dz e nie  k ore s ponde ncji e -m ail z  w ybranym i k ontak tam i 
z apis yw anie  inform acji o najw ażnie js z ych  cz ynnościach  udos tępnianie  folde rów . 



Z apras z am y do z apoz nania s ię z  program am i ofe row anych  s z k ole ń prz ygotow anym i prz e z  s pe cjalis tów  
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W ym iana inform acji w  firm ie  - folde ry publicz ne
ogłos z e nia w ydarz e ń firm ow ych  
k ale ndarz  firm ow y 
najw ażnie js z e  k ontak ty firm ow e  
grupy dys k us yjne . 

Pe rs onaliz acja Outlook a
m odyfik ow anie  i tw orz e nie  now ych  s z ablonów  w iadom ości, k ontak tów , te rm inów  
z arz ądz anie  form ularz am i. 

Sz k ole nie  MS Outlook
- organiz acja pracy biura




