CENNIK
Szkolenie: Microsoft Office 2003/2007/2010 Podstawowy – Techniki informatyczne, użytkowanie komputerów, przeglądanie stron internetowych i komunikacja
Cena: 500 zł



Szkolenie zostaje uruchomione przy liczbie uczestników: 8-12

Czas trwania kursu - 20 godzin zajęć praktycznych i teoretycznych.

Uczestnik szkolenia nauczy się:
· podstawowych pojęć związanych z obsługą komputera i urządzeń peryferyjnych, 

· praktycznych zagadnień związanych z obsługą systemu operacyjnego MS Windows, 

· rodzajów danych komputerowych i sposoby ich tworzenia, pojęć pliku i katalogu, 

· zastosowania wbudowanych narządzi i programów systemu Windows do celów użytkowych, 

· bezpieczeństwa i higieny pracy przy użyciu komputerów, 

· zagrożeń związanych z użytkowaniem komputera i sposobów ich unikania, 

· pracy z urządzeniami mobilnymi (tablety, smartfony). 
· pomocy systemu Windows, pojęcia Pulpitu, modyfikacji ustawień wizualnych  Pulpitu i okien,

· pracy z wieloma oknami, zarządzanie pikami i katalogami 

· tworzenia i edycja plików i katalogów, usuwania i odzyskiwania danych, 

· instalowania oprogramowania, archiwizacji i zabezpieczania danych, przeciwdziałania wirusom komputerowym, 

· pracy z prostym edytorem tekstu (będącym na wyposażeniu Windows - WordPad), drukowania danych tekstowych i graficznych.  

· podstawowych pojęć związanych z Internetem, 

· przeglądarek internetowych, podstawowych ustawień, wyszukiwarek Internetowych,

· poszukiwania informacji w sieci, korzystania z  formularzy on-line,  tworzenia i modyfikacji dokumentów w sieci, 

· zapisywania informacji pochodzących ze stron internetowych, pobierania plików z Internetu

· poczty elektronicznej, zakładania konta pocztowego i obsługi podstawowych jego parametrów, 

· zasad bezpiecznego korzystania z sieci Internet, 

· tworzenie wiadomości e-mail, modyfikacji i zarządzania skrzynką pocztową. Odpowiadania na e-maile, przesyłanie dalej, korzystania z załączników.

Szkolenie: Microsoft Office Przetwarzanie Tekstów 2003/2007/2010 Podstawowy

Cena: 500 zł



Szkolenie zostaje uruchomione przy liczbie uczestników: 8-12

Czas trwania kursu - 20 godzin zajęć praktycznych i teoretycznych.

Uczestnik szkolenia nauczy się:
· pracy z dokumentami i zapisywania ich w postaci różnych formatów plików, 

· wyboru odpowiednich opcji, takich jak funkcja Pomoc w celu zwiększenia szybkości i efektywności pracy, 

· tworzenia i edycji niewielkich dokumentów  gotowych do rozpowszechniania, 

· zastosowania różnych formatów w celu udoskonalenia dokumentów przed ich rozpowszechnieniem, jak również stosowania dobrych praktyk odnoszących się do wyboru odpowiednich opcji formatowania, 

· wstawiania do dokumentów tabel, obrazów i rysunków, 

· przygotowywania dokumentów przed dokonaniem wysyłki seryjnej, 

· stosowania opcji ustawień strony oraz dokonywania sprawdzenia i poprawy napisanego tekstu przed ostatecznym wydrukowaniem. 

Szkolenie: Microsoft Office Arkusze Kalkulacyjne 2003/2007/2010 Podstawowy

Cena: 500 zł



Szkolenie zostaje uruchomione przy liczbie uczestników: 8-12

Czas trwania kursu - 20 godzin zajęć praktycznych i teoretycznych.

Uczestnik szkolenia nauczy się:
·  pracy z arkuszami kalkulacyjnymi i zapisywania ich w różnych formatach plików, 

· używania dostępnych opcji, takich jak funkcja Pomoc w celu udoskonalania jakości                             i efektywności pracy, 

· wprowadzania danych do komórek oraz posługiwania się dobrymi praktykami przy tworzeniu list. Zaznaczania, sortowania oraz kopiowania, przesuwania i usuwanie danych, 

· edycji wierszy i kolumn w arkuszu. Kopiowania, przesuwania, usuwania i zmiany nazw arkuszy
· tworzenia matematycznych i logicznych reguł przy użyciu standardowych funkcji dotyczących arkuszy kalkulacyjnych. Posługiwania się dobrymi praktykami w tworzeniu reguł oraz rozpoznawania błędnych wartości w regułach, 

· formatowania liczb i zawartości tekstowych w skoroszycie (składającym się z kilku arkuszy), 

· wyboru, tworzenia i formatowania wykresów w celu prawidłowego przekazania informacji, 

· prawidłowego ustawienia strony ze skoroszytem oraz sprawdzenia i poprawy zawartości przed ostatecznym wydrukowaniem. 

Szkolenie: Microsoft Office Excel 2003/2007/2010 Średniozaawansowany

Cena: 500 zł



Szkolenie zostaje uruchomione przy liczbie uczestników: 8-12

Czas trwania kursu - 15 godzin zajęć praktycznych i teoretycznych.

Uczestnik szkolenia nauczy się:
· względnego i bezwzględnego adresowania komórek

· korzystać z zaawansowanych funkcji matematycznych, statystycznych i logicznych
łączenia funkcji

· pracy z formatem daty i czasu

· sortować, filtrować, 
tworzyć i modyfikować zaawansowane wykresy

· tworzyć proste makra usprawniające pracę z programem

· umiejętność zarządzania danymi

Sposób prowadzenia zajęć:
· Kursanci indywidualnie ustalają terminy odbywania się kursu. Harmonogram zajęć dostosowywany jest do indywidualnych potrzeb kursanta.
Microsoft Office Excel 2003/2007/2010 Zaawansowany

Cena: 600 zł


Szkolenie zostaje uruchomione przy liczbie uczestników: 8-12

Czas trwania kursu 15 godzin zajęć praktycznych i teoretycznych.


Uczestnik szkolenia nauczy się:

· importować dane ze źródeł zewnętrznych

· nawiązywać współpracę z Microsoft Access
korzystać z funkcji finansowych, bazodanowych i tekstowych

· tworzyć tabele przestawne

· metod zabezpieczania arkusza
tworzyć i zarządzać scenariuszami

· sortować na podstawie założonych kryteriów
umiejętność prawidłowego formatowania oraz prezentacji danych

· tworzenia makr oraz pracy z VisualBasic

· wykorzystywać narzędzie Solver

· organizowania danych inteligentnych

Sposób prowadzenia zajęć:

· Kursanci indywidualnie ustalają terminy odbywania się kursu. Harmonogram zajęć dostosowywany jest do indywidualnych potrzeb kursanta.

Microsoft Office Access 2003/2007/2010 Projektowanie baz danych


Cena: 1400 zł



Szkolenie zostaje uruchomione przy liczbie uczestników: 8-12

Czas trwania kursu 20 godzin zajęć praktycznych i teoretycznych.

Uczestnik szkolenia nauczy się:

· projektować własne relacyjne bazy danych w środowisku MS Access

· tworzyć tabele bazy danych

· tworzyć relacje między tabelami

· korzystać z kwerend wybierających

· korzystać z kwerend funkcjonalnych

· filtrować poszukiwane dane

· tworzyć raporty

· funkcji importu i eksportu

· metod zabezpieczania bazy danych

Sposób prowadzenia zajęć:

Kursanci indywidualnie ustalają terminy odbywania się kursu. Harmonogram zajęć dostosowywany jest do indywidualnych potrzeb kursanta.

Microsoft Office Access 2003/2007/2010 Obsługa baz danych


Cena: 600 zł



Szkolenie zostaje uruchomione przy liczbie uczestników: 8-12

Czas trwania kursu 12 godzin zajęć praktycznych i teoretycznych.

Uczestnik szkolenia nauczy się:

· dodawać, usuwać i kopiować rekordy bazy danych

· korzystać z kwerend wybierających

· korzystać z kwerend funkcjonalnych

· filtrować poszukiwane dane

· tworzyć raporty

· funkcji importu i eksportu

· metod zabezpieczania bazy danych

Sposób prowadzenia zajęć i cena:

· Kursanci indywidualnie ustalają terminy odbywania się kursu. Harmonogram zajęć dostosowywany jest do indywidualnych potrzeb kursanta.


CorelDraw 
Cena: 2200 zł



Szkolenie zostaje uruchomione przy liczbie uczestników: 8-12

Czas trwania kursu: 30 godzin zajęć teoretycznych i praktycznych.

Opis szkolenia:

Kompletne szkolenie z zakresu tworzenia i edycji grafiki wektorowej – od rysowania prostych obiektów, przez pracę z tekstem, aż po projektowanie rozbudowanych, wielostronicowych kompozycji.

Sposób prowadzenia zajęć:
Zajęcia prowadzone w języku polskim. Nauka poprzez praktykę. Wymagania: umiejętność obsługi komputera. Przydatne: podstawowe umiejętności rysunkowe. Czas trwania kursu: 30 godzin zajęć teoretycznych i praktycznych.

Warunki: 
· Kursanci indywidualnie ustalają terminy odbywania się kursu. Harmonogram zajęć dostosowywany jest do indywidualnych potrzeb kursanta.
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