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Projekt „Zintegrowany Program Rozwoju Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie”- nr  POWR.03.05.00-00-Z232/17

Proponowany harmonogram Grupy 1 na szkoleniu:
MS OFFICE 

„Zintegrowany Program Rozwoju Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie”
	Data
	Godziny
	Ilość godzin

	05.12.2022
	8:00-15:00
	8

	08.12.2022
	8:00-15:00
	8

	13.12.2022
	8:00-15:00
	8

	15.01.2023
	8:00-15:00
	8

	20.01.2023
	8:00-15:00
	8


Proponowany harmonogram Grupy 2 na szkoleniu:

MS OFFICE 
„Zintegrowany Program Rozwoju Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie”
	Data
	Godziny
	Ilość godzin

	12.01.2023
	8:00-15:00
	8

	13.01.2023
	8:00-15:00
	8

	18.01.2023
	8:00-15:00
	8

	19.01.2023
	8:00-15:00
	8

	25.01.2023
	8:00-15:00
	8


MS Office – szkolenie 40 godz.
Szkolenie obejmuje programy: MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, MS Access

Poszczególne moduły kończą się egzaminami ECDL i uzyskaniem międzynarodowego certyfikatu ECDL Profile z modułów:

· Word Processing - Przetwarzanie tekstów

· Spreadsheets – Arkusze kalkulacyjne

· Database – Bazy danych

· Presentation - Grafika menadżerska i prezentacyjna

MS Word

1. Praca z tekstem – wprowadzenie i formatowanie zawartości, narzędzia edycyjne i korektorskie

2. Tworzenie i modyfikacja list wypunktowanych i numerowanych 

3. Nagłówek i stopka dokumentu, numerowanie stron, rozdziałów, wstawianie przypisów
4. Wstawianie i praca z grafiką. Diagramy.

5. Podział dokumentu na sekcje o osobno numerowanych stronach.

6. Korzystanie z gotowych stylów i szablonów.

7. Automatyczne tworzenie spisów treści.

8. Tabulatory: ustawianie, przesuwanie, usuwanie, zastosowanie znaków wiodących

9. Tabele

10. Korespondencja seryjna

11. Tworzenie spisu treści

12. Przygotowanie wydruku 
MS Excel

1. Omówienie interfejsu programu

2. Wprowadzanie, edycja danych, formatowanie

3. Podstawowe operacje na komórkach

4. Tworzenie formuł i podstawowe funkcje np. SUMA, ŚREDNIA, MIN, MAX, JEŻELI,  ZAOKR ILE.NIEPUSTYCH
5. Autofiltry.

6. Podstawy tworzenia wykresów.

7. Tabele przestawne.

8. Formaty plików, import i eksport.

PowerPoint

1. Tworzenie prezentacji. 

· Tworzenie prezentacji przy użyciu szablonów.

· Wprowadzanie i modyfikowanie tekstu.

· Wprowadzanie tabel, wykresów.

· Wstawianie zdjęć i grafiki.

· Dodawanie notatek do slajdów.

2. Sposoby przejścia i animacje w prezentacji.

3. Przygotowanie pokazu prezentacji.

4. Drukowanie i jego opcje, różne widoki.

5. Publikowanie prezentacji.

Access

1. Podstawowe informacje o bazach danych

2. Podstawy pracy w programie Access 

3. Tabele 

· Tworzenie nowej tabeli – właściwości pól, zmiana struktury tabeli, klucze

· Poruszanie się po tabeli, zaznaczanie rekordów 

· Kopiowanie i zastępowanie danych w tabeli 

· Dołączanie nowych rekordów, usuwanie danych 

· Porządkowanie tabeli, przeglądanie wybranych rekordów  - sortowanie, filtrowanie

· Modyfikowanie projektu tabeli

· Relacje pomiędzy danymi

· Indeksowanie danych

4. Zapytania (Kwerendy) 

· Tworzenie zapytania wybierającego 

· Modyfikowanie projektu zapytania 

· Definiowanie złożonych kryteriów wyboru rekordów 

· Definiowanie i formatowanie pól obliczeniowych 

· Zapytania parametryczne, krzyżowe, podsumowujące dane 

· Proste zapytania funkcjonalne 

5. Formularze 

· Tworzenie formularzy za pomocą kreatorów 

· Modyfikowanie projektu formularza 

· Pasek narzędzi 

· Przybornik 

· Definiowanie wyrażeń 

6. Raporty 

· Tworzenie raportu za pomocą kreatorów 

· Grupowanie danych w raportach 

· Definiowanie raportu podsumowującego 

· Analiza danych – sortowanie oraz filtrowanie

· Korzystanie z kreatora etykiet adresowych

· Drukowanie listów w korespondencji seryjnej 
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