[image: image1.png]\ °
Ay





[image: image2.png]Twoj partner w rozwoju

polska

www.bit-polska.pl



Microsoft Office – poziom podstawowy (warsztat 2.14)
Szkolenie obejmuje problematykę podstaw użytkowania komputerów i wykorzystania ich 
w społeczeństwie. Odnosi się także do zasad organizacji środowiska pracy do efektywnego wykorzystanie komputera. Podejmowana jest w nim tematyka Środowiska Windows – podstawowe pojęcia i poruszanie się w środowisku. Kurs obejmuje swym zakresem także tworzenie i przetwarzanie tekstu przy pomocy edytorów. Odnosi się do działań w sieciach informatycznych i Internecie. Przybliża najpowszechniejsze zastosowania Internetu i sposoby korzystania z jego możliwości.

Grupa docelowa:

Kurs przeznaczony jest dla osób, które chcą podwyższyć praktyczne umiejętności obsługi komputera, a przez to podnieść swoje kwalifikacje zawodowe.

Cel szkolenia:

Celem nadrzędnym szkolenia jest uporządkowania wiedzy z zakresu Microsoft Office oraz przyswojenie podstawowych informacji potrzebnych do użytkowania MS Office na poziomie podstawowym.

Zakres i program szkolenia:
1. Podstawy technik komputerowych.




2. Usługi w sieciach informatycznych Internet.

3. Użytkowanie komputerów MS Windows XP.

4. Przetwarzanie tekstów MS Word.

5. Arkusze kalkulacyjne MS Excel.


6. Tworzenie prezentacji MS PowerPoint.

7. Bazy danych MS Access.

Czas trwania szkolenia:
2 dni (1 godzina szkoleniowa trwa 45 minut).
Zapewniamy Państwu:

1. Doświadczoną kadrę trenerską.
2. Wykorzystanie nowoczesnego sprzętu multimedialnego.
3. Bardzo dobre warunki lokalowe.
4. Materiały szkoleniowe.
5. Serwis kawowy.
6. Certyfikat ukończenia kursu.
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