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Microsoft Office – poziom zaawansowany (warsztat 2.15)
W dzisiejszych czasach obsługa komputera jest niezbędna niemalże na każdym stanowisku pracy. 
W pracy wręcz wymagana jest umiejętność obsługi komputera na poziomie zaawansowanym. Nasz kurs pozwala na zdobycie gruntownych umiejętności w zakresie obsługi komputera oraz programów pakietu Microsoft Office – najczęściej stosowanych w pracy biurowej. Dzięki odpowiednio skonstruowanemu programowi każdy z uczestników szkolenia zapozna się z wszystkimi najważniejszymi programami pakietu Office: MS Word, MS Excel, MS Access, MS PowerPoint, MS Outlook oraz MS Publisher.
Grupa docelowa:

Kurs przeznaczony jest dla osób pracujących w Urzędach Pracy, które chcą podwyższyć praktyczne umiejętności obsługi komputera. 
Cel szkolenia:

Celem nadrzędnym szkolenia jest uporządkowania wiedzy z zakresu Microsoft Office oraz przyswojenie informacji i narzędzi, dzięki którym każdy z uczestników będzie mógł sprawnie wykorzystywać wszystkie najważniejsze funkcje MS Office na poziomie zaawansowanym.

Zakres i program szkolenia:

1. Usługi w sieciach informatycznych Internet.

2. Użytkowanie komputerów MS Windows XP.

3. Przetwarzanie tekstów MS Word.

4. Arkusze kalkulacyjne MS Excel.


5. Tworzenie prezentacji MS PowerPoint.

6. Bazy danych MS Access.

7. MS Outlook.

8. MS Publisher.

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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