Zapraszamy do zapoznania sie z programami oferowanych szkoler przygotowanymi przez specjalistow
Altkom Akademii.

Nazwa szkolenia EX02 / MS Excel - sita i wydajno$¢ w codziennej pracy
Czas trwania 14 godzin / 2 dni

Przeznaczenie kursu Kurs przeznaczony jest dla 0sob, ktére chcg pozna¢ podstawy programu MS Excel.

Oczekiwane przygotowanie Znajomosé srodowiska MS Windows.
stuchaczy

Umiejetnosci zdobywane tworzenie zaawansowanych formut obliczeniowych, wykorzystujacych wszystkie tryby adresowania
podczas kursu prawidtowa praca z listami danych
przygotowywanie profesjonalnych wykreséw i wydrukéw

Metoda szkolenia wyktad + warsztaty

Tematy zajeé Zapoznanie z pojeciami i Srodowiskiem programu Excel
elementy okna programu Microsoft Excel
korzystanie z Pomocy
zapisywanie pliku
poruszanie si¢ po skoroszycie
dostosowywanie podstawowych elementéw srodowiska MS Excel.

Podstawowe operacje na danych
wprowadzanie i edytowanie danych tekstowych i liczbowych

kopiowanie i przenoszenie danych.

Formatowanie
wykorzystanie autoformatowania

formatowanie liczbowe, walutowe, procentowe, tekstowe
obramowanie i cieniowanie komérek
zmiana koloru i potozenia tekstu.

Formuty i funkcje w programie Excel
wykorzystanie podstawowych funkcji MS Excel

zagadnienia budowania, edycji i kopiowania formut
omdwienie wszystkich trybéw adresowania
wykorzystanie wybranych funkcji wbudowanych Excela
analiza formut (Inspekcja).

Operacje na listach danych
podstawowe zasady pracy z listami danych
sortowanie
filtrowanie danych przy wykorzystaniu autofiltru.

Operacije na danych
wypetnianie komorek seriami danych
operacje na arkuszach
dodawanie i edycja komentarzy.
Wykresy i grafika
korzystanie z Kreatora wykresow
modyfikowanie wykreséw.
Ustawienia strony i przygotowanie dokumentu do wydruku
formatowanie i podziat stron do wydruku

tworzenie nagtowka i stopki
podglad i drukowanie zawarto$ci arkusza.



Zapraszamy do zapoznania sie z programami oferowanych szkoler przygotowanymi przez specjalistow
Altkom Akademii.

Nazwa szkolenia EX03a / MS Excel - przeglad narzedzi zaawansowanych
Czas trwania 21 godzin / 3 dni

Przeznaczenie kursu Kurs przeznaczony jest dla 0séb, ktére chcg pozna¢ zaawansowane narzedzia i funkcje MS Excel.

Oczekiwane przygotowanie Dobra znajomo$¢ srodowiska MS Excel.
stuchaczy

Umiejetnosci zdobywane postugiwanie sie zaawansowanymi metodami analizy danych
podczas kursu zarzadzanie wieloarkuszowymi bazami danych utworzonymi w Excelu
analiza danych ze zrddet zewnetrznych

Metoda szkolenia wyktad + warsztaty

Tematy zajeé Organizacja informacji

ochrona arkuszy i skoroszytow
zabezpieczanie plikow
tworzenie wtasnych szablonéw
zaawansowane sprawdzanie poprawnosci.

Analiza danych
wybrane funkcje Excela

Reczne i automatyczne przypisywanie nazw zakresom komorek i wykorzystywanie ich w formutach
formatowanie warunkowe. tworzenie wtasnych formatéw

scenariusze

narzedzie Szukaj wyniku

rozwigzywanie probleméw optymalizacyjnych za pomocg Solvera
wykresy niestandardowe.

Zarzadzanie bazami danych
konsolidacja danych
grupowanie danych i tworzenie konspektu
zaawansowane sortowanie danych
zaawansowane filtrowanie danych
sumy posrednie (czesciowe)
analiza informacji za pomocg funkcji baz danych
wprowadzenie do tabel i wykreséw przestawnych
obiekt Lista (tylko Excel 2003).
Wspétpraca z innymi aplikacjami
import plikéw tekstowych
pobieranie danych zewnetrznych - MS Query
uzywanie DDE (Dynamic Data Exchange) i OLE (Object Linking and Embedding)
wymiana danych pomiedzy MS Excel i MS Access (tacza Office, schowek)
tworzenie kwerend sieci WWW.



Zapraszamy do zapoznania sie z programami oferowanych szkoler przygotowanymi przez specjalistow
Altkom Akademii.

Nazwa szkolenia EX03b / MS Excel - wybrane metody analizy finansowej
Czas trwania 21 godzin / 3 dni

Przeznaczenie kursu Kurs przeznaczony jest dla osob, kidre chcg pozna¢ zaawansowane narzedzia i funkcje MS Excel
umozliwiajgce przygotowanie i wykonanie wielowymiarowych analiz, m.in. kosztdw dziatania
przedsiebiorstwa i wykonania budzetu.

Oczekiwane przygotowanie Dobra znajomo$¢ srodowiska MS Excel.
stuchaczy

Umiejetnosci zdobywane korzystanie ze zrédet zewnetrznych w analizie danych
podczas kursu zarzadzanie wieloarkuszowymi bazami danych utworzonymi w Excelu
umiejetnos¢ stosowania formut tablicowych w analizie finansowej

Metoda szkolenia wyktad + warsztaty

Tematy zajec¢ Modut 1: Analiza kosztéw wg elementéw taricucha konta ksiegowego.
Pozyskiwanie danych wejsciowych
importowanie plikow tekstowych
MS Query
kwerendy sieci Web - automatyczne pobieranie i aktualizacja kurséw walut NBP.
Przygotowanie danych wejsciowych
zaawansowane operacje na zakresach

wybrane funkcje:

- tekstowe

- wyszukiwania i adresu

- daty i czasu

stosowanie nazwanych zakreséw
obiekt Lista (tylko Excel 2003).

Utworzenie zaawansowanego systemu przekazywania parametrow
narzedzia sprawdzania poprawnosci na poziomie catego skoroszytu

funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO.

Analiza danych za pomocg sum posrednich. _
Analiza danych z uzyciem funkcji bazodanowych oraz SUMA.JEZELI
monitorowanie wybranych grup kosztéw

kontrola wykonania budzetu
formatowanie warunkowe - sygnalizowanie sytuacji alarmowych.
Modut 2: Analiza finansowa.
Funkcje finansowe (do wyboru)
wybor optymalnej formy oszczedzania
lokata terminowa, ksigzeczka oszczednosciowa, okreslanie wielkosci raty, ilodci rat i oprocentowania
zmiana wartosci pienigdza w czasie
kredyt i leasing
okreslanie kwoty kredytu, raty, ilosci rat i oprocentowania
amortyzacja (metoda amortyzacji do wyboru)
- metoda liniowa
- metoda salda réwnomiernie malejgcego
- metoda podwdjnego spadku
- metoda salda malejacego w sposdb zmienny (metoda degresywna)
- metoda sumy cyfr wszystkich lat uzytkowania.



Zapraszamy do zapoznania sie z programami oferowanych szkoler przygotowanymi przez specjalistow
Altkom Akademii.

Szkolenie MS Excel Ryzyko inwestycji finansowych - funkcje finansowe:
- wybrane metody analizy finansowe; warto$¢ obecna naktaddw i zwrotow z inwestycji
wewnetrzna stopa zwrotu z inwestycji
narzedzie Szukaj wyniku - manewrowanie wynikami funkcji na przyktadzie wartosci biezgcej
planowanej inwestycji:
- obliczanie wysokosci stopy dyskontowej, dla ktdrej inwestycja przestaje by¢ optacalna

- dobieranie wysokosci jednego z naktaddéw tak, aby warto$¢ obecna inwestycji byta z géry zadang
kwota.

Analiza danych w raporcie tabeli przestawnej
tworzenie tabel przestawnych opartych na danych zewnetrznych
tworzenie tabel przestawnych opartych na wielu zakresach konsolidacji
pola wyliczane

grupowanie danych w tabeli przestawne;
metoda schodzenia (Drill - Down)
od$wiezanie danych w tabeli przestawne;.

Zalety formut tablicowych i ich praktyczne zastosowanie w analizie finansowe;j.

Decyzje inwestycyjne w niestabilnych sytuacjach finansowych - dodatek Solver
maksymalizacja zyskow przedsiebiorstwa przy okre$lonych ograniczeniach pfacowych, czasowych
i produkcyijnych.

minimalizacja kosztéw magazynowania i kosztéw transportu.



Nazwa szkolenia
Czas trwania

Przeznaczenie kursu

Oczekiwane przygotowanie
stuchaczy

Umiejetnosci zdobywane
podczas kursu
Metoda szkolenia

Tematy zajeé

Zapraszamy do zapoznania sie z programami oferowanych szkoler przygotowanymi przez specjalistow
Altkom Akademii.

EX03c / MS Excel - wybrane metody analizy statystycznej
14 godzin / 2 dni

Kurs przeznaczony jest dla osob, kidre chcg pozna¢ zaawansowane narzedzia i funkcje MS Excel
umozliwiajgce przygotowanie i wykonanie profesjonalnych analiz statystycznych w oparciu o dostepng
w Excelu "Analize Danych" z dodatku Analysis Toolpak.

Dobra znajomo$¢ srodowiska MS Excel.

postugiwanie sie zaawansowanymi metodami analizy danych
umiejetnos¢ stosowania formut tablicowych
znajomosc¢ statystycznych metod i narzedzi do prognozowania wynikdw finansowych

wyktad + warsztaty

Omédwienie dostepnych w programie MS Excel funkcji statystycznych.
Zastosowanie "Analizy Danych" z dodatku Analysis Toolpak - proste i szybkie metody tworzenia
zaawansowanych analiz statystycznych na przyktadzie kilku czynnikéw determinujgcych sprzedaz
pewnego produktu:

wptyw doboru skali na wiarygodno$¢ statystyk - skala nominalna, interwatowa i porzagdkowa

omdwienie podstawowych typdw rozktadéw statystycznych: normalnego, t-Studenta, 2, F-Snedecora
histogramy - okreslanie rozktadu probek danych empirycznych na podstawie analizy czestosci

pojecia czesto stosowane w analizach statystycznych - przedziat ufnosci, poziom ufnosci i btad
standardowy - wyjasnione na przyktadzie histogramu oraz wartosci odchylenia standardowego

statystyka opisowa - szybki sposob uzyskiwania podstawowych parametréw statystycznych
prébkowanie - narzedzie pozwalajgce na optymalny wybdr prébki danych z populacii

korelacje - wnioskowanie o zaleznosciach pomiedzy cechami w probie

wygtadzanie wyktadnicze - narzedzie przewidywania wartosci przysztej

analiza regresji:

- rodzaje regresji

- prognozowanie przysztych wynikow sprzedazy na podstawie zebranych danych (regresja
eksponencjalna na przyktadzie funkcji REGEXPP)

czy przynalezno$¢ produktdw danej grupy do waskich kategorii ma wptyw na ich sprzedaz: jedno-
i dwuczynnikowa analiza wariancji

$rednia ruchoma i jej zastosowanie w analizie technicznej spotek gietdowych
przeglad testdw statystycznych dostepnych w Excelu (do wyboru):

test F: z dwiema probami dla wariancji

test t: par skojarzonych z dwiema prébami dla $redniej

test t: z dwiema probami zaktadajgcy réwne wariancje

test t: z dwiema proébami zaktadajgcy nieréwne wariancje

test z: z dwiema prébami dla $rednich



Nazwa szkolenia
Czas trwania

Przeznaczenie kursu

Oczekiwane przygotowanie
stuchaczy

Umiejetnosci zdobywane
podczas kursu

Metoda szkolenia

Tematy zajeé

Zapraszamy do zapoznania sie z programami oferowanych szkoler przygotowanymi przez specjalistow
Altkom Akademii.

WDO01 / MS Word - pierwsze kroki
14 godzin / 2 dni

Przygotowanie do postugiwania sie MS Word 2000/XP/2003 na poziomie podstawowym.

Podstawowa znajomos¢ systemu Windows 98/2000/XP. Znajomo$¢ zagadniert omawianych na kursie KP
01 MS Windows - pierwsze kroki.

umiejetnos¢ tworzenia dokumentéw w edytorze, zapisywanie, otwieranie, wyszukiwanie dokumentéw
zasady tworzenia profesjonalnych dokumentéw

podstawowe techniki edycyjne

formatowanie dokumentu

umieszczanie i modyfikowanie grafiki w dokumencie

tworzenie tabel

drukowanie

wyktad + warsztaty

Zasady korzystania z komputerowego edytora tekstu Word
interfejs programu (menu, paski narzedziowe, linijka), wybieranie poleceri z menu szybkiego dostepu,
skréty klawiaturowe

tworzenie nowego dokumentu, zapisywanie na dysku, wyszukiwanie, otwieranie zapisanych
dokumentéw

zmiana i praca z widokami dokumentu
korzystanie z pomocy Asystenta pakietu Office.

Zasady tworzenia profesjonalnych dokumentow
Praca nad dokumentem

sposoby poruszania sie po dokumencie - wprowadzanie i poprawianie tekstu, wstawianie znakéw

specjalnych

metody zaznaczania, kopiowania i przesuwania fragmentéw tekstu - mechanizmy wyszukiwania,

zamiany i odzyskiwania fragmentdéw tekstu

sprawdzanie poprawnosci ortograficznej i gramatycznej, korzystanie ze stownikéw i tezaurusa.
Formatowanie tekstu

formatowanie znaku

formatowanie akapitu

tabulatory - zmiana ustawienia

stosowanie wciec za pomoca linijki

tworzenie list numerowanych i wyliczen, sortowanie akapitéw
tworzenie konspektéw numerowanych.

Przygotowanie dokumentu do wydruku, zmiana uktadu dokumentu
formatowanie strony - ustawianie marginesow

zmiana orientacji strony

wstawianie znakdw podziatu strony

nagtowki i stopki

numerowanie stron, wprowadzanie informacji o dokumencie
podglad i drukowanie sporzagdzonych dokumentéw
zapisywanie dokumentu w innym formacie pliku.



Szkolenie MS Word
- pierwsze Kkroki

Zapraszamy do zapoznania sie z programami oferowanych szkoler przygotowanymi przez specjalistow
Altkom Akademii.

Zaawansowane techniki edycji dokumentu
tworzenie i wstawianie pozycji autotekstu

stosowanie wielu atrybutéw za pomocg Malarza formatow
autokorekta

data i godzina

importowanie tekstu z innych programdéw pakietu MS Office.

Korzystanie z narzedzi efektéw specjalnych i ozdobnych
obramowania strony

obramowania tekstu
cieniowanie i wyréznianie tekstu
efekty ozdobne

tworzenie obiektéw WordArt.

Zastosowanie grafiki w dokumencie
wstawianie i tworzenie rysunkéw
definiowanie wtasciwosci rysunkow
kadrowanie i zmiana rozmiaru
numerowanie rysunkow.

Tworzenie i modyfikacja tabel
automatyczne wstawianie tabeli

rysowanie tabeli recznie

zaznaczanie i scalanie komdrek
wstawianie i usuwanie kolumn oraz wierszy
Zmiana rozmiaru, obramowania tabeli
cieniowanie tabeli.



Nazwa szkolenia
Czas trwania

Przeznaczenie kursu
Oczekiwane przygotowanie
stuchaczy

Umiejetnosci zdobywane
podczas kursu

Metoda szkolenia

Tematy zajeé

Zapraszamy do zapoznania sie z programami oferowanych szkoler przygotowanymi przez specjalistow
Altkom Akademii.

WD02 / MS Word - przeglad narzedzi zaawansowanych
14 godzin / 2 dni

Umiejetno$¢ przygotowania kompletnego dokumentu oraz usprawnienie pracy zespotowej w tworzeniu
dokumentéw.

Podstawowa znajomos¢ systemu Windows 98/2000/XP. Znajomo$¢ zagadniert omawianych na kursie KP
01 MS Windows - pierwsze kroki.

personalizacja aplikacji MS Word

wykorzystanie elementéw graficznych w dokumentach

korzystanie z narzedzi przyspieszajgcych tworzenie dokumentéw

efektywne wykorzystywanie mozliwo$ci pracy ze stylami przy pisaniu dfugich prac
tworzenie przypiséw, odsytaczy, indekséw oraz spisdw tresci

osadzanie w dokumentach obiektéw pochodzgcych z innych aplikacji (Excel, PowerPoint)

wyktad + warsztaty

Nowe dokumenty
tworzenie, zapisywanie, zmiana nazwy, wyszukiwanie w zasobach lokalnych i sieciowych
wykorzystanie kreatoréw i szablondw, tworzenie wtasnych szablondw.
Praca nad dokumentem
formatowanie dokumentu, wykorzystywanie numeracji, punktacji, konspektéw numerowanych
Przedstawianie danych w tabelach: sposoby przedstawiania danych, wtasciwosci tabeli, formatowanie
i modyfikacja tabeli, konwersja.
Przygotowanie dokumentu do wydruku
uktad dokumentu: marginesy, orientacja, znaki podziatu
nagféwek i stopka oraz sposoby ich modyfikacji
wstawianie inteligentnych pol.
Zaawansowane techniki edycyjne
sprawdzanie poprawno$ci ortograficznej i gramatycznej, stowniki uzytkownika, tezaurus,
automatyzacja wpisow

podziat dokumentu na sekcji i kolumny, malarz formatéw, importowanie tekstu z innych programéw
pakietu MS Office).

Obiekty w dokumencie MS Word
tworzenie i wstawianie grafiki
osadzanie obiektdw w dokumentach (wykresy, tabele).
Tworzenie kompletnego dokumentu
tworzenie spiséw tresci na podstawie styldw wbudowanych i wtasnych oraz ich modyfikacja
tworzenie planu dokumentu oraz konspektu dokumentu
wstawianie przypiséw, zaktadek i odsytaczy, indekséw i komentarzy.
Mailing dokumentow
dokument gtdwny
tworzenie wtasnej bazy danych oraz wykorzystywanie gotowe;
filtrowanie bazy danych.
Standaryzacja codziennej pracy
pola i obliczenia w MS Word
tworzenie formularzy.
Spersonalizowanie srodowiska pracy
tworzenie i modyfikacja paskéw narzedziowych, przyciskéw oraz menu
konfiguracja widoku okna aplikacji.
Rejestracja makr, przegladanie i modyfikacja kodu makr w oknie Visual Basic for Applications



Zapraszamy do zapoznania sie z programami oferowanych szkoler przygotowanymi przez specjalistow
Altkom Akademii.

Nazwa szkolenia WDO03 / MS Word - praca grupowa, wspdttworzenie profesjonalnych dokumentéw
Czas trwania 7 godzin / 1 dzien

Przeznaczenie kursu Celem szkolenia jest nabycie umiejetno$ci wspdttworzenia dokumentéw oraz wykorzystanie narzedzi do
dystrybucji dokumentéw.

Oczekiwane przygotowanie Podstawowa znajomo$¢ systemu Windows 98/ 2000/XP. Znajomo$¢ zagadnien omawianych na kursie
stuchaczy WDO01 MS Word - pierwsze kroki.

Umiejetnosci zdobywane wspottworzenie dfugich dokumentow
podczas kursu przegladanie zmian i redagowanie dokumentéw
wysytanie dokumentéw do wielu adresatéw.

wyktad + warsztaty

Metoda szkolenia Wspdttworzenie dfugich dokumentow
tworzenie struktury dokumentu przy uzyciu widoku konspektu

wstawienie przypisow, zaktadek i odsytaczy, indeksow i spisow
podziat dokumentu na dokument gtédwny i dokumenty podrzedne
udostepnianie dokumentéw podrzednych innym osobom oraz ich aktualizacja w dokumencie
gtéwnym.
Redagowanie dokumentu
naniesienie zmian w dokumencie
$ledzenie zmian w dokumencie: akceptacja lub odrzucenie zmian
zabezpieczanie dokumentu
tworzenie wielu wersji dokumentu.

Wykorzystywanie funkcji do poréwnania i scalanie dokumentéw
Mailing dokumentéw
dokument gtéwny

tworzenie wtasnej bazy danych oraz wykorzystywanie gotowe;
filtrowanie bazy danych.

Tematy zajeé



Zapraszamy do zapoznania si¢ z programami oferowanych szkoler przygotowanymi przez specjalistow
Altkom Akademii.

Nazwa szkolenia PP / MS PowerPoint - sztuka prezentacji multimedialnych
Czas trwania 14 godzin / 2 dni

Przeznaczenie kursu Szkolenie przeznaczone dla menedzerdw, kierownikéw projektéw, konsultantéw, handlowcéw, specjalistow
marketingu, wyktadowcow i trenerdw.

Oczekiwane przygotowanie Podstawowa znajomos¢ systemu Windows 98/2000/XP, znajomo$¢ podstawowej obstugi MS Word.
stuchaczy

Umiejetnosci zdobywane poznanie teoretycznych aspektéw wystgpien publicznych i prezentacii
podczas kursu opracowywanie prezentacji i pokazéw
opracowywanie wtasnych szablondw prezentacji

Metoda szkolenia wyktad + warsztaty

Tematy zajeé Na co zwracamy uwage przygotowujac prezentacje (miejsce, infrastruktura, sprzet, grupy odbiorcéw,
komunikacja werbalna i niewerbalna).

Tworzenie nowej prezentacji (kreator, szablon, import konspektu prezentacji z MS Word, domysine
lokalizacje zapisywanych prezentacji i szablonéw, wyszukiwanie plikéw w folderach lokalnych
i sieciowych).

Definiowanie wtasnego szablonu (wzorzec, typy wzorcow, opracowywanie tta, czcionki, stopka,
formatowanie).

Wykorzystanie multimedialnych elementéw w prezentacji (osadzanie w prezentacji plikow graficznych,
dzwiekowych oraz video, kompresja plikow multimedialnych, tworzenie wtasnych rysunkdw, diagraméw,
schemat6w organizacyjnych).

Prezentowanie informacji za pomocg wykreséw i tabel (budowanie i formatowanie, osadzanie wykresow
i tabel pochodzacych z innych aplikacii).

Animowanie obiektéw (wprowadzanie efektéw specjalnych, synchronizacja animacii).
Tworzenie hipertaczy.
Drukowanie prezentacji oraz materiatéw informacyjnych.

Praca z gotowg prezentacjg (przygotowywanie i typy pokazéw, narzedzia pracy prelegenta, planowanie
czasowe prezentacji, prezentacja przeno$na).



Zapraszamy do zapoznania sie z programami oferowanych szkoler przygotowanymi przez specjalistow
Altkom Akademii.

Nazwa szkolenia OU01 / MS Outlook - zarzgdzanie pocztg elektroniczng, kontaktami oraz czasem pracy
Czas trwania 7 godzin / 1 dzien

Przeznaczenie kursu Celem szkolenia jest przygotowanie pracownikéw biurowych do zarzadzania pocztg elektroniczna,
kontaktami oraz czasem za pomocg Microsoft Outlook.

Oczekiwane przygotowanie Podstawowa znajomos¢é systemu Windows 98/NT/2000/XP.
stuchaczy

Umiejetnosci zdobywane zarzadzanie wiadomosciami email
podczas kursu zarzadzanie kalendarzem
archiwizowanie starych elementéw (wiadomosci, terminy)
zarzadzanie kontaktami, import/eksport kontaktow
wysyfanie korespondenciji do duzej ilo$ci 0sob.

Metoda szkolenia wyktad + warsztaty

Tematy zajeé Konfiguracja konta email
Wiadomosci email
netykieta internetowa
rodzaje i priorytety wiadomosci
formaty i opcje wiadomosci
zataczniki w wiadomosciach
organizowanie wiadomosci
dodawanie podpisu
sortowanie i grupowanie wiadomosci.
Kalendarz
wykorzystywanie kalendarza Outlook do organizowania wtasnego czasu
zarzgdzanie terminami Kalendarza.
Zarzadzanie kontaktami
tworzenie kontaktu
odszukanie i przesytanie kontaktow
tworzenie wizytowek vCard

export i import kontaktow

tworzenie i zarzgdzanie listami dystrybucyjnymi.
Zadania

tworzenie

przydzielanie.
Dziennik

rejestrowanie pracy przy pomocy Dziennika.

Tworzenie i zarzgdzanie notatkami
Archiwizacja i autoarchiwizacja elementéw MS Oulook



Zapraszamy do zapoznania sie z programami oferowanych szkoler przygotowanymi przez specjalistow
Altkom Akademii.

Nazwa szkolenia 0OU02 / MS Outlook - organizacja pracy biura
Czas trwania 7 godzin / 1 dzien

Przeznaczenie kursu Dla oséb odpowiedzialnych za sprawne funkcjonowanie biura, zorganizowanie wspéfpracy i spotkan.

Podstawowa znajomos$¢ systemu Windows 98/2000/XP, znajomo$¢ zagadnien omawianych na kursie
Oczekiwane przygotowanie OU01 - MS Outlook - zarzgdzanie pocztg elektroniczng, kontaktami oraz czasem pracy.
stuchaczy

Umiejetnosci zdobywane automatyczna segregacja codziennej poczty
podczas kursu organizowanie spotkan firmowych z uwzglednieniem zajetosci uczestnikéw

udzielanie praw dostepu do MS Outlook wspétpracownikom
organizowanie kalendarza szefa
Zlecanie zadan i ich monitorowanie
$ledzenie historii pracy z wybranymi klientami/wspétpracownikami
archiwizowanie starych elementéw (wiadomosci, terminy)
tworzenie szablonéw wiadomosci, termindw, kontaktéw.

Metoda szkolenia wyktad + warsztaty

Tematy zajeé Zaawansowane opcje MS Outlook:
zarzadzanie kontem e-mail (dodawanie i konfiguracja konta e-mail, poczta zdalna, zaawansowane
wyszukiwanie wiadomosci)

tryb offline i synchronizacja folderéw.
Zarzadzanie wiadomos$ciami e-mail

konfiguracja wiadomosci

bezpieczenstwo i zatgczniki w wiadomosciach

jak pokona¢ chaos, czyli organizowanie wiadomosci (sortowanie, grupowanie, kolorowanie,
wiadomosci-$mieci, automatyczna segregacja)

podpisy w wiadomosciach
udostepnienie poczty wspdtpracownikom
asystent podczas nieobecnosci.

Kontakty: zbieranie, organizowanie i zarzgdzanie
zorganizowanie kontaktow w grupy przy uzyciu folderdw, widokdw, kategorii
wysytanie wiadomosci i zaproszen na spotkania dla grup kontaktow
wykorzystywanie kontaktéw Outlook w innych programach
synchronizacja kontaktow Outlook i telefonu komdrkowego
wspotdzielenie sie kontaktami ze wspdtpracownikami.
Zadania
przydzielanie zadan
$ledzenie postepu prac nad przydzielonymi zadaniami.

Organizowanie spotkan firmowych przy uzyciu Kalendarza
personalizacja Kalendarza: godziny pracy, dni wolne, strefy czasowe i inne

organizowanie spotkan: dobieranie terminu spotkania, wysytanie zaproszen, monitorowanie
odpowiedzi, przenoszenie i anulowanie spotkan

korzystanie z dwoch kalendarzy

udostepnianie kalendarzy oraz organizowanie kalendarza szefa

zapisywanie Kalendarza jako strony sieci Web.

$ledzenie historii pracy

automatyczne $ledzenie korespondenciji e-mail z wybranymi kontaktami
zapisywanie informacji o najwazniejszych czynnosciach udostepnianie folderdw.



Zapraszamy do zapoznania sie z programami oferowanych szkoler przygotowanymi przez specjalistow
Altkom Akademii.

Szkolenie MS Outlook Wymiana informacji w firmie - foldery publiczne
- organizacja pracy biura ogfoszenia wydarzen firmowych

kalendarz firmowy
najwazniejsze kontakty firmowe
grupy dyskusyjne.
Personalizacja Outlooka
modyfikowanie i tworzenie nowych szablondw wiadomosci, kontaktdw, termindw

zarzadzanie formularzami.





