Zakres merytoryczny szkolen
Modut I. Administrator sieci informatycznych Microsoft — 176 godzin
Szkolenie MS 50022. TCP/IP Fundamentals for Microsoft Windows

Wstep do TCP/IP,

Przeglad architektury stosu protokotéw TCP/IP
Adresowanie IP

Podziat na podsieci

Trasowanie pakietéw IP

Protokot DHCP (Dynamic Host Configuration Protocol)
Rozwigzywanie nazw hostow

Funkcje i dziatanie DNS (Domain Name System)

O N EWNPRE

Konfiguracja klienta i ustugi DNS

10. Omdwienie procesu dostarczania pakietow IP

11. Omdwienie rozwigzywania nazw NetBIOS

12. Zastosowania ustugi WINS (Windows Internet Name Service)

Szkolenie MS 6425. Configuring and Troubleshooting Windows Server 2008 Active

Directory Domain Services

13. Implementacja Active Directory Domain Services

14. Konfiguracja DNS dla Active Directory Domain Services

15. Zarzadzanie obiektami i zaufaniem

16. Konfiguracja lokacji (sites) i replikacji

17. Tworzenie i konfiguracja Group Policy

18. Konfiguracja srodowiska pracy uzytkownika przy pomocy Group Policy
19. Implementacja zabezpieczen przy pomocy Group Policy

20. Monitorowanie Active Directory Domain Services

21. Utrzymywanie AD DS (backup, odtwarzanie autorytatywne, migawki)
22. Rozwigzywanie problemoéw z AD, DNS i replikacja

23. Rozwigzywanie problemoéw z Group Policy

Szkolenie MS 6426. Configuring and Troubleshooting Identity and Access Solutions with

Windows Server 2008 Active Directory

24. Wstep do IDA (Zarzadzanie dostepem i tozsamoscia)

25. Konfiguracja AD CS (Active Directory Certificate Services)

26. Wdrazanie i zarzgdzanie certyfikatami

27. Konfiguracja AD LDS (Active Directory Lightweight Directory Services)
28. Konfiguracja AD FS (Active Directory Federation Services)

29. Konfiguracja AD RMS (Active Directory Rights Management Services)



30.
31.

Utrzymywanie ustug zwigzanych z zarzgdzaniem dostepem
Rozwigzywanie problemdw z IDA

Szkolenie MS 6421. Configuring and Troubleshooting a Windows Server 2008 Network

Infrastructure

32

42

. Instalacja i konfiguracja Windows Server 2008
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

Konfiguracja i zarzagdzanie ustugg DNS

Konfiguracja i zarzagdzanie ustugg WINS

Konfiguracja i zarzadzanie ustugg DHCP

Konfiguracja i zarzgdzanie IPv6 TCP/IP

Konfiguracja i zarzadzanie routingiem i zdalnym dostepem
Zarzadzanie rolg Network Policy Server

Konfiguracja NAP (Network Access Protection)
Konfiguracja i zarzadzanie IPsec

DFS (Distributed File System)

. Zarzadzanie technologiami sktadowania danych
43,
44,

Konfiguracja zabezpieczania danych i ich dostepnosci
Bezpieczenstwo serwera

Szkolenie MS 6430. Planning and Administering Windows Server 2008 Servers

45.
46.
47.
48.
49.
50.

51

Planowanie wdrozenia Windows Server 2008
Migracja serwera

Planowanie wdrozenia rél Windows Server 2008
Planowanie zmian konfiguracji Windows Server 2008
Zarzadzanie bezpieczenstwem Windows Server 2008
Planowanie wdrozenia roli serwera aplikacji

. Planowanie wysokiej dostepnosci Windows Server 2008
52.
53.
54,
55.
56.
57.
58.
59.

Utrzymywanie Windows Server 2008

Utrzymywanie Distributed File Servces (DFS) na Windows Server 2008
Planowanie strategii kopii zapasowych Windows Server 2008
Zarzadzanie odtwarzaniem kopii zapasowych

Monitorowanie Windows Server 2008

Rozwigzywanie problemdw sprzetowych Windows Server 2008
Rozwigzywanie problemdw z oprogramowaniem

Rozwigzywanie problemdw sieciowych



Modut Il. Grafik komputerowy — 108 godzin

Czesé 1. Grafika wektorowa

Corel Draw
1. Pojecie grafiki wektorowej
2. Zastosowania programu
3. Okno programu (menu, paski narzedzi, paleta koloréw, pasek stanu)
4. Tworzenie nowego dokumentu, zapisywanie zmian.
5. Rysowanie (krzywe, obiekty zamkniete)
6. Praca z kolorami (palety koloréw, kolory linii, obrysu, wypetnienia, wypetnienia

interakcyjne, tekstury, desenie)
7. Transformacje obiektéw (rozmiar, potozenie, klonowanie)
8. Zmiana ustawien strony
9. Wyréwnywanie obiektéw (prowadnice, siatki)
10. Grupowanie, scalanie i tagczenie obiektow
11. Praca z warstwami
12. Krzywe Beziera (rysowanie, edycja weztdw, modyfikacja ksztattéw)
13. Wstawianie blokdéw tekstowych
14. Efekty specjalne
15. Drukowanie

Czesc 2. Grafika bitmapowa

Corel Photo-Paint

1. Pojecie grafiki bitmapowej

2. Obrazy bitmapowe — zdjecia cyfrowe, parametry obrazka, otwieranie, zapisywanie
obrazkéw

3. Zastosowania programu

4. Okno programu (menu, paski narzedzi, paleta koloréw, pasek stanu)

5. Zmiana podstawowych parametréw obrazu (wielko$é¢, format)

6. Korekcja obrazu (histogram, krzywa tonalna, barwa i nasycenie)

7. Retusz fotografii cyfrowych (narzedzia retuszu, pedzel efektow, klonowanie,
rozpylacze)

8. Zaznaczanie fragmentow zdjecia (pojecie i rodzaje maski)

9. Praca z warstwami (tworzenie, zarzgdzanie, maski obcinania)

10. Wprowadzanie tekstu
11. Zastosowanie filtrow
12. Przygotowanie do wydruku i wydruk obrazow bitmapowych

Adobe Photoshop

Wprowadzenie do programu

Poréwnanie mozliwosci programu z Corel Photo-Paint

Okno programu (menu, paski narzedzi, paleta koloréw, pasek stanu)
Retusz fotografii cyfrowych

PwnNPE
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Zaznaczanie fragmentow zdjecia (pojecie i rodzaje maski)
Praca z warstwami (tworzenie, zarzadzanie, maski obcinania)
Wprowadzanie tekstu

Zastosowanie filtrow

Przygotowanie do wydruku i wydruk obrazéw bitmapowych

Modut lll. WEB designer — projektowanie serwiséw internetowych — 102 godziny

Jezyk HTML (XHTML)

© No WU
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Wstep
Podstawowe sktadnie jezyka HTML
Formatowanie tekstu
Elementy strony internetowej
a. Listy
b. Elementy graficzne wykorzystywane na stronach www (parametry obrazka)
c. Hipertacza
d. Tabele
Zastosowanie styléw kaskadowych CSS
Wykorzystanie CSS do formatowania strony
Przyktadowe narzedzia do tworzenia witryn www
Osadzanie witryn w sieci

Jezyk Javascript

1.
2.
3.

Podstawy jezyka, budowa skryptu, zastosowania
Sktadnia jezyka
Obiekty

Programowanie w jezyku PHP

S A

Wprowadzenie do stron dynamicznych i jezyka PHP
Pordwnanie stron statycznych i dynamicznych
Architektura klient — serwer

Konfiguracja srodowiska pracy

Osadzanie kodu PHP w XHTML

Zastosowania jezyka PHP

Serwer bazy danych MySQL

b S

Wprowadzenie i zastosowanie baz danych

Podstawowa teoria baz danych z elementami jezyka baz danych SQL
Podstawowa administracja bazg danych MySQL

Wspédtpraca MySQL z PHP



Modut IV. Skuteczne negocjacje — 24 godziny

PwnNPE

Podstawy negocjaciji.

Struktura rozmowy negocjacyjne;.

Rola skutecznej komunikacji interpersonalnej w sytuacji rozbieznosci stanowisk.

Zachowania sprzyjajace osigganiu porozumienia — magia zmiany przekonan przez

rozmowe.

- Jak skupiac sie na realizacji swoich celéw?

- Jak budowac zaufanie, a rozwiewac podejrzenia i likwidowac ztos¢?

- Jak negocjowac z réznymi typami osobowosci.

Zwycieskie strategie prowadzgce do uzyskania optymalnego porozumienia — wartosci

i kryteria, przekonania i oczekiwania.

- Jak odkryé¢, czego tak naprawde chce druga strona?

- Jak tworzy¢ kreatywne rozwigzania ku obopdlnej korzysci?

- Jak korzystac na réznicach pomiedzy nami a drugg strong?

- Jak zadawaé pytania, aby unikng¢ odpowiedzi odmownej?

Pokonywanie przeszkdd podczas negocjaciji.

- Jak zwiekszy¢ swoja site negocjacyjng?

- Jak odmawia¢, aby nie niszczy¢ wzajemnych relacji ani nie straci¢ okazji do
zawarcia umowy?

- Jak stad sie mistrzem negocjacji?

Zarzadzanie emocjami w negocjacjach i techniki utrzymywania dystansu.

Cechy skutecznego negocjatora.

Modut V. Profesjonalny kadrowy — 24 godziny

uhwWwnNE

10.

11.

Modele zarzadzania personelem.

Planowanie personelu.

Metody rekrutacji i selekcji.

Ocena pracownicza.

Nawigzanie stosunku pracy:

- rodzaje stosunku pracy,

- umowa o prace i jej rodzaje,

- tresc¢ i forma umowy o prace,

- zmiana tresci umowy o prace.

Ustanie stosunku pracy; formy ustania stosunku pracy.
Urlopy pracownicze:

- urlopy wypoczynkowe,

- bezptatne,

- macierzynskie,

- wychowawcze

- szkoleniowe.

Prowadzenie i archiwizacja dokumentacji personalne;j.
Porzadek i dyscyplina pracy.

Odpowiedzialno$¢ materialna pracownika za niewykonanie Ilub nienalezyte
wykonanie pracy.

Systemy czasu pracy.



Modut VI. Akademia zarzadzania — 24 godziny

1. Autoprezentacja i wystgpienia publiczne (8 godz.):
a. definicje poje¢, pierwsze wrazenie, jego elementy i wptyw na postrzeganie,
b. etapy opracowywania wystgpienia,
c. zaletyi wady postawy emocjonalnej w autoprezentacji;
2. Komunikacja interpersonalna (8 godz.):
podstawowe zagadnienia,
bariery w procesie komunikacji,
metody i techniki komunikacji nie- i -werbalnej,
umiejetnos$é stuchania i milczenia,
. asertywnos¢;
3. Przywddztwo i negocjacje (8 godz.):
cechy lidera,
zakres obowigzkéw w grupie,
metody motywowania wspoétpracownikéw lub podwtadnych,
umiejetno$¢ wyznaczania priorytetow,
fazy negocjacji i techniki manipulacji;

©aoow

SN

Modut VII. Profesjonalny sekretariat — 168 godzin
Czesc 1 - Obstuga sekretariatu

Rola sekretariatu w firmie,

Sylwetka profesjonalnej sekretarki,
Organizacja miejsca pracy,

Planowanie i zarzadzanie czasem pracy,
Etapy rozmowy telefonicznej,
Organizacja spotkan.

SANRANE I

Czesc 2 - Podstawy technik informatycznych

1. Pojecia podstawowe (sprzet, oprogramowanie, technologia informacyjna)

2. Typy komputeréw (mainframe, stacja robocza, PC, laptop, notebook, PDA ze wzgledu
na szybkos¢ pracy, wydajnos¢, koszt i rodzaje uzytkownikéw)

3. Podstawowe elementy PC (procesor (CPU), dysk twardy, podstawowe urzadzenia
wejscia i wyjscia, typy pamieci)

4. ,Urzadzenia peryferyjne” (mysz, klawiatura, joystick, skaner, panel dotykowy, kamera
cyfrowa, mikrofon)

5. Wydajnos¢ komputera (szybkos¢ procesora, wielkos¢ pamieci i dyskéw, jednostki)

6. Pamieci masowe (dyskietka, dyski, ZIP, CD-ROM, tasmy magnetyczne (cartridges),
zewnetrzne i wewnetrzne dyski twarde z uwzglednieniem szybkosci dostepu do
danych, pojemnosci i kosztéw tych urzadzen.

7. Oprogramowanie (typy oprogramowania, réoznice pomiedzy systemami operacyjnymi
i oprogramowaniem uzytkowym)

8. Sieci komputerowe (LAN, WAN, architektura klient-serwer, zasoby sieciowe, Internet,
Intranet, Extranet)



9. Pojecia zwigzane z www.

10. Sieci telefoniczne i komputery (modem, ISDN, ADSL)
11. Zastosowanie komputerdw w zyciu codziennym

12. Poczta elektroniczna i jej zastosowania.

13. Bezpieczenstwo systemow informatycznych

Czesé 3 - Uzytkowanie komputerow

1. Srodowisko pracy (uruchamianie i zamykanie komputera, menu start, praca z
aplikacjami, okno programu)

2. Otwieranie plikéw, katalogéw (folderow),

3. Zarzadzanie plikami (pojecie pliku, folderu, tworzenie, otwieranie i zapisywanie
plikdw, praca z folderami wtasciwosci plikdw i folderéw, wyszukiwanie zasobéw
dyskowych, kopiowanie)

4. Wirusy (podstawowe pojecia, zagrozenia, programy antywirusowe)

5. Drukowanie (pojecie drukarki, instalacja, podglagd wydruku, wydruk)

Czesc 4 - Przetwarzanie tekstow

1. Zastosowania programu

2. Okno programu

3. Tworzenie i zapisywanie nowego dokumentu, otwieranie i zamykanie utworzonych
plikéw

Wykorzystanie pomocy edytora tekstu.

Widoki dokumentéw

Zasady wprowadzania tekstu

Formatowanie tekstéw (czcionka, akapit, style, odstepy miedzy wierszami,
wyréwnywanie tekstu)

Kopiowanie, wycinanie i wklejanie tekstéw

9. Woyszukiwanie i zamiana fragmentéw tekstu

10. Punktatory (wstawianie, formatowanie, usuwanie, listy wielopoziomowe)
11. Uktad strony (orientacja, marginesy, rozmiar)

12. Nagtéwek i stopka strony (numeracja stron)

13. Wstawianie i formatowanie tabeli

14. Wstawianie elementéw graficznych

15. Korespondencja seryjna (zastosowania, tworzenie)

16. Wydruk dokumentéw (podglad wydruku, opcje drukowania)

17. Sprawdzanie poprawnosci ortograficznej i gramatycznej

Nowus

o0

Czesé¢ 5 - Arkusze kalkulacyjne

1. Zastosowania programu

2. Okno programu

3. Tworzenie i zapisywanie nowego dokumentu, otwieranie i zamykanie utworzonych
plikow

Wykorzystanie pomocy arkusza kalkulacyjnego

Pojecie komorki (wprowadzanie i modyfikacja danych, zaznaczanie)

Praca z wierszami i kolumnami (wstawianie, usuwanie, zaznaczanie, zmiana rozmiaru)
Kopiowanie, przenoszenie, usuwanie komorek

Nous



8.
9.

10.
11.
12.
13.

14.

Sortowanie danych

Praca z arkuszami (wstawianie, przenoszenie, kopiowanie, zamiana nazwy, usuwanie)
Wstawianie formut i funkcji (pojecie formuty, wpisywanie formut, wykorzystanie
wbudowanych funkgji)

Adresy komorek (adres wzgledny, bezwzgledny i mieszany)

Formatowanie komdrek (typowe formaty, formatowanie warunkowe)

Tworzenie wykreséw (kreator wykresow, typy wykresow, modyfikacja istniejgcych
wykreséw)

Wydruk dokumentu (podglad, parametry i opcje wydruku)

Czes¢ 6 - Bazy danych

1. Zastosowania programu

g
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11.

12.

Teoria baz danych (pojecia podstawowe — tabela, rekord, kolumna, typy danych,
klucz podstawowy, relacje)

Okno programu

Tworzenie nowych baz danych

Wykorzystanie pomocy

Tworzenie tabel (kreator tabel, szablony, wiasciwosci pdl)

Praca z tabelami (dodawanie, modyfikacja i usuwanie rekordéw, sortowanie danych)
Definiowanie relacji miedzy tabelami (typy relacji, warunki ich tworzenia, tworzenie)
Wyszukiwanie danych za pomocag filtréw

. Tworzenie kwerend (typy kwerend, tworzenie, modyfikacja i usuwanie, kryteria

wyszukiwania)

Formularze (tworzenie, modyfikacja i usuwanie formularzy, praca z formularzem,
zastosowanie filtrow w formularzach)

Raporty (tworzenie, modyfikacja i usuwanie, drukowanie)

Czesc 7 - Grafika menedzerska i prezentacyjna
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Zastosowania programu do tworzenia prezentacji

Okno programu

Podstawowe zasady tworzenia dobrej prezentacji

Wykorzystanie pomocy w programie

Tworzenie nowej prezentacji z zastosowaniem wbudowanych szablonéw
Slajdy (dodawanie nowych slajdéw, zmiana ukfadu, wpisywanie tresci)
Definiowanie wzorca slajdu

Formatowanie tresci slajdu (pola tekstowe, czcionka, styl, kolory, wyréwnanie)
Wstawianie obrazow, zdjeé, plikdw zewnetrznych

. Wstawianie wykresow, tabel, autoksztattéw, diagramow, schematdéw organizacyjnych
. Kopiowanie, przenoszenie, usuwanie elementéw prezentacji

. Wprowadzanie animacji (animacje wbudowane, efekty, przejscia slajdéw)

. Przygotowanie pokazu slajdéw (sposoby prezentacji, notatki)

. Drukowanie prezentacji

. Uruchamianie prezentacji (pokaz slajdéw, poruszanie sie pomiedzy slajdami)



Czes¢ 8 - Ustugi w sieciach informatycznych

Internet

1. Podstawowe pojecia i zasady (HTTP, URL, hipertacze, ISP, FTP)

2. Budowa adresu www

3. Przegladarka stron internetowych (zastosowania, przyktadowe aplikacje,
uruchamianie, okno programu)

4. Otwieranie stron internetowych (wpisywanie adresu, poruszanie sie po stronie www,
odswiezanie, powrdt do wczesniej ogladanych stron)

5. Organizacja pracy w przegladarce (podstawowe ustawienia, ulubione, historia)

6. Zagrozenia i bezpieczenstwo pracy w Internecie (podstawowe zagrozenia, bezpieczne
strony www, certyfikaty stron)

7. Wyszukiwanie informacji (wyszukiwarki internetowe, przyktadowe strony,
wyszukiwanie zaawansowane)

8. Pobieranie informacji z Internetu (kopiowanie tekstéw, obrazow, plikéw
multimedialnych)

9. Wydruk tresci strony internetowe;j

Poczta elektroniczna

Podstawy poczty elektronicznej (zastosowania, zalety, programy pocztowe)
Adres e-mail (budowa, przyktadowe adresy)

Znajomosc¢ dobrych zwyczajéw w sieci

Okno programu pocztowego

Tworzenie i wysytanie nowej poczty (adres, temat, tres¢, zatgczniki)

Praca z pocztg przychodzgcg (otwieranie poczty, drukowanie, odpisywanie,
»przesytanie dalej”, organizacja poczty elektronicznej, wyszukiwanie listéw od
wybranego nadawcy)

Ksigzka adresowa

8. Bezpieczenstwo poczty elektronicznej (zatgczniki, nieznany nadawca, podpis i
szyfrowanie poczty)
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Modut VIIl. Sztuka sprzedazy — 136 godzin
Czesc 1 — Techniki sprzedazy

1. Sprzedaz zorientowana na klienta:
a. kultura obstugi klienta tworzona przez firme
b. specyfika rynku produktéow / ustug naszej firmy
2. Tworzenie wiasnego wizerunku:
a. dopasowanie wygladu do konkretnej sytuacji
b. nastawienie i poczucie pewnosci siebie
3. Organizowanie wifasnej pracy:
a. zbieranie informacji o klientach
b. przygotowanie do rozmowy
4. Nawigzanie kontaktu z klientem:
a. budowanie klimatu rozmowy



8.
0.

10.

b. poziomy komunikacji: werbalny — niewerbalny, tresciowy - relacyjny
¢. komunikacyjne dostrajanie sie do klienta
Rozpoznanie potrzeb klienta:
a. rodzaje potrzeb: potrzeby zwigzane z ofertg i z relacja
b. rozpoznawanie potrzeb w kontakcie bezposrednim: obserwacja, zadawanie
pytan, techniki aktywnego stuchania
Zaspokojenie potrzeb — proponowanie rozwigzan:
a. prezentowanie oferty w kategoriach korzysci
b. techniki prezentowania
C. argumentacja i perswazja
Odpowiadanie na watpliwosci klienta;
a. watpliwosci jako zrédto informac;ji
b. pozytywne przeformuftowanie
Negocjacje a proces sprzedazy;
Elementy manipulacji w sztuce sprzedazy;
Finalizowanie rozmow i kontraktow.

Czesc 2 — Tworzenie profesjonalnych ofert z wykorzystaniem edytora tekstu Microsoft
Word 2007

1.
2.

w

Nowuhs
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9.

10.
11.
12.
13.
. Wstawianie elementéw graficznych
15.
16.
17.
18.

14

Zastosowania edytorow tekstu

Okno programu

Tworzenie i zapisywanie nowego dokumentu, otwieranie i zamykanie utworzonych
plikéw

Wykorzystanie pomocy edytora tekstu.

Widoki dokumentow

Zasady wprowadzania tekstu

Formatowanie tekstow (czcionka, akapit, style, odstepy miedzy wierszami,
wyrownywanie tekstu)

Kopiowanie, wycinanie i wklejanie tekstéw

Wyszukiwanie i zamiana fragmentow tekstu

Punktatory (wstawianie, formatowanie, usuwanie, listy wielopoziomowe)
Uktad strony (orientacja, marginesy, rozmiar)

Nagtowek i stopka strony (numeracja stron)

Wstawianie i formatowanie tabeli

Korespondencja seryjna (zastosowania, tworzenie)

Wydruk dokumentéw (podglad wydruku, opcje drukowania)
Sprawdzanie poprawnosci ortograficznej i gramatycznej
Szablony dokumentéw i ofert

Czesc 3 — Arkusz kalkulacyjny w pracy handlowca

1.
2.

Zastosowania programu
Okno programu
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11.
12.
13.
14.
15.

Tworzenie i zapisywanie nowego dokumentu, otwieranie i zamykanie utworzonych
plikéw

Wykorzystanie pomocy arkusza kalkulacyjnego

Pojecie komérki (wprowadzanie i modyfikacja danych, zaznaczanie)

Praca z wierszami i kolumnami (wstawianie, usuwanie, zaznaczanie, zmiana rozmiaru)
Kopiowanie, przenoszenie, usuwanie komaérek

Sortowanie danych

Praca z arkuszami (wstawianie, przenoszenie, kopiowanie, zamiana nazwy, usuwanie)

. Wstawianie formut i funkcji (pojecie formuty, wpisywanie formut, wykorzystanie

wbudowanych funkcji)

Adresy komorek (adres wzgledny, bezwzgledny i mieszany)
Formatowanie komodrek (typowe formaty, formatowanie warunkowe)
Analiza danych za pomocg wykreséw

Wydruk dokumentu (podglad, parametry i opcje wydruku)
Przyktadowe zestawienia

Czes¢ 4 — Bazy danych zrodtem wiedzy nowoczesnego sprzedawcy

1. Zastosowania programu

g
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10.

11.

12

Teoria baz danych (pojecia podstawowe — tabela, rekord, kolumna, typy danych,
klucz podstawowy, relacje)

Okno programu

Tworzenie nowych baz danych

Wykorzystanie pomocy

Tworzenie tabel (kreator tabel, szablony, wtasciwosci pdl)

Praca z tabelami (dodawanie, modyfikacja i usuwanie rekordéw, sortowanie danych)
Definiowanie relacji miedzy tabelami (typy relacji, warunki ich tworzenia, tworzenie)
Wyszukiwanie danych za pomoca filtrow

Tworzenie kwerend (typy kwerend, tworzenie, modyfikacja i usuwanie, kryteria
wyszukiwania)

Formularze (tworzenie, modyfikacja i usuwanie formularzy, praca z formularzem,
zastosowanie filtrow w formularzach)

. Raporty (tworzenie, modyfikacja i usuwanie, drukowanie)

Czesc 5 - Grafika menedzerska i prezentacyjna
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10

11.

12

Zastosowania programu do tworzenia prezentacji

Okno programu

Podstawowe zasady tworzenia dobrej prezentacji

Wykorzystanie pomocy w programie

Tworzenie nowej prezentacji z zastosowaniem wbudowanych szablondow
Slajdy (dodawanie nowych slajdéw, zmiana ukfadu, wpisywanie tresci)
Definiowanie wzorca slajdu

Formatowanie tresci slajdu (pola tekstowe, czcionka, styl, kolory, wyréwnanie)
Wstawianie obrazow, zdjeé, plikdw zewnetrznych

Wstawianie wykresow, tabel, autoksztattow, diagramdw, schematdw organizacyjnych
Kopiowanie, przenoszenie, usuwanie elementéw prezentacji

. Wprowadzanie animacji (animacje wbudowane, efekty, przejscia slajdow)



13. Przygotowanie pokazu slajddw (sposoby prezentacji, notatki)
14. Drukowanie prezentacji
15. Uruchamianie prezentacji (pokaz slajddw, poruszanie sie pomiedzy slajdami)

Modut IX. Zarzgdzanie projektami UE z MS Project — 48 godzin

1. Celizadania szkolenia — co rozumiemy pod pojeciem zarzgdzania projektami
2. Microsoft Project jako program wspomagajgcy zarzadzanie projektami — pojecia
podstawowe
3. USTAWIENIA WSTEPNE — ZAtOZENIA PROJEKTU
* Tworzenie nowego projektu — data rozpoczecia i zakonczenia projektu,
kalendarz projektu, zapisywanie pliku, harmonogram zorientowany na date
rozpoczecia lub zakoriczenia
* Metoda harmonogramowania — harmonogramowanie zalezne i niezalezne od
zasobow — zmiana ustawien domysinych
* Kalendarz projektu — zmiany ustawien w kalendarzu, ustawienia globalne dla
Microsoft Project, ustawienia dla harmonogramu biezgcego — definiowanie
dni i godzin pracy
4. BUDOWANIE SIECI CZYNNOSCI | HARMONOGRAMU GANTTA
* Wprowadzenie i organizacja zadan — zadania sumaryczne, zadania podrzedne,
kontrolne, cykliczne
* Czas trwania zadan - rdzine definicje czasowe i ich znaczenie dla
harmonogramu
* Definiowanie relacji miedzy zadaniami — rodzaje relacji, znaczenie relacji dla
terminu realizacji czynnosci
* Uzupetnienie relacji czasem wyprzedzenia i zwtoki
* Korzystanie ze skali czasu na wykresie Gantta — zmiana skali czasu
5. SCIEZKA KRYTYCZNA PROJEKTU
* Znaczenie Sciezki krytycznej w metodologii zarzadzania projektami,
rozpoznanie Sciezki krytycznej, zadania na S$ciezce ich charakterystyka
i rezerwy czasowe
* Czas trwania projektu a sciezka krytyczna
6. ZASOBY PROJEKTU
* Definiowanie zasobdéw projektu, grupowanie zasobow
* Zasoby materiatowe, wyposazenie i ludzie w projekcie
* Dostepnos$é zasobdw w projekcie, zmiana dostepnosci w czasie
* Koszty zasobow.
7. PRACA ZASOBOW
* Przypisywanie zasobdw do zadan
* Definiowanie pracy zasobéw — kalendarze pracy zasobdéw, definiowanie i
budowa kalendarzy specyficznych, przypisywanie kalendarzy bazowych do
zasobow,
* Definiowanie indywidualnych dni wolnych, delegacji, urlopow
8. METODY HARMONOGRAMOWANIA — ZADANIA ZALEZNE | NIEZALEZNE OD ZASOBOW
* Rdzne typy zadan — zdania o statym czasie trwania, statej ilosci przypisania
zasobow, statej pracy
* Tworzenie budzetu projektu



