Modut e-learningowy.
Szkolenie z Microsoft Excel 2010

Przetestuj Office ePack!

Zapraszamy na strone
http://webhat.officeepack.pl/Szko
lenia/, gdzie znajda Panstwo
demo wszystkich szkolen
dostepnych na platformie
WebHat Office ePack by Onex.

Dostep jest catkowicie darmowy i
nie wymaga zalogowania. Przed
zakupem szkolen mozna réwniez
przetestowac system zarzadzania
uzytkownikami i szkoleniami,
rejestrujac sie na stronie:
www.webhat.officeepack.pl

Generowanie certyfikatu
potwierdzajacego ukonczenie kursu

Wyniki testu sprawdzajacego
wiedze uzytkownika po szkoleniu

WebHat S.C.
ul. Warszawska 47A/5, 05-075 Warszawa
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WebHat Office ePack by Onex to platforma e-learningowa zawierajaca szeroki wachlarz
szkoleh z oprogramowania Microsoft, dedykowana zaréwno uzytkownikom domowym,
jak i korzystajacym z komputera w firmie. Kazde szkolenie to pakiet wiedzy prezentowany
w nowoczesny i bardzo przystepny sposéb - poprzez multimedialne wyktady
i interaktywne ¢wiczenia.

Zawartosc¢ Office ePack by Onex
W sktad kazdego pakietu szkolen wchodza:

»  Multimedialne wyktady - ucza krok po kroku obstugi danej aplikacji. Uzytkownik
moze zatrzymac i przewinaé wyktad prowadzony przez lektora do tytu lub do
przodu w dowolnym miejscu jego trwania.

= Interaktywne ¢wiczenia - pozwalajg w praktyce utrwali¢ wiedze zdobytg w trakcie
wyktadéw. W czasie éwiczen lektor zatrzymuje co chwile prowadzenie prezentagji,
a nastepnie uzytkownik sam musi wykonywa¢ polecenia lektora w oknie aplikagji.

= Testy - dzieki nim uczestnik szkolenia sprawdza swojg wiedze. Wyniki testow
kazdego uzytkownika dostepne sa tez dla pracodawcy (administratora firmy).

= Zasoby dodatkowe - artykuty omawiajgce wszystkie funkcje poszczegélnych
aplikagji. Uzytkownik moze do nich wréci¢ po szkoleniu aby poszerzy¢ swoja
wiedze lub znalez¢ rozwigzanie konkretnego problemu.

Funkcje dedykowane pracodawcom

Nasz system szkolen on-line (e-learning) zawiera wiele funkcji przydatnych dla pracodawcy -
administratora firmy:

» zarzadzanie  poszczegdlnymi  uzytkownikami  (pracownikami) w  systemie
* samoobstugowe zamawianie kolejnych szkolen i przydzielanie ich pracownikom

= podglad wynikdéw testéw oraz Sledzenie aktywnosci kazdego z uzytkownikéw bioracych
udziat w szkoleniach

Szkolenie on-line czy stacjonarne?

Jesdli zastanawiaja sie Paistwo nad szkoleniami stacjonarnymi prowadzonymi w o$rodku
szkoleniowym, warto najpierw poznac przewage szkolenia on-line:

» Szkolenia on-line sa tansze niz stacjonarne - od 50 do 90%!

= Nie ponosza Panstwo dodatkowych kosztow, takich jak: koszty wyjazdu pracownika
do osrodka szkoleniowego, hotel itd.

» Pracownik nie opuszcza miejsca pracy, moze uczyc sie na miejscu, w firmie.

= Pracownik uczy sie we witasnym tempie - nie musi czekaé na pozostate osoby
z grupy lub nie ma wrazenia, ze szkolenia tocza sie zbyt szybko.

= Pracownik uczy sie kiedy chce - kazdy wyktad, ¢wiczenie lub test mozna przerwac
w dowolnym miejscu, a nastepnie wréci¢ i rozpoczac od tego miejsca.

=  Pracownik moze wréci¢ do szkolenia w dowolnym momencie - nawet po
zakonczeniu szkolenia wszystkie materiaty, tacznie z wyktadami i ¢wiczeniami sa
dostepne dla niego 24h na dobe. Jesli uczestnik szkolenia chce odswiezy¢ wiedze,
otwiera przegladarke internetowa, loguje sie i bez ponoszenia jakichkolwiek
dodatkowych kosztow korzysta ze szkolen.

» Pracodawca sam $ledzi i kontroluje wyniki swoich pracownikéw.
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] Microsoft®

0 Office2010

Kurs dla poczatkujacych oraz $rednio zaawansowanych uzytkownikéw pakietu Microsoft Office
2010. Obejmuje nastepujace aplikacje: Word, Excel, PowerPoint, Outlook oraz OneNote. Caty kurs
zbudowany jest na zasadzie Sledzenia na wyktadach i rozwigzywania na ¢wiczeniach problemoéw
fikcyjnej firmy Onyx, dzieki czemu pokazywane przyktady sa jak najbardziej zblizone do tych,
z ktérymi codziennie spotykaja sie pracownicy w firmie.

Na kazdy prezentowany ponizej temat sktada sie: multimedialny wyktad, interaktywne ¢wiczenie

Microsoft

Word 2010

L

\(\

=( Excel 2010

Microsoft

i test sprawdzajacy wiedze zdobyta w czasie wyktadu i ¢wiczenia.

Microsoft

Project 2010

1.  Poréwnanie Office 2003 oraz Office 1. Podstawy pracy ze skoroszytem 1. Omowienie interfejsu programu
2010 2. Modyfikowanie danych w arkuszach 2. Podstawy tworzenia projektu
2. Podstawy obstugi programu 3. Formatowanie danych 3. Wprowadzanie zadan
3. Narzedzia tekstowe 4. Tworzenie zaawansowanych wykresow 4.  Zarzadzanie zadaniami
4.  Praca z tekstem 5. Formuty 5. Definiowanie zasobow
5. Dodawanie oraz edycja tabel 6. Analiza danych 6. Przydzielanie zasobdw do zadan
6. Wstawianie i edycja obrazow 7. Zaawansowane narzedzia obliczeniowe 7. Kalendarze
7. Korzystanie z ilustracji (Szukaj wyniku, Solver) 8.  Optymalizacja projektu
8.  Definiowania rownan matematycznych 8. Tabele przestawne 9.  Sledzenie postepdw projektu
9. Tworzenie oraz modyfikacja wykreséw 9.  Wykresy przestawne 10. Widoki
10. Spisy i indeksy 10. Podstawy tworzenia makr 11. Tworzenie raportow
11. Przygotowanie formalnego dokumentu
1; ;ecenzja dOkU(“e”Er . ) J ' Microsoft Microsoft
. Dostosowywanie uktadu strony do < 1ct
. ke “ | Outlook 2010 * ; Visio 2010
14. Korekta i ttumaczenie dokumentéw 1. Konfiguracja kont pOCZtOWyCh 1 Podstawy obSJ{ugi programu
15. Dostosowywanie widoku i wygladu 2. Konfiguracja kont pocztowych Exchange 2. Rysowanie whasnych ksztattow
dokumentu 3. Redagowanie efektownej wiadomosci 3. Tworzenie diagramu
16. Korespondengja seryjna 4. Funkcje zwigzane z wysytaniem i 4. Dodawanie tekstu do ksztattéw i
odbieraniem wiadomosci diagraméw
rP: | Microsoft 5. Zarzadzanie duzymi blokami wiadomosci 5. Przechowywanie danych w
P PowerPoint 2010 6. Obstuga i zarzadzanie kalendarzem oraz diagramach. Tworzenie raportu
= zadaniami 6. Tworzenie schematu organizagji
1. Podstawowe elementy programu 7.  Ustanawianie reguf oraz tworzenie 7. Tworzenie schematu sieci
2. Tworzenie notatek i formatowanie tekstu alertéw komputerowej
3. Wstawianie tabel, obrazéw i notatek 8.  Kategorie wiadomosci i zadania 8. Tworzenie planu budynku
audiowizualnych 9. Kontakty oraz kalendarz 9. Tworzenie diagramu UML
4.  Wspdtpraca z programem Outlook
o nomene merkewdeny N wicroso A oo
uzytkownikom g | OneNOte 2010 Access 2010
) 1. Tworzenie noteséw 1. Ogdlne omoéwienie programu
MICI‘OSQf’[ 2. Tworzenie i formatowanie notatek 2. Projektowanie tabel
Pu bl ISheI‘ 2010 3. Wstawianie tabel, obrazéw i notatek 3. Relage
audiowizualnych 4. Formularze
1. Pracaz s;ablonfem ) 4. Organizacja notatek w notesie 5. Korzystanie z bazy danych
2. Tworzenie pubI!kaCJ.! » 5. Wspodtpraca z programem Outlook 6. Kwerendy
3. Tworzenie pupllkaCJ| ersc 2 6. Udostepnianie noteséw innym 7. Tworzenie raportow
4. Korespondencja seryjna uzytkownikom 8.  Makra
5. Witryna sieci Web 9. Zarzadzanie baza danych

{

WebHat S.C.

telefon: (+48) 510 86 86 89
e-mail: biuro@webhat.pl

)

ul. Warszawska 47A/5, 05-075 Warszawa

Stronaz



4

11.07.2011

Katalog szkolen MICROSOFT

Microsoft

Windows 7

Cykl multimedialnych szkoler prezentujacy najnowszy system operacyjny Microsoft Windows 7, materiaty przedstawione w
bardzo przystepny i atrakcyjny sposéb. Pogrupowane tematycznie artykuly pozwalaja zapoznac sie z funkcjami nowego
Srodowiska, natomiast multimedialne wyktady, pokazujace zastosowanie systemu w warunkach domowych i firmowych ucza
dostosowywac system oraz rozwigzywaé napotkane problemy w taki sposob, aby praca wykonywana na komputerze byta
najbardziej efektywna.

1. Instalacja systemu

2. Podstawy obstugi systemu - menu Start i pasek zadan
3. Podstawy obstugi systemu - Eksplorator Windows

4. Konta uzytkownikéw i UAC

5. Dostosowywanie wygladu systemu

6. taczenie z Internetem

7. Internet Explorer 8 - podstawy obstugi programu

8. Internet Explorer 8 - zaawansowana obstuga programu
9. Bezpieczenstwo systemu

10. Zabezpieczenie potaczenia internetowego

11. Kontrola rodzicielska

12. Tworzenie i praca w sieci

13. Praca na komputerach przenosnych

14. Wyszukiwanie danych na komputerze

15. Praca zdalna

Microsoft® "

SharePoint 2010

O oo No U wN

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Podstawy obstugi obszarow

Rodzaje obszaréw

Tworzenie list Microsoft Word 2010

Tworzenie dokumentow w witrynie

Korzystanie z workflow

Korzystanie z QuickPartéw

Blog

Tworzenie workflow

Tworzenie nowych typéw dokumentéw w bibliotece
dokumentéw Microsoft Excel 2010

. Import/Export Arkuszy do program Microsoft Excel
11
12.
13.

Tabela przestawna w przegladarce

Microsoft SharePoint i SQL

KPI tworzone z wykorzystaniem programu Microsoft Excel lub
SQL Microsoft Outlook 2010

Synchronizowanie list dokumentéw z Microsoft Outlookiem
Kalendarze synchronizowane z Microsoft Outlook

Zadania synchronizowane z Microsoft Outlook

Kontakty

Dodawanie alertéw w przypadku zmian w listach
Korzystanie z RSS

Dyskusje w Microsoft Outlook Microsoft Access 2010
taczenie baz danych z SharePoint

WebHat S.C.

ul. Warszawska 47A/5, 05-075 Warszawa
telefon: (+48) 510 86 86 89

e-mail: biuro@webhat.pl

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30

Programy i funkcje

Dodawanie i konfiguracja urzadzen zewnetrznych
Planowanie zadan

Konserwacja danych na dysku twardym
Rozwigzywanie probleméw w systemie

Opcje utatwiania dostepu

Dzwieki systemowe

Windows Media Player 12

Windows Media Center

Windows Live Essentials

Windows Live Mail — Poczta i kontakty
Windows Live Mail — Kalendarz i zrédta danych
Windows Live Messenger

Windows Live Photo Gallery

Windows | ive Movie Maker

Microsoft®

- Lync

Potaczenia

Wykonywanie potaczenia;, Rozpoczynanie telekonferencji;
Rozpoczynanie komunikacji gtosowej przy wykorzystaniu
komunikatora; Dodawanie dodatkowego rozmédwce do rozmowy
telefonicznej; Branie udziat w potaczeniu wideo; Uzywanie
klawiatury numerycznej; Odstuchiwanie poczty gtosowej;
Zarzadzenie rozmowami; Przekierowywanie potaczenie
Konferencje

Rozpoczynanie spotkania i wysytanie zaproszen; Rozpoczynanie
niezaplanowanego spotkania; Dostosowanie spotkania;
Dotaczanie do spotkania; Prowadzenie spotkania; Nagrywanie
spotkania

Wspotpraca

Wspotdzielenie pulpitu; Tablica; Wspétdzielenie programu;
Prezentacja

Kontakty

Wyszukiwanie; Dodawanie; Rozpoczynanie rozmowy; Ustawianie
opisu; Karty kontaktow

Lync 2010 Attendant

Nawigacja, Wykonywanie odbieranie potaczen; Wykonywanie
notatek; Przenoszenie potaczen; Sortowanie kontaktow;
Wyszukiwanie kontaktow; Potaczenie konferencyjne

Klient zewnetrzny Lync 2010 Atendee

Uzyskanie Lync 2010 Attendee; Przygotowanie Lync 2010
Attendee do spotkania; Instalacja Lync 2010 Attendee podczas
dofaczania do spotkania; Dotaczanie do spotkania on-line;
Oczekiwanie w lobby; Rozpoczynanie konwersacji tekstowe;j;
telefonicznej lub wideo; Rozpoczynanie udostepniania
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Sposoby wdrozenia szkolen w firmie

W zaleznosci od potrzeb konkretnej firmy szkolenia dostepne na platformie Office ePack by Onex

moga by¢ udostepnione na kilka sposobdw:

e Standardowo - szkolenia dostepne sg on-line na naszej platformie e-learningowej Office

ePack by Onex.

e Catos¢ u klienta — platforma Office ePack by Onex wraz z trescig szkoleniowa instalowana jest

na serwerach nalezacych do klienta.

¢ W modelu mieszanym - platforma e-learningowa jest hostowana przez nas, ale same tresci
szkoleniowe pobierane sg z wewnetrznych serweréw firmy. Rozwigzanie to sprawdza sie
szczegdlnie u klientow, ktorzy, aby ograniczyé transfer w sieci, nie chcg, aby multimedialne
wyktady i ¢wiczenia byty kazdorazowo pobierane przez pracownikéw z Internetu.

e \Wdrozenie jedynie tresci szkoleniowych w systemie e-learningowym klienta - oferowane przez
nas szkolenia dziatajg na takich platformach jak Moodle, LMS oraz kazdej innej, ktéra pozwala
na mozliwos¢ zaimportowanie szkoleh w standardzie SCORM.

Referencje - Nasi Klienci

Zapraszamy na strone www.OfficeePack.pl/Referencje.aspx gdzie dostepne sg studia przypadku (case
studies) z wdrozen szkolen u niektorych z naszych klientow.
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Zapraszamy do kontaktu

Odwiedz nas on-line — www.ms.webhat.pl

Na stronie www samodzielnie zatozysz konto i przetestujesz szkolenia na platformie WebHat Office
ePack by Onex.

Napisz do nas — biuro@webhat.pl

Nasi konsultanci pomoga Ci wybrac¢ odpowiednie szkolenia oraz przydzieli¢ je do Twoich pracownikow.
W przypadku zakupu wiekszej liczby szkolen ceny ustalane sg indywidualnie.
Skontaktuj sie z nami!

tel.: +48 510 86 86 89

WebHat S.C.

ul. Warszawska 47A/5, 05-075 Warszawa
telefon: (+48) 510 86 86 89

e-mail: biuro@webhat.pl
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