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INFORMACJE O FIRMIE 
 

1. NAZWA FIRMY: 

ALMADO SP. Z O.O. 

нΦ 5½L!_![bh|0 CLwa¸Υ 

ALMADO SP. Z O.O. ISTNIEJE OD 1999 ROKU 

3. AUTORYZACJE:  

MICROSOFT GOLD CERTIFIED PARTNER  

ς ADVANCED INFRASTRUCTURE SOLUTIONS, 

ς INFORMATION WORKER SOLUTIONS, 

ς LEARNING SOLUTIONS, 

ς NETWORKING INFRASTRUCTURE SOLUTIONS, 

ς SECURITY SOLUTIONS. 

 

пΦ ½!Yw9{ 5½L!_![bh|/LΥ 

tǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴƛŜ ƛ ǿŘǊŀȍŀƴƛŜ ǎȅǎǘŜƳƽǿ ƛƴŦƻǊƳŀǘȅŎznych: 

Í Microsoft Active Directory, 

Í Microsoft Exchange Server, 

Í Public Key Infrastructure, 

Í Microsoft SQL Server, 

Í Microsoft Systems Management Server, 

Í Microsoft Internet Security and Acceleration Server, 

Í Internet Information Services. 

 

tǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ǎȊƪƻƭŜƵ ƛ ƪƻƴǎǳƭǘŀŎƧƛ Ȋ ȊŀƪǊŜǎƽǿΥ 

Í Platforma Systemowa Microsoft Windows, 
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Í Systemy serwerowe Microsoft Back Office i Microsoft .Net 

Í Platforma programistyczna .Net Framework, 

Í ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ōŜȊǇƛŜŎȊŜƵǎǘǿŜƳΣ 

Í ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǇǊƻƧŜƪǘŀƳƛ ς metodyka PRINCE 2, 

Í ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƧŀƪƻǏŎƛŊ ς metodyka SIX SIGMA. 

 

{ȊƪƻƭŜƴƛŀ ƛ ƪƻƴǎǳƭǘŀŎƧŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ōƛǳǊƻǿȅŎƘΥ 

Í Microsoft Project, 

Í Microsoft Visio, 

Í Microsoft Word, 

Í Microsoft Excel, 

Í Microsoft Access, 

Í Microsoft PowerPoint,  

Í Microsoft Outlook. 

 

рΦ ²!w¢h ½!¦C!0 CLwaL9 ![a!5hΣ thbL9²!ÀΥ 

Í ƧŜǎǘŜǏƳȅ ǎƻƭƛŘƴƛ ƛ ǊȊŜǘŜƭƴƛ ς ǘŀƪ ƻŎŜƴƛŀƧŊ ƴŀǎ ƴŀǎƛ tŀǊǘƴŜǊȊȅΣ 

Í ǇǊȊȅƪƱŀŘŀƳȅ ǿƛŜƭƪŊ ǿŀƎť Řƻ ƧŀƪƻǏŎƛ ǳǎƱǳƎΣ 

Í ǊƻȊǇƻȊƴŀƧŜƳȅ ƛ ȊŀǎǇƻƪŀƧŀƳȅ ǊȊŜŎȊȅǿƛǎǘŜ ǇƻǘǊȊŜōȅ ƴŀǎȊȅŎƘ tŀǊǘƴŜǊƽǿΣ 

Í ǇƻŘŎƘƻŘȊƛƳȅ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴƛŜ Řƻ ǇǊƻōƭŜƳƽǿ ƴŀǎȊȅŎƘ tŀǊǘƴŜǊƽǿΣ ŘƭŀǘŜƎƻ ǇƻǘǊŀŦƛƳȅ ǎǇǊƻǎǘŀŏ 

ich oczekiwaniom, 

Í ŘƻǘǊȊȅƳǳƧŜƳȅ ȊƻōƻǿƛŊȊŀƵ ƛ ǘŜǊƳƛƴƽǿΣ 

Í ƧŜǎǘŜǏƳȅ ƴŀǎǘŀǿƛŜƴƛ ƴŀ ŘƱǳƎƻŦŀƭƻǿŊ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎťΣ 

Í ȊǿǊŀŎŀƳȅ ǳǿŀƎť ƴŀ ǊȊŜŎȊȅǿƛǎǘŜ ǇƻǘǊȊŜōȅ ƴŀǎȊȅŎƘ YƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿΣ  

Í ǘǿƻǊȊȅƳȅ ȊŜǎǇƽƱ ŘƻǎƪƻƴŀƭŜ ǿȅƪǿŀƭƛŦƛƪƻǿŀƴȅŎƘ ƛƴȍȅƴƛŜǊƽǿΣ ƛƴǎǘǊǳƪǘƻǊƽǿ ƛ ƪƻƴǎǳƭǘŀƴǘƽw, 

Í ȊŀǳŦŀƱƻ ƴŀƳ ǿƛŜƭǳ tŀǊǘƴŜǊƽǿ ƛ ōȅƭƛ ƻƴƛ ȊŀŘƻǿƻƭŜƴƛ ȊŜ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎȅΣ 

Í ǿǎǇƽƭƴƛŜ ǇǊŀŎǳƧŜƳȅ ƴŀ tŀƵǎǘǿŀ ǎǳƪŎŜǎΦ 
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hC9w¢! {½Yh[9c 
 

 

 

 

 

 

 

 

{Ȋŀƴƻǿƴƛ tŀƵǎǘǿƻΣ 

{ŜǊŘŜŎȊƴƛŜ ŘȊƛťƪǳƧŜƳȅ Ȋŀ ȊŀƛƴǘŜǊŜǎƻǿŀƴƛŜ ƻŦŜǊǘŊ ǳǎƱǳƎ ǎȊƪƻƭŜƴƛƻǿȅŎƘ CƛǊƳȅ  

Almado Sp. z o.o. 

aŀƳȅ ƴŀŘȊƛŜƧťΣ ȍŜ ȊŀƛƴǘŜǊŜǎǳƧŜƳȅ tŀƵǎǘǿŀ ǎȊŜǊƻƪŊ ƻŦŜǊǘŊ ǎȊƪƻƭŜƵ ŀǳǘƻǊȅȊƻǿŀƴȅŎƘ ƻǊŀȊ ƻŦŦƛŎƻǿȅŎƘ 

Ƨŀƪ ǊƽǿƴƛŜȍ ǿŘǊƻȍŜƵ ǎȅǎǘŜƳƽǿ ƛƴŦƻǊƳŀǘȅŎȊƴȅŎƘΦ 

 

CƛǊƳŀ !ƭƳŀŘƻ Ȋƴŀƴŀ ƧŜǎǘ ȊŜ ǎǿŜƎƻ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴŜƎƻ ǇƻŘŜƧǏŎƛŀ Řƻ ƪŀȍŘŜƎƻ YƭƛŜƴǘŀΣ ŘƭŀǘŜƎƻ ǘŜȍ ǎǘŀǊŀƳȅ 

ǎƛť ǇǊȊŜŘŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛƳ ǊƻȊǇƻȊƴŀŏ ŦŀƪǘȅŎȊƴŜ tŀƵǎǘǿŀ ǇƻǘǊȊŜōȅΣ ŀōȅ  ƳƽŎ ȊŀǇǊƻǇƻƴƻǿŀŏ ƴŀƧōŀǊŘȊƛŜƧ 

ŘƻǎǘƻǎƻǿŀƴŊ Řƻ tŀƵǎǘǿŀ ƻŎȊŜƪƛǿŀƵ ƻŦŜǊǘť ǎȊƪƻƭŜƵ ōŊŘȋ ǿŘǊƻȍŜƵΦ 

 

5ƻǎƪƻƴŀƭŜ ǿȅǎȊƪƻƭŜƴƛ LƴǎǘǊǳƪǘƻǊȊȅ ƛ LƴȍȅƴƛŜǊƻǿƛŜ !ƭƳŀŘƻΣ ŘŊȍŊ Řƻ ǊȊŜǘŜƭƴŜƎƻ ƛ ǇǊƻŦŜǎƧƻƴŀƭƴŜƎƻ 

przedstawienia konkretnego obszaru wiŜŘȊȅ ǎȊƪƻƭŜƴƛƻǿŜƧΣ ǇƻǇŀǊǘŜƧ ŘƱǳƎƻƭŜǘƴƛƳ ŘƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜƳ 

w konkretnej dziedzinie. 

 

{ǘŀǊŀƳȅ ǎƛťΣ ŀōȅ ƴŀ ƪŀȍŘȅƳ ǎȊƪƻƭŜƴƛǳΣ ƻǇǊƽŎȊ ȊŀƱƻȍƻƴŜƎƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳΣ ōȅƱȅ ŘƻŘŀǘƪƻǿƻ ƻƳŀǿƛŀƴŜ 

ȊƎŀŘƴƛŜƴƛŀΣ ƪǘƽǊŜ ŦŀƪǘȅŎȊƴƛŜ tŀƵǎǘǿŀ ƛƴǘŜǊŜǎǳƧŊΦ 

tǊŀŎǳƧŜƳȅ ƴŀ tŀƵǎǘǿŀ ǎǳƪŎŜǎΦ 

Zapraszamy serdecznie 

½ŜǎǇƽƱ ![a!5h 
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APLIKACJE BIUROWE 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ƘŎƛŜƭƛōȅǏƳȅ ȊŀŎƘťŎƛŏ tŀƵǎǘǿŀ Řƻ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ Ȋ ƻŦŜǊǘȅ ǎȊƪƻƭŜƵ ŘƻǘȅŎȊŊŎȅŎƘ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ōƛǳǊƻǿȅŎƘΣ ƪǘƽǊŜ 

ǎŊ ƴƛŜȊōťŘƴȅƳ ƴŀǊȊťŘȊƛŜƳ ǿ ŎƻŘȊƛŜƴƴŜƧ ǇǊŀŎȅΦ 

bŀǎȊȅƳ ŎŜƭŜƳ ƧŜǎǘ ǇǊȊŜƪƻƴŀƴƛŜ tŀƵǎǘǿŀΣ ȍŜ ǊƽȍƴŜƎƻ ǊƻŘȊŀƧǳ ǇǊŀŎŜ ƻōƭƛŎȊŜƴƛƻǿŜΣ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ 

ǇǊƻŦŜǎƧƻƴŀƭƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ōǳŘƻǿŀƴƛŜ ōŀȊ ŘŀƴȅŎƘΣ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ ƳǳƭǘƛƳŜŘƛŀƭƴȅŎƘ 

czy ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǇǊƻƎǊŀƳŜƳ ǇƻŎȊǘƻǿȅƳΣ ƴƛŜ Ƴǳǎƛ ōȅŏ ǘǊǳŘƴŜΦ  

WŜǎǘŜǏƳȅ Ǉƻ ǘƻΣ ŀōȅ ǳƱŀǘǿƛŏ tŀƵǎǘǿǳ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǊƽȍƴŜƎƻ ǊƻŘȊŀƧǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿ ²ƻǊŘȊƛŜΣ ōƛƭŀƴǎƽǿΣ 

ǊŀǇƻǊǘƽǿ ƛ ǿȅƪǊŜǎƽǿ ǿ9ȄŎŜƭǳΣ ƎǊƻƳŀŘȊŜƴƛǳ ŘŀƴȅŎƘ ƛ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛǳ ƴƛƳƛ ǇǊȊȅ ǇƻƳƻŎȅ !ŎŎŜǎǎŀΣ 

ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴƛǳ ǎƭŀƧŘƽǿ ƛ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ ƳǳƭǘƛƳŜŘƛŀƭƴȅŎƘ ǇǊȊȅ ǇƻƳƻŎȅ tƻǿŜǊtƻƛƴǘŀΣ ǿȅȊƴŀŎȊŀƴƛǳ ǏŎƛŜȍƪƛ 

ƪǊȅǘȅŎȊƴŜƧ ŘȊƛťƪƛ tǊƻƧŜŎǘƻǿƛΣ ǘǿƻǊȊŜƴƛǳ ŘƛŀƎǊŀƳƽǿ ǇǊȊȅ ǇƻƳƻŎȅ ±ƛǎƛƻ ŎȊȅ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛǳ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŊ 

ǇǊȅǿŀǘƴŊ ǿ hǳǘƭƻƻƪǳΦ 

bŀǎƛ LƴǎǘǊǳƪǘƻǊȊȅ ƛ ¢ǊŜƴŜǊȊȅ ǎŊ Řƻ tŀƵǎǘǿŀ ŘȅǎǇƻȊȅŎƧƛΦ bŀ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴŜ ȍȅŎȊŜƴƛŜΣ ƳƻƎŊ Řƻƪƻƴŀŏ 

ǿŜǊȅŦƛƪŀŎƧƛ tŀƵǎǘǿŀ ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŎƛ ƛ ǇǊȊȅŘȊƛŜƭƛŏ Řƻ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜƧ ƎǊǳǇȅ ǎȊƪƻƭŜƴƛƻǿŜƧΦ 
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AL 1200 KOMPLEKSOWE SZKh[9bL9 th5{¢!² h.{_¦GI KOMPUTERA I 

PRACY Z WYKORZYSTANI9a twhDw!aj² .L¦wh²¸CH 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ƴƛŜ ǿȅƳŀƎŀ ƻŘ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ ȍŀŘƴŜƧ ǿǎǘťǇƴŜƧ ǿƛŜŘȊȅ ƻ ƪƻƳǇǳǘŜǊȊŜΦ  

Czas trwania szkolenia: 64 godziny lekcyjne.  

Szkolenie obejmuje ŎȊǘŜǊȅ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ƳƻŘǳƱȅ ǘŜƳŀǘȅŎȊƴŜΣ ƪǘƽǊȅŎƘ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƧŜǎǘ ƴƛŜȊōťŘƴŀ 

do efektywnej pracy biurowej:  

ǇƻŘǎǘŀǿȅ ǇǊŀŎȅ Ȋ ƪƻƳǇǳǘŜǊŜƳ ƛ ǇǊŀŎŀ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳΣ 

ŜŘȅŎƧŀ ƛ ǿȅŘǊǳƪ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ŜŘȅǘƻǊŀ ǘŜƪǎǘƽǿΣ 

tworzenie i formatowanie tabel oraz prosǘȅŎƘ ōŀȊ ŘŀƴȅŎƘ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ŀǊƪǳǎȊŀ ƪŀƭƪǳƭŀŎȅƧƴŜƎƻΣ 

ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ Ȋŀǎƻōƽǿ ǎƛŜŎƛ ǊƻȊƭŜƎƱŜƧ LƴǘŜǊƴŜǘ ƛ ǿȅƳƛŀƴŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇƻŎȊǘȅ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƧΦ 

Omawiane zagadnienia: 

1.  Pulpit systemu graficznego MS Windows:  

Í okno i ikona,  

Í korzystanie z menu,  

Í ǇŀǎŜƪ ȊŀŘŀƵ ƛ ǇǊȊȅŎƛǎƪ {ǘŀǊǘΣ  

Í ǇǊŀŎŀ Ȋ ƳȅǎȊŊ ƛ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ǇǊŀǿŜƎƻ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳΦ  

2.  System pomocy MS Windows.  

3.  tƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ƴŀǊȊťŘȊƛŀ ²ƛƴŘƻǿǎΥ  

Í proste programy pomocnicze (Paint, WordPad, Kalkulator),  

Í zasady korzystania ze Schowka ς ǿȅƳƛŀƴŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ǇƻƳƛťŘȊȅ dokumentami.  

4.  Eksplorator Windows:  

Í ƪƻǇƛƻǿŀƴƛŜΣ ǇǊȊŜƴƻǎȊŜƴƛŜΣ ƪŀǎƻǿŀƴƛŜ ƛ ȊƳƛŀƴŀ ƴŀȊǿȅ ǇƭƛƪƽǿΣ  

Í ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ŦƻƭŘŜǊŀƳƛ ƛ ŘȅǎƪŀƳƛΣ  

Í ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ Ǉƭƛƪƽǿ ƛ ŦƻƭŘŜǊƽǿΦ  

5.  hǊƎŀƴƛȊŀŎƧŀ ƛ ƻōǎƱǳƎŀ ǿȅŘǊǳƪǳ ς aŜƴŜŘȍŜǊ ǿȅŘǊǳƪǳΦ  

6.  Konfigurowanie systemu MS Windows:  

Í wykorzystanie Panelu Sterowania do konfigurowania systemu,  
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Í ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀƴƛŜ ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛ tǳƭǇƛǘǳ ƛ ƳŜƴǳ ǎǘŀǊǘƻǿŜƎƻ ς ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǎƪǊƽǘƽǿΦ  

7.  Praca w sieci lokalnej:  

Í ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜ Ȋŀǎƻōƽǿ ǎƛŜŎƛƻǿȅŎƘΣ  

Í ǳŘƻǎǘťǇƴƛŀƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ ǎƛŜŎƛ ǿƱŀǎƴȅŎƘ Ȋŀǎƻōƽǿ ƭƻƪŀƭƴȅŎƘΣ  

Í ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛŀ ƪƻƳǳƴƛƪŀŎƧŀ ǇƻƳƛťŘȊȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀƳƛΦ  

8.  tƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƻ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧƛ ƻƪƛŜƴƪŀ a{ ²ƻǊŘΩŀ ƛ ŜŘȅŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΥ  

Í ŜƭŜƳŜƴǘȅ ǎǘŜǊǳƧŊŎŜ ƻƪƴŀΣ ǇŀǎŜƪ ƳŜƴǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻΣ ǇƻƪŀȊȅǿŀƴƛŜ ƛ ǳƪǊȅǿŀƴƛŜ Ǉŀǎƪƽǿ 

ƴŀǊȊťŘȊƛƻǿȅŎƘΣ ǘȅǇȅ ǿƛŘƻƪƽǿ ǎǘǊƻƴȅΣ  

Í zasady wprowadzania teksǘǳΣ ǇǊȊŜƳƛŜǎȊŎȊŀƴƛŜ ƪǳǊǎƻǊŀ ŜŘȅŎȅƧƴŜƎƻΣ ǇƻǇǊŀǿƛŀƴƛŜ ōƱťŘƽǿ ǿ 

ǘǊŀƪŎƛŜ ǇƛǎŀƴƛŀΣ ȊŀȊƴŀŎȊŀƴƛŜ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ŦǊŀƎƳŜƴǘƽǿΣ ǳǎǳǿŀƴƛŜΣ ǇǊȊŜƴƻǎȊŜƴƛŜ ƛ ƪƻǇƛƻǿŀƴƛŜ 

ǘŜƪǎǘǳ ǿ ƻōǊťōƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ  

Í operacje dyskowe ς ȊŀǇƛǎȅǿŀƴƛŜ ƛ ƻŘŎȊȅǘȅǿŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ  

9.  CƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ȊƴŀƪƽǿΥ  

Í ǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜ ǿ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ ǊƽȍƴȅŎƘ ƪǊƻƧƽǿ ƛ ǊƻȊƳƛŀǊƽǿ ŎȊŎƛƻƴƪƛΣ  

Í ȊƳƛŀƴŀ ŀǘǊȅōǳǘƽǿ ƪǊƻƧǳ ǇƛǎƳŀ ς ǇƻƎǊǳōƛŜƴƛŜΣ ǇƻŎƘȅƭŜƴƛŜΣ ǇƻŘƪǊŜǏƭŜƴƛŜ ƻǊŀȊ ǿƱŊŎȊŀƴƛŜ 

ƛƴŘŜƪǎƽǿ ƎƽǊƴȅŎƘ ƛ ŘƻƭƴȅŎƘΣ  

Í ǎȊȅōƪƛŜ ǇǊȊŜƴƻǎȊŜƴƛŜ ŦƻǊƳŀǘǳ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ aŀƭŀǊȊŀ ŦƻǊƳŀǘƽǿΦ  

10.  CƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ŀƪŀǇƛǘƽǿΥ  

Í ȊƳƛŀƴŀ ǿȅǊƽǿƴŀƴƛŀ ƛ ƳŀǊƎƛƴŜǎƽǿΣ ƧǳǎǘƻǿŀƴƛŜΣ  

Í ƻōǊŀƳƻǿŀƴƛŜ ƛ ŎƛŜƴƛƻǿŀƴƛŜ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ŀƪŀǇƛǘƽǿΣ  

Í ǇǳƴƪǘƻǿŀƴƛŜ ƛ ƴǳƳŜǊƻǿŀƴƛŜΣ ŘƻōƽǊ ǿƱŀǏŎƛǿȅŎƘ ǇǳƴƪǘƻǊƽǿΣ  

Í ǳǎǘŀǿƛŀƴƛŜ Ǉǳƴƪǘƽǿ ǘŀōǳƭŀŎƧƛ ƛ ƛŎƘ ǇǊŀƪǘȅŎȊƴŜ ȊŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜΦ  

11.  Formatowanie przy pomocȅ ǎǘȅƭƽǿΥ  

Í ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǎǘȅƭƽǿΣ  

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ƛ ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀƴƛŜ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǎǘȅƭƽǿΦ  

12.  Tworzenie tabel:  

Í ǿȅōƽǊ ǊƻȊƳƛŀǊƽǿ ǘŀōŜƭƛΣ ŘƻŘŀǿŀƴƛŜκǳǎǳǿŀƴƛŜ ƪƻƭǳƳƴ ƛ ǿƛŜǊǎȊȅΣ ƱŊŎȊŜƴƛŜ ƛ ŘȊƛŜƭŜƴƛŜ 

ƪƻƳƽǊŜƪΣ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƪǊŀǿťŘȊƛ ƛ ŎƛŜƴƛƻǿŀƴƛŀΣ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎzne formatowanie tabeli,  

Í ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ǿ ǘŀōŜƭŀŎƘΣ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴƛŜ ƻōƭƛŎȊŜƵ ǇǊȊȅ ǇƻƳƻŎȅ ǇǊƻǎǘȅŎƘ ŦƻǊƳǳƱΦ  
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13.  Formatowanie strony, przygotowanie dokumentu do druku:  

Í ȊƳƛŀƴŀ ǊƻȊƳƛŀǊǳ ƛ ƻǊƛŜƴǘŀŎƧƛ ƪŀǊǘƪƛ ǇŀǇƛŜǊǳΣ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƴŀƎƱƽǿƪƽǿ ƛ ǎǘƻǇŜƪΣ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŀ 

numeracja stron.  

14.  ²ȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ƻǊǘƻƎǊŀŦƛŎȊƴŜƎƻΣ ƎǊŀƳŀǘȅŎȊƴŜƎƻ ƻǊŀȊ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ǎȅƴƻƴƛƳƽǿΦ  

15.  bŀǊȊťŘȊƛŀ ŀǳǘƻƳŀǘȅȊǳƧŊŎŜ ŜŘȅŎƧť ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΥ  

Í ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ƛ ȊŀǎǘťǇƻǿŀƴƛŜ ȊǿǊƻǘƽǿΣ  

Í autokorekta i Autotekst,  

16.  tƻǎƱǳƎƛǿŀƴƛŜ ǎƛť ƎƻǘƻǿȅƳƛ ǎȊŀōƭƻƴŀƳƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ όŦŀȄΣ ƭƛǎǘΣ ȍȅŎƛƻǊȅǎ ƛǘǇΦύΦ  

Í Opcje druku i wydruk dokumentu.  

17.  tƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƻ ŀǊƪǳǎȊǳ ƪŀƭƪǳƭŀŎȅƧƴȅƳ a{ 9ȄŎŜƭΥ  

Í ǇƻƧťŎƛŜ ŀǊƪǳǎȊŀ ƪŀƭƪǳƭŀŎȅƧƴŜƎƻΣ ǿȅƎƭŊŘ ŜƪǊŀƴǳΣ ǇƻǊǳǎȊŀƴƛŜ ǎƛť Ǉƻ ŀǊƪǳǎȊǳ ƛ po systemie menu 

przy pomocy klawiatury oraz myszy.  

18.  Arkusz kalkulacyjny:  

Í wpisywanie i edycja danych,  

Í ǊƻŘȊŀƧŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘΥ ƭƛŎȊōȅΣ ǘŜƪǎǘȅΣ ŦƻǊƳǳƱȅΣ  

Í kopiowanie i przenoszenie danych, tworzenie serii dat, liczb i nazw,  

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ŦƻǊƳǳƱ Ȋ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜƳ ŀŘǊŜǎƽǿ ǿȊƎƭťŘƴȅŎƘΣ ŀōǎƻƭǳǘƴȅŎƘ ƻǊŀȊ mieszanych,  

Í korzystanie z Kreatora funkcji ς zastosowanie wybranych funkcji,  

Í ƪƻǇƛƻǿŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ǇƻƳƛťŘȊȅ ŀǊƪǳǎȊŀƳƛΦ  

19.  Formatowanie tabel i arkusza:  

Í ȊƳƛŀƴŀ ŦƻǊƳŀǘǳ ƪƻƳƽǊƪƛ ς ǿȅōƽǊ ŎȊŎƛƻƴƪƛΣ ȊƳƛŀƴŀ ǎȊŜǊƻƪƻǏŎƛ ƛ ǿȅǎƻƪƻǏŎƛ ƪƻƳƽǊƪƛΣ 

ǿȅǊƽǿƴŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ǿ ƪƻƳƽǊŎŜ όŎŜƴǘǊŀƭƴŜΣ ǿȅǊƽǿƴŀƴŜ Řƻ ƭŜǿŜƧ ƭǳō ǇǊŀǿŜƧ ƪǊŀǿťŘȊƛύΣ 

przypisywanie formatu numerycznego,  

Í ǎȊȅōƪƛŜ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ Ȋ ǳȍȅŎƛŜƳ aŀƭŀǊȊŀ ŦƻǊƳŀǘƽǿΣ 

Í automatyczne formatowanie tabel.  

20.  tƻŘǎǘŀǿȅ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƛ ŜŘȅŎƧƛ ǿȅƪǊŜǎƽǿΥ  

Í tworzenie wykresu ς rodzaj, opisy oraz serie danych,  

Í modyfikowanie wykresu ς ȊƳƛŀƴŀ ƻǇƛǎƽǿΣ ƪƻƭƻǊȅǎǘȅƪƛΣ ǿȊƻǊŎƽǿΣ ǎƪŀƭƛ ƻǊŀȊ ǿƛŜƭƪƻǏŎƛΣ  
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Í ȊƳƛŀƴŀ ȊŀƪǊŜǎƽǿ ōƛƻǊŊŎȅŎƘ ǳŘȊƛŀƱ ǿ ōǳŘƻǿƛŜ ǿȅƪǊŜǎǳΣ  

Í dodatkowe elementy graficzne i tekstowe na wykresie.  

21.  Podstawy pracy z bazami danych w Excelu:  

Í tworzenie bazy,  

Í wybieranƛŜΣ ƪƻǇƛƻǿŀƴƛŜ ƻǊŀȊ ǳǎǳǿŀƴƛŜ ǊŜƪƻǊŘƽǿΣ  

Í ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ōŀȊȅ ǿŜŘƱǳƎ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅŎƘ ƪǊȅǘŜǊƛƽǿΣ  

Í ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ǎǳƳ ǇƻǏǊŜŘƴƛŎƘΦ  

22.  Wydruk arkusza:  

Í ǳƪƱŀŘ ǎǘǊƻƴȅ όȊƳƛŀƴŀ ƻǊƛŜƴǘŀŎƧƛΣ ƴŀƎƱƽǿƪƛ ƛ ǎǘƻǇƪƛΣ ǊƻȊƳƛŀǊ ǇŀǇƛŜǊǳΣ ƳŀǊƎƛƴŜǎȅύΣ  

Í ǎƪŀƭƻǿŀƴƛŜΣ ǿȅŘǊǳƪ ŎŀƱƻǏŎƛΦ  

23.  Podstawowe ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǎƛŜŎƛ LƴǘŜǊƴŜǘ ƛ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛǳ Ȋ Ȋŀǎƻōƽǿ ǎƛŜŎƛ ǊƻȊƭŜƎƱŜƧΥ  

Í historia sieci,  

Í adresy sieciowe.  

24.  Poczta elektroniczna:  

Í ǿȅǎȅƱŀƴƛŜ ƛ ƻŘōƛƽǊ ƭƛǎǘƽǿΣ  

Í ǇǊȊŜǎȅƱŀƴƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΣ  

Í korzystanie z list dyskusyjnych.  

25.  WWW ς Word Wide Web:  

Í idea WWW,  

Í ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪƛ LƴǘŜǊƴŜǘ 9ȄǇƭƻǊŜǊΣ  

Í ǇƻǊǳǎȊŀƴƛŜ ǎƛť Ǉƻ ǎƛŜŎƛΣ  

Í ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎȅŎƘ ǇƻǘǊȊŜōƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜΦ  
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26.  FTP ς ǇǊȊŜǎȅƱŀƴƛŜ ȊōƛƻǊƽǿ ōƛƴŀǊƴȅŎƘΥ  

Í ƱŊŎȊŜƴƛŜ ǎƛť Ȋ ǎŜǊǿŜǊŀƳƛ C¢tΥ  

Í ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ǇƭƛƪƽǿΣ  

Í ȊŀǎŀŘȅ ƪƻƳǇǊŜǎƧƛ ȊōƛƻǊƽǿ. 
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AL 1211 ς a{ ²hw5 5[! ¦À¸¢Yh²bLYj² 

Cel: 

/ŜƭŜƳ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƧŜǎǘ ǇƻȊƴŀƴƛŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ȊŀǎŀŘ Ǉƛǎŀƴƛŀ ƛ ǊŜŘŀƎƻǿŀƴƛŀ ǘŜƪǎǘƽǿ ǿǊŀȊ Ȋ ƴŀōȅŎƛŜƳ 

ǇǊŀƪǘȅŎȊƴȅŎƘ ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŎƛ ǿ ǘȅƳ ȊŀƪǊŜǎƛŜΦ 

Przeznaczenie: 

Praktycznie dla wszystkich ς ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŏ ǇƻǇǊŀǿƴŜƎƻ Ǉƛǎŀƴƛŀ ƛ ǊŜŘŀƎƻǿŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǘƻ ƻōŜŎƴƛŜ 

ǇƻŘǎǘŀǿŀ ǿ ǇǊŀŎȅ ƪŀȍŘŜƎƻ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ŘƻǿƻƭƴŜƧ ŦƛǊƳȅΦ 

Czas trwania: 24 godziny lekcyjne 

Omawiane zagadnienia: 

Í ǇƻȊƴŀƴƛŜ ǊŜƎǳƱ Ǉƛǎŀƴƛŀ ǊƽȍƴȅŎƘ ǘȅǇƽǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ 

Í ǇǊŀƪǘȅŎȊƴŜ ƻǇŀƴƻǿŀƴƛŜ ǎǇƻǎƻōƽǿ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŀ ǘŜƪǎǘǳΣ 

Í ƱŊŎȊŜƴƛŜ ǘŜƪǎǘǳ ƛ grafiki w dokumencie, 

Í poznanie zasad wydruku dokumentu, 

Í ǇƻȊƴŀƴƛŜ ƴŀǊȊťŘȊƛ ŀǳǘƻƳŀǘȅȊǳƧŊŎȅŎƘ ŎƻŘȊƛŜƴƴŜ ǇǊŀŎŜ όŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜ ǎǇǊŀǿŘȊŀƴƛŜ ƻǊǘƻƎǊŀŦƛƛΣ 

ǎȊȅōƪƛŜ ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƻōƛŜƪǘƽǿΣ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǘŀōŜƭύΣ 

Í ǇƻȊƴŀƴƛŜ ȊŀǎŀŘ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴƛŀ ƛ ǊŜŘŀƎƻǿŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊƱƻȍƻƴȅŎƘ όǎƪǊȅǇǘƽǿΣ ōǊƻǎȊǳǊΣ 

pism).  

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

½ƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎ 

(98, ME, 2000, XP etc.). 

Program szkolenia: 

1.  tƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƻ ƻƪƴƛŜ ǊƻōƻŎȊȅƳ ²ƻǊŘΩŀ ƛ ȊŀǎŀŘŀŎƘ ŜŘȅŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΥ 

Í ŜƭŜƳŜƴǘȅ ǎǘŜǊǳƧŊŎŜ ƻƪƴŀΣ ǇŀǎŜƪ ǇƻƭŜŎŜƵΣ ǇƻƪŀȊȅǿŀƴƛŜ ƛ ǳƪǊȅǿŀƴƛŜ Ǉŀǎƪƽǿ ƴŀǊȊťŘȊƛΣ ǘȅǇȅ 

ǿƛŘƻƪƽǿ ǎǘǊƻƴȅΣ 

Í ǎǘǊǳƪǘǳǊŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ²ƻǊŘΩŀ ƛ ȊŀǎŀŘȅ ƧŜƎƻ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀΣ 

Í ȊŀǎŀŘȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŀ ǘŜƪǎǘǳΣ ǇǊȊŜƳƛŜǎȊŎȊŀƴƛŜ ƪǳǊǎƻǊŀ ŜŘȅŎȅƧƴŜƎƻΣ ǇƻǇǊŀǿƛŀƴƛŜ ōƱťŘƽǿ ǿ 

trakcie pisania, zaznaczanie wybranyŎƘ ŦǊŀƎƳŜƴǘƽǿΣ ǳǎǳǿŀƴƛŜΣ ǇǊȊŜƴƻǎȊŜƴƛŜ ƛ kopiowanie 

ǘŜƪǎǘǳ ǿ ƻōǊťōƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ όƻǇŎƧŜ {ŎƘƻǿƪŀύΣ 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ǎȅƳōƻƭƛ ƛ Ȋƴŀƪƽǿ ǎǇŜŎƧŀƭƴȅŎƘΣ 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ǇǊȊȅǇƛǎƽǿ ƛ ƪƻƳŜƴǘŀǊȊȅΣ 

Í operacje dyskowe ς ȊŀǇƛǎȅǿŀƴƛŜ ƛ ƻŘŎȊȅǘȅǿŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ 
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Í wykorzystanie systemu pomocy i Asystenta pakietu MS Office. 

2.  CƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ȊƴŀƪƽǿΥ 

Í ǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜ ǿ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ ǊƽȍƴȅŎƘ ƪǊƻƧƽǿ ƛ ǊƻȊƳƛŀǊƽǿ ŎȊŎƛƻƴƪƛΤ 

Í ȊƳƛŀƴŀ ŀǘǊȅōǳǘƽǿ ƪǊƻƧǳ ǇƛǎƳŀ ς ǇƻƎǊǳōƛŜƴƛŜΣ ǇƻŎƘȅƭŜƴƛŜΣ ǇƻŘƪǊŜǏƭŜƴƛŜ ƻǊŀȊ ǿƱŊŎȊŀƴƛŜ 

ƛƴŘŜƪǎƽǿ ƎƽǊƴȅŎƘ ƛ ŘƻƭƴȅŎƘΣ 

Í szybkie przenoszenie formatu Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ aŀƭŀǊȊŀ ŦƻǊƳŀǘƽǿΦ 

3.  CƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ŀƪŀǇƛǘƽǿΥ 

Í ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ǘŜƪǎǘǳ ǇƻƳƛťŘȊȅ ƳŀǊƎƛƴŜǎŀƳƛΣ 

Í ǎǘŜǊƻǿŀƴƛŜ ǇǊȊŜǇƱȅǿŜƳ ǘŜƪǎǘǳ ǇƻƳƛťŘȊȅ ǎǘǊƻƴŀƳƛΣ 

Í ŘȊƛŜƭŜƴƛŜ ǿȅǊŀȊƽǿ όǊťŎȊƴŜ ƛ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜύΣ 

Í ƻōǊŀƳƻǿŀƴƛŜ ƛ ŎƛŜƴƛƻǿŀƴƛŜ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ŀƪŀǇƛǘƽǿΣ 

Í punktowanie i numerowanie, 

Í zŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜ ǘŀōǳƭŀǘƻǊƽǿΦ 

4.  CƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ǇǊȊȅ ǇƻƳƻŎȅ ǎǘȅƭƽǿΥ 

Í ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǎǘȅƭƽǿΣ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ƛ ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀƴƛŜ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǎǘȅƭƽǿΦ 

5.  Formatowanie strony, przygotowanie dokumentu do druku: 

Í zmiana rozmiaru i orientacji kartki papieru, 

Í definioǿŀƴƛŜ ƳŀǊƎƛƴŜǎƽǿΣ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƴŀƎƱƽǿƪƽǿ ƛ ǎǘƻǇŜƪΣ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŀ ƴǳƳŜǊŀŎƧŀ ǎǘǊƻƴΣ 

Í efekty graficzne na stronie. 

6.  bŀǊȊťŘȊƛŀ ŀǳǘƻƳŀǘȅȊǳƧŊŎŜ ŜŘȅŎƧť ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΥ 

Í ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ƛ ȊŀǎǘťǇƻǿŀƴƛŜ ȊǿǊƻǘƽǿ ƻǊŀȊ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŀΣ 

Í autokorekta i Autotekst. 

7.  ²ȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ƻǊǘƻƎǊŀŦƛŎȊƴŜƎƻ ƻǊŀȊ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ǎȅƴƻƴƛƳƽǿ ǇǊȊȅ ƪƻǊŜƪŎƛŜ ǘǊŜǏŎƛΦ 

8.  Tworzenie tabel: 

Í wstawianie tabeli, 
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Í rysowanie tabeli przy pomocy myszki, 

Í ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ƛ ǳǎǳǿŀƴƛŜ ƪƻƭǳƳƴ ƻǊŀȊ ǿƛŜǊǎȊȅΣ ƱŊŎȊŜƴƛŜ ƛ ŘȊƛŜƭŜƴƛŜ ƪƻƳƽǊŜƪΣ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƪǊŀǿťŘȊƛ 

i cieniowania, automatyczne formatowanie tabeli, 

Í ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ǿ ǘŀōŜƭŀŎƘΣ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴƛŜ ƻōƭƛŎȊŜƵ ǇǊȊȅ ǇƻƳƻŎȅ ŦƻǊƳǳƱΣ 

Í ǿƱŀǏŎƛǿƻǏŎƛ ǘŀōŜƭƛ ƛ ǘŀōŜƭŜ ȊŀƎƴƛŜȍŘȍƻƴŜΦ 

9.  YƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧŀ Řƻ ǿƛŜƭǳ ŀŘǊŜǎŀǘƽǿ όǎŜǊȅƧƴŀύ ƛ ŘǊǳƪƻǿŀƴƛŜ ƴŀ ƪƻǇŜǊǘŀŎƘΥ 

Í ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ōťŘŊŎŜƎƻ ȋǊƽŘƱŜƳ ŘŀƴȅŎƘΣ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ ǎŜǊȅƧƴŜƧ όƭƛǎǘȅΣ ƪƻǇŜǊǘȅ ƛ ŜǘȅƪƛŜǘȅ ŀŘǊŜǎƻǿŜύ ƛ 

ŘƻƱŊŎȊŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘΦ 

10.  tƻǎƱǳƎƛǿŀƴƛŜ ǎƛť ƎƻǘƻǿȅƳƛ ǎȊŀōƭƻƴŀƳƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ όŦŀȄΣ ƭƛǎǘΣ ȍȅŎƛƻǊȅǎ ƛǘǇΦύ ƛ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ 

ǿƱŀǎƴŜƎƻ ǎȊŀōƭƻƴǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǎȊŀōƭƻƴǳ ƎƭƻōŀƭƴŜƎƻ. 

11.  Opcje druku i wydruk dokumentu. 

12.  wŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴƛŜ ƛ ǳǊǳŎƘŀƳƛŀƴƛŜ ƳŀƪǊ ŀǳǘƻƳŀǘȅȊǳƧŊŎȅŎƘ ǇǊŀŎťΦ  



18 

ALMADO IT Services ð Wdroűenia, Konsultacje i Szkolenia Tel. (022) 617 57 14  
03 ð 968 Warszawa, ul. Saska 9c   Tel. (022) 617 33 01  
www.almado.com.pl   almado@almado.com.pl  

AL 1212 ς MS WORD DLA ZAAWANSOWANYCH 

Cel: 

/ŜƭŜƳ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƧŜǎǘ ǇƻȊƴŀƴƛŜ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅŎƘ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ƛ ƴŀǊȊťŘȊƛ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ǿ ȊŀƪǊŜǎƛŜ 

ǇǊƻŦŜǎƧƻƴŀƭƴŜƎƻ ǎƪƱŀŘǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƛ ƴŀǊȊťŘȊƛ ŀǳǘƻƳŀǘȅȊǳƧŊŎȅŎƘ ǇǊŀŎŜΦ 

Przeznaczenie: 

5ƭŀ ƻǎƽō ƛƴǘŜƴǎȅǿƴƛŜ ƪƻǊȊȅǎǘŀƧŊŎȅŎƘ Ȋ ƴŀǊȊťŘȊƛŀ όǇǊŀŎŜ ǎŜƪǊŜǘŀǊǎƪƛŜΣ ƳŀǊƪŜǘƛƴƎƻǿŜ ƛǘǇΦύ 

oraz ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŎƘŎŊŎȅŎƘ ǇƻȊƴŀŏ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ 

Czas trwania: 24 godziny lekcyjne 

Omawiane zagadnienia: 

Í ŘƻǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ a{ ²ƻǊŘ Řƻ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴȅŎƘ ǇƻǘǊȊŜō ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ 

Í ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅŎƘ ǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƘΣ 

Í ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ƴŀǊȊťŘȊƛ ǇǊȊȅǎǇƛŜǎȊŀƧŊŎȅŎƘ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ 

Í ŜŦŜƪǘȅǿƴŜ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴƛŜ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳǳ ǎǘȅƭƽǿ ƛ ǎȊŀōƭƻƴƽǿ ǇǊȊȅ tworzeniu wydawnictw 

ȊƱƻȍƻƴȅŎƘΣ 

Í ŀǳǘƻƳŀǘȅȊŀŎƧŀ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ Řƻ ŘǳȍŜƧ ƛƭƻǏŎƛ ƻǎƽōΣ 

Í ǎǘŀƴŘŀǊȅȊŀŎƧŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅŎƘ ǿ ŎƻŘȊƛŜƴƴŜƧ ǇǊŀŎȅΦ 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

Í ŘƻōǊŀ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎΣ 

Í ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ǇƻŘǎǘŀǿ pracy z MS Word. 

Program szkolenia: 

1.  ½ŜōǊŀƴƛŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ŜŘȅǘƻǊȊŜ ǘŜƪǎǘƽǿ a{ ²ƻǊŘΦ 

Í wȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǎȊŀōƭƻƴƽǿ Řƭŀ ȊƳƛŀƴȅ ǎǘȅƭǳ ǿ ōƛŜȍŊŎȅƳ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ ς galeria 

ǎǘȅƭƽǿΣ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǎȊŀōƭƻƴŀƳƛΦ 

2.  Tworzenie formularza: 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ǇƽƭΣ  

Í pola tekstowe, 

Í pola wyboru oraz rozwijane, 

Í ustawianie opcji formularza, zabezpieczanie. 

3.  ²ǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƛ ŘƻƱŊŎȊŀƴƛŜ ƻōƛŜƪǘƽǿ ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅŎƘ 

Í ŘƻƱŊŎȊŀƴƛŜ ƻōƛŜƪǘƽǿ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅŎƘΣ 
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Í ŘƻƱŊŎȊŀƴƛŜ ōŀȊ ŘŀƴȅŎƘΣ ŘŀƴȅŎƘ ǘŀōŜƭŀǊȅŎȊƴȅŎƘ ƻǊŀȊ ŘŀƴȅŎƘ ƛƴƴŜƎƻ ǘȅǇǳΦ 

4.  Wstawianie, tworzeniŜ ƛ ŜŘȅŎƧŀ ƻōƛŜƪǘƽǿ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅŎƘΥ 

Í ƱŊŎȊŜƴƛŜ ƎǊŀŦƛƪƛ Ȋ ǘŜƪǎǘŜƳΥ 

Í opcje publikacji, 

Í zasady tworzenia publikacji. 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƴŀǇƛǎƽǿ ƻȊŘƻōƴȅŎƘΣ 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƛ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ǊƽǿƴŀƵ ƳŀǘŜƳŀǘȅŎȊƴȅŎƘΣ 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜΣ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ƛ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǇƻƭŀƳƛ ǘŜƪǎǘƻǿȅƳƛΣ Ǉƻƭŀ ƻōƧŀǏƴƛŜƵΦ 

5.  ½ŀōŜȊǇƛŜŎȊŀƴƛŜ ƛ ǳŘƻǎǘťǇƴƛŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 

6.  ½ŀȊƴŀŎȊŀƴƛŜ ǇƻǇǊŀǿŜƪ ǿ ǘŜƪǏŎƛŜ ƛ ǇƻǊƽǿƴȅǿŀƴƛŜ ǿŜǊǎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 

7.  5ȊƛŜƭŜƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƴŀ ǎŜƪŎƧŜ ƛ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǎŜƪŎƧƛΦ 

8.  {ŎŀƭŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ς ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƎƱƽǿƴȅ ƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ŘƻƱŊŎȊƻƴŜΣ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ sekcjami 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ŘƻƱŊŎȊƻƴȅŎƘΦ 

9.  ²ǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƛ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ǇƽƭΣ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǇƻƭŀƳƛ ǿ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜΣ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧŀ ǇƽƭΦ 

10.  tǊŀŎŀ Ȋ ƻŘǎȅƱŀŎȊŀƳƛΥ 

Í ǿǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ƻŘǎȅƱŀŎȊŀ ŘƻΥ ƴŀƎƱƽǿƪŀΣ ȊŀƪƱŀŘƪƛΣ ǊȅǎǳƴƪǳΣ ǘŀōŜƭƛΣ ŜǘŎΦ 

Í ²ǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƛ ƴǳƳŜǊƻǿŀƴƛŜ ǇƻŘǇƛǎƽǿ ǇƻŘ ƛƭǳǎǘǊŀŎƧŜΣ Ǌƽwnania, tabele, etc. 

11.  ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜΣ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ƛ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧŀ ǎǇƛǎƽǿ ǘǊŜǏŎƛΣ ǎƪƻǊƻǿƛŘȊƽǿ ƻǊŀȊ ǎǇƛǎƽǿ ƛƭǳǎǘǊŀŎƧƛΦ 

12.  ¦ǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƻǇŎƧƛ ²ƻǊŘΩŀΥ 

Í zmiana opcji ς ǿƛŘƻƪǳΣ ǇƻǇǊŀǿŜƪΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ȊŀŎƘƻǿŀƴƛŀΣ ŜŘȅŎƧƛΣ Ǉƛǎƻǿƴƛ ƛ ƛƴƴȅŎƘΦ 

13.  5ƻǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ²ƻǊŘΩŀΥ 

Í ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ƳŜƴǳΣ ƪƭŀǿƛŀǘǳǊȅ ƻǊŀȊ Ǉŀǎƪƽǿ ƴŀǊȊťŘȊƛΦ  
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AL 1213 ς a{ ²hw5 ² |wh5h²L{Y¦ VISUAL BASIC FOR APPLICATION 

Cel: 

/ŜƭŜƳ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƧŜǎǘ ǇƻȊƴŀƴƛŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǇƻŘǇǊƻƎǊŀƳƽǿ ŘƻŘŀƧŊŎȅŎƘ ƴƻǿŜ 

ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ƛ ŀǳǘƻƳŀǘȅȊǳƧŊŎŜ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎť z innymi aplikacjami MS Office. 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ ƧŜǎǘ Řƭŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅŎƘΣ ǇǊƻƧŜƪǘŀƴǘƽǿ ƛ ƛƴŦƻǊƳŀǘȅƪƽǿΦ 

½ŀƧťŎƛŀ ƳŀƧŊ ŎƘŀǊŀƪǘŜǊ ǿŀǊǎȊǘŀǘƽǿ ǇǊŀƪǘȅŎȊƴȅŎƘΣ ǇƻŘŎȊŀǎ ƪǘƽǊȅŎƘ ǎƱǳŎƘŀŎȊŜ ƴŀ ǿƱŀǎƴȅŎƘ 

ǎǘŀƴƻǿƛǎƪŀŎƘ ǇǊƻƧŜƪǘǳƧŊ aƻŘǳƱȅ ±.! ǿȅƪƻǊȊȅǎǘǳƧŊŎ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ǇǊȊŜƪŀȊȅǿŀƴŜ ǇǊȊŜȊ ƛƴǎǘǊǳƪǘƻǊŀΦ 

Od ǎƱǳŎƘŀŎȊȅ ǿȅƳŀƎŀƴŀ ƧŜǎǘ ōŀǊŘȊƻ ŘƻōǊŀ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ǿōǳŘƻǿŀƴȅŎƘ ƴŀǊȊťŘȊƛ ²ƻǊŘŀ ƻǊŀȊ 

ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŏ ƭƻƎƛŎȊƴŜƎƻ ƳȅǏƭŜƴƛŀΦ 

Czas trwania: 24 godziny lekcyjne 

Omawiane zagadnienia: 

Í poznanie podstaw Visual Basic for Applications oraz zasad tworzenia aplikacji w MS Word,  

Í ƴŀōȅŎƛŜ ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŎƛ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿŜƎƻ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴƛŀ ƳŀƪǊ ƛ ƛŎƘ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧƛΣ  

Í ǇƻȊƴŀƴƛŜ ȊŀǎŀŘ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ŦǳƴƪŎƧƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ 

Í ǇƻȊƴŀƴƛŜ ȊŀǎŀŘ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜƎƻ ƛƴǘŜǊŦŜƧǎǳ aƻŘǳƱƽǿ ±.!Φ 

Wymagania ǿǎǘťǇƴŜΥ 

Í ŘƻōǊŀ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎΣ 

Í ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƴŀǊȊťŘȊƛ a{ ²ƻǊŘΦ 

Program szkolenia: 

1.  Wprowadzenie: 

Í zaawansowane funkcje Worda, 

Í zastosowania makr, VB a VBA. 

2.  Podstawy pracy z makrami: 

Í rejestrowanie makra, 

Í uruchamianie makra, 

Í podstawy edycji zarejestrowanych makr. 

3.  tǊƻŎŜŘǳǊȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΥ 

Í procedura a funkcja, 

Í ƻǇŜǊŀǘƻǊȅ ŘȊƛŀƱŀƵΣ 
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Í podstawowe funkcje VBA, 

Í ǎǘŀƱŜ ƛ ȊƳƛŜƴƴŜΣ 

Í typy danych ς ǇǊȊŜƪǎȊǘŀƱŎŜƴƛŀ ǘȅǇƽǿΣ 

Í ŘŜƪƭŀǊƻǿŀƴƛŜ ƛ ȊŀǎƛťƎ ŘŜƪƭŀǊŀŎƧƛ ȊƳƛŜƴƴȅŎƘΣ 

Í przekazywaniŜ ŘŀƴȅŎƘ ǇƻƳƛťŘȊȅ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀƳƛΦ 

4.  {ǘǊǳƪǘǳǊȅ ǎǘŜǊǳƧŊŎŜ ±.!Υ 

Í instrukcje warunkowe wierszowe i blokowe, 

Í ǇťǘƭŜ ȊƭƛŎȊŀƴŜΣ ǿŀǊǳƴƪƻǿŜ ƛ ƻōƛŜƪǘƻǿŜΦ 

5.  Model obiektowy Worda. 

6.  Okna dialogowe: 

Í okna wbudowane, 

Í ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ όŜƭŜƳŜƴǘȅ ǎǘŜǊǳƧŊŎŜ ƴŀ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀŎƘύΦ 

7.  DefƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƛƴǘŜǊŦŜƧǎǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΥ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƳŜƴǳ ƛ Ǉŀǎƪƽǿ ƴŀǊȊťŘȊƛƻǿȅŎƘΦ 

Í przypisywanie procedur do menu. 

Í ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƳŜƴǳ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ±.!Φ 

8.  .ƱťŘȅ ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ ƛ ǏƭŜŘȊŜƴƛŜ ǇǊƻŎŜŘǳǊΦ  
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AL 1221 ς a{ 9·/9[ 5[! ¦À¸¢Yh²bLYj² 

Cel: 

Celem szkolenia jest poznanie podstawowych i uniwersalnych zasad pracy z arkuszem kalkulacyjnym. 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ ƧŜǎǘ Řƭŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘǳƧŊŎȅŎƘ a{ 9ȄŎŜƭ ǿ ŎƻŘȊƛŜƴƴŜƧ ǇǊŀŎȅΦ 

Czas trwania: 24 godziny lekcyjne 

Omawiane zagadnienia: 

Í budowanie i formatowanie tabel, 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ŦƻǊƳǳƱ ƻōƭƛŎȊŜƴƛƻǿȅŎƘΣ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘǳƧŊŎȅŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ƻǇŜǊŀǘƻǊȅ ŀǊȅǘƳŜǘȅŎȊƴŜ ƛ 

podstawowe funkcje wbudowane, 

Í ȊŀǎŀŘȅ ǇǊŀŎȅ Ȋ ŘǳȍȅƳƛ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀƳƛ ŘŀƴȅŎƘΣ  

Í prezentowanie danych liczbowych w postaci graficznej na wykresach.  

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

DƻōǊŀ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎΦ 

Program szkolenia: 

1.  YƻǇƛƻǿŀƴƛŜ ƛ ǇǊȊŜƴƻǎȊŜƴƛŜ ƪƻƳƽǊŜƪ ŀǊƪǳǎȊŀΥ 

Í ƪƻǇƛƻǿŀƴƛŜ ƛ ǇǊȊŜƴƻǎȊŜƴƛŜ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǎǘŀƱȅŎƘΣ 

Í automatyczne tworzenie serii danych (liczb, dat i nazw), 

Í kopiowanie i przenoǎȊŜƴƛŜ ŦƻǊƳǳƱ ς ŀŘǊŜǎƻǿŀƴƛŜ ǿŜ ǿȊƻǊŀŎƘ όǿȊƎƭťŘƴŜΣ ōŜȊǿȊƎƭťŘƴŜ ƛ 

mieszane). 

2.  bŀǊȊťŘȊƛŀ ǳǎǇǊŀǿƴƛŀƧŊŎŜ ŜŘȅŎƧť ƪƻƳƽǊŜƪ ŀǊƪǳǎȊŀΥ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƛ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ƴŀȊǿ ȊŀƪǊŜǎƽǿΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ŦƻǊƳŀǘǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ όǿȊƻǊȊŜŎ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŀύΦ 

3.  Zaawansowane mechanizmy formatowania tabel i arkusza: 

Í formatowanie warunkowe, 

Í ǎŎŀƭŀƴƛŜ ƛ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ǎŎŀƭƻƴȅŎƘ ƪƻƳƽǊŜƪΣ 

Í ukrywanie i pokazywanie kolumn i wierszy. 

4.  Tworzenie konspektu ς grupowanie danych. 
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5.  ²ȅǊŀȍŜƴƛŀ Ȋ ŦǳƴƪŎƧŀƳƛ ŀǊƪǳǎȊƻǿȅƳƛΥ 

Í podstawowe funkcje matematyczne i statystyczne ς ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ƻƪƴŀ ŀǊƎǳƳŜƴǘƽǿΣ 

Í ŦǳƴƪŎƧŜ ƭƻƎƛŎȊƴŜ ƛ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǿȅǊŀȍŜƵ Ȋ ŦǳƴƪŎƧŀƳƛ ȊŀƎƴƛŜȍŘȍƻƴȅƳƛΣ 

Í podstawowe funkcje wyszukiwania i adresu, 

Í ǇǊȊȅƪƱŀŘȅ Ȋŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŀ ŦǳƴƪŎƧƛ ŦƛƴŀƴǎƻǿȅŎƘΣ 

Í funkcje warunkowe. 

6.  tƻŘǎǘŀǿȅ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ƭƛǎǘŀƳƛ ŘŀƴȅŎƘΥ 

Í tworzenie bazy, 

Í ǿȅōƛŜǊŀƴƛŜΣ ƪƻǇƛƻǿŀƴƛŜ ƻǊŀȊ ƪŀǎƻǿŀƴƛŜ ǊŜƪƻǊŘƽǿΣ 

Í ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ǿŜŘƱǳƎ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅŎƘ ƪǊȅǘŜǊƛƽǿΣ 

Í ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ǎǳƳ ǇƻǏǊŜŘƴƛŎƘΦ 

7.  tƻŘǎǘŀǿȅ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƛ ŜŘȅŎƧƛ ǿȅƪǊŜǎƽǿΥ 

Í ǘȅǇȅ ǿȅƪǊŜǎƽǿΣ 

Í ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ƻōƛŜƪǘƽǿ ƴŀ ǿȅƪǊŜǎƛŜ όǘƱƻΣ ƭŜƎŜƴŘŀΣ ǎƛŀǘƪŀύΣ 

Í formatowanie serii danych. 

8.  ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ǇǊƻǎǘȅŎƘ ǿȅǊŀȍŜƵ Ȋ ƻŘǿƻƱŀƴƛŀƳƛ ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅƳƛΦ 

9.  Importowanie i eksportowanie danych do/z Excela. 

10.  Wydruk arkusza 

Í ǳƪƱŀŘ ǎǘǊƻƴȅ όȊƳƛŀƴŀ ƻǊƛŜƴǘŀŎƧƛ ƛ ǊƻȊƳƛŀǊǳ ǇŀǇƛŜǊǳΣ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƳŀǊƎƛƴŜǎƽǿΣ ƴŀƎƱƽǿƪƛ ƛ 

stopki), 

Í ǎƪŀƭƻǿŀƴƛŜΣ ǇƻŘȊƛŀƱ stron, opcje wydruku. 

11.  Zabezpieczanie arkusza i skoroszytu.  
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AL 1222 ς a{ 9·/9[ 5[! ¦À¸¢Yh²bLYj² ½!!²!b{h²!b¸/I 

Cel: 

/ŜƭŜƳ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƧŜǎǘ ǇƻȊƴŀƴƛŜ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅŎƘ ƴŀǊȊťŘȊƛ ƛ ŘƻŘŀǘƪƽǿ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ 

Przeznaczenie: 

5ƭŀ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ŀǊƪǳǎȊŀ ƪŀƭƪǳƭŀŎȅƧƴŜƎƻ όƳŜƴŜŘȍŜǊƽǿΣ ƪƛŜǊƻǿƴƛƪƽǿ ƎǊǳǇ 

ǊƻōƻŎȊȅŎƘΣ ŀƴŀƭƛǘȅƪƽǿΣ ŦƛƴŀƴǎƛǎǘƽǿΣ ŜǘŎΦύΦ 

Czas trwania: 24 godziny lekcyjne 

Omawiane zagadnienia: 

Í poznanie zaawansowanych metod analizy danych, 

Í ǇƻȊƴŀƴƛŜ Ȋŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŀ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅŎƘ ŦǳƴƪŎƧƛ ƛ ŦƻǊƳǳƱ ǘŀōƭƛŎƻǿȅŎƘΣ 

Í ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƛ ŀƴŀƭƛȊƻǿŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ȊŜ ȋǊƽŘŜƱ ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅŎƘΣ 

Í ŘƻǎǘƻǎƻǿȅǿŀƴƛŜ 9ȄŎŜƭŀ Řƻ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ǇƻǘǊȊŜō ƛ ǇƻŘǎǘŀǿȅ ŀǳǘƻƳŀǘȅȊŀŎƧƛ ǇǊŀŎΦ 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

5ƻōǊŀ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎ ƛ ǇƻŘǎǘŀǿ ǇǊŀŎȅ Ȋ a{ 

Excel. 

Program szkolenia: 

1.  Metody analizowania danych w arkuszu: 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ǿŀǊǳƴƪƻǿŀ Ȋ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜƳ aŜƴŜŘȍŜǊŀ ǎŎŜƴŀǊƛǳǎȊȅ ƻǊŀȊ ǘŀōƭƛŎ ƧŜŘƴŜƧ ƛ ŘǿƽŎƘ 

zmiennych, 

Í analiza wsteczna ς Backsolver, 

Í ȊƴŀƧŘƻǿŀƴƛŜ ƻǇǘȅƳŀƭƴȅŎƘ ƭǳō ȊŀŘƻǿŀƭŀƧŊŎȅŎƘ ǊƻȊǿƛŊȊŀƵ ƳƻŘŜƭǳ ŀǊƪǳǎȊƻǿŜƎƻ Ȋŀ pƻƳƻŎŊ 

dodatku Solver (praca z dodatkami). 

2.  ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅŎƘ ŦƻǊƳǳƱ Ȋ ǳȍȅŎƛŜƳ ŦǳƴƪŎƧƛ ǿȅǎȊǳƪǳƧŊŎȅŎƘΣ ƛƴŦƻǊƳŀŎȅƧƴȅŎƘ 

oraz tekstowych. 

3.  .ǳŘƻǿŀƴƛŜ ƳƻŘŜƭǳ ŀǊƪǳǎȊƻǿŜƎƻ Ȋ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜƳ ŦƻǊƳǳƱ ǘŀōƭƛŎƻǿȅŎƘΦ 

4.  tǊŀǿŘƻǇƻŘƻōƛŜƵǎǘǿƻ ƛ ǎȅƳǳƭŀŎƧŀ ǿ ǇǊƻŎŜǎƛŜ ǇƻŘŜƧƳƻǿŀnia decyzji: 

Í funkcje logiczne w podejmowanie decyzji, 

Í ǊƻȊƪƱŀŘȅ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴŜ ƛ ƭƛŎȊōȅ ƭƻǎƻǿŜ ǿ 9ȄŎŜƭǳ ς metody symulacyjne. 

5.  YƻƴǎǘǊǳƻǿŀƴƛŜ ǘŀōŜƭ αǘǊƽƧǿȅƳƛŀǊƻǿȅŎƘέΥ 

Í ǇƻŘǎǳƳƻǿŀƴƛŀ ǿƛŜƭǳ ȊŀƪǊŜǎƽǿ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ŦƻǊƳǳƱΣ 
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Í konsolidowanie tabel. 

6.  !ƴŀƭƛȊŀ ȊŜǎǘŀǿƛŜƵ ōŀȊƻŘŀƴƻwych w Excelu: 

Í ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŜΣ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ƛ ŜŘȅŎƧŀ ǊŜƪƻǊŘƽǿ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘΣ 

Í ǇƻǊȊŊŘƪƻǿŀƴƛŜ ς sortowanie proste i wielokluczowe, 

Í filtrowanie informacji ς Autofiltr oraz filtrowanie zaawansowane, 

Í ƪƻƴǎǇŜƪǘΣ ƎǊǳǇƻǿŀƴƛŜ ƛ ƻōƭƛŎȊŀƴƛŜ ǎǳƳ ǇƻǏǊŜŘƴƛŎƘ ǿ ōŀȊƛŜ ŘŀƴȅŎƘΣ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǇƻŘǎǳƳƻǿŀƵ Ȋ ōŀȊ ŘŀƴȅŎƘ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǘŀōŜƭ ǇǊȊŜǎǘŀǿƴȅŎƘΦ 

7.  bŀŘȊƽǊ ƴŀŘ ǇǊŀŎŊ ǿ ŀǊƪǳǎȊǳΥ 

Í ƛƴǎǇŜƪŎƧŀ ŦƻǊƳǳƱ ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŜ ƪƻƳƽǊŜƪ Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ƻŘǿƻƱǳƧŜ ǎƛť ŦƻǊƳǳƱŀΣ ŦƻǊƳǳƱ ƪǘƽǊŜ 

ǿȅƪƻǊȊȅǎǘǳƧŊ ŘŀƴŊ ƪƻƳƽǊƪť ƻǊŀȊ ƪƻƳƽǊŜƪΣ ƪǘƽǊŜ ǇƻǿƻŘǳƧŊ ōƱŊŘΣ 

Í definiowanie waruƴƪƽǿ ƻƎǊŀƴƛŎȊŀƧŊŎȅŎƘ ǇǊȊȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛǳ ŘŀƴȅŎƘΣ 

Í ǇƻȊƛƻƳȅ ȊŀōŜȊǇƛŜŎȊŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ όƻŎƘǊƻƴŀ ƪƻƳƽǊŜƪΣ ƻōƛŜƪǘƽǿΣ ŀǊƪǳǎȊȅ ƛ ǎƪƻǊƻǎȊȅǘƽǿύΦ 

8.  Praca ze skoroszytami: 

Í obszar roboczy, 

Í ƴŀȊǿȅ ƻōǎȊŀǊƽǿΣ 

Í ƱŊŎȊŜƴƛŜ ǎƪƻǊƻǎȊȅǘƽǿΣ ǎƪƻǊƻǎȊȅǘȅ ȊŀƭŜȍƴŜ ƛ ȋǊƽŘƱƻǿŜΣ 

Í praca w trybie wƛŜƭƻŘƻǎǘťǇƴȅƳ ς rejestrowanie zmian wprowadzonych przez ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƛ ǎŎŀƭŀƴƛŜ ǎƪƻǊƻǎȊȅǘƽǿΦ 

9.  YƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ŘƻŘŀǘƪǳ a{ vǳŜǊȅ ǇǊȊȅ ǎƛťƎŀƴƛǳ Řƻ ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅŎƘ ōŀȊ ŘŀƴȅŎƘΥ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƛ ǿȅōƛŜǊŀƴƛŜ ȋǊƽŘƱŀ h5./Σ 

Í ǿȅōƛŜǊŀƴƛŜ Ǉƽƭ ǇǊȊȅ ǇƻōƛŜǊŀƴƛǳ ŘŀƴȅŎh, 

Í sortowanie i filtrowanie informacji. 

10.  Importowanie i eksportowanie danych: 

Í ƛƳǇƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ Ȋ Ǉƭƛƪƽǿ ǘŜƪǎǘƻǿȅŎƘΣ  

Í ƛƳǇƻǊǘƻǿŀƴƛŜ Ȋ Ǉƭƛƪƽǿ I¢a[Σ  

Í ŜƪǎǇƻǊǘ Řƻ Ǉƭƛƪƽǿ ǘŜƪǎǘƻǿȅŎƘΣ 

Í publikowanie arkuszy na stronach WWW. 
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11.  Automatyzacja pracy: 

Í korzystanie z elemeƴǘƽǿ ǎǘŜǊǳƧŊŎȅŎƘ ƴŀ ŀǊƪǳǎȊǳΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƴƻǘŀǘŜƪ ƪƻƳƽǊƪƻǿȅŎƘ ƛ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ǿŀǊǳƴƪƻǿŜΣ 

Í rejestrowanie i uruchamianie makr.  
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AL 1223 ς MS EXCEL Z ELEMENTAMI VISUAL BASIC FOR APPLICATION 

Cel: 

/ŜƭŜƳ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƧŜǎǘ ǇƻȊƴŀƴƛŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǇƻŘǇǊƻƎǊŀƳƽǿ ŘƻŘŀƧŊŎȅŎƘ ƴƻǿŜ 

ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ƛ ŀǳǘƻƳŀǘȅȊǳƧŊŎŜ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎť Ȋ ƛƴƴȅƳƛ ŀǇƭƛƪŀŎƧŀƳƛ a{ hŦŦƛŎŜΦ 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ ƧŜǎǘ Řƭŀ ƻǎƽō ōƛŜƎƭŜ ǇƻǎƱǳƎǳƧŊŎȅŎƘ ǎƛť ŀǊƪǳǎȊŜƳ ƪŀƭƪǳƭŀŎȅƧƴȅƳΣ ȊŀǊƽǿƴƻ 

na ǇƻȊƛƻƳƛŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅƳ Ƨŀƪ ǘŜȍ ƛ Ȋŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅm. Tematyka szkolenia obejmuje zagadnienia 

ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜƳ ǿōǳŘƻǿŀƴȅŎƘΣ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅŎƘ ŦǳƴƪŎƧƛ ŀǊƪǳǎȊŀ ƪŀƭƪǳƭŀŎȅƧƴŜƎƻ 

oraz ǎŀƳƻŘȊƛŜƭƴȅƳ ǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŜƳ ǇǊƻŎŜŘǳǊ ƛ ŦǳƴƪŎƧƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴƛŜ 

ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅŎƘ Řƻ ǎǇŜŎȅŦƛŎȊƴȅŎƘ ȊŀŘŀƵ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ŀǊƪǳǎȊŀ ƪŀƭƪǳƭŀŎȅƧƴŜƎƻ ŀ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ 

ǊƻȊǎȊŜǊȊŀƧŊŎȅŎƘ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅ ȊŀƪǊŜǎ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ 

Czas trwania: 24 godziny lekcyjne 

Omawiane zagadnienia: 

Í poznanie podstaw Visual Basic for Applications oraz zasad tworzenia aplikacji w MS Excel,  

Í nabyŎƛŜ ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŎƛ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿŜƎƻ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴƛŀ ƳŀƪǊ ƛ ƛŎƘ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧƛΣ  

Í ǇƻȊƴŀƴƛŜ ȊŀǎŀŘ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ŦǳƴƪŎƧƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ 

Í ǇƻȊƴŀƴƛŜ ȊŀǎŀŘ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜƎƻ ƛƴǘŜǊŦŜƧǎǳ aƻŘǳƱƽǿ ±.!Φ 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

Í ŘƻōǊŀ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛcznym Windows, 

Í ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƴŀǊȊťŘȊƛ a{ 9ȄŎŜƭΦ 

Program szkolenia: 

1.  .ǳŘƻǿŀƴƛŜ ƳƻŘŜƭǳ ŀǊƪǳǎȊƻǿŜƎƻ Ȋ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜƳ ŦƻǊƳǳƱ ǘŀōƭƛŎƻǿȅŎƘ όǿ ȊŀǊȅǎƛŜύΦ 

2.  tǊŀǿŘƻǇƻŘƻōƛŜƵǎǘǿƻ ƛ ǎȅƳǳƭŀŎƧŀ ǿ ǇǊƻŎŜǎƛŜ ǇƻŘŜƧƳƻǿŀƴƛŀ ŘŜŎȅȊƧƛ όǿ ȊŀǊȅǎƛŜύΥ 

Í funkcje logiczne w podejmowanie decyzji, 

Í ǊƻȊƪƱŀŘȅ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴŜ ƛ ƭƛŎȊōȅ ƭƻǎƻǿŜ ǿ 9ȄŎŜƭǳΣ 

Í metody symulacyjne. 

3.  YƻƴǎǘǊǳƻǿŀƴƛŜ ǘŀōŜƭ ǘǊƽƧǿȅƳƛŀǊƻǿȅŎƘ όǿ ȊŀǊȅǎƛŜύΥ 

Í ǇƻŘǎǳƳƻǿŀƴƛŀ ǿƛŜƭǳ ȊŀƪǊŜǎƽǿ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ŦƻǊƳǳƱΣ 

Í konsolidowanie tabel. 
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4.  Rejestrowanie makra VBA: 

Í opcje rejestracji, 

Í przypisywanie zarejestrƻǿŀƴŜƧ ǇǊƻŎŜŘǳǊȅ Řƻ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳΣ ǇƻƭŜŎŜƴƛŀΣ ŜƭŜƳŜƴǘǳ ǎǘŜǊǳƧŊŎŜƎƻ ƴŀ 

arkuszu, 

Í proste modyfikacje. 

5.  hōƛŜƪǘƻǿȅ ƳƻŘŜƭ ƧťȊȅƪŀ ±.!Φ {ƛťƎŀƴƛŜ Řƻ ƻōƛŜƪǘƽǿ 9ȄŎŜƭŀ Ȋ ƪƻŘǳ ±.!Φ 

6.  Korzystanie z okna debbugera. 

7.  Typy danych i zmienne: 

Í deklarowanie zmiennych, 

Í ȊŀǎƛťƎ deklaracji, 

Í ǇǊȊŜƪǎȊǘŀƱŎŀƴƛŜ ǘȅǇƽǿ ŘŀƴȅŎƘΦ 

8.  Podstawowe funkcje VBA. 

9.  ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ǇǊƻŎŜŘǳǊ ȊǿȅƪƱȅŎƘ ƛ ȊŘŀǊȊŜƴƛƻǿȅŎƘ ς ǇǊȊŜƪŀȊȅǿŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ƳƛťŘȊȅ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀƳƛΦ 

10.  Podejmowanie decyzji w programie ς instrukcje IF oraz SELECT CASE. 

11.  {ǘƻǎƻǿŀƴƛŜ Ǉťǘƭƛ ȊƭƛŎȊŀƧŊŎȅŎƘΣ ǿŀǊǳƴkowych i obiektowych. 

12.  ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ƛ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ŦǳƴƪŎƧƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ  

13.  ²ƱŊŎȊŀƴƛŜ Řƻ ǇǊƻŎŜŘǳǊȅ ƻƪƛŜƴ ŘƛŀƭƻƎƻǿȅŎƘΥ 

Í korzystanie z wbudowanych okien programu, 

Í ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴƛŜ ƛ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿȅǿŀƴƛŜ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ƻƪƛŜƴ ŘƛŀƭƻƎƻǿȅƳΦ 

14.  Dynamiczna wymiana informacji z innymi programami. 

15.  tǳƱŀǇƪƻǿŀƴƛŜ ƛ ǏƭŜŘȊŜƴƛŜ ǇǊƻŎŜŘǳǊΦ hǇǘȅƳŀƭƛȊƻǿŀƴƛŜ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ 

16.  .ǳŘƻǿŀƴƛŜ Ǉŀǎƪƽǿ ƴŀǊȊťŘȊƛƻǿȅŎƘ ƛ ƳŜƴǳ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ±.!Φ  

17.  ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ŘƻŘŀǘƪƽǿΦ  
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AL 1224 ς MS EXCEL ς PROGRAMOWANIE W VBA 

Cel: 

¢ŜƳŀǘȅƪŀ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƻōŜƧƳǳƧŜ ȊŀƎŀŘƴƛŜƴƛŀ ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ ǎŀƳƻŘȊƛŜƭƴȅƳ Ǉrogramowaniem procedur 

i ŦǳƴƪŎƧƛ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴƛŜ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅŎƘ Řƻ ǎǇŜŎȅŦƛŎȊƴȅŎƘ ȊŀŘŀƵ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ŀǊƪǳǎȊŀ 

ƪŀƭƪǳƭŀŎȅƧƴŜƎƻ ŀ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ǊƻȊǎȊŜǊȊŀƧŊŎȅŎƘ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅ ȊŀƪǊŜǎ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ ƧŜǎǘ Řƭŀ ƻǎƽō ōƛŜƎƭŜ ǇƻǎƱǳƎǳƧŊŎȅŎƘ ǎƛť ŀǊƪǳǎȊŜƳ ƪŀƭƪǳƭŀŎȅƧƴȅƳΣ ȊŀǊƽǿƴƻ 

na ǇƻȊƛƻƳƛŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅƳ Ƨŀƪ ǘŜȍ ƛ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅƳΦ 

Czas trwania: 24 godziny lekcyjne 

Omawiane zagadnienia: 

1.  Rejestrowanie makra VBA ς opcje, przypisywanie zarejestrowanej procedury do przycisku, 

polecenia, ŜƭŜƳŜƴǘǳ ǎǘŜǊǳƧŊŎŜƎƻ ƴŀ ŀǊƪǳǎȊǳΦ tǊƻǎǘŜ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧŜΦ 

2.  hōƛŜƪǘƻǿȅ ƳƻŘŜƭ ƧťȊȅƪŀ ±.!Φ {ƛťƎŀƴƛŜ Řƻ ƻōƛŜƪǘƽǿ 9ȄŎŜƭŀ Ȋ ƪƻŘǳ ±.!Φ 

3.  ¢ȅǇȅ ŘŀƴȅŎƘ ƛ ȊƳƛŜƴƴŜΦ 5ŜƪƭŀǊƻǿŀƴƛŜ ȊƳƛŜƴƴȅŎƘΦ ½ŀǎƛťƎ ŘŜƪƭŀǊŀŎƧƛΦ 

4.  tƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ŦǳƴƪŎƧŜ ±.!Φ tǊȊŜƪǎȊǘŀƱŎŀƴƛŜ ǘȅǇƽǿ ŘŀƴȅŎƘΦ YƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ƻkna debbugera. 

5.  ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ǇǊƻŎŜŘǳǊ ȊǿȅƪƱȅŎƘ ƛ ȊŘŀǊȊŜƴƛƻǿȅŎƘ ς ǇǊȊŜƪŀȊȅǿŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ƳƛťŘȊȅ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀƳƛΦ 

6.  Podejmowanie decyzji w programie ς instrukcje IF oraz SELECT CASE. 

7.  {ǘƻǎƻǿŀƴƛŜ Ǉťǘƭƛ ȊƭƛŎȊŀƧŊŎȅŎƘΣ ǿŀǊǳƴƪƻǿȅŎƘ ƛ ƻōƛŜƪǘƻǿȅŎƘΦ 

8.  ²ƱŊŎȊŀƴƛŜ Řƻ ǇǊƻŎŜŘǳǊȅ ƻƪƛŜƴ ŘƛŀƭƻƎƻǿȅŎƘ όǿōǳŘƻǿŀƴȅŎƘ ƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀύΦ 

9.  ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ƛ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ŦǳƴƪŎƧƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ CǳƴƪŎƧŜ !tL ²ƛƴŘƻǿǎΦ 

10.  Wymiana informacji z innymi programami. 

11.  tǳƱŀǇƪƻǿŀƴƛŜ ƛ ǏƭŜŘȊŜƴƛŜ ǇǊƻŎŜŘǳǊȅΦ hǇǘȅƳŀƭƛȊƻǿŀƴƛŜ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ 

12.  .ǳŘƻǿŀƴƛŜ Ǉŀǎƪƽǿ ƴŀǊȊťŘȊƛƻǿȅŎƘ ƛ ƳŜƴǳ Ȋ ǇƻȊƛƻmu VBA. 

13.  ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ŘƻŘŀǘƪƽǿΦ  
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AL 1225 ς MS EXCEL DLA FINANSI{¢j² 

Cel: 

/ŜƭŜƳ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƧŜǎǘ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛŜ ǎƱǳŎƘŀŎȊȅ Ȋ ǇǊŀƪǘȅŎȊƴȅƳƛ ƳŜǘƻŘŀƳƛ ŀƴŀƭƛȊȅ ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŎƛ ŦƛǊƳȅ 

i ōǳŘƻǿŀƴƛŀ ƳƻŘŜƭƛ ƻǇŀǊǘȅŎƘ ƴŀ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀƴƛŀŎƘ ŦƛƴŀƴǎƻǿȅŎƘ ƻǊŀȊ ǇǊƻƎƴƻȊƻǿŀƴƛŜ ǎƪǳǘƪƽǿ 

podejmowanych decyzji z zastosowaniem funkcji statycznych. Metody analityczne i statystyczne 

ȊƻǎǘŀƴŊ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛƻƴŜ ǿ ǎǇƻǎƽō Ƨŀǎƴȅ ƛ ǇǊȊȅǎǘťǇƴȅΦ YŀȍŘŀ Ȋ ƳŜǘƻŘΣ Ǉƻ ƻƳƽǿƛŜƴƛǳΣ ȊƻōǊŀȊƻǿŀƴŀ 

ōťŘȊƛŜ ǇǊȊȅƪƱŀŘŜƳ ƧŜƧ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ ǿ ǇǊŀƪǘȅŎŜΣ Ȋ ŀƪǘȅǿƴȅƳ ǳŘȊƛŀƱŜƳ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ szkolenia. 

W ǇƛŜǊǿǎȊŜƧ ŎȊťǏŎƛ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛƻƴŜ ƻǊŀȊ ǇǊŀƪǘȅŎȊƴƛŜ ǇǊȊŜ-ŏǿƛŎȊƻƴŜ ōťŘŊ ǇƻŘǎǘŀǿȅ ǘŜŎƘƴƛƪƛ 

pracy z arkuszem kalkulacyjnym. 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ƧŜǎǘ ƪƛŜǊƻǿŀƴŜ Řƻ ƻǎƽōΣ ƪǘƽǊŜ ǿ ǎǿƻƧŜƧ ŎƻŘȊƛŜƴƴŜƧ ǇǊŀŎȅ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘǳƧŊ ŀǊƪǳǎȊ ƪŀƭƪǳƭŀŎȅƧƴȅ 

do ŀƴŀƭƛȊȅ Ŧƛƴŀƴǎƽǿ ƛ ǿǎƪŀȋƴƛƪƽǿ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿŀ ς ǿ ǎȊŎȊŜƎƽƭƴƻǏŎƛ Řƻ Ŧƛƴŀƴǎƛǎǘƽǿ ƛ ƳŜƴŜŘȍŜǊƽǿΦ 

5Ȋƛťƪƛ ǘŜƳǳ ǎȊƪƻƭŜƴƛǳ ǳŎȊŜǎǘƴƛŎȅ ǇƻǊŀŘȊŊ ǎƻōƛŜ ȊŜ ȊƱƻȍƻƴȅƳƛ ǇǊƻōƭŜƳŀƳƛ ŜƪƻƴƻƳƛŎȊƴƻ-finansowymi 

ƛ ǇǊƻƎƴƻȊƻǿŀƴƛŜƳ ǿ ŎƻŘȊƛŜƴƴŜƧ ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŎƛ ŦƛǊƳȅΦ 

Czas trwania: 24 godziny lekcyjne 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

Í ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ȊŀǎŀŘ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ²ƛƴŘƻǿǎΣ 

Í ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ǇƻŘǎǘŀǿ ǇǊŀŎȅ Ȋ ŀǊƪǳǎȊŜƳ ƪŀƭƪǳƭŀŎȅƧƴȅƳΦ 

Program szkolenia: 

1.  ZŜōǊŀƴƛŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƻ ŀǊƪǳǎȊǳ ƪŀƭƪǳƭŀŎȅƧƴȅƳ ƛ ƻōǎȊŀǊȊŜ ǊƻōƻŎȊȅƳΥ 

Í ǇƻƧťŎƛŜ ŀǊƪǳǎȊŀ kalkulacyjnego, 

Í ƻƪƴƻ ǊƻōƻŎȊŜ όǇŀǎƪƛ ƳŜƴǳ ƛ ƴŀǊȊťŘȊƛƻǿŜΣ ǇŀǎŜƪ ŦƻǊƳǳƱȅΣ ǇŀǎŜƪ ǎǘŀƴǳΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŜ ŀǊƪǳǎȊŀ 

ǿ ƪƛƭƪǳ ƻƪƴŀŎƘΣ ǇƻŘȊƛŀƱ ƻƪƴŀ ǊƻōƻŎȊŜƎƻύΣ 

Í ǇƻǊǳǎȊŀƴƛŜ ǎƛť Ǉƻ ŀǊƪǳǎȊǳ ǊƻōƻŎȊȅƳ ƛ ȊŀȊƴŀŎȊŀƴƛŜ ȊŀƪǊŜǎƽǿ ƪƻƳƽǊŜƪΣ 

Í struktura skoroszytu (wstawianie, usuwanie ƛ ȊƳƛŀƴŀ ǇƻƱƻȍŜƴƛŀ ŀǊƪǳǎȊȅύΣ 

Í przygotowanie wydruku tabel arkusza. 

2.  Arkusz kalkulacyjny: 

Í wpisywanie, edycja i usuwanie danych, 

Í ǊƻŘȊŀƧŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘΥ ƭƛŎȊōȅΣ ǘŜƪǎǘȅΣ ŘŀǘȅΣ ŦƻǊƳǳƱȅΣ ōƱťŘȅ ς ǿǇƱȅǿ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŀ 

ƴǳƳŜǊȅŎȊƴŜƎƻ ƴŀ ƛŎƘ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧťΣ 

Í operatory ŘȊƛŀƱŀƵΦ 
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3.  Zaawansowane mechanizmy edycji i formatowania tabel: 

Í formatowanie warunkowe, 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƴƻǘŀǘŜƪ ƪƻƳƽǊƪƻǿȅŎƘΣ 

Í ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ƻōƛŜƪǘƽǿ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅŎƘ Řƻ ƪƻƳŜƴǘƻǿŀƴƛŀ ǘŀōŜƭΣ 

Í ǎŎŀƭŀƴƛŜ ƛ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ǎŎŀƭƻƴȅŎƘ ƪƻƳƽǊŜƪΣ 

Í ukrywanie i pokazywanie kolumn i wierszy, 

Í definiowanie struktury konspektu tabeli. 

4.  ²ȅǊŀȍŜƴƛŀ Ȋ ŦǳƴƪŎƧŀƳƛ ŀǊƪǳǎȊƻǿȅƳƛΥ 

Í podstawowe funkcje matematyczne i statystyczne ς ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ƻƪƴŀ ŀǊƎǳƳŜƴǘƽǿΣ 

Í ŦǳƴƪŎƧŜ ƭƻƎƛŎȊƴŜ ƛ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǿȅǊŀȍŜƵ Ȋ ŦǳƴƪŎƧŀƳƛ ȊŀƎƴƛŜȍŘȍƻƴȅƳƛΣ 

Í podstawowe funkcje wyszukiwania i adresu, 

Í ǇǊȊȅƪƱŀŘȅ Ȋŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŀ ŦǳƴƪŎƧƛ ŦƛƴŀƴǎƻǿȅŎƘΣ 

Í podejmowanie decyzji z wykorzystaniem funkcji finansowych, logicznych, informacyjnych i 

ƻǇŜǊŀǘƻǊƽǿ ǿŀǊǳƴƪƻǿȅŎƘΦ 

5.  .ǳŘƻǿŀƴƛŜ ƳƻŘŜƭǳ ŀǊƪǳǎȊƻǿŜƎƻ Ȋ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜƳ ŦƻǊƳǳƱ ǘŀōƭƛŎƻǿȅŎƘΦ 

6.  Wprowadzenie do anŀƭƛȊ ƛƭƻǏŎƛƻǿȅŎƘ ƛ ƳƻŘŜƭƻǿŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ ǿ ŀǊƪǳǎȊǳΥ 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ǿŀǊƛŀƴǘƻǿŀ Ȋ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜƳ aŜƴŜŘȍŜǊŀ ǎŎŜƴŀǊƛǳǎȊȅ ƻǊŀȊ ǘŀōƭƛŎ ƧŜŘƴŜƧ ƛ ŘǿƽŎƘ 

zmiennych, 

Í analiza wsteczna ς Backsolver, 

Í ōǳŘƻǿŀƴƛŜ ƳƻŘŜƭǳ ǇǊƻōƭŜƳǳ ƛ ȊƴŀƧŘƻǿŀƴƛŜ ƻǇǘȅƳŀƭƴȅŎƘ ƭǳō ȊŀŘƻǿŀƭŀƧŊŎȅŎƘ ǊƻȊǿƛŊȊŀƵ 

ƳƻŘŜƭǳ ŀǊƪǳǎȊƻǿŜƎƻ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ŘƻŘŀǘƪǳ {ƻƭǾŜǊ όǇǊŀŎŀ Ȋ ŘƻŘŀǘƪŀƳƛύΣ 

Í ǊƻȊƪƱŀŘȅ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴŜ ƛ ƭƛŎȊōȅ ƭƻǎƻǿŜ ǿ 9ȄŎŜƭǳ ςς metody symulacyjne, 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǇƛŜƴƛŊŘȊŀ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ŦǳƴƪŎƧƛ ƻǊŀȊ ǊƻȊƪƱŀŘƽǿ ǘŀōŜƭŀǊȅŎȊƴȅŎƘΣ 

Í ƛƭǳǎǘǊƻǿŀƴƛŜ ŀƴŀƭƛȊȅ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǿȅƪǊŜǎƽǿ liniowych, punktowych i kolumnowych ς opcje 

ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŀ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ ǿȅƪǊŜǎǳΦ 
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7.  YƻƴǎǘǊǳƻǿŀƴƛŜ ǘŀōŜƭ αǘǊƽƧǿȅƳƛŀǊƻǿȅŎƘέΥ 

Í ǇƻŘǎǳƳƻǿŀƴƛŀ ǿƛŜƭǳ ȊŀƪǊŜǎƽǿ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ŦƻǊƳǳƱΣ 

Í konsolidowanie tabel. 

8.  ²ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ Řƻ ŀƴŀƭƛȊȅ ȊŜǎǘŀǿƛŜƵ ōŀȊƻŘŀƴƻǿȅŎƘ ǿ 9ȄŎŜƭǳΥ 

Í wyszukiwanie i ŜŘȅŎƧŀ ǊŜƪƻǊŘƽǿ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘΣ 

Í ǇƻǊȊŊŘƪƻǿŀƴƛŜ τ sortowanie proste, wielokluczowe i specjalne, 

Í filtrowanie informacji τ Autofiltr oraz filtrowanie zaawansowane, 

Í ƎǊǳǇƻǿŀƴƛŜ ƛ ƻōƭƛŎȊŀƴƛŜ ǎǳƳ ǇƻǏǊŜŘƴƛŎƘ ǿ ōŀȊƛŜ ŘŀƴȅŎƘΣ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǿƛŜƭƻǇƱŀǎȊŎȊȅȊƴƻǿȅŎƘ ǇƻŘǎǳƳƻǿŀƵ Ȋ ōŀȊ ŘŀƴȅŎƘ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǘŀōŜƭ ǇǊȊŜǎǘŀǿƴȅŎƘΦ 

9.  Praca ze skoroszytami: 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƛ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ƴŀȊǿ ƻōǎȊŀǊƽǿΣ 

Í ƱŊŎȊŜƴƛŜ ǎƪƻǊƻǎȊȅǘƽǿ ς ǎƪƻǊƻǎȊȅǘȅ ȊŀƭŜȍƴŜ ƛ ȋǊƽŘƱƻǿŜΣ 

Í ǇǊŀŎŀ ǿ ǘǊȅōƛŜ ǿƛŜƭƻŘƻǎǘťǇƴȅƳ ς ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴƛŜ ȊƳƛŀƴ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƛ ǎŎŀƭŀƴƛŜ ǎƪƻǊƻǎȊȅǘƽǿΦ 

10.  bŀŘȊƽǊ ƴŀŘ ǇǊŀŎŊ ǿ ŀǊƪǳǎȊǳΥ 

Í ƛƴǎǇŜƪŎƧŀ ŦƻǊƳǳƱ ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŜ ƪƻƳƽǊŜƪΣ Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ƻŘǿƻƱǳƧŜ ǎƛť ŦƻǊƳǳƱŀΣ ŦƻǊƳǳƱ ƪǘƽǊŜ 

ǿȅƪƻǊȊȅǎǘǳƧŊ ŘŀƴŊ ƪƻƳƽǊƪť ƻǊŀȊ ƪƻƳƽǊŜƪΣ ƪǘƽǊŜ ǇƻǿƻŘǳƧŊ ōƱŊŘΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǿŀǊǳƴƪƽǿ ƻƎǊŀƴƛŎȊŀƧŊŎȅŎƘ ǇǊȊȅ ǿǇǊƻǿŀdzaniu danych, 

Í ǇƻȊƛƻƳȅ ȊŀōŜȊǇƛŜŎȊŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ όƻŎƘǊƻƴŀ ƪƻƳƽǊŜƪΣ ƻōƛŜƪǘƽǿΣ ŀǊƪǳǎȊȅ ƛ ǎƪƻǊƻǎȊȅǘƽǿύΦ 

11.  Elementy automatyzacji pracy: 

Í ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ ǎǘŜǊǳƧŊŎȅŎƘ όƪƻƴǘǊƻƭŜƪύ ƴŀ ŀǊƪǳǎȊǳΣ 

Í rejestrowanie i uruchamianie makr, 

Í ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀƴƛŜ ǇǊȊȅŎƛǎƪƽǿ ƴŀ ǇŀǎƪŀŎƘ ƴŀǊȊťŘȊƛƻǿȅŎƘΦ  
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AL 1231 ς a{ !//9{{ 5[! ¦À¸¢Yh²bLYj² 

Cel: 

Celem szkolenia jest poznanie zasad pracy z bazami danych przy wykorzystaniu MS Access. 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ ƧŜǎǘ Řƭŀ ƻǎƽōΣ ƪǘƽǊŜ ŎƘŎŊ ȊŘƻōȅŏ ǿƛŜŘȊť ǿ ȊŀƪǊŜǎƛŜ ƻōǎƱǳƎƛ ƛ ƳƻŘȅŦƛkacji 

baz danych oraz aplikacji utworzonych w MS Access. 

Czas trwania: 24 godziny lekcyjne 

Omawiane zagadnienia: 

Í ǇƻȊƴŀƴƛŜ ȊŀǎŀŘ ƻōǎƱǳƎƛ ōŀȊ ŘŀƴȅŎƘΣ 

Í ǇƻȊƴŀƴƛŜ ǇƻŘǎǘŀǿ ǘŜƻǊƛƛ ǊŜƭŀŎȅƧƴȅŎƘ ōŀȊ ŘŀƴȅŎƘ ƛ ȊŀǎŀŘ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿŜƎƻ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴƛŀ ōŀȊȅΣ 

Í ƴŀōȅŎƛŜ ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŎƛ w filtrowaniu, wyszukiwaniu i prezentacji danych wg zadanych 

ƪǊȅǘŜǊƛƽǿΣ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƻǊŀȊ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧŀ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊȅ ƛ ǊŀǇƻǊǘƽǿΦ 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

5ƻōǊŀ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎΦ 

Program szkolenia: 

1.  Definicja bazy danych, 

2.  Przeznaczenie bazy danych, 

3.  .ǳŘƻǿŀ ƎƱƽǿƴŜƎƻ ƻƪƴŀ ǇǊƻƎǊŀƳǳ a{ !ŎŎŜǎǎ ōǳŘƻǿŀ ƻƪƴŀ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘΣ 

4.  tƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ƻōƛŜƪǘȅ ǿŎƘƻŘȊŊŎŜ ǿ ǎƪƱŀŘ ōŀȊȅ ǳǘǿƻǊȊƻƴŜƧ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǇǊƻƎǊŀƳǳ a{ !ŎŎŜǎǎΥ 

Í tabele, 

Í kwerendy, 

Í formularze, 

Í raporty, 

Í makra, 

Í ƳƻŘǳƱȅΦ 
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5.  ½ŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜ ƪǊŜŀǘƻǊƽǿ baz danych: 

Í ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛΣ 

Í ƻŎŜƴŀ ǇǊȊȅŘŀǘƴƻǏŎƛ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳǳ ǿ ȊŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŀŎƘ ǇǊŀƪǘȅŎȊƴȅŎƘΦ 

6.  Podstawowe zasady modyfikacji zgromadzonych w bazie danych: 

Í ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜ ȊƎǊƻƳŀŘȊƻƴȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ Σ 

Í edycja zgromadzonych informacji, 

Í kasowanie zgromadzonych informacji. 

7.  ²ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ǿ ǊŜƭŀŎȅƧƴŊ ǎǘǊǳƪǘǳǊť ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘΥ 

Í pojecie relacji, 

Í rodzaje relacji: 

Í relacja jeden do jednego, 

Í relacja jeden do wielu, 

Í relacja wiele do wielu. 

Í ƪŀǎƪŀŘƻǿŜ ƪŀǎƻǿŀƴƛŜ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅŎƘ ǊŜƪƻǊŘƽǿΣ 

Í ƪŀǎƪŀŘƻǿŜ ŀƪǘǳŀƭƛȊƻǿŀƴƛŜ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅŎƘ ǊŜƪƻǊŘƽǿΦ 

8.  Wprowadzenie do implementacji projektu bazy danych: 

Í realizacja projektu tabeli przy pomocy kreatora: 

Í tworzenie tabeli przy pomocy kreatora, 

Í ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳǳΣ 

Í ƻŎŜƴŀ ǇǊȊȅŘŀǘƴƻǏŎƛ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳǳ ǿ ǇǊŀƪǘȅŎȊƴȅŎƘ ȊŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŀŎƘΦ 

Í tworzenie tabel przy pomocy arkusza projektu (wprowadzenie): 

Í ȊŀǎŀŘȅ ƴŀŘŀǿŀƴƛŀ ƴŀȊǿ Řƭŀ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ Ǉƽƭ ǊŜƪƻǊŘǳΣ 

Í ǘŜŎƘƴƛŎȊƴŀ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧŀ ȊŀǎŀŘ ƛƴǘŜƎǊŀƭƴƻǏŎƛ ŘƻƳŜƴƻǿŜƧ ƛ ǘŀōƭƛŎƻǿŜƧΣ 

Í  ǘŜŎƘƴƛŎȊƴŀ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧŀ ȊŀǎŀŘ ƛƴǘŜƎǊŀƭƴƻǏŎƛ ǊŜŦŜǊŜƴŎȅƧƴŜƧΦ 

Í projektowanie kwerend: 

Í klasyfikacja kwerend, 

Í ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴƛŜ ƪǿŜǊŜƴŘ ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎȅŎƘΣ 
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Í projektowanie kwerend funkcjonalnych (wprowadzenie). 

Í projektowanie formularzy: 

Í tworzenie formularzy przy pomocy kreatora, 

Í tworzenie formularza przy pomocy okna projektu. 

Í ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴƛŜ ǊŀǇƻǊǘƽǿΥ 

Í tworzenie raportu przy pomocy okna projektu (wprowadzenie), 

Í tworzenie raportu przy pomocy kreatora. 

Í projektowanie makr (wprowadzenie): 

Í ƻƎƽƭƴŜ ȊŀǎŀŘȅ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴƛŀΣ 

Í ȊōƛƽǊ ǇƻƭŜŎŜƵ ƳƻȍƭƛǿȅŎƘ Řƻ ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ ǇǊȊŜȊ ƳŀƪǊƻΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ŀǊƎǳƳŜƴǘƽǿ ǇƻƭŜŎŜƵΣ 

Í sterowanie wykonaniŜƳ ǇƻƭŜŎŜƵ ǿŜǿƴŊǘǊȊ ƳŀƪǊŀΣ 

Í makra o specjalnie zdefiniowanych nazwach.  
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AL 1232 ς MS ACCESS DLA ZAAWANSOWANYCH 

Cel: 

/ŜƭŜƳ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƧŜǎǘ ǇƻȊƴŀƴƛŜ ȊŀǎŀŘ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴƛŀ ƛ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ōŀȊ ŘŀƴȅŎƘ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ a{ !ŎŎŜǎǎΦ 

Przeznaczenie: 

Szkolenie przeznaczone jest dla ƻǎƽōΣ ƪǘƽǊŜ ȊŀƳƛŜǊȊŀƧŊ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀŏΣ ōǳŘƻǿŀŏ ƻǊŀȊ ǳŘƻǎƪƻƴŀƭŀŏ 

aplikacje w MS Access. 

Czas trwania: 3 dni 

Omawiane zagadnienia 

Í projektowanie i tworzenie relacyjnych baz danych, 

Í zapoznanie z podstawami VBA i SQL, 

Í ƻǇǘȅƳŀƭƛȊŀŎƧŀ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ōŀȊΣ 

Í tworzenie aplikacji sieciowych, 

Í stosowanie zaawansowanych metod prezentacji danych, 

Í ƛƳǇƭŜƳŜƴǘƻǿŀƴƛŜ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŎƘ ǇƻȊƛƻƳƽǿ ȊŀōŜȊǇƛŜŎȊŜƵ ōŀȊȅ ƛ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΦ 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

Í ŘƻōǊŀ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎΣ 

Í podstawy pracy z prograƳŜƳ a{ !ŎŎŜǎǎ όǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŏ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƻōƛŜƪǘƽǿΣ ǿƛŜŘȊŀ ŘƻǘȅŎȊŊŎŀ 

ǊŜƎǳƱ ǊȊŊŘȊŊŎȅŎƘ ǊŜƭŀŎȅƧƴȅƳƛ ōŀȊŀƳƛ ŘŀƴȅŎƘύΦ 

Program szkolenia: 

1.  LƴǘŜƎǊŀƭƴƻǏŏ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘΥ 

Í ǇƻƧťŎƛŜ ƛƴǘŜƎǊŀƭƴƻǏŎƛ ŘƻƳŜƴƻǿŜƧΣ 

Í ǇƻƧťŎƛŜ ƛƴǘŜƎǊŀƭƴƻǏŎƛ ǘŀōƭƛŎƻǿŜƧΣ 

Í ǇƻƧťŎƛŜ ƛƴǘŜƎǊŀƭƴƻǏŎƛ referencyjnej. 

2.  Relacyjna struktura bazy danych: 

Í pojecie relacji, 

Í rodzaje relacji: 

Í relacja jeden do jednego, 

Í relacja jeden do wielu, 

Í relacja wiele do wielu. 
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Í ƪŀǎƪŀŘƻǿŜ ƪŀǎƻǿŀƴƛŜ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅŎƘ ǊŜƪƻǊŘƽǿΥ 

Í ƪŀǎƪŀŘƻǿŜ ŀƪǘǳŀƭƛȊƻǿŀƴƛŜ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅŎƘ ǊŜƪƻǊŘƽǿΦ 

3.  Implementacja projektu bazy danych: 

Í realizacja projektu tabeli przy pomocy kreatora. 

Í tworzenie tabel przy pomocy arkusza projektu : 

Í ȊŀǎŀŘȅ ƴŀŘŀǿŀƴƛŀ ƴŀȊǿ Řƭŀ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ Ǉƽƭ ǊŜƪƻǊŘǳΣ 

Í ǘŜŎƘƴƛŎȊƴŀ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧŀ ȊŀǎŀŘ ƛƴǘŜƎǊŀƭƴƻǏŎƛ ŘƻƳŜƴƻǿŜƧ ƛ ǘŀōƭƛŎƻǿŜƧΣ 

Í techniczna realƛȊŀŎƧŀ ȊŀǎŀŘ ƛƴǘŜƎǊŀƭƴƻǏŎƛ ǊŜŦŜǊŜƴŎȅƧƴŜƧΦ 

Í projektowanie kwerend: 

Í projektowanie kwerend funkcjonalnych. 

Í projektowanie formularzy: 

Í tworzenie formularza przy pomocy okna projektu. 

Í ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴƛŜ ǊŀǇƻǊǘƽǿΥ 

Í tworzenie raportu przy pomocy kreatora, 

Í tworzenie raportu przy pomocy okna projektu . 

Í projektowanie makr: 

Í ƻƎƽƭƴŜ ȊŀǎŀŘȅ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴƛŀΣ 

Í ȊōƛƽǊ ǇƻƭŜŎŜƵ ƳƻȍƭƛǿȅŎƘ Řƻ ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ ǇǊȊŜȊ ƳŀƪǊƻΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ŀǊƎǳƳŜƴǘƽǿ ǇƻƭŜŎŜƵΣ 

Í ǎǘŜǊƻǿŀƴƛŜ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜƳ ǇƻƭŜŎŜƵ ǿŜǿƴŊǘǊȊ ƳŀƪǊŀΣ 

Í makra o specjalnie zdefiniowanych nazwach. 

4.  ²ȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ƧťȊȅƪŀ {v[ όǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜύΥ 

Í ƪƭŀǎȅŦƛƪŀŎƧŀ ǇƻƭŜŎŜƵ SQL, 

Í instrukcja select: 

Í ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŀ ǎƪƱŀŘƴƛŀ ƛƴǎǘǊǳƪŎƧƛΣ 

Í ȊŀǎŀŘȅ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƭƛǎǘȅ ǿȅōƻǊǳΣ 

Í klauzula form ς ŘŜƪƭŀǊƻǿŀƴƛŜ ȋǊƽŘŜƱΣ Ȋ ƪǘƽǊȅŎƘ ŘŀƴŜ ōťŘŊ ǿȅōƛŜǊŀƴŜΣ 
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Í klauzula where ς selekcja danȅŎƘ ǿƎ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅŎƘ ƪǊȅǘŜǊƛƽǿΣ 

Í klauzula order by ς ƻƪǊŜǏƭŜƴƛŜ ǇƻǊȊŊŘƪǳ ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŀ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘΣ 

Í klauzula group by ς agregacja danych, 

Í ȊŀƎƴƛŜȍŘȍŀƴƛŜ ƛƴǎǘǊǳƪŎƧƛ ǎŜƭŜŎǘΣ 

Í wykorzystanie instrukcji select do tworzenia nowej tabeli. 

Í instrukcja update ς modyfikŀŎƧŀ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘΥ 

Í instrukcja delete ς ƪŀǎƻǿŀƴƛŜ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǊŜƪƻǊŘƽǿΣ 

Í instrukcja insert ς ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƴƻǿȅŎƘ ǊŜƪƻǊŘƽǿΦ 

5.  hŎƘǊƻƴŀ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜŘ ŘƻǎǘťǇŜƳ ƻǎƽō ƴƛŜǇƻǿƻƱŀƴȅŎƘ όǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜύΥ 

Í ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƴƛŜ ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ ǎƪƱŀŘƻǿȅŎƘ ōŀȊȅ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ opcji startowych, 

Í ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƴƛŜ ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ōŀȊȅ ǇƻǇǊȊŜȊ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ƎƭƻōŀƭƴŜƎƻ ƘŀǎƱŀ ȊŀōŜȊǇƛŜŎȊŀƧŊŎŜƎƻΣ 

Í ƻŎƘǊƻƴŀ ƪƻŘǳ ȋǊƽŘƱƻǿŜƎƻ ƻōƛŜƪǘƽǿ ǿŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ǿ ǎƪƱŀŘ ōŀȊȅΣ 

Í szyfrowanie zawartych w bazie informacji, 

Í ǳǎǘŀƴƻǿƛŜƴƛŜ ȊŀōŜȊǇƛŜŎȊŜƵ ƴŀ ǇƻȊƛƻƳƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΥ 

Í Ǉƭƛƪƛ ƘŀǎŜƱΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƛ ǿȅƳǳǎȊŀƴƛŜ ƭƻƎƻǿŀƴƛŀΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƎǊǳǇ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΣ 

Í ǇǊȊȅȊƴŀǿŀƴƛŜ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ Řƻ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴƛŀ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅŎƘ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ǿ ōŀȊƛŜΣ 

Í ǇǊȊȅȊƴŀǿŀƴƛŜ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎȅŎƘ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ƻōƛŜƪǘƽǿ ǿ ōŀȊƛŜΣ 

Í procedura ǇŜƱƴŜƎƻ ƛ ǎƪǳǘŜŎȊƴŜƎƻ ȊŀōŜȊǇƛŜŎȊŜƴƛŀ ōŀȊȅ ǇǊȊŜŘ ŘƻǎǘťǇŜƳ ƻǎƽō ƴƛŜǇƻǿƻƱŀƴȅŎƘΦ 

6.  LƳǇƻǊǘ ŘŀƴȅŎƘ ƻǊŀȊ ŘŜŦƛƴƛŎƧƛ ƻōƛŜƪǘƽǿ ƛ ōŀȊΥ 

Í ƛƳǇƻǊǘ ǘŀōŜƭΣ ƪǿŜǊŜƴŘΣ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊȅΣ ǊŀǇƻǊǘƽǿΣ ƳŀƪǊΣ ƳƻŘǳƱƽǿ Ȋ ƛƴƴȅŎƘ ōŀȊ a{ Access, 

Í import danych: 

Í Ȋ Ǉƭƛƪƽǿ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ ϝΦƳŘōΣ 

Í Ȋ Ǉƭƛƪƽǿ w formacie *.xls, 

Í Ȋ Ǉƭƛƪƽǿ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ ϝΦŘōŦΣ 

Í Ȋ Ǉƭƛƪƽǿ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ ϝΦǘȄǘΣ 



39 

ALMADO Sp. z o.o. ð Wdroűenia, Konsultacje i Szkolenia Tel. (022) 617 57 14  
03 ð 968 Warszawa, ul. Saska 9c   Tel. (022) 617 33 01  
www.almado.com.pl   almado@almado.com.pl  

Í wykorzystanie specyfikacji importu. 

7.  ²ȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ƧťȊȅƪŀ ǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ±.! όǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜύΥ 

Í klasyfikacja miejsc przechowywania kodu: 

Í ƳƻŘǳƱȅ ƻƎƽƭƴŜΣ 

Í ƳƻŘǳƱȅ ǇǊȅǿŀǘƴŜ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊȅ ƛ ǊŀǇƻǊǘƽǿ. 

Í rejestracja bibliotek, 

Í ŘŜƪƭŀǊŀŎƧŀ ȊƳƛŜƴƴȅŎƘ ƛ ǎǘŀƱȅŎƘΥ 

Í miejsca umieszczania deklaracji, 

Í ǘȅǇȅ ȊƳƛŜƴƴȅŎƘ ƛ ǎǘŀƱȅŎƘΦ 

8.  !ǳǘƻƳŀǘȅȊŀŎƧŀ ƻōǎƱǳƎƛ ōŀȊ ŘŀƴȅŎƘ ǿ ƻǇŀǊŎƛǳ ƻ ŀǇƭƛƪŀŎƧť όǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜύΥ 

Í ƻƎƽƭƴŜ ȊŀǎŀŘȅ ōǳŘƻǿȅ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ Σ 

Í rola formularzy,  

Í ȊŘŀǊȊŜƴƛŀ ǿȅǎǘťǇǳƧŊŎŜ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜΥ 

Í ƪƭŀǎȅŦƛƪŀŎƧŀ ȊŘŀǊȊŜƵΣ 

Í ƪƻƭŜƧƴƻǏŏ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴƛŀ ȊŘŀǊȊŜƵΦ 

Í ƳŜŎƘŀƴƛȊƳ ƻōǎƱǳƎƛ ȊŘŀǊȊŜƵ ς ǇǊƻŎŜŘǳǊȅ ȊŘŀǊȊŜƵΥ 

Í ƻōǎƱǳƎŀ ȊŘŀǊȊŜƵ ǿȅǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ǿ ǘǊŀƪŎƛŜ ǇǊȊŜƴƻǎȊŜƴƛŀ ǎǘŜǊƻǿŀƴƛŀΣ 

Í ƻōǎƱǳƎŀ ȊŘŀǊȊŜƵ ǿȅǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ǿ ǘǊŀƪŎƛŜ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧƛ ȊƎǊƻƳŀŘȊƻƴȅŎƘ ǿ ōŀȊƛŜ Řanych, 

Í cykliczne wykonywanie zestawu operacji, 

Í ƻōǎƱǳƎŀ ȊŘŀǊȊŜƵ ȊǿƛŊȊŀƴȅŎƘ Ȋ ǳȍȅŎƛŜƳ ƪƭŀǿƛŀǘǳǊȅ ƛ ƳȅǎȊȅΣ 

Í ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ǿƱŀǎƴȅŎƘ Ǉŀǎƪƽǿ ƴŀǊȊťŘȊƛƻǿȅŎƘ ƻǊŀȊ ƳŜƴǳΣ 

Í konfiguracja opcji startowych programu MS ACCESS. 
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9.  Zasady projektowania aplikacji Klient/Serwer (wprowadzenie): 

Í ƻƳƽǿƛŜƴƛŜ ǇƻǘŜƴŎƧŀƭƴȅŎƘ ǇǊƻōƭŜƳƽǿΣ ƧŀƪƛŜ ǿȅǎǘťǇǳƧŊ ǇƻŘŎȊŀǎ ǇǊŀŎȅ ǎȅǎǘŜƳǳ ƻǇŀǊǘŜƎƻ ƴŀ 

ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛǳ ƪƭƛŜƴǘκǎŜǊǿŜǊΣ 

Í ȊŀǎŀŘȅ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴƛŀ ǎȅǎǘŜƳƽǿ ƪƭƛŜƴǘκǎŜǊǿŜǊΥ 

Í ǇǊȊŜƎƭŊŘ ȊŀƭŜŎŀƴȅŎƘ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛΣ 

Í ǇǊŀǿƛŘƱƻǿŜ ǊƻȊƳƛŜǎȊŎȊŜƴƛŜ ƻōƛŜƪǘƽǿ ǘǿƻǊȊŊŎȅŎƘ ōŀȊť ŘŀƴȅŎƘ ƻǊŀȊ ŀǇƭƛƪŀŎƧťΦ 

Í ŘƻǎǘťǇ Řƻ ŘŀƴȅŎƘ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅŎƘ ǎƛť ǿ ƛƴƴȅŎƘ ōŀȊŀŎƘ όȋǊƽŘƱŀŎƘ ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅŎƘύΥ 

Í ŘŀƴŜ ȊŀǿŀǊǘŜ ǿ ǇƭƛƪŀŎƘ ϝΦ·[{ Ƨŀƪƻ ǘŀōŜƭŜ ǇƻŘƱŊŎȊƻƴŜ ǿ ōŀȊƛŜ a{ !ŎŎŜǎǎΣ 

Í ŘŀƴŜ ȊŀǿŀǊǘŜ ǿ ǇƭƛƪŀŎƘ ϝΦ¢·¢ Ƨŀƪƻ ǘŀōŜƭŜ ǇƻŘƱŊŎȊƻƴŜ ǿ ōŀȊƛŜ a{ !ŎŎŜǎǎΣ 

Í dane ȊŀǿŀǊǘŜ ǿ ǇƭƛƪŀŎƘ ϝΦ5.C Ƨŀƪƻ ǘŀōŜƭŜ ǇƻŘƱŊŎȊƻƴŜ ǿ ōŀȊƛŜ a{ !ŎŎŜǎǎΣ 

Í ǇƻŘƱŊŎȊŀƴƛŜ ǘŀōŜƭ Ȋ ƛƴƴȅŎƘ ōŀȊ a{ !ŎŎŜǎǎΣ 

Í dane przechowywane w bazach Oracle, MS SQL Server.  
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AL 1233 ς MS ACCESS DLA PROGRAaL{¢j² 

Cel: 

Przeznaczenie: 

Czas trwania: 24 godziny lekcyjne 

Omawiane zagadnienia: 

1.  ²ȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ƧťȊȅƪŀ {v[ ƛ ƪƭŀǎȅŦƛƪŀŎƧŀ ǇƻƭŜŎŜƵ {v[Υ 

Í instrukcja SELECT: 

Í ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŀ ǎƪƱŀŘƴƛŀ ƛƴǎǘǊǳƪŎƧƛΣ 

Í ȊŀǎŀŘȅ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƭƛǎǘȅ ǿȅōƻǊǳΣ 

Í klauzula FROM ς ŘŜƪƭŀǊƻǿŀƴƛŜ ȋǊƽŘŜƱΣ Ȋ ƪǘƽǊȅŎƘ ŘŀƴŜ ōťŘŊ ǿȅōƛŜǊŀƴŜΣ 

Í klauzula WHERE ς selekcja ŘŀƴȅŎƘ ǿƎ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅŎƘ ƪǊȅǘŜǊƛƽǿΣ 

Í klauzula ORDER BY ς ƻƪǊŜǏƭŜƴƛŜ ǇƻǊȊŊŘƪǳ ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŀ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘΣ 

Í klauzula GROUP BY ς agregacja danych, 

Í ȊŀƎƴƛŜȍŘȍŀƴƛŜ ƛƴǎǘǊǳƪŎƧƛ {9[9/¢Σ 

Í wykorzystanie instrukcji SELECT do tworzenia nowej tabeli. 

Í instrukcja UPDATE ς ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧŀ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘΣ 

Í instrukcja DELETE ς ƪŀǎƻǿŀƴƛŜ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǊŜƪƻǊŘƽǿΣ 

Í instrukcja INSERT ς ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƴƻǿȅŎƘ ǊŜƪƻǊŘƽǿΦ 

2.  hŎƘǊƻƴŀ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜŘ ŘƻǎǘťǇŜƳ ƻǎƽō ƴƛŜǇƻǿƻƱŀƴȅŎƘΥ 

Í ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƴƛŜ ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ ǎƪƱŀŘƻǿȅŎƘ ōŀȊȅ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƻǇŎƧƛ ǎtartowych, 

Í ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƴƛŜ ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ōŀȊȅ ǇƻǇǊȊŜȊ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ƎƭƻōŀƭƴŜƎƻ ƘŀǎƱŀ ȊŀōŜȊǇƛŜŎȊŀƧŊŎŜƎƻΣ 

Í ƻŎƘǊƻƴŀ ƪƻŘǳ ȋǊƽŘƱƻǿŜƎƻ ƻōƛŜƪǘƽǿ ǿŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ǿ ǎƪƱŀŘ ōŀȊȅΣ 

Í szyfrowanie zawartych w bazie informacji, 

Í ǳǎǘŀƴƻǿƛŜƴƛŜ ȊŀōŜȊǇƛŜŎȊŜƵ ƴŀ ǇƻȊƛƻƳƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΥ 

Í pliki hŀǎŜƱΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƛ ǿȅƳǳǎȊŀƴƛŜ ƭƻƎƻǿŀƴƛŀΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƎǊǳǇ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΣ 
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Í ǇǊȊȅȊƴŀǿŀƴƛŜ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ Řƻ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴƛŀ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅŎƘ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ǿ ōŀȊƛŜΣ 

Í ǇǊȊȅȊƴŀǿŀƴƛŜ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎȅŎƘ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ƻōƛŜƪǘƽǿ ǿ ōŀȊƛŜΣ 

Í ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ ǇŜƱƴŜƎƻ ƛ ǎƪǳǘŜŎȊƴŜƎƻ ȊŀōŜȊǇƛŜŎȊŜƴƛŀ ōŀȊȅ ǇǊȊŜŘ ŘƻǎǘťǇŜƳ ƻǎƽō ƴƛŜǇƻǿƻƱŀƴȅŎƘΦ 

3.  ²ȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ƧťȊȅƪŀ ǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ±.!Υ 

Í klasyfikacja miejsc przechowywania kodu: 

Í ƳƻŘǳƱȅ ƻƎƽƭƴŜΣ 

Í ƳƻŘǳƱȅ ǇǊȅǿŀǘƴŜ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊȅ ƛ ǊŀǇƻǊǘƽǿΦ 

Í rejestracja bibliotek, 

Í ŘŜƪƭŀǊŀŎƧŀ ȊƳƛŜƴƴȅŎƘ ƛ ǎǘŀƱȅŎƘΣ 

Í miejsca umieszczania deklaracji, 

Í ǘȅǇȅ ȊƳƛŜƴƴȅŎƘ ƛ ǎǘŀƱȅŎƘΣ 

Í ȊŀǎƛťƎ ȊƳƛŜƴƴȅŎƘ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ƳƛŜƧǎŎŀ ŘŜƪƭŀǊŀŎƧƛΣ 

Í zmienne prywatne i publiczne, 

Í zmienne statystyczne i dynamiczne, 

Í ǇǊȊȅǇƛǎȅǿŀƴƛŜ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ȊƳƛŜƴƴȅƳΦ 

Í definiowanie procedur i funkcji: 

Í ƻƳƽǿƛŜƴƛŜ ǎƪƱŀŘƴƛΣ 

Í ǇŀǊŀƳŜǘǊȅ ǿȅǿƻƱŀƴƛŀΣ 

Í ǇǊȊŜƎƭŊŘ ƴŀƧŎȊťǏŎƛŜƧ ǳȍȅǿŀƴȅŎƘ ŦǳƴƪŎƧƛ ǿōǳŘƻǿŀƴȅŎƘΣ 

Í metody testowania procedur i funkcji. 

Í ǎǘŜǊƻǿŀƴƛŜ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜƳ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ŦǊŀƎƳŜƴǘƽǿ ƪƻŘǳΥ 

Í instrukcje decyzyjne, 

Í ǇťǘƭŜ ǎǘŜǊǳƧŊŎŜΦ 

Í ƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŜ ƻƪƛŜƴ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘƽǿΣ 

Í przejmowanie ƪƻƴǘǊƻƭƛ ƴŀŘ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳŜƳ ƻōǎƱǳƎƛ ōƱťŘƽǿΣ 

Í ŘƻǎǘťǇ Řƻ ŘŀƴȅŎƘ ȊƎǊƻƳŀŘȊƻƴȅŎƘ ǿ ōŀȊƛŜ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ƪƻŘǳΥ 

Í ƳŜǘƻŘŀ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘǳƧŊŎŀ 5!hΣ 
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Í ƳŜǘƻŘŀ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘǳƧŊŎŀ !5hΦ 

Í ǳǊǳŎƘŀƳƛŀƴƛŜ ǇƻƭŜŎŜƵ ǎȅǎǘŜƳǳ ƻǇŜǊŀŎȅƧƴŜƎƻ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ƪƻŘǳΣ 

Í wykorzystanie metod obiektu DOCMD, 

Í wykorzystaniŜ ǎƪƱŀŘƴƛ ƧťȊȅƪŀ {v[ ǿ ƪƻŘȊƛŜ ±.!Υ 

Í ŘȅƴŀƳƛŎȊƴŜ ōǳŘƻǿŀƴƛŜ ǎƪƱŀŘƴƛ ǇƻƭŜŎŜƵ {v[Σ 

Í ǳǊǳŎƘŀƳƛŀƴƛŜ ǇƻƭŜŎŜƵ {v[ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ƪƻŘǳΦ 

Í kolekcje: 

Í kolekcja kwerend, 

Í kolekcja formularzy, 

Í ƪƻƭŜƪŎƧŀ ǊŀǇƻǊǘƽǿΦ 

Í inicjowanie eksportu i importu danych: 

Í ǇǊȊŜƎƭŊŘ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ŦƻǊƳŀǘƽǿ Řŀnych, 

Í metody realizacji eksportu i importu. 

Í ǇǊȊŜƴƻǎȊŜƴƛŜ ǎǘŜǊƻǿŀƴƛŀ Řƻ ƛƴƴȅŎƘ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ǿŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ ǿ ǎƪƱŀŘ ǇŀƪƛŜǘǳ a{ hŦŦƛŎŜΥ 

Í ǿȅǿƻƱȅǿŀƴƛŜ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ǇŀƪƛŜǘǳ MS Office z poziomu kodu VBA w MS Access, 

Í ǿȅƪƻƴȅǿŀƴƛŜ ƻǇŜǊŀŎƧƛ ǿ ǿȅǿƻƱŀƴȅŎƘ ŀǇƭƛƪŀŎƧŀŎƘ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ƪƻŘǳ VBA w MS Access. 

4.  !ǳǘƻƳŀǘȅȊŀŎƧŀ ƻōǎƱǳƎƛ ōŀȊ ŘŀƴȅŎƘ ǿ ƻǇŀǊŎƛǳ ƻ ŀǇƭƛƪŀŎƧťΥ 

Í ƻƎƽƭƴŜ ȊŀǎŀŘȅ ōǳŘƻǿȅ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ 

Í rola formularzy, 

Í ȊŘŀǊȊŜƴƛŀ ǿȅǎǘťǇǳƧŊŎŜ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜΥ 

Í ƪƭŀǎȅŦƛƪŀŎƧŀ ȊŘŀǊȊŜƵΣ 

Í ƪƻƭŜƧƴƻǏŏ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴƛŀ ȊŘŀǊȊŜƵΦ 

Í ƳŜŎƘŀƴƛȊƳ ƻōǎƱǳƎƛ ȊŘŀǊȊŜƵ ς ǇǊƻŎŜŘǳǊȅ ȊŘŀǊȊŜƵΥ 

Í ƻōǎƱǳƎŀ ȊŘŀǊȊŜƵ ǿȅǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ǿ ǘǊŀƪŎƛŜ ǇǊȊŜƴƻǎȊŜƴƛŀ ǎǘŜǊƻǿŀƴƛŀΣ 

Í ƻōǎƱǳƎŀ ȊŘŀǊȊŜƵ ǿȅǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ǿ ǘǊŀƪŎƛŜ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧƛ ȊƎǊƻƳŀŘȊƻƴȅŎƘ ǿ ōŀȊƛŜ ŘŀƴȅŎƘΣ 

Í cykliczne wykonywanie zestawu operacji, 

Í ƻōǎƱǳƎŀ ȊŘŀǊȊŜƵ ȊǿƛŊȊŀƴȅŎƘ Ȋ ǳȍȅŎƛŜƳ ƪƭŀǿƛŀǘǳǊȅ ƛ ƳȅǎȊȅΦ 
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Í ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ǿƱŀǎƴȅŎƘ Ǉŀǎƪƽǿ ƴŀǊȊťŘȊƛƻǿȅŎƘ ƻǊŀȊ ƳŜƴǳΣ 

Í konfiguracja opcji startowych programu MS Access.  
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AL 1242 ς MS PROJECT DLA MENEDÀ9wj² 

Cel: 

Celem szkolenia jest poznanie zasad planowania, harmonogramoǿŀƴƛŀ ƛ ƪƻƴǘǊƻƭƻǿŀƴƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿ 

za ǇƻƳƻŎŊ a{ tǊƻƧŜŎǘΦ 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ ƧŜǎǘ Řƭŀ ƳŜƴŜŘȍŜǊƽǿ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿ ƛ ŎȊƱƻƴƪƽǿ ƎǊǳǇ ǊƻōƻŎȊȅŎƘΦ 

Czas trwania: 24 godziny lekcyjne 

Omawianie zagadnienia: 

Í definiowanie nowego projektu, 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ȊŀŘŀƵ ƛ Ȋŀǎƻōƽǿ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅŎƘ ǿ ǇǊƻƧŜƪŎƛŜΣ  

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ǇƻƳƛťŘȊȅ ȊŀŘŀƴƛŀƳƛΣ 

Í ȊƳƛŀƴŀ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀ ōŀȊƻǿŜƎƻ ƛ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊȅ ȊŀǎƻōƽǿΣ 

Í ǇǊȊȅǇƛǎȅǿŀƴƛŜ Ȋŀǎƻōƽǿ Řƻ ȊŀŘŀƵΣ 

Í ǊƻȊǿƛŊȊȅǿŀƴƛŜ ƪƻƴŦƭƛƪǘƽǿ ǇǊȊȅǇƛǎȅǿŀƴƛŀ ȊŀǎƻōƽǿΣ 

Í prezentacja projektu i przygotowanie projektu do wydruku. 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

Í ŘƻōǊŀ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎΣ 

Í ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ȊŀǎŀŘ ǇǊŀŎȅ Ȋ a{ 9ȄŎŜƭΦ 

Program szkolenia: 

1.  Wprowadzenie do programu MS Project: 

Í ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ Řƻ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǇǊȊŜŘǎƛťǿȊƛťŎƛŀƳƛΣ 

Í ƪƻƳǇǳǘŜǊƻǿŜ ǿǎǇƻƳŀƎŀƴƛŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ς MS Project na tle innych aplikacji, 

Í ǏǊƻŘƻǿƛǎƪƻ ǇǊŀŎȅ a{ Project ς podstawowe okna, plansze i widoki w programie, korzystanie 

Ȋ ƳŜƴǳ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜƎƻ ƛ Ǉŀǎƪƽǿ ƴŀǊȊťŘȊƛƻǿȅŎƘΦ 
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2.  Tworzenie prostego projektu: 

Í podstawowe informaŎƧŜ ƻ ǇǊƻƧŜƪŎƛŜ ƛ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŜ ǿŀǊǳƴƪƽǿ ōǊȊŜƎƻǿȅŎƘΣ 

Í ŘƛŀƎǊŀƳ ǎƛŜŎƛƻǿȅ ǘȅǇǳ t9w¢ όǇǊƻŎŜǎȅ ƛ ǿťȊƱȅύΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ȊŀŘŀƵ ƴŀ ǿȅƪǊŜǎƛŜ Dŀƴǘǘŀ όȊŀŘŀƴƛŀ ƛ ǊŜƭŀŎƧŜύΣ 

Í korzystanie z widoku konspektu harmonogramu (dynamiczna prezentacja), 

Í przygotowanie do wydruku podsǘŀǿƻǿȅŎƘ ǇƭŀƴǎȊ ƛ ǊŀǇƻǊǘƽǿΣ 

Í zachowanie projektu z harmonogramem bazowym. 

3.  tƭŀƴƻǿŀƴƛŜ ǇǊƻƧŜƪǘǳ ǿ ǎȊŎȊŜƎƽƱŀŎƘΥ 

Í edycja informacji o projekcie, 

Í skala czasowa na wykresie ganita, 

Í ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ȊŀŘŀƵ ƛ ǳǎǘŀƭŀƴƛŜ ƛŎƘ ƘƛŜǊŀǊŎƘƛƛ ς ǎȅƳōƻƭƛƪŀ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ ȊŀŘŀƵΣ 

Í ƱŊŎȊŜƴƛŜ ƛ ŘȊƛŜƭŜƴƛŜ ȊŀŘŀƵΣ ǇƻŘȊŀŘŀƴƛŀ ǿ ǇǊƻƧŜƪŎƛŜΣ 

Í ǊƻŘȊŀƧŜ ȊŀŘŀƵ ǿ ƘŀǊƳƻƴƻƎǊŀƳƛŜ όȊŀŘŀƴƛŀ ƛ Ǉǳƴƪǘȅ ƪǊȅǘȅŎȊƴŜΣ Ǉǳƴƪǘȅ ƪƻƴǘǊƻƭƴŜΣ ȊŀŘŀƴƛŀ 

cykliczne), 

Í ǊŜƭŀŎƧŜ ǇƻƳƛťŘȊȅ ȊŀŘŀƴƛŀƳƛ ό9{Σ {9Σ ![!tΣ !{!tύΣ 

Í ȊŀŘŀƴƛŀ ƴŀ ǏŎƛŜȍŎŜ ƪǊȅǘȅŎȊƴŜƧ ƻǊŀȊ ƭǳȊ ŎȊŀǎƻǿȅ ȊŀŘŀƵ ƛ ŎŀƱŜƎƻ projektu. 

4.  Kalendarze, zasoby i kosztorysowanie projektu: 

Í przypisanie kalendarza do projektu ς ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀƴƛŜ ŀǘǊȅōǳǘƽǿ ƎƭƻōŀƭƴȅŎƘ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ Ȋŀǎƻōƽǿ ƛ ȊŀǎŀŘȅ ŜǎǘȅƳŀŎƧƛ ǇǊȊȅ ƴŀƭƛŎȊŀƴƛǳ ƪƻǎȊǘƽǿ όȊŀǎƻōȅ ƭǳŘȊƪƛŜ 

i ǎǇǊȊťǘƻǿŜύΣ 

Í definiowanie kalendarȊȅ Ȋŀǎƻōƽǿ ƛ ƛŎƘ ǇǊȊȅǇƛǎȅǿŀƴƛŜΦ 

5.  Wyszukiwanie i filtrowanie potrzebnych informacji ς ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ǿƛŘƻƪƽǿ ƛ ŦƛƭǘǊƽǿ 

ǇǊŜŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅŎƘ ƻǊŀȊ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ǿƛŘƻƪƽǿΦ 

6.  Kontrola realizacji projektu: 

Í ǏƭŜŘȊŜƴƛŜ ǇǊƻƧŜƪǘǳΣ 

Í ŘŀƴŜ ǊȊŜŎȊȅǿƛǎǘŜ ǿ ǳƪƻƵŎȊƻƴȅŎƘ ȊŀŘŀƴƛŀŎƘ, 

Í statystyki i sprawozdania ς ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ǊŀǇƻǊǘƽǿΦ 

7.  Korygowanie harmonogramu w trakcie realizacji projektu: 
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Í ȊƴŀƧŘƻǿŀƴƛŜ ƛ ȊƳƛŀƴŀ ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƵ ς ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ƘƛǎǘƻƎǊŀƳǳ ȊŀǎƻōƽǿΣ 

Í ǇǊƻōƭŜƳ ǇǊȊŜŎƛŊȍƻƴȅŎƘ Ȋŀǎƻōƽǿ ƛ ǎǇƻǎƻōȅ ƭƛƪǿƛŘƻǿŀƴƛŀ ǇǊȊŜŎƛŊȍŜƵΣ 

Í wprowŀŘȊŀƴƛŜ ȊŀŘŀƵ ƻǇƽȋƴƛƻƴȅŎƘΦ 

8.  tǊƻƧŜƪǘȅ ȊƱƻȍƻƴŜΥ 

9.  tǊƻƧŜƪǘ ƎƱƽǿƴȅ ƛ ǇƻŘǇǊƻƧŜƪǘȅΣ 

Í ƴŀǊȊťŘȊƛŀ ƪƻƴǎƻƭƛŘŀŎƧƛ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿΣ 

Í ǿǎǘťǇ Řƻ ǇǊŀŎȅ ǿ ƎǊǳǇƛŜ ǊƻōƻŎȊŜƧ ƴŀŘ ǇǊƻƧŜƪǘŜƳ ς ǳŘƻǎǘťǇƴƛŀƴƛŜ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊȅ ƛ ȊŀǎƻōƽǿΦ 

10.  ²ǎǇƽƱǇǊŀŎŀ a{ tǊƻƧŜŎǘ Ȋ ƛƴƴȅƳƛ ŀǇƭƛƪŀŎƧŀƳƛ a{ hŦŦƛŎŜ ƴŀ ǇƻȊƛƻƳie wymiany danych.  
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AL 1243 ς WPROWADZENIE DO HARMONOGRAMOWANIA PROJEK¢j² ½ 

WYKORZYSTANIEM MICROSOFT PROJECT 

Cel: 

Celem szkolenia jest poznanie podstaw ƘŀǊƳƻƴƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ a{ Project. 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ƪƛŜǊƻǿŀƴŜ ƧŜǎǘ Řƻ ǇǊȊȅǎȊƱȅŎƘ ƭƛŘŜǊƽǿ ȊŜǎǇƻƱƽǿ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿȅŎƘΣ ŘƻōǊȊŜ ƻōŜȊƴŀƴȅŎƘ Ȋ ƻōǎƱǳƎŊ 

ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎŊ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎΣ ŀ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ŎƘŎŊŎȅŎƘ ǇƻȊƴŀŏ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ 

ȊŀǎŀŘȅ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘŀƳƛ ƛ wykorzystania programu MS Project do wspomagania tworzenia 

harmonogramu ǇǊƻƧŜƪǘǳ ƛ ǏƭŜŘȊŜƴƛŀ ƧŜƎƻ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛΦ 

Czas trwania: 16 godzin lekcyjnych 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

Í dobra ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎΦ 

Program szkolenia: 

1.  Wprowadzenie do programu MS Project: 

Í ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ ǇǊƻƎǊŀƳǳ a{ tǊƻƧŜŎǘ Řƻ ǿǎǇƻƳŀƎŀƴƛŀ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ 

ǇǊȊŜŘǎƛťǿȊƛťŎƛŀƳƛΣ 

Í ǏǊƻŘƻǿƛǎƪƻ ǇǊŀŎȅ a{ tǊƻƧŜŎǘ ς podstawowe okna, tabele widoki w programie, korzystanie z 

ƳŜƴǳ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜƎƻ ƛ Ǉŀǎƪƽǿ ƴŀǊȊťŘȊƛƻǿȅŎƘΦ 

2.  Podstawy tworzenia harmonogramu projektu: 

Í podstawowe informacje o prƻƧŜƪŎƛŜ ƛ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ǿŀǊǳƴƪƽǿ ōǊȊŜƎƻǿȅŎƘΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ȊŀŘŀƵ ƴŀ ǿȅƪǊŜǎƛŜ Dŀƴǘǘŀ όȊŀŘŀƴƛŀ ƛ ǊŜƭŀŎƧŜύΣ 

Í ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ȊŀŘŀƵ ƛ ǳǎǘŀƭŀƴƛŜ ƛŎƘ ƘƛŜǊŀǊŎƘƛƛ ς ǎȅƳōƻƭƛƪŀ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ ȊŀŘŀƵΣ 

Í ƱŊŎȊŜƴƛŜ ƛ ŘȊƛŜƭŜƴƛŜ ȊŀŘŀƵΣ ǇƻŘȊŀŘŀƴƛŀ ǿ ǇǊƻƧŜƪŎƛŜΣ 

Í ǊƻŘȊŀƧŜ ȊŀŘŀƵ ǿ ƘŀǊƳƻƴƻƎǊŀƳƛŜ όȊŀŘŀƴƛŀ ƻ ǎǘŀƱȅƳ ŎȊŀǎƛŜ ǘǊǿŀƴƛŀ ǇǊŀŎȅ ƛ jednostkach 

ǇǊȊȅŘȊƛŀƱǳύΣ 

Í ǊŜƭŀŎƧŜ ǇƻƳƛťŘȊȅ ȊŀŘŀƴƛŀƳƛ ƛ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƴƛŀ ȊŀŘŀƵΣ 

Í ȊŘŀƴƛŀ Ȋ ǿƱŀǎƴȅƳ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŜƳ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴƛŀΣ 

Í ȊŀŘŀƴƛŀ ƴŀ ǏŎƛŜȍŎŜ ƪǊȅǘȅŎȊƴŜƧ ƻǊŀȊ ȊŀǇŀǎ ŎȊŀǎǳ ȊŀŘŀƵΦ 

3.  Kalendarze, zasoby i wprowadzanie do kosztorysowania projektu: 

Í przypisanie kalendarza do projektu ς ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀƴƛŜ ŀǘǊȅōǳǘƽǿ ƎƭƻōŀƭƴȅŎƘ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀΣ 
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Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊȅ Ȋŀǎƻōƽǿ ƛ ƛŎƘ ǇǊȊȅǇƛǎȅǿŀƴƛŜΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ Ȋŀǎƻōƽǿ ƛ ȊŀǎŀŘȅ ŜǎǘȅƳŀŎƧƛ ǇǊȊȅ ƴŀƭƛŎȊŀƴƛǳ ƪƻǎȊǘƽǿ όȊŀǎƻōȅ ǇǊŀŎȅ ƻǊŀȊ 

materƛŀƱƻǿŜ ƻ ǎǘŀƱȅƳ ƛ ȊƳƛŜƴƴȅƳ ȊǳȍȅŎƛǳύΦ 

4.  Przydzielanie Ȋŀǎƻōƽǿ Řƻ ȊŀŘŀƵ ƛ ƛŘŜƴǘȅŦƛƪƻǿŀƴƛŜ ǇǊȊȅŎȊȅƴ ƴŀŘƳƛŜǊƴŜƧ ŀƭƻƪŀŎƧƛ ȊŀǎƻōƽǿΥ 

Í ǇǊŀŎƻŎƘƱƻƴƴƻǏŏ ȊŀŘŀƴƛŀ ƛ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ǇǊȊȅŘȊƛŀƱǳ ȊŀǎƻōǳΣ 

Í ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ƘƛǎǘƻƎǊŀƳǳ ȊŀǎƻōƽǿΣ 

Í ȊƴŀƧŘƻǿŀƴƛŜ ƛ ȊƳƛŀƴŀ ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƵ ς korzystanie z diagramu relacji, 

Í ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ǎǇƻǎƻōȅ ƭƛƪǿƛŘƻǿŀƴƛŀ ǇǊȊŜŎƛŊȍŜƵ Ȋŀǎƻōƽǿ όŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƻǇƽȋƴƛŜƴƛŀ 

ōƛƭŀƴǎǳƧŊŎŜƎƻΣ ŘȊƛŜƭŜƴƛŜ ȊŀŘŀƵΣ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŜ ǊƻȊƪƱŀŘǳ ǇǊŀŎȅ ǿ ȊŀŘŀƴƛǳΣ ǿȅƳƛŀƴŀ 

i ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ȊŀǎƻōƽǿΣ ǇǊŀŎŀ ǿ ƴŀŘƎƻŘȊƛƴŀŎƘύΦ 

5.  Kontrola realizacji projektu: 

Í plan bazowy projektu, 

Í ǏƭŜŘȊŜƴƛŜ ǇǊƻƧŜƪǘǳ ƛ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ǊȊŜŎȊȅǿƛǎǘȅŎƘΣ 

Í odchylenia i ocena wykonania projektu, 

Í statystyki i sprawozdania ς ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ǊŀǇƻǊǘƽǿΦ 

6.  Korygowanie harmonogramu w trakcie realizacji projektu: 

Í ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŜ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ȊŀŘŀƵ Řƻ planu bazowego, 

Í przerywanie projektu i modyfikowanie planu bazowego. 
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AL 1244 ς WPROWADZENIE DO HARMONOGRAMOWANIA PROJEK¢j² ½ 

WYKORZYSTANIEM MICROSOFT PROJECT ς POZIOM ZAAWANSOWANY 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ƪƛŜǊƻǿŀƴŜ ƧŜǎǘ Řƻ ǇǊȊȅǎȊƱȅŎƘ ƭƛŘŜǊƽǿ ȊŜǎǇƻƱƽǿ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿȅŎƘΣ ŘƻōǊȊŜ ƻōŜȊƴŀƴȅŎƘ Ȋ ƻōǎƱǳƎŊ 

ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎŊ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎ ŀ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ȊƴŀƧŊŎȅŎƘ ȊŀǎŀŘȅ 

ƘŀǊƳƻƴƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿ Ȋ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜƳ a{ tǊƻƧŜŎǘΦ ¢ŜƳŀǘȅƪŀ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƻōŜƧƳǳƧŜ ǘŜŎƘƴƛƪƛ 

ǏƭŜŘȊŜƴƛŀ ƛ ŀƴŀƭƛȊȅ ǇƻǎǘťǇƽǿ ǇǊŀŎ ȊŀǊƽǿƴƻ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƴŀǊȊťŘȊƛ ǿōǳŘƻǿŀƴȅŎƘ ǿ a{ tǊƻƧŜŎǘ ƛ a{ 

9ȄŎŜƭ ƻǊŀȊ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ƴŀǊȊťŘȊƛ ǿǎƪŀȋƴƛƪƻǿȅŎƘ ƛ ŀƴŀƭƛǘȅŎȊƴȅŎƘΦ {ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǇǊŜȊŜƴǘǳƧŜ ǘŀƪȍŜ 

ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ǘŜŎƘƴƛƪƛ ǇǊŀŎȅ Ȋ ǇǳƭŊ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿΦ 

Czas trwania: 8 godzin lekcyjnych 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

Í ½ƴŀƧƻƳƻǏŏ ǇƻŘǎǘŀǿ ƘŀǊƳƻƴƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿ ǇǊȊȅ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛǳ a{ tǊƻƧŜŎǘ. 

Program szkolenia: 

1.  Plan ōŀȊƻǿȅ Ƨŀƪƻ ǇƻŘǎǘŀǿŀ ǏƭŜŘȊŜƴƛŀ ǇƻǎǘťǇƽǿ ǇǊŀŎΥ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ Ǉƭŀƴǳ ōŀȊƻǿŜƎƻ ƛ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘΣ ǿŀǊƛŀƴǘƻǿȅŎƘ Ǉƭŀƴƽǿ ōŀȊƻǿȅŎƘ ƛ ǇƻǏǊŜŘƴƛŎƘΣ 

Í aktualizacja zdefiniowanego planu bazowego. 

2.  Wprowadzanie informacji o stanie prac: 

Í ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧŀ ȊŀŘŀƵ όǘŜǊƳƛƴȅΣ ҈ ǿȅƪƻƴŀƴƛŀΣ ǿȅƪƻƴŀƴŀ ǇǊŀŎŀΣ ǇƻȊƻǎǘŀƱȅ ŎȊŀǎύΣ 

Í ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧŀ ŎŀƱŜƎƻ ƘŀǊƳƻƴƻƎǊŀƳǳΣ 

Í ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧŀ ȊŀŘŀƵ ǇƻǇǊȊŜȊ ǇǊŀŎť ȊŀǎƻōƽǿΣ 

Í ǇƻǊƽǿƴȅǿŀƴƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ǊȊŜŎȊȅǿƛǎǘȅŎƘ Ȋ ǇƭŀƴŜƳ ōŀȊƻǿȅƳ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǘŀōŜƭ ƛ 

ŘƻǎǘƻǎƻǿŀƴȅŎƘ ǿƛŘƻƪƽǿ DŀƴǘǘŀΦ 

3.  Analiza stopnia zaawansowania prac projektu: 

Í ƻŎŜƴŀ ǎǘŀƴǳ ǇǊƻƧŜƪǘǳ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƭƛƴƛƛ ǇƻǎǘťǇǳ ǇǊŀŎΣ 

Í ƻŎŜƴŀ ǎǘŀƴǳ ǇǊƻƧŜƪǘǳ Ȋ ȊŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜƳ ŀƴŀƭƛȊȅ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǿȅǇǊŀŎƻǿŀƴŜƧΣ 

Í wykorzystanie tabel kosztowych i pracy do sygnalƛȊŀŎƧƛ ƻŘŎƘȅƭŜƵ ƪǊȅǘȅŎȊƴȅŎƘΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǿȅǊŀȍŜƵ ƛ Ǉƽƭ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Řƻ ǏƭŜŘȊŜƴƛŀ ǇƻǎǘťǇƽǿ ǇǊŀŎ ǿ ǇǊƻƧŜƪŎƛŜΣ 

ŀƴŀƭƛȊƻǿŀƴƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ǇǊƻƧŜƪŎƛŜ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ a{ 9ȄŎŜƭΦ  
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4.  ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǿƛŜƭƻƳŀ ǇǊƻƧŜƪǘŀƳƛΥ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǎǘǊǳƪǘǳǊȅ ǇǊƻƧŜƪǘǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻ ƛ ǇƻŘǇǊƻƧŜƪǘƽǿΣ 

Í ƱŊŎȊŜƴƛŜ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿ ƛ ƱŊŎȊŜƴƛŜ ȊŀŘŀƵ ǿ ǊƽȍƴȅŎƘ ǇǊƻƧŜƪǘŀŎƘΣ 

Í ǏŎƛŜȍƪŀ ƪǊȅǘȅŎȊƴŀ ǿ ǇǊƻƧŜƪŎƛŜ ȊƱƻȍƻƴȅƳΣ 

Í ǳŘƻǎǘťǇƴƛŀƴƛŜ Ȋŀǎƻōƽǿ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ Ǉǳƭƛ ȊŀǎƻōƽǿΦ 
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AL 1245 ς MS VISIO ς ¢²hw½9bL9 5L!Dw!aj² 

Cel: 

/ŜƭŜƳ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƧŜǎǘ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛŜ ǎƛť Ȋ ŀǇƭƛƪŀŎƧŊ a{ ±ƛǎƛƻΦ 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ ƧŜǎǘ Řƭŀ ƻǎƽōΣ ƪǘƽǊŜ ŎƘŎŊ ȊŘƻōȅŏ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŎƛ ǿ ȊŀƪǊŜǎƛŜ 

ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǇǊƻŦŜǎƧƻƴŀƭƴȅŎƘ ŘƛŀƎǊŀƳƽǿ Řƻ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ ǿ ŦƻǊƳƛŜ ŘǊǳƪƻǿŀƴŜƧΣ ǎǘǊƻƴ ǿŜō 

oraz osadzania w aplikacjach (MS Word, MS PowerPoint). 

Czas trwania: 16 godzin lekcyjnych 

Omawiane zagadnienia: 

Í ǎǇǊŀǿƴŜ ǇƻǊǳǎȊŀƴƛŜ ǎƛť ǿ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ aǎ ±ƛǎƛƻΣ 

Í ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ȊŀǎŀŘ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ǘȅǇƽǿ ŘƛŀƎǊŀƳƽǿ ƛ ȊŀƭŜŎŀƴȅŎƘ ƴƻǘŀŎƧƛΣ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ǿȊƻǊƴƛƪƽǿ ƛ ǎȊŀōƭƻƴƽǿΣ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǇǊƻǎǘȅŎƘ ǊŀǇƻǊǘƽǿ Ȋ ŘƛŀƎǊŀƳƽǿ ƻǊŀȊ ƛŎƘ ƳƻŘyfikacja. 

Program szkolenia: 

1.  Interfejs programu: 

Í ŘƛŀƎǊŀƳΣ ƪǎȊǘŀƱǘȅΣ ǿȊƻǊƴƛƪƛ ƛ ǎȊŀōƭƻƴȅΣ 

Í dostosowanie diagramu, 

Í skala i jednostki, 

Í ǇƻǊǳǎȊŀƴƛŜ ǎƛť Ǉƻ ŘƛŀƎǊŀƳƛŜΦ  

2.  Obiekty: 

Í ǘȅǇȅ ƛ ŀǘǊȅōǳǘȅ ƻōƛŜƪǘƽǿΣ 

Í ǿȅōƽǊ ƛ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ƻōƛŜƪǘƽǿΣ 

Í ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧŀ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ƛ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƻǊŀȊ ƛƳǇƻǊǘ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ƻōƛŜƪǘƽǿΣ 

Í ƱŊŎȊƴƛƪƛ ƛ ƻōƛŜƪǘȅ м5 ƛ н5Φ 

3.  Matryce (wzorniki): 

Í ŘƻōƽǊ ǿȊƻǊƴƛƪƽǿΣ 

Í ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧŀ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ƛ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ƳŀǘǊȅŎΣ 

Í zapis matryc i szablonu. 
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4.  bŀǊȊťŘȊƛŀ ǿǎǇƻƳŀƎŀƧŊŎŜ ǊƻȊƳƛŜǎȊŎȊŀƴƛŜ ƻōƛŜƪǘƽǿΥ 

Í siatka, prowadnice, linijki: 

Í grupy, 

Í warstwy. 

5.  ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ȊƱƻȍƻƴȅŎƘ ŘƛŀƎǊŀƳƽǿΥ 

Í ǊƽȍƴŜ ǇƻȊƛƻƳȅ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿƻǏŎƛ ŘƛŀƎǊŀƳǳΣ 

Í proces, podproces, diagramy kaskadowe, 

Í ƻōƛŜƪǘȅ ǎǘŜǊǳƧŊŎŜ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜƳΦ 

6.  Obiekt jako rekord bazy danych: 

Í ǿƱŀǏŎƛǿƻǏŎƛ ŘƻƳȅǏƭƴŜ ƛ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƻǊŀȊ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧŀ ǿƱŀǏŎƛǿƻǏŎƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ 

Í ƛƴŘŜƪǎƻǿŀƴƛŜ ƻǊŀȊ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ƻōƛŜƪǘƽǿΣ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǊŀǇƻǊǘƽǿ ǿƱŀǏŎƛǿƻǏŎƛ ƛ ŜƪǎǇƻǊǘ ŘŀƴȅŎƘ Řƻ Ǉƭƛƪǳ ǘŜƪǎǘƻǿŜƎƻ ƭǳō aS Excel, 

Í modyfikacja diagramu poprzez zmiany w raporcie. 

7.  tǊŜȊŜƴǘŀŎƧŀ ŘƛŀƎǊŀƳƽǿΥ 

Í ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŜ ǿȅŘǊǳƪƽǿΣ 

Í eksport do strony Web ƛ ǳǊǳŎƘƻƳƛŜƴƛŜ ǇƻƪŀȊǳ ǿ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊŎŜ ƛƴǘŜǊƴŜǘƻǿŜƧΣ 

Í ŜƪǎǇƻǊǘ ŎŀƱƻǏŎƛ ƛ ŎȊťǏŎƛ ŘƛŀƎǊŀƳǳ Řƻ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ ǿ MS Power Point oraz do MS Word. 
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AL 1246 ς MS VISIO ZAAWANSOWANY  

Czas trwania: 8 godzin lekcyjnych 

Program szkolenia: 

SCHEMATY BLOKOWE 

1.  podstawowe schematy blokowe 

Í ǎŎƘŜƳŀǘȅ ōƭƻƪƻǿŜΣ ŘƛŀƎǊŀƳȅ ǏƭŜŘȊŜƴƛŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛΣ ŘƛŀƎǊŀƳȅ Ǉƭŀƴƻǿŀƴƛŀ ǇǊƻŎŜǎƽǿΣ 

Í ǎŎƘŜƳŀǘȅ ǿǎǇƽƱȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴȅŎƘΦ 

Í ŘƛŀƎǊŀƳȅ ǇǊȊŜǇƱȅǿǳ ŘŀƴȅŎƘ: ŘƛŀƎǊŀƳȅ ƳƻŘŜƭƻǿŀƴƛŀ ǇǊƻŎŜǎƽǿΣ ǇǊȊŜǇƱȅǿǳ ŘŀƴȅŎƘΣ ŘƛŀƎǊŀƳȅ 

analizy strukturalnej, diagramy prȊŜǇƱȅǿǳ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛΦ 

2.  diagramy IDEF0: 

Í ŘƛŀƎǊŀƳȅ ƪƻƴǘŜƪǎǘǳΣ ŘƛŀƎǊŀƳȅ ƘƛŜǊŀǊŎƘƛŎȊƴŜ όƴŀŘǊȊťŘƴƻ-ǇƻŘǊȊťŘƴŜύΣ ŘǊȊŜǿŀ ǿťȊƱƽǿΦ 

Í ŘƛŀƎǊŀƳȅ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŊ ƳƻŘŜƭǳΣ ŀƴŀƭƛȊȅ ǇƻǘǊȊŜō ƛ ƪƻǊȊȅǏŎƛΣ ŘŜŦƛƴƛŎƧƛ ǿȅƳŀƎŀƵΦ 

 

DIAGRAMY ANALIZY 

3.  diagramy Ishikawy 

Í diagramy przyczynowo-skutkowe 

4.  ŘƛŀƎǊŀƳȅ ŀƴŀƭƛȊȅ ŘǊȊŜǿŀ ōƱťŘƽǿ 

5.  tǊȊŜŘǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƛ ŀƴŀƭƛȊƻǿŀƴƛŜ ōƱťŘƽǿ ǿ ǇǊƻŎŜǎŀŎƘΦ 

 

SCHEMATY PROJEKTOWE 

6.  diagramy osi czasu i kalendarzy 
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7.  wykresy Gantta 

Í ǇƭŀƴƻǿŀƴƛŜ ȊŀŘŀƵ ǿ ǇǊƻƧŜƪǘŀŎƘ ƛ ƛŎƘ ǿǎǇƽƱȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛΣ 

Í ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ŎȊŀǎǳ ǘǊǿŀƴƛŀ ȊŀŘŀƵ ƛ stopnia ich realizacji 

Í wykresy PERT (Program Evaluation and Review Technique) 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƘŀǊƳƻƴƻƎǊŀƳƽǿ ǿ ŦƻǊƳƛŜ ǎŎƘŜƳŀǘƽǿ ōƭƻƪƻǿȅŎƘΣ 

Í ƻƪǊŜǏƭŀƴƛŜ ǿǎǇƽƱȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƳƛťŘȊȅ ȊŀŘŀƴƛŀƳƛΣ 

 

Yha¦bLY!/W! ½ Lbb¸aL b!w½B5½L!aL 

Í wymiana danych z MS Project 

Í wymiana danych z MS Excel 
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AL 1251 ς a{ h¦¢[hhY 5[! ¦À¸¢Yh²bLYj² 

Cel: 

/ŜƭŜƳ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƧŜǎǘ ǇƻȊƴŀƴƛŜ ȊŀǎŀŘ ǿȅƳƛŀƴȅ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿ ǎƛŜŎƛ ƭƻƪŀƭƴŜƧ 

i ǊƻȊƭŜƎƱŜƧΣ ƻǊŀȊ ǇƻȊƴŀƴƛŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ƻǊƎŀƴƛȊƻǿŀƴƛŀ ǇǊŀŎȅ ƻǎƻōƛǎǘŜƧ ƛ ǿ ƎǊǳǇŀŎƘ ǊƻōƻŎȊȅŎƘ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ 

MS Outlook. 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ ƧŜǎǘ Řƭŀ ƻǎƽōΣ ƪǘƽǊŜ ōťŘŊ ƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ a{ hǳǘƭƻƻƪ Ƨŀƪƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ Řƻ ƻōǎƱǳƎƛ 

poczty elektronicznej oraz osobistego organizatora pracy 

Czas trwania: 18 godzin lekcyjnych 

Omawiane zagadnienia: 

Í ǇƻǊƻȊǳƳƛŜǿŀƴƛŜ ǎƛť ȊŜ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀƳƛ ƻǊŀȊ ǿȅƳƛŀƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇƻŎȊǘȅ 

elektronicznej, 

Í ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ƪǎƛŊȍƪƛ ŀŘǊŜǎƻǿŜƧ Řƻ ǇǊȊŜŎƘƻǿȅǿŀƴƛŀ ŀŘǊŜǎƽǿ Ŝςmail oraz wszelkich 

informacji o swoich kontaktach, 

Í ǇƻǎƱǳƎƛǿŀƴƛŜ ǎƛť ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŜƳ ƛ ƛƴƴȅƳƛ ƴŀǊȊťŘȊƛŀƳƛ a{ hǳǘƭƻƻƪ Řƻ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧƛ ǇǊacy 

ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴŜƧ ƛ ȊŜǎǇƻƱƻǿŜƧΦ 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

5ƻōǊŀ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎΦ 

Program szkolenia: 

1.  Podstawowe elementy MS Outlook:  

Í Ǉŀǎƪƛ ƴŀǊȊťŘȊƛ ƛ ƛŎƘ ŘƻǎǘƻǎƻǿȅǿŀƴƛŜΣ 

Í foldery MS Outlook, przeznaczenie i wykorȊȅǎǘŀƴƛŜ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ  

Í ŜƭŜƳŜƴǘȅ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǿƱŀǎƴŊ ǎƪǊȊȅƴƪŊ ǇƻŎȊǘƻǿŊΦ 

2.  Poczta elektroniczna ς ǿȅǎȅƱŀƴƛŜ ǿƛȊȅǘƽǿƪƛΦ  

3.  YǎƛŊȍƪƛ ŀŘǊŜǎƻǿŜΥ  

Í ǿȅōƛŜǊŀƴƛŜ ǿƱŀǏŎƛǿŜƧ ƪǎƛŊȍƪƛ ŀŘǊŜǎƻǿŜƧΣ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǇǊȅǿŀǘƴȅŎƘ ƭƛǎǘ ǿȅǎȅƱƪƻǿȅŎƘΣ  

Í ŜŘȅŎƧŀ ƭƛǎǘ ǿȅǎȅƱƪƻǿȅŎƘΣ  

Í ŀŘƳƛƴƛǎǘǊƻǿŀƴƛŜ ǇǊȅǿŀǘƴȅƳƛ ƭƛǎǘŀƳƛ ǿȅǎȅƱƪƻǿȅƳƛΦ  
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4.  Praca zdalna:  

Í ustawienie do pracy zdalnej w trybie online,  

Í ustawienia do pracy zdalnej online i offline,  

Í praca zdalna z OǳǘƭƻƻƪƛŜƳ Ҍ ƴƛŜƻōŜŎƴƻǏŏ ǿ ōƛǳǊȊŜΦ  

5.  Kalendarze:  

Í konfigurowanie widoku kalendarza, 

Í ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ȊŘŀǊȊŜƵ Řƻ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀΣ  

Í edycja pozycji kalendarza,  

Í przypominanie o terminach,  

Í ǊŜŀƪŎƧŀ ƴŀ ȍŊŘŀƴƛŀ ǎǇƻǘƪŀƵ ƛ ǘŜǊƳƛƴȅ ƻōŎŜΣ  

Í spotkania online.  

6.  Zadania:  

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ȊŀŘŀƵΣ 

Í ǳǎǘŀƭŀƴƛŜ ǿƱŀǏŎƛǿƻǏŎƛ ȊŀŘŀƵΣ  

Í ǊƻȊǎȅƱŀƴƛŜ ȊŀŘŀƵΣ ƻŘōƛŜǊŀƴƛ ƛ ǊŜŀƪŎƧŀ ƴŀ ƻǘǊȊymane zadanie (akceptacja, odrzucenie, 

przekazanie, usuniecie),  

Í ǇǊŀŎŀ Ȋ ǿƱŀǎƴȅƳƛ ȊŀŘŀƴƛŀƳƛ όǇǊȊȅǇƻƳƛƴŀƴƛŜΣ ǏƭŜŘȊŜƴƛŜ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛΣ ǊŀǇƻǊǘ ƻ ǎǘŀƴƛŜ ȊŀŘŀƴƛŀΣ 

usuwanie zadania),  

Í ƻƎƭŊŘŀƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ȊŀŘŀƵΦ 

7.  ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƪƻƴǘŀƪǘŀƳƛΥ  

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ƪƻƴǘŀƪǘƽǿΣ  

Í przegƭŊŘŀƴƛŜ ƛ ŜŘȅŎƧŀ ƭƛǎǘȅ ƪƻƴǘŀƪǘƽǿΦ  

8.  Notatki:  

Í dodawanie notatki,  

Í ǇǊŀŎŀ Ȋ ƴƻǘŀǘƪŀƳƛ όŜŘȅŎƧŀ ƴƻǘŀǘƪƛΣ ǇǊȊȅǇƛǎȅǿŀƴƛŜ ƴƻǘŀǘƪƛ Řƻ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛΣ ǿȅǎȅƱŀƴƛŜ ƴƻǘŀǘƪƛΣ 

αǎǘŜƳǇƭƻǿŀƴƛŜέ ƴƻǘŀǘƪƛΣ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜ ƴƻǘŀǘŜƪύΦ 
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9.  ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ŦƻƭŘŜǊŀƳƛΥ 

Í przenoszenie i kopiowanie ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛΣ 

Í ŦƛƭǘǊŀŎƧŀ ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛ ŦƻƭŘŜǊƽǿΣ 

Í ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ƻōƛŜƪǘƽǿ Řƻ ŦƻƭŘŜǊŀ ǳƭǳōƛƻƴŜΣ 

Í ǳǎǳǿŀƴƛŜ ŦƻƭŘŜǊƽǿΣ 

Í ŘǊǳƪƻǿŀƴƛŜ ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛ ŦƻƭŘŜǊƽǿΣ 

Í ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧŀ ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛ ŦƻƭŘŜǊƽǿΣ 

Í praca z folderami osobistymi, 

Í ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧŀ ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛ ŦƻƭŘŜǊƽǿΦ 

10.  MS Outlook w sieci Web.  
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AL 1271 ς MS POWER POINT DLA UÀ¸¢Yh²bLYj² 

Cel: 

Celem szkolenia jest poznanie zasad projektowania, tworzenia i prowadzenia profesjonalnej 

prezentacji multimedialnej w programie MS PowerPoint. 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ ƧŜǎǘ Řƭŀ ƻǎƽōΣ ƪǘƽǊŜ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿǳƧŊ ƳǳƭǘƛƳŜŘƛŀƭƴŜ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧŜ 

όƳŜƴŜŘȍŜǊƻǿƛŜΣ ŀǎȅǎǘŜƴŎƛΣ ǎǇŜŎƧŀƭƛǏŎƛ ƻŘ ƳŀǊƪŜǘƛƴƎǳ). 

Czas trwania: 16 godzin lekcyjnych 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

5ƻōǊŀ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ Windows. 

Omawiane zagadnienia: 

Í ǇƻȊƴŀƴƛŜ ȊŀǎŀŘ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴƛŀ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛΣ ŘƻōƽǊ ŎȊŎƛƻƴŜƪ ƛ ƪƻƭƻǊƽǿΣ 

Í tworzenie prezentacji, uruchamianie i sterowanie jej przebiegiem, 

Í ǳƳƛŜǎȊŎȊŀƴƛŜ ƛ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ǘŀōŜƭ ƛ ƻōƛŜƪǘƽǿ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅŎƘ ǿ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛΣ 

Í umieszczanie i sterowanie klipami multimedialnymi w prezentacji. 

Program szkolenia: 

1.  hƎƽƭƴŜ ȊŀǎŀŘȅ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ ŀǳŘƛƻǿƛȊǳŀƭƴȅŎƘΦ 

2.  Podstawowe zasady pracy z programem MS PowerPoint. 

3.  ²ȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ YǊŜŀǘƻǊƽǿ Řƻ ǘǿƻǊȊŜƴƛǳ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛΦ 

4.  Tworzenie wzorca prezentacji: 

Í wzorzec slajdu, 

Í wzorzec notatek, 

Í ǿȊƻǊȊŜŎ ƳŀǘŜǊƛŀƱƽǿ Řƭŀ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ ǎŜǎƧƛΦ 

5.  ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǘȅǇƽǿ ǎƭŀƧŘƽǿΥ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǎƭŀƧŘƽǿ ǿ ƻǇŀǊŎƛǳ ƻ ŘŀƴŜ ŘƻǎǘŀǊŎȊƻƴŜ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ Řƻ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛΣ 

Í ŜŘȅŎƧŀ ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛ ǎƭŀƧŘƽǿΣ 

Í import danych z innych aplikacji, 

Í wymiana danych z innymi aplikacjami. 
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6.  ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧŊΥ 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ǎƭŀƧŘƽǿ Ȋ ƛƴƴȅŎƘ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛΣ 

Í ƛƳǇƻǊǘ ƪƻƴǎǇŜƪǘƽǿ Ȋ ƛƴƴȅŎƘ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛΣ 

Í ǳƪǊȅǿŀƴƛŜ ƛ ƪŀǎƻǿŀƴƛŜ ǎƭŀƧŘƽǿΣ 

Í ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧŀ ǇǊȊŜƴƻǏƴŀΣ 

Í prezentacja wielomonitorowa, 

Í prezentacja w internecie/intranecie. 

7.  Techniki animacji: 

Í ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿŜ ǇǊȊŜƧǏŎƛŀ ǎƭŀƧŘƽǿΣ 

Í animacja niestandardowa, 

Í ŀƴƛƳŀŎƧŀ ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛ ǎƭŀƧŘƽǿΣ 

Í animacja tekstu, 

Í ŀƴƛƳŀŎƧŀ ǿȅƪǊŜǎƽǿΦ 

8.  5ƻƱŊŎȊŀƴƛŜ Ǉƭƛƪƽǿ ŀǳŘƛƻ ƛ ŦƛƭƳƽǿΦ 

9.  Drukowanie prezentacji.  
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AL 1272 ς MS POWER POINT DLA ZAAWANSOWANYCH 

Cel: 

/ŜƭŜƳ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƧŜǎǘ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛŜ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ Ȋ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅƳƛ ƴŀǊȊťŘȊƛŀƳƛ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅƳƛ 

w tworzeniu profesjonalnych prezentacji multimedialnych w programie MS PowerPoint. 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ ƧŜǎǘ Řƭŀ ƻǎƽōΣ ƪǘƽǊŜ ǇǊŀŎǳƧŊ ƴŀ Ŏƻ ŘȊƛŜƵ Ȋ ǇǊƻƎǊŀƳŜƳ tƻǿŜǊtƻƛƴǘ ƛ ŎƘŎŊ 

ǇƻƎƱťōƛŏ ƛ ǳǇƻǊȊŊŘƪƻǿŀŏ ǎǿƻƧŊ ǿƛŜŘȊťΣ ŀōȅ ǘǿƻǊȊȅŏ ōŀǊŘȊƛŜƧ ǇǊƻŦŜǎƧƻƴŀƭƴŜ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧŜ ƛ ȊǿƛťƪǎȊȅŏ 

ŜŦŜƪǘȅǿƴƻǏŏ ǇǊŀŎȅΦ WŜǎǘ ǘƻ ǎƪƻƴŘŜƴǎƻǿŀƴŀΣ Ȋŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴŀ ŎȊťǏŏ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ![ мнтмΦ 

Czas trwania: 8 godzin lekcyjnych 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜ: 

Í ŘƻōǊŀ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎΣ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŀ 

ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ǇǊƻƎǊŀƳǳ a{ tƻǿŜǊtƻƛƴǘΦ 

Omawiane zagadnienia: 

Í ǇǊȊȅǎǇƛŜǎȊŀƧŊŎŜ ǇǊŀŎť ƳŜǘƻŘȅ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǘǊŜǏŎƛŊ ƛ ǿȅƎƭŊŘŜƳ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ όƪƻƴǎǇŜƪǘȅΣ 

kreatory, wzorce), 

Í zaawansowŀƴŜ ǎǇƻǎƻōȅ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿƴƛŀ ƎǊŀŦƛƪƛΣ ǇǊȊŜƧǏŏ ƛ ŀƴƛƳŀŎƧƛ ƴƛŜǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅŎƘ 

Í ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴŜ ƳŜǘƻŘȅ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǇƻƪŀȊƽǿ ƛ ǎǘŜǊƻǿŀƴƛŀ ƛŎƘ ǇǊȊŜōƛŜƎƛŜƳΣ 

Í ǿȊōƻƎŀŎŀƴƛŜ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƳǳƭǘƛƳŜŘƛƽǿ ƛ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ ƛƴǘŜǊŀƪǘȅǿƴȅŎƘΦ 

Program szkolenia: 

1.  Zaawansowana praca z trŜǏŎƛŊΥ 

Í praca z widokiem konspektu, 

Í ƛƳǇƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ƪƻƴǎǇŜƪǘƽǿΣ 

Í ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ YǊŜŀǘƻǊƽǿ Řƻ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛΣ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǘȅǇƽǿ ǎƭŀƧŘƽǿΦ 

2.  Praca z wzorcem: 

Í wzorzec slajdu, 

Í wzorzec notatek, 

Í ǿȊƻǊȊŜŎ ƳŀǘŜǊƛŀƱƽǿ Řƭŀ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ ǎŜǎƧƛΦ 
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3.  Techniki animacji: 

Í ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿŜ ǇǊȊŜƧǏŎƛŀ ǎƭŀƧŘƽǿΣ 

Í animacja niestandardowa, 

Í ŀƴƛƳŀŎƧŀ ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛ ǎƭŀƧŘƽǿΣ 

Í animacja tekstu, 

Í ŀƴƛƳŀŎƧŀ ǿȅƪǊŜǎƽǿΦ 

4.  tǊŀŎŀ Ȋ ƎǊŀŦƛƪŊ ƛ ƳǳƭǘƛƳŜŘƛŀƳƛΥ 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƛ Ȋŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴŀ ƻōǊƽōƪŀ ƻōƛŜƪǘƽǿ ƪƭƛǇŀǊǘΤ 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƛ ƻōǊƽōƪŀ ȊŘƧťŏΣ ǿȅƪǊŜǎƽǿ ƛ ƻōƛŜƪǘƽǿ ²ƻǊŘ!ǊǘΣ 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƳǳƭǘƛƳŜŘƛƽǿΣ 

Í ǿȊōƻƎŀŎŀƴƛŜ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ ƛƴǘŜǊŀƪǘȅǿƴȅŎƘΦ 

5.  Zaawansowane sposoby prezentowania prezentacji: 

Í ǳƪǊȅǿŀƴƛŜ ƛ ƪŀǎƻǿŀƴƛŜ ǎƭŀƧŘƽǿΣ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǇƻƪŀȊƽǿ ƴƛŜǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅŎƘΣ 

Í ƻǇŎƧŜ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǇƻŘŎȊŀǎ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛΣ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ ǇǊȊŜƴƻǏƴŜƧΣ 

Í prezentacja wielomonitorowa. 
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AL 1601 ς MS OFFICE 2007 ς h.{_¦D! Lb¢9wC9W{¦ 

Cel: 

/ŜƭŜƳ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƧŜǎǘ ǇƻȊƴŀƴƛŜ ƻōǎƱǳƎƛ ƛ ȊŀǎŀŘ ŦǳƴƪŎƧƻƴƻǿŀƴƛŀ ȊƳƛŜƴƛƻƴŜƎƻ ƛƴǘŜǊŦŜƧǎǳ ǇŀƪƛŜǘǳ hŦŦƛŎŜ 

2007. 

Przeznaczenie: 

5ƭŀ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ǇŀƪƛŜǘǳ aƛŎǊƻǎƻŦǘ hŦŦƛŎŜ нллоΦ 

Czas trwania: 4 godziny lekcyjne 

Omawiane zagadnienia: 

Í ǇƻȊƴŀƴƛŜ ƴƻǿȅŎƘ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ ƛƴǘŜǊŦŜƧǎǳ ǇǊƻƎǊŀƳǳ hŦŦƛŎŜ нллт, 

Í ŜŦŜƪǘȅǿƴŜ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴƛŜ ƛƴǘŜǊŦŜƧǎǳ ǇǊƻƎǊŀƳǳ Řƻ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴƛŀ ǇƻǇǳƭŀǊƴȅŎƘ ȊŀŘŀƵ ǿ 

programach Word 2007, Excel 2007 i PowerPoint 2007, 

Í dostosowywanie interfejsu Řƻ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ǇƻǘǊȊŜōΦ 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

5ƻōǊŀ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀΣ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎ ƛ ŘƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜ ǿ 

pracy z pakietem Microsoft Office 2003. 

Program szkolenia: 

6.  hƳƽǿƛŜƴƛŜ ƴƻǿȅŎƘ ŦǳƴƪŎƧƛ ƛ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ƻǊŀȊ ȊƳƛŀƴ ǿ ǇŀƪƛŜŎƛŜ hŦŦƛŎŜ нллтΦ 

7.  Nowe elementy interfejsu pakietu Office 2007: 

Í przycisk pakietu Office 

Í ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ȊŜ ²ǎǘŊȍƪƛΣ 

Í ǇǊȊŜƎƭŊŘ ƪŀǊǘ ²ǎǘŊȍƪƛ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ǇƻŘŎȊŀǎ ǇǊŀŎȅ ǿ ǇǊƻƎǊŀƳŀŎƘ ǇŀƪƛŜǘǳ hŦŦƛŎŜ нллтΣ 

Í korzystanie Ȋ aƛƴƛǇŀǎƪŀ ƴŀǊȊťŘȊƛΦ 

8.  ²ȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴƛŜ ²ǎǘŊȍƪƛ ǇƻŘŎȊŀǎ ǇǊŀŎȅ Ȋ ǇŀƪƛŜǘŜƳ hŦŦƛŎŜ нллтΦ 

9.  Dostosowywanie interfejsu: 

Í ǇǊȊŜƎƭŊŘ ƻǇŎƧƛ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎȅƧƴȅŎƘ ǇŀƪƛŜǘǳ hŦŦƛŎŜ нллтΣ 

Í ŘƻǎǘƻǎƻǿȅǿŀƴƛŜ Ǉŀǎƪŀ ƴŀǊȊťŘȊƛ {Ȋȅōƪƛ ŘƻǎǘťǇΦ 
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AL 1611 ς MS ²hw5 нллт 5[! ¦À¸¢Yh²bLYj² 

Cel: 

CeƭŜƳ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƧŜǎǘ ǇƻȊƴŀƴƛŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ȊŀǎŀŘ Ǉƛǎŀƴƛŀ ƛ ǊŜŘŀƎƻǿŀƴƛŀ ǘŜƪǎǘƽǿ ǿǊŀȊ Ȋ ƴŀōȅŎƛŜƳ 

ǇǊŀƪǘȅŎȊƴȅŎƘ ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŎƛ ǿ ǘȅƳ ȊŀƪǊŜǎƛŜΦ 

Przeznaczenie: 

Praktycznie dla wszystkich ς ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŏ ǇƻǇǊŀǿƴŜƎƻ Ǉƛǎŀƴƛŀ ƛ ǊŜŘŀƎƻǿŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǘƻ ƻōŜŎƴƛŜ 

podstawa w ǇǊŀŎȅ ƪŀȍŘŜƎƻ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ŘƻǿƻƭƴŜƧ ŦƛǊƳȅΦ 

Czas trwania: 24 godziny lekcyjne 

Omawiane zagadnienia: 

Í ǇƻȊƴŀƴƛŜ ǊŜƎǳƱ Ǉƛǎŀƴƛŀ ǊƽȍƴȅŎƘ ǘȅǇƽǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ 

Í ǇǊŀƪǘȅŎȊƴŜ ƻǇŀƴƻǿŀƴƛŜ ǎǇƻǎƻōƽǿ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŀ ǘŜƪǎǘǳΣ 

Í ƱŊŎȊŜƴƛŜ ǘŜƪǎǘǳ ƛ ƎǊŀŦƛƪƛ ǿ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜΣ 

Í poznanie zasad wydruku dokumentu, 

Í ǇƻȊƴŀƴƛŜ ƴŀǊȊťŘȊƛ ŀǳǘƻƳŀǘȅȊǳƧŊŎȅŎƘ ŎƻŘȊƛŜƴƴŜ ǇǊŀŎŜ όŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜ ǎǇǊŀǿŘȊŀƴƛŜ 

ƻǊǘƻƎǊŀŦƛƛΣ ǎȊȅōƪƛŜ ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƻōƛŜƪǘƽǿΣ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǘŀōŜƭύΣ 

Í ǇƻȊƴŀƴƛŜ ȊŀǎŀŘ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴƛŀ ƛ ǊŜŘŀƎƻǿŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊƱƻȍƻƴȅŎƘ όbroszur, pism). 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

ZƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎ όфуΣ a9Σ нлллΣ ·tΣ ±ƛǎǘŀ 

etc.). 

Program szkolenia: 

10.  tƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƻ ƻƪƴƛŜ ǊƻōƻŎȊȅƳ ²ƻǊŘΩŀ ƛ ȊŀǎŀŘŀŎƘ ŜŘȅŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΥ 

Í ŜƭŜƳŜƴǘȅ ǎǘŜǊǳƧŊŎŜ ƻƪƴŀΣ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ȊŜ ²ǎǘŊȍƪƛΣ ǘȅǇȅ ǿƛŘƻƪƽǿ strony, 

Í ǎǘǊǳƪǘǳǊŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ²ƻǊŘΩŀ ƛ ȊŀǎŀŘȅ ƧŜƎƻ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀΣ 

Í ȊŀǎŀŘȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŀ ǘŜƪǎǘǳΣ ǇǊȊŜƳƛŜǎȊŎȊŀƴƛŜ ƪǳǊǎƻǊŀ ŜŘȅŎȅƧƴŜƎƻΣ ǇƻǇǊŀǿƛŀƴƛŜ ōƱťŘƽǿ ǿ 

ǘǊŀƪŎƛŜ ǇƛǎŀƴƛŀΣ ȊŀȊƴŀŎȊŀƴƛŜ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ŦǊŀƎƳŜƴǘƽǿΣ ǳǎǳǿŀƴƛŜΣ ǇǊȊŜƴƻǎȊŜƴƛŜ ƛ kopiowanie 

ǘŜƪǎǘǳ ǿ ƻōǊťōƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴtu (opcje Schowka), 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ǎȅƳōƻƭƛ ƛ Ȋƴŀƪƽǿ ǎǇŜŎƧŀƭƴȅŎƘΣ 

Í operacje dyskowe ς ȊŀǇƛǎȅǿŀƴƛŜ ƛ ƻŘŎȊȅǘȅǿŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ 

Í wykorzystanie systemu pomocy. 

11.  CƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ȊƴŀƪƽǿΥ 

Í ǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜ ǿ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ ǊƽȍƴȅŎƘ ƪǊƻƧƽǿ ƛ ǊƻȊƳƛŀǊƽǿ ŎȊŎƛƻƴƪƛΤ 

Í ȊƳƛŀƴŀ ŀǘǊȅōǳǘƽǿ ƪǊƻƧǳ Ǉƛsma ς ǇƻƎǊǳōƛŜƴƛŜΣ ǇƻŎƘȅƭŜƴƛŜΣ ǇƻŘƪǊŜǏƭŜƴƛŜ ƻǊŀȊ ǿƱŊŎȊŀƴƛŜ 

ƛƴŘŜƪǎƽǿ ƎƽǊƴȅŎƘ ƛ ŘƻƭƴȅŎƘΣ 

Í ǎȊȅōƪƛŜ ǇǊȊŜƴƻǎȊŜƴƛŜ ŦƻǊƳŀǘǳ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ aŀƭŀǊȊŀ ŦƻǊƳŀǘƽǿΦ 
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12.  CƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ŀƪŀǇƛǘƽǿΥ 

Í ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ǘŜƪǎǘǳ ǇƻƳƛťŘȊȅ ƳŀǊƎƛƴŜǎŀƳƛΣ 

Í ǎǘŜǊƻǿŀƴƛŜ ǇǊȊŜǇƱȅǿŜƳ ǘŜƪǎǘǳ ǇƻƳƛťŘȊȅ ǎǘǊƻƴŀƳƛΣ 

Í dȊƛŜƭŜƴƛŜ ǿȅǊŀȊƽǿ όǊťŎȊƴŜ ƛ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜύΣ 

Í ƻōǊŀƳƻǿŀƴƛŜ ƛ ŎƛŜƴƛƻǿŀƴƛŜ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ŀƪŀǇƛǘƽǿΣ 

Í punktowanie i numerowanie, 

Í ȊŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜ ǘŀōǳƭŀǘƻǊƽǿΦ 

13.  CƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ǇǊȊȅ ǇƻƳƻŎȅ ǎǘȅƭƽǿΥ 

Í ȊƳƛŀƴŀ ȊŜǎǘŀǿǳ ǎǘȅƭƽǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 

Í ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǎǘȅƭƽǿΣ 

Í tworzenie ǿƱŀǎƴȅŎƘ ƛ ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀƴƛŜ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǎǘȅƭƽǿΦ 

14.  Formatowanie strony, przygotowanie dokumentu do druku: 

Í zmiana rozmiaru i orientacji kartki papieru, 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƳŀǊƎƛƴŜǎƽǿΣ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƴŀƎƱƽǿƪƽǿ ƛ ǎǘƻǇŜƪΣ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŀ ƴǳƳŜǊŀŎƧŀ ǎǘǊƻƴΣ 

Í efekty graficzne na stronie. 

15.  bŀǊȊťŘȊƛŀ ŀǳǘƻƳŀǘȅȊǳƧŊŎŜ ŜŘȅŎƧť ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΥ 

Í ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ƛ ȊŀǎǘťǇƻǿŀƴƛŜ ȊǿǊƻǘƽǿ ƻǊŀȊ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŀΣ 

Í autokorekta i Autotekst. 

16.  ²ȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ƻǊǘƻƎǊŀŦƛŎȊƴŜƎƻ ƻǊŀȊ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ǎȅƴƻƴƛƳƽǿ ǇǊȊȅ ƪƻǊŜƪŎƛŜ ǘǊŜǏŎƛΦ 

17.  Tworzenie tabel: 

Í wstawianie tabeli, 

Í rysowanie tabeli przy pomocy myszki, 

Í ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ƛ ǳǎǳǿŀƴƛŜ ƪƻƭǳƳƴ ƻǊŀȊ ǿƛŜǊǎȊȅΣ ƱŊŎȊŜƴƛŜ ƛ ŘȊƛŜƭŜƴƛŜ ƪƻƳƽǊŜƪΣ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ 

ƪǊŀǿťŘȊƛ ƛ ŎƛŜƴƛƻǿŀƴƛŀΣ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ǘŀōŜƭƛΣ 

Í ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ǿ ǘŀōŜƭŀŎƘΣ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴƛŜ ƻōƭƛŎȊŜƵ ǇǊȊȅ ǇƻƳƻŎȅ ŦƻǊƳǳƱΣ 

Í ǿƱŀǏŎƛǿƻǏŎƛ ǘŀōŜƭƛ ƛ ǘŀōŜƭŜ ȊŀƎƴƛŜȍŘȍƻƴŜΦ 

18.  Wykorzystanie i tworzenie szablonƽǿ dokumentu, znaczenie szablonu globalnego. 

19.  Opcje druku i wydruk dokumentu. 
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AL 1612 ς MS WORD 2007 DLA ZAAWANSOWANYCH 

Cel: 

/ŜƭŜƳ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƧŜǎǘ ǇƻȊƴŀƴƛŜ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅŎƘ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ƛ ƴŀǊȊťŘȊƛ programu w zakresie 

ǇǊƻŦŜǎƧƻƴŀƭƴŜƎƻ ǎƪƱŀŘǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƛ ƴŀǊȊťŘȊƛ ŀǳǘƻƳŀǘȅȊǳƧŊŎȅŎƘ ǇǊŀŎŜΦ 

Przeznaczenie: 

5ƭŀ ƻǎƽō ƛƴǘŜƴǎȅǿƴƛŜ ƪƻǊȊȅǎǘŀƧŊŎȅŎƘ Ȋ ƴŀǊȊťŘȊƛŀ όǇǊŀŎŜ ǎŜƪǊŜǘŀǊǎƪƛŜΣ ƳŀǊƪŜǘƛƴƎƻǿŜΣ itp.) 

oraz ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŎƘŎŊŎȅŎƘ ǇƻȊƴŀŏ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ǇǊƻƎǊŀƳu. 

Czas trwania: 24 godziny lekcyjne 

Omawiane zagadnienia: 

Í ŘƻǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ a{ ²ƻǊŘ Řƻ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴȅŎƘ ǇƻǘǊȊŜō ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ 

Í ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅŎƘ ǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƘΣ 

Í ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ƴŀǊȊťŘȊƛ ǇǊȊȅǎǇƛŜǎȊŀƧŊŎȅŎƘ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ 

Í efektywne wykƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴƛŜ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳǳ ǎǘȅƭƽǿ ƛ ǎȊŀōƭƻƴƽǿ ǇǊȊȅ ǘǿƻǊȊŜƴƛǳ ǿȅŘŀǿƴƛŎǘǿ 

ȊƱƻȍƻƴȅŎƘΣ 

Í ŀǳǘƻƳŀǘȅȊŀŎƧŀ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ Řƻ ŘǳȍŜƧ ƛƭƻǏŎƛ ƻǎƽōΣ 

Í ǎǘŀƴŘŀǊȅȊŀŎƧŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅŎƘ ǿ ŎƻŘȊƛŜƴƴŜƧ ǇǊŀŎȅΦ 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

Í ŘƻōǊŀ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎΣ 

Í ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ǇƻŘǎǘŀǿ ǇǊŀŎȅ Ȋ a{ ²ƻǊŘ 2007. 

Program szkolenia: 

1.  ½ŜōǊŀƴƛŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ŜŘȅǘƻǊȊŜ ǘŜƪǎǘƽǿ a{ ²ƻǊŘ 2007: 

Í ǇǊȊŜƎƭŊŘ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅŎƘ ƳŜǘƻŘ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ 

Í ƻƳƽǿƛŜƴƛŜ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳǳ ǎǘȅƭƽǿΣ 

Í ǇǊȊŜƎƭŊŘ ƻǇŎƧƛ Ŧƻrmatowania sekcji, 

Í ǇǊŀŎŀ Ȋ ƴŀƎƱƽǿƪƛŜƳ ƛ ǎǘƻǇƪŊΣ 

Í praca z listami i konspektami numerowanymi, 

Í znajdowanie i zamienianie tekstu 

Í korzystanie z ǎȊŀōƭƻƴƽǿ, ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǎȊŀōƭƻƴŀƳƛΦ 

2.  ²ǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƛ ŘƻƱŊŎȊŀƴƛŜ ƻōƛŜƪǘƽǿ ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅŎƘ 

Í ŘƻƱŊŎȊŀƴƛŜ ƻōƛŜƪǘƽǿ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅŎƘΣ 

Í ŘƻƱŊŎȊŀƴƛŜ ōŀȊ ŘŀƴȅŎƘΣ ŘŀƴȅŎƘ ǘŀōŜƭŀǊȅŎȊƴȅŎƘ ƻǊŀȊ ŘŀƴȅŎƘ ƛƴƴŜƎƻ ǘȅǇǳΦ 

3.  ²ǎǘŀǿƛŀƴƛŜΣ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƛ ŜŘȅŎƧŀ ƻōƛŜƪǘƽǿ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅŎƘΥ 

Í ƱŊŎȊŜƴƛŜ ƎǊŀŦƛƪƛ Ȋ ǘŜƪǎǘŜƳΥ 



67 

ALMADO Sp. z o.o. ð Wdroűenia, Konsultacje i Szkolenia Tel. (022) 617 57 14  
03 ð 968 Warszawa, ul. Saska 9c   Tel. (022) 617 33 01  
www.almado.com.pl   almado@almado.com.pl  

Í opcje publikacji, 

Í zasady tworzenia publikacji. 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƴŀǇƛǎƽǿ ƻȊŘƻōƴȅŎƘΣ 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƛƴƛŎƧŀƱƽǿΣ 

Í wstawiŀƴƛŜ ƛ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ǊƽǿƴŀƵ ƳŀǘŜƳŀǘȅŎȊƴȅŎƘΣ 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜΣ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ƛ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǇƻƭŀƳƛ ǘŜƪǎǘƻǿȅƳƛΣ Ǉƻƭŀ ƻōƧŀǏƴƛŜƵΦ 

4.  YƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ȊŜ ǎƱƻǿƴƛƪƽǿ ƴƛŜǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅŎƘΦ 

5.  Praca z widokiem konspektu: 

Í wpisywanie i przenoszenie tekstu, 

Í zmiana poziomu tekstu, 

Í ƻǇŎƧŜ ǿȅǏǿƛetlania konspektu. 

6.  Przypisy 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ǇǊȊȅǇƛǎƽǿ ŘƻƭƴȅŎƘ ƛ ƪƻƵŎƻǿȅŎƘΣ 

Í ŜŘȅŎƧŀ ƛ ƻǇŎƧŜ ƴǳƳŜǊƻǿŀƴƛŀ ǇǊȊȅǇƛǎƽǿΣ 

Í ƪƻǇƛƻǿŀƴƛŜ ƛ ǇǊȊŜƴƻǎȊŜƴƛŜ ǇǊȊȅǇƛǎƽǿΣ 

Í ƻŘǿƻƱȅǿŀƴƛŜ ǎƛť Řƻ ǇǊȊȅǇƛǎƽǿΦ 

7.  5ȊƛŜƭŜƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƴŀ ǎŜƪŎƧŜ ƛ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǎŜƪŎƧƛΦ 

8.  ZabezpieczaniŜ ƛ ǳŘƻǎǘťǇƴƛŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 

9.  ½ŀȊƴŀŎȊŀƴƛŜ ǇƻǇǊŀǿŜƪ ǿ ǘŜƪǏŎƛŜ ƛ ǇƻǊƽǿƴȅǿŀƴƛŜ ǿŜǊǎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 

10.  ½ŀƪƱŀŘƪƛ 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ȊŀƪƱŀŘŜƪΣ 

Í ǇǊȊŜŎƘƻŘȊŜƴƛŜ Řƻ ȊŀƪƱŀŘŜƪΣ 

Í ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴƛŜ ȊŀƪƱŀŘŜƪΦ 

11.  tǊŀŎŀ Ȋ ƻŘǎȅƱŀŎȊŀƳƛΥ 

Í ǿǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ƻŘǎȅƱŀŎȊŀ ŘƻΥ ƴŀƎƱƽǿƪŀΣ ȊŀƪƱŀŘƪƛΣ ǊȅǎǳƴƪǳΣ tabeli, etc. 

Í wǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƛ ƴǳƳŜǊƻǿŀƴƛŜ ǇƻŘǇƛǎƽǿ ǇƻŘ ƛƭǳǎǘǊŀŎƧŜΣ ǊƽǿƴŀƴƛŀΣ ǘŀōŜƭŜΣ ŜǘŎΦ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǎǇƛǎƽǿ ƻōƛŜƪǘƽǿΦ 

12.  Pola: 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƛ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ǇƽƭΣ 

Í  zŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǇƻƭŀƳƛ ǿ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜΣ 

Í ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧŀ ǇƽƭΦ 

13.  Tworzenie formularza: 

Í rodzaje ǇƽƭΣ  
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Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ǇƽƭΣ 

Í ustawianie opcji formularza, ochrona formularzy. 

14.  Tworzenie korespondencji seryjnej: 

Í ǿȅōƛŜǊŀƴƛŜ ȋǊƽŘƱŀ ŘŀƴȅŎƘΣ 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ Ǉƽƭ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ ǎŜǊȅƧƴŜƧΣ 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ Ǉƽƭ ȊŀƭŜȍƴȅŎƘ ƻŘ ȋǊƽŘƱŀ ŘŀƴȅŎƘΦ 

15.  Rejestracja i wykonywanie makr. 

16.  ¦ǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƻǇŎƧƛ ²ƻǊŘΩŀΥ 

Í zmiana opcji ς ǿƛŘƻƪǳΣ ǇƻǇǊŀǿŜƪΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ȊŀŎƘƻǿŀƴƛŀΣ ŜŘȅŎƧƛΣ Ǉƛǎƻǿƴƛ ƛ ƛƴƴȅŎƘΦ 

17.  5ƻǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ²ƻǊŘΩŀΥ 

Í ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀƴƛŜ Ǉŀǎƪŀ {Ȋȅōƪƛ 5ƻǎǘťǇ ƻǊŀȊ klawiatury. 



69 

ALMADO Sp. z o.o. ð Wdroűenia, Konsultacje i Szkolenia Tel. (022) 617 57 14  
03 ð 968 Warszawa, ul. Saska 9c   Tel. (022) 617 33 01  
www.almado.com.pl   almado@almado.com.pl  

AL 1621 ς MS EXCEL 2007 5[! ¦À¸¢Yh²bLYj² 

Cel: 

Celem szkolenia jest poznanie podstawowych i uniwersalnych zasad pracy z arkuszem kalkulacyjnym. 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ ƧŜǎǘ Řƭŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘǳƧŊŎȅŎƘ a{ 9ȄŎŜƭ ǿ ŎƻŘȊƛŜƴƴŜƧ ǇǊŀŎȅΦ 

Czas trwania: 24 godziny lekcyjne 

Omawiane zagadnienia: 

Í budowanie i formatowanie tabel, 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ŦƻǊƳǳƱ ƻōƭƛŎȊŜƴƛƻǿȅŎƘΣ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘǳƧŊŎȅŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ƻǇŜǊŀǘƻǊȅ ŀǊȅǘƳŜǘȅŎȊƴŜ ƛ 

podstawowe funkcje wbudowane, 

Í ȊŀǎŀŘȅ ǇǊŀŎȅ Ȋ ŘǳȍȅƳƛ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀƳƛ ŘŀƴȅŎƘΣ  

Í prezentowanie danych liczbowych w postaci graficznej na wykresach.  

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

Dobra ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎΦ 

Program szkolenia: 

1.  tƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ƻ ƻƪƴƛŜ ǊƻōƻŎȊȅƳ ExcelaΩŀ ƛ ȊŀǎŀŘŀŎƘ ŜŘȅŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΥ 

Í ŜƭŜƳŜƴǘȅ ǎǘŜǊǳƧŊŎŜ ƻƪƴŀΣ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ȊŜ ²ǎǘŊȍƪƛΣ ǘȅǇȅ ǿƛŘƻƪƽǿ ǎǘǊƻƴȅΣ 

Í struktura arkuszy i ȊŜǎȊȅǘƽǿ 9ȄŎŜƭŀΣ 

Í zasady wprowadzania danych, 

Í rodzaje danych w arkuszach 

Í operacje dyskowe ς ȊŀǇƛǎȅǿŀƴƛŜ ƛ ƻŘŎȊȅǘȅǿŀƴƛŜ ȊŜǎȊȅǘƽǿΣ 

Í wykorzystanie systemu pomocy. 

2.  Kopiowanie i przenoszenie ƪƻƳƽǊŜƪ ŀǊƪǳǎȊŀΥ 

Í ƪƻǇƛƻǿŀƴƛŜ ƛ ǇǊȊŜƴƻǎȊŜƴƛŜ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǎǘŀƱȅŎƘΣ 

Í automatyczne tworzenie serii danych (liczb, dat i nazw), 

Í ƪƻǇƛƻǿŀƴƛŜ ƛ ǇǊȊŜƴƻǎȊŜƴƛŜ ŦƻǊƳǳƱ ς ŀŘǊŜǎƻǿŀƴƛŜ ǿŜ ǿȊƻǊŀŎƘ όǿȊƎƭťŘƴŜΣ ōŜȊǿȊƎƭťŘƴŜ ƛ 

mieszane). 

3.  bŀǊȊťŘȊƛŀ ǳǎǇǊŀǿƴƛŀƧŊŎŜ ŜŘȅŎƧť ƪƻƳƽǊŜƪ ŀǊƪǳǎȊŀΥ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƛ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ƴŀȊǿ ȊŀƪǊŜǎƽǿΣ 
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Í definiowanie formatu ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ όǿȊƻǊȊŜŎ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŀύΦ 

4.  Zaawansowane mechanizmy formatowania tabel i arkusza: 

Í formatowanie warunkowe, 

Í ǎŎŀƭŀƴƛŜ ƛ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ǎŎŀƭƻƴȅŎƘ ƪƻƳƽǊŜƪΣ 

Í ukrywanie i pokazywanie kolumn i wierszy. 

5.  Tworzenie konspektu ς grupowanie danych. 

6.  ²ȅǊŀȍŜƴƛŀ Ȋ funkcjami arkuszowymi: 

Í podstawowe funkcje matematyczne i statystyczne ς ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ƻƪƴŀ ŀǊƎǳƳŜƴǘƽǿΣ 

Í ŦǳƴƪŎƧŜ ƭƻƎƛŎȊƴŜ ƛ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǿȅǊŀȍŜƵ Ȋ ŦǳƴƪŎƧŀƳƛ ȊŀƎƴƛŜȍŘȍƻƴȅƳƛΣ 

Í podstawowe funkcje wyszukiwania i adresu, 

Í ǇǊȊȅƪƱŀŘȅ Ȋŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŀ ŦǳƴƪŎƧƛ ŦƛƴŀƴǎƻǿȅŎƘΣ 

Í funkcje warunkowe. 

7.  Podstawy ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ listami danych: 

Í tworzenie bazy, 

Í ǿȅōƛŜǊŀƴƛŜΣ ƪƻǇƛƻǿŀƴƛŜ ƻǊŀȊ ƪŀǎƻǿŀƴƛŜ ǊŜƪƻǊŘƽǿΣ 

Í ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ǿŜŘƱǳƎ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅŎƘ ƪǊȅǘŜǊƛƽǿΣ 

Í ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ǎǳƳ ǇƻǏǊŜŘƴƛŎƘΦ 

8.  Podstawy tworzenia ƛ ŜŘȅŎƧƛ ǿȅƪǊŜǎƽǿΥ 

Í ǘȅǇȅ ǿȅƪǊŜǎƽǿΣ 

Í formatowanie ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ƻōƛŜƪǘƽǿ ƴŀ ǿȅƪǊŜǎƛŜ όǘƱƻΣ ƭŜƎŜƴŘŀΣ ǎƛŀǘƪŀύΣ 

Í formatowanie serii danych. 

9.  ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ǇǊƻǎǘȅŎƘ ǿȅǊŀȍŜƵ Ȋ ƻŘǿƻƱŀƴƛŀƳƛ ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅƳƛΦ 

10.  Wydruk arkusza 

Í ǳƪƱŀŘ ǎǘǊƻƴȅ όȊƳƛŀƴŀ ƻǊƛŜƴǘŀŎƧƛ ƛ ǊƻȊƳƛŀǊǳ ǇŀǇƛŜǊǳΣ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƳŀǊƎƛƴŜǎƽǿΣ ƴŀƎƱƽǿƪƛ ƛ 

stopki), 

Í skaƭƻǿŀƴƛŜΣ ǇƻŘȊƛŀƱ ǎǘǊƻƴΣ ƻǇŎƧŜ ǿȅŘǊǳƪǳΦ 

11.  Zabezpieczanie arkusza i skoroszytu. 
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AL 1622 ς MS EXCEL 2007 5[! ¦À¸¢Yh²bLYj² ½!!WANSOWANYCH 

Cel: 

/ŜƭŜƳ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƧŜǎǘ ǇƻȊƴŀƴƛŜ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅŎƘ ƴŀǊȊťŘȊƛ ƛ ŘƻŘŀǘƪƽǿ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ 

Przeznaczenie: 

Dla zaawansowanych ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ŀǊƪǳǎȊŀ ƪŀƭƪǳƭŀŎȅƧƴŜƎƻ όƳŜƴŜŘȍŜǊƽǿΣ ƪƛŜǊƻǿƴƛƪƽǿ ƎǊǳǇ 

ǊƻōƻŎȊȅŎƘΣ ŀƴŀƭƛǘȅƪƽǿΣ ŦƛƴŀƴǎƛǎǘƽǿΣ ŜǘŎΦύΦ 

Czas trwania: 24 godziny lekcyjne 

Omawiane zagadnienia: 

Í poznanie zaawansowanych metod analizy danych, 

Í poznanie zastosowania zaawansowanych funkcji ƛ ŦƻǊƳǳƱ ǘŀōƭƛŎƻǿȅŎƘΣ 

Í ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƛ ŀƴŀƭƛȊƻǿŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ȊŜ ȋǊƽŘŜƱ ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅŎƘΣ 

Í ŘƻǎǘƻǎƻǿȅǿŀƴƛŜ 9ȄŎŜƭŀ Řƻ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ǇƻǘǊȊŜō ƛ ǇƻŘǎǘŀǿȅ ŀǳǘƻƳŀǘȅȊŀŎƧƛ ǇǊŀŎΦ 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

5ƻōǊŀ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎ ƛ ǇƻŘǎǘŀǿ pracy z MS 

Excel. 

Program szkolenia: 

1.  Metody analizowania danych w arkuszu: 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ǿŀǊǳƴƪƻǿŀ Ȋ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜƳ aŜƴŜŘȍŜǊŀ ǎŎŜƴŀǊƛǳǎȊȅ ƻǊŀȊ ǘŀōƭƛŎ ƧŜŘƴŜƧ ƛ ŘǿƽŎƘ 

zmiennych, 

Í ȊƴŀƧŘƻǿŀƴƛŜ ƻǇǘȅƳŀƭƴȅŎƘ ƭǳō ȊŀŘƻǿŀƭŀƧŊŎȅŎƘ ǊƻȊǿƛŊȊŀƵ ƳƻŘŜƭǳ ŀǊƪǳǎȊƻǿŜƎƻ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ 

dodatku Solver (praca z dodatkami). 

2.  Tworzenie ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅŎƘ ŦƻǊƳǳƱ Ȋ ǳȍȅŎƛŜƳ ŦǳƴƪŎƧƛ ǿȅǎȊǳƪǳƧŊŎȅŎƘΣ ƛƴŦƻǊƳŀŎȅƧƴȅŎƘ 

oraz tekstowych. 

3.  Budowanie modelu arkuszowego z wykorzystaniem ŦƻǊƳǳƱ ǘŀōƭƛŎƻǿȅŎƘΦ 

4.  tǊŀǿŘƻǇƻŘƻōƛŜƵǎǘǿƻ ƛ symulacja w procesie podejmowania decyzji: 

Í funkcje logiczne w podejmowaniu decyzji, 

Í ǊƻȊƪƱŀŘȅ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴŜ ƛ ƭƛŎȊōȅ ƭƻǎƻǿŜ ǿ 9ȄŎŜƭǳ ς metody symulacyjne. 

5.  Konstruowanie ǘŀōŜƭ αǘǊƽƧǿȅƳƛŀǊƻǿȅŎƘέΥ 

Í ǇƻŘǎǳƳƻǿŀƴƛŀ ǿƛŜƭǳ ȊŀƪǊŜǎƽǿ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ŦƻǊƳǳƱΣ 

Í konsolidowanie tabel. 
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6.  Analiza ȊŜǎǘŀǿƛŜƵ bazodanowych w Excelu: 

Í ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŜΣ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ƛ ŜŘȅŎƧŀ ǊŜƪƻǊŘƽǿ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘΣ 

Í ǇƻǊȊŊŘƪƻǿŀƴƛŜ ς sortowanie proste i wielokluczowe, 

Í filtrowanie informacji ς Autofiltr oraz filtrowanie zaawansowane, 

Í ƪƻƴǎǇŜƪǘΣ ƎǊǳǇƻǿŀƴƛŜ ƛ ƻōƭƛŎȊŀƴƛŜ ǎǳƳ ǇƻǏǊŜŘƴƛŎƘ ǿ ōŀȊƛŜ ŘŀƴȅŎƘΣ 

Í tworzenie ǇƻŘǎǳƳƻǿŀƵ Ȋ ōŀȊ ŘŀƴȅŎƘ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǘŀōŜƭ ǇǊȊŜǎǘŀǿƴȅŎƘΦ 

7.  bŀŘȊƽǊ ƴŀŘ ǇǊŀŎŊ ǿ ŀǊƪǳǎȊǳΥ 

Í ƛƴǎǇŜƪŎƧŀ ŦƻǊƳǳƱ ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŜ ƪƻƳƽǊŜƪ Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ƻŘǿƻƱǳƧŜ ǎƛť ŦƻǊƳǳƱŀΣ ŦƻǊƳǳƱ ƪǘƽǊŜ 

ǿȅƪƻǊȊȅǎǘǳƧŊ ŘŀƴŊ ƪƻƳƽǊƪť ƻǊŀȊ ƪƻƳƽǊŜƪΣ ƪǘƽǊŜ ǇƻǿƻŘǳƧŊ ōƱŊŘΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǿŀǊǳƴƪƽǿ ƻƎǊŀƴƛŎȊŀƧŊŎȅŎƘ ǇǊȊȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛǳ ŘŀƴȅŎƘΣ 

Í ǇƻȊƛƻƳȅ ȊŀōŜȊǇƛŜŎȊŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ όƻŎƘǊƻƴŀ ƪƻƳƽǊŜƪΣ ƻōƛŜƪǘƽǿΣ ŀǊƪǳǎȊȅ ƛ ǎƪƻǊƻǎȊȅǘƽǿύΦ 

8.  Praca ze skoroszytami: 

Í obszar roboczy, 

Í ƴŀȊǿȅ ƻōǎȊŀǊƽǿΣ 

Í ƱŊŎȊŜƴƛŜ ǎƪƻǊƻǎȊȅǘƽǿΣ ǎƪƻǊƻǎȊȅǘȅ ȊŀƭŜȍƴŜ ƛ ȋǊƽŘƱƻǿŜΣ 

Í ǇǊŀŎŀ ǿ ǘǊȅōƛŜ ǿƛŜƭƻŘƻǎǘťǇnym ς rejestrowanie zmian wprowadzonych przez ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƛ ǎŎŀƭŀƴƛŜ ǎƪƻǊƻǎȊȅǘƽǿΣ 

Í ǎǇǊŀǿŘȊŀƴƛŜ ǇƻǇǊŀǿƴƻǏŎƛ ŘŀƴȅŎƘΦ 

9.  YƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ŘƻŘŀǘƪǳ a{ vǳŜǊȅ ǇǊȊȅ ǎƛťƎŀƴƛǳ Řƻ ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅŎƘ ōŀȊ ŘŀƴȅŎƘΥ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƛ ǿȅōƛŜǊŀƴƛŜ ȋǊƽŘƱŀ h5./Σ 

Í ǿȅōƛŜǊŀƴƛŜ Ǉƽƭ przy pobieraniu danych, 

Í sortowanie i filtrowanie informacji. 

10.  Importowanie i eksportowanie danych. 

11.  Automatyzacja pracy: 

Í ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ ǎǘŜǊǳƧŊŎȅŎƘ ƴŀ ŀǊƪǳǎȊǳΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƴƻǘŀǘŜƪ ƪƻƳƽǊƪƻǿȅŎƘ ƛ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ǿŀǊǳƴƪƻǿŜΣ 

Í rejestrowanie i uruchamianie makr. 
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AL 1651 ς MS h¦¢[hhY нллт 5[! ¦À¸¢Yh²bLYj² 

Cel: 

/ŜƭŜƳ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƧŜǎǘ ǇƻȊƴŀƴƛŜ ȊŀǎŀŘ ǿȅƳƛŀƴȅ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿ ǎƛŜŎƛ ƭƻƪŀƭƴŜƧ 

i ǊƻȊƭŜƎƱŜƧΣ ƻǊŀȊ ǇƻȊƴŀƴƛŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ƻǊƎŀƴƛȊƻǿŀƴƛŀ ǇǊŀŎȅ ƻǎƻōƛǎǘŜƧ ƛ ǿ ƎǊǳǇŀŎƘ ǊƻōƻŎȊȅŎƘ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ 

MS Outlook 2007. 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ ƧŜǎǘ Řƭŀ ƻǎƽōΣ ƪǘƽǊŜ ōťŘŊ ƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ a{ hǳǘƭƻƻƪ нллт Ƨŀƪƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ Řƻ 

ƻōǎƱǳƎƛ ǇƻŎȊǘȅ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƧ ƻǊŀȊ ƻǎƻōƛǎǘŜƎƻ ƻǊƎŀƴƛȊŀǘƻǊŀ ǇǊŀŎȅ 

Czas trwania: 16 godzin lekcyjnych 

Omawiane zagadnienia: 

Í ǇƻǊƻȊǳƳƛŜǿŀƴƛŜ ǎƛť ȊŜ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀƳƛ ƻǊŀȊ ǿȅƳƛŀƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǇƻŎȊǘȅ 

elektronicznej, 

Í ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ƪǎƛŊȍƪƛ ŀŘǊŜǎƻǿŜƧ Řƻ ǇǊȊŜŎƘƻǿȅǿŀƴƛŀ ŀŘǊŜǎƽǿ Ŝςmail oraz wszelkich 

informacji o swoich kontaktach, 

Í ǇƻǎƱǳƎƛǿŀƴƛŜ ǎƛť ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŜƳ ƛ ƛƴƴȅƳƛ ƴŀǊȊťŘȊƛŀƳƛ a{ hǳǘƭƻƻƪ Řƻ ƻǊƎanizacji pracy 

ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴŜƧ ƛ ȊŜǎǇƻƱƻǿŜƧΦ 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

5ƻōǊŀ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎΦ 

Program szkolenia: 

1.  Podstawowe informacje o programie Outlook 

Í okno programu Outlook 

Í Ǉŀǎƪƛ ƴŀǊȊťŘȊƛƻǿŜ ƛ ƛŎƘ Řƻǎǘƻǎƻǿȅǿŀƴie 

Í praca z menu 

Í ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ȊŜ ²ǎǘŊȍƪƛ 

Í tryby pracy programu Outlook 

Í ǇǊȊŜƎƭŊŘ ƳƻŘǳƱƽǿ ǇǊƻƎǊŀƳǳ hǳǘƭƻƻƪ 

Í foldery programu Outlook 

2.  Poczta elektroniczna 

Í ǿȅǎȅƱŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

Í ƻŘōƛŜǊŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

Í ƻŘǇƻǿƛŀŘŀƴƛŜ ƴŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

Í ǇǊȊŜƪŀȊȅǿŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

Í wstawianie ŀŘǊŜǎŀǘƽǿ 

3.  ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǇƻŎȊǘŊ 
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Í filtrowanie poczty 

Í ŦƻǊƳŀǘȅ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ŝ-mail 

Í ǳǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ŦƻǊƳŀǘǳ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

Í ȊƳƛŀƴŀ ŘƻƳȅǏƭƴŜƎƻ ŦƻǊƳŀǘǳ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

Í korzystanie z papeterii 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǇƻŘǇƛǎƽǿ 

Í ǳȍȅǿŀƴƛŜ ǇƻŘǇƛǎƽǿ 

Í ŦƭŀƎƻǿŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

4.  ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ 

Í ǊƻŘȊŀƧŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ǿ programie Outlook 

Í ȊŀƱŊŎȊŀƴƛŜ Ǉƭƛƪƽǿ Řƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

Í ȊŀƱŊŎȊŀƴƛŜ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ Řƻ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

Í ǇǊȊŜƪŀȊȅǿŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǇƻŎȊǘƻǿȅŎƘ Ƨŀƪƻ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ 

Í ōŜȊǇƛŜŎȊŜƵǎǘǿƻ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ 

5.  Zaawansowane aspekty komunikacji 

Í ǏƭŜŘȊŜƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

Í ankiety 

Í ƻŘǿƻƱȅǿŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

Í ǊŜƎǳƱy 

6.  YǎƛŊȍƪƛ ŀŘǊŜǎƻǿŜ ƛ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƪƻƴǘŀƪǘŀƳƛ 

Í korzystanie z list adresowych 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƪƻƴǘŀƪǘƽǿ 

Í ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀƴƛŜ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ƪƻƴǘŀƪǘƽǿ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǿƱŀǎƴȅŎƘ Ǉƽƭ ƪƻƴǘŀƪǘƻǿȅŎƘ 

Í ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ƪƻƴǘŀƪǘƽǿ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƛ ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀƴƛŜ ƭƛǎǘ ǿȅǎȅƱƪƻǿȅŎƘ 

Í ǇǊȊŜǎȅƱŀƴƛŜ ǿƛȊȅǘƽǿŜƪ Ǿ/ŀǊŘ 

7.  Kalendarze 

Í podstawy pracy z kalendarzami w programie Outlook 

Í ǊƻŘȊŀƧŜ ǘŜǊƳƛƴƽǿ ǿ a{ hǳƭǘƻƻƪ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǘŜǊƳƛƴƽǿ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǘŜǊƳƛƴƽǿ ŎȅƪƭƛŎȊƴȅŎƘ 

Í ustawianie zaawansowanych opcji kalendarza 
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8.  Zadania 

À ǇǊŀŎŀ Ȋ ƭƛǎǘŊ ȊŀŘŀƵ 
À ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƴƻǿȅŎƘ ȊŀŘŀƵ 
À twoǊȊŜƴƛŜ ȊŀŘŀƵ ŎȅƪƭƛŎȊƴȅŎƘ 
À ǇǊȊȅŘȊƛŜƭŀƴƛŜ ȊŀŘŀƵ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻƳ 
À ǇǊȊȅƧƳƻǿŀƴƛŜ ȊŀŘŀƵ ƻŘ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ 
À ƪƻƴǘǊƻƭŀ ǇƻǎǘťǇƽǿ ǇǊŀŎ ƴŀŘ ȊŀŘŀƴƛŀƳƛ 
À ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ȊŀŘŀƵ 

9.  Notatki 

Í tworzenie notatek 

Í praca z notatkami 

10.  Praca grupowa 

Í ǇǊȊȅǇƛǎȅǿŀƴƛŜ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ Řƻ ƪƻƴǘŀƪǘƽǿ 

Í ǏƭŜŘȊŜƴƛŜ ŘȊƛŀƱŀƵ 

Í ǊƻŘȊŀƧŜ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ 

Í ƴŀŘŀǿŀƴƛŜ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ Řƻ ŦƻƭŘŜǊƽǿ 

Í ǿȅȊƴŀŎȊŀƴƛŜ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪƽǿ 

Í publikowanie kalendarza jako strony WWW 

Í foldery publiczne i ich rodzaje 

Í dyskusja w folderach publicznych 

Í ƻǊƎŀƴƛȊƻǿŀƴƛŜ ǎǇƻǘƪŀƵ 

11.  Dziennik 

Í tworzenie dziennika 

12.  ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ŘŀƴȅƳƛ ǇǊƻƎǊŀƳǳ hǳǘƭƻƻƪ 

Í ŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴƛŜ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ 

Í autoarchiwizacja 

Í eksport pliku danych 

Í import danych z pliku 

Í kompresja pliku danych 

13.  Outlook w sieci Web 
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AL 1671 ς MS POWERPOINT 2007 DLA ¦À¸¢Yh²bLYj² 

Cel: 

Celem szkolenia jest poznanie zasad projektowania, tworzenia i prowadzenia profesjonalnej 

prezentacji multimedialnej w programie MS PowerPoint 2007. 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ ƧŜǎǘ Řƭŀ ƻǎƽōΣ ƪǘƽǊŜ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿǳƧŊ ƳǳƭǘƛƳŜŘƛŀƭƴŜ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧŜ 

όƳŜƴŜŘȍŜǊƻǿƛŜΣ ŀǎȅǎǘŜƴŎƛΣ ǎǇŜŎƧŀƭƛǏŎƛ ƻŘ ƳŀǊƪetingu). 

Czas trwania: 16 godzin lekcyjnych 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

5ƻōǊŀ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎΦ 

Omawiane zagadnienia: 

Í ǇƻȊƴŀƴƛŜ ȊŀǎŀŘ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴƛŀ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛΣ ŘƻōƽǊ ŎȊŎƛƻƴŜƪ ƛ ƪƻƭƻǊƽǿΣ 

Í tworzenie prezentacji, uruchamianie i sterowanie jej przebiegiem, 

Í ƳŜǘƻŘȅ ǇǊȊȅǎǇƛŜǎȊŀƧŊŎŜ ǇǊŀŎť ƛ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŜ ŘƻƪƱŀŘƴŜ ƪƻƴǘǊƻƭƻǿŀƴƛŜ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŀ 

prezentacji 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƛ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴƛŜ ǎȊŀōƭƻƴƽǿΣ 

Í ǳƳƛŜǎȊŎȊŀƴƛŜ ƛ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ǘŀōŜƭ ƛ ƻōƛŜƪǘƽǿ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅŎƘ ǿ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛΣ 

Í umieszczanie i sterowanie klipami multimedialnymi w prezentacji. 

Program szkolenia: 

1.  hƎƽƭƴŜ ȊŀǎŀŘȅ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ ŀǳŘƛƻǿƛȊǳŀƭƴȅŎƘΦ 

2.  Podstawowe zasady pracy z programem MS PowerPoint 2007 

Í okno programu PowerPoint 

Í ǇǊŀŎŀ ȊŜ ²ǎǘŊȍƪŊΣ 

Í praca z plikami w programie PowerPoint. 

3.  ²ȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ YǊŜŀǘƻǊƽǿ Řƻ ǘǿƻǊȊŜƴƛǳ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛΦ 

4.  ²ǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŜ ǘǊŜǏŎƛ 

Í praca z widokiem konspektu, 

Í tworzenie notatek, 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǎƭŀƧŘƽǿ ǿ ƻǇŀǊŎƛǳ ƻ ŘŀƴŜ ŘƻǎǘŀǊŎȊƻƴŜ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ Řƻ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛΦ 
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5.  Tworzenie wzorca prezentacji: 

Í wzorzec slajdu, 

Í wzorzec notatek, 

Í ǿȊƻǊȊŜŎ ƳŀǘŜǊƛŀƱƽǿ Řƭŀ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ ǎŜǎƧƛΦ 

6.  ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǘȅǇƽǿ ǎƭŀƧŘƽǿΥ 

Í ŜŘȅŎƧŀ ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛ ǎƭŀƧŘƽǿΣ 

Í import danych z innych aplikacji, 

Í wymiana danych z innymi aplikacjami. 

7.  ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧŊΥ 

Í ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ǎƭŀƧŘƽǿΣ 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ǎƭŀƧŘƽǿ z innych prezentacji, 

Í ƛƳǇƻǊǘ ƪƻƴǎǇŜƪǘƽǿ Ȋ ƛƴƴȅŎƘ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛΣ 

Í ǳƪǊȅǿŀƴƛŜ ƛ ƪŀǎƻǿŀƴƛŜ ǎƭŀƧŘƽǿΣ 

Í ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧŀ ǇǊȊŜƴƻǏƴŀΣ 

Í prezentacja wielomonitorowa, 

Í prezentacja w internecie/intranecie, 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǇƻƪŀȊƽǿ ƴƛŜǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅŎƘ. 

8.  Techniki animacji: 

Í ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿŜ ǇǊȊŜƧǏŎƛŀ ǎƭŀƧŘƽǿΣ 

Í animacja niestandardowa, 

Í ŀƴƛƳŀŎƧŀ ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛ ǎƭŀƧŘƽǿΣ 

Í animacja tekstu, 

Í ŀƴƛƳŀŎƧŀ ǿȅƪǊŜǎƽǿΦ 

9.  Elementy interaktywne w prezentacji: 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƘƛǇŜǊƱŊŎȊȅΣ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǇǊȊȅŎƛǎƪƽǿΣ 

Í opracowywanie szkieletu prezentacji interaktywnych. 

10.  5ƻƱŊŎȊŀƴƛŜ Ǉƭƛƪƽǿ ŀǳŘƛƻ ƛ ŦƛƭƳƽǿΦ 

11.  Drukowanie prezentacji. 
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AL 1672 ς MS POWERPOINT 2007 DLA ZAAWANSOWANYCH 

Cel: 

/ŜƭŜƳ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƧŜǎǘ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛŜ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ Ȋ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅƳƛ ƴŀǊȊťŘȊƛŀƳƛ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅƳƛ 

w tworzeniu profesjonalnych prezentacji multimedialnych w programie MS PowerPoint 2007. 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ ƧŜǎǘ Řƭŀ ƻǎƽōΣ ƪǘƽǊŜ ǇǊŀŎǳƧŊ ƴŀ Ŏƻ ŘȊƛŜƵ Ȋ ǇǊƻƎǊŀƳŜƳ tƻǿŜǊtƻƛƴǘ ƛ ŎƘŎŊ 

ǇƻƎƱťōƛŏ ƛ ǳǇƻǊȊŊŘƪƻǿŀŏ ǎǿƻƧŊ ǿƛŜŘȊťΣ ŀōȅ ǘǿƻǊȊȅŏ ōŀǊŘȊƛŜƧ ǇǊƻŦŜǎƧƻƴŀƭƴŜ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧŜ ƛ ȊǿƛťƪǎȊȅŏ 

ŜŦŜƪǘȅǿƴƻǏŏ ǇǊŀŎȅΦ Jest to skondeƴǎƻǿŀƴŀΣ Ȋŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴŀ ŎȊťǏŏ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ![ мстмΦ 

Czas trwania: 8 godzin lekcyjnych 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

Í ŘƻōǊŀ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎΣ 

ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŀ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ǇǊƻƎǊŀƳǳ a{ tƻǿŜǊtƻƛƴǘΦ 

Omawiane zagadnienia: 

Í ǇǊȊȅǎǇƛŜǎȊŀƧŊŎŜ ǇǊŀŎť ƳŜǘƻŘȅ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǘǊŜǏŎƛŊ ƛ ǿȅƎƭŊŘŜƳ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ όƪƻƴǎǇŜƪǘȅΣ 

kreatory, wzorce), 

Í ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴŜ ǎǇƻǎƻōȅ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴƛŀ ƎǊŀŦƛƪƛΣ ǇǊȊŜƧǏŏ ƛ ŀƴƛƳŀŎƧƛ ƴƛŜǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅŎƘ 

Í ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴŜ ƳŜǘƻŘȅ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǇƻƪŀȊƽǿ ƛ ǎǘŜǊƻǿŀƴƛŀ ƛŎƘ ǇǊȊŜōƛŜƎƛŜƳΣ 

Í wzbogacanie prezeƴǘŀŎƧƛ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƳǳƭǘƛƳŜŘƛƽǿ ƛ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ ƛƴǘŜǊŀƪǘȅǿƴȅŎƘΦ 

Program szkolenia: 

1.  ½ŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴŀ ǇǊŀŎŀ Ȋ ǘǊŜǏŎƛŊΥ 

Í praca z widokiem konspektu, 

Í ƛƳǇƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ƪƻƴǎǇŜƪǘƽǿΣ 

Í ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ YǊŜŀǘƻǊƽǿ Řƻ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛΣ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǘȅǇƽǿ ǎƭŀƧŘƽǿΦ 

2.  Praca z wzorcem: 

Í wzorzec slajdu, 

Í wzorzec notatek, 

Í ǿȊƻǊȊŜŎ ƳŀǘŜǊƛŀƱƽǿ Řƭŀ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ ǎŜǎƧƛΦ 
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3.  Techniki animacji: 

Í ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿŜ ǇǊȊŜƧǏŎƛŀ ǎƭŀƧŘƽǿΣ 

Í animacja niestandardowa, 

Í ŀƴƛƳŀŎƧŀ ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛ ǎƭŀƧŘƽǿΣ 

Í animacja tekstu, 

Í ŀƴƛƳŀŎƧŀ ǿȅƪǊŜǎƽǿΦ 

4.  tǊŀŎŀ Ȋ ƎǊŀŦƛƪŊ ƛ multimediami: 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƛ Ȋŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴŀ ƻōǊƽōƪŀ ƻōƛŜƪǘƽǿ ƪƭƛǇŀǊǘΤ 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƛ ƻōǊƽōƪŀ ȊŘƧťŏΣ ǿȅƪǊŜǎƽǿ ƛ ƻōƛŜƪǘƽǿ ²ƻǊŘ!ǊǘΣ 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƳǳƭǘƛƳŜŘƛƽǿΣ 

Í ǿȊōƻƎŀŎŀƴƛŜ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ ƛƴǘŜǊŀƪǘȅǿƴȅŎƘΦ 

5.  Zaawansowane sposoby prezentowania prezentacji: 

Í uƪǊȅǿŀƴƛŜ ƛ ƪŀǎƻǿŀƴƛŜ ǎƭŀƧŘƽǿΣ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǇƻƪŀȊƽǿ ƴƛŜǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅŎƘΣ 

Í ƻǇŎƧŜ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǇƻŘŎȊŀǎ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛΣ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ ǇǊȊŜƴƻǏƴŜƧΣ 

Í prezentacja wielomonitorowa. 
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hŘ ǿƛŜƭǳ ƭŀǘ ǇǊƻǿŀŘȊƛƳȅ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ƳŜǘƻŘ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘŀƳƛ ǿ ƻǇŀǊŎƛǳ ƻ ƳŜǘƻŘȅƪť 

twLb/9нΦ YƱŀŘȊƛŜƳȅ ƴŀŎƛǎƪ ƴŀ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ȊŜǎǇƻƱŀƳƛ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿȅƳƛ ƛ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧť ƛŎƘ ǇǊŀŎȅΣ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ 

ƪŀƴŀƱƽǿ ƪƻƳǳƴƛƪŀŎȅƧƴȅŎƘΣ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƧƛ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŜƧΣ ǿȅȊƴŀŎȊŀƴƛŜ ŎŜƭƽǿ ƻǊŀȊ ǎǇƻǎƻōȅ ǎƪǳǘŜŎȊƴŜƎƻ 

ƛŎƘ ƻǎƛŊƎŀƴƛŀΣ ǘŜŎƘƴƛƪƛ ŀƴŀƭƛȊȅ ȊŀƎǊƻȍŜƵ ƛ ǎȊŀŎƻǿŀƴƛŀ ǊȅȊȅƪŀΦ 

 

tǊȊȅƎƻǘƻǿŀƭƛǏƳȅ ƛ ƻǇǊŀŎƻǿŀƭƛǏƳȅ ǊƽǿƴƛŜȍ Ŏȅƪƭ ǎȊƪƻƭŜƵ ǿ ŘȊƛŜŘȊƛƴƛŜ ƳŜǘƻŘȅƪƛ {L· {LDa! i Green Belt. 

tƻȊǿƻƭŊ ƻƴŜ tŀƵǎǘǿǳ ǇƻȊƴŀŏ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ i efektyΣ ƧŀƪƛŜ ŘŀƧŜ ǿŘǊƻȍŜƴƛŜ {ƛȄ {ƛƎƳŀ ǿ ŘƻǎƪƻƴŀƭŜƴƛǳ 

ƧŀƪƻǏŎƛ ƛ efektywnym podnoszeniu wyniku finansowego firmy. ½ŀƧťŎƛŀ ŘƻǎǘŀǊŎȊŀƧŊ ǇǊŀƪǘȅŎȊƴȅŎƘ 

ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŎƛΣ ǳŎȊŊŎ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ȊŀǎŀŘ ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿ ȊƎƻŘƴȅŎƘ Ȋ ƳŜǘƻŘȅƪŊ {ƛȄ {ƛƎƳŀ 

i ǇǊŀǿƛŘƱƻǿŜƎƻ ǎǘƻǎƻǿŀƴƛŀ ƳŜǘƻŘ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴȅŎƘ Řƻ ŀƴŀƭƛȊȅ ǇǊƻŎŜǎƽǿΦ 

 

²ǏǊƽŘ ǎȊƪƻƭŜƵ ǎǇŜŎƧŀƭƛǎǘȅŎȊƴȅŎƘ ȊƴŀƧŘŊ ǘŀƪȍŜ tŀƵǎǘǿƻ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊŎŜ ǇƻȊƴŀŏ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ 

i ƻōǎƱǳƎť ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ǇǊȊȅŘŀǘƴŜƎƻ ǿ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛǳΥ aƛŎǊƻǎƻŦǘ tǊƻƧŜŎǘΣ aƛŎǊƻǎƻŦǘ ±ƛǎƛƻ ƛ aƛƴƛ¢ŀōΦ 
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AL 1242 ς a{ twhW9/¢ 5[! a9b95À9wj² 

Cel: 

Celem szkolenia jest poznanie zasad plŀƴƻǿŀƴƛŀΣ ƘŀǊƳƻƴƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ƛ ƪƻƴǘǊƻƭƻǿŀƴƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿ 

za ǇƻƳƻŎŊ a{ tǊƻƧŜŎǘΦ 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ ƧŜǎǘ Řƭŀ ƳŜƴŜŘȍŜǊƽǿ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿ ƛ ŎȊƱƻƴƪƽǿ ƎǊǳǇ ǊƻōƻŎȊȅŎƘΦ 

Czas trwania: 24 godziny lekcyjne 

Omawianie zagadnienia: 

Í definiowanie nowego projektu, 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ȊŀŘŀƵ ƛ Ȋŀǎƻōƽǿ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅŎƘ ǿ ǇǊƻƧŜƪŎƛŜΣ  

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ǇƻƳƛťŘȊȅ ȊŀŘŀƴƛŀƳƛΣ 

Í ȊƳƛŀƴŀ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀ ōŀȊƻǿŜƎƻ ƛ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊȅ ȊŀǎƻōƽǿΣ 

Í ǇǊȊȅǇƛǎȅǿŀƴƛŜ Ȋŀǎƻōƽǿ Řƻ ȊŀŘŀƵΣ 

Í ǊƻȊǿƛŊȊȅǿŀƴƛŜ ƪƻƴŦƭƛƪǘƽǿ ǇǊȊȅǇƛǎȅǿŀƴƛŀ ȊŀǎƻōƽǿΣ 

Í prezentacja projektu i przygotowanie projektu do wydruku. 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

Í ŘƻōǊŀ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎΣ 

Í ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ȊŀǎŀŘ ǇǊŀŎȅ Ȋ a{ 9ȄŎŜƭΦ 

Program szkolenia: 

1.  Wprowadzenie do programu MS Project: 

Í ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ Řƻ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǇǊȊŜŘǎƛťǿȊƛťŎƛŀƳƛΣ 

Í ƪƻƳǇǳǘŜǊƻǿŜ ǿǎǇƻƳŀƎŀƴƛŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ς MS Project na tle innych aplikacji, 

Í ǏǊƻŘƻǿƛǎƪƻ ǇǊŀŎȅ a{ Project ς podstawowe okna, plansze i widoki w programie, korzystanie 

Ȋ ƳŜƴǳ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜƎƻ ƛ Ǉŀǎƪƽǿ ƴŀǊȊťŘȊƛƻǿȅŎƘΦ 

2.  Tworzenie prostego projektu: 

Í ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǇǊƻƧŜƪŎƛŜ ƛ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŜ ǿŀǊǳƴƪƽǿ ōǊȊŜƎƻǿȅŎƘΣ 

Í ŘƛŀƎǊŀƳ ǎƛŜŎƛƻǿȅ ǘȅǇǳ t9w¢ όǇǊƻŎŜǎȅ ƛ ǿťȊƱȅύΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ȊŀŘŀƵ ƴŀ ǿȅƪǊŜǎƛŜ Dŀƴǘǘŀ όȊŀŘŀƴƛŀ ƛ ǊŜƭŀŎƧŜύΣ 

Í korzystanie z widoku konspektu harmonogramu (dynamiczna prezentacja), 
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Í przygotoǿŀƴƛŜ Řƻ ǿȅŘǊǳƪǳ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ǇƭŀƴǎȊ ƛ ǊŀǇƻǊǘƽǿΣ 

Í zachowanie projektu z harmonogramem bazowym. 

3.  tƭŀƴƻǿŀƴƛŜ ǇǊƻƧŜƪǘǳ ǿ ǎȊŎȊŜƎƽƱŀŎƘΥ 

Í edycja informacji o projekcie, 

Í skala czasowa na wykresie ganita, 

Í ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ȊŀŘŀƵ ƛ ǳǎǘŀƭŀƴƛŜ ƛŎƘ ƘƛŜǊŀǊŎƘƛƛ ς symbolika ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ ȊŀŘŀƵΣ 

Í ƱŊŎȊŜƴƛŜ ƛ ŘȊƛŜƭŜƴƛŜ ȊŀŘŀƵΣ ǇƻŘȊŀŘŀƴƛŀ ǿ ǇǊƻƧŜƪŎƛŜΣ 

Í ǊƻŘȊŀƧŜ ȊŀŘŀƵ ǿ ƘŀǊƳƻƴƻƎǊŀƳƛŜ όȊŀŘŀƴƛŀ ƛ Ǉǳƴƪǘȅ ƪǊȅǘȅŎȊƴŜΣ Ǉǳƴƪǘȅ ƪƻƴǘǊƻƭƴŜΣ ȊŀŘŀƴƛŀ 

cykliczne), 

Í ǊŜƭŀŎƧŜ ǇƻƳƛťŘȊȅ ȊŀŘŀƴƛŀƳƛ ό9{Σ {9Σ ![!tΣ !{!tύΣ 

Í ȊŀŘŀƴƛŀ ƴŀ ǏŎƛŜȍŎŜ ƪǊȅǘȅŎȊƴŜƧ ƻǊŀȊ ƭǳȊ ŎȊŀǎƻǿȅ ȊŀŘŀƵ ƛ ŎŀƱŜƎƻ ǇǊƻƧŜƪǘǳΦ 

4.  Kalendarze, zasoby i kosztorysowanie projektu: 

Í przypisanie kalendarza do projektu ς ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀƴƛŜ ŀǘǊȅōǳǘƽǿ ƎƭƻōŀƭƴȅŎƘ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ Ȋŀǎƻōƽǿ ƛ ȊŀǎŀŘȅ ŜǎǘȅƳŀŎƧƛ ǇǊȊȅ ƴŀƭƛŎȊŀƴƛǳ ƪƻǎȊǘƽǿ όȊŀǎƻōȅ ƭǳŘȊƪƛŜ 

i ǎǇǊȊťǘƻǿŜύΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊȅ Ȋŀǎƻōƽǿ ƛ ƛŎƘ ǇǊȊȅǇƛǎȅǿŀƴƛŜΦ 

5.  Wyszukiwanie i filtrowanie potrzebnych informacji ς ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ǿƛŘƻƪƽǿ ƛ ŦƛƭǘǊƽǿ 

ǇǊŜŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅŎƘ ƻǊŀȊ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ǿƛŘƻƪƽǿΦ 

6.  Kontrola realizacji projektu: 

Í ǏƭŜŘȊŜƴƛŜ ǇǊƻƧŜƪǘǳΣ 

Í dane rzŜŎȊȅǿƛǎǘŜ ǿ ǳƪƻƵŎȊƻƴȅŎƘ ȊŀŘŀƴƛŀŎƘΣ 

Í statystyki i sprawozdania ς ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ǊŀǇƻǊǘƽǿΦ 

7.  Korygowanie harmonogramu w trakcie realizacji projektu: 

Í ȊƴŀƧŘƻǿŀƴƛŜ ƛ ȊƳƛŀƴŀ ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƵ ς ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ƘƛǎǘƻƎǊŀƳǳ ȊŀǎƻōƽǿΣ 

Í ǇǊƻōƭŜƳ ǇǊȊŜŎƛŊȍƻƴȅŎƘ Ȋŀǎƻōƽǿ ƛ ǎǇƻǎƻōȅ ƭƛƪǿƛŘƻǿŀƴƛŀ ǇǊȊŜŎƛŊȍŜƵΣ 

Í ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŜ ȊŀŘŀƵ ƻǇƽȋƴƛƻƴȅŎƘΦ 

8.  tǊƻƧŜƪǘȅ ȊƱƻȍƻƴŜΥ 

9.  tǊƻƧŜƪǘ ƎƱƽǿƴȅ ƛ ǇƻŘǇǊƻƧŜƪǘȅΣ 
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Í ƴŀǊȊťŘȊƛŀ ƪƻƴǎƻƭƛŘŀŎƧƛ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿΣ 

Í ǿǎǘťǇ Řƻ ǇǊŀŎȅ ǿ ƎǊǳǇƛŜ ǊƻōƻŎȊŜƧ ƴŀŘ ǇǊƻƧŜƪǘŜƳ ς ǳŘƻǎǘťǇƴƛŀƴƛŜ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊȅ ƛ ȊŀǎƻōƽǿΦ 

10.  ²ǎǇƽƱǇǊŀŎŀ a{ tǊƻƧŜŎǘ Ȋ ƛƴƴȅƳi aplikacjami MS Office na poziomie wymiany danych.  
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AL 1243 ς WPROWADZENIE DO HARMONOGRAMOWANIA PROJEK¢j² ½ 

WYKORZYSTANIEM MICROSOFT PROJECT 

Cel: 

Celem szkolenia jest poznanie podstaw ƘŀǊƳƻƴƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ a{ Project. 

Przeznaczenie: 

SzkoleƴƛŜ ƪƛŜǊƻǿŀƴŜ ƧŜǎǘ Řƻ ǇǊȊȅǎȊƱȅŎƘ ƭƛŘŜǊƽǿ ȊŜǎǇƻƱƽǿ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿȅŎƘΣ ŘƻōǊȊŜ ƻōŜȊƴŀƴȅŎƘ Ȋ ƻōǎƱǳƎŊ 

ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎŊ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎΣ ŀ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ŎƘŎŊŎȅŎƘ ǇƻȊƴŀŏ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ 

ȊŀǎŀŘȅ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘŀƳƛ ƛ wykorzystania programu MS Project do wspomagania tworzenia 

ƘŀǊƳƻƴƻƎǊŀƳǳ ǇǊƻƧŜƪǘǳ ƛ ǏƭŜŘȊŜƴƛŀ ƧŜƎƻ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛΦ 

Czas trwania: 16 godzin lekcyjnych 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

Í dobra ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƻōǎƱǳƎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎΦ 

Program szkolenia: 

11.  Wprowadzenie do programu MS Project: 

Í ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ ǇǊƻƎǊŀƳǳ a{ tǊƻƧŜŎǘ Řƻ ǿǎǇƻƳŀƎŀƴƛŀ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ 

ǇǊȊŜŘǎƛťǿȊƛťŎƛŀƳƛΣ 

Í ǏǊƻŘƻǿƛǎƪƻ ǇǊŀŎȅ a{ tǊƻƧŜŎǘ ς podstawowe okna, tabele widoki w programie, korzystanie z 

ƳŜƴǳ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜƎƻ ƛ Ǉŀǎƪƽǿ ƴŀǊȊťŘȊƛƻǿȅŎƘΦ 

12.  Podstawy tworzenia harmonogramu projektu: 

Í ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǇǊƻƧŜƪŎƛŜ ƛ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ǿŀǊǳƴƪƽǿ ōǊȊŜƎƻǿȅŎƘΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ȊŀŘŀƵ ƴŀ ǿȅƪǊŜǎƛŜ Dŀƴǘǘŀ όȊŀŘŀƴƛŀ ƛ ǊŜƭŀŎƧŜύΣ 

Í ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ȊŀŘŀƵ ƛ ǳǎǘŀƭŀƴƛŜ ƛŎƘ ƘƛŜǊŀǊŎƘƛƛ ς ǎȅƳōƻƭƛƪŀ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ ȊŀŘŀƵΣ 

Í ƱŊŎȊŜƴƛŜ ƛ ŘȊƛŜƭŜƴƛŜ ȊŀŘŀƵΣ ǇƻŘȊŀŘŀƴƛŀ ǿ ǇǊƻƧŜkcie, 

Í ǊƻŘȊŀƧŜ ȊŀŘŀƵ ǿ ƘŀǊƳƻƴƻƎǊŀƳƛŜ όȊŀŘŀƴƛŀ ƻ ǎǘŀƱȅƳ ŎȊŀǎƛŜ ǘǊǿŀƴƛŀ ǇǊŀŎȅ ƛ jednostkach 

ǇǊȊȅŘȊƛŀƱǳύΣ 

Í ǊŜƭŀŎƧŜ ǇƻƳƛťŘȊȅ ȊŀŘŀƴƛŀƳƛ ƛ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƴƛŀ ȊŀŘŀƵΣ 

Í ȊŘŀƴƛŀ Ȋ ǿƱŀǎƴȅƳ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŜƳ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴƛŀΣ 

Í ȊŀŘŀƴƛŀ ƴŀ ǏŎƛŜȍŎŜ ƪǊȅǘȅŎȊƴŜƧ ƻǊŀȊ ȊŀǇŀǎ ŎȊŀǎǳ ȊŀŘŀƵΦ 

13.  Kalendarze, zasoby i wprowadzanie do kosztorysowania projektu: 

Í przypisanie kalendarza do projektu ς ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀƴƛŜ ŀǘǊȅōǳǘƽǿ ƎƭƻōŀƭƴȅŎƘ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀΣ 
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Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊȅ Ȋŀǎƻōƽǿ ƛ ƛŎƘ ǇǊȊȅǇƛǎȅǿŀƴƛŜΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ Ȋŀǎƻōƽǿ ƛ ȊŀǎŀŘȅ ŜǎǘȅƳŀŎƧƛ ǇǊȊȅ ƴŀƭƛŎȊŀƴƛǳ ƪƻǎȊǘƽǿ όȊŀǎƻōȅ ǇǊŀŎȅ ƻǊŀȊ 

ƳŀǘŜǊƛŀƱƻǿŜ ƻ ǎǘŀƱȅƳ ƛ ȊƳƛŜƴƴȅƳ ȊǳȍȅŎƛǳύΦ 

14.  Przydzielanie Ȋŀǎƻōƽǿ Řƻ ȊŀŘŀƵ ƛ ƛŘŜƴǘȅŦƛƪƻǿŀƴƛŜ ǇǊȊȅŎȊȅƴ ƴŀŘƳƛŜǊƴŜƧ ŀƭƻƪŀŎƧƛ ȊŀǎƻōƽǿΥ 

Í ǇǊŀŎƻŎƘƱƻƴƴƻǏŏ ȊŀŘŀƴƛŀ ƛ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ǇǊȊȅŘȊƛŀƱǳ ȊŀǎƻōǳΣ 

Í ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ƘƛǎǘƻƎǊŀƳǳ ȊŀǎƻōƽǿΣ 

Í znajdowanie ƛ ȊƳƛŀƴŀ ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƵ ς korzystanie z diagramu relacji, 

Í ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ǎǇƻǎƻōȅ ƭƛƪǿƛŘƻǿŀƴƛŀ ǇǊȊŜŎƛŊȍŜƵ Ȋŀǎƻōƽǿ όŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƻǇƽȋƴƛŜƴƛŀ 

ōƛƭŀƴǎǳƧŊŎŜƎƻΣ ŘȊƛŜƭŜƴƛŜ ȊŀŘŀƵΣ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŜ ǊƻȊƪƱŀŘǳ ǇǊŀŎȅ ǿ ȊŀŘŀƴƛǳΣ ǿȅƳƛŀƴŀ 

i ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ȊŀǎƻōƽǿΣ ǇǊŀŎŀ ǿ ƴŀŘƎƻŘȊƛƴŀŎƘύΦ 

15.  Kontrola realizacji projektu: 

Í plan bazowy projektu, 

Í ǏƭŜŘȊŜƴƛŜ ǇǊƻƧŜƪǘǳ ƛ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ǊȊŜŎȊȅǿƛǎǘȅŎƘΣ 

Í odchylenia i ocena wykonania projektu, 

Í statystyki i sprawozdania ς ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ǊŀǇƻǊǘƽǿΦ 

16.  Korygowanie harmonogramu w trakcie realizacji projektu: 

Í ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŜ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ȊŀŘŀƵ Řƻ Ǉƭŀƴǳ ōŀȊƻǿŜƎƻΣ 

Í przerywanie projektu i modyfikowanie planu bazowego. 
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AL 1244 ς WPROWADZENIE DO HARMONOGRAMOWANIA PROJEK¢j² ½ 

WYKORZYSTANIEM MICROSOFT PROJECT ς POZIOM ZAAWANSOWANY 

Przeznaczenie: 

Szkolenie kierowane jest do ǇǊȊȅǎȊƱȅŎƘ ƭƛŘŜǊƽǿ ȊŜǎǇƻƱƽǿ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿȅŎƘΣ ŘƻōǊȊŜ ƻōŜȊƴŀƴȅŎƘ Ȋ ƻōǎƱǳƎŊ 

ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ ƛ ǇǊŀŎŊ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅƳ ²ƛƴŘƻǿǎ ŀ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ȊƴŀƧŊŎȅŎƘ ȊŀǎŀŘȅ 

ƘŀǊƳƻƴƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿ Ȋ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜƳ a{ tǊƻƧŜŎǘΦ ¢ŜƳŀǘȅƪŀ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƻōŜƧƳǳƧŜ ǘŜŎƘƴƛƪƛ 

ǏƭŜŘȊŜƴƛŀ ƛ ŀƴŀƭƛȊȅ ǇƻǎǘťǇƽǿ ǇǊŀŎ ȊŀǊƽǿƴƻ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƴŀǊȊťŘȊƛ ǿōǳŘƻǿŀƴȅŎƘ ǿ a{ tǊƻƧŜŎǘ ƛ a{ 

9ȄŎŜƭ ƻǊŀȊ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ƴŀǊȊťŘȊƛ ǿǎƪŀȋƴƛƪƻǿȅŎƘ ƛ ŀƴŀƭƛǘȅŎȊƴȅŎƘΦ {ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǇǊŜȊŜƴǘǳƧŜ ǘŀƪȍŜ 

ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ǘŜŎƘƴƛƪƛ ǇǊŀŎȅ Ȋ ǇǳƭŊ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿΦ 

Czas trwania: 8 godzin lekcyjnych 

²ȅƳŀƎŀƴƛŀ ǿǎǘťǇƴŜΥ 

Í ½ƴŀƧƻƳƻǏŏ ǇƻŘǎǘŀǿ ƘŀǊƳƻƴƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿ ǇǊȊȅ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛǳ a{ tǊƻƧŜŎǘ. 

Program szkolenia: 

17.  Plan ōŀȊƻǿȅ Ƨŀƪƻ ǇƻŘǎǘŀǿŀ ǏƭŜŘȊŜƴƛŀ ǇƻǎǘťǇƽǿ ǇǊŀŎΥ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ Ǉƭŀƴǳ ōŀȊƻǿŜƎƻ ƛ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘΣ ǿŀǊƛŀƴǘƻǿȅŎƘ Ǉƭŀƴƽǿ ōŀȊƻǿȅŎƘ ƛ ǇƻǏǊŜŘƴƛŎƘΣ 

Í aktualizacja zdefiniowanego planu bazowego. 

18.  Wprowadzanie informacji o stanie prac: 

Í ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧŀ ȊŀŘŀƵ όǘŜǊƳƛƴȅΣ ҈ ǿȅƪƻƴŀƴƛŀΣ ǿȅƪƻƴŀƴŀ ǇǊŀŎŀΣ ǇƻȊƻǎǘŀƱȅ ŎȊŀǎύΣ 

Í ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧŀ ŎŀƱŜƎƻ ƘŀǊƳƻƴƻƎǊŀƳǳΣ 

Í ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧŀ ȊŀŘŀƵ ǇƻǇǊȊŜȊ ǇǊŀŎť ȊŀǎƻōƽǿΣ 

Í ǇƻǊƽǿƴȅǿŀƴƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ǊȊŜŎȊȅǿƛǎǘȅŎƘ Ȋ ǇƭŀƴŜƳ ōŀȊƻǿȅƳ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǘŀōŜƭ ƛ 

ŘƻǎǘƻǎƻǿŀƴȅŎƘ ǿƛŘƻƪƽǿ DŀƴǘǘŀΦ 

19.  Analiza stopnia zaawansowania prac projektu: 

Í ƻŎŜƴŀ ǎǘŀƴǳ ǇǊƻƧŜƪǘǳ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƭƛƴƛƛ ǇƻǎǘťǇǳ ǇǊŀŎΣ 

Í ƻŎŜƴŀ ǎǘŀƴǳ ǇǊƻƧŜƪǘǳ Ȋ ȊŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜƳ ŀƴŀƭƛȊȅ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǿȅǇǊŀŎƻǿŀƴŜƧΣ 

Í wykorzystanie ǘŀōŜƭ ƪƻǎȊǘƻǿȅŎƘ ƛ ǇǊŀŎȅ Řƻ ǎȅƎƴŀƭƛȊŀŎƧƛ ƻŘŎƘȅƭŜƵ ƪǊȅǘȅŎȊƴȅŎƘΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǿȅǊŀȍŜƵ ƛ Ǉƽƭ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Řƻ ǏƭŜŘȊŜƴƛŀ ǇƻǎǘťǇƽǿ ǇǊŀŎ ǿ ǇǊƻƧŜƪŎƛŜΣ 

ŀƴŀƭƛȊƻǿŀƴƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ǇǊƻƧŜƪŎƛŜ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ a{ 9ȄŎŜƭΦ  
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20.  ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǿƛŜƭƻƳŀ ǇǊƻƧŜƪǘŀƳƛΥ 

Í definiowanie struktury ǇǊƻƧŜƪǘǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻ ƛ ǇƻŘǇǊƻƧŜƪǘƽǿΣ 

Í ƱŊŎȊŜƴƛŜ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿ ƛ ƱŊŎȊŜƴƛŜ ȊŀŘŀƵ ǿ ǊƽȍƴȅŎƘ ǇǊƻƧŜƪǘŀŎƘΣ 

Í ǏŎƛŜȍƪŀ ƪǊȅǘȅŎȊƴŀ ǿ ǇǊƻƧŜƪŎƛŜ ȊƱƻȍƻƴȅƳΣ 

Í ǳŘƻǎǘťǇƴƛŀƴƛŜ Ȋŀǎƻōƽǿ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ Ǉǳƭƛ ȊŀǎƻōƽǿΦ 
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AL 1245 ς MS VISIO ς ¢²hw½9bL9 5L!Dw!aj² 

Cel: 

Celem szkolenia jest zapoznanie ǎƛť Ȋ ŀǇƭƛƪŀŎƧŊ a{ ±ƛǎƛƻΦ 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ ƧŜǎǘ Řƭŀ ƻǎƽōΣ ƪǘƽǊŜ ŎƘŎŊ ȊŘƻōȅŏ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŎƛ ǿ ȊŀƪǊŜǎƛŜ 

ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǇǊƻŦŜǎƧƻƴŀƭƴȅŎƘ ŘƛŀƎǊŀƳƽǿ Řƻ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ ǿ ŦƻǊƳƛŜ ŘǊǳƪƻǿŀƴŜƧΣ ǎǘǊƻƴ ǿŜō ƻǊŀȊ 

osadzania w aplikacjach (MS Word, MS PowerPoint). 

Czas trwania: 16 godzin lekcyjnych 

Omawiane zagadnienia: 

Í ǎǇǊŀǿƴŜ ǇƻǊǳǎȊŀƴƛŜ ǎƛť ǿ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ aǎ ±ƛǎƛƻΣ 

Í ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ȊŀǎŀŘ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ǘȅǇƽǿ ŘƛŀƎǊŀƳƽǿ ƛ ȊŀƭŜŎŀƴȅŎƘ ƴƻǘŀŎƧƛΣ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ǿȊƻǊƴƛƪƽǿ ƛ ǎȊŀōƭƻƴƽǿΣ 

Í tworzenie prostych rapƻǊǘƽǿ Ȋ ŘƛŀƎǊŀƳƽǿ ƻǊŀȊ ƛŎƘ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧŀΦ 

Program szkolenia: 

1.  Interfejs programu: 

Í ŘƛŀƎǊŀƳΣ ƪǎȊǘŀƱǘȅΣ ǿȊƻǊƴƛƪƛ ƛ ǎȊŀōƭƻƴȅΣ 

Í dostosowanie diagramu, 

Í skala i jednostki, 

Í ǇƻǊǳǎȊŀƴƛŜ ǎƛť Ǉƻ ŘƛŀƎǊŀƳƛŜΦ  

2.  Obiekty: 

Í ǘȅǇȅ ƛ ŀǘǊȅōǳǘȅ ƻōƛŜƪǘƽǿΣ 

Í ǿȅōƽǊ ƛ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ƻōƛŜƪǘƽǿΣ 

Í ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧŀ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ƛ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƻǊŀȊ ƛƳǇƻǊǘ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ƻōƛŜƪǘƽǿΣ 

Í ƱŊŎȊƴƛƪƛ ƛ ƻōƛŜƪǘȅ м5 ƛ н5Φ 

3.  Matryce (wzorniki): 

Í ŘƻōƽǊ ǿȊƻǊƴƛƪƽǿΣ 

Í ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧŀ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ƛ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ƳŀǘǊȅŎΣ 

Í zapis matryc i szablonu. 
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4.  bŀǊȊťŘȊƛŀ ǿǎǇƻƳŀƎŀƧŊŎŜ ǊƻȊƳƛŜǎȊŎȊŀƴƛŜ ƻōƛŜƪǘƽǿΥ 

Í siatka, prowadnice, linijki: 

Í grupy, 

Í warstwy. 

5.  ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ȊƱƻȍƻƴȅŎƘ ŘƛŀƎǊŀƳƽǿΥ 

Í ǊƽȍƴŜ ǇƻȊƛƻƳȅ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿƻǏŎƛ ŘƛŀƎǊŀƳǳΣ 

Í proces, podproces, diagramy kaskadowe, 

Í ƻōƛŜƪǘȅ ǎǘŜǊǳƧŊŎŜ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜƳΦ 

6.  Obiekt jako rekord bazy danych: 

Í ǿƱŀǏŎƛǿƻǏŎƛ ŘƻƳȅǏƭƴŜ ƛ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƻǊŀȊ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧŀ ǿƱŀǏŎƛǿƻǏŎƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ 

Í ƛƴŘŜƪǎƻǿŀƴƛŜ ƻǊŀȊ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ƻōƛŜƪǘƽǿΣ 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǊŀǇƻǊǘƽǿ ǿƱŀǏŎƛǿƻǏŎƛ ƛ ŜƪǎǇƻǊǘ ŘŀƴȅŎƘ Řƻ Ǉƭƛƪǳ ǘŜƪǎǘƻǿŜƎƻ ƭǳō aS Excel, 

Í modyfikacja diagramu poprzez zmiany w raporcie. 

7.  tǊŜȊŜƴǘŀŎƧŀ ŘƛŀƎǊŀƳƽǿΥ 

Í przygotowanie ǿȅŘǊǳƪƽǿΣ 

Í ŜƪǎǇƻǊǘ Řƻ ǎǘǊƻƴȅ ²Ŝō ƛ ǳǊǳŎƘƻƳƛŜƴƛŜ ǇƻƪŀȊǳ ǿ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊŎŜ ƛƴǘŜǊƴŜǘƻǿŜƧΣ 

Í ŜƪǎǇƻǊǘ ŎŀƱƻǏŎƛ ƛ ŎȊťǏŎƛ ŘƛŀƎǊŀƳǳ Řƻ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ ǿ MS Power Point oraz do MS Word. 
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AL 1246 ς MS VISIO ZAAWANSOWANY  

Czas trwania: 8 godzin lekcyjnych 

Program szkolenia: 

SCHEMATY BLOKOWE 

1.  podstawowe schematy blokowe 

Í ǎŎƘŜƳŀǘȅ ōƭƻƪƻǿŜΣ ŘƛŀƎǊŀƳȅ ǏƭŜŘȊŜƴƛŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛΣ ŘƛŀƎǊŀƳȅ Ǉƭŀƴƻǿŀƴƛŀ ǇǊƻŎŜǎƽǿΣ 

Í ǎŎƘŜƳŀǘȅ ǿǎǇƽƱȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴȅŎƘΦ 

Í ŘƛŀƎǊŀƳȅ ǇǊȊŜǇƱȅǿǳ ŘŀƴȅŎƘ: ŘƛŀƎǊŀƳȅ ƳƻŘŜƭƻǿŀƴƛŀ ǇǊƻŎŜǎƽǿΣ ǇǊȊŜǇƱȅǿǳ ŘŀƴȅŎƘΣ ŘƛŀƎǊŀƳȅ 

analizy ǎǘǊǳƪǘǳǊŀƭƴŜƧΣ ŘƛŀƎǊŀƳȅ ǇǊȊŜǇƱȅǿǳ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛΦ 

2.  diagramy IDEF0: 

Í ŘƛŀƎǊŀƳȅ ƪƻƴǘŜƪǎǘǳΣ ŘƛŀƎǊŀƳȅ ƘƛŜǊŀǊŎƘƛŎȊƴŜ όƴŀŘǊȊťŘƴƻ-ǇƻŘǊȊťŘƴŜύΣ ŘǊȊŜǿŀ ǿťȊƱƽǿΦ 

Í ŘƛŀƎǊŀƳȅ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŊ ƳƻŘŜƭǳΣ ŀƴŀƭƛȊȅ ǇƻǘǊȊŜō ƛ ƪƻǊȊȅǏŎƛΣ ŘŜŦƛƴƛŎƧƛ ǿȅƳŀƎŀƵΦ 

 

DIAGRAMY ANALIZY 

3.  diagramy Ishikawy 

Í diagramy przyczynowo-skutkowe 

4.  ŘƛŀƎǊŀƳȅ ŀƴŀƭƛȊȅ ŘǊȊŜǿŀ ōƱťŘƽǿ 

5.  tǊȊŜŘǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƛ ŀƴŀƭƛȊƻǿŀƴƛŜ ōƱťŘƽǿ ǿ ǇǊƻŎŜǎŀŎƘΦ 
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SCHEMATY PROJEKTOWE 

6.  diagramy osi czasu i kalendarzy 

7.  wykresy Gantta 

Í ǇƭŀƴƻǿŀƴƛŜ ȊŀŘŀƵ ǿ ǇǊƻƧŜƪǘŀŎƘ ƛ ƛŎƘ ǿǎǇƽƱȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛΣ 

Í przedstawƛŀƴƛŜ ŎȊŀǎǳ ǘǊǿŀƴƛŀ ȊŀŘŀƵ ƛ ǎǘƻǇƴƛŀ ƛŎƘ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ 

Í wykresy PERT (Program Evaluation and Review Technique) 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƘŀǊƳƻƴƻƎǊŀƳƽǿ ǿ ŦƻǊƳƛŜ ǎŎƘŜƳŀǘƽǿ ōƭƻƪƻǿȅŎƘΣ 

Í ƻƪǊŜǏƭŀƴƛŜ ǿǎǇƽƱȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƳƛťŘȊȅ ȊŀŘŀƴƛŀƳƛΣ 

 

Yha¦bLY!/W! ½ Lbb¸aL b!w½B5½L!aL 

Í wymiana danych z MS Project 

Í wymiana danych z MS Excel 
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AL 1302 ς ½!w½+5½!bL9 twhW9Y¢!aL ² ht!w/L¦ h a9¢h5¸YB twLb/9н 
1.  Definicja projektu: 

Í cechy projektu, 

Í ǇǊȊȅŎȊȅƴȅ ǇƻǊŀȍŜƪ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿΣ 

Í ŎȊȅƴƴƛƪƛ ǎǳƪŎŜǎǳ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿΣ 

Í cele projektu, 

Í produkty projektu, 

Í Ŏȅƪƭ ȍȅŎƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘǳ ƛ ǇǊƻŘǳƪǘǳ projektu, 

Í ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ƪƭŀǎȅŦƛƪŀŎƧŜ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿΣ 

2.  ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǇǊƻƧŜƪǘŀƳƛΥ 

Í ǏǊƻŘƻǿƛǎƪƻ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŜΣ 

Í ǇƻŘŜƧǏŎƛŜ ǇǊƻŎŜǎƻǿŜΣ 

Í ǇƻŘŜƧǏŎƛŜ ǇǊƻŘǳƪǘƻǿŜΣ 

Í ƻōǎȊŀǊȅ ƛ ǇƻȊƛƻƳȅ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀΣ 

Í ƳŜǘƻŘȅƪƛ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘŀƳƛΥ 

Í PMI, 

Í PRINCE2, 

Í MSF, 

Í ǊƻƭŜ ǿ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛǳ ǇǊƻƧŜƪǘŀƳƛΣ 

Í ƻōƻǿƛŊzki kierownika projektu, 

Í ƻōƻǿƛŊȊƪƛ ƴŀŘȊƻǊǳ ǇǊƻƧŜƪǘǳΣ 

Í struktura organizacji, 

Í struktura funkcjonalna (liniowa), 

Í struktura projektowa, 

Í struktura macierzowa, 

  



93 

ALMADO Sp. z o.o. ð Wdroűenia, Konsultacje i Szkolenia Tel. (022) 617 57 14  
03 ð 968 Warszawa, ul. Saska 9c   Tel. (022) 617 33 01  
www.almado.com.pl   almado@almado.com.pl  

3.  /ƘŀǊŀƪǘŜǊȅǎǘȅƪŀ ƻƎƽƭƴŀ ƳŜǘƻŘȅƪƛ twLb/9нΥ 

Í ƘƛǎǘƻǊƛŀ ƛ ǊƻȊǿƽƧ ƳŜǘƻŘȅƪƛΣ 

Í obszary stosowania, 

Í podstawowe elementy definiowane: 

Í procesy, 

Í komponenty, 

Í techniki. 

Í ǇƻŘȊƛŀƱ ǇǊƻƧŜƪǘǳ ƴŀ ŦŀȊȅΥ 

Í ŜǘŀǇȅ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀΣ 

Í etapy techniczne. 

Í produkty projektu: 

Í produkty specjalistyczne, 

Í ǇǊƻŘǳƪǘȅ ȊŀǊȊŊŘŎȊŜΣ 

Í ǇǊƻŘǳƪǘȅ ƧŀƪƻǏŎƛΦ 

4.  tǊȊŜƎƭŊŘ ǇǊƻŎŜǎƽǿΣ ƪƻƳǇƻƴŜƴǘƽǿ ƛ ƳŜǘƻŘΥ 

Í Procesy: 

Í Starting Up a Project ς tǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŜ ȊŀƱƻȍŜƵ ǇǊƻƧŜƪǘǳΣ 

Í Initiation A Project ς Inicjowanie projektu , 

Í Controling a Stage ς Sterowanie etapem, 

Í Managing Product Delivery ς ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜƳ ǇǊƻŘǳƪǘǳΣ 

Í Managing Stage Boundariesς ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ȊŀƪǊŜǎŜƳ ŜǘŀǇǳΣ 

Í Closing a Projekt ς Zamykanie projektu, 

Í Planning ς Planowanie, 

Í Directing a Project ς {ǘǊŀǘŜƎƛŎȊƴŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǇǊƻƧŜƪǘŜƳΦ 

Í Komponenty: 

Í Organizacja, 

Í Plany, 



94 

ALMADO IT Services ð Wdroűenia, Konsultacje i Szkolenia Tel. (022) 617 57 14  
03 ð 968 Warszawa, ul. Saska 9c   Tel. (022) 617 33 01  
www.almado.com.pl   almado@almado.com.pl  

Í Elementy Sterowania, 

Í Uzasadnienie biznesowe, 

Í ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǊȅȊȅƪƛŜƳΣ 

Í WŀƪƻǏŏ ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿȅƳΣ 

Í ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ȊƳƛŀƴŊΣ 

Í Metody, 

Í Planowanie produktowe, 

Í ¢ŜŎƘƴƛƪŀ tǊȊŜƎƭŊŘ WŀƪƻǏŎƛΦ 

5.  tǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŜ ȊŀƱƻȍŜƵ ǇǊƻƧŜƪǘǳΥ 

Í ȊƭŜŎŜƴƛŜ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŀ ȊŀƱƻȍŜƵΣ 

Í ȊŜǎǇƽƱ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘŜƳΣ 

Í ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ȊŀƱƻȍŜƴƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘǳΥ 

Í ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀŎƧŀ ǇǊƻōƭŜƳƽǿΣ 

Í cele projektu, 

Í uzasadnienie biznesowe, 

Í ǎǘǳŘƛǳƳ ǿȅƪƻƴŀƭƴƻǏŎƛΣ 

Í ǿǎǘťǇƴŀ ŀƴŀƭƛȊŀ ǊȅȊȅƪŀΣ 

Í forma realizacji projektu, 

6.  Inicjowanie projektu: 

Í plan etapu inicjowania projektu, 

Í ǇƭŀƴƻǿŀƴƛŜ ǇǊƻŘǳƪǘƽǿΣ 

Í ǇƭŀƴƻǿŀƴƛŜ ƧŀƪƻǏŎƛΣ 

Í planowanie projektu, 

Í etapy ς kamienie milowe, 

Í elementy sterowania i kontroli projektowej: 

Í plany komunikacji, 

Í system decyzyjny, 
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Í ǇǊȊȅƪƱŀŘȅ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿȅŎƘ ƛ ƴƛŜǇǊŀǿƛŘƱƻǿȅŎƘ ǎȅǎǘŜƳƽǿ ƪƻƳǳƴƛƪŀŎȅƧƴȅŎƘΣ ŘŜŎȅȊȅƧƴȅŎƘΣ 

Í rola dokumentacji projektowej, 

Í ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƛƴƛŎƧǳƧŊŎȅ ǇǊƻƧŜƪǘΣ 

Í zadania kierownika projektu w etapie inicjowania, 

7.  Sterowanie etapem projektu: 

Í ȊŀŘŀƴƛŀ ƛ ƎǊǳǇȅ ȊŀŘŀƵΣ 

Í ȊƭŜŎŀƴƛŜ ȊŀŘŀƵΣ 

Í ƻŘōƛŜǊŀƴƛŜ ȊŀŘŀƵΣ 

Í ǇǊȊŜƎƭŊŘ ǎǘŀƴǳ ŜǘŀǇǳΣ ƻŎŜƴŀ ǇƻǎǘťǇƽǿΣ 

Í ƻŘŎƘȅƭŜƴƛŀ ƛ ȊŀǊȊŊŘȊŜƴƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŜΥ 

Í zakresy tolerancji, 

Í ƻōƻǿƛŊȊƪƛ ƪƛŜǊƻǿƴƛŎǘǿŀ ǇǊƻƧŜƪǘǳ ǇƻŘŎȊŀǎ ƴŀǊǳǎȊŀƴƛŀ ȊŀƪǊŜǎƽǿ ǘƻƭŜǊŀƴŎƧƛΣ 

Í ŘȊƛŀƱŀƴƛŀ ƪƻǊȅƎǳƧŊŎŜ ƛ ƴŀǇǊŀǿŎȊŜΣ 

Í raportowanie o odchyleniach. 

8.  {ǘǊŀǘŜƎƛŎȊƴŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǇǊƻƧŜƪǘŜƳΥ 

Í ƪƻƳƛǘŜǘ ǎǘŜǊǳƧŊŎȅΣ 

Í Ǌƻƭŀ ǿ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛǳ ǇǊƻƧŜƪǘŜƳΣ 

Í ǎǘǊǳƪǘǳǊŀ ƪƻƳƛǘŜǘǳ ǎǘŜǊǳƧŊŎŜƎƻΣ 

Í zezwolenia, 

Í inicjowania projektu, 

Í ǊƻȊǇƻŎȊťŎƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘǳΣ 

Í ǊƻȊǇƻŎȊťŎƛŀ ŜǘŀǇƽǿΣ 

Í zadania i obowiŊȊƪƛ ƪƻƳƛǘŜǘǳ ǎǘŜǊǳƧŊŎŜƎƻΦ 

9.  Planowanie: 

Í projektowanie planu ς ǇƻȊƛƻƳȅ ǇƭŀƴƽǿΣ 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ǇǊƻŎŜǎƻǿŀΣ ǎƛŜŎƛ ŘȊƛŀƱŀƵΣ 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ǇǊƻŘǳƪǘƽǿΣ 
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Í ŘƛŀƎǊŀƳ ǇǊȊŜǇƱȅǿ ǇǊƻŘǳƪǘƽǿΣ 

Í ƛŘŜƴǘȅŦƛƪƻǿŀƴƛŜ ŘȊƛŀƱŀƵ ƛ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƳƛťŘȊȅ ƴƛƳƛΣ 

Í ǎȊŀŎƻǿŀƴƛŜ ŎȊŀǎǳ ƛ ȊŀǎƻōƽǿΣ 

Í harmonogramowanie, 

Í analizowanie ryzyka. 

10.  Plany: 

Í plany projektu, 

Í plany etapu, 

Í Ǉƭŀƴȅ ȊŀŘŀƵΦ 

11.  ¢ŜŎƘƴƛƪƛ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƘŀǊƳƻƴƻƎǊŀƳƽǿΥ 

Í ǎǘǊǳƪǘǳǊȅ ǇƻŘȊƛŀƱǳ ǇǊŀŎȅ κ ǿƻǊƪ ōǊŜŀƪŘƻǿƴ ǎǘǊǳŎǘǳǊŜΣ 

Í wykres Gantta, 

Í ǊŜƭŀŎƧŜ ǇƻƳƛťŘȊȅ ȊŀŘŀƴƛŀƳƛΣ 

Í harmonogramy sieciowe CMP/PERT: 

Í tworzenie sieci, 

Í wyznaczŀƴƛŜ ǏŎƛŜȍƪƛ ƪǊȅǘȅŎȊƴŜƧΣ 

Í zadania krytyczne i niekrytyczne, 

Í zapas czasu, 

Í optymalizacja harmonogramu (harmonogram nominalny), 

Í punkty kontrolne / kamienie milowe. 

12.  Organizacja projektowa: 

Í ǏǊƻŘƻǿƛǎƪƻ ƪƭƛŜƴǘ ς dostawca, 

Í role w strukturze organizacyjnej: 

Í komitet ǎǘŜǊǳƧŊŎȅΣ 

Í kierownik projektu, 

Í ƪƛŜǊƻǿƴƛƪ ȊŜǎǇƻƱǳ ȊŀŘŀƴƛƻǿŜƎƻΣ 

Í wsparcie i asysta, 
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Í ȊŀƪǊŜǎȅ ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛŀƭƴƻǏŎƛΦ 

13.  Uzasadnienie biznesowe: 

Í zakres, rola uzasadnienia biznesowego, 

Í ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀŎƧŀ ǇǊƻōƭŜƳǳ κ ǇƻǘŜƴŎƧŀƭƴȅŎƘ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛΣ 

Í ƪƻǊȊȅǏŎƛ ǿȅƳƛŜǊƴŜ ƛ ƴƛŜǿȅƳƛŜǊƴŜΣ 

Í tolerancja i zmiana uzasadnienia. 

14.  Elementy sterowania w projekcie: 

Í ȊŀǊȊŊŘŎȊŜ ŜƭŜƳŜƴǘȅ ǎǘŜǊƻǿŀƴƛŀΣ 

Í marginesy tolerancji dla kierownika projektu, 

Í punkty kontrolne i raporty. 

15.  ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŊ ǇǊƻƧŜƪǘǳΥ 

Í rola sekretarza projektu, 

Í Ǉƭŀƴ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŊΣ 

Í ƭƛƴƛŜ ōŀȊƻǿŜ ƛ ǇǊȊŜƎƭŊŘȅ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛΦ 

16.  ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƧŀƪƻǏŎƛŊΥ 

Í ŘŜŦƛƴƛŎƧŀ ƧŀƪƻǏŎƛΣ 

Í Ǌƻƭŀ ƪƭƛŜƴǘŀ κ ƻŘōƛƻǊŎȅ ǇǊƻŘǳƪǘƽǿ ǇǊƻƧŜƪǘǳΣ 

Í ǘŜŎƘƴƛƪŀ αǇǊȊŜƎƭŊŘ ƧŀƪƻǏŎƛέΦ  

17.  ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǊȅȊȅƪƛŜƳΥ 

Í definicja ryzyka, 

Í klasyfikacja ryzyk, 

Í identyfikacja ryzyka, 

Í szacowanie i ocena ryzyka, 

Í ǊŜŀƪŎƧŜ ƴŀ ȊŀƎǊƻȍŜƴƛŀΣ 

Í wybrane techniki analizy ryzyka. 
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18.  {ǇǊŀǿƻȊŘŀǿŎȊƻǏŏΣ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƧŀΥ 

Í teczka projektu, 

Í zasady gromadzenia dokumentacji, 

Í dokumentacja wykonawcza, 

Í ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƧŀ ȊŀǊȊŊŘŎȊŀΣ 

Í dokumentacja powykonawcza. 

19.  ½ŜǎǇƽƱ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿȅΥ 

Í profile ƻǎƻōƻǿƻǏŎƛƻǿŜΣ 

Í model Marstona, 

Í role w zespole projektowym, 

Í model Balbina, 

Í ǘŜŎƘƴƛƪƛ ǊƽǿƴƻǿŀȍŜƴƛŀ ȊŜǎǇƻƱǳΣ 

Í ŘƻōƽǊ ŎȊƱƻƴƪƽǿ ȊŜǎǇƻƱǳΣ 

Í ȊƎƻŘƴƻǏŏ ǇǊƻŦƛƭǳ ƛ ǊƻƭƛΣ 

Í ǳǏǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŜ Ǌƻƭƛ ŎȊƱƻƴƪƻƳ ȊŜǎǇƻƱǳΣ 

Í kierownik projektu a lider projektu, 

Í czynniki motywacyjne, 

Í model tradycyjny i Naukowa Organizacja Pracy (Gantt), 

Í ƳƻŘŜƭ ǎǘƻǎǳƴƪƽǿ ǿǎǇƽƱŘȊƛŀƱŀƴƛŀ όaŀȅƻύΣ 

Í ƳƻŘŜƭ Ȋŀǎƻōƽǿ ƭǳŘȊƪƛŎƘ όaŀǎƭƻǿ ƛ aŎ DǊŜƎƻǊύΣ 

Í teoria dwuczynnikowa (Herzberg), 

Í ǿǎǇƽƱŎȊŜǎƴŜ ǇƻƎƭŊŘȅ ƴŀ ƳƻǘȅǿŀŎƧť ς ǇǊȊŜƎƭŊŘΦ 

20.  Komunikacja w zespole projektowym: 

Í style komuƴƛƪŀŎȅƧƴŜ ŎȊƱƻƴƪƽǿ ȊŜǎǇƻƱǳΣ 

Í warunki efektywnej komunikacji.  
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AL 1303 ς!b![L½! w¸½¸Y! 5[! YL9wh²bLYj² twhW9Y¢j² twLb/9н 

Czas trwania szkolenia: 8 godzin lecyjnych 

Program szkolenia: 

 

1.  WPROWADZENIE 

Í definicje ryzyka  

Í ȊǊƽŘƱŀ ǊȅȊȅƪŀ  

Í ŘŜŦƛƴƛŎƧŀ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǊȅȊȅƪƛŜƳ  

Í cȊȅƴƴƛƪƛ ƪǊȅǘȅŎȊƴŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǊȅȊȅƪƛŜƳ 

Í ǊƻƭŜ ǿ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛǳ ǊȅȊȅƪƛŜƳ 

Í ǊȅȊȅƪƻ ƛ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǊȅȊȅƪƛŜƳ ǿƎ twLb/9н  

Í Ŏȅƪƭ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǊȅȊȅƪƛŜƳ ǿƎ ƳŜǘƻŘȅƪƛ twLb/9 

Í ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀŎƧŀ ȊŀƎǊƻȍŜƵ 

Í ǎȊŀŎƻǿŀƴƛŜ ǿǇƱȅǿǳ 

Í ǇƭŀƴƻǿŀƴƛŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǊȅȊȅƪiem 

Í wŘǊŀȍŜƴƛŜ ȊŀōŜȊǇƛŜŎȊŜƵ 

Í monitorowanie ryzyk  

Í kontrolowanie ryzyk 

2.  tǊȊŜƎƭŊŘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ǘŜŎƘƴƛƪ ƛ ƴŀǊȊťŘȊƛ Řƻ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǊȅȊȅƪƛŜƳ 

Í symulacje  

Í drzewa decyzyjne  

Í CRAMM 

Í FMEA 
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3.  /ƘŀǊŀƪǘŜǊȅǎǘȅƪŀ ǇƻȊƛƻƳƽǿ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǊȅȊȅƪƛŜƳ 

Í poziom strategiczny  

Í poziom programu  

Í poziom projektu  

Í poziom operacyjny.  

4.  hƳƽǿƛŜƴƛŜ ȊŀƎǊƻȍŜƵ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿȅŎƘ 



101 

ALMADO Sp. z o.o. ð Wdroűenia, Konsultacje i Szkolenia Tel. (022) 617 57 14  
03 ð 968 Warszawa, ul. Saska 9c   Tel. (022) 617 33 01  
www.almado.com.pl   almado@almado.com.pl  

AL 1304 ς PLANOWANIE I METODA PLANOWANIA PRODUKTOWEGO 

CZAS TRWANIA SZKOLENIA: 8 godzin lecyjnych 

Program szkolenia: 

1.  Elementy planowania projektu 

Í procesy planowania  

Í elementy planu  

2.  Metoda planowania produktowego - ŏǿƛŎȊŜƴƛŀ 

Í dekompozycja produktowa 

Í ŘƛŀƎǊŀƳ ǇǊȊŜǇƱȅǿǳ ǇǊƻŘǳƪǘƽǿ 

3.  Harmonogramowanie - ŏǿƛŎȊŜƴƛŀ 

Í ǘȅǇȅ ƘŀǊƳƻƴƻƎǊŀƳƽǿ  

Í estymacja 

Í analiza PERT 

Í harmonogram Gantta 

Í ǇǊȊȅǇƛǎȅǿŀƴƛŜ ƛ ōƛƭŀƴǎƻǿŀƴƛŜ Ȋŀǎƻōƽǿ 

Í metody optymalizacji harmonogramƽǿ 

4.  Sterowanie i kontrola realizacji projektu - ŏǿƛŎȊŜƴƛŀ 

Í ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧŀ ƘŀǊƳƻƴƻƎǊŀƳǳ ƛ ǏƭŜŘȊŜƴƛŜ ǇƻǎǘťǇǳ ǇǊŀŎ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿȅŎƘ  

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ǇǊƻƧŜƪǘǳ ƳŜǘƻŘŊ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǿȅǇǊŀŎƻǿŀƴŜƧ ό9ŀǊƴŜŘ ±ŀƭǳŜύ 
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AL 1305 ς½!w½+5½!bL9 5hY¦a9b¢!/W+ 5[! YL9wh²bLYj² twhW9Y¢j² 

PRINCE2 

CZAS TRWANIA SZKOLENIA: 8 godzin lekcyjnych 

Program szkolenia 

1.  {ȅǎǘŜƳȅ ƻȊƴŀŎȊŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ: 

Í rodzaje dokumentacji wg metodyki PRINCE2: 

Í ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƧŀ ȊŀǊȊŊŘŎȊŀ 

Í dokumentacja specjalistyczna 

Í ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƧŀ ƧŀƪƻǏŎƛ 

Í ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƧŀ ȊŀǊȊŊŘŎȊŀ 

2.  Wymagane ȊŀǊȊŊŘŎȊŜ ŜƭŜƳŜƴǘȅ ǎǘŜǊƻǿŀƴƛŀ 

Í plan projektu 

Í ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƛƴƛŎƧǳƧŊŎȅ ǇǊƻƧŜƪǘ 

Í Ǉƭŀƴȅ ŜǘŀǇƽǿ 

Í raporty i systemy raportowania 

Í plany komunikacji 

3.  Dokumentacja specjalistyczna 

Í ǿȅƳŀƎŀƴŜ ŜƭŜƳŜƴǘȅ ǎǘŜǊƻǿŀƴƛŀ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŊ 

Í ƻǇƛǎȅ ǇǊƻŘǳƪǘƽǿ 

Í ǎǇŜŎȅŦƛƪŀŎƧŜ ǇǊƻŘǳƪǘƽǿ 

Í procedury wytwaǊȊŀƴƛŀ ƛ ŀƪŎŜǇǘƻǿŀƴƛŀ ǇǊƻŘǳƪǘƽǿ 

4.  Dokumentacja ƧŀƪƻǏŎƛ 

Í ǿȅƳŀƎŀƴŜ ŜƭŜƳŜƴǘȅ ǎǘŜǊƻǿŀƴƛŀ ƧŀƪƻǏŎƛŊ 

Í ƻŎȊŜƪƛǿŀƴƛŀ ƧŀƪƻǏŎƛƻǿŜ ƪƭƛŜƴǘŀ 

Í plany jakosci 

Í kryteria akceptacji 

Í ǊŜƧŜǎǘǊ ƧŀƪƻǏŎƛ 
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5.  Metoda "technika dukumentowanie projektu" 

6.  YƻƳǇƻƴŜƴǘ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŊ 

Í raportowanie stŀƴǳ ǇǊƻŘǳƪǘƽǿ ǎǇŜŎƧŀƭƛǎǘȅŎȊƴȅŎƘ 

7.  YƻƳǇƻƴŜƴǘ ǎǘŜǊƻǿŀƴƛŜ ȊƳƛŀƴŊ 

Í systemy opisu zmian 

Í ȊŜǎǇƽƱ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊŀƴƛŀ ȊƳƛŀƴ 
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AL 1401 ς a9¢h5¸ {¢!¢¸{¢¸/½b9 Yhb¢wh[L L 5h{Yhb![9bL! twh/9{j² 

όth½Lha ²twh²!5½!W+/¸ύ 

Cel: 

Celem szkolenia jest zapoznanie z podstawowymi metodami SPC (Statistical Process Control) 

i ƴŀōȅŎƛŜ ǇǊŀƪǘȅŎȊƴȅŎƘ ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŎƛ ǿ ȊŀƪǊŜǎƛŜ ǎǇƻǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ƛ ŀƴŀƭƛȊȅ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ǘȅǇƽǿ ƪŀǊǘ 

kontrolnych. 

Przeznaczenie: 

½ŀƧťŎƛŀ ǇǊȊŜǿƛŘȊƛŀƴŜ ǎŊ Řƭŀ ƻǎƽō ȊŀƧƳǳƧŊŎȅŎƘ ǎƛť ǇǊŀƪǘȅŎȊƴȅƳƛ ǇǊƻōƭŜƳŀƳƛ ǇƻǇǊŀǿȅ ƧŀƪƻǏŎƛ 

proceǎƽǿΣ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ŘȊƛŀƱƽǿ ƧŀƪƻǏŎƛΣ ŀƴŀƭƛǘȅƪƽǿ ƧŀƪƻǏŎƛ ƻǊŀȊ ƻǎƽō ǳŎȊŜǎǘƴƛŎȊŊŎȅŎƘ ǿŜ 

ǿŘǊƻȍŜƴƛŀŎƘ ƳŜǘƻŘ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴȅŎƘ ǿ ǇǊƻŘǳƪŎƧƛΣ ǿ ǘȅƳ ƻǇŜǊŀǘƻǊƽǿ ƳŀǎȊȅƴΦ 

Czas trwania: 16 godzin lekcyjnych 

24 godziny lekcyjneς w wypadku wzbogacenia w elementy symulacyjne i ǿŀǊǎȊǘŀǘȅ ŏǿƛŎȊŜƴƛƻǿŜΦ 

Omawiane zagadnienia: 

1.  Zasady sterowania procesami. 

2.  Cele nadzorowania procesu przy pomocy SPC ς ǿŘǊŀȍŀƴƛŜ ȊŀǎŀŘ {t/ ǿ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧŀŎƘΦ 

3.  Podstawowe informacje o rodzajach danych i ich prezentacji. 

4.  wƻȊƪƱŀŘȅ ȊƳƛŜƴƴȅŎƘ ƛ ƳƛŀǊȅ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴŜΥ ǇƻƱƻȍŜƴƛŀ ƛ ȊƳƛŜƴƴƻǏŎƛΦ 

5.  Wprowadzenie do sterowania procesami: 

Í ȊƳƛŜƴƴƻǏŏ ǿȅƴƛƪƽǿ ǇǊƻŎŜǎǳ ς ȊŀƪƱƽŎŜƴƛŀ ƭƻǎƻǿŜ ƛ ǎǇŜŎƧŀƭƴŜΣ 

Í ƻōǎŜǊǿŀŎƧŀ ȊƳƛŜƴƴƻǏŎƛ ς diagramy kontrolne 

6.  5ƻōƽǊΣ ǿŘǊŀȍŀƴƛŜ ƛ ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ƪŀǊǘ ƪƻƴǘǊƻƭƴȅŎƘΥ 

Í ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀŎƧŀ ǎǘŀƴǳ όǎǘŀōƛƭƴƻǏŎƛύ ǇǊƻŎŜǎǳΣ 

Í karty kontrolne Shewharta, 

Í ƪŀǊǘȅ ƪƻƴǘǊƻƭƴŜ ǏǊŜŘƴƛŜƧ ǊǳŎƘƻƳŜƧ ƛ ǎǳƳ ƪǳƳǳƭƻǿŀƴȅŎƘ ό/¦{¦aύΣ 

Í karty kontrolne przy ocenie alternatywnej. 

7.  ²ȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ǇǊŜƪƻƴǘǊƻƭƛ ǿ ŀƴŀƭƛȊƛŜ ǇǊƻŎŜǎƽǿΦ 
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8.  hŎŜƴŀ ȊŘƻƭƴƻǏŎƛ ǇǊƻŎŜǎǳκƳŀǎȊȅƴȅΥ 

Í ȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǿǎƪŀȋƴƛƪƽǿ ȊŘƻƭƴƻǏŎƛΣ 

Í wyznaczanie ǿǎƪŀȋƴƛƪƽǿ /ǇΣ /ǇƪΣ /ƳΣ tǇΣ tǇƪ,  

Í ƻŎŜƴŀ ŘƻƪƱŀŘƴƻǏŎƛ ǿȅȊƴŀŎȊŜƴƛŀ ǿǎǇƽƱŎȊȅƴƴƛƪƽǿ ȊŘƻƭƴƻǏŎƛ ȊŜ ǿȊƎƭťŘǳ ƴŀ ŎƘŀǊŀƪǘŜǊ ǊƻȊƪƱŀŘǳ 

danych. 

9.  !ƴŀƭƛȊŀ ȊŘƻƭƴƻǏŎƛ ǎȅǎǘŜƳƽǿ ǇƻƳƛŀǊƻǿȅŎƘΥ 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ǇƻǿǘŀǊȊŀƭƴƻǏŎƛ ƛ ƻŘǘǿŀǊȊŀƭƴƻǏŎƛ wϧw ƳŜǘƻŘŊ ǏǊŜŘƴƛŎƘ ƛ ǊƻȊǎǘťǇƽǿ ƻǊŀȊ ANOVA. 

Í ƪǿŀƭƛŦƛƪŀŎƧŀ ǎȅǎǘŜƳƽǿ ǇƻƳƛŀǊƻǿȅŎƘ Řƭŀ ǇƻǘǊȊŜō ƪƻƴǘǊƻƭƛ ƧŀƪƻǏŎƛ ƻǊŀȊ Řƭŀ ǇƻǘǊȊŜō {t/ 

όǿǎƪŀȋƴƛƪƛ ȊŘƻƭƴƻǏŎƛΣ ǊƻȊŘȊƛŜƭŎȊƻǏŏύΣ ŀƴŀƭƛȊŀ ƎǊŀŦƛŎȊƴŀ ȊŘƻƭƴƻǏŎƛ ǎȅǎǘŜƳƽǿ ǇƻƳƛŀǊƻǿȅŎƘΣ 

ŎƛŊƎƱȅ ƴŀŘȊƽǊ ǎǘŀōƛƭƴƻǏŎƛΦ 

10.  ²ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ Řƻ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿȅǿŀƴƛŀ ŜƪǎǇŜǊȅƳŜƴǘƽǿ ǇƭŀƴƻǿŀƴȅŎƘ (DoE).  
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AL 1402 ς a9¢h5¸ {¢!¢¸{¢¸/½b9 Yhb¢wh[L L 5h{Yhb![9bL! twh/9{j² 

(POZIOM ZAAWANSOWANY) 

Cel: 

Celem szkolenia jest zapoznanie z metodami SPC (Statistical Process Control), nabycie praktycznych 

ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŎƛ ǿ ȊŀƪǊŜǎƛŜ ǎǇƻǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ƛ ŀƴŀƭƛȊȅ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ǘȅǇƽǿ ƪŀǊǘ ƪƻƴǘǊƻƭƴȅŎƘ ƻǊŀȊ ǇƻȊƴŀƴƛŜ 

ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ƴŀǊȊťŘȊƛ ŘƻǎƪƻƴŀƭŜƴƛŀ ǇǊƻŎŜǎƽǿΦ 

Przeznaczenie: 

½ŀƧťŎƛŀ ǇǊȊŜǿƛŘȊƛŀƴŜ ǎŊ Řƭŀ ƻǎƽō ȊŀƧƳǳƧŊŎȅŎƘ ǎƛť ǇǊŀƪǘȅŎȊƴȅƳƛ ǇǊƻōƭŜƳŀƳƛ ǇƻǇǊŀǿȅ ƧŀƪƻǏŎƛ 

ǇǊƻŎŜǎƽǿΣ ǘŜŎƘƴƻƭƻƎƽǿΣ ƳŜƴŜŘȍŜǊƽǿ ǇǊƻŎŜǎƽǿ ƪƛŜǊƻǿƴƛƪƽǿ ŘȊƛŀƱƽǿ ƧŀƪƻǏŎƛΣ ŀƴŀƭƛǘȅƪƽǿ ƧŀƪƻǏŎƛ 

ƻǊŀȊ ƻǎƽō ƴŀŘȊƻǊǳƧŊŎȅŎƘ ǿŘǊƻȍŜƴƛŀ ƳŜǘƻŘ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴȅŎƘ ǿ ǇǊƻŘǳƪŎƧƛΦ 

Czas trwania: 8 godzin lekcyjnych 

16 godzin ς ǿ ǿȅǇŀŘƪǳ ǿȊōƻƎŀŎŜƴƛŀ ǿ ŜƭŜƳŜƴǘȅ ǎȅƳǳƭŀŎȅƧƴŜ ƛ ǿŀǊǎȊǘŀǘȅ ŏǿƛŎȊŜƴƛƻǿŜ 

Omawiane zagadnienia: 

1.  Podstawowe informacje o rodzajach danych i ich prezentacji. 

2.  {ǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴȅ ƻǇƛǎ ǎǘǊǳƪǘǳǊȅ ȊƧŀǿƛǎƪ ƛ ǇǊƻŎŜǎƽǿ ς ǿǎƪŀȋƴƛƪƛ ǇƻƱƻȍŜƴƛŀ ƛ ȊǊƽȍƴƛŎƻǿŀƴƛŀΦ 

3.  {ǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴȅ ƻǇƛǎ ŘȅƴŀƳƛƪƛ ȊƧŀǿƛǎƪ ƛ ǇǊƻŎŜǎƽǿ ς szeregi czasowe, trendy i tendencje. 

4.  Podstawy wnioskowania statystycznego: 

Í ǇǊŀǿŘƻǇƻŘƻōƛŜƵǎǘǿƻ zdarzenia losowego, 

Í prawo wielkich liczb, 

Í ǿƱŀǏŎƛǿƻǏŎƛ ǊƻȊƪƱŀŘǳ ƴƻǊƳŀƭƴŜƎƻΣ 

Í ȊƳƛŜƴƴŜ ƭƻǎƻǿŜ ƛ ƛŎƘ ǊƻȊƪƱŀŘȅ ŜƳǇƛǊȅŎȊƴŜΣ 

Í weryfikacja hipotez statystycznych. 

5.  Metody statystyczne w doskonaleniu procesu, interpretacja danych: 

Í ƻƪǊŜǏƭŀƴƛŜ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ǿ ǳƪƱŀŘŀŎƘ ǿƛŜloparametrowych, 

Í analiza regresji, 

Í testy statystyczne, 

Í analiza wariancji (ANOVA), 

Í ŜƪǎǇŜǊȅƳŜƴǘȅ ǇƭŀƴƻǿŀƴŜ ǇŜƱƴŜ ƛ ŦǊŀƪŎȅƧƴŜ нƪ ό5h9ύΦ  
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AL 1403 ς WPROWADZENIE DO METODYKI SIX SIGMA 

Cel: 

/ŜƭŜƳ ǿȅƪƱŀŘǳ ƧŜǎǘ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ȊŀƱƻȍŜƵΣ ƛǎǘƻǘȅ ƻǊŀȊ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛΣ ƧŀƪƛŜ ŘŀƧŜ ǿŘǊƻȍŜƴƛŜ ƳŜǘƻŘȅƪƛ 

Six {ƛƎƳŀ ǿ ŘƻǎƪƻƴŀƭŜƴƛǳ ƧŀƪƻǏŎƛ ƛ ŜŦŜƪǘȅǿƴȅƳ ǇƻŘƴƻǎȊŜƴƛǳ ǿȅƴƛƪǳ ŦƛƴŀƴǎƻǿŜƎƻ ŦƛǊƳȅΦ 

Przeznaczenie: 

²ȅƪƱŀŘ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴȅ ƧŜǎǘ Řƭŀ ŎȊƱƻƴƪƽǿ ȊŀǊȊŊŘƽǿΣ ƪƛŜǊƻǿƴƛƪƽǿ ƛ ƳŜƴŜŘȍŜǊƽǿ ǿȅȍǎȊŜƎƻ ǎȊŎȊŜōƭŀ 

ƪƛŜǊƻǿƴƛŎȊŜƎƻ ŦƛǊƳΣ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ ǊƻȊǿŀȍŀƴŀ ƧŜǎǘ ǇŜǊǎǇŜƪǘȅǿŀ ǿŘǊƻȍŜƴƛŀ ǇǊƻƎǊŀƳǳ {ƛȄ {ƛƎƳŀΦ 

Czas trwania: 7 godzin lekcyjnych 

Omawiane zagadnienia: 

1.  WŀƪƻǏŏΥ 

Í ǳƪƱŀŘ ƪƭƛŜƴǘςdostawca,  

Í ǿǎƪŀȋƴƛƪƛ ƧŀƪƻǏŎƛΣ  

Í ƴƻǿŀ ŘŜŦƛƴƛŎƧŀ ƧŀƪƻǏŎƛΦ 

2.  YƻǎȊǘȅ ƧŀƪƻǏŎƛΥ 

Í ƳƛŀǊŀ ƪƻǎȊǘƽǿ ƧŀƪƻǏŎƛΣ 

Í ƳƛŜǊȊŜƴƛŜ ǿȅƴƛƪƽǿ ǇǊƻŎŜǎǳΣ 

Í αǳƪǊȅǘŜ ŦŀōǊȅƪƛέ ǿ ŦƛǊƳƛŜΣ 

Í ǎƪǳǘŜŎȊƴƻǏŏ ŀ ǿȅŘŀƧƴƻǏŏΦ 

3.  {ǘŀƴ ōƛŜȍŊŎȅ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧƛΥ 

Í Ŧŀƪǘȅ ƛ ȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǇƻƳƛŀǊƽǿΣ 

Í ŘƻōƽǊ ǿǎƪŀȋƴƛƪƽǿΣ 

Í benchmarking. 

4.  ²ǎƪŀȋƴƛƪƛ ƛ ǊŜȊǳƭǘŀǘȅ ǿ ǎƪŀƭƛ {ƛȄ {ƛƎƳŀΥ 

Í statystyczne podstawy metodyki, 

Í ǇǊƻōƭŜƳȅ ƛ ȊƳƛŜƴƴƻǏŏ ƪǊƽǘƪƻǘŜǊƳƛƴƻǿŀ ƻǊŀȊ ŘƱǳƎƻǘŜǊƳƛƴƻǿŀΣ 

Í ȋǊƽŘƱŀ ȊƳƛŜƴƴƻǏŎƛΣ 

Í ǇƻŘŜƧǏŎƛŜ αȊŜǊƻ ŘŜŦŜƪǘƽǿέΦ 
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5.  ²ŘǊƻȍŜƴƛŜ ǎǘǊŀǘŜƎƛƛ {ƛȄ {ƛƎƳŀ ǿ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧƛΥ 

Í ȊƳƛŀƴȅ ǎǘǊǳƪǘǳǊȅ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴŜƧ ƛ ƧŜƧ ȊƴŀŎȊŜƴƛŜ Řƭŀ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿŜƎƻ ǿŘǊƻȍŜƴƛŀ ƳŜǘƻŘȅƪƛ {ƛȄ 

Sigma, 

Í ǊƻƭŜ ƛ ƻōƻǿƛŊȊƪƛ ό/ƘŀƳǇƛƻƴǎΣ aŀǎǘŜǊ .ƭŀŎƪ .ŜƭǘΣ .ƭŀŎƪ .Ŝƭǘǎ ƛ DǊŜŜƴ Belts, Yellow Belts), 

Í ǳȊŀǎŀŘƴƛŜƴƛŜ ōƛȊƴŜǎƻǿŜ ƛ ƳƻƴƛǘƻǊƻǿŀƴƛŜ ƪƻǊȊȅǏŎƛ ŦƛƴŀƴǎƻǿȅŎƘΣ 

Í ƪǊȅǘŜǊƛŀ ŘƻōƻǊǳ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿ {ƛȄ {ƛƎƳŀ ƛ ƳƛŜǊƴƛƪƛ ƛŎƘ ǇƻǎǘťǇǳΣ 

Í ƪǊƽǘƪŀ ŎƘŀǊŀƪǘŜǊȅǎǘȅƪŀ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ŦŀȊ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿ {ƛȄ {ƛƎƳŀΣ 

Í Six Sigma w praktyce ς ǇǊȊŜƎƭŊŘ ǿŘǊƻȍƻƴȅŎƘ ǇǊƻƧŜƪǘƽw.  



109 

ALMADO Sp. z o.o. ð Wdroűenia, Konsultacje i Szkolenia Tel. (022) 617 57 14  
03 ð 968 Warszawa, ul. Saska 9c   Tel. (022) 617 33 01  
www.almado.com.pl   almado@almado.com.pl  

AL 1404 ς a9¢h5¸ L b!w½B5½L! !b![L½¸ {¢!¢¸{¢¸/½b9W ² {L· {LDa! 

Cel: 

/ŜƭŜƳ ȊŀƧťŏ ƧŜǎǘ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛŜ ǎƛť ȊŜ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴȅƳƛ ƳŜǘƻŘŀƳƛ ƛ ƴŀǊȊťŘȊƛŀƳƛ ŀƴŀƭƛǘȅŎȊƴȅƳƛΣ ƪǘƽǊŜ 

ǎǘŀƴƻǿƛŊ ǇƻŘǎǘŀǿť ŘȊƛŀƱŀƵ ǇƻŘŎȊŀǎ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿ {ƛȄ {ƛƎƳŀΦ 

Przeznaczenie: 

½ŀƧťŎƛŀ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ ǎŊ Řƭŀ ƻǎƽōΣ ƪǘƽǊŜ ōťŘŊ ŀƪǘȅǿƴƛŜ ǿŘǊŀȍŀŏ ǇǊƻƧŜƪǘȅ {ƛȄ {ƛƎƳŀ ǿ ŦƛǊƳŀŎƘΦ 

tƻŘŜƧǏŎƛŜ {ƛȄ {ƛƎƳŀ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǊƻȊǳƳƛŀƴŜ Ƨŀƪƻ ƪǳƭǘǳǊŀ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴŀΣ ǿ ƪǘƽǊŜƧ ōŀǊŘȊƻ ŘǳȍŊ ǿŀƎť 

ǇǊȊȅǿƛŊȊǳƧŜ ǎƛť Řƻ ƧŜŘƴƻȊƴŀŎȊƴƛŜ ƻƪǊŜǏƭƻƴŜƎƻ ǎǇƻǎƻōǳ ŘȊƛŀƱŀƴƛŀΦ tƻǿǎȊŜŎƘƴƛŜ ǊƻȊǳmiana jest jako 

ǎȅƴƻƴƛƳ ŘƻŎƘƻŘȊŜƴƛŀ ǇǊȊŜȊ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧť Řƻ ŘƻǎƪƻƴŀƱƻǏŎƛΦ {ǇƻǏǊƽŘ ōŀǊŘȊƻ ǿƛŜƭǳ ŘŜŦƛƴƛŎƧƛ {ƛȄ {ƛƎƳŀ 

ǿŀǊǘƻ ǇǊȊȅǘƻŎȊȅŏ ǇƻŘŀƴŊ ǇǊȊŜȊ .ǊŜȅŦƻƎƭŜΩŀΣ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ƪǘƽǊŊ {ƛȄ {ƛƎƳŀ ƧŜǎǘ ǏŎƛǏƭŜ ȊŀǇƭŀƴƻǿŀƴȅƳ 

ǇǊƻŎŜǎŜƳ ǇǊƻǿŀŘȊŊŎȅƳ Řƻ ŎƻǊŀȊ ǿȅȍǎȊŜƧ ƧŀƪƻǏŎƛ ǿ ŎȊŀǎƛŜ ƪǊƽǘǎȊȅƳ ƴƛȍ ƪƻƴƪǳǊŜƴŎƧŀΦ 

Czas trwania: 24 godziny lekcyjne 

Omawiane zagadnienia: 

1.  Wprowadzenie do metodyki ς Ƨŀƪ ǊƻȊǳƳƛŜŏ ǇƻŘŜƧǏŎƛŜ {ƛȄ {ƛƎƳŀΦ 

2.  /ƘŀǊŀƪǘŜǊȅǎǘȅƪŀ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ŦŀȊΣ ƳŜǘƻŘ ƛ ƴŀǊȊťŘȊƛ ǿ ǇǊƻƧŜƪǘŀŎƘ {ƛȄ {ƛƎƳŀΥ 

Í D ς Define Phase, 

Í M ς Measure Phase, 

Í A ς Analyze Phase, 

Í I ς Improve Phase, 

Í C ς Control Phase. 

3.  Proces i mapowanie procesu. 

4.  Podstawowe parametry analizy statystycznej: 

Í ƳƛŀǊȅ ǇƻƱƻȍŜƴƛŀΣ 

Í ƳƛŀǊȅ ȊƳƛŜƴƴƻǏŎƛΦ 
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5.  ²ƛȊǳŀƭƛȊŀŎƧŀ ǿȅƴƛƪƽǿ ŀƴŀƭƛȊ ƴŀ ǿȅƪǊŜǎŀŎƘΥ 

Í histogram, 

Í wykres Pareto, 

Í diagram ȊƳƛŜƴƴƻǏŎƛΣ 

Í diagram kropkowy, 

Í ǿȅƪǊŜǎ ǇǳŘŜƱƪƻǿȅΣ 

Í ǿȅƪǊŜǎ ǿǎǇƽƱȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛΦ 

6.  wƻȊƪƱŀŘȅ ŜƳǇƛǊȅŎȊƴŜ ƛ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴŜ ȊƳƛŜƴƴȅŎƘ ς ƛǎǘƻǘŀ ǊƻȊƪƱŀŘǳ ƴƻǊƳŀƭƴŜƎƻΦ 

7.  tƻƳƛŀǊȅ ƛ ǿǎƪŀȋƴƛƪƛ ς ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴŀ ŀƴŀƭƛȊŀ ƧŀƪƻǏŎƛ ǎȅǎǘŜƳǳ ǇƻƳƛŀǊƻǿŜƎƻΦ 

8.  tƻŘǎǘŀǿȅ ŀƴŀƭƛȊȅ ǎǘŀōƛƭƴƻǏŎƛ ƛ ȊŘƻƭƴƻǏŎƛ ǇǊƻŎŜǎƽǿΦ 

9.  !ƴŀƭƛȊŀ ǇǊƻŎŜǎǳ ƛ ǇƻǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ȋǊƽŘŜƱ ǇǊƻōƭŜƳƽǿΥ 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ƧŀƪƻǏŎƛƻǿŀΣ 

Í analiza wieloczynnikowa MultiςVari, 

Í analiza korelacji i regresji, 

Í weryfikacja hipotez statystycznych ς ǇƻȊƛƻƳ ƛǎǘƻǘƴƻǏŎƛ ǘŜǎǘǳ ƛ ǇǊȊŜŘȊƛŀƱȅ ǳŦƴƻǏŎƛΦ 

10.  Definiowanie zmian i uspǊŀǿƴƛŜƵ ǿ ǇǊƻŎŜǎŀŎƘΥ 

Í ǇŜƱƴȅ ƛ ŎȊťǏŎƛƻǿȅ 5h9Φ 
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AL 1405 ς SZKOLENIE GREEN BELT 

Czas trwania: 64 godziny 

Omawiane zagadnienia: 

²ȅƪƱŀŘ ǘŜƳŀǘȅŎȊƴȅ ǿȊōƻƎŀŎƻƴȅ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧŊ Ҍ ŏǿƛŎȊŜƴƛŀ ǿŀǊǎȊǘŀǘƻǿŜ ƛ ǎŀƳƻŘȊƛŜƭƴŜ Ҍ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅ 

couching. 

½ŀƧťŎƛŀ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ ǎŊ Řƭŀ ǎȊŜǊƻƪƛŜƎƻ ƎǊƻƴŀ ƻǎƽō ǿƱŊŎȊƻƴȅŎƘ Řƻ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿ {ƛȄ {ƛƎƳŀ ǇǊȊŜȊ ȊŀǊȊŊŘ 

ŦƛǊƳȅΦ ²ŀǊǳƴƪƛŜƳ ǳŎȊŜǎǘƴƛŎǘǿŀ ǿ ǎȊƪƻƭŜƴƛǳ ƧŜǎǘ ǇƻǎƛŀŘŀƴƛŜ ǇǊȊŜȊ ǎƱǳŎƘŀŎȊȅ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴȅŎƘ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿ 

ǳǎǇǊŀǿƴƛŀƧŊŎȅŎƘΣ ƎŘȅȍ ƛƴǘŜƎǊŀƭƴȅƳ ŜƭŜƳŜƴǘŜƳ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƧŜǎǘ ŀƴŀƭƛȊŀ ƪƻƴƪǊŜǘƴȅŎƘ ǇǊƻŎŜǎƽǿΣ 

bťŘŊŎȅŎƘ ǇǊȊŜŘƳƛƻǘŜƳ ǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿΦ ½ ǘŜƎƻ ǘŜȍ ǇƻǿƻŘǳ ǎȊƪƻƭŜƴƛŜ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ 

ǿ ŎƛŊƎǳ ƪƻƭŜƧƴȅŎƘ ŘƴƛΣ ƭŜŎȊ ƧŜǎǘ ǊƻȊƱƻȍƻƴŜ ǿ ŎȊŀǎƛŜ ƴŀ ǇǊȊŜǎǘǊȊŜƴƛ ŘǿƽŎƘ ƳƛŜǎƛťŎȅΦ hōƻƪ ǿȅƪƱŀŘƽǿ 

ǎƱǳŎƘŀŎȊŜ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ŀƪǘȅǿƴƛŜ ǳŎȊŜǎǘƴƛŎȊŊ ǿ ƎǊŀŎƘ ǎȅƳǳƭŀŎȅƧƴȅŎƘ ƛ ǇǊƻǿŀŘȊŊ ǎŀƳƻŘȊƛŜƭƴŜ ŀƴŀƭƛȊȅ 

ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴŜ ǳȊȅǎƪŀƴȅŎƘ ǿȅƴƛƪƽǿ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƴŀǊȊťŘȊƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊƻǿȅŎƘΦ 

wŜŀƭƛȊŀŎƧŀ ŀƭƎƻǊȅǘƳǳ 5a!L/ ǿȅƳŀƎŀ ǎǘƻǎƻǿŀƴƛŀ ōŀǊŘȊƻ ǿƛŜƭǳ ǊƽȍƴȅŎƘ ƛƴǎǘǊǳƳŜƴǘƽǿΦ ²ƛťƪǎȊƻǏŏ 

z ǘȅŎƘ ƛƴǎǘǊǳƳŜƴǘƽǿ όƳŜǘƻŘȅ ǇǊŀŎȅ ƎǊǳǇƻǿŜƧΣ ƳŜǘƻŘȅ ǊƻȊǿƛŊȊȅǿŀƴƛŀ ǇǊƻōƭŜƳƽw, metody 

ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴŜΣ ōŜƴŎƘƳŀǊƪƛƴƎύ ƧŜǎǘ Ƨǳȍ ƻŘ Řŀǿƴŀ ŘƻōǊȊŜ Ȋƴŀƴŀ ƛ ƪƻƧŀǊȊȅ ǎƛť Ȋ ǘŀƪƛƳƛ ŀǳǘƻǊȅǘŜǘŀƳƛ Ƨŀƪ 

²Φ9Φ 5ŜƳƛƴƎΣ WΦaΦ WǳǊŀƴΣ ²Φ {ƘŜǿƘŀǊǘΣ DΦ ¢ŀƎǳŎƘƛΣ YΦ LǎƘƛƪŀǿŀ ƛ ƛƴƴȅƳƛΦ bŀƭŜȍȅ ǘŀƪȍŜ ǇƻŘƪǊŜǏƭƛŏΣ 

ȍŜ proces przechodzenia kolejne fazy algorytmu DMAL/ ƴƛŜ Ƴǳǎƛ ōȅŏ ƭƛƴƛƻǿȅΣ ŎȊȅƭƛ Ȋ ȊŀŎƘƻǿŀƴƛŜƳ 

ƪƻƭŜƧƴƻǏŎƛΦ ½ŜǎǇƽƱ ǊŜŀƭƛȊǳƧŊŎȅ ǇǊƻƧŜƪǘ ŘȊƛŀƱŀ ǿ ǎǇƻǎƽō ƛƴǘŜǊŀƪǘȅǿƴȅΦ DŘȅ ǿȊǊŀǎǘŀ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ǇǊƻŎŜǎǳΣ 

ȊŜǎǇƽƱ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿȅ ǇƻǿǊŀŎŀ Řƻ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧǎȊȅŎƘ ŦŀȊ ƛ ǊŜǿƛŘǳƧŜ ŘƻƪƻƴŀƴŜ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ȊŀƱƻȍŜƴƛŀΦ 

² ǎȊƪƻƭŜƴƛǳ ǘȅƳ ƻǇǊƽŎȊ ǘŜƳŀǘȅƪƛ ȊǿƛŊȊŀƴŜƧ Ȋ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜƳ ƧŀƪƻǏŎƛŊΣ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜƳ ƳŜǘƻŘ 

ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴȅŎƘ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǘŀƪȍŜ ŜƭŜƳŜƴǘȅ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘŀƳƛ όƧŀƪ ƴǇΦ ƻƳƽǿƛŜƴƛŜ ŘƛŀƎǊŀƳǳ 

DŀƴǘǘŀΣ ŀƴŀƭƛȊȅ t9w¢ύ ƻǊŀȊ ŜƭŜƳŜƴǘȅ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ȊŜǎǇƻƱŜƳ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿȅƳ όƳΦƛƴΦ ǊƻƭŜ ǿ ȊŜǎǇƻƭŜΣ Řƻōƽr 

ŎȊƱƻƴƪƽǿ ȊŜǎǇƻƱǳύΦ 
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AL 1406 ς PAKIET STATYSTYCZNY MINITAB 

Cel: 

/ŜƭŜƳ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƧŜǎǘ ƴŀōȅŎƛŜ ǇǊŀƪǘȅŎȊƴȅŎƘ ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŎƛ ǇƻǎƱǳƎƛǿŀƴƛŀ ǎƛť ǇŀƪƛŜǘŜƳ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴȅƳ 

MiniTab. 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ƪƛŜǊƻǿŀƴŜ ƧŜǎǘ Řƻ ƳŜƴŜŘȍŜǊƽǿ ƛ ƛƴƴȅŎƘ ƻǎƽō ǇǊƻǿŀŘȊŊŎȅŎƘ ǇǊƻƧŜƪǘy Six Sigma oraz inne 

ŀƴŀƭƛȊȅ ǇǊƻŎŜǎƽǿ ǇǊƻŘǳƪŎȅƧƴȅŎƘ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǇǊƻƎǊŀƳǳ aƛƴƛ¢ŀōΦ 

Czas trwania: 16 godzin lekcyjnych 

Omawiane zagadnienia: 

1.  Podstawy pracy z pakietem MiniTAB: 

Í ǳǊǳŎƘŀƳƛŀƴƛŜ ƛ ƪƻƵŎȊŜƴƛŜ ǇǊŀŎȅ Ȋ ǇǊƻƎǊŀƳŜƳΣ 

Í ǏǊƻŘƻǿƛǎƪƻ ǇǊŀŎȅ όƻƪƴŀΣ ƳŜƴǳΣ ǎƪǊƽǘȅ ƪƭawiszowe), 

Í praca z projektem i oddzielnymi plikami. 

2.  ²ǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŜ ƛ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ŘŀƴȅƳƛΥ 

Í typy danych (numeryczne, tekstowe, datay/czasu) ς zasady wprowadzania, rodzaje zapisu 

danych numerycznych, 

Í ǊƻŘȊŀƧŜ ƻƪƛŜƴ Řƻ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŀ ƛ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ ό5ŀǘŀ ²ƛƴŘƻw, Worksheet Folder, 

Session Window). 

3.  Operacje w oknie arkusza danych: 

Í wpisywanie, edycja, usuwanie, wyszukiwanie i zamiana danych, 

Í kopiowanie i przenoszenie danych, 

Í ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƛ ǳǎǳǿŀƴƛŜ ǿƛŜǊǎȊȅΣ ƪƻƭǳƳƴ ƛ ƎǊǳǇ ƪƻƳƽǊŜƪΣ 

Í zmiana typu danych wprowadzonych, 

Í zmƛŀƴŀ ǎȊŜǊƻƪƻǏŎƛ ƛ ǳƪǊȅǿŀƴƛŜ ƪƻƭǳƳƴ ŘŀƴȅŎƘΣ 

Í ǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜ ŦƻǊƳŀǘƽǿ ƴǳƳŜǊȅŎȊƴȅŎƘ ƛ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ǎǘȅƭƛǎǘȅŎȊƴŜΣ 

Í generowanie serii danych (liczb, dat i nazw). 
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4.  ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ŘŀƴȅƳƛΥ 

Í ǎŎŀƭŀƴƛŜ ƛ ǊƻȊŘȊƛŜƭŀƴƛŜ ŀǊƪǳǎȊȅ ŘŀƴȅŎƘ όŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǿŀǊǳƴƪƽǿύΣ 

Í ǇƻǊȊŊŘƪƻǿŀƴƛŜ danych numerycznych i tekstowych, 

Í rangowanie danych, 

Í zmiana orientacji wprowadzonych danych, 

Í grupowanie danych w kolumnach.  

5.  ²ȅƪƻƴȅǿŀƴƛŜ ƻōƭƛŎȊŜƵΥ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǿȊƻǊƽǿ Ȋ ƻǇŜǊŀǘƻǊŀƳƛ ƳŀǘŜƳŀǘȅŎȊƴȅƳƛ ƛ ƭƻƎƛŎȊƴȅƳƛΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǿȊƻǊƽǿ Ȋ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅƳƛ ŦǳƴƪŎƧŀƳƛ ŀrytmetycznymi, daty i czasu oraz 

statystycznymi. 

6.  Praca z oknem sesji ς raporty wynikowe: 

Í ȊŀȊƴŀŎȊŀƴƛŜ ǿȅōƛƽǊŎȊŜ ƛ ƪƻǇƛƻǿŀƴƛŜ Řƻ ŀǊƪǳǎȊŀ ŘŀƴȅŎƘΣ 

Í formatowanie i drukowanie raportu. 

Í hƳƽǿƛŜƴƛŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ǘȅǇƽǿ ǿȅƪǊŜǎƽǿΥ 

Í serie czasowe, 

Í wykresy kolumnowe, 

Í histogram, 

Í ǿȅƪǊŜǎȅ ǇǳŘŜƱƪƻǿŜΣ 

Í diagramy punktowe i wykresy matrycowe, 

Í mapy powierzchni. 

7.  tƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ȊŀǎŀŘȅ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŀ ƛ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŀ ǿȅƪǊŜǎƽǿΥ 

Í ǘȅǘǳƱ ƛ ƭŜƎŜƴŘŀΣ 

Í skalowanie, opisywanie i formatowanie osi wykresu, 

Í ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ Ǉǳƴƪǘƽǿ ŘŀƴȅŎƘΣ ƭƛƴƛƛ ƱŊŎȊŊŎȅŎƘ ƛ ǊȊǳǘƻǿŀƴƛŀΣ ƻōǎȊŀǊƽǿ ƴŀ ǿȅƪǊŜǎƛŜΣ 

Í ǳƳƛŜǎȊŎȊŀƴƛŜ ƴŀ ǿȅƪǊŜǎƛŜ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ƻōƛŜƪǘƽǿ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅŎƘ ƛ ǘŜƪǎǘƽǿΦ 
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8.  DŜƴŜǊƻǿŀƴƛŜ ƭƛŎȊō ƭƻǎƻǿȅŎƘ ƛ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ Řƻ ǊƻȊƪƱŀŘǳ ǇǊŀǿŘƻǇƻŘƻōƛŜƵǎǘǿŀΦ 

9.  ǊȊȅƪƱŀŘƻǿŜ ŀƴŀƭƛȊȅ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴŜ Ȋ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜƳ aƛƴƛ¢ŀōΩŀΥ 

Í statystyki opisowe, 

Í analiza regresji liniowej, 

Í analiza wariancji i weryfikacja hipotezy zerowej, 

Í diagramy kontrolne i analiza stabƛƭƴƻǏŎƛ ǇǊƻŎŜǎǳΦ 
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AL 1407 ς {¢!¢¸{¢¸/½b! !b![L½! {¸{¢9aj² thaL!wh²¸/I 

Cel: 

/ŜƭŜƳ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƧŜǎǘ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛŜ Ȋ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅƳƛ ƳŜǘƻŘŀƳƛ ŀƴŀƭƛȊȅ ǎȅǎǘŜƳƽw pomiarowych, 

z ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅƳƛ ƳŜǘƻŘŀƳƛ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴȅƳƛ ƴƛŜȊōťŘƴȅƳƛ ǇǊȊȅ ƻŎŜƴƛŜ ǎȅǎǘŜƳǳ ǇƻƳƛŀǊƻǿŜƎƻΣ 

oraz ǳǏǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŜ ȊƴŀŎȊŜƴƛŀ ƧŀƪƻǏŎƛ ǇƻƳƛŀǊƽǿ ǿ ƴƻǿƻŎȊŜǎƴȅƳ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛǳ ƛ ŎƛŊƎƱȅƳ ŘƻǎƪƻƴŀƭŜƴƛǳ 

ǇǊƻŎŜǎƽǿΦ 

Przeznaczenie: 

½ŀƧťŎƛŀ ǇǊȊŜǿƛŘȊƛŀƴŜ ǎŊ Řƭŀ ƻǎƽō Ȋ ƴŀŘȊƻǊǳ ǘŜŎƘƴƻƭƻƎƛŎȊƴŜƎƻ όǘŜŎƘƴƻƭƻŘȊȅΣ ƛƴȍȅƴƛŜǊƻǿƛŜ ǇǊƻŎŜǎǳύΣ 

ƛƴȍȅƴƛŜǊƽǿ ƛ ƳŜƴŜŘȍŜǊƽǿ ƧŀƪƻǏŎƛΣ ŀƴŀƭƛǘȅƪƽǿ ƧŀƪƻǏŎƛΣ ȊŀƧƳǳƧŊŎȅŎƘ ǎƛť ǇǊŀƪǘȅŎȊƴȅƳƛ ǇǊƻōƭŜƳŀƳƛ 

ƪƻƴǘǊƻƭƛ ƛ ǇƻǇǊŀǿȅ ƧŀƪƻǏŎƛ ǇǊƻŎŜǎƽǿΦ 

Czas trwania: 7 godzin lekcyjnych 

Omawiane zagadnienia: 

1.  ZnaczeniŜ ǇƻƳƛŀǊƽǿ ς ƧŀƪƻǏŏ ŘŀƴȅŎƘ ŀ ǇƻŘŜƧƳƻǿŀƴƛŜ ŘŜŎȅȊƧƛ ǿ ŀƴŀƭƛȊƛŜ ǇǊƻŎŜǎƽǿΦ 

2.  Rodzaje danych i ich prezentacja. 

3.  tƻǘŜƴŎƧŀƭƴŜ ǇǊȊȅŎȊȅƴȅ ƛ ǎƪǳǘƪƛ ōƱťŘƽǿ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ǇƻƳƛŀǊƻǿȅƳΥ 

Í FMEA systemu pomiarowego. 

4.  !ƴŀƭƛǘȅŎȊƴŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ƻŎŜƴȅ ƴƛŜǇŜǿƴƻǏŎƛ ǇƻƳƛŀǊǳΥ 

Í podstawowe wskŀȋƴƛƪƛ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴŜ όǿŀǊƛŀƴŎƧŀΣ ƻŘŎƘȅƭŜƴƛŜ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿŜύΣ 

Í ǇǊŀǿŘƻǇƻŘƻōƛŜƵǎǘǿƻ ƛ ƧŜƎƻ ǊƻȊƪƱŀŘΣ 

Í statystyczne podstawy analizy systemu pomiarowego ς weryfikacja hipotezy statystycznej, 

analiza wariancji, analiza regresji. 

5.  9ƭŜƳŜƴǘȅ ōƱťŘǳ ǇƻƳƛŀǊƻǿŜƎƻΥ 

Í ŘƻƪƱŀŘƴƻǏŏΣ 

Í precyzja, 

Í ƭƛƴƛƻǿƻǏŏΣ 

Í ǎǘŀōƛƭƴƻǏŏΣ 

Í ǇƻǿǘŀǊȊŀƭƴƻǏŏΣ 

Í ƻŘǘǿŀǊȊŀƭƴƻǏŏΦ 
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6.  Analiza systemu pomiarowego w praktyce: 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ƭƛƴƛƻǿƻǏŎƛ ƛ ōƱťŘǳ ŘƻƪƱŀŘƴƻǏŎƛΣ 

Í ŘƛŀƎǊŀƳ ȊƳƛŜƴƴƻǏŎƛ ǇƻƳƛŀǊƽǿΣ 

Í analiza R&R ς ǿȅȊƴŀŎȊŀƴƛŜ ǿǎƪŀȋƴƛƪƽǿ ƻŎŜƴȅ ƛ ƛƴǘŜǊǇǊŜǘŀŎƧŀ ŘƛŀƎǊŀƳƽǿ pomocniczych, 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ǎȅǎǘŜƳǳ Řƭŀ ŎŜŎƘȅ ƛƭƻǏŎƛƻǿŜƧ όƳŜǘƻŘŀ ǊƻȊǎǘťǇƽǿ ƛ !bh±!ύΣ 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ǎȅǎǘŜƳǳ Řƭŀ ŎŜŎƘȅ ƛƭƻǏŎƛƻǿŜƧ ǇǊȊȅ ǇƻƳƛŀǊŀŎƘ ƴƛǎȊŎȊŊŎȅŎƘΣ 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ǎȅǎǘŜƳǳ Řƭŀ ŎŜŎƘȅ ƧŀƪƻǏŎƛƻǿŜƧ ς atrybutowej (3A ς Attribute Agreement Analysis oraz 

analiza AIAG).  
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AL 1408 ς WYKORZYSTANIE PAKIETU STATYSTYCZNEGO MINITAB W 

a9¢h5¸/9 5h{Yhb![9bL! twh/9{j² {L· {LDa! ς POZIOM BLACK BELT 

Czas trwania szkolenia: 

40 godzin lekcyjnych ( 5 dni ) 

Cel szkolenia: 

Warsztaty komputerowe z elementami podstaw metod statystycznych. Celem szkolenia jest nabycie 

ǇǊŀƪǘȅŎȊƴȅŎƘ ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŎƛ ǇƻǎƱǳƎƛǿŀƴƛŀ ǎƛť ǇŀƪƛŜǘŜƳ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴȅƳ aƛƴƛǘŀō Řƻ ŀƴŀƭƛȊȅ ǇǊƻŎŜǎƽǿ 

w ǇǊƻƧŜƪǘŀŎƘ ǳǎǇǊŀǿƴƛŀƧŊŎȅŎƘΦ 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ƪƛŜǊƻǿŀƴŜ ƧŜǎǘ Řƻ ƻǎƽō ǇǊƻǿŀŘȊŊŎȅŎƘ ǇǊƻƧŜƪǘȅ {ƛȄ {ƛƎƳŀ ƻǊŀȊ ƛƴƴŜ ŀƴŀƭƛȊȅ ǇǊƻŎŜǎƽǿ 

traƴǎŀƪŎȅƧƴȅŎƘ ƛ ǇǊƻŘǳƪŎȅƧƴȅŎƘΣ ȊŜ ǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅƳ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŜƴƛŜƳ DǊŜŜƴ .Ŝƭǘǎ ƛ .ƭŀŎƪ .ŜƭǘǎΦ 

Zarys tematyczny szkolenia: 

A. Wprowadzenie do korzystania z pakietu. 

1.  {ǘǊǳƪǘǳǊŀ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿ {ƛȄ {LDa! ƛ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ aƛƴƛǘŀōŀ Řƻ ǿǎǇƻƳŀƎŀƴƛŀ ŀƴŀƭƛȊȅ 

ǇǊƻŎŜǎƽǿΦ 

2.  Podstawowe informacje o rodzajach danych i ich prezentacji. 

3.  {ǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴȅ ƻǇƛǎ ǎǘǊǳƪǘǳǊȅ ȊƧŀǿƛǎƪ ƛ ǇǊƻŎŜǎƽǿ ς ǿǎƪŀȋƴƛƪƛ ǇƻƱƻȍŜƴƛŀ ƛ ȊǊƽȍƴƛŎƻǿŀƴƛŀΦ 

4.  {ǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴȅ ƻǇƛǎ ŘȅƴŀƳƛƪƛ ȊƧŀǿƛǎƪ ƛ ǇǊƻŎŜǎƽǿ ς szeregi czasowe, trendy i tendencje. 

5.  Podstawy wnioskowania statystycznego: 

Í ǇǊŀǿŘƻǇƻŘƻōƛŜƵǎǘǿƻ ȊŘŀǊȊŜƴƛŀ ƭƻǎƻǿŜƎƻΣ 

Í prawo wielkich liczb, 

Í ǿƱŀǏŎƛǿƻǏŎƛ ǊƻȊƪƱŀŘǳ ƴƻǊƳŀƭƴŜƎƻΣ 

Í ȊƳƛŜƴƴŜ ƭƻǎƻǿŜ ƛ ƛŎƘ ǊƻȊƪƱŀŘȅ ŜƳǇƛǊȅŎȊƴŜΣ 

6.  Podstawy pracy z pakietem Minitab: 

Í ǳǊǳŎƘŀƳƛŀƴƛŜ ƛ ƪƻƵŎȊŜƴƛŜ ǇǊŀŎȅ Ȋ ǇǊƻƎǊŀƳŜƳΣ 

Í ǏǊƻŘƻǿƛǎƪƻ ǇǊŀŎȅ όƻƪƴŀΣ ƳŜƴǳΣ ǎƪǊƽǘȅ ƪƭŀǿƛǎȊƻǿŜύΣ 

Í praca z projektem i oddzielnymi plikami, 

Í importowanie i eksportowanie danych. 
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7.  ²ǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŜ ƛ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ŘŀƴȅƳƛΥ 

Í typy danych (numeryczne, tekstowe, daty/czasu) ς zasady wprowadzania, rodzaje zapisu 

danych numerycznych, 

Í rodzaje okien dƻ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŀ ƛ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ ό5ŀǘŀ ²ƛƴŘƻǿΣ ²ƻǊƪǎƘŜŜǘ CƻƭŘŜǊΣ 

Session Window). 

8.  Podstawowe operacje w oknie arkusza danych: 

Í wpisywanie, edycja, usuwanie, wyszukiwanie i zamiana danych, 

Í kopiowanie i przenoszenie danych, 

Í wstawianie i usuwanie wierszy, kƻƭǳƳƴ ƛ ƎǊǳǇ ƪƻƳƽǊŜƪΣ 

Í zmiana typu danych wprowadzonych, 

Í ȊƳƛŀƴŀ ǎȊŜǊƻƪƻǏŎƛ ƛ ǳƪǊȅǿŀƴƛŜ ƪƻƭǳƳƴ ŘŀƴȅŎƘΣ 

Í ǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜ ŦƻǊƳŀǘƽǿ ƴǳƳŜǊȅŎȊƴȅŎƘ ƛ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ǎǘȅƭƛǎǘȅŎȊƴŜΣ 

Í generowanie serii danych (liczb, dat i nazw). 

9.  ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ŘŀƴȅƳƛΥ 

Í scalanie i rozdzielanie ŀǊƪǳǎȊȅ ŘŀƴȅŎƘ όŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǿŀǊǳƴƪƽǿύΣ 

Í ǇƻǊȊŊŘƪƻǿŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ƴǳƳŜǊȅŎȊƴȅŎƘ ƛ ǘŜƪǎǘƻǿȅŎƘΣ 

Í rangowanie danych, 

Í zmiana orientacji wprowadzonych danych, 

Í grupowanie danych w kolumnach. 

10.  ²ȅƪƻƴȅǿŀƴƛŜ ƻōƭƛŎȊŜƵΥ 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǿȊƻǊƽǿ Ȋ ƻǇŜǊŀǘƻǊŀƳƛ ƳŀǘŜƳŀǘȅŎȊƴȅƳƛ ƛ logicznymi, 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǿȊƻǊƽǿ Ȋ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅƳƛ ŦǳƴƪŎƧŀƳƛ ŀǊȅǘƳŜǘȅŎȊƴȅƳƛΣ Řŀǘȅ ƛ ŎȊŀǎǳ 

oraz statystycznymi. 

11.  Praca z oknem sesji ς raporty wynikowe: 

Í ȊŀȊƴŀŎȊŀƴƛŜ ǿȅōƛƽǊŎȊŜ ƛ ƪƻǇƛƻǿŀƴƛŜ Řƻ ŀǊƪǳǎȊŀ ŘŀƴȅŎƘΣ 

Í formatowanie i drukowanie raportu. 
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12.  hƳƽǿƛŜƴƛŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ǘȅǇƽǿ ǿȅƪǊŜǎƽǿΥ 

Í serie czasowe, 

Í wykresy kolumnowe, 

Í histogram, 

Í ǿȅƪǊŜǎȅ ǇǳŘŜƱƪƻǿŜΣ 

Í diagramy punktowe i wykresy matrycowe, 

Í mapy powierzchni. 

13.  tƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ȊŀǎŀŘȅ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŀ ƛ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŀ ǿȅƪǊŜǎƽǿΥ 

Í ǘȅǘǳƱ ƛ ƭŜƎŜƴŘŀΣ 

Í skalowanie, opisywanie i formatowanie osi wykresu, 

Í ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ Ǉǳƴƪǘƽǿ ŘŀƴȅŎƘΣ ƭƛƴƛƛ ƱŊŎȊŊŎȅŎƘ ƛ ǊȊǳǘƻǿŀƴƛŀΣ ƻōǎȊŀǊƽǿ ƴŀ ǿȅƪǊŜǎƛŜΣ 

Í ǳƳƛŜǎȊŎȊŀƴƛŜ ƴŀ ǿȅƪǊŜǎƛŜ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ƻōƛŜƪǘƽǿ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅŎƘ ƛ ǘŜƪǎǘƽǿΣ 

Í korzystanie z edytora grafiki, 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǿȅƪǊŜǎƽǿ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ [ŀȅƻǳǘ ƛ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧŀ ǿ ǇƻǎǘŀŎƛ ǊŀǇƻǊǘƽǿΦ 

14.  DŜƴŜǊƻǿŀƴƛŜ ƭƛŎȊō ƭƻǎƻǿȅŎƘ ƛ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ Řƻ ǊƻȊƪƱŀŘǳ ǇǊŀǿŘƻǇƻŘƻōƛŜƵǎǘǿŀΦ 

 

B. Podstawowa analiza statystyczna. 

15.  Charakterystyka procesu: 

Í ǿȅȊƴŀŎȊŀƴƛŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ƛ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅŎƘ ǿǎƪŀȋƴƛƪƽǿ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴȅŎƘ ƛ ƛŎƘ 

interpretacja, 

Í agregacja danych i podsǳƳƻǿŀƴƛŀ ƪǊȊȅȍƻǿŜΣ 

Í ŘƻōƽǊ ǿƱŀǏŎƛǿȅŎƘ ƎǊŀŦƽǿ Řƻ ŎƘŀǊŀƪǘŜǊȅȊƻǿŀƴƛŀ ǎǘŀƴǳ ǇǊƻŎŜǎǳΣ 

Í ōŀŘŀƴƛŜ ȊƎƻŘƴƻǏŎƛ ǊƻȊƪƱŀŘǳ ŘŀƴȅŎƘ ŜƳǇƛǊȅŎȊƴȅŎƘ Ȋ ǊƻȊƪƱŀŘŜƳ ƴƻǊƳŀƭƴȅƳΦ 
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16.  Testy statystyczne: 

Í ǇǊƽōŀ ŀ ǇƻǇǳƭŀŎƧŀΣ 

Í ǇǊȊŜŘȊƛŀƱ ǳŦƴƻǏŎƛ ƛ ōƱŊŘ ǿȅȊƴŀŎȊŜƴƛŀ ǏǊŜŘƴƛŜƧΣ 

Í ǘŜǎǘȅ ƛǎǘƻǘƴƻǏŎƛ Řƭŀ ǏǊŜŘƴƛŜƧ ƛ ǿŀǊƛŀƴŎƧƛ ǿ ǇǊƽōƛŜΣ ŘǿƽŎƘ ǇǊƽōŀŎƘ ƴƛŜȊŀƭŜȍƴȅŎƘ ƛ ȊŀƭŜȍƴȅŎƘΣ 

Í testy proporcji i mediany, 

Í ǿƛŜƭƪƻǏŏ ǇǊƽōȅ ƛ ƳƻŎ ǘŜǎǘǳ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴŜƎƻΦ 

17.  Analiza korelacji i regresji liniowej: 

Í ǿȅȊƴŀŎȊŀƴƛŜ ƛ ƛƴǘŜǊǇǊŜǘŀŎƧŀ ǿǎǇƽƱŎȊȅƴƴƛƪŀ ƪƻǊŜƭŀŎƧƛ tŜŀǊǎƻƴŀΣ 

Í budowanie modelu funkcji regresji jednoczynnikowej stopnia 1., 2. i 3., 

Í ƛƴǘŜǊǇǊŜǘŀŎƧŀ ǿǎƪŀȋƴƛƪŀ ŘŜǘŜǊƳƛƴŀŎƧƛΦ 

18.  Jednoczynnikowa analiza wariancji: 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ȊǊƽȍƴƛŎƻǿŀƴƛŀ ǏǊŜŘƴƛŎƘ ǿ ƎǊǳǇŀŎƘΣ 

Í ƛƴǘŜǊǇǊŜǘŀŎƧŀ ǿǎƪŀȋƴƛƪŀ ƛǎǘƻǘƴƻǏŎƛ ȊǊƽȍƴƛŎƻǿŀƴƛŀΣ 

Í General Linear Model. 
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C. AƴŀƭƛȊŀ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴŀ ǇǊƻŎŜǎƽǿ ƛ ƧŀƪƻǏŎƛ ς poziom zaawansowany. 

19.  hŎŜƴŀ ȊŘƻƭƴƻǏŎƛ ǎȅǎǘŜƳǳ ǇƻƳƛŀǊƻǿŜƎƻ Ƨŀƪƻ ǇƻŘǎǘŀǿŀ ǿƱŀǏŎƛǿŜƧ ƻŎŜƴȅ ǇǊƻŎŜǎǳΥ 

Í ȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǇƻƳƛŀǊƽǿ ς ƧŀƪƻǏŏ ŘŀƴȅŎƘ ŀ ǇƻŘŜƧƳƻǿŀƴƛŜ ŘŜŎȅȊƧƛ ǿ ŀƴŀƭƛȊƛŜ ƛ ǎǘŜǊƻǿŀƴƛǳ 

ǇǊƻŎŜǎƽǿΣ 

Í ŜƭŜƳŜƴǘȅ ōƱťŘǳ ǇƻƳƛŀǊƻǿŜƎƻ όŘƻƪƱŀŘƴƻǏŏΣ ǇǊŜŎȅȊƧŀΣ ƭƛƴƛƻǿƻǏŏΣ ǎǘŀōƛƭƴƻǏŏΣ ǇƻǿǘŀǊȊŀƭƴƻǏŏΣ 

ƻŘǘǿŀǊȊŀƭƴƻǏŏύΣ 

Í analiza systemu pomiarowego w praktyce: 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ƭƛƴƛƻǿƻǏŎƛ ƛ ōƱťŘǳ ŘƻƪƱŀŘƴƻǏŎƛΣ 

Í ŘƛŀƎǊŀƳ ȊƳƛŜƴƴƻǏŎƛ ǇƻƳƛŀǊƽǿΣ 

Í analiza R&R ς ǿȅȊƴŀŎȊŀƴƛŜ ǿǎƪŀȋƴƛƪƽǿ ƻŎŜƴȅ ƛ ƛƴǘŜǊǇǊŜǘŀŎƧŀ ŘƛŀƎǊŀƳƽǿ Ǉomocniczych: 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ǎȅǎǘŜƳǳ Řƭŀ ŎŜŎƘȅ ƛƭƻǏŎƛƻǿŜƧ όƳŜǘƻŘŀ ǊƻȊǎǘťǇƽǿ ƛ !bh±!ύΣ 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ǎȅǎǘŜƳǳ Řƭŀ ŎŜŎƘȅ ƛƭƻǏŎƛƻǿŜƧ ǇǊȊȅ ǇƻƳƛŀǊŀŎƘ ƴƛǎȊŎȊŊŎȅŎƘΣ 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ǎȅǎǘŜƳǳ Řƭŀ ŎŜŎƘȅ ƧŀƪƻǏŎƛƻǿŜƧ ς atrybutowej (3A ς Attribute Agreement Analysis). 
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20.  !ƴŀƭƛȊŀ ǎǘŀōƛƭƴƻǏŎƛ procesu: 

Í ȊƳƛŜƴƴƻǏŏ ǿȅƴƛƪƽǿ ǇǊƻŎŜǎǳ ς ȊŀƪƱƽŎŜƴƛŀ ƭƻǎƻǿŜ ƛ ǎǇŜŎƧŀƭƴŜΣ 

Í ƻōǎŜǊǿŀŎƧŀ ȊƳƛŜƴƴƻǏŎƛ ς ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ŘƛŀƎǊŀƳƽǿ ƪƻƴǘǊƻƭƴȅŎƘ ǿ aƛƴƛǘŀōƛŜΣ 

Í ǊƻŘȊŀƧŜ ŘƛŀƎǊŀƳƽǿ ƪƻƴǘǊƻƭƴȅŎƘ ǿ aƛƴƛǘŀōƛŜ ƛ ŘƻōƽǊ ǿƱŀǏŎƛǿŜƎƻ ŘƛŀƎǊŀƳǳ Řƻ ǇǊƻŎŜǎǳΣ 

Í ǘŜǎǘȅ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴŜ ƴƛŜǎǘŀōƛƭƴƻǏŎƛ Řƭŀ ŎŜŎƘȅ ƛƭƻǏŎƛƻǿŜƧΣ 

Í ǘŜǎǘȅ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴŜ ƴƛŜǎǘŀōƛƭƴƻǏŎƛ Řƭŀ ŎŜŎƘȅ ƧŀƪƻǏŎƛƻǿŜƧΣ 

Í ƪƻƴǎǘǊǳƻǿŀƴƛŜ ƛ ƛƴǘŜǊǇǊŜǘŀŎƧŀ ŘƛŀƎǊŀƳǳ ƪƻƴǘǊƻƭƴŜƎƻ ǏǊŜŘƴƛŜƧ ǊǳŎƘƻƳŜƧ ƛ ǎǳƳ ƪǳƳǳƭƻǿŀƴȅŎƘ 

(CUSUM), 

Í zmiana zakresu definicji granic kontrolnych, 

Í korzystanie z transformacji box-cox. 

21.  OŎŜƴŀ ȊŘƻƭƴƻǏŎƛ ǇǊƻŎŜǎǳΥ 

Í ȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǿǎƪŀȋƴƛƪƽǿ ȊŘƻƭƴƻǏŎƛΣ 

Í ǿȅȊƴŀŎȊŀƴƛŜ ǿǎƪŀȋƴƛƪƽǿ /ǇΣ /ǇƪΣ /ƳΣ tǇΣ tǇƪ Σ  

Í ƻŎŜƴŀ ŘƻƪƱŀŘƴƻǏŎƛ ǿȅȊƴŀŎȊŜƴƛŀ ǿǎǇƽƱŎȊȅƴƴƛƪƽǿ ȊŘƻƭƴƻǏŎƛ ȊŜ ǿȊƎƭťŘǳ ƴŀ ŎƘŀǊŀƪǘŜǊ ǊƻȊƪƱŀŘǳ 

danych ς ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ǊƻȊƪƱŀŘǳ ²ŜƛƭōǳƭƭŀΣ 

Í strategia definiowania ǇǊƻōƭŜƳǳ ǿ ǇǊƻŎŜǎƛŜ ƛ ǇƻǎȊǳƪƛǿŀƵ ǊƻȊǿƛŊȊŀƵ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ŀƴŀƭƛȊȅ 

ǎǘŀōƛƭƴƻǏŎƛ ƛ ȊŘƻƭƴƻǏŎƛΦ 

22.  LŘŜƴǘȅŦƛƪƻǿŀƴƛŜ ȋǊƽŘŜƱ ȊƳƛŜƴƴƻǏŎƛ όȊŀƪƱƽŎŜƵύ ǿ ǇǊƻŎŜǎƛŜ Ȋ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜƳ ŀƴŀƭƛȊȅ aǳƭǘƛ-

Vari. 

23.  5ƛŀƎǊŀƳȅ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴŜ ǿ ŀƴŀƭƛȊƛŜ ƧŀƪƻǏŎƛƻǿŜƧ όtŀǊŜǘƻ ƛ ŘƛŀƎǊŀƳ LǎƘƛƪŀǿȅ) ς tworzenie 

w Minitabie. 
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24.  ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ Ǉƭŀƴƽǿ ƛ ŀƴŀƭƛȊŀ ǿȅƴƛƪƽǿ ŜƪǎǇŜǊȅƳŜƴǘƽǿ ǘȅǇǳ 5ƻ9 Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ aƛƴƛǘŀōŀΥ 

Í wieloczynnikowa ANOVA jako podstawa DoE ς ŎȊȅƴƴƛƪƛ ƎƱƽǿƴŜ ƛ ƛƴǘŜǊŀƪŎƧŜΣ ƛƴǘŜǊǇǊŜǘŀŎƧŀ 

ƻŘŘȊƛŀƱȅǿŀƵ ƛ ǿǎƪŀȋƴƛƪŀ ƛǎǘƻǘƴƻǏŎƛΣ 

Í zasady przeprowadzania ekspŜǊȅƳŜƴǘǳ Ȋ ǇƭŀƴŜƳ ǇŜƱƴȅƳΣ 

Í opcje planu eksperymentu ς ƭƻǎƻǿƻǏŏ ǊǳƴŘΣ ǇƻǿǘƽǊȊŜƴƛŀΣ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ Ǉǳƴƪǘȅ ŎŜƴǘǊŀƭƴŜΣ ōƭƻƪƛ 

w planie, 

Í ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ Ǉƭŀƴǳ ŎȊťǏŎƛƻǿŜƎƻ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ aƛƴƛǘŀōŀ ς ǊƻȊŘȊƛŜƭŎȊƻǏŏ ǇƭŀƴǳΣ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴŀ ƳƻŎ 

eksperymentu, 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ǿȅƴƛƪƽǿ ƛ ƛƭǳǎǘǊƻǿŀƴƛŜ ƻŘŘȊƛŀƱȅǿŀƵ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǿȅƪǊŜǎƽǿΣ 

Í model procesu i redukcja modelu ς podstawy statystyczne, ocena modelu na podstawie 

analizy reszt, 

Í optymalizacja jedno- i wielowymiarowa zdefiniowanego modelu procesu. 
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AL 1420 ς FMEA ς !b![L½! tw½¸/½¸b L {Y¦¢Yj² ²!5 

Czas trwania szkolenia:  

у ƎƻŘȊƛƴ ƭŜƪŎȅƧƴȅŎƘ ό м ŘȊƛŜƵ ύ 

Cel szkolenia: 

Celem szkolenia ƧŜǎǘ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛŜ ǎƛť Ȋ ȊŀǎŀŘŀƳƛ ǇǊȊŜǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŀ ŀƴŀƭƛȊȅ Ca9!ΦƻǊŀȊ ǇƻȊƴŀƴƛŜ 

ǿǎǇƻƳŀƎŀƧŊŎȅŎƘ ƳŜǘƻŘ ŜŦŜƪǘȅǿƴŜƧ ŀƴŀƭƛȊȅ Ca9! όƳŀǇƻǿŀƴƛŜ ǇǊƻŎŜǎǳΣ ŘƛŀƎǊŀƳ LǎƘƛƪŀǿȅΣ ƳŀŎƛŜǊȊ 

przyczynowo-skutkowa). {ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǳƳƻȍƭƛǿƛ ƴŀōȅŎƛŜ ǇǊŀƪǘȅŎȊƴȅŎƘ ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŎƛ ǿ ȊŀƪǊŜǎƛŜ 

przŜǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŀ ŀƴŀƭƛȊȅ Ca9! ƛ ǿȅǇŜƱƴƛŀƴƛŀ ŀǊƪǳǎȊŀ Ca9! ƻǊŀȊ ǳǏǿƛŀŘƻƳƛ ȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǿƱŀǏŎƛǿŜƧ 

ŀƴŀƭƛȊȅ Ca9! ǿ ƴƻǿƻŎȊŜǎƴȅƳ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛǳ ƛ ŎƛŊƎƱȅƳ ŘƻǎƪƻƴŀƭŜƴƛǳ ǇǊƻŎŜǎƽǿ ƻǊŀȊ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴƛǳ 

ƴƻǿȅŎƘ ǇǊƻŎŜǎƽǿ ƛ ǇǊƻŘǳƪǘƽǿΦ 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǎƪƛŜǊƻǿŀƴŜ ƧŜǎǘ Řƻ ƻǎƽō ȊŀƧƳǳƧŊŎȅŎƘ ǎƛť ǇǊŀƪǘȅŎȊƴȅƳƛ ǇǊƻōƭŜƳŀƳƛ ǇƻǇǊŀǿȅ ƧŀƪƻǏŎƛ 

ǇǊƻŎŜǎƽǿΣ Řƻ LƴȍȅƴƛŜǊƻǿƛŜ ƛ ƳŜƴŜŘȍŜǊƻǿƛŜ ƧŀƪƻǏŎƛ ƻǊŀȊ ǇǊƻƧŜƪǘŀƴǘƽǿ ƴƻǿȅŎƘ ǿȅǊƻōƽǿ Ƨŀƪ ǊƽǿƴƛŜȍ 

Řƻ ŎȊƱƻƴƪƽǿ ȊŜǎǇƻƱƽǿ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿȅŎƘ {ƛȄ {ƛƎƳŀΦ 

²ȅƪƱŀŘ ǘŜƳŀǘȅŎȊƴȅ Ȋ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧŊΣ ƭƛŎȊƴƛŜ ƛƭǳǎǘǊƻǿŀƴȅ ǇǊȊȅƪƱŀŘŀƳƛ ǇǊŀƪǘȅŎȊƴȅƳƛΦ ²ȅƪƱŀŘ 

wspomagany jest praktycznymi warsztatami w zakresie prowadzenia analizy FMEA. 

Zakres tematyczny: 

1.  ²ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ Řƻ Ca9! όƴŀ ǘƭŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ƧŀƪƻǏŎƛŊύΥ 

Í podstawy analizy i rys historyczny, 

Í istota i cel analizy, 

Í czynniki krytyczne warunƪǳƧŊŎŜ ǎƪǳǘŜŎȊƴŊ ƛ ŜŦŜƪǘȅǿƴŊ ŀƴŀƭƛȊťΣ 

Í ƪƻǎȊǘȅ ǿȅǎǘŊǇƛŜƴƛŀ ōƱťŘƽǿΣ 

Í ƪƻǊȊȅǏŎƛ Ȋ Ca9!Φ 
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2.  !ƴŀƭƛȊŀ Ca9! ǿ ǎȊŎȊŜƎƽƱŀŎƘΥ 

Í FMEA konstrukcji i procesu, 

Í etapy analizy, 

Í ǿƱŀǏŎƛǿŀ ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀŎƧŀ ǇǊȊȅŎȊȅƴ ƛ ǎƪǳǘƪƽǿ ōƱťŘƽǿΣ 

Í ƳŜǘƻŘȅ ǿǎǇƻƳŀƎŀƧŊŎŜ ǇǊȊŜǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŜ ŀƴŀƭƛȊȅΣ 

Í rangowŀƴƛŜ ǿǎƪŀȋƴƛƪƽǿ ƛ ƻŎŜƴŀ ǊŀƴƎƛ ǊȅȊȅƪŀ ς ȊŀƎǊƻȍŜƴƛŀ ƪǊȅǘȅŎȊƴŜΣ 

Í arkusz FMEA, 

Í ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ŘȊƛŀƱŀƵ ȊŀǊŀŘŎȊȅŎƘ κ ƴŀǇǊŀǿŎȊȅŎƘΦ 

3.  tǊȊȅƪƱŀŘȅ ƛ ȊŀƧťŎƛŀ ǿŀǊǎȊǘŀǘƻǿŜΦ 
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AL 1421 ς MSA ς {¢!¢¸{¢¸/½b! !b![L½! {¸{¢9aj² thaL!wh²¸/I 

Czas trwania szkolenia: 

8 godzin lekcyjnych ό м ŘȊƛŜƵ ύ 

Cel szkolenia: 

/ŜƭŜƳ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƧŜǎǘ ǇƻȊƴŀƴƛŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ƳŜǘƻŘ ŀƴŀƭƛȊȅ ǎȅǎǘŜƳƽǿ ǇƻƳƛŀǊƻǿȅŎƘΣ 

ƻǊŀȊ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅŎƘ ƳŜǘƻŘ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴȅŎƘ ƴƛŜȊōťŘƴȅŎƘ ǇǊȊȅ ƻŎŜƴƛŜ ǎȅǎǘŜƳǳ ǇƻƳƛŀǊƻǿŜƎƻΦ 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ Ƴŀ ǳǏǿƛŀŘƻƳƛŏ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƻƳ ȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ƧŀƪƻǏŎƛ ǇƻƳƛŀǊƽǿ ǿ ƴƻǿƻŎȊŜǎƴȅƳ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛǳ 

i ŎƛŊƎƱȅƳ ŘƻǎƪƻƴŀƭŜƴƛǳ ǇǊƻŎŜǎƽǿΦ 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ ƧŜǎǘ Řƭŀ ƻǎƽō Ȋ ƴŀŘȊƻǊǳ ǘŜŎƘƴƻƭƻƎƛŎȊƴŜƎƻ όǘŜŎƘƴƻƭƻŘȊȅΣ ƛƴȍȅƴƛŜǊƻǿƛŜ 

ǇǊƻŎŜǎǳύΣ ƛƴȍȅƴƛŜǊƽǿ ƛ ƳŜƴŜŘȍŜǊƽǿ ƧŀƪƻǏŎƛΣ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ǇǊȊŜƳȅǎƱƻǿȅŎƘ ƭŀōƻǊŀǘƻǊƛƽǿ ōŀŘŀǿŎȊȅŎƘ. 

½Ŝ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ Ǉƻǿƛƴƴƛ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏ ǊƽǿƴƛŜȍ ǇǊŀŎƻǿƴƛŎȅ ŘȊƛŀƱƽǿ ƧŀƪƻǏŎƛΣ ŀƴŀƭƛǘȅŎȅ ƧŀƪƻǏŎƛ ƻǊŀȊ ǿǎȊȅǎŎȅ 

ȊŀƛƴǘŜǊŜǎƻǿŀƴƛ ǿŘǊŀȍŀƴƛŜƳ ƛ ǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜƳ ƴƻǿƻŎȊŜǎƴȅŎƘ ƳŜǘƻŘ ŀƴŀƭƛȊȅ ǎȅǎǘŜƳƽǿ ǇƻƳƛŀǊƻǿȅŎƘΦ 

²ȅƪƱŀŘ ǘŜƳŀǘȅŎȊƴȅΣ ǿȊōƻƎŀŎƻƴȅ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧŊ ƛ ǇǊȊȅƪƱŀŘŀƳƛ ǇǊŀƪǘȅŎȊƴȅmi, aktywna dyskusja ze 

ǎƱǳŎƘŀŎȊŀƳƛ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀΦ 

Zakres tematyczny: 

1.  ½ƴŀŎȊŜƴƛŜ ǇƻƳƛŀǊƽǿ ς ƧŀƪƻǏŏ ŘŀƴȅŎƘ ŀ ǇƻŘŜƧƳƻǿŀƴƛŜ ŘŜŎȅȊƧƛ ǿ ŀƴŀƭƛȊƛŜ ƛ ǎǘŜǊƻǿŀƴƛǳ 

ǇǊƻŎŜǎƽǿΦ 

2.  Rodzaje danych i ich prezentacja. 

3.  tƻǘŜƴŎƧŀƭƴŜ ǇǊȊȅŎȊȅƴȅ ƛ ǎƪǳǘƪƛ ōƱťŘƽǿ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ǇƻƳƛŀǊƻǿȅƳ ς FMEA systemu 

pomiarowego. 

4.  !ƴŀƭƛǘȅŎȊƴŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ƻŎŜƴȅ ƴƛŜǇŜǿƴƻǏŎƛ ǇƻƳƛŀǊǳΥ 

Í ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ǿǎƪŀȋƴƛƪƛ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴŜ όǿŀǊƛŀƴŎƧŀΣ ƻŘŎƘȅƭŜƴƛŜ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿŜύΣ 

Í ǇǊŀǿŘƻǇƻŘƻōƛŜƵǎǘǿƻ ƛ ƧŜƎƻ ǊƻȊƪƱŀŘΣ 

Í statystyczne podstawy analizy systemu pomiarowego ς weryfikacja hipotezy statystycznej, 

analiza wariancji, analiza regresji. 
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5.  9ƭŜƳŜƴǘȅ ōƱťŘǳ ǇƻƳƛŀǊƻǿŜƎƻΥ 

Í ŘƻƪƱŀŘƴƻǏŏΣ 

Í precyzja, 

Í ƭƛƴƛƻǿƻǏŏΣ 

Í ǎǘŀōƛƭƴƻǏŏΣ 

Í ǇƻǿǘŀǊȊŀƭƴƻǏŏΣ 

Í ƻŘǘǿŀǊȊŀƭƴƻǏŏΦ 

6.  Analiza systemu pomiarowego w praktyce: 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ƭƛƴƛƻǿƻǏŎƛ ƛ ōƱťŘǳ ŘƻƪƱŀŘƴƻǏŎƛΣ 

Í ŘƛŀƎǊŀƳ ȊƳƛŜƴƴƻǏŎƛ ǇƻƳƛŀǊƽǿΣ 

Í analiza R&R ς ǿȅȊƴŀŎȊŀƴƛŜ ǿǎƪŀȋƴƛƪƽǿ ƻŎŜƴȅ ƛ ƛƴǘŜǊǇǊŜǘŀŎƧŀ ŘƛŀƎǊŀƳƽǿ ǇƻƳƻŎƴƛŎȊȅŎƘΥ 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ǎȅǎǘŜƳǳ Řƭŀ ŎŜŎƘȅ ƛƭƻǏŎƛƻǿŜƧ όƳŜǘƻŘŀ ǊƻȊǎǘťǇƽǿ ƛ !bh±!ύΣ 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ǎȅǎǘŜƳǳ Řƭŀ ŎŜŎƘȅ ƛƭƻǏŎƛƻǿŜƧ ǇǊȊȅ ǇƻƳƛŀǊŀŎƘ ƴƛǎȊŎȊŊŎȅŎƘΣ 

Í analiza systemu dla cechy ƧŀƪƻǏŎƛƻǿŜƧ ς atrybutowej (3A ς Attribute Agreement Analysis oraz 

analiza AIAG). 
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AL 1422 ς SPC ς {¢!¢¸{¢¸/½b! Yhb¢wh[! twh/9{j² 

Czas trwania szkolenia: 

16 godzin lekcyjnych ( 2 dni ) 

Cel szkolenia: 

/ŜƭŜƳ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀ ƧŜǎǘ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛŜ ǎƛť Ȋ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅƳƛ ƳŜǘƻŘŀƳi SPC oraz z zaawansowanymi 

ƳŜǘƻŘŀƳƛ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴȅƳƛ ƴƛŜȊōťŘƴȅƳƛ ǇǊȊȅ ƻŎŜƴƛŜ ƛ ŘƻǎƪƻƴŀƭŜƴƛǳ ǇǊƻŎŜǎƽǿΦ {ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ 

ƴŀōȅŎƛŜ ǇǊŀƪǘȅŎȊƴȅŎƘ ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŎƛ ǿ ȊŀƪǊŜǎƛŜ ǎǇƻǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ƛ ŀƴŀƭƛȊȅ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ǘȅǇƽǿ ƪŀǊǘ 

kontrolnych. {ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǳǏǿƛŀŘŀƳƛŀ ȊƴŀŎȊŜƴƛŀ ƴŀǊȊťŘȊƛ {t/ ǿ ƴƻǿƻŎȊŜǎƴȅƳ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛǳ ƛ ŎƛŊƎƱȅƳ 

ŘƻǎƪƻƴŀƭŜƴƛǳ ǇǊƻŎŜǎƽǿΦ 

Przeznaczenie: 

{ȊƪƻƭŜƴƛŜ ǎƪƛŜǊƻǿŀƴŜ ƧŜǎǘ Řƻ ƻǎƽō ȊŀƧƳǳƧŊŎȅŎƘ ǎƛť ǇǊŀƪǘȅŎȊƴȅƳƛ ǇǊƻōƭŜƳŀƳƛ ǇƻǇǊŀǿȅ ƧŀƪƻǏŎƛ 

ǇǊƻŎŜǎƽǿΣ LƴȍȅƴƛŜǊƽǿ ƛ ƳŜƴŜŘȍŜǊƽǿ ƧŀƪƻǏŎƛΣ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ǇǊȊŜƳȅǎƱƻǿȅŎƘ ƭŀōƻǊŀǘƻǊƛƽǿ 

ōŀŘŀǿŎȊȅŎƘΣ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ŘȊƛŀƱƽǿ ƧŀƪƻǏŎƛ ƻǊŀȊ ŀƴŀƭƛǘȅƪƽǿ ƧŀƪƻǏŎƛΦ 

{ƪƛŜǊƻǿŀƴŜ ƧŜǎǘ ǊƽǿƴƛŜȍ Řƻ ƻǎƽō ǳŎȊŜǎǘƴƛŎȊŊŎȅŎƘ ǿŜ ǿŘǊƻȍŜƴƛŀŎƘ ƳŜǘƻŘ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴȅŎƘ ƻǊŀȊ 

do ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ȊŀƛƴǘŜǊŜǎƻǿŀƴȅŎƘ ǿŘǊŀȍŀƴƛŜƳ ƛ ǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜƳ ƳŜǘƻŘ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴȅŎƘ ǿ ǎȅǎǘŜƳŀŎƘ 

ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ƧŀƪƻǏŎƛŊΦ 

²ȅƪƱŀŘ ǘŜƳŀǘȅŎȊƴȅ Ȋ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧŊΣ ƭƛŎȊƴƛŜ ƛƭǳǎǘǊƻǿŀƴȅ ǇǊȊȅƪƱŀŘŀƳƛ ǇǊŀƪǘȅŎȊƴȅƳƛΦ ²ȅƪƱŀŘ 

ǿǎǇƻƳŀƎŀƴȅ ƧŜǎǘ ŏǿƛŎȊŜƴƛŀƳƛ ƻǊŀȊ ǎŀƳƻŘȊƛŜƭƴȅƳƛ ȊŀŘŀƴƛŀƳƛ ƛ ǿǎǇƽƭƴŊ ŀƴŀƭƛȊŊ ǿȅƴƛƪƽǿΦ 

Zakres tematyczny: 

1.  ²ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ Řƻ {t/ όƴŀ ǘƭŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ƧŀƪƻǏŎƛŊύΥ 

Í co to ƧŜǎǘ ƧŀƪƻǏŏ ƛ Ƨŀƪ ƧŊ ƳƛŜǊȊȅŏΣ 

Í ƪƻǎȊǘȅ ȊƱŜƧ ƧŀƪƻǏŎƛΣ 

Í SPC ς ŎŜƭŜ ƛ ƪƻǊȊȅǏŎƛ ǿŘǊƻȍŜƴƛŀΣ 

Í co to jest statystyka, 

Í ǎǘŀǘȅǎǘȅƪŀ ǿ ƴƻǊƳŀŎƘ ƛ ǿ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿƛŜΣ 

Í ƳŜǘƻŘȅ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴŜ ǿ ŀǎǇŜƪŎƛŜ ƪƻƱŀ 5ŜƳƛƴƎŀΦ 

2.  tƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ǇƻƧťŎƛŀ ǎǘŀǘȅǎǘȅƪƛΥ 

Í statystyczne badanie danych, 

Í ŘŀƴŜ όŎŜŎƘȅύ ƛƭƻǏŎƛƻǿŜ ƛ ƧŀƪƻǏŎƛƻǿŜ όŀƭǘŜǊƴŀǘȅǿƴŜύΣ ǎƪŀƭŜ ǇƻƳƛŀǊƻǿŜΣ 

Í ǇǊƽōƪŀ ƭƻǎƻǿŀ ŀ ǇƻǇǳƭŀŎƧŀ ƎŜƴŜǊŀƭƴŀΣ 

Í ŎȊťǎǘƻǏŏ ōŜȊǿȊƎƭťŘƴŀ ƛ ǎƪǳƳǳƭƻǿŀƴŀΣ 
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Í ǳŘȊƛŀƱ ǿŀŘΣ ǘƻƭŜǊŀƴŎƧŀ ƛ ǳŘȊƛŀƱ ǇǊȊŜƪǊƻŎȊŜƴƛŀΣ 

Í ŎŜŎƘȅ ȊōƛƻǊƽǿ ŘŀƴȅŎƘ ς ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴŜ ǇŀǊŀƳŜǘǊȅ ǇƻƱƻȍŜƴƛŀ ƛ ȊƳƛŜƴƴƻǏŎi zbioru , 

Í ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧŀ όǿƛȊǳŀƭƛȊŀŎƧŀύ ǇƻƳƛŀǊƽǿ ƛ ǿǎƪŀȋƴƛƪƽǿ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴȅŎƘ ς ȊŀǎŀŘȅ ǿƱŀǏŎƛǿŜƎƻ 

ŘƻōƻǊǳ ŘƛŀƎǊŀƳƽǿΣ 

Í ǊƻȊƪƱŀŘȅ ŘŀƴȅŎƘ ς ŎŜŎƘȅ ǊƻȊƪƱŀŘǳ ƴƻǊƳŀƭƴŜƎƻΦ 

3.  !ƴŀƭƛȊŀ ȊŘƻƭƴƻǏŎƛ ǎȅǎǘŜƳǳ ǇƻƳƛŀǊƻǿŜƎƻΥ 

Í elementy systemu pomiarowego, 

Í ǇǊȊȅŎȊȅƴȅ ƛ ǎƪǳǘƪƛ ōƱťŘƽǿ ǇƻƳiarowych, 

Í ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ȊƳƛŜƴƴƻǏŎƛ ǇƻƳƛŀǊƽǿ ǿ ŀƴŀƭƛȊƛŜ wϧwΣ 

Í zasady zbierania danych i przeprowadzania analizy R&R, 

Í ƛƴǘŜǊǇǊŜǘŀŎƧŀ ǿȅƴƛƪƽǿΣ 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ wϧw ǇǊȊȅ ǇƻƳƛŀǊŀŎƘ ƴƛǎȊŎȊŊŎȅŎƘΦ 

4.  ²ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ Řƻ ȊƳƛŜƴƴƻǏŎƛ ǿȅƴƛƪƽǿ ǇǊƻŎŜǎǳΥ 

Í ǇǊȊȅŎȊȅƴȅ ƭƻǎƻǿŜ ƛ ǎǇŜŎƧŀƭƴŜ ȊƳƛŜƴƴƻǏŎi, 

Í ǎǘŀōƛƭƴƻǏŏ ǇǊƻŎŜǎǳΣ 

Í procedura pomiarowa, 

Í ŀƴŀƭƛȊŀ ǊƻȊƪƱŀŘǳ ǿȅƴƛƪƽǿΣ 

Í ŘƛŀƎǊŀƳ ƪƻƴǘǊƻƭƴȅ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǏǊŜŘƴƛŎƘΦ 

5.  !ƴŀƭƛȊŀ ǎǘŀōƛƭƴƻǏŎƛ ǇǊƻŎŜǎǳΥ 

Í ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀŎƧŀ ǎǘŀƴǳ όǎǘŀōƛƭƴƻǏŎƛύ ǇǊƻŎŜǎǳ ς testy kontrolne, 

Í ŘƛŀƎǊŀƳ ƪƻƴǘǊƻƭƴȅ ǊƻȊǊȊǳǘǳ ǇǊƽōŜƪΣ 

Í podstawowe rodzaje diagrŀƳƽǿ ƪƻƴǘǊƻƭƴȅŎƘ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǿƛŜƭƪƻǏŎƛ ǇǊƽōƪƛΣ 

Í diagramy kontrolne przy ocenie alternatywnej. 

6.  !ƴŀƭƛȊŀ ǎǘŀōƛƭƴƻǏŎƛ ǇǊƻŎŜǎǳ Ȋ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜƳ ǎǇŜŎȅŦƛŎȊƴȅŎƘ ŘƛŀƎǊŀƳƽǿΥ 

Í diagram kontrolny sumy kumulowanej (CUSUM), 

Í ŘƛŀƎǊŀƳ ƪƻƴǘǊƻƭƴȅ ǏǊŜŘƴƛŜƧ ǊǳŎƘƻƳŜƧΦ 
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7.  !ƴŀƭƛȊŀ ȊŘƻƭƴƻǏŎƛ ǇǊƻŎŜǎǳΥ 

Í rola klienta/odbiorcy, 

Í ǇǊƻŎŜǎ ǎǘŀōƛƭƴȅ ŀ ǇǊƻŎŜǎ ȊŘƻƭƴȅ ƧŀƪƻǏŎƛƻǿƻ ς ȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǿǎƪŀȋƴƛƪƽǿΣ 

Í ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅ ǿǎƪŀȋƴƛƪ ȊŘƻƭƴƻǏŎƛ /ǇΣ 

Í ǿȅȊƴŀŎȊŀƴƛŜ ǿǎƪŀȋƴƛƪƽǿ ȊŘƻƭƴƻǏŎƛ /ǇƭΣ /Ǉǳ ƛ /ǇƪΣ 

Í ȊŘƻƭƴƻǏŏ ƪǊƽǘƪƻƻƪǊŜǎƻǿŀ ƛ ŘƱǳƎƻƻƪǊŜǎƻǿŀΣ 

Í strategia popraǿȅ ǎǘŀōƛƭƴƻǏŎƛ ƛ ȊŘƻƭƴƻǏŎƛ ǇǊƻŎŜǎǳΦ 

8.  Wykorzystanie prekontroli w sterowaniu procesem. 

9.  {t/ ŀ ƴŀǊȊťŘȊƛŀ ŘƻǎƪƻƴŀƭŜƴƛŀ ǇǊƻŎŜǎƽǿΥ 

Í ōŀŘŀƴƛŜ ǿǇƱȅǿǳ ŎȊȅƴƴƛƪƽǿ ȋǊƽŘƱƻǿȅŎƘ ƴŀ ǊŜȊǳƭǘŀǘȅ ǇǊƻŎŜǎǳΣ 

Í ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ Řƻ ŜƪǎǇŜǊȅƳŜƴǘƽǿ ǇƭŀƴƻǿŀƴȅŎƘΣ 

Í ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŜ Řƻ ŜƪǎǇŜǊȅƳŜƴǘƽǿ Ȋ ǇƭŀƴŜƳ ǇŜƱƴȅƳΣ 

Í ǇǊȊȅƪƱŀŘ ǇǊƻǎǘŜƎƻ ŜƪǎǇŜǊȅƳŜƴǘǳ Ȋ ǇƭŀƴŜƳ ǇŜƱƴȅƳ ς ŏǿƛŎȊŜƴƛŜΦ 
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![ мрлм .9½tL9/½9c{¢²h ² hwD!bL½!/WL 
1.  5ŜŦƛƴƛŎƧŜ όǇƻƧťŎƛŀ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜύΥ 

Í ŘŜŦƛƴƛŎƧŀ ōŜȊǇƛŜŎȊŜƵǎǘǿŀΣ 

Í ŀǘǊȅōǳǘȅ ōŜȊǇƛŜŎȊŜƵǎǘǿŀΣ 

Í ŘŜŦƛƴƛŎƧŀ ǇƻŘŀǘƴƻǏŏΣ ȊŀōŜȊǇƛŜŎȊŜƴƛŀΦ 

2.  hƎƽƭƴŀ ƪƭŀǎȅŦƛƪŀŎƧŀ ȊŀƎǊƻȍŜƵΥ 

Í ludzkie, 

Í techniczne, 

Í naturalne, 

Í inne. 

3.  hƎƽƭƴŀ ƪƭŀǎȅŦƛƪŀŎƧŀ ǊŜŀƪŎƧƛ ƴŀ ȊŀƎǊƻȍŜƴƛŀΥ 

Í unikanie, 

Í ȊŀǇƻōƛŜƎŀƴƛŜ ǿȅǎǘŊǇƛŜƴƛǳΣ 

Í prewencja ς ƻōƴƛȍŀƴƛŜ ǇǊŀǿŘƻǇƻŘƻōƛŜƵǎǘǿŀΣ 

Í redukcja ς ƻōƴƛȍŜƴƛŜ ǇǊŀǿŘƻǇƻŘƻōƛŜƵǎǘǿŀΣ ȊŀǇƻōƛŜƎŀƴƛŜ ǎƪǳǘƪƻƳΣ 

Í przeniesienie, 

Í akceptacja, 

Í aktywna, 

Í pasywna, 

4.  YƭŀǎȅŦƛƪŀŎƧŀ ŘȊƛŀƱŀƵΥ 

Í analiza/inspekcja, 

Í ƛƴǿŜƴǘŀǊȅȊŀŎƧŀ ȊŀǎƻōƽǿΣ 

Í ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀŎƧŀ ƛ ǎȊŀŎƻǿŀƴƛŜ ȊŀƎǊƻȍŜƵΣ 

Í ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀŎƧŀ ǇƻŘŀǘƴƻǏŎƛΣ 

Í ƻŎŜƴŀ ǎȅǎǘŜƳǳ ōƛŜȍŊŎŜƎƻΣ 

Í ochrona/zabezpieczanie, 

Í identyfikacja/uwierzytelnianie/autoryzacja, 
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Í ochroƴŀ ŘƻǎǘťǇƴƻǏŎƛ ƛ ƴƛŜȊŀǿƻŘƴƻǏŏΣ 

Í ƻŎƘǊƻƴŀ ƛƴǘŜƎǊŀƭƴƻǏŎƛΣ 

Í ƻŎƘǊƻƴŀ ǇƻǳŦƴƻǏŎƛΣ 

Í ȊŀǇŜǿƴƛŜƴƛŜ ǊƻȊƭƛŎȊŀƭƴƻǏŎƛΣ 

Í ǿȅƪǊȅǿŀƴƛŜκŘŜǘŜƪŎƧŀ ƛƴŎȅŘŜƴǘƽǿ ƛ ƴŀǊǳǎȊŜƵΣ 

Í ƻƎƽƭƴŀ ƪƭŀǎȅŦƛƪŀŎƧŀ ƛƴŎȅŘŜƴǘƽǿ ƛ ƛƴǘǊǳȊƽǿΣ 

Í ƳŜǘƻŘȅ ǿǘŀǊƎƴƛťŏΣ 

Í metody wykrywania, 

Í reagowanie na incydenty, 

Í ǿȅƪǊȅǿŀƴƛŜ ƛƴŎȅŘŜƴǘƽǿΣ 

Í powiadamianie o incydentach, 

Í ŘȊƛŀƱŀƴƛŀ ƻƎǊŀƴƛŎȊŀƧŊŎŜ ǎƪǳǘƪƛΣ 

Í szacowanie strat, 

Í ŘȊƛŀƱŀƴƛŀ ƴŀǇǊŀǿŎȊŜΣ 

Í ŘȊƛŀƱŀƴƛŀ ƻƎƽƭƴŜ Ǉƻ ǿȅǎǘŊǇƛŜƴƛǳ ƛƴŎȅŘŜƴǘǳΣ 

Í dokumentowanie incydentu, 

Í ƻŎŜƴŀ ǎƪǳǘƪƽǿΣ 

Í aspekty prawne. 
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INFORMACJE O INSTRUKTORACH 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Trzon naszej kadry trenerskiej. 

² ƳƻƳŜƴŎƛŜ Ǉƻǿǎǘŀǿŀƴƛŀ !ƭƳŀŘƻ ƧŜŘƴȅƳ Ȋ ȊŀƱƻȍŜƵ ōȅƱƻ ȊōǳŘƻǿŀƴƛŜ ƪŀŘǊȅ ǘǊŜƴŜǊǎƪƛŜƧ ǇƻǎƛŀŘŀƧŊŎŜƧ 

ƪƻƳǇŜǘŜƴŎƧŜ ǿ ǊƽȍƴȅŎƘ ǎǇŜŎƧŀƭƛȊŀŎƧŀŎƘΦ aƛŀƱ ǘƻ ōȅŏ ǇǊƻƧŜƪǘŀƴǘ ǎƛŜŎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊƻǿȅŎƘΣ ǇǊƻƎǊŀƳƛǎǘŀ 

i specjalista od baz ŘŀƴȅŎƘΦ ¢ȅƭƪƻ ȊŜǎǇƽƱ ƻ ǘŀƪƛŎƘ ƪƻƳǇŜǘŜƴŎƧŀŎƘ ƎǿŀǊŀƴǘƻǿŀƱ ǿȅǎƻƪŊ ƧŀƪƻǏŏ ǳǎƱǳƎ 

w ŘȊƛŜŘȊƛƴƛŜ ȊŀƎŀŘƴƛŜƵ ȊǿƛŊȊŀƴȅŎƘ Ȋ L¢Φ 

hōŜŎƴƛŜ ǿ ƴŀǎȊȅƳ ȊŜǎǇƻƭŜ ƳŀƳȅ ǎǇŜŎƧŀƭƛǎǘƽǿ Ȋ ȊŀƪǊŜǎǳ ȊŀƎŀŘƴƛŜƵ ȊǿƛŊȊŀƴȅŎƘ Ȋ ŀǇƭƛƪŀŎƧŀƳƛ 

ōƛǳǊƻǿȅƳƛΣ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜƳ ǇǊƻƧŜƪǘŀƳƛ ƛ ǎǘŀǘȅǎǘȅƪŊΦ 

PrzŜŘǎǘŀǿƛƻƴŜ ŘŀƭŜƧ ƻǎƻōȅ ǘƻ ǇǊŀŎƻǿƴƛŎȅ ƴŀǎȊŜƧ ŦƛǊƳȅΦ hǇǊƽŎȊ ƴƛŎƘ ǳǘǊȊȅƳǳƧŜƳȅ ǎǘŀƱȅ ƪƻƴǘŀƪǘ 

z ǿȅōƛǘƴȅƳƛ ǎǇŜŎƧŀƭƛǎǘŀƳƛ Ȋ ǊƽȍƴȅŎƘ ōǊŀƴȍΣ ƪǘƽǊȊȅ ǿ ǊŀȊƛŜ ǇƻǘǊȊŜōȅ ǇƻƳŀƎŀƧŊ ƴŀƳ ǳȍȅŎȊŀƧŊŎ ǎǿƻƧŜƧ 

ǿƛŜŘȊȅ ƛ ƴƛŜƧŜŘƴƻƪǊƻǘƴƛŜ ǇǊƻǿŀŘȊŊŎ ǎȊƪƻƭŜƴƛŀΦ  
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INSTRUKTOR JERZY Y!t!_! 
eςmail: Jerzy.Kapala@almado.com.pl 

5h|²L!5/½9bL9 ½!²h5h²9Υ 
od 2003 ǿȅƪƱŀŘƻǿŎŀ ǿ !ƭƳŀŘƻ {ǇΦ Ȋ ƻΦƻΦ 

2001 ς 2003 ǿȅƪƱŀŘƻǿŎŀ ǿ [ŜŀǊƴƛƴƎ[!. 

2000 ς 2002 ǿȅƪƱŀŘƻǿŎŀ ǿ tǳōƭƛǎƘƛƎ LƴǎǘƛǘǳǘŜ aŜŘƛŀΦ 

2000 ς 2001 administrowanie i serwis systemu NT Server/MS Exchange Server w firmie Merial 

Polska S.A. 

1998 ς 1999 konsultant do spraw informatyki w firmie handlowej Biuroman Sp. z o.o. 

1997 ς 1998 dyrektor techniczny w Szkole Komputerowej INFOςCLASS Sp. z o.o. 

1990 ς 1996 ǇǊŀŎŀ ǿ LƴǎǘȅǘǳŎƛŜ DŜƻƎǊŀŦƛƛ 9ƪƻƴƻƳƛŎȊƴŜƧΣ {ǇƻƱŜŎȊƴej i Regionalnej UW jako 

asystent. 

1995 ς 1997 ǿȅƪƱŀŘƻǿŎŀ ǿ {ȊƪƻƭŜ YƻƳǇǳǘŜǊƻǿŜƧ LbChςCLASS Sp. z o.o. 

5h|²L!5/½9bL9 tw!Y¢¸/½b9Υ 
hǇǊŀŎƻǿŀƴƛŜ ƛ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ǎȅǎǘŜƳǳ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƧ ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀŎƧƛ ȊǿƛŜǊȊŊǘ Řƭŀ ǳǊȊťŘƽǿ ǿƻƧŜǿƽŘȊƪƛŎƘ 

(2001ς2002 r.); 

Opracowanie, wykoƴŀƴƛŜ ƛ ǿŘǊƻȍŜƴƛŜ {ȅǎǘŜƳǳ ǿǎǇƻƳŀƎŀƧŊŎŜƎƻ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƛƴǿŜǎǘȅŎƧŀƳƛ 

w aŜƴƴƛŎȅ tŀƵǎǘǿƻǿŜƧ {Φ!Φ όнлллς2001 r.); 

²ȅƪƻƴŀƴƛŜ ŜƪǎǇŜǊǘȅȊȅ ǿŘǊƻȍŜƴƛŀ ǎȅǎǘŜƳǳ ƛƴŦƻǊƳŀǘȅŎȊƴŜƎƻ ǿ 5ƻƳǳ ²ȅŘŀǿƴƛŎȊȅƳ .Ŝƭƭƻƴŀ 

(2000 r.); 

hǇǊŀŎƻǿŀƴƛŜ ȊŀƱƻȍŜƵ ƛ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ŜƪǎǇŜǊǘȅȊȅ ōŜȊǇƛŜŎȊŜƵǎǘwa systemu informatycznego Mennicy 

tŀƵǎǘǿƻǿŜƧ {Φ!Φ όмффф ǊΦύΤ 

hǇǊŀŎƻǿŀƴƛŜΣ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ƛ ǿŘǊƻȍŜƴƛŜ {ȅǎǘŜƳǳ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ǎȊƪƻƭŜƵ Řƭŀ tƻƭǎƪƛŜƎƻ YƻƳƛǘŜǘǳ 

Normalizacyjnego (1999 r.); 

hǇǊŀŎƻǿŀƴƛŜ ƛ ǇǊȊŜǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ŜƪǎǇŜǊǘȅȊȅ ǇǊƻƧŜƪǘǳ ƛ ǿŘǊƻȍŜƴƛŀ ǎȅǎǘŜƳǳ ƛƴŦƻǊƳŀǘȅŎȊƴego Mennicy 

tŀƵǎǘǿƻǿŜƧ {Φ!Φ όмффу ǊΦύΤ 

hǇǊŀŎƻǿŀƴƛŜ ƛ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ŎȅŦǊƻǿŜƧ ƳŀǇȅ Řƻƭƛƴȅ ²ƛǎƱȅ όмффтς1999 r.) ς ǿǎǇƽƱǇǊŀŎŀ Ȋ LƴǎǘȅǘǳǘŜƳ 

Geografii i Przestrzennego Zagospodarowania PAN; 
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hǇǊŀŎƻǿŀƴƛŜ ƛ ƴŀǇƛǎŀƴƛŜ ǎȊŜǊŜƎǳ ǎƪǊȅǇǘƽǿ ǿǎǇƻƳŀƎŀƧŊŎȅŎƘ ǇǊƻŎŜǎ ƴŀǳŎȊŀƴƛŀ ǿ ǎȊƪƻƱŀŎƘ 

komputerowych (1995ς1999 r.); 

hǇǊŀŎƻǿŀƴƛŜ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ƛ ǿŘǊƻȍŜƴƛŜ {ȅǎǘŜƳǳ ƪƻƴǘǊƻƭƛƴƎǳ Řƭŀ DƱƽǿƴŜƎƻ LƴǎǇŜƪǘƻǊŀǘǳ hŎƘǊƻƴȅ 

|ǊƻŘƻǿƛǎƪŀ ǿǊŀȊ Ȋ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧŊ Ǉƻ ǊŜŦƻǊƳƛŜ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴŜƧ όмффтǊΦ ƛ мфффǊύΤ 

hǇǊŀŎƻǿŀƴƛŜΣ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ƛ ǿŘǊƻȍŜƴƛŜ {ȅǎǘŜƳǳ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ǎȊƪƻƭŜƵ Řƭŀ aƛƴƛǎǘŜǊǎǘǿŀ _ŊŎȊƴƻǏŎƛ 

(1996 r.); 

hǇǊŀŎƻǿŀƴƛŜ Ŏȅƪƭǳ ǿȅƪƱŀŘƽǿ ǿ мффоςмффп ǊΦ ǇƻǏǿƛťŎƻƴȅŎƘ ƴƻǿȅƳ ǘǊŜƴŘƻƳ ƪƻƳǇǳǘŜǊƻǿȅƳ 

w ǇǊƻŎŜǎƛŜ ƴŀǳŎȊŀƴƛŀ ǿ ǎȊƪƻƭŜ ǏǊŜŘƴƛŜƧ ƴŀ ǎŜƳƛƴŀǊƛŀ ȊƻǊƎŀƴƛȊƻǿŀƴŜ ǇǊȊŜȊ aƛƴƛǎǘŜǊǎǘǿƻ {ȊƪƻƭƴƛŎǘǿŀ 

i hǏǊƻŘŜƪ 5ƻǎƪƻƴŀƭŜƴƛŀ Nauczycieli; 

²¸wjÀbL9bL!Υ 
bŀƎǊƻŘŀ 5ȊƛŜƪŀƵǎƪŀ Ȋŀ ǿȅǎƻƪƛŜ ǿŀƭƻǊȅ ƳŜǊȅǘƻǊȅŎȊƴŜ ǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ȊŀƧťŏ ƛƴŦƻǊƳŀǘȅŎȊƴȅŎƘ όмффсύΦ 

bŀƎǊƻŘŀ Ȋŀ ƻǇǊŀŎƻǿŀƴƛŜ ŀǳǘƻǊǎƪƛŜƎƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ǎǇŜŎƧŀƭƛǎǘȅŎȊƴȅŎƘ ȊŀƧťŏ ƪƻƳǇǳǘŜǊƻǿȅŎƘ 

dla ǎǘǳŘŜƴǘƽǿΣ όмффоύΦ 

KOMPETENCJE: 
!ƴŀƭƛȊŀ ǇǊƻŎŜǎƽǿ ƻǊŀȊ Ȋŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŀ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴȅŎƘ ƛ ƧŀƪƻǏŎƛƻǿȅŎƘ ƴŀǊȊťŘȊƛ ǿ ƪƻƴǘǊƻƭƻǿŀƴƛǳΣ 

ǎǘŜǊƻǿŀƴƛǳ ƛ ǳǎǇǊŀǿƴƛŀƴƛǳ ǇǊƻŎŜǎƽǿΣ 

tƭŀƴƻǿŀƴƛŜ ƛ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǇǊƻƧŜƪǘŀƳƛ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ƳŜǘƻŘȅƪŀƳƛ ǇǊƛƴŎŜн ƻǊŀȊ ǇƳƛΣ 

Analiza obiegǳ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƛ ǇǊȊŜǇƱȅǿǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿ ǎǘǊǳƪǘǳǊŀŎƘ ƻǊƎŀƴƛȊŀcyjnych, 

Tworzenie aplikacji bazodanowych i arkuszowych modeli analitycznych i symulacyjnych, 

Analiza przestrzennoςǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴŀ ȊƧŀǿƛǎƪ Ȋ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜƳ ǎȅǎǘŜƳƽǿ ƎƛǎΦ 

{½/½9Dj[b9 ½!Lb¢9w9{h²!bL! ½!²h5h²9Υ 
ƴƻǿƻŎȊŜǎƴŜ ƳŜǘƻŘȅƪƛ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘŀƳƛ ƛ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ƧŀƪƻǏŎƛŊ όtwLb/9нΣ сǎƛƎƳŀύΣ 

ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ƴŀǊȊťŘȊƛ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴȅŎƘ ǿ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛǳ ƛ ŘƻǎƪƻƴŀƭŜƴƛǳ ǇǊƻŎŜǎƽǿΦ  
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INSTRUKTOR MARCIN KOZAKIEWICZ 
eςmail ς marcin.kozakiewicz@almado.com.pl 

5h|²L!5/½9bL9 ½!²h5h²9Υ 
Od 2002  Instruktor w Almado Sp. z o.o. 

SPECJALIZACJA TECHNICZNA: 
Microsoft Server Systems, Systemy baz danych Microsoft SQL Server, 

5h|²L!5/½9bL! tw!Y¢¸/½b9Υ 
tǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ǇǊƻƧŜƪǘƽǿ ǿ !ƭƳŀŘƻΦ 

POSIADANE CERTYFIKATY: 
Microsoft Certified Trainer 

Microsoft Certified IT Professional Database Developer 

Microsoft Certified IT Professional Database Administrator 

Microsoft Certified Technology Specialist SQL Server 2005 

Microsoft Certified Database Administrator Microsoft 

Microsoft Certified Application Developer For Microsoft .NET 

Microsoft Certified Systems Engineer 

Microsoft Certified Systems Administrator 

Microsoft Certified Professional 
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INSTRUKTOR ROBERT Yh½_h²{YL 
eςmail: robert.kozlowski@almado.com.pl 

5h|²L!5/½9bL9 ½!²h5h²9 
Od 2002 instruktor w Almado Sp. z o.o. 

1994 ς 2002  instruktor w Altkom Akademia S.A. 

1993 ς 1994  ǿȅƪƱŀŘƻǿŎŀ ǿ {ȊƪƻƭŜ YƻƳǇǳǘŜǊƻǿŜƧ LbCh ς CLASS Sp. z o.o. 

SPECJALIZACJA TECHNICZNA:  
Systemy baz danych: 

!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƧŀ {ȅǎǘŜƳŜƳ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ōŀȊŊ ŘŀƴȅŎƘ hǊŀŎƭŜΣ 

!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƧŀ {ȅǎǘŜƳŜƳ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ōŀȊŊ ŘŀƴȅŎƘ aƛŎǊƻǎƻŦǘ {v[ {ŜǊǾŜǊ нлллΣ 

ProjektowaƴƛŜ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎȅŎƘ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ŘŀƴȅƳƛ ȊƎǊƻƳŀŘȊƻƴȅƳƛ ǿ ōŀȊŀŎƘ ǿ ǘȅƳ 

ǊƽǿƴƛŜȍ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎǳƧŊŎȅŎƘ Ȋ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴȅƳƛ ƭƛƴƛŀƳƛ ǘŜŎƘƴƻƭƻƎƛŎȊƴȅƳƛΣ 

!ƴŀƭƛȊŀ ǿȅƳŀƎŀƵΣ ƧŀƪƛƳ Ǉƻǿƛƴƴȅ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀŏ ƴƻǿƻ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴŜ ǎȅǎǘŜƳȅ ƛƴŦƻǊƳŀǘȅŎȊƴŜ 

Prowadzenie szkoleƵ Řƭŀ ŘƻǊƻǎƱȅŎƘ όǇƻƴŀŘ мм ƭŜǘƴƛŜ ŘƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜ ǘȅƳ ȊŀƪǊŜǎƛŜύΦ 

5h|²L!5/½9bL9 tw!Y¢¸/½b9 ς ²!ÀbL9W{½9 twhW9Y¢¸Υ 
!ƴŀƭƛȊŀ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴŀ hǏǊƻŘƪŀ {ȊƪƻƭŜƵ ¢±tΦ 

{ȅǎǘŜƳ 9ǿƛŘŜƴŎƧƛ ƛ ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ {ŀƳƻŎƘƻŘŀƳƛ {ƱǳȍōƻǿȅƳƛ ƛ ¢ŜƭŜŦƻƴŀƳƛ tǊŀŎƻǿƴƛŎȊȅƳƛ ǿ tƻƭƪƻƳǘŜƭ 

S.A. ς ŀƴŀƭƛȊŀΣ ǇǊƻƧŜƪǘΣ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ƻǊŀȊ ǿŘǊƻȍŜƴƛŜΦ 

¦ŘȊƛŀƱ ǿ ǘǿƻǊȊŜƴƛǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŜƧ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ŘŀƴȅƳƛ ȊƎǊƻƳŀŘȊƻƴȅƳƛ ǿ ōŀȊƛŜ ƻōǎƱǳƎǳƧŊŎŜƧ 

{ƪƭŜǇ LƴǘŜǊƴŜǘƻǿȅ ƻǇŜǊŀǘƻǊŀ ǎƛŜŎƛ ǘŜƭŜŦƻƴƛƛ ƪƻƳƽǊƪƻǿŜƧ t[¦{ D{aΦ 

{ȅǎǘŜƳ wƻȊƭƛŎȊŀƴƛŀ tǊƻŘǳƪŎƧƛ ǿ {ƻǊǘƻǿƴƛŀŎƘ ½ŀƪƱŀŘǳ ²ƱƽƪƛŜƴ /ƛŊƎƱȅŎƘ 9[!b! {Φ!Φ ǿ ¢ƻǊǳƴƛǳΣ 

ǿǎǇƽƱǇǊŀŎǳƧŊŎȅ Ȋ ƭƛƴƛŊ ǘŜŎƘƴƻƭƻƎƛŎȊƴŊ ς ŀƴŀƭƛȊŀΣ ǇǊƻƧŜƪǘΣ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ƻǊŀȊ ǿŘǊƻȍŜƴƛŜΦ 

{ȅǎǘŜƳ YƻƴǘǊƻƭƛ {ǇǊȊŜŘŀȍȅ ǿ ŦƛǊƳƛŜ {ƻǊŀȅŀ {Φ!Φ ς ŀƴŀƭƛȊŀΣ ǇǊƻƧŜƪǘΣ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ƻǊŀȊ ǿŘǊƻȍŜƴƛŜΦ 

¦ŘȊƛŀƱ ǿ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴƛǳ {ȅǎǘŜƳǳ 9ǿƛŘŜƴŎƧƛ ƛ wŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ½ŀƳƽǿƛŜƵ ²ŜǿƴťǘǊȊƴȅŎƘ ǿ ŦƛǊƳƛŜ IŜǿƭŜǘǘ 

Packard. 

{ȅǎǘŜƳ YƻƴǘǊƻƭƛ 5ƻǎǘťǇǳ ǿ ōǳŘȅƴƪǳ ǊŜŘŀƪŎƧƛ wȊŜŎȊǇƻǎǇƻƭƛǘŜƧ ǿ ²ŀǊǎȊŀǿƛŜ ς analiza, projekt, 

ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ƻǊŀȊ ǿŘǊƻȍŜƴƛŜ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘ ƻǊŀȊ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎǳƧŊŎŜƧ Ȋ ŀǳǘƻƳŀǘȅƪŊ ǇǊȊŜƳȅǎƱƻǿŊΦ 
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½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǇǊŀŎŀƳƛ ȊŜǎǇƻƱǳ ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛŀƭƴŜƎƻ Ȋŀ ƻŎŜƴť ƻŘǇƻǊƴƻǏŎƛ ōŀȊ ŘŀƴȅŎƘ ƻǊŀȊ ȊǿƛŊȊŀƴŜƎƻ 

z ƴƛƳƛ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ƴŀ ōƱťŘȅ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǇǊƻōƭŜƳǳ Ǌƻƪǳ нллл ǿ ǇǊƻƧŜƪŎƛŜ ǎǘŀƴŘŀǊȅȊŀŎƧƛ 

ǏǊƻŘƻǿƛǎƪŀ ƛƴŦƻǊƳŀǘȅŎȊƴŜƎƻ t½¦ À¸/L9 {!Φ 

²ǎǇƽƱǳŘȊƛŀƱ ǿ ȊŀǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴƛǳ ƛ ǿȅƪƻƴŀƴƛǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ȊŀǊȊŊŘȊŀƧŊŎŜƧ ŘŀƴȅƳƛ ȊƎǊƻƳŀŘȊƻƴȅƳƛ ǿ ōŀȊƛŜ 

{ȅǎǘŜƳǳ wŜƧŜǎǘǊŀŎƧƛ ƛ [ƛƪǿƛŘŀŎƧƛ {ȊƪƽŘ YƻƳǳƴƛƪŀŎȅƧƴȅŎƘ ǿ t½¦ {Φ!Φ 

System Kontroli Transakcji w firmie Soraya S.A. ς ŀƴŀƭƛȊŀΣ ǇǊƻƧŜƪǘΣ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ƻǊŀȊ ǿŘǊƻȍŜƴƛŜΦ 

{ȅǎǘŜƳ 9ǿƛŘŜƴŎƧƛ YƭƛŜƴǘƽǿ ǿ ŦƛǊƳƛŜ ¢ƻȅƻǘŀ aƻǘor Poland ς analiza, projekt, wykonanie 

oraz ǿŘǊƻȍŜƴƛŜΦ 

hǇǊŀŎƻǿŀƴƛŜ ǎȊƪƻƭŜƵ ŀǳǘƻǊǎƪƛŎƘ ŘƻǘȅŎȊŊŎȅŎƘ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƧƛ ōŀȊŊ ŘŀƴȅŎƘ hǊŀŎƭŜΦ 

{ȅǎǘŜƳ YƻƴǘǊƻƭƛ wŜƧŜǎǘǊƽǿ {ǇǊȊŜŘŀȍȅ ƛ ½ŀƪǳǇǳ ǿ ŦƛǊƳƛŜ {ƻǊŀȅŀ {Φ!Φ ς analiza, projekt, wykonanie 

oraz ǿŘǊƻȍŜƴƛŜΦ 

System ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ¦ƳƻǿŀƳƛ [ŜŀǎƛƴƎǳ ǿ ŦƛǊƳƛŜ {ƻǊŀȅŀ {Φ!Φ ς analiza, projekt, wykonanie 

oraz ǿŘǊƻȍŜƴƛŜΦ 

{ȅǎǘŜƳ ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ !ƪŎƧŀƳƛ tǊƻƳƻŎȅƧƴȅƳƛ ǿ ŦƻǊƳƛŜ {ƻǊŀȅŀ {Φ!Φ ς analiza, projekt, wykonanie 

oraz ǿŘǊƻȍŜƴƛŜΦ 

{ȅǎǘŜƳ bŀƭƛŎȊŀƴƛŀ ²ȅƴŀƎǊƻŘȊŜƵ Řƭŀ tǊȊŜŘǎǘŀǿƛŎƛŜƭƛ IŀƴŘƭƻǿȅŎƘΣ Yƻƴǎǳƭǘŀƴǘƽǿ bŀǳƪƻǿȅŎƘΣ 5ȅǎǘǊȅƪǘ 

aŜƴŀŘȍŜǊƽǿ ǿ ŦƛǊƳƛŜ {ƻǊŀȅŀ {Φ!Φ ς ŀƴŀƭƛȊŀΣ ǇǊƻƧŜƪǘΣ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ƻǊŀȊ ǿŘǊƻȍŜƴƛŜΦ 

²ǎǇƽƱǇǊŀŎŀ Ȋ ŦƛǊƳŊ /ha.L5!¢! th[!b5 {Ǉ Ȋ ƻΦƻΦ ǿ ȊŀƪǊŜǎƛŜ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ŀǳǘƻǊȅȊƻǿŀƴȅŎƘ ǎȊƪƻƭŜƵΣ 

ŘƻǘȅŎȊŊŎȅŎƘ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƧƛ ōŀȊŊ ŘŀƴȅŎƘ hǊŀŎƭŜ 

POSIADANE CERTYFIKATY: 
Microsoft Certified Professional 

Microsoft Certified Trainer (MS Windows NT 4.0) 



139 

ALMADO Sp. z o.o. ð Wdroűenia, Konsultacje i Szkolenia Tel. (022) 617 57 14  
03 ð 968 Warszawa, ul. Saska 9c   Tel. (022) 617 33 01  
www.almado.com.pl   almado@almado.com.pl  

INSTRUKTOR PIOTR a_¸b!w/½¸Y 
eςmail: piotr.mlynarczyk@almado.com.pl 

5h|²L!5/½9bL9 ½!²h5h²9 
Od 1999 Dyrektor, instruktor w Almado Sp. z o.o. 

1997 ς 1998 YƛŜǊƻǿƴƛƪ ŘȊƛŀƱǳ ǎȊƪƻƭŜƵ ŀǳǘƻǊȅȊƻǿŀƴȅŎƘ /¢9/ aƛŎǊƻǎƻŦǘ ǿ h{L /ƻƳǇǳ¢Ǌŀƛƴ {Φ!Φ  

1994 ς 1997 Instruktor w Altkom Akademia Sp. z o.o. 

SPECJALIZACJA TECHNICZNA:  
Projektowanie, administracja sieci komputerowych opartych o system MS Windows 2000,  

MS Windows 200оΣ a{ .ŀŎƪ hŦŦƛŎŜΣ ōŜȊǇƛŜŎȊŜƵǎǘǿƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘȅŎȊƴŜΣ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǇǊƻƧŜƪǘŀƳƛ 

ƳŜǘƻŘȅƪŊ twLb/9нΦ 

5h|²L!5/½9bL9 tw!Y¢¸/½b9 ς REFERENCJE: 
{ȊƪƻƭŜƴƛŀ ƛ ǿŘǊƻȍŜƴƛŀ ǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ǇǊȊŜȊ tƛƻǘǊŀ aƱȅƴŀǊŎȊȅƪŀ ǳȊȅǎƪŀƱȅ ǇƛǎŜƳƴŜ ǊŜƪƻƳŜƴŘŀŎƧŜ 

ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ŦƛǊƳΥ 

Siemens Sp. z o.o. 

BRE Bank S.A. 

Canon Polska Sp. z o.o. 

Xerox Polska Sp. z o.o. 

Wydawnictwo Naukowe PWN 

Norwich Union 

aƛƴƛǎǘŜǊǎǘǿƻ {ǇǊŀǿ ²ŜǿƴťǘǊȊƴȅŎƘ ƛ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƧƛ 

Instytut Automatyki i Robotyki Wojskowej Akademii Technicznej 

aƛŜƧǎƪƛŜ ½ŀƪƱŀŘȅ !ǳǘƻōǳǎƻǿŜ 

Honeywell Sp. z o.o. 

Yamanouchi 

Avon Cosmetics Polska Sp. z o.o 
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POSIADANE CERTYFIKATY: 
Microsoft Certified Systems Engineer (MCSE) ς od 1997 

Microsoft Certified Trainer (MCT)  ς od 1996 

Microsoft Certified Professional (MCP)  ς od 1994 

b!Dwh5¸ L ²¸wjÀbL9bL! 
I miejsce w koƴƪǳǊǎƛŜ ƴŀ ƴŀƧƭŜǇǎȊŜƎƻ ǘǊŜƴŜǊŀ ŦƛǊƳȅ aƛŎǊƻǎƻŦǘ ǿ Ǌƻƪǳ ŦƛǎƪŀƭƴȅƳ нллс ǿŜŘƱǳƎ ƻŎŜƴȅ 

ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ ǎȊƪƻƭŜƵ ǿ Ǌƻƪǳ нллсΦ 

LL ƳƛŜƧǎŎŜ ǿ ǊŀƴƪƛƴƎǳ άbŀƧƭŜǇǎȊȅ ǘǊŜƴŜǊ Ȋ ǘŜŎƘƴƻƭƻƎƛƛ ǎŜǊǿŜǊƻǿȅŎƘ ŦƛǊƳȅ aƛŎǊƻǎƻŦǘ ǿŜŘƱǳƎ ƻŎŜƴȅ 

ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ ǎȊƪƻƭŜƵ ǿ Ǌƻƪǳ нллпέ 

I miejsce (exςequo) w organizowanym przez Microsoft konkursie na najlepszego instruktora MCT 

w roku 1998. 

²ȅǊƽȍƴƛŜƴƛŜ ǇǊŜȊŜǎŀ /ƻƳǇǳǘŜǊƭŀƴŘǳ Ȋŀ Ϧ¦ǇƽǊ ǿŜ ǿŘǊŀȍŀƴƛǳ ǎȊƪƻƭŜƵ ²ƛƴŘƻǿǎ b¢ ǿ ƎǊǳǇƛŜ /[Ϧ 

(1998) 

I nagroda w konkursie "Get MCP" organizowanym przez Microsoft dla inǎǘǊǳƪǘƻǊƽǿΣ ƪǘƽǊȊȅ ǿ ƻƪǊŜǎƛŜ 

X 1996 ς L± мффт ǇǊȊŜǎȊƪƻƭƛƭƛ ƴŀƧǿƛťŎŜƧ ƻǎƽōΣ ƪǘƽǊŜ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ȊŘŀƱȅ ŜƎȊŀƳƛƴ a/t όaƛŎǊƻǎƻŦǘ /ŜǊǘƛŦƛŜŘ 

Professional) ς ǿȅƴƛƪ ǇƻƴŀŘ ол ƻǎƽō όмффтύ 
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INSTRUKTOR ALEKSANDER SKOMOROWSKI 
eςmail: aleksander.skomorowski@almado.com.pl 

5h|²IADCZENIE ZAWODOWE: 
Od 1999 Instruktor w Almado Sp. z o.o. 

1997ς1998 Instruktor w OSI CompuTrain S.A. 

5h|²L!5/½9bL9 tw!Y¢¸/½b9Υ 
tǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ǎȊƪƻƭŜƵ Ȋ ȊŀƪǊŜǎǳ ²ƛƴŘƻǿǎ нлллκнллоΦ ǿ !ƭƳŀŘƻ {ǇΦ Ȋ ƻΦƻΦ  

Administracja systemem informatycznym firmy zefa visual media Polska Sp. z o.o. : 

²ǎǇƽƱǳŘȊƛŀƱ ǿ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴƛǳ ƛ ǿŘǊƻȍŜƴƛǳ ǎȅǎǘŜƳǳ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ȊŘƧťŏ 

tǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ǎȊƪƻƭŜƵ ƛ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ Řƭŀ aƛŎǊƻǎƻŦǘ tƻƭǎƪŀ όŘȊƛŀƱ h9aύ ǿ ȊŀƪǊŜǎƛŜΥ 

tǊŜƛƴǎǘŀƭŀŎƧŀ ǎȅǎǘŜƳƽǿ ǊƻŘȊƛƴȅ ²ƛƴŘƻǿǎ b¢ 

tǊŜƛƴǎǘŀƭŀŎƧŀ ǎȅǎǘŜƳƽǿ ǊƻŘȊƛƴȅ ²ƛƴŘƻǿǎ нллл 

{ȊƪƻƭŜƴƛŀ Řƭŀ ƘŀƴŘƭƻǿŎƽǿ ƻ ǎȅǎǘŜƳŀŎƘ ²ƛƴŘƻǿǎ фуΣ aŜΣ b¢Σ нллл 

tǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ŀǳǘƻǊȅȊƻǿŀƴȅŎƘ ǎȊƪƻƭŜƵ aƛŎǊƻǎƻŦǘ Řƭŀ ƻǏǊƻŘƪŀ ǎȊƪƻƭŜƴƛƻǿŜƎƻ /ƻƳǇǳǘŜǊƭŀƴŘΩǳ 

(OSI CompuTrain) w zakresie: administracji systemem Windows NT 4.0 

²ǎǇƽƱǳŘȊƛŀƱ ǿŜ ǿŘǊŀȍŀƴƛǳ ǇǊƻƧŜƪǘǳ a9b αLƴǘŜǊƴŜǘ Řƭŀ ƎƳƛƴέΦ 

POSIADANE CERTYFIKATY: 
Microsoft Certified Trainer 

Microsoft Certified Professional 

Microsoft Certified Professional + Internet 

Microsoft Certified Systems Engineer 
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www.almado.com.pl   almado@almado.com.pl  

INSTRUKTOR ADAM ZDANOWSKI 
eςmail: adam.zdanowski@almado.com.pl 

5h|²L!5CZENIE ZAWODOWE: 
Od 2006 Instruktor w Almado Sp. z o.o. 

5h|²L!5/½9bL9 tw!Y¢¸/½b9Υ 
tǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ǎȊƪƻƭŜƵ Ȋ ȊŀƪǊŜǎǳ Microsoft Office 2003/2007 w Almado Sp. z o.o. 

tǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ǎȊƪƻƭŜƵ Ȋ ȊŀƪǊŜǎǳ Windows XP w Almado Sp. z o.o.  

¦ŘȊƛŀƱ ǿ ǇǊƻƧŜƪǘŀŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀǘȅŎȊƴȅŎƘ realizowanych w Almado Sp. z o.o. 

POSIADANE CERTYFIKATY: 
Microsoft Certified Trainer 

Microsoft Certified Professional 

Microsoft Certified Desktop Support Technician 

Microsoft Office Specialist Master 

Microsoft Certified Aplication Specialist (Microsoft Office 2007) 


