PROGRAM SZKOLENIA:

ECDL Advanced

(Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych

- poziom zaawansowany)

Czas trwania: 140 godzin dydaktycznych (45 min.)

Formula szkolenia: konwencjonalna - stacjonarne zajecia szkoleniowe

Opis szkolenia:

Celem szkolenia jest nabycie wiedzy teoretycznej oraz uzyskanie praktycznych umiejetnosci doty-
czacych wykorzystywania zaawansowanych narzedzi pakietu Microsoft Office, z nastepujacych aplikacji:
edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, bazy danych, grafika menedzerska i prezentacyjna. Szkolenie pozwala
uzyskac¢ petng samodzielno$¢ w postugiwaniu sie w/w narzedziami oraz wysokg efektywnos¢ i profesjona-
lizm pracy z komputerem.

Poruszane zagadnienia:
¢ Modut nr 1 - Przetwarzanie tekstu, poziom zaawansowany
e Modut nr 2 - Arkusze kalkulacyjne, poziom zaawansowany
« Modut nr 3 - Bazy danych, poziom zaawansowany

e Modut nr 4 - Grafika menedzerska i prezentacyjna, poziom zaawansowany

Wymagania:

Znajomosc¢ podstawowej wiedzy teoretycznej dotyczacej techniki komputerowej i systeméw opera-
cyjnych oraz podstawowe umiejetnosci z zakresu pracy z tzw. aplikacjami biurowymi tj. umiejetnosci edycji
tekstow, zastosowania arkusza kalkulacyjnego, baz danych, tworzenia podstawowej grafiki menedzerskiej i

prezentacyjnej oraz korzystania z ustug w sieciach informatycznych.

Miejsce szkolenia:
- Wydziaty WSP TWP
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Modut 1: Przetwarzanie tekstu

poziom zaawansowany
Czas trwania: 30 godzin

TEMATY ZAJEC:

1. EDYCJA TEKSTU

1.1. stosowanie efektow wyrdzniania fragmentow tekstu: przekreslenie, indeks dolny, indeks goérny,
cien itp.

1.2. stosowanie efektow animacji tekstu

1.3. korzystanie z funkcji automatycznej kontroli pisowni i korekty btedéw

1.4. stosowanie funkcji automatycznego formatowania dokumentu

1.5. korzystanie z funkcji przemieszczania fragmentow tekstu w ramach dokumentu oraz przenosze-
nia i kopiowania tekstu pomiedzy dokumentami

1.6. stosowanie réznych opcji okreslania ksztattu fragmentu tekstu oraz uktadu potozenia grafiki
wzgledem tekstu

1.7. zmiana kierunku orientacji tekstu

1.8. korzystanie z dostepnej puli krojow pisma oraz efektdw dekoracji czcionek.

2. AKAPIT
2.1. okreslanie koloru tta akapitu,
2.2. dodawanie obramowania otaczajgcego akapit,
2.3. korzystanie z funkcji kontroli sierot i wddw, czyli pojedynczych wierszy wystepujacych na poczat-
ku i konicu strony
2.4. konstruowanie wtasnego stylu formatowania akapitu,
2.5. modyfikowanie wtasnosci istniejacego stylu formatowania akapitu,
2.6. automatyczne numerowanie i wypunktowanie akapitow. Tworzenie punktéw gtéwnych i podpunk-

tow na réznych poziomach zagniezdzenia (numerowanie wielopoziomowe).

3. SZABLONY
3.1. dokonanie i zapisanie zmian w szablonie dokumentu. (Zmiany dotycza zasad formatowania i
rozmieszczeniu sktadnikéw na stronie.),

3.2. utworzenie i zapisanie nowego szablonu na podstawie istniejgcego wzorca.

4. PRACA ZESPOLOWA
4.1. dodanie komentarzy do istniejacego dokumentu,
4.2. edycja komentarzy dotgqczonych do dokumentu,
4.3. stosowanie efektdéw wyrodznienia naniesionych zmian,
4.4. akceptacja lub odrzucenie zmian w dokumencie.
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5.

6.

UKLAD DOKUMENTU

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Dokument gtowny

- tworzenie dokumentu gtéwnego,

- konstrukcja dokumentu podrzednego opartego na stylu formatowania dziedziczonym z do-
kumentu nadrzednego

- dodanie lub usuniecie dokumentu podrzednego z dokumentu gtéwnego

Spis tresci

« utworzenie spisu tresci,

- aktualizacja i modyfikacja istniejacego spisu tresci,

- formatowanie spisu tresci.

Sekcje

- utworzenie sekcji w dokumencie.

+ usuniecie znakow poczatku/konca sekcji w dokumencie.
Kolumny

« stosowanie wielokolumnowego ukfadu prezentacji,

- modyfikacja wielokolumnowego uktadu prezentacji,

- modyfikacja wiasnosci kolumn: szerokosci i odstepu miedzy nimi,
+ wstawienie znaku podziatu kolumny,

e usuniecie znaku podziatu kolumny.

ORGANIZACIA DOKUMENTU

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Referencje, odwotania

- dodanie lub usuniecie zaktadki,

e utworzenie lub edycja indeksu/spisu,

» utworzenie lub usuniecie hipertgcza albo odsytacza do okreslonego elementu dokumentu.
Kody pol

- wstawienie pdl specjalnych w dokumencie,

+ zmiana wilasnosci pola lub aktualizacja wartosci ,

- zabezpieczenie pola przez zmiana,

e usuniecie pola specjalnego z dokumentu.

Stopki i przypisy koncowe

« dodanie lub usuniecie stopki lub przypiséw koncowych,

- modyfikacja istniejacych zapiséw w stopce i przypisach koricowych,

- modyfikacja wiasnosci formatowania i potozenia na stronie stopki oraz przypiséw koncowych.
Zabezpieczanie dokumentu

- zabezpieczenie dokumentu hastem,

e usuniecie zabezpieczenia dokumentu w formie hasta.

ELEMENTY SKEADOWE DOKUMENTU
7.1. Tabele

‘@ EcoL

+ taczenie i podziat komorek w tabeli,
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- konwersja na tabele tekstu dzielonego na kolumny znakiem tabulacji,
- sortowanie danych zapisanych w tabeli. (Rodzaje sortowania: numeryczne/alfabetyczne, na-
rastajace/malejace).
« wykonanie sumowania danych numerycznych zapisanych w kolumnach tabeli
7.2. Formularze
e utworzenie i edycja formularza,
- stosowanie réznorodnych pél formularza: pole tekstowe, pole wyboru (check box), lista roz-
wijana itp.,
+ usuniecie pdl z formularza,
- zabezpieczenie formularza.
7.3. Pola tekstowe
< dodanie lub usunigcie z dokumentu pola tekstowego,
- edycja, zmiana potozenia, zmiana rozmiaru pola tekstowego,
- zmiana witasnosci obramowania i koloru tta pola tekstowego,
« faczenie pdl tekstowych w fancuchy.
7.4. Arkusze danych
- modyfikacja arkusza danych osadzonego w dokumencie,
< utworzenie wykresu na podstawie danych z tabeli lub osadzonego arkusza danych,
¢ miana formatu wykresu utworzonego na podstawie danych z tabeli lub osadzonego arkusza
danych,
¢ zmiana potozenia wykresu osadzonego w dokumencie.
7.5. Ilustracje, rysowanie
+ zmiana wilasnosci obramowania ilustracji,
- utworzenie prostego obrazu przy wykorzystaniu funkcji rysowania dostepnych w aplikacji
edytora tekstu,
+  korzystanie z predefiniowanych ksztattdw (obiektéw graficznych),
- zmiana kolejnosci naktadania sie na siebie obiektéw graficznych,
e przeniesienie obiektu graficznego nad lub pod tekst,
+ grupowanie i rozgrupowanie obiektow graficznych,
e osadzenie znaku wodnego na stronach dokumentu.
7.6. Podpisy
< dodanie lub aktualizacja podpisu ilustracji lub tabeli
+ dodanie numerowanego podpisu pod ilustracjg, tabelg, arkuszem itp.

« wykorzystanie opcji automatycznego numerowania podpiséw, np. poprzez odsytacze

8. NARZEDZIA SPECIJALNE
8.1. Korespondencja seryjna
- edycja zbioréw danych dla korespondencji seryjnej,
- sortowanie danych w zbiorze danych dla korespondencji seryjnej,
« faczenie dokumentu gtdwnego z danymi do korespondencji seryjnej zgodnie z zadanymi wa-
runkami pofaczenia.

8.2. Makropolecenia
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- zarejestrowanie prostego makropolecenia (np. zmiany ustawienia wtasnosci prezentacji stro-
ny),

- kopiowanie makropolecenia,

< uruchamianie makropolecenia,

e przypisanie makropolecenia jako procedury obstugi wybranego klawisza na pasku narzedzi.

9. DRUKOWANIE
9.1. Przygotowanie wydruku
9.2. Wydruk stron nieparzystych
9.3. Wydruk stron parzystych
9.4. Wydruk okreslonego fragmentu dokumentu

9.5. Wydruk w trybie podanej liczby stron dokumentu na jednej kartce papieru

Modut 2: Arkusze kalkulacyjne

poziom zaawansowany

Czas trwania: 40 godzin

TEMATY ZAJEC:

10. EDYCJA DANYCH
10.1. Tworzenie i stosowanie nazw
10.2. Formatowanie automatyczne, warunkowe i niestandardowe
10.3. Mechanizm wklejania specjalnego
10.4. Import danych z pliku tekstowego
10.5. Podziat arkusza na okna
10.6. Ukrywanie i odkrywanie arkusza, kolumn i wierszy
10.7. Zabezpieczanie skoroszytu i arkusza

11. MANIPULACJA DANYMI
11.1. Sortowanie danych
11.2. Filtrowanie danych
11.3. Mechanizm sum czesciowych
11.4. Konsolidacja danych w przylegtych arkuszach z wykorzystaniem funkcji 3-W
11.5. Tabele danych
11.6. Szablony
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11.7. Zmiana wilasciwosci wykreséw kotowych

11.8. Formatowanie elementow wykresu

12. FUNKCIE
12.1. Funkcje daty i czasu
12.2. Funkcje warunkowe
12.3. Funkcje matematyczne i statystyczne
12.4. Funkcje operujace na tekstach
12.5. Funkcje wyszukujace
12.6. Ukrywanie i odkrywanie arkusza, kolumn i wierszy
12.7. Zabezpieczanie skoroszytu i arkusza

13. ANALIZA
13.1. Tabele przestawnych
13.2. Scenariusze
13.3. Inspekcje

14. NARZEDZIA SPECJALNE

14.1. Rejestrowanie makropolecen

15. WYBRANE TECHNIKI
15.1. Sortowanie wzgledem wiecej niz trzech kolumn
15.2. Sortowanie losowe
15.3. Tworzenie zakreséw dynamicznych
15.4. Sterowanie wykresami przy pomocy wtasnych kontrolek
15.5. Kalendarze

15.6. Odzyskiwanie danych z uszkodzonego arkusza

16. ZAJECIA DEDYKOWANE
16.1. Uczniowie (budzet domowy)
16.2. Nauczyciele (arkusze ocen)
16.3. Urzednicy (analiza ofert przetargowych)
16.4. Stuzby mundurowe (statystyki zdarzen)
16.5. Stuzba zdrowia (kartoteka pacjenta)

16.6. Osoby zagrozone wykluczeniem spotecznym (ewidencja obecnosci i czasu pracy)
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Modut 3: Bazy danych

poziom zaawansowany

Czas trwania: 40 godzin

TEMATY ZAJEC:

17. BAZA DANYCH - WIADMOSCI OGOLNE
17.1. zasady wspotpracy i korzystania z pomocy na zajeciach,
17.2. co to jest baza danych,
17.3. baza danych na tle historycznym (spisy ludnosci jako przyktad tworzenia pierwszych baz).

18. PRZYPOMNIENIE PODSTAW TEORETYCZNYCH Z ZAKRESU BAZ DANYCH
18.1. zdefiniowanie pojec: tabela, rekord, pole, kwerenda, formularz, raport, makropolecenie, relacja,

18.2. omdwienie budowy i pokazanie przyktadowych obiektow w bazie danych.

19. ORGANIZACIA DANYCH W BAZIE DANYCH
19.1. wtasciwosci pola tekstowego,
19.2. podstawowe rozmiary pola i ich wartosci,
19.3. operatory,
19.4. wybrane symbole stosowane do okreslania maski wprowadzania,
19.5. wybrane symbole stosowane do ustalania wtasciwosci formatu,
19.6. wybrane symbole stosowane do formatowania pdl liczbowych i walutowych.

20. RELACJA ,jeden do wielu”
20.1. wyjasnienie zasady funkcjonowania relacji typu ,jeden do wielu”,
20.2. przyktady tworzenia relacji omawianego typu,
20.3. radzenie sobie z réznego typu problemami wystepujacymi podczas tworzenia relacji.

21. RELACIE ,jeden do jednego” oraz ,wiele do wielu”
21.1. wyjasnienie zasady funkcjonowania relacji typu ,jeden do jednego” oraz ,wiele do wielu”,
21.2. przyktady tworzenia relacji omawianych typow,
21.3. radzenie sobie z roznego typu problemami wystepujacymi podczas tworzenia relacji

22. TABELE JAKO PODSTAWA ORGANIZACII DANYCH
22.1. ukazanie sposobdow modyfikacji wygladu tabel, dostosowywania do potrzeb uzytkownika,
22.2. omoéwienie doktadne poszczegdinych elementéw w widoku projektu tabeli.

23. OPERACIE NA TABELACH W MICROSOFT ACCESS
23.1.zmiana wartosci domysinej w tabeli,
23.2. praktyczne zadania zwigzane z indeksowaniem oraz tworzeniem klucza podstawowego tabeli,
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

23.3.typ danych, a wartosci komorki,
23.4. ¢wiczenie z wykorzystaniem reguty sprawdzania poprawnosci,

23.5. wstawianie pola odnosnika.

RODZAJE KWEREND

24.1. charakterystyka kazdego rodzaju z dostepnych kwerend w Microsoft Access.

KWERENDA WYBIERAJACA

25.1. tworzenie kwerend wybierajacych,

25.2. wybieranie rekordéw z dang wartoscia,

25.3. wybdr wierszy tabeli z pewnym zakresem wartosci,

25.4. wybieranie rekordow majacych wartosci w danej komarce,
25.5. wybdr wierszy tabeli bez wartosci w danej komorce,

25.6. wybdr rekordow zgodnych z wprowadzong konwencja,
25.7. zadania tyczace sie omawianych tresci w widoku mysql.

FUNKCJE AGREGUJACE

26.1. funkcja maksimum,

26.2. funkcja minimum,

26.3. funkcja suma,

26.4. Funkcja policz,

26.5. praktyczne wykorzystanie poznanych funkcji,

26.6. zadania tyczace sie omawianych tresci w widoku mysql.

KWERENDA PARAMETRYCZNA

27.1. ,dialog z komputerem” przed wyswietleniem danych z okreslonego zakresu,
27.2. wyswietlanie danych zawezonych do wartosci zgodnej z intencjg uzytkownika,
27.3. zadania tyczace sie omawianych tresci w widoku mysql.

KWERENDA AKTUALIZUJACA
28.1. tworzenie kwerend aktualizujacych,
28.2. uruchamianie kwerend w celu aktualizacji danych,

28.3. zadania tyczace sie omawianych tresci w widoku mysql.

KWERENDA USUWAIJACA

29.1. tworzenie kwerend usuwajgcych,

29.2. uruchamianie kwerend w celu usuniecia danych,

29.3. zwrocenie uwagi na aspekt usuwania danych pokrewnych,

29.4. zadania tyczace sie omawianych tresci w widoku mysql.

KWERENDA DOYACZAJACA
30.1. tworzenie kwerend dotaczajacych,

30.2. uruchamianie kwerend w celu dofgczenia danych do tabel,
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30.3. zadania tyczace sie omawianych tresci w widoku mysql.

31. KWERNDA KRZYZOWA
31.1. tworzenie kwerend krzyzowych,
31.2.zwrocenie uwagi na aspekt uktadu wartosci w wyniku kwerendy krzyzowej w zaleznosci od wy-
branych ustawien,
31.3. zadania tyczace sie omawianych tresci w widoku mysql.

32. KWERNDA TWORZACA TABELE
32.1.tworzenie kwerend tworzacych tabele,
32.2. uruchamianie kwerend omawianego typu w celu stworzenia tabeli,

32.3. zadania tyczace sie omawianych tresci w widoku mysql.

33. UZYWANIE FUNKCII , Iff”
33.1. praktyczne wykorzystanie funkcji Iff.

34. TWORZENIE PROSTYCH FORMULARZY
34.1. tworzenie formularzy w oparciu o dane konkretnego obiektu.

35. MODYFIKACJA WYGLADU FORMULARZA
35.1. modyfikowanie stylami i uktadem formularzy w zaleznosci od naszych potrzeb

35.2. dodawanie elementéw graficznych do formularza.

36. DODAWANIE POL TEKSTOWYCH (KONTROLKI) DO FORMULARZA
36.1. wstawianie pola tekstowego,
36.2. operowanie ustawieniem pola w obrebie formularza,
36.3. formutowanie wyrazen obliczajacych konkretne wartosci danej kontrolki.

37. TOWRZENIE PODFORMULARZY
37.1. wstawianie podformularzy do formularza gtéwnego,
37.2. aspekt powigzania danych podformularza z formularzem gtéwnym.

38. DODAWANIE POLA DO TABELI ZA POMOCA FORMULARZA

38.1. wykorzystanie formularzy w celu dodawania danych do tabel.

39. TWORZENIE PROSTYCH RAPORTOW
39.1. tworzenie raportéw w oparciu o konkretny obiekt bazy danych.

40. MODYFIKACJA WYGLADU RAPORTU
40.1. modyfikowanie stylami i uktadem raportow w zaleznosci od naszych potrzeb,

40.2. dodawanie elementow graficznych do raportu.

41. DODAWANIE POL TEKSTOWYCH (KONTROLKI) DO RAPORTU

41.1. wstawianie pola tekstowego do raportu,
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42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

41.2. operowanie ustawieniem pola w obrebie raportu,
41.3. formutowanie wyrazen obliczajgcych konkretne wartosci danej kontrolki.

WYBRANE MOZLIWOSCI SPOSOBOW WYSIWETLANIA DANYCH
42.1. wyswietlanie kazdego rekordu na osobnej stronie raportu,
42.2. wykorzystanie funkcji sortowania i grupowania dla raportu.

DRUKOWANIE DANYCH

43.1. omdwienie opcji drukowania danych.

IMPORT PLIKOW DO BAZY

44.1. import pliku tekstowego,
44.2.import pliku arkusza kalkulacyjnego,
44.3. import pliku w formacie .csv,

44.4. import pliku bazy danych.

EKZPORT PLIKOW Z BAZY NA DYSK
45.1. eksportowanie do plikéw w formacie rozdzielanym znakami tabulacji,

45.2. eksportowanie plikéw do kolumn o réwnej szerokosci.

MAKROPOLECENIA - WIADOMOSCI OGOLNE

46.1. przypisywanie makropolecen do przyciskéw i formularzy.

ZAAWANSOWANE MOZLIWOSCI MAROPLOECENIA
47.1. modyfikacja makropolecen,

47.2.tworzenie makropolecen ,od podstaw”.

PODSUMOWANIE WIADOMOSCI Z ZAKRESU BAZ DNAYCH

48.1. Test sprawdzajacy przyswojenie wiadomosci z zakresu omawianych tresci.
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Modut 4: Grafika menedzerska i prezentacyjna

poziom zaawansowany

Czas trwania: 30 godzin

TEMATY ZAJEC:

49, PREZENTACJA MULTIMEDILANA - WIADOMOSCI OGOLNE
49.1. co to jest prezentacja,
49.2. wyjasnienie stowa multimedialny,
49.3. wykorzystanie prezentacji multimedialnych w sytuacjach praktycznych.

50. JAK TWORZYC PREZENTACIE
50.1. wptyw liczebnosci audytorium oraz o$wietlenia pomieszczenia na planowanie prezentacji,
50.2. rozumienie wptywu sktadu audytorium na proces uczenia sig,
50.3. znajomos¢ wptywu istotnych zatozen planowania projektowania prezentacji na sposéb jej wygta-
szania,

50.4. omowienie przyktadowych pytan teoretycznych.

51. TWORZENIE SLAIDOW
51.1. dodawanie nowego slajdu,
51.2. wybdr odpowiedniego uktadu slajdu,

51.3. wklejanie slajdéw z innej prezentacji.

52. TLO SLAIDU, SZABLON PROJEKTU SLAJDU
52.1. ustawianie tta pojedynczego slajdu,
52.2.rdzne typy, uktady oraz wzory wstawianego tta,
52.3. wstawianie obrazu z pliku jako tio danego slajdu,
52.4. wstawianie szablonu projektu slajdéw z pliku,
52.5. wstawianie szablonu projektu slajdéw z dostepnych wzoréw w programie stuzacym do tworzenia
prezentacji multimedialnych.

53. WIDOK WZORCA SLAIDOW I TYTULOW
53.1. wstawianie tta na jednym slajdzie i osiggniecie tym samym efektu jednakowej szaty graficznej w
catej prezentaciji,
53.2. wstawianie elementdw graficznych na jednym slajdzie i osiggniecie tym samym podobnego efek-
tu na pozostatych slajdach,

53.3.roznice pomiedzy widokiem wzorca slajdéw, a wzorcem tytutow.

54. WSTAWIANIE ELEMENTOW GRAFICZNYCH

54.1. wstawianie Klipart-éw do prezentacji,
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55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

54.2. wstawianie obrazdw z plikow do prezentacji,
54.3. sterowanie kolejnoscig obiektéw graficznych.

WSTAWIANIE PLIKOW DZWIEKOWYCH DO SLAIDOW
55.1. przypisanie pliku dzwiekowego do slajdu,

55.2. przypisanie pliku dzwiekowego do danego elementu slajdu.

FORMATOWANIE

56.1. zmiana rozmiarow poszczegdlnych elementdéw slajdow,
56.2.zmiana kolejnosci slajdéw,

56.3. ukrywanie slajdow,

56.4. efekt cienia,

56.5. efekt 3 W,

56.6. zmiana kolorow wyswietlania.

ZAPIS SLAIDU NA DYSKU

57.1. zapis pojedynczego slajdu na dysku z odpowiednim rozszerzeniem.

POKAZY NIESTANDARDOWE, HIPERLACZE
58.1. tworzenie pokazu niestandardowego,
58.2. odwotywanie sie do pokazu niestandardowego poprzez hipertacze,

58.3. tworzenie hipertaczy do innych slajdow.

DIAGARMY

59.1. wstawianie autoksztattéw odpowiednich postaci,

59.2. wstawianie odpowiednich tgcznikdéw miedzy elementami autoksztattéw,
59.3. dodawanie tekstéw do autoksztattéw,

59.4. wprawne tworzenie diagraméw.

MAKROPOLECENIA I PROBLEMY Z NIMI ZWIAZANE
60.1. tworzenie makropolecen (rejestracja),
60.2. uruchamianie makropolecen,

60.3. omodwienie problemodw zwigzanych z tworzeniem i wykorzystywaniem makropolecen.

NEGATYW, ODBICIE LUSTRZANE, OBROT

61.1. tworzenie negatywow danego obrazu,

61.2. obracanie elementow graficznych,

61.3. stosowanie odbicia lustrzanego do danego elementu prezentacji.

EFEKTY ANIMACII

62.1. dodawanie efektéw animacji na wejscie,

62.2. dodawanie efektow animacji na wyjscie,

62.3. ustawienia automatycznej animacji oraz po kliknieciu myszka,
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63.

64.

65.

66.

67.

62.4. sterowanie efektami animacji dla tekstu,
62.5. ustawianie animacji w petli ciagte;j.

PRZEJSCIE SLAIDU
63.1. zastosowanie efektu przejscia slajdu pomiedzy dwoma wybranymi slajdami,

63.2. zastosowanie efektu przejscia slajdu do wszystkich slajdéw prezentacji.

ZMIANA KOLEJNOSCI ANIMACII

64.1. zmiana kolejnosci slajdéw podczas animaciji.

POMIJANIE GRAFIKI PODCZAS ANIMACII

65.1. ustawienia pomijajace grafike podczas animacji.

WYKRESY

66.1. tworzenie wykreséw na podstawie danych wartosci,
66.2. modyfikacja wartosci wykresow,

66.3. zmiana sposobu wyswietlania danych.

EKSPORT DANYCH

67.1. eksport danych poza program prezentacji multimedialnej.
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