' ANVIX

SZKOLENIA | KONFERENCJE

Szkolenie na temat:
»EXCEL, MS WORD DLA PRAWNKOW”

Program szkolenia MS WORD DLA PRAWNIKOW

CEL SZKOLENIA:

Opanowanie Ms Word na poziomie zaawansowanego uzytkownika. Szkolenie pozwala na
zautomatyzowanie czynnosci wykonywanych standardowo dtugo i nieefektywnie, pozwala na
opanowanie korespondenc;ji seryjnej i pracy grupowej.

FORMA SZKOLENIA:

Szkolenie jest realizowane w formie online (webinarium). Szkolenie ma forme warsztatowga. Czas
trwania szkolenia - 8 godzin dydaktycznych. Uczestnicy otrzymujg réwniez materiaty szkoleniowe w
formie pdf oraz 3 miesieczny dostep do bazy wiedzy.

Tematyczny, ramowy program szkolenia ponize] jest naszg propozycjg oraz jest realizowany pod katem
potrzeb i wedtug mozliwosci uczestnikdw szkolenia.

PO SZKOLENIU UCZESTNIK POWINIEN POTRAFIC:
Sprawnie pracowac na dtugich dokumentach:
e Automatycznie formatowac i zmieniaé formaty dla catego dokumentu;
e Automatycznie generowac spisy tresci, przypisy i indeksy, spisy ilustracji;
e  Tworzyc¢ szablony dokumentéw;
o Dzieli¢ dokument na fragmenty i przydzielaé je wspétpracownikom do obrdbki, a nastepnie
scala¢;
e Profesjonalnie numerowac strony z dzieleniem dokumentu na czesci;
e Tworzy¢ wielopoziomowe listy numerowane;
Pracowac z innymi nad trescig dokumentu:
e Blokowa¢ mozliwos¢ dodawania zmian;
e Szybko poréwnac wersje dokumentu na kilka sposobdw i wychwyci¢ zmiany;
Automatyzowac prace:
e Generowac automatycznie serie umoOw ze zmiang stron i szczego6tow;
e Tworzy¢ makropolecenia dla czesto powtarzanych czynnosci;

PROGRAM SZKOLENIA:

1. SZYBKIE USYSTEMATYZOWANIE PODSTAWOWYCH POLECEN MS WORD | ZASAD EDYCJI |
FORMATOWANIA TEKSTU.

Uktad strony,

e Marginesy,
e pionowy uktad tekstu,
e kolumny,

e sekcje w dokumencie
Nagtéwek, stopka,

e dataigodzina, znak wodny.
Praca z tekstem
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2. GRAFIKA W MS WORD
e Wstawianie i formatowanie obiektéw SmartArt, ksztattéw, szybkich czesci,
e praca ze zdjeciami, s
e chematy organizacyjne.

3. PRACA GRUPOWA W WORD
Komentarze

e Wstawianie, edytowanie, przeglagdanie, usuwanie, wydruk.
Sledzenie zmian

e Wtiaczanie, wyfaczanie trybu rejestracji zmian,

e przegladanie zmian, akceptacja i usuwanie zmian,

e przegladanie zmian dla wybranych recenzentdw,

e dymki”, rézne opcje wyswietlania poprawek,

e oryginati wersja koncowa,

e poréwnywanie dokumentéw,

e t3czenie dokumentdéw z poprawkami od réznych recenzentow.
Drukowanie dokumentu z przesledzonymi zmianami
Udostepnianie i ochrona dokumentu MS Word
Jezyk dokumentu
Stowniki niestandardowe
Modyfikowanie pozycji dodawanych do wtasnych stownikéw
Autokorekta uzywana do poprawy czesto popetnianych btedéw
Ustawienia domysine Autokorekty i jej modyfikowanie
Tezaurus
Autokorekta uzywana do zapamietywania wybranych tekstéw, tabel, symboli.

4, AUTOMATYZACJA FORMATOWANIA W WORD
Malarz formatu
Szybka, automatyczna zamiana wygladow tekstu.
Style
e Formatowanie za pomocag stylow,
o modyfikowanie wybranego stylu,
e style akapitowe i znakowe,
o wykorzystanie styldw istniejacych,
e tworzenie nowych stylow i szablonéw, ktére mozna wykorzystaé¢ do automatyzacji pracy,
e dodawanie styléw do szablonu globalnego
Autoformatowanie.
Kopiowanie formatéw z innego dokumentu.
Konspekty z zagniezdzonymi listami numerowanymi.
Numerowanie stron i wstawianie tekstu i grafiki w nagtéwku i stopce.

5. PRACA Z DtUGIMI DOKUMENTAMI
Dzielenie dokumentu na sekcje w celu zmiany ustawienia strony dla fragmentu dokumentu.
Definiowanie struktury dokumentu za pomoca nagtéwkow.
Widok konspekt, jako metoda zarzadzania trescig dtugich dokumentéw.
o Wyswietlanie wybranych pozioméw dokumentu,
e przenoszenie duzych ilosci tekstu w dokumencie,
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e zmiany w hierarchii dokumentu,
o wydruk konspektu
Wstawianie indekséw(opcjonalnie).
Wstawianie spisow tresci.
Wstawianie podpiséw (opcjonalnie).
Wstawianie odsytaczy.
Wyswietlanie i praca na wielu dokumentach jednoczesnie.

6. KORESPONDENCIA SERYJNA
Tworzenie dokumentow korespondencji seryjnej.

Program szkolenia MS EXCEL DLA PRAWNIKOW

CEL SZKOLENIA:

Opanowanie Ms Excel na poziomie zaawansowanego uzytkownika. Szkolenie pozwala na
zautomatyzowanie czynnosci wykonywanych standardowo dtugo i nieefektywnie, pozwala na
opanowanie korespondencji seryjnej i pracy grupowej.

Koncentrujemy sie na zagadnieniach, ktdre szczegdlnie interesujg uczestnikbw mniej czasu
poswiecajgc lub pomijajgc tematy, ktore nie sg traktowane jako tematy o wysokim priorytecie przez
zainteresowanych.

FORMA SZKOLENIA:

Szkolenie jest realizowane w formie online (webinarium). Szkolenie ma forme warsztatowga. Czas
trwania szkolenia - 8 godzin dydaktycznych. Uczestnicy otrzymujg réwniez materiaty szkoleniowe w
formie pdf oraz 3 miesieczny dostep do bazy wiedzy.

Tematyczny, ramowy program szkolenia ponizej jest naszg propozycjg oraz jest realizowany pod katem
potrzeb i wedtug mozliwosci uczestnikdw szkolenia.

PO SZKOLENIU UCZESTNIK POWINIEN POTRAFIC:

o Projektowac tabele Excel do przechowywania, importowania i archiwizowania danych z
wykorzystaniem Tabeli danych (dynamiczne zakresy) z zabezpieczeniem btednych wpiséw.

e Analizowac¢ dane pod katem zgodnosci z punktami na przyktad ustawy — dziaty compliance.

e Tworzy¢ checklist i badaé¢ szybkosci realizacji punktdw brakujgcych lub wymagajgcych
poprawy.

e Przeprowadzaé wszelkie analizy i raporty na danych liczbowych i tekstowych: sumowaé wyniki
wg. kategorii, wg. kwartatéw, dziatdw z wykorzystaniem Tabel przestawnych, Sum
Czesciowych, Konsoliduj.

e Przygotowac wszelkiego rodzaju raporty, potagczone z wykresami.

e Swobodnie napisa¢ formute z wykorzystaniem adresow wzglednych i bezwzglednych i
mieszanych z zastosowaniem funkcji wyszukiwania i adresu.

e  Tworzy¢ harmonogramy do zadan statych i kosztorysy.

e Tworzy¢ proste modele.
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PROGRAM SZKOLENIA

1. PRACA Z TABELA DANYCH (DYNAMICZNE ZAKRESY)
e Dynamiczne zakresy i automatyczne kopiowanie formut.
e Fragmentator.
o Tworzenie formut w Tabeli danych.
o Metody dodawania rekordéw do Tabeli Danych.
e Zarzadzanie tabelami w menadzerze nazw.
2. OBLICZENIA NA LICZBACH | TEKSTACH — WYKORZYSTANIE FUNKCJI
e Metody obliczeniowe w MS Excel (adresowanie wzgledne, mieszane i bezwzgledne).
e Tworzenie formut w Tabelach Danych na danych tekstowych i liczbowych.
e Wprowadzenie i zastosowanie funkcji w formutach;
e daty i godziny,
e wyszukiwania i adresu — wprowadzenie do WYSZUKAJ.PIONOWO,
e tworzenie faczy miedzy arkuszami i plikami Excela za pomoca formut,
e ilos¢ wprowadzonych funkcji zalezy od potrzeb grupy.
3. TWORZENIE SYSTEMOW EWIDENCJI | ZABEZPIECZANIA
e Uniemozliwianie wprowadzenia danych nieprawidtowego typu, czyli zamiast daty
wprowadzenie na przyktad tekstu.
e Tworzenie list rozwijanych w komodrkach na bazie wpisdw utworzonych w innych
lokalizacjach.
e Zabezpieczenia arkusza, skoroszytu, szyfrowanie pliku.
4. TWORZENIE PROFESJONALNYCH RAPORTOW-ANALIZA DANYCH, PRACA Z DU?A ILO§CIA
DANYCH
e Filtrowanie danych filtrem zaawansowanym.
e Wielopoziomowe sortowanie danych — ,uktadanie” danych wg. okreslonego klucza, czyli np.
wg. dat, kategorii, dziatéw, nazwisk, niewykonanych zadan, opdznionych zadan itp.
e Dodawanie sum czesciowych — automatyczne sumowanie sprzedazy, wynikéw, godzin pracy
itp.
e Tworzenie tabel przestawnych.
e Filtrowanie danych i generowanie arkuszy dla pdl umieszczonych na obszarze filtra.
e Tworzenie wykresdw przestawnych. Zaawansowana konsolidacja.
5. ANALIZA WARUNKOWA
e Szukaj wyniku.
6. FORMATOWANIE WARUNKOWE
e Formatowanie warunkowe z zastosowaniem formut.
e Automatyczne kolorowanie danych spetniajgcych kryteria.
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Proponowane termin, miejsce i koszt szkolenia:

(CENY NETTO)

Adres szkolenia:  Szkolenie online (webinarium) Daty szkolenia: 2020/2021 do uzgodnienia
Jezyk szkolenia:  polski mmm lub angielski 32

KAZDA

CZAS CENA ZA GRUPE DO DODATKOWA

TRWANIA

NAZWA SZKOLENIA 12 OSOB (CENA OSOBA POWYZE)

W

DNIACH NETTO) DWUNASTEJ (CENA

NETTO)

Dwudniowe (szkolenia pakietowe) — 16 godz. dydaktycznych

PAKIET WORD EXCEL DLA PRAWNIKOW 2 4200.00 PLN 270.00 PLN

Jednodniowe (szkolenia osobne) - 8 godz. dydaktycznych

EXCEL DLA PRAWNIKOW 1 2400.00 PLN 150.00 PLN

WORD DLA PRAWNIKOW 1 2400.00 PLN 150.00 PLN

Cena zawiera

e Dobdr programu - analiza potrzeb i sprawdzenie poziomu realizowana za pomoca
wygodnego narzedzia online.

e Warsztatowe zajecia w formie webinarium - zalecane grupy od 4 do 12 oséb.

e Materiaty szkoleniowe w formie elektronicznej (format pdf) oraz 3 miesieczny dostep do
bazy wiedzy dla kazdego z uczestnikow.

e Imienny certyfikat dla kazdego z uczestnikdw przesytany w formie elektronicznej lub
tradycyjnej.

e Dzien szkoleniowy — 8 h dydaktycznych. Istnieje mozliwos¢ na dzielenie dnia szkoleniowego
na czesci np. 2 dni x 4 h bez dodatkowej optaty.

Informacja o Anvix Sp. z 0.0.

Nasza firma funkcjonuje na rynku szkole od roku 1989. Przeszkolilismy ponad 55 tys. pracownikéw z
ponad 6 tys. firm. Specjalizujemy sie w organizacji szkolen i konferencji z zakresu prawa, w tym
miedzynarodowego, finanséw, psychologii spotecznej, efektywnosci osobistej oraz tematéw zwigzanych z
realizacjg inwestycji infrastrukturalnych. Na state wspotpracujemy z ponad 40 trenerami. JesteSmy w
stanie przygotowaé dla naszych klientéw szkolenia z wielu zakreséw tematycznych. Potwierdzeniem
wysokiej jakosci naszych ustug jest przyznanie nam w roku 2003 certyfikatu: , Organizator szkolen
najwyzszej jakosci”. JesteSmy takze cztonkiem-zatozycielem Polskiej Izby Firmy Szkoleniowych (PIFS). W
swojej dziatalnosci stosujemy Kodeks Dobrych Praktyk oraz Standard Ustugi Szkoleniowej PIFS. Od marca
2010 roku nalezymy réwniez do Matopolskiego Partnerstwa na rzecz ksztatcenia ustawicznego, od 2011
roku do Matopolskiego Zwigzku Pracodawcéw Lewiatan. Wiecej informacji na nasz temat znajdziecie
Panstwo na stronie internetowej www.anvix.pl
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Wybrani klienci

.

TAURON

DYSTRYBUCIA

Tauron-Dystrybucja S.A. Oddziat w Gliwicach, Krakowie, Legnicy
oraz Watbrzychu

SPOEKA GAZOWNICTWA

\s\ POLSKA

Polska Spétka Gazownictwa Spétka z o.o.

Hllton

HOTELS & RESORTS

Hilton Garden Inn Krakow

P

PGNIG

Poxsk e Goérnictwo Naf(owe
Gazownictwo

PGNIG S.A. Oddziat w Sanoku, Zielonej Gérze, Warszawie oraz
Centrala Spotki

O =A==

system

Gaz-System S.A.

Informacje organizacyjne

Uwagi kofncowe:

1. Ptatno$¢ nastgpi na podstawie faktury VAT w terminie 7 dni od daty otrzymania poprawnie

wystawionej faktury.

2. Anvix zastrzega sobie prawo do nieznacznej zmiany programu szkolenia w celu optymalizacji

programu do uwarunkowan czasowych i ilosci uczestnikdw.

3. Termin waznosci oferty: 31 grudnia 2020 .
4. Osoba uprawniona (zgodnie z zapisem w Krajowym Rejestrze Sagdowym) do reprezentowania firmy
ANVIX Sp. z 0.0. — Prezes Zarzadu Andrzej Jania.

Prezes ANVIX Sp. z o.0.

Andrzej Jania
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