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"Imiany w prawie pracy"

Kurs e-learningowy "Zmiany w prawie pracy" sktada sie z 3 modutéw tematycznych
podzielonych na 15 kilkuminutowych lekcji video.

W kazde] lekcji poza materiatem video jest takze karta informacyjna
z podsumowaniem najwazniejszych informacji (do $ciggniecia lub wydrukowania).
Na zakonczenie kazdego modutu jest do wykonania test samosprawdzajgcy.

Czas frwania materiatéw video: 60 minut

Zakres tematyczny kursu:

MODUL 1: Work-life balance

Zwolnienie od pracy z powodu sity wyzszej
Urlop opiekunczy

Urlop rodzicielski

Elastyczna organizacija pracy

Ochrona pracownika-rodzica dziecka do lat 8
Urlop ojcowski

Szkolenia pracownikow

Tzw. przerwa $niadaniowa

PN AWM=

Modut 2: Zmiany w umowach na okres probny i czas okreslony
1. Umowy na okres probny
2. Umowy na czas okreslony
3. Zakazy konkurenciji i zatrudnienie rownolegte

MODUL 3: Pozostate zmiany
1. Imiany w zakresie obowigzkdw informacyjnych pracodawcdw
2. Zatrudnianie cudzoziemcow (najwazniejsze zmiany)
3. Praca zdalna (wprowadzenie do tematu)
4. Konftrola trzezwosci (wprowadzenie do tematu)
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»Excel - wizualizacja danych”

Kurs e-learningowy "Excel - wizualizacja danych" sktada sie z 15 lekcji w formie
video.

Do kazdej lekcji poza filmem jest udostepniony takze arkusz Excel z przyktadem
omawianym na filmie. Pliki mozna sciggngc¢ na swdj komputer i rownoczesnie
z ekspertem wykonywac to samo ¢wiczenie.

Czas trwania lekcji video: 2h 20 minut

Zakres tematyczny kursu:

1. Wstawianie i formatowanie wykresu kolumnowego

2. Formatowanie wykresu liniowego, tworzenie szablonu wykresu

3. Wykorzystanie szablonu wykresu, zarzgdzanie szablonami, usuwanie szablonu
4. Wykres ztozony (kombi) kolumnowo-liniowy, formatowanie elementéw wykresu
i tworzenie szablonu

5. Wykorzystanie szablonu wykresu kombi, przenoszenie wykreséw, korelacje

6. Wykorzystanie szablonu kombi, tworzenie wypetnieh gradientowych, dwie osie
wykresie,

7. Formatowane wykresu kotowego, tworzenie i wykorzystywanie zestawdw
kolorow

8. Wykres kotowy z podwykresem, wyrdznianie wybranych danych

9. Wykres bgbelkowy

10. Wykres kartogram (mapa 2D)

11. Wykresy przebiegu w czasie

12. Formatowanie warunkowe - paski

13. Formatowanie warunkowe - skale kolorow

14. Formatowanie warunkowe - ikonki

15. Mapa 3D (PowerMap)
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"Bezpieczenstwo w pracy biurowej "

Szkolenie e-learning "Bezpieczenstwo w pracy biurowej " sktada sie z 12 lekciji
w formie video. Uczestnik szkolenia ma mozliwos¢ symultanicznego wykonywania
¢wiczen w czasie oglgdania prezentowanych przyktaddw (do pobrania sq pliki, na
ktorych pracuje na nagraniu ekspert).

Szkolenie konczy sie testem podsumowujgcym.

Czas trwania szkolenia: Th 10 minut

Zakres tematyczny kursu:

1. Zagrozenia w sieci

2. Jak sie chronic?

3. Zasady tworzenia haset

4. Zanim wyslesz plik - inspekcja dokumentu w MS Excel i Word

5. Zanim wyslesz plik - inspekcja dokumentu w MS MS PowerPoint

6. Co moze wyciec z firmy2 Osadzanie wykreséw, tabel i obrazow w MS
PowerPoint

7. Co moze wyciec z firmy?2 Osadzanie wykreséw, tabel i obrazéw w MS Word
8. Co moze wyciec z firmy?2 Osadzanie filmow

9. Hasta w plikach MS Office

10. Zabezpieczenie arkusza lub tabeliw MS Excel

11. MS Excel - listy rozwijane w tabelkach

12. Zabezpieczanie obszarow w MS Office
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Szkolenia z ,Excela”

W ofercie Altkom Akademii sg obecnie dostepne szkolenia e-learning z Excela
na 3 poziomach:

o EX podstawowy
e EX srednio zaawansowany
e EX zaawansowany

Wszystkie szklenia sktadajg sie z materiatdéw video z nagranymi wyktadami
i ¢wiczeniami oraz z krotkich testow sprawdzajgcych do kazdego filmu. Szkolenia
konczg sie testem podsumowujgcym z catego zakresu szkolenia.

Warunkiem zaliczenia szkolenia jest zaliczenie testu podsumowujgcego. Aby do
niego podejs¢ nalezy wczesniej zaliczy ¢ testy czgstkowe w kazdym z modutdw (testy
otwierqjqg sie po obejrzeniu fimow).

Czas trwania materiatéw video:
e EX podstawowy: 2h 42 min
e EX srednio zaawansowany: 5h 54 min

e EX zaawansowany: 6h 47 min

Zakres tematyczny kursu EX podstawowy:

MODUL 1: Jak zaczqé prace z narzedziem Excel? (45 min)
4. Skala i ustawianie widoku dokumentu

Wprowadzanie danychiich typy

Zapisywanie pliku

Nawigacyjne skroty klawiaturowe

Kwestie zaznaczania komorek

Kopiowanie i przenoszenie danych

10 Wstawienie i usuwanie komun i wierszy

11. Wstawianie, usuwanie i zmiana nazwy arkusza

12. Uchwyt kopiowania

0 0 N o on

MODUL2: Formatowanie danych/formuty (53 min)

Przyktady formatowania i proste formuty

Kopiowanie formatowania

Formuta sumowania

Formatowanie ksiegowe i walutowe

Scalanie i formatowanie komorek

Autouzupetnianie komodrek, formatowanie liczb w euro i obliczenia
procentowe

Al e
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7.

Formatowanie tabelii style komorek

MODUL3: Pisanie formut (1Th 5 min)

Nouhkowh=

Wprowadzanie i formatowanie danych
Funkcje podstawowe

Dziatania na wielkiej tabeli

Obliczanie na datach

Funkcje agregujace — omdowienie
Funkcje agregujgce - przyktady
Przygotowanie dokumentu do druku

Zakres tematyczny kursu EX srednio zaawansowany:

MODUL 1: Formuty, Funkcje, Analiza Danych

1.

Typy adresowania komorek

2. Operatory matematyczne
3. Operatory poréwnania
4. Operator tgczenia tekstu
5. Operator odwotania

6.
7
8
9.
1

Pierwszenstwo operatorow

. Zastosowanie nawiasow
. Cwiczenia - operatory matematyczne 1

Cchzemo—funkqe MIN, MAX, AVG, funkcje ILE.LICZB, LICZ.PUSTE, JEZELI

0. Cwiczenia — warto$¢ srednia, min i max temperatury

MODUL 2: Funkcje

NoOhWN =

Zagniezdzenie funkcji

Funkcje logiczne

Funkcje wyszukiwania

Funkcje matematyczne

Funkcje daty i godziny

Funkcje finansowe

Cwiczenia - funkcje: JEZELI, wyszukaj pionowo, przesuniecie, suma, wyliczanie
Sredniej, agreguj, suma warunkdéw, suma iloczyndw, daty, PMT

MODUL 3: Wykresy

1.

2.
3.
4
5

é.

Typy wykresow
Dobdr typu wykresu do danych
Szablon wykresu

. Cwiczenia - formatowanie wykresu
. Cwiczenia - wykresy: lejkowy, kaskadowy, kombi, przebiegu w czasie,

k?qbelkowy, Mapy 2D
Cwiczenia - szablon wykresu

MODUL 4: Power Map 10

1.

Altkom

Otwieranie dodatku Mapa 3D
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Wstawianie Mapy 3D

Dodawania danych do dodatku Mapy 3D
Dodawanie zdje¢

Przygotowanie i nagrywanie filmu
Przenoszenie Power Map do Excela

MODUL 5: Wykorzystywanie mechanizmow autofiltrowania danych

NoOhwWN =

Uruchamianie mechanizmu filtrowania
Zaktadanie kryterium filtrowania
Czyszczenie kryteridow filfrowania

Filtry tekstu

Filtry liczb

Filtry dat

Cwiczenia

Zakres tematyczny kursu Excel zaawansowany:

MODUL1: Funkcje

SOoOPNOOAWON -

0.

1.
12.
13.
14.
15.
16.

Wybrane funkcje bazy danych
Wybrane funkcje tekstowe
Narzedzie tekst jako kolumny
Narzedzie Wypetnianie btyskawiczne
Cwiczenia BD.ILE REKORDOW
Cwiczenie BD.SUMA

Cwiczenie BD.MAX

Cwiczenie BD.MIN

Cwiczenia (BD. ILE REKORDOW, BD. SREDNIA, BD. MAX, BD. MIN)

skillset design

Cwiczenia (SUMA JEZELI, SUMA WARUNKOW, SREDNIA WARUNKOW, BD.

SUMA, BD. ILE REKORDOW, LICZ.JEZELI, LICZ.WARUNKOW)
Cwiczenia na funkcje tekstowe

Cwiczenie tekst jako kolumny

Cwiczenie wyplenianie btyskawiczne

Cwiczenia (funkcja TEKST)

Komentarze w formutach

Narzedzie wyjustyj

MODUL 2: Ochrona danych

Ochrona arkusza

1.

2. Edycja wybranych zakreséw

3. Ochrona skoroszytu

4. Ochrona przed otwarciem pliku

5. Ochrona przed zmianami

6. Wersja ostateczna

7. Inspekcja dokumentu
Altkom ul. Chtodna 51 KRS 0000859378 801 258588
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8. Przyktady — Blokowanie wielu komorek
9. Przyktad — Ochrona pliku i danych
10. Przyktad - Plan sprzedazy dla banku

MODUL 3: Import danych do Excela
1. Import danych z plikdw txt, csv, web (starszy typ)
2. Import danych za pomocqg Power Pivot
3. Import danych z bazy danych

MODUL 4: Tabela przestawna

Prawidtowe przygotowanie danych

Przej$cie do danych zrédtowych (Drill-down)

Obliczanie udziatéw procentowych

Wykorzystanie Fragmentatordw i Osi czasu do tworzenia dashboarddw
Kiedy stosowac Power Pivot (wprowadzenie do modelu danych)
Wykres przestawny

Warsztaty

Noor~wh =

MODUL 5: Zaawansowane formatowanie warunkowe
Formatowanie warunkowe — wprowadzenie
Wykorzystanie paskdéw danych, skali koloréw i ikon
Formatowanie w oparciu o formuty

Zarzgdzanie regutami

Cwiczenie z wykorzystaniem skali kolorow
Cwiczenie ,,analiza wynagrodzenia” (paski danych)
Cwiczenie ,wielkos¢ obrotéw handlowcdw” (paski danych)
Cwiczenie (zestaw ikon)

Cwiczenie (formuty formatowania warunkowego)
10. Cwiczenie - formatowania wg wzorca

11. Cwiczenie (formanty)

12. Cwiczenie (wyréznianie komorek)

13. Cwiczenie ,,odchylenie procentowe” (JEZELI)

VNGO hODN =
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"Power Shell w pigutce”

Szkolenie e-learning "Power Shell w pigutce" sktada sie z 6 modutdéw tematycznych.
W kazdym module jest film z nagranym wyktadem. Aby przejs¢ do kolejnego
modutu nalezy wczesniej obejrze film z poprzedniego modutu.

Czas trwania szkolenia: 1Th 51 minut

Zakres merytoryczny kursu:

Modut 1: Wprowadzenie
1. Czym jest PowerShell?
2. CMD vs PowerShell
3. Windows PowerShell 5.1 vs PowerShell 7 Core
4. Command line, ISE, VSCode, PowerShell Studio

Modut 2: Polecenia
1. Budowa polecen
2. Szukanie polecen
3. System pomocy

Modut 3: Moduty
1. Przeglgd modutow
2. Instalacja modutow
3. Pracaz modutami

Modut 4: Przetwarzanie strumieniowe (Pipeline)
1. Wprowadzenie
2. Obiekty
3. Filtrowanie
4. Wybieranie

Modut 5: Zmienne
1. Wprowadzenie
2. Typy zmiennych
3. Praca ze zmiennymi

Modut 6: Automatyzacja zadan
1. Wprowadzenie
2. PowerShell + AD

Altkom ul. Chtodna 51 KRS 0000859378 801258588
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.C# - éwiczenia z podstaw programowania”

Szkolenie sktada sie z5 modutdw tematycznych. W kazdym module jest film
z nagranymi  ¢wiczeniami i nagranym ich  rozwigzaniem. Uczestnik
kursu samodzielnie rozwigzuje ¢wiczenia zgodnie z zawartymi w kursie poleceniami.
Po rozwigzaniu zadan oglgda modelowe rozwigzanie <¢wiczeh nagrane przez
autora kursu.

Po obejrzeniu wszystkich nagranych rozwigzan i poréwnaniu ich z wtasnymi
rozwigzaniami uczestnik kursu moze pobrac certyfikat ukonczenia.

Czas trwania szkolenia: Th 33 minuty

Zakres merytoryczny kursu:

MODUL 1: Ciggi znakéw
1. Zadanie: tgczenie ciggdw
2. Zadanie: Podtanhcuchy
3. Zadanie: Poréwnywanie ciggow

MODUL 2: Liczby
1. Zadanie: Operacje na liczbach |
2. Zadanie: Operacje na liczbach I
3. Zadanie: Klasa Math

MODUL 3: Instrukcje warunkowe
1. Zadanie: Walidacja
2. Zadanie: Porodwnanie |
3. Zadanie: Porownanie I
4. Zadanie: Switch

MODUL 4: Tablice
1. Zadanie: Odwrdcenie kolejnosci
2. Zadanie: Pierwszy i ostatni

MODUL 5: Petle
1. Zadanie: Wzor
2. Zadanie: Walidacja
3. Zadanie: Srednia
4. Zadanie: Sortowanie

Altkom ul. Chtodna 51 KRS 0000859378 801258588
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"Zarzgdzanie energiq - klucz do satysfakcji zawodowej i prywatnej"

skillset design

Kurs e-learningowy "Zarzgdzanie energiq" sktada sie z 3 modutéw tematycznych.

W kazdym module jest film z nagranym wyktadem. Aby przejs¢ do kolejnego
modutu nalezy wczesniej obejrze¢ przynajmniej 30 min. filmu z poprzedniego
modutu.

Czas frwania szkolenia: 3h 26 minut

Zakres merytoryczny kursu:

MODUL 1: Wprowadzenie do skutecznego zarzgdzania witasng energiq, energia

fizyczna

oo~

Swiat VUCA i konsekwencije, jakie ze sobq niesie
Holistyczne spojrzenie na zdrowie: ciato, umyst i emocje
4 sfery dziatania w zarzgdzaniu wtasng energiq

Co nas "roztadowuje" i jak sie "tadowac"?

Jak zadbac o obszar energii fizycznej2

MODUL 2: Zarzgdzanie energig umystowq - koncentracja, uwaznosé, skupienie

NoOhWN =

4 7rodta zasilania energig - przypomnienie

W jakich warunkach funkcjonuje nasz umyste

Skutki przecigzenia informacyjnego

Multitasking

Nadmiar bodzcdw a zdrowie psychiczne

Jak zadbac o swdj umyst?

Techniki wspierajgce koncentracje i produktywnose

MODUL 3: Zarzgdzanie energiqg emocjonalng i duchowqg

oMM~

Altkom

Emocje w pracy

4 strefy emocii

Emocije - jak je zauwazac, nazywac?
Stownik emocji

Energia duchowa
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-Narzedzia wspierajgace w komunikaciji, zarzgdzaniv i budowaniu
kreatywnych zespotow - SCAMPER, TOC, FUKO, GROW”

Kurs e-learningowy "Narzedzia wspierajgce w komunikacji, zarzgdzaniu i budowaniu
kreatywnych zespotdw - SCAMPER, TOC, FUKO, GROW" sktada sie z 4 modutdw
tematycznych.

W kursie znajdujg sie nagrania video, materiaty do czytania oraz test
podsumowujgcy wiedze.

Czas trwania szkolenia: ok. 30 minut

Zakres merytoryczny kursu:

MODUL 1: SCAMPER - Kreatywnie i do celu. Czyli jak nie odkrywac kota na nowo?

MODUL 2: TOC - Teoria Ograniczen. Jak pokonywac ograniczenia i wprowadzac
realne zmiany w modelu?

MODUL 3: FUKO - Komunikacja nastawiona na rozwigzanie i jasny przekaz

MODUL 4: GROW - W drodze do celu. Jak efektywnie pracowac z celami by byty
realne, osiggalne i mierzalne?

Altkom ul. Chtodna 51 KRS 0000859378 801258588
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"Business Skilss Academy”

Kurs e-learningowy "Business Skilss Academy" sktada sie z krétkich, 5-minutowych
filmikdw dostarczajgcy pracownikom wiedze i narzedzia do rozwoju.

4 gidowne obszary merytoryczne to:

e Mindset (mentalnosé, nastawienie)
e Produktywnosé
¢ Komunikacja
e Projekty
W kursie:

o 300 gotowych lekciji, frwajgcych po ok. 5 min (ok. 25h video)
e Cwiczenia
o Testy

Altkom ul. Chtodna 51 KRS 0000859378 801258588
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Zapraszamy do kontaktu

Altkom Akademia S.A.
Chtodna 51
00-867 Warszawa

NIP 5272674324

www.daltkomakademia.pl
tel. : 22 493 79 27 / 801 25 85 66

e-mail: szkolenia@altkom.pl
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