Szanowni Panstwo!

Jestesmy firma specjalizujaca sie¢ w zaawansowanych szkoleniach komputerowych z zakresu: grafiki
komputerowej, DTP, tworzenia stron WWW, MS Office. W minionych latach przeprowadzilismy kilkadzie-
siat szkolen finansowanych ze srodkéw dolnoslaskich urzedéw pracy, firm i 0s6b prywatnych. Dziatamy
nieprzerwanie na rynku od 2003 roku. W tym czasie nasza firma przeszkolita ponad 2200 osob.

Posiadamy status placéwki szkoleniowej, zapisanej w ewidencji szkét i placéwek niepublicznych
w Urzedzie Miejskim Wroctawia (pod nr 7/2005) oraz w Dolno$laskim Wojewddzkim Urzedzie Pracy
jako placowka ustawicznego ksztatcenia dorostych (pod numerem ewidencyjnym: 2.02/00099/2005).
Posiadamy wdrozony System Zarzadzania Jakoscig — Certyfikat Jakosci PN-EN ISO 9001:2015 o nu-
merze rejestracyjnym PW-21506-21.

Szkolenia prowadzimy indywidualnie (ewentualnie w matych grupach na zyczenie), co umozliwia
indywidualne podejscie nauczycieli do kazdego uczestnika kursu oraz zindywidualizowany wy-
bér programu nauczania. Zajecia maja charakter warsztatowy. Ktadziemy nacisk na wyrobienie
w uczestnikach kurséw sprawnosci i samodzielnosci w postugiwaniu sie programami. Wszystkie
istotne informacje na temat prowadzonych przez nas szkolen dostepne sa na stronie: www.quali.pl.

Serdecznie zapraszam,
Dyrektor Beata Krzys

B Szkolenie: MS Word dla biznesu

Szkolenie dla 0s6b znajacych podstawy pracy z programem MS Word i chcacych pogtebic¢ te umiejet-
nosci do celéw zawodowych, nauczyc sie tworzy¢ profesjonalne dokumenty firmowe, oferty, raporty,
zwtaszcza w korespondencji seryjnej i w pracy grupowej.

W trakcie szkolenia uczestnik nauczy sie:
O personalizowania programu, dostosowania A wykorzystania atrakcyjnej grafiki

wstazki, tworzenia wtasnych przyciskow, w dokumencie;

zmieniania paska stanu; N tworzenia ofert reklamowych, prospektow,
O pracy z szablonami, modyfikacji raportow, analiz, bilansow;

i zarzadzania nimi; A unikania czestych btedow w edycji tekstow,
O efektywnej pracy ze stylami; ktorych program nie podkresli;
O stosowania zaktadek i odsytaczy N efektywnej pracy grupowej: pracy zdalnej,

oraz ich wykorzystania w firmie; redagowania, pracy w chmurze, Sledzenia
O wykorzystania korespondencji seryjnej zmian, zarzadzania komentarzami;

w codziennej pracy: tworzenia etykiet, kopert A zabezpieczania hastem, dbania

i dokumentow, definiowania o0 bezpieczenstwo praw autorskich

zrodet danych, definiowania pol w dokumencie, stosowania blokady

korespondencji seryjnej; kopiowania i edycji;
AN tworzenia atrakcyjnych i czytelnych tabel AN tworzenia ankiet w programie MS Word;

lub wykresow w dokumentach i ofertach; AN wykonywania prostych obliczen w tabelach.

Tryb
szkolenia

Liczba godzin Liczba spotkan Terminy

Przedpotudniowe, popotudniowe,

Standardowy 9 3 po 3 godziny wieczorne, soboty
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Tryb szkolenia

Zajecia s3 indywidualne — jedna osoba na zajeciach.

Jest mozliwoS¢ dostosowania programu szkolenia do potrzeb Ucznia, w tym takze t3czenia
zagadnien z roznych szkolen oraz pracy z materiatami wtasnymi Kursanta. W takich przypadkach
prosimy o przysytanie ewentualnych uwag przed podpisaniem umowy szkolenia.

Uwaga: W uzasadnionych przypadkach moze to wptynac na ilosc godzin i cene szkolenia.

Koszt szkolenia

Ceny kursow dostepne na stronie https://quali.pl/cennik/
Szkolenia sg zwolnione z VAT, zatem podane ceny s3 cenami zarowno netto, jak i brutto.
W cenniku znajduja sie takze informacje na temat zasad ptatnosci, ewentualnych rabatow itp.
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