akrosoft

oprogramowanie dla biznesu

Program szkolenia o profilu Finansowo - Ksiegowym w ramach Projektu:
"Program Symfonia droga do sukcesu zawodowego osdb pracujacych

wojewddztwa kujawsko — pomorskiego”

Program Word 2007 (8h)

1. Interfejs programu Word:

i
ii..
iii.
iv.
V.
vi.
vii.

Wstgzka z ikonami

Karty kontekstowe

Pasek szybkiego dostepu

Menu kontekstowe

Skroty klawiaturowe

Ukrywanie i wyswietlanie Linijki

Powiekszanie i zmniejszanie widoku dokumentu

2. Formatowanie tekstu:

i
ii.
iii.
iv.
V.
vi.
Vii.
viii.
ix.
X.
Xi.
Xii.
Xiii.

Wybér rodzaju czcionki

Sposoby zmiany rozmiaru czcionki

Wyrdznianie fragmentdw tekstu pogrubieniem lub pochyleniem czcionki
Zmiana koloru czcionki

Zastosowanie kapitalikow

Zmiana potozenia i wielkosci znakéw (czcionka indeksowa)

Podkreslenia w tekscie

Przekreslenie tekstu

Ozdobne efekty tekstowe — cien, kontur, uwypuklenie, wgtebienie
Wyrdznienie znakdw kolorowym ttem

Wstawianie symboli i znakéw specjalnych niedostepnych na klawiaturze komputera
Zwiekszanie i zmniejszanie odstepdw pomiedzy znakami

Zwiekszanie i zmniejszanie szerokosci znakdw

3. Formatowanie akapitow:

i
ii.
iii.
iv.
V.
Vi.

Wyrdéwnanie akapitu

Wciecia pierwszego wiersza akapitu, wciecia catego akapitu
Ustawienie odstepdw miedzy wierszami akapitu (interlinia)
Ustawienie odstepow miedzy akapitami

Miekki enter — reczny podziat wiersza w ramach jednego akapitu
Twarda spacja — spacja nierozdzielajgca

4. Listy numerowane lub wypunktowane:

i
ii.
iii.
iv.
V.

Tworzenie numerowanych lub wypunktowanych list

Usuwanie numerowania lub wypunktowania

Lista wielopoziomowa — numerowanie na kilku poziomach, punkty i podpunkty listy
Rozpoczynanie numerowania listy od innego numeru niz 1

Zmiana stylu numeracji

5. Tabulatory:

Rodzaje tabulatoréw
Zmiana rodzaju tabulatora
Ustawianie, przesuwanie i usuwanie tabulatorow

6. Operacje na blokach tekstu:

Sposoby zaznaczania blokéw tekstu
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ii. Kopiowanie i wklejanie fragmentdéw tekstu
iii. Opcje wklejania tekstu
iv. Wklej specjalnie, usuwanie formatowania tekstu
v. Woycinanie fragmentow tekstu
vi. Przesuwanie fragmentéw tekstu
7. Wyszukiwanie i zamiana:
i. Wyszukiwanie fragmentdéw tekstu
ii. Wyszukiwanie i zamiana fragmentéw tekstu
8. Wstawianie grafiki do tekstu:
i. Wstawianie rysunku/obrazu do dokumentu
ii. Dostosowanie rozmiaru obrazu
iii. Obracanie obrazu
iv. Potozenie obrazu na stronie
v. Sposéb optywania obrazu przez tekst
vi. Dodawanie podpiséw pod obrazami
vii. Wstawianie tekstéw ozdobnych do dokumentu — obiekty WordArt
9. Tabele:
i. Wstawianie tabeli do dokumentu
ii. Usuwanie tabeli z dokumentu
iii. Zmiana szerokosci i wysokosci kolumn lub wierszy
iv. Zmiana wielkosci tabeli
v. Dodawanie nowych kolumn i wierszy do tabeli
vi. Dzielenie itgczenie komérek tabeli
vii. Edycja tekstu w tabeli, poruszanie sie po polach tabeli
viii. Wyrdwnanie tekstu w komdrkach w pionie i poziomie
ix. Kierunek tekstu — ustawienie pionowego i poziomego uktadu tekstu w komodrce
X. Sortowanie danych w tabeli
xi. Automatyczne formatowanie tabeli
xii. Obramowanie i cieniowanie tabeli
10. Formatowanie strony:
i. Ustawianie marginesow i orientacji strony
ii. Ustawianie kolumnowego ukfadu tekstu
iii. Wstawianie nagtéwkoéw i stopki strony
iv. Edycja tekstu nagtéwka i stopki
v. Wstawianie numeracji stron
11. Narzedzia wspomagajace edycje:
i. Sprawdzanie pisowni
ii. Dodawanie nowych wyrazéw do stownika
iii. Cofanie i ponawianie operacji
iv. Wyswietlanie znacznikéw pokazujgcych miejsce wprowadzenia spacji, tabulatora i znaku konca
akapitu
v. Autokorekta, sposéb na szybkie wstawianie nietypowych znakéw i fragmentéw tekstu
vi. Automatyczna zamiana matych liter na duze i duzych na mate
vii. Uaktywnienie klawisza Insert — pisanie w trybie wstawiania lub zastepowania
viii. Malarz formatéw — szybki sposéb na kopiowanie formatowania
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Il. Program Excel (8h)
1. Zapoznanie z pojeciami i Srodowiskiem programu Excel
i. elementy okna programu Microsoft Excel
ii. korzystanie z Pomocy
iii. zapisywanie i ochrona pliku
iv. poruszanie sie po skoroszycie
v. praca nad uktadem arkusza
vi. wprowadzanie i edytowanie danych tekstowych i liczbowych
vii. kopiowanie i przenoszenie danych.
2. Formatowanie i podstawowe operacje na danych
i. formatowanie liczbowe, walutowe, procentowe, tekstowe
ii. obramowanie i cieniowanie komédrek
iii. zmiana koloru i potozenia tekstu
iv. wykorzystanie Autoformatowania
v. wyszukiwanie i zastepowanie zawartosci komérek
vi. wypetnianie komadrek seriami danych.
3. Formuty i funkcje w programie Excel
i. budowanie i edycja formut
ii. omowienie adresowania wzglednego i bezwzglednego
iii. autowypetnianie i kopiowanie formut
iv. wykorzystanie funkcji wbudowanych Excela
v. sprawdzanie poprawnosci formut (Inspekcja).
4. Dodatkowe narzedzia programu Excel
i. sortowanie
ii. filtrowanie danych przy wykorzystaniu Autofiltru
iii. sprawdzanie btedow pisowni
iv. autokorekta
5.  Wykresy i grafika
i. korzystanie z Kreatora wykresow
ii. modyfikowanie wykresow
iii. wykorzystanie paska narzedzi Rysowanie
iv. wstawianie i formatowanie obiektow graficznych (rysunkéw, zdjec)
v. dodawanie i edycja komentarzy.
6. Ustawienia strony i przygotowanie dokumentu do wydruku
i. formatowanie i podziat stron do wydruku
ii. tworzenie nagtdwka i stopki
iii. podglad i drukowanie zawartosci arkusza
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lll. Program SYMFONIA Finanse i Ksiegowos¢ (32h)

1.

W N hwN

NNNNNNNNRRRRRRRRRR
NOUDWNROWVWOMNOOODUESEWNERO

Zakfadanie nowej firmy

Aktywacja programu

Poprawna biezgca praca z programem

Przygotowanie planu kont

Zdefiniowanie pozycji kont

Definiowanie uktaddw bilansu i rachunku zyskow i strat
Uprawnienia uzytkownika aplikacji

Omodwienie kartotek aplikacji

Wprowadzanie dokumentow

. Obstuga rozrachunkéw

. Obstuga rejestrow VAT

. Obstuga deklaracji podatkowych

. Omdéwienie raportéw dostepnych w aplikacji
. Zdefiniowanie uktadéw Bilansu i RZiS

. Sprawdzanie poprawnosci dokumentéw

. Ksiegowanie dokumentéw

. Sprawdzanie ciggtosci numeracji

. Zamkniecie miesiecy

. Proces zamkniecia roku

. Przeszacowanie walut na koniec roku

. Obliczanie Bilansu i RZiS

. Bufor, Ksiegi

. Zatwierdzanie BO i OR

. Otwieranie nowego roku

. Generowanie BO nowego roku

. Przenoszenie modelu ksiegowego firmy

. Kopia bezpieczenstwa i jej rola w procesie zamykania roku
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IV. Program SYMFONIA Srodki Trwate (8h)

1.

WX NG R WN

O e S = Y Sy T
U bh WNRO

Tryb pracy bez firmy

Zaktadanie firmy

Parametryzacja programu Srodki Trwate

Wspotpraca z programem Finanse i Ksiegowos¢ (FK)

Drzewo miejsc uzytkownika

W?zorzec automatycznego nadawania numerdw ewidencyjnych
Drzewo centréw kosztow

Drzewo grup Srodkéw trwatych

Wprowadzanie nowego srodka trwatego

. Plan amortyzacji

. Umorzenie

. Zmiana wartosci sSrodkéw trwatych
. Filtrowanie

. Eksport dokumentéw do FK

. Raporty i zestawienia
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Program SYMFONIA Analizy finansowe (8h)

1.

ok wN

o~

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Eksport danych z programu SYMFONIA Finanse i Ksiegowos¢
Dofaczanie i odfgczanie programu SYMFONIA Analizy Finansowe do MS Excel
Wczytanie danych do programu SYMFONIA Analizy Finansowe
Odswiezenie danych w programie SYMFONIA Analizy Finansowe
Wstawianie kont do arkusza MS Excel przy uzyciu polecenia ,Plan kont”
Omowienie metody przeliczania arkusza MS Excel przy uzyciu polecenia ,Wypetnij kwoty dla podanych
kont”
Wstawianie pozycji bilansu do arkusza MS Excel przy uzyciu polecenia ,Bilans oraz RZiS’
Omodwienie metody przeliczania arkusza MS Excel przy uzyciu polecenia , Wypetnij kwoty dla podanych
pozycji”
Omowienie funkcjonowania parametréw do przeliczania arkusza
Wstawianie parametréw do przeliczania arkusza przy uzyciu polecenia , parametry dla lat
obrachunkowych”
Omowienie funkcji
i. Konto
ii. Zestrej
iii. Pozbrw
Wstawianie funkcji do arkusza na wiele sposobéw i przeliczanie arkusza dla kolejnych miesiecy
i. Konto
ii. Zestrej
iii. Pozbrw
Omdwienie metod przesytania arkusza — wyliczonego w oparciu o funkcje — droga elektroniczng
Omodwienie sposobu korzystania z gotowych arkuszy
i. Bilans wypetnienie pozycji
ii. Bilans za lata kalendarzowe
iii. Budzet
iv. Formularze CIT
v. F-01 2000 poréwnawczy
vi. Obroty w roku kalendarzowym
vii. Przeptyw gotéwki — poréwnanie miesiecy
viii. RZiS wypetnianie pozycji
ix. RZiS za lata kalendarzowe poréwnawczy
X. VAT-7, Wypetnianie dla kont, PIT-5
Omdédwienie metod archiwizowania wyliczonych arkuszy
i. Wiasnych
ii. Dostarczonych z programem
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