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Streszczenie

W artykule przedstawiono znaczenie posiadania certyfikatu Microsoft Office
Specialist, omowiono program Microsoft IT Academy Essential, ktory przygotowuje do
uzyskania certyfikatu, oraz z jakich programéw mozna go uzyskac.
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MICROSOFT OFFICE SPECIALIST CERTIFICATE - FIRST STEP TO
INFORMATION CAREER

Abstract

This article presents the importance of having Microsoft Office Specialist
Certification, discusses the Microsoft IT Academy Essential, which is preparing to
obtain a certificate, and how programs can be obtained.

Key words: MOS, certification, IT Academy, Microsoft, IT careers.

1 Wstep

Wiele 0sob szczyci sig, ze zna oprogramowanie MS Office, duzo pisze w swoich
CV o bieglej jego znajomos¢, niestety pozniej okazuje sig, ze jest zupetnie inaczej,
a jesli nawet go znamy od kandydatow na wysokie stanowiska coraz czes$ciej wymaga
si¢ certyfikatu, ktoéry stanowi udokumentowanie wiedzy zzakresu konkretnej
technologii. [1] Certyfikat pozwala stwierdzi¢ przysztemu pracodawcy juz podczas
czytania CV, czy ubiegajacy si¢ o pracg kandydat miat do czynienia z programem czy
rzeczywiscie go zna. Ukonczenie studidow wyzszych juz nie wystarcza. Obecnie
charakterystyczna cecha rynku ustug informatycznych jest szybkie tempo rozwoju,
a rosnaca konkurencja sprawia, ze pracownicy musza stale podnosi¢ swoje kwalifikacje.
Jednym ze sposobow doskonalenia swojego warsztatu sa specjalistyczne szkolenia
ukonczone egzaminem jest wlasnie certyfikat.

2 Znaczenie certyfikatu

Jak pokazuja badania TN'S OBOP z 2007 roku 28% specjalistow IT deklarowato
otrzymanie awansu dzigki certyfikacjom (co w wigkszosci przypadkéw bylto
rownoznaczne z podwyzszeniem wynagrodzenia). Do otrzymania podwyzki wprost
przyznato si¢ tylko 26% badanych. Stosunkowo rzadko stosuje si¢ certyfikaty jako
niezbedny wymoég podwyzki. Certyfikat jest wazny dla obu stron: dla pracownika, bo
daje mu poczucie wiasnej wartosci idla pracodawcy, bo ma profesjonalnego
pracownika. Patrzac dalej z badan TNS OBOP wynika zZe, znaczenie certyfikatow na
polskim rynku pracy bgdzie w najblizszym czasie rosnaé. Certyfikat to z jednej strony
szansa na udokumentowanie posiadanej wiedzy iumiejetnosci. Z drugiej strony, dla
wielu informatykéow droga do certyfikacji oznacza wejScie na wyzszy poziom
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zawodowy. Podejscie do egzaminu poprzedzone jest dlugotrwalymi przygotowaniami,
przebyciem specjalistycznych kurséw oraz zapoznaniem si¢ z fachowa literatura.
Efektem mozolnej pracy jest podwyzszenie kwalifikacji, a im wyzsze kwalifikacje, tym
lepsza pozycja na rynku IT.[1]

3 Korzysci z certyfikatu Microsoft Office Specialist

Certyfikat Microsoft Office Specialist (specjalisty Microsoft Office) to
uznawane na calym $wiecie zaswiadczenie umiejgtnosci obstugi programow
merytorycznych z serii Microsoft Office na poziomie eksperckim. Ponizej chciatbym
przedstawi¢ informacje o korzysciach ptynacych z tego certyfikatu dla poszczegoélnych
0s0b, przedsigbiorstw i1 placowek naukowych.

Korzysci dla osob fizycznych

Zdobycie certyfikatu poswiadcza umiejgtno$¢ pracy z programami z rodziny
Microsoft Office. Osoby z takim certyfikatem posiadaja eksperckie kompetencje
1 wyzsza wydajnosc¢ i ciesza si¢ wigkszym powazaniem wsrod pracodawcow, kolegow
z pracy 1 klientow. Dzigki certyfikatowi Office Specialist pracownik moze czerpad
wigksza satysfakcje z pracy i robi krok naprzéd w karierze, wychodzac daleko przed
konkurentow i zyskujac szansg na awans badz otrzymanie atrakcyjniejszej oferty.
Korzysci dla przedsiebiorstw

Przedsigbiorcy zachgcajacy swoich pracownikow do zdobycia certyfikatu Office
Specialist 1 zatrudniajacy takich specjalistow w swojej firmie sa zadowoleni
z wysokiego poziomu kompetencji 1 wydajno$ci specjalistow Office. Wprowadzenie
wymogu posiadania przez pracownikow na okre§lonych stanowiskach certyfikatu
Office Specialist utatwia réwniez proces rekrutacji, umozliwiajac szybkie okreslenie,
ktorzy z kandydatow dysponuja umiejetnosciami umozliwiajacymi wydajna pracg od
pierwszego dnia. Pracodawcy inwestujacy w certyfikaty Office Specialist dla swoich
pracownikow uzyskuja szybki zwrot kosztow egzamindéw i szkolen. Inwestycje takie
powoduja wzrost morale, pewnosci siebie 1 wydajnosci zatrudnionych, oraz pozytywnie
wplywaja na wyniki firmy.

Jak mozna wyczyta¢ z niezaleznego badania przeprowadzonego wsrod
uczestnikow programu Office Specialist wyniki wskazuja, ze zdobycie certyfikatu
specjalisty Office poprawia kompetencje, wydajnos¢ 1 wiarygodnos$¢ pracownika:

— Do 87 procent pracodawcow zauwazylo wyzszy poziom kompetencji pracownikow
z certyfikatem Office Specialist.

— Do 83 procent pracodawcow uwaza, ze ich pracownicy z certyfikatem Office
Specialist sa bardziej wydajni.

— Do 77 procent pracodawcoéw uwaza, ze zdobycie certyfikatu Office Specialist
zwigksza wiarygodno$¢ pracownika wsrdd kolegéw z pracy.

— Do 74 procent pracodawcow uwaza, ze zdobycie certyfikatu Office Specialist
zwigksza wiarygodno$¢ pracownika wsrod klientow.

— Do 82 procent pracodawcow sadzi, ze certyfikaty Office Specialist bezposrednio
przynosza korzys$¢ firmie.

— Do 67 procent pracodawcoéw uwaza ze certyfikaty Office Specialist utatwiaja
rekrutacje i decyzje dotyczace awansu.

Korzysci dla placowek naukowych

Umieszczenie w ofercie dla uczniow badz studentdow mozliwosci uzyskania
certyfikatu Office Specialist pozwala im zdoby¢ uznawane migdzynarodowo
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zaswiadczenie wysokiego poziomu umiej¢tnosci pracy z Microsoft Office.
Umieszczenie certyfikatu Office Specialist pomoze tez w poprawieniu pozycji placowki
na rynku edukacyjnym - uczniowie badz studenci docenia wysoki poziom ksztalcenia
zapewniany przez taka placowke, oraz szansg¢ podniesienia swych kwalifikacji
i zdobycia lepszej pracy. Wdrozenie standardu Office Specialist wérdéd pracownikow
placéwki pozwoli poprawi¢ wydajnos¢, podnoszac umiejgtnosci na wyzszy poziom.[2]

4 Wymagania do zdobycia certyfikatu Microsoft Office Specialist

Do zdobycia certyfikatu Microsoft Office Specialist (Office Specialist) dla
Microsoft Office potrzebne jest zdanie co najmniej jednego egzaminu certyfikacyjny.
Egzaminy Office Specialist stanowiacego adekwatna i godna zaufania miar¢ techniczne;j
bieglo$ci oraz umiejgtnosci, poniewaz oceniaja ogodlne zrozumienie programow pakietu
Office, umiejetnos¢ korzystania z ich zaawansowanych funkcji oraz umiejgtnosé
faczenia programow pakietu Office z innymi programami wchodzacymi w skfad
oprogramowania. Egzaminy Office Specialist sa rozwijane i oceniane przez ekspertow
przemystu, a proces rozwoju egzamindéw jest akredytowany przez Instytut Burosa dla
wstepnej oceny, konsultacji i $wiadczen. Egzaminy Office Specialist sa administrowane
przez Autoryzowane centra egzaminowania na catym swiecie.[3]

5 Sciezki Egzaminéw MS Office 2003

Master Certification: Kandydaci musza zda¢ 3 obowiazkowe egzaminy:

— Word 2003 Expert

— Excel 2003 Expert

— PowerPoint 2003

oraz 1 do wyboru:

— Access 2003

— Outlook 2003

Expert Certification: Kandydaci musza zda¢ jeden z ponizszych egzamindw:

— Word 2003 Expert

— Excel 2003 Expert

Specialist Certification: Kandydaci musza zda¢ ponizsze egzaminy:

— Word 2003

— Excel 2003

— Access 2003

— Outlook 2003

— PowerPoint 2003

Ponizej omawiam standardy umiejetno$ci wymaganych na egzaminie:

— Word 2003 - egzamin sprawdza umiejgtnosci w zakresie podstawowego
wykorzystania edytora tekstu Microsoft Office Word 2003.

— Word 2003 Expert - egzamin sprawdza umiej¢tno$ci w zakresie zaawansowanego
wykorzystania edytora tekstu Microsoft Office Word 2003.

Umiejgtnoscia niezbgdna w pracy biurowej jest tworzenie korespondencji seryjnej,

budowanie formularzy, a w redagowaniu tekstow nieocenione sa przypisy, zaktadki

1 komentarze oraz spisy tresci i indeksy.[7]

— Excel 2003 - egzamin sprawdza umiejetnosci w zakresie podstawowego
wykorzystania arkusza kalkulacyjnego Microsoft Office Excel 2003.
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— Excel 2003 - egzamin sprawdza umiejetnosci w zakresie zaawansowanego
wykorzystania arkusza kalkulacyjnego Microsoft Office Excel 2003.

Umiejgtnos$cia niezbgdna w pracy z arkuszem kalkulacyjnym sa teoretyczne

1 praktyczne aspekty pracy z danymi, ich edycji oraz przetwarzania, ro6zne metody

organizacji i analizy danych, formatowania danych, wspotpracy grupowej, zarzadzania

skoroszytami oraz dostosowywania aplikacji do indywidualnych potrzeb, realizacja
projektow prezentacji oraz dostosowania do indywidualnych potrzeb.[8]

— Access 2003 - egzamin sprawdza umiej¢tnosci w zakresie zaawansowanego
wykorzystania programu Microsoft Office Access 2003.

Umiejgtnoscia niezbgdna w pracy z bazami danych jest korzystanie z podstawowych

mechanizmow 1 utatwien programu Microsoft Access 2003, takich jak: tworzenie

catych baz danych, tabel, kwerend, formularzy, raportow i stron dostgpu do danych

z wykorzystaniem odpowiednich kreatorow.[9]

— Outlook 2003 - egzamin sprawdza umiejgtnosci w zakresie zaawansowanego
wykorzystania programu pocztowego Microsoft Office Outlook 2003.

Umiejetnoscia niezbedna do uzywania programu pocztowego jest przegladanie

i segregowanie informacji dotyczacych zdarzen, kontaktow, termindéw, prowadzenia

terminarza, rejestrowania 1 segregowania informacji o osobach i firmach, z ktorymi

utrzymujemy kontakty, jak i do wysytania i odbierania wiadomos$ci poprzez poczte
elektroniczna, uzgadniania terminéw spotkan oraz zlecania zadan.[11]

— PowerPoint 2003 - egzamin sprawdza umiejetno$ci w zakresie zaawansowanego
wykorzystania podstawowego wykorzystania programu Microsoft Office
PowerPoint 2003.[4],[5]

Umiejetnoscia niezbedna do tworzenia profesjonalnych prezentacji za pomoca

programu PowerPoint z pakietu Microsoft Office jest Wykorzystanie narzedzia

programu, aby przeksztalci¢ swoje pomysty we wspaniate prezentacje, Wykorzystanie
gotowych szablonéw lub stworzenie wtasnych projektow, Uzycie wykresow,
diagraméw, grafiki, tekstu i faczy, aby stworzy¢ interesujace prezentacje w sieci Web,

Uzycie animacji slajdow, efektow przej$cia, dzwickow 1 filmow, aby wzbogaci¢

1 ozywi¢ prezentacje, Udostgpnienie swojej prezentacji innym przez sie¢ Web lub na

ptytach CD.[10]

W egzaminach MOS z zakresu programow pakietu MO 2003 wymagane jest
wykonanie od 15 do 20 standardowych zadan za pomoca interaktywnej symulacji (czyli
cyfrowego modelu) programu, czyli egzamin jest typowo praktyczny. Pytania
egzaminacyjne moga mie¢ od 1 do 30 zadan sktadowych. Egzamin trwa od 45 do 60
min, minimalny wynik zaliczajacy 60-85% - w zaleznosci od egzaminu. Egzaminy
dostepne sa tylko w jezyku angielskim.

Wigcej informacji na temat standardow umiej¢tno$ci wymaganych na egzaminie,

egzaminacyjnych przewodnikéw przygotowawczych 1 materialdw szkoleniowych

Microsoft Press mozna uzyskac na stronie. [6]. Liste osrodkéw w ktdrych mozna zdaé

egzamin 1 uzyskac certyfikat mozna znalez¢ na stronach Microsoft.[12]

6 Podsumowanie

Certyfikowani pracownicy IT potrafia w wigkszym stopniu tworczo
rozwiazywa¢ problemy w organizacji, poniewaz maja do dyspozycji bardziej
wszechstronng baze informacji 1 pomysiow. Poza tym wymdg opanowania danej
technologii mobilizuje do gl¢bszego studiowania zagadnienia, co de facto oznacza
rozw0j osobisty i zawodowy.
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