Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs MS Office dla poczatkujacych (Word, 5750,00 PLN brutto
Outlook, Excel i PowerPoint) 5750,00 PLN netto
WEST 95,83 PLN brutto/h

POMERANIAN  Numer ustugi 2023/08/30/145365/1946707
95,83 PLN netto/h

© zdalna w czasie rzeczywistym
West Pomeranian

) & Ustuga szkoleniowa
Tomasz Krysiak

® 60h
Kok Kk Kk 59 24.06.2024 do 22.07.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . .. o
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Kurs MS Office jest dla os6b zainteresowanych zdobyciem wiedzy oraz
umiejetnosci z zakresu obstugi arkusza kalkulacyjnego Excel, programu
MS Word, MS Outlook oraz PowerPoint, poziomie podstawowym i
$redniozaawansowanym.

Interesuje Cie kurs w innych terminach? By¢é moze réwniez jestes
zainteresowany innym zakresem szkoleniowym? — zaden problem!
Zadzwon do nas — powiedz nam o tym, a my przygotujemy kurs

Grupa docelowa ustugi odpowiadajacy Twoim potrzebom.

ZAPRASZAMY DO KONTAKTU TELEFONICZNEGO LUB MAILOWEGO.

Za 1 godzine ustugi szkoleniowej uznaje sie godzine dydaktyczna tj. (45
minut).

Szkolenie bedzie zwolnione z VAT pod warunkiem uzyskania minimum
70% dofinansowania ze srodkéw publicznych.

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakonczenia rekrutacji 23-06-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 60



Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . )
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Nauka obstugi programéw MS Excel, MS Outlook, MS Word i PowerPoint na poziomie podstawowym oraz
Sredniozaawansowanym.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

W zakresie wiedzy i umiejetnosci
uczestnik bedzie potrafit:

Test wiedzy przed i po szkoleniu

weryfikujgce poziom wiedzy uczestnika

przed i po szkoleniu

Cwiczenia praktyczne przeprowadzane Test teoretyczny
po bloku tematycznym nawigzujace do

omoéwionych zagadnien weryfikujace

przyswojenie wiedzy

Tworzy¢ zaawansowane arkusze
kalkulacyjne

Pracowa¢ z formutami w Excelu
Pracowac¢ na réznych zrédtach danych
(eksport i import danych)

Pracowac¢ z tabelami przestawnymi
Pracowac z wykresami i przejrzyste
prezentowanie danych

Publikowa¢ arkusze oraz je drukowaé

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
Tak.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Tak.



Program

(Modut Word):
Edytor tekstu MS Word
- prawidtowe formatowanie tekstu, akapitéw, strony;
- korzystanie z gotowych i tworzenie wtasnych styli i szablonéw;
- tworzenie wtasnego punktowania i numerowania;
- umieszczanie i formatowanie tabel i grafiki w dokumencie;
- wstawianie odwotan réznego typu (spiséw, indeksow).
(Modut Excel):
Arkusz kalkulacyjny MS Excel
- wprowadzanie i formatowanie danych réznego typu w arkuszu kalkulacyjnym;
- uzycie wyrazen oraz zaawansowanych funkcji;
- tworzenie i formatowanie wykreséw;
- wykorzystanie konspektéw z sumami czesciowymi;
- tworzenie tabel i wykreséw przestawnych;
- uzycie formantow - przyciski, pola wyboru czy pokretta;
- tworzenie praktycznych zestawien;
- wykorzystanie gotowych funkcji do automatyzacji zadan;
- tworzenie i wykorzystanie prostych makr.
Modut PowerPoint):
Program PowerPoint
- uzycie, modyfikacja i tworzenie wtasnych szablonéw.
- wprowadzanie obiektéw réznego typu.
- osadzanie obiektéw z innych programoéw (tekstow, grafik i, zestawien, wykresow).

- dodawanie efektéw i animacji i tworzenie przejs¢ miedzy slajdami

Modut Outlook):
Program Outlook

- uzycie, modyfikacja i tworzenie wtasnych szablonéw.

- konfiguracja konta

- wysytanie, odbieranie, odpowiadanie, przekazywanie wiadomosci
- wyszukiwanie i sortowanie wiadomosci

- tworzenie podpisow, regut, alertow

- autoarchiwizacja wiadomosci

- zadania

- konfiguracja i korzystanie z kalendarza



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

. L . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Brak wynikéw.

Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt ustugi brutto 5750,00 PLN
Koszt ustugi netto 5750,00 PLN
Koszt godziny brutto 95,83 PLN
Koszt godziny netto 95,83 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Trener WestPomeranian

‘ ' Kurs poprowadzi doswiadczony trener prowadzacy od lat szkolenia z zakresu Excel.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik szkolenia otrzymuje materiaty w postaci e-learningu do modutéw, materiatow VOD. Materiat jak i kurs jest realizowany przez
doswiadczonego prowadzacego w jezyku polskim, na zywo.

Informacje dodatkowe

Ustuga nie zawiera egzaminu Microsoft.

Za 1 godzine ustugi szkoleniowej uznaje sie godzine dydaktyczna tj. (45 minut).



Szkolenie bedzie zwolnione z VAT pod warunkiem uzyskania minimum 70% dofinansowania ze srodkéw publicznych.

Chcesz zmienié termin badz zakres szkolenia? - zadzworn do nas!

Warunki techniczne

Dotyczy szkolenia zdalnego:

¢ ustuga prowadzona za posrednictwem technologii MS Teams
¢ minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika:
- system operacyjny: Windows 10 lub nowszy, MacOS lub Linux, pakiet Office 365
- procesor Intel i5 lub AMD A10
- minimum 8GB RAM
- 10 GB wolnego miejsca na dysku
- kamera internetowa (laptop lub USB)
- stuchawki i mikrofon systemu: Windows, MacOS
- zalecany drugi monitor
¢ minimalne wymagania dotyczace parametréw tgcza sieciowego to predkos¢ potaczenia co najmniej 10 Mbit/s
¢ niezbedne oprogramowanie umozliwiajace Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw: instalacja aplikacji MS Teams
oraz np. Slack (komunikator), kazda przegladarka internetowa.
¢ link do spotkania bedzie dostepny 3 dni przed rozpoczeciem kursu, aktywny przez 2 godziny od planowego rozpoczecia szkolenia

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@westpomeranian.pl

Telefon (+48) 535 858 656

Tomasz Krysiak



