Mozliwo$¢ dofinansowania

ﬁ Szkolenie komputerowe ECDL: Word (A1) i 2 000,00 PLN brutto

Excel (A2) 2.000,00 PLN netto

Numer ustugi 2023/12/14/13497/2037825 62,50 PLN brutto/h
62,50 PLN netto/h

© Rzeszéw / stacjonarna

Centrum Promocji
Biznesu Pawet
Zajac

& Ustuga szkoleniowa

® 32h
5 24.01.2025 do 01.02.2025

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposéb dofinansowania . L. o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Ustuga adresowana dla oséb ktére chcg naby¢ wiedze, podwyzszy¢ badz
Grupa docelowa ustugi zaktualizowa¢ kwalifikacje z zakresu zaawansowanego przetwarzania
tekstow oraz zaawansowanych arkuszy kalkulacyjnych.

Minimalna liczba uczestnikéw 8
Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakornczenia rekrutacji 16-01-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 32

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

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

Cel

Cel edukacyjny
Szkolenie komputerowe ECDL: Word (A1) i Excel (A2) przygotowuje do samodzielnej obstugi zaawansowanego

przetwarzania tekséw oraz zaawansowanych arkuszy kalkulacyjnych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Definiowanie kryteriéw sprawdzania
poprawnosci

danych wprowadzanych do arkusza;
Operacje w arkuszu z wykorzystaniem
nazw

przypisanych do zakreséw komoérek,
makr oraz

szablonéw;

Uzycie odnos$nikéw, import danych do
arkusza;

Poréwnywanie i scalanie skoroszytéw,
zabezpieczanie

arkuszy

Stosowanie zaawansowanych opcji
formatowania, takich

jak formatowanie warunkowe czy
definiowanie wtasnych,

Uzycie funkcji zwigzanych z
operacjami logicznymi,
statystycznymi, finansowymi i
matematycznymi;

Tworzenie wykreséw oraz uzycie
zaawansowanych opcji
formatowania wykreséw

Uzycie tabel przestawnych do analizy
danych;

sortowanie oraz filtrowanie danych;
tworzenie

i korzystanie ze scenariuszy;

Stosowanie zaawansowanego formatu
tekstu, akapitu,

kolumn, stosowanie styléw oraz
formatowanie tabel;

Przeksztatcanie tekstu w tabele oraz
tabel w tekst;

Stosowanie odwotan takich jak:
przypisy dolne

i koncowe oraz podpisy, a takze
tworzenie spisu tresci,

odnosnikéw i odsytaczy;

Zwiekszanie wydajnosci pracy poprzez
uzywanie blokéw

konstrukcyjnych, szablonéw i
formularzy;

Kryteria weryfikacji

- scala skoroszyty, zabezpiecza
arkusze,

- projektuje wykresy oraz uzywa
zaawansowanych opcji formatowania
wykresow,

- obstuguje tabele przestawne do
analizy danych, sortowanie oraz
filtrowanie danych, tworzenie i
korzystanie ze scenariuszy;

- rozréznia operacje w arkuszu z
wykorzystaniem nazw przypisanych do
zakresow komoérek, makr oraz
szablonow,

- obstuguje odnosniki, import danych
do arkusza,

- posiada kluczowe umiejetnosci
niezbedne do zaawansowanego
uzywania arkusza kalkulacyjnego,

- rozr6znia zaawansowane opcje
formatowania, tj. formatowanie
warunkowe czy definiowanie wtasnych,
formatéw liczbowych i zarzadzanie
arkuszami;

- obstuguje funkcje zwigzane z
operacjami logicznymi, statystycznymi,
finansowymi i matematycznymi;

- obstuguje edytor tekstu,

- rozréznia i zarzadza
zaawansowanymi

dokumentami,

- projektuje zaawansowany formatu
tekstu, akapitu, kolumn, stosowanie
styléw oraz formatowanie tabel,

- przeksztatca tekst w tabele oraz tabel
w tekst;

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Sprawne postugiwanie sie
makropoleceniami oraz
zaawansowanymi opcjami
korespondenciji seryjnej;

Uzywanie i zastosowanie w teks$cie
opc;ji linkowania,

taczenia oraz wstawiania obiektéw w
celu integracji

danych, pracy z dokumentami
gtéwnymi i podrzednymi
umiejetnos¢ stosowania opciji
zabezpieczenia

dokumentu;

Prace ze znakami wodnymi, sekcjami,
nagtéwkami

i stopkami

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

- stosuje odwotania takie jak: przypisy
dolne i koricowe oraz podpisy, a takze
tworzenie spisu tresci, odnos$nikow i
odsytaczy;

- zwieksza wydajnos$¢ pracy poprzez
uzywanie blokéw konstrukcyjnych,
szablonéw i formularzy;

- sprawne postuguje sie
makropoleceniami oraz
zaawansowanymi opcjami
korespondenc;ji seryjnej,

- rozréznia w teks$cie opcje linkowania,
taczenia oraz wstawiania obiektéw w
celu integracji danych, pracy z
dokumentami gtéwnymi i podrzednymi,
- rozr6znia umiejetnos¢ stosowania
opciji zabezpieczenia dokumentu;

- obstuguje znaki wodne, sekcje,
nagtowki i stopki.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawalny w danej
branzy/sektorze (czy certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy/
sektoréw lub zwigzku branzowego, zrzeszajacego pracodawcéw danej branzy/sektoréow)?

TAK

Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii

Podmiotow

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego

walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest

zarejestrowany w BUR

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujacego

innych przepiséw prawa

uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfikowania na mocy

Polskie Towarzystwo Informatyczne

Nie

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Polskie Towarzystwo Informatyczne



Program

A1 — Zaawansowane przetwarzanie tekstow
Formatowanie

1.1. Tekst

1.2. Akapity

1.3. Style

1.4. Kolumny

1.5. Tabele

Odwotania

2.1. Przypisy koncowe i dolne, podpisy
2.2. Spisy i indeksy

2.3. Zaktadki i odsytacze
Zwiekszanie wydajnosci pracy:
3.1. Pola

3.2. Formularze i szablony

3.3. Korespondencja seryjna
3.4. taczenie, linkowanie

3.5. Automatyzacja
Wspétpraca przy edycji:

4.1. Sledzenie i podglad zmian
4.2. Dokument gtéwny

4.3. Ochrona

Koncowa obrébka dokumentu:
5.1. Sekcje

5.2. Ustawienia dokumentu

A2 - Zaawansowane arkusze kalkulacyjne
Formatowanie

1.1 Komorki

1.2. Arkusze

Odwotania

2.1. Uzycie funkc;ji i defi niowanie formut
Wykresy:

3.1. Tworzenie wykresow

3.2. Formatowanie wykreséw

Analiza

4.1 Tabele przestawne, tabela danych
4.2. Sortowanie i fi ltrowanie

4.3. Scenariusze

Sprawdzanie i inspekcja

5.1. Sprawdzanie

5.2 Inspekcja

Zwiekszenie wydajnosci

6.1. Nazwy zakreséw komorek

6.2. Wklejanie specjalne

6.3. Szablony

6.4. Odnosniki, powigzania import danych
6.5. Automatyzacja

Praca grupowa:

7.1. Sledzenie zmian

7.2. Ochrona

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

Prowadzacy Liczba godzin

zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia
Brak wynikéw.
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt ustugi brutto 2 000,00 PLN
Koszt ustugi netto 2 000,00 PLN
Koszt godziny brutto 62,50 PLN
Koszt godziny netto 62,50 PLN
W tym koszt walidacji brutto 0,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 0,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 800,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 800,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymajg materiaty szkoleniowe notes, dtugopis, teczka.

Warunki uczestnictwa



Warunki niezbedne do spetnienia przez Uczestnikow:

Warunkiem rozpoczecia kursu jest zebranie minimalnej grupy uczestnikow.

Uczestnictwo w zajeciach (dopuszczalne jst 20% nieobecnosci) oraz po ukonczeniu kursu kazdy Uczestnik musi przystapic¢ do Certyfi
kowanego egzaminu ECDL: Word (A1) i Excel (A2).

Informacje dodatkowe

Warunki organizacyjne dla przeprowadzenia szkolenia: pracownia komputerowa z dostepem do internetu.
Ustuga bedzie realizowana w godzinach dydaktycznych 1Th=45min

Adres

al. Tadeusza Rejtana 53a
35-328 Rzeszow

woj. podkarpackie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wifi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail ak@rze.pl

Telefon (+48) 511 559 911

Anna Kapusta



