Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie MS WORD i EXCEL - poziom
sredniozaawansowany w Rzeszowie
Numer ustugi 2024/02/16/54969/2074843

3 500,00 PLN brutto
3 500,00 PLN netto

72,92 PLN brutto/h

72,92 PLN netto/h

MD office

MD Office Spétka z © Rzeszow/ stacjonarna
ograniczong & Ustuga szkoleniowa
odpowiedzialnosciag (© 48h

3 % % Y K 5 14.05.2024 do 13.06.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . A S
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Ustuga jest skierowana do oséb, ktore miaty lub majg do czynienia z
arkuszem kalkulacyjnym MS Excel oraz dokumentami MS Word. Grupa
docelowa obejmuje osoby, ktére posiadajg juz pewne podstawowe
umiejetnosci korzystania z arkusza kalkulacyjnego, lecz chciatyby
rozwija¢ sie dalej, zdobywajac zaawansowane umiejetnosci w
wykorzystywaniu opcji i narzedzi tych programéw. Adresowana jest do
tych, ktérzy pracowali z tymi aplikacjami w przesztosci lub aktualnie z
nich korzystaja, a takze do tych, ktérzy chca pogtebi¢ swojg znajomosé
funkcji MS Excel i MS Word, nawet jesli miaty z nimi stycznos¢ jedynie
sporadycznie. Dzieki tej ustudze uczestnicy bedg mieli okazje rozwija¢ sie
w obszarze zaawansowanego wykorzystywania tych popularnych
narzedzi biurowych.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikéw 16
Data zakornczenia rekrutacji 13-05-2024

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

stacjonarna

48

Znak Jakosci TGLS Quality Alliance



Cel

Cel edukacyjny

Celem kursu jest dostarczenie praktycznych umiejetno$ci w zaawansowanym korzystaniu z MS Excel i MS Word.
Uczestnicy poznajg tworzenie zaawansowanych formut, analize danych, zarzadzanie danymi, formatowanie
dokumentéw, automatyzacje zadan poprzez makra oraz zaawansowane wspotdzielenie dokumentéw. Kurs zwiekszy
efektywnos¢ i profesjonalizm w codziennej pracy biurowe;j.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uruchamia edytor tekstu, konczy prace
z nim. Otwiera, zamyka dokumenty.
Tworzy nowy dokument w oparciu o
domysiny szablon lub inny, dostepny
lokalnie lub online.
Uczestnik samodzielnie pracuje z Zapisuje dokumenty jako pliki innego
. . Test teoretyczny
dokumentami typu: tekstowego, .pdf lub z innym,
specyficznym dla danego programu
rozszerzeniem. Porusza sie pomiedzy
otwartymi dokumentami. Zapisuje
dokumenty w okreslonym miejscu na

dysku lokalnie lub online.

Ustawia podstawowe opcje dla
aplikacji: nazwa uzytkownika, folder
domyslny, zapisywanie dokumentow.
Wykorzystuje dostepne zasoby pomocy.
Zwigksza wydajnos$¢ pracy Wyswietla, ukrywa paski narzedziowe. Test teoretyczny
Odtwarza, minimalizuje Wstazke.
Stosuje dobre praktyki w nawigowaniu
w ramach dokumentu: uzywa skrétow i
narzedzia ,przejdz do”.

Wyjasnia przypadki uzycia dostepnych
widokow, takich jak: uktad wydruku,
wersja robocza. Zamienia widok
Wprowadza tekst wyswietlanego dokumentu. Wprowadza Test teoretyczny
tekst do dokumentu.
Wprowadza symbole i znaki specjalne,
takie jak np. ©, ®, ™.

Wyswietla, ukrywa znaki formatowania
Zaznacza pojedyncze znaki, stowa, linie,
akapity, caly tekst.

Edytuje tekst przez wprowadzanie,
usuwanie znakow, stéw w istniejgcym
tekscie, zastepuje istniejacy tekst.

Zaznacza i edytuje tekst . . L. .
Uzywa wyszukiwania i zastepowania

Test teoretyczny

podanego znaku, stowa, frazy.

Kopiuje, przenosi tekst w jednym
dokumencie i miedzy wieloma
otwartymi dokumentami. Usuwa tekst.
Uzywa funkcji Cofnij i Pondw.



Efekty uczenia sie

Formatuje tekst

Formatuje akapity

Formatuje style

Tworzy tabele

Formatuje tabele

Formatuje obiekty graficzne

Kryteria weryfikacji

Stosuje formatowanie tekstu: krdj i
wielko$¢ czcionki. Stosuje rézne style
czcionki: pogrubiona, pochylona
(kursywa), podkreslona. Stosuje indeksy
gorne i dolne.

Stosuje rézne kolory czcionki w tekscie.
Stosuje duze znaki (kapitaliki,
wersaliki).. Stosuje automatyczne
dzielenie wyrazow.

Wstawia, edytuje, usuwa hipertacze.

Tworzy, scala akapity. Wstawia i usuwa
znaki przej$cia do nowe;j linii. Uzywa
wyréwnywania tekstu, wcie¢ i
tabulatoréw zamiast wprowadzania
spaciji.

Wyréwnuje tekst, wysrodkowuje tekst,
stosuje wciecia

Wstawia, usuwa i uzywa tabulatory
Stosuje znaki wypunktowania,
numerowania

Stosuje ré6zne obramowania wokét
akapitu, rézne style, kolory, szeroko$¢é
linii, cieniowanie/zmiana koloru tta
akapitu.

Zmienia wielko$¢ margines6w strony,
orientacje strony na pionowa/pozioma.
Dodaje, edytuje, usuwa tekst nagtéwka,
stopki arkusza. Wstawia i usuwa z
nagtéwka i stopki: numeracje stron,
date, czas, nazwe pliku i arkusza.
Stosuje rézne style czcionek do
wybranych fragmentéw tekstu.

Stosuje narzedzie Kopiuj format

Tworzy i usuwa tabele. Wstawia, edytuje
dane w tabeli. Zaznacza wiersze,
kolumny, komérki, cata tabele. Wstawia,
usuwa wiersze i kolumny.

Zmienia szeroko$¢ kolumn i wysoko$é
wierszy. Zmienia szeroko$é
obramowania komérki tabeli, stylu i
koloru linii obramowania.

Wprowadza cieniowanie/zmiane koloru
tta dla komérek tabeli.

Wstawia obiekty (obraz, rysunek,
grafika, wykres) do okreslonego miejsca
w dokumencie. Zaznacza obiekty.
Kopiuje, przenosi obiekty wewnatrz
dokumentu lub pomiedzy otwartymi
dokumentami. Zmienia rozmiar
obiektow, zachowujac lub nie
wspotczynnik proporcji, usuwa obiekty.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Przygotowuje korespondencje seryjna

Drukuje korespondencje seryjng

Przygotowuje i sprawdza wydruki
dokumentéw

Wykonuje niestandardowe operacje w
celu szybkiej obrébki danych.

Postuguje sie narzedziami do analizy
danych.

Przygotowuje dane i zestawienia.

Automatyzuje prace.

Kryteria weryfikacji

Otwiera, przygotowuje dokument jako
gtéwny dokument (listy, etykiety
adresowe) korespondenc;ji seryjne;j.
Wybiera liste adresatéw (zrédto danych)
korespondenciji seryjnej, rowniez innego
typu niz dokument tekstowy.

Wstawia pola korespondencji seryjnej w
dokument gtéwny.

taczy liste adresatow i inne pliki danych
z dokumentem gtéwnym i oznacza
dokument jako nowy plik. Drukuje
dokumenty w korespondenciji seryjne;j:
listy, etykiety.

Zmienia orientacje dokumentu. Zmienia
rozmiar papieru, marginesy.
wykorzystuje opcje page break.
Wstawia do dokumentu, usuwa, opcje
Podziat tekstu na strony. Dodaje,
edytuje, usuwa tekst w stopkach i
nagtéwkach.

Automatyczne numerowanie stron.
Sprawdza btedy w dokumencie i
wprowadza zmiany

Dodaje stowa do stownika uzytkownika
przy uzyciu opcji sprawdzania pisowni.

Wykonuje niestandardowe kopiowanie i
przenoszenie danych.

Wykonuje operacje na wielu arkuszach
réwnoczesnie.

Wprowadza zaawansowane formuty
automatyzujace obliczenia.

Korzysta z zaawansowanych funkcji
arkusza.

Postuguje sie tabelami.
Wykorzystuje konspekty z sumami
czesciowymi.

Tworzy tabele i wykresy przestawne.
Tworzy scenariusze.

Sporzadza profesjonalne raporty.
Wykorzystuje dane z arkusza do
korespondencji seryjnej.

Korzysta z formantéw tworzac
przyciski, pola wyboru czy pokretta.
Tworzy i wykorzystuje proste makra.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

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/
sektorow lub zwigzku branzowego, zrzeszajgcego pracodawcéw danej branzy/sektoréw)?

TAK

Pytanie 5. Czy dokument jest certyfikatem, dla ktérego wypracowano system walidacji i certyfikowania efektéw uczenia

sie na poziomie miedzynarodowym?

TAK

Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii
Podmiotow

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego
walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujacego

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR

Program

Modut 1: Microsoft Word - Zaawansowane Funkcje

Interfejs uzytkownika w Wordzie

Szybkie przegladanie zaawansowanych opcji interfejsu.

Tworzenie, otwieranie i zapisywanie dokumentéw

Zaawansowane techniki zarzagdzania dokumentami.
Zaawansowane Operacje Edycyjne

uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfikowania na mocy
innych przepiséw prawa

Polskie Towarzystwo Informatyczne

Nie

Polskie Towarzystwo Informatyczne

Nie

Efektywne wykorzystanie narzedzi kopiowania, wklejania i formatowania.

Tabele, Obrazy i Grafika w Wordzie

Tworzenie zaawansowanych tabel.
Wstawianie i formatowanie obrazéw oraz grafiki.
Nagtowki, Stopy i Spisy Tresci

Kreowanie zaawansowanych struktur dokumentow.
Automatyzacja Dokumentéw i Szablony



Tworzenie szablonéw dokumentdw.
Wykorzystanie funkcji automatyzacji w praktyce.

Modut 2: Microsoft Excel - Zaawansowane Funkcje i Analiza Danych
Interfejs uzytkownika w Excelu

Zaawansowane opcje dostosowania interfejsu.
Edycja i Formatowanie Komérek

Zaawansowane techniki edycji i formatowania komorek.
Zaawansowane Funkcje i Formuty

Implementacja zaawansowanych funkcji w praktyce.
Tabele Przestawne i Analiza Danych

Tworzenie i analiza danych za pomocg tabel przestawnych.
Wizualizacja Danych za pomoca Wykreséw

Kreowanie zaawansowanych wykreséw do efektywnej prezentacji danych.
Cwiczenia Praktyczne

Analiza danych, tworzenie tabel przestawnych i wykreséw w realnych przypadkach biznesowych.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 11

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Modut 1:

Microsoft Word -
Zaawansowane
Funkcje

Piotr Guziak 14-05-2024 16:00 20:00

Modut 1:

Microsoft Word -
Zaawansowane
Funkcje

Piotr Guziak 16-05-2024 16:00 20:00

Modut 1:

Microsoft Word -
Zaawansowane
Funkcje

Piotr Guziak 17-05-2024 16:00 20:00

Modut 1:

Microsoft Word -
Zaawansowane
Funkcje

Piotr Guziak 21-05-2024 16:00 20:00

Modut 1:

Microsoft Word -
Zaawansowane
Funkcje

Piotr Guziak 23-05-2024 16:00 20:00

Liczba godzin

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Modut 2:

Microsoft Excel -

Zaawansowane Piotr Guziak 24-05-2024 16:00 20:00 04:00
Funkcje i Analiza

Danych

Modut 2:

Microsoft Excel -

Zaawansowane Piotr Guziak 28-05-2024 16:00 20:00 04:00
Funkcje i Analiza

Danych

Modut 2:

Microsoft Excel -

Zaawansowane Piotr Guziak 04-06-2024 16:00 20:00 04:00
Funkcje i Analiza

Danych

Modut 2:

Microsoft Excel -

Zaawansowane Piotr Guziak 06-06-2024 16:00 20:00 04:00
Funkcje i Analiza

Danych

Modut 2:

Microsoft Excel -

Zaawansowane Piotr Guziak 11-06-2024 16:00 18:15 02:15
Funkcje i Analiza
Danych

Egzamin 13-06-2024

16:00 18:00 02:00
zewnetrzny

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 500,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 72,92 PLN

Koszt osobogodziny netto 72,92 PLN



W tym koszt walidacji brutto 0,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 0,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 460,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 460,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Piotr Guziak

‘ ' Pan Piotr to doswiadczony trener z obszaru informatyki, posiadajgcy wyksztatcenie wyzsze w tej
dziedzinie. Ma na swoim koncie piecioletnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen
informatycznych, w tym w obszarach takich jak Obstuga Komputera, Microsoft Office, Grafika
Komputerowa oraz Cyberbezpieczenstwo. Jego wszechstronna wiedza i umiejetnosci pozwalajg mu
skutecznie przekazywac trudne tematy w sposéb przystepny dla uczestnikéw. Dzieki jego
profesjonalizmowi oraz pasji do nauczania, uczestnicy szkolen zyskujg praktyczne umiejetnosci,
ktére moga od razu wykorzystaé w praktyce.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Ksigzka

Adres

ul. Wincentego Pola 18
35-021 Rzeszéw

woj. podkarpackie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi
¢ Udogodnienia dla oséb ze szczegSlnymi potrzebami

e Laboratorium komputerowe



Kontakt

Justyna Szczepanska

E-mail szkolenia@mdoffice.pl
Telefon (+48) 575333 069




