Mozliwos$¢ dofinansowania

MS WORD | MS EXCEL 3 375,00 PLN brutto

(M Numer ustugi 2024/04/02/140933/2110947 337500 PLN netto

b 75,00 PLN brutto/h
centrum

, 7 PLN h
szkolen 5,00 netto/|

GAMA Centrum
Szkolen i Obstugi
Projektow

Europejskich,
J Kowalik J. © zdalna w czasie rzeczywistym

Suczyniska spétka & Ustuga szkoleniowa
cywilna ® 45h
% Fe e K B 03.02.2025 do 28.02.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . o o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie przeznaczone jest wytgcznie dla oséb petnoletnich, pracujgcych
lub chcacych przyspieszy¢ i usprawni¢ swoja prace z MS Word i MS
Excel.

Grupa docelowa ustugi Ustuga adresowana jest do:

1. Przedsiebiorcéw i ich pracownikéw
2. Os6b prywatnych
3. Uczestnikéw projektow

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 27-01-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 45

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR (MSUES) - wersja 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga "MS WORD | MS EXCEL' przygotowuje kandydata do pracy w zawodzie tak, aby po zakonczeniu szkolenia

absolwent posiadat wiedze, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne niezbedne do pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Postuguja sie wiedza - MS Word i MS
Excel

Tworzy i edytuje dokumenty - MS Word

Tworzy i edytuje dokumenty - MS Excel

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- posiada wiedze z zakresu pracy z
arkuszami kalkulacyjnymi

- wykazuje funkcje stuzace do
podsumowarn i wyszukiwania danych

- interpretuje komunikaty

- charakteryzuje efektywniejsze metody
pracy (skroty klawiaturowe, narzedzia,
funkcje, metody)

Test teoretyczny

- Tworzy i edytuje dokumenty tekstowe,
nadajac im profesjonalny wyglad

- Stosuje rézne formaty i style,
podkreslajac istotne elementy tresci

- Wstawia obrazy i rysunki, wzbogacajac
dokumenty wizualnie

- Wykorzystuje zaawansowane opcje
ustawien strony, nadajac dokumentom
profesjonalny wyglad

- Poprawia i redaguje tekst, eliminujac
btedy ortograficzne i gramatyczne

- Wdraza efektywne praktyki
formatowania, zwiekszajac czytelnos¢ i
atrakcyjnos$¢ dokumentow

Test teoretyczny

- szybko i poprawnie wprowadza dane

do komérek

- uzywa narzedzi do edycji komérek

- pracuje z wieloma skoroszytami i

arkuszami oraz tworzy pomiedzy nimi

powigzania

- wprowadza i edytuje formuty oraz

uzywa ich do tworzenia raportéw

obliczeniowych

_— . - Test teoretyczny
- tworzy zestawienia danych i analizuje

je za pomoca podstawowych narzedzi
- tworzy tabele przestawng i
wykorzystuje jej podstawowe
mozliwosci

- poprawnie opracowuje czytelny i
estetyczny wykres

- poprawnie i szybko drukuje dane
dostosowujac ustawienia strony



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- Przygotowuje dokumenty do wydruku,
dostosowujac ustawienia strony

- Tworzy korespondencje seryjng,
Przygotowuje dokumentacje do y P I¢ seryina

. ersonalizujac tresci dla wielu
wydruku oraz wykorzystuje P 12

odbiorcéow

- Samodzielnie radzi sobie z
rozwigzywaniem btedow

- Cechuje sie kreatywnoscia w dziataniu

Test teoretyczny
kompetencje spoteczne

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

1. Podstawy pracy z edytorem Word

2. Ustawiania strony

3. Edycja tekstu

4. Formatowanie tekstow

5. Koperty i etykiety

6. Wstawianie obrazéw i elementéw graficznych
7. Drukowanie w programie Word

8. Wykresy jako graficzna prezentacja danych

9. Sortowanie i filtrowanie

10. Tabele przestawne

11. Wykorzystanie funkcji w analizie danych



12. Najwazniejsze narzedzia analityczne

Czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza 5 nastepujgcych po sobie dni. Czas trwania zaje¢ tagcznie z przerwami nie przekracza
8 godzin zegarowych w ciggu jednego dnia. W trakcie zaje¢ zaplanowane sa regularne przerwy w ilosci nie mniejszej niz 15 minut na 2
godziny zegarowe.

W trakcie zajg¢ trwajgcych dtuzej niz 6 godzin zegarowych zaplanowana jest jedna przerwa trwajgca min. 45 minut.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

. L . ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt ustugi brutto 3375,00 PLN
Koszt ustugi netto 3375,00 PLN
Koszt godziny brutto 75,00 PLN
Koszt godziny netto 75,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Katarzyna Holeczek

‘ ' Wieloletni praktyk, trener/szkoleniowiec od 2016 roku, posiadajacy kwalifikacje oraz do$wiadczenie
zawodowe w nastepujacych dziedzinach:
biuro i administracja,
finanse i rachunkowos¢,
kadry i ptace,
informatyka,
sprzedaz i obstuga klienta,
zarzadzanie i marketing



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Uczestnik szkolenia otrzyma materiaty szkoleniowe w formie skryptu - opracowane przez trenera/wyktadowce.

Materiaty szkoleniowe zawierajg podsumowanie tresci szkolenia i odwotania do zrodet wiedzy, na ktérych zostaty oparte, z
poszanowaniem praw autorskich. Materiaty kazdorazowo sg dostosowane do poziomu wiedzy uczestnikdw oraz potrzeb zwigzanych z
ewentualnymi niepetnosprawnosciami.

Warunki uczestnictwa

Ukonczone 18 lat

Warunki techniczne

Platforma: Click Meeting

Wymagania sprzetowe dla uczestnikow:

- komputery z systemem Windows

- komputery z systemem Linux

- komputery z systemem Mac 0OS

- urzgdzenia przenosne z systemem Mac OS
- urzadzenia przenosne z systemem Windows
- urzadzenia przenosne z systemem Android

Przepustowos$¢ tacza: Minimalnie 512Kb/s (uczestnicy)
Materiaty dostepne w sieci — brak wymagan
Kazdy dzien jest odrebnym dniem szkolenia

Kazdego dnia uczestnik otrzymuje link na podany adres e-mail, dzigki ktéremu zostaje przekierowany bezposrednio do szkolenia

Kontakt

ﬁ E-mail gama.centrumszkolen@gmail.com

Telefon (+48) 660 373 344

Joanna Kowalik



