Mozliwo$¢ dofinansowania

"Microsoft Office Word"- 4 500,00 PLN brutto

ﬁ podstawowy/zawodowy- zielone 4500,00 PLN netto
kompetencje cyfrowe wykorzystanie w 180,00 PLN  brutto/h

w biurze. 180,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/04/03/11544/2111970

Niepubliczne
Centrum © Mystowice / stacjonarna
Ksztatcenia

Ustawicznego Sp z

0.0.

& Ustuga szkoleniowa

® 25h
£ 01.11.2024 do 30.11.2024

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie skierowane jest do przedsiebiorcéw i ich pracownikéw oraz
0s6b chcacych naby¢ wiedze i umiejetnosci z zakresu obstugi programéw
pakietu Microsoft Office 365 i wykorzystac¢ je w ramach prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej i etatu w sektorze zielonej gospodarki.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakornczenia rekrutacji 31-10-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 25

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

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

Cel

Cel edukacyjny



Szkolenie "Microsoft Office Word - Podstawowy/Zawodowy - Zielone Kompetencje Cyfrowe i Wykorzystanie w Biurze"
ma na celu wyposazenie uczestnikow w niezbedne umiejetnosci i wiedze, ktére pozwolg im efektywnie korzystac z
programu Microsoft Word w codziennej pracy biurowej, jednoczesnie promujgc zréwnowazone i ekologiczne praktyki
cyfrowe.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Tworzy i edytuje dokumenty tekstowe,

nadajac im profesjonalny wyglad. aktywnos$¢, obecnos$é na zajeciach Wywiad swobodny
Wstawia tabele do dokumentow, . . Lo .
Lo . . aktywnos¢, obecnos$¢ na zajeciach Wywiad swobodny
organizujac dane w czytelnej formie.
Stosuje rézne formaty i style,
) L y1sty . aktywnos¢, obecnosé na zajeciach Wywiad swobodny
podkreslajac istotne elementy tresci.
Wstawia ob i ki, wzb j
stawiao ra.zy ! ry.sun h Wzbogacajac aktywnosé, obecnos$¢ na zajeciach Wywiad swobodny
dokumenty wizualnie.
Przygotowuje dokumenty do wydruku,
yo _J . .y y aktywnosé, obecnos$é na zajeciach Wywiad swobodny
dostosowujac ustawienia strony.
Tworzy korespondencje seryjng,
personalizujac tresci dla wielu aktywnosé, obecnos$é¢ na zajeciach Wywiad swobodny
odbiorcow.
Poprawia i redaguje tekst, eliminujac . . L .
P 94 & aktywnos¢, obecnos$é na zajeciach Wywiad swobodny

btedy ortograficzne i gramatyczne.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak, dokument potwierdza uzyskanie kompetencji oraz zawiera opis efektéw uczenia sie/ksztatcenia.

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

Tak, dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji.

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



Tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji.

Program

09:00 - 09:30: Rejestracja uczestnikdéw i powitanie

09:30 - 11:00: Wprowadzenie do Microsoft Word - interfejs uzytkownika, podstawowe funkcje i narzedzia

11:00 - 13:00: Tworzenie i edytowanie dokumentow - podstawowe operacje

13:00 - 14:00: Przerwa kawowa

14:00 - 15:30: Formatowanie tekstu i dokumentoéw - style, czcionki, akapity

15:30 - 17:00: Wprowadzenie do zielonych kompetencji cyfrowych - minimalizacja zuzycia papieru i energii w pracy biurowej

Dzien 2: Zaawansowane Techniki i Funkcje w Microsoft Word

09:00 - 10:30: Praca z tabelami i grafika - tworzenie i formatowanie tabel, wstawianie i edytowanie obrazéw

10:30 - 12:30: Tworzenie i zarzadzanie spisami tresci, nagtéwkami i stopkami

12:30 - 13:30: Przerwa kawowa

13:30 - 15:00: Uzywanie szablonéw i tworzenie wtasnych szablonéw dokumentéw

15:00 - 17:00: Swiadomos¢ ekologiczna w cyfrowym zarzgdzaniu dokumentami - archiwizacja i zarzgdzanie zasobami

Dzien 3: Integracja Technik z Praktyka Biura i Ekologiczne Praktyki

09:00 - 10:30: Zaawansowane opcje formatowania i edycji - sekcje, kolumny, style

10:30 - 12:30: Praca z funkcjami recenzowania i $ledzenia zmian w dokumentach

12:30 - 13:30: Przerwa kawowa

13:30 - 15:00: Wykorzystanie makr i automatyzacji w Microsoft Word

15:00 - 17:00: Zielone kompetencje cyfrowe w praktyce biurowej - najlepsze praktyki i studia przypadkéw

Dzien 4: Egzamin Praktyczny i Indywidualne Porady

09:00 - 10:30: Podsumowanie zdobytej wiedzy - sesja Q&A i rozwigzywanie probleméw

10:30- 12:30: Egzamin praktyczny - tworzenie i zarzgdzanie dokumentami z wykorzystaniem zaawansowanych funkciji
12:30 - 13:30: Przerwa kawowa

13:30 - 15:00: Ocena egzamindw i omodwienie wynikéw, indywidualne porady instruktora

15:00- 16:30: Dyskusja na temat wdrazania zielonych kompetencji cyfrowych w miejscu pracy

16:30 - 17:00: Wreczenie certyfikatow i zakoriczenie szkolenia

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / temat Data realizaciji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy . X , X Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 500,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 500,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 180,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 180,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Catos$¢ opracowanych materiatéw jest autorska i sktada sie z: opiséw, ¢wiczen, polecen, komend, procedur i zdje¢. Po zakornczeniu
ksztatcenia wszyscy uczestnicy otrzymujg materiaty w formie skryptéw formacie pdf (drogg mailowa), dotyczace catosci przekazywane;j
wiedzy.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa jest zarejestrowanie sie i zatozenie konta w Bazie Ustug Rozwojowych oraz zapisanie sie na szkolenie za
posrednictwem Bazy.

Informacje dodatkowe

Nie pasuje Ci termin szkolenia? Skontaktuj sie z nami!
Telefon: 883 834 377

Mail: biuro@ncku.pl

Adres

Mystowice
Mystowice

woj. Slaskie
Mozliwos¢ zorganizowania szkolenia na terenie catego wojewddztwa sSlaskiego.
Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

o Wi

e Laboratorium komputerowe



Kontakt

ﬁ E-mail biuro@ncku.pl

Telefon (+48) 883 834 377

Edyta Klis



