Mozliwo$¢ dofinansowania

Szybki start w MS Office - kurs 2 520,00 PLN brutto

podstawowy.
éA' Numer ustugi 2024/05/06/50038/2141504
°

© zdalna w czasie rzeczywistym

Sadecka Agencja

Informatycznasp.z % Ustuga szkoleniowa

0.0. ©® 36h

9 kK K £ 23.07.2024 do 20.08.2024

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakonczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

2 520,00 PLN netto
70,00 PLN brutto/h
70,00 PLN netto/h

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Ustuga skierowana jest do oséb, ktére postuguja sie komputerem, nie
pracowaty lub pracowaty w ograniczonym zakresie z pakietem biurowym
MS Office, a chca rozwingé swoje umiejetnosci postugiwania sie
edytorem tekstu, arkuszem kalkulacyjnym oraz prezentacja
multimedialna.
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Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych
(MSUES) - wersja 2.0

Ustuga przygotowuje uczestnika do tworzenia na poziomie podstawowym estetycznych dokumentéw w edytorze,
zestawien i wykresow w arkuszu oraz prezentacji multimedialne;j.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

1. Tworzy proste dokumenty w edytorze
tekstow.

2. Automatyzuje prace z dokumentami.

3. Tworzy zestawienia w arkuszu
kalkulacyjnym.

4. Przygotowuje zestawienia do druku
lub publikacji.

5. Przygotowuje prostg prezentacje.

Kryteria weryfikacji

1. Wprowadza, poprawia i formatuje
napisany tekst.

2. Prawidtowo dzieli tekst na akapity,
planujac estetyczny graficznie uktad.

3. Wykorzystuje formatowanie tekstu i
akapitéw oraz wbudowane style.

4. Umieszcza i formatuje tabele i grafiki
w dokumencie.

1. Uzywa punktowania i numerowania.

2. Wstawia spisy tresci i indeksow.

1. Wprowadza i formatuje dane réznego
typu.

2. Sortuje i filtruje dane.

3. Uzywa wyrazen oraz funkcji.

4. Tworzy i formatuje wykresy.

5. Zabezpiecza dane i skoroszyty przed
niepowotanym dostepem.

1. Dostosowuje zestawienie do wydruku
lub publikacji.

2. Zapisuje raporty w réznych
formatach.

1. Wymienia mozliwosci programu do
prezentaciji.

2. Tworzy proste, estetyczne
prezentacje multimedialne.

3. Zapisuje prezentacje w réznych
formatach.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak, zawiera.

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

Tak, potwierdza.

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

Tak, potwierdza.

Program

Szkolenie skierowane jest do 0sob, ktére chcg nauczyé¢ sie od podstaw programu MS Office.
Program zajec:
Cz.l edytor tekstu MS Word

. Oméwienie edytora tekstéw Word, jego mozliwosci oraz podstawowych elementéw srodowiska.

. Omédwienia zasad pisania tekstéw w edytorze i tworzenia kompozyciji tekstu.

. Pisanie pism z wtasciwym formatowaniem tekstéw i akapitow.

. Omédwienie elementéw uktadu strony - nagtéwki, stopki, marginesy oraz sposobdéw ich ustawiania i wykorzystania.
. Punktowanie i numerowanie.

. Wstawianie i formatowanie tabel.

. Wstawianie i modyfikowanie grafiki.

. Uzycie i modyfikacja gotowych szablondw.
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. Il arkusz kalkulacyjny MS Excel

. Omowienie arkusza kalkulacyjnego i mozliwosci jego praktycznego wykorzystania.
. Oméwienie podstawowych elementéw srodowiska Excel.

. Wprowadzanie danych réznego typu.

. Formatowanie danych w arkuszu.

. Adresowanie wzgledne, bezwgledne i mieszane.

. Wstawianie tabel, sortowanie i filtrowanie danych.

. Wykorzystanie gotowych funkcji do automatyzacji zadan.

. Sporzadzanie i formatowanie wykreséw.

. Zabezpieczanie danych i skoroszytu.

. Cwiczenia praktyczne.
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. Il - program PowerPoint

. Oméwienie mozliwosci praktycznego wykorzystania programu do prezentaciji.

. Zapoznanie ze srodowiskiem MS PowerPoint.

. Uzycie i modyfikacja gotowych szablonéw.

. Wprowadzanie obiektéw réznego typu.

. Tworzenie prostej, a efektownej prezentaciji.

. Osadzanie obiektow z innych programéw (tekstdw, grafiki, zestawien, wykresow).
. Dodawanie efektow.
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8. Cwiczenia praktyczne.
Uczestnicy szkolenia otrzymujg w formie elektronicznej materiaty szkoleniowe i ¢wiczeniowe.

Godzina zaje¢ jest réwnoznaczna z godzing dydaktyczna tj. 45 min., na kazde 4 godz. zaje¢ przewidziano 15 min. przerwy (nie wliczane w
czas ustugi rozwojowej) oraz 45 min. walidacji po ostatnich zajeciach (réwniez nie wliczane w czas ustugi rozwojowej).

Zajecia prowadzone sg metoda ¢wiczeniowg, potgczong z rozmowa na zywo oraz wspotdzieleniem ekranu. Warunkiem niezbednym do
osiggniecia celu szkolenia jest samodzielne wykonanie wszystkich ¢wiczen zadanych przez trenera.

Zajecia bedg odbywac sie w godzinach dopotudniowych.

Jest mozliwo$¢ ustalenia godzin popotudniowych.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. ., . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 520,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 520,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 70,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 70,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1
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o Agnieszka Krawinska

‘ ' mgr inz. po Akademii Gérniczo - Hutniczej w Krakowie. Ukonczyta kurs pedagogiczny w sgdeckim
WOM-e oraz studia podyplomowe w zakresie informatyki na Uniwersytecie Wroctawskim. Jest
nauczycielem mianowanym, wiele lat pracowata w szkole $redniej, Kolegium Nauczycielskim oraz
sgdeckiej PWSZ uczac przedmiotéw informatycznych, byta opiekunem praktyk studenckich z



informatyki prowadzac réwnoczesnie zajecia z metodyki nauczania tego przedmiotu, co przektada
sie na skuteczng komunikacje z uczestnikami szkolenia i zrozumiate ttumaczenie nawet zawitych
zagadnien. Przeprowadzita ponad 12 tys. godz. dla réznych grup wiekowych i o réznym stopniu
zaawansowania. Od prawie 30 lat prowadzi zajecia m.in. z programéw uzytkowych wykorzystujac je
réwniez na wiasny uzytek w dziatalnosci dydaktycznej oraz biznesowej. Jest zwolenniczka
praktycznego podejscia do edukacji — szkolenia majg odpowiada¢ na konkretne problemy
uczestnikow oraz pokazywac mozliwosci optymalizacji pracy z uzyciem komputera.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymuja materiaty do ¢wiczen wraz z krétka instrukcja.

Warunki uczestnictwa

0d uczestnika szkolenia wymagana jest znajomos¢ podstawowej obstugi komputera i systemu Windows.

Uczestnik zapisujac sie na szkolenie wyraza zgode na rejestrowanie swojego wizerunku zgodnie z Regulaminem Organizacji Ustug
Szkoleniowych SAl sp. z 0.0. oraz regulamindéw instytucji nadzorujgcych i monitorujgcych szkolenia dofinansowane.

Informacje dodatkowe

Istnieje mozliwos$¢ zorganizowania szkolenia z innego zakresu, wedtug indywidualnych potrzeb uczestnika/éw, réwniez w trybie
stacjonarnym, w dniach i godzinach dostosowanych do potrzeb i mozliwosci osoby zgtaszajacej sie.

Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

. szkolenie prowadzone bedzie przy uzyciu komunikatora internetowego ZOOM,

. minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika: Intel Core2 Duo CPU 2. XX GHz, 4 GB RAM,,
. minimalne wymagania dotyczgce parametréw tgcza sieciowego, jakim musi dysponowaé Uczestnik - TMb/s,

. niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce udziat w szkoleniu: Windows 7, 8, 10, przegladarka internetowa,

. zainstalowany pakiet MS Office.
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W przypadku koniecznos$ci dokumentowania realizacji szkolenia poprzez utrwalenie wizerunku Uczestnika, musi on dysponowac
sprzetem (np. kamerkg internetowa, smartfonem), ktéry pozwoli prawidtowo (zgodnie z regulaminami instytucji nadzorujacych i
monitorujgcych szkolenia dofinansowane) dokumentowacé fakt realizacji szkolenia przez Uczestnika.

Potaczenie zdalne nastgpi bezposrednio przez komunikator lub po kliknieciu w przestany przez Trenera link z dostepem do potaczenia
online.

Link umozliwiajgcy uczestnictwo w spotkaniu jest dostepny przez caty okres szkolenia.

Kontakt

Agnieszka Krawinska

E-mail akrawinska@sains.pl



n Telefon (+48) 606 108 472



