Mozliwo$¢ dofinansowania

Pakiet Office w pracy biurowej 5006,10 PLN brutto

Numer ustugi 2024/07/23/132349/2232730 4 070,00 PLN netto

I...D iy 135,30 PLN brutto/h
przedsiebiorczos¢

110,00 PLN netto/h

FUNDACJA Stare Miasto / mieszana (stacjonarna potgczona z ustuga
INSTYTUT PROJEKT zdalng w czasie rzeczywistym)

PRZEDSIEBIORCZO & Ustuga szkoleniowa

s¢ ® 37h

% % % % % £ 03.09.2024 do 30.09.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie "Pakiet Office w pracy biurowej" jest skierowane do
pracownikéw administracyjnych oraz biurowych, ktérzy chca efektywnie
. wykorzystywaé narzedzia Microsoft Office w codziennej pracy. Uczestnicy
Grupa docelowa ustugi . = . . S
zdobeda praktyczne umiejetnosci z obstugi programéw takich jak Word,
Excel, PowerPoint i Outlook, co pozwoli im na zwiekszenie

produktywnosci i skutecznosci w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 35
Data zakornczenia rekrutacji 02-09-2024

mieszana (stacjonarna potaczona z ustugg zdalng w czasie
rzeczywistym)

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi 37

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



Celem edukacyjnym szkolenia "Pakiet Office w pracy biurowej" jest nabycie przez uczestnikdw praktycznych
umiejetnosci obstugi kluczowych programéw Microsoft Office, co umozliwi im efektywne zarzgdzanie dokumentami,
analizowanie danych, tworzenie prezentacji oraz skuteczng komunikacje w srodowisku biurowym. Uczestnicy beda
potrafili wykorzysta¢ zaawansowane funkcje tych narzedzi, co przyczyni sie do zwiekszenia ich produktywnosci i
profesjonalizmu w wykonywaniu codziennych zadan.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik rozumie, jakie programy
wchodza w sktad pakietu Office i zna
ich podstawowe funkcje.

Uczestnik potrafi tworzy¢, formatowac i

Kryteria weryfikacji

Uczestnik odpowiada poprawna
odpowiedz na co najmniej 80% pytan w
tescie teoretycznym.

Uczestnik tworzy dokument zgodnie z

Metoda walidacji

Test teoretyczny

edytowaé¢ dokumenty tekstowe w instrukcja, spetniajac wszystkie Wywiad swobodny
programie Microsoft Word. wymagania dotyczace formatowania.
Uczestnik potrafi tworzy¢ arkusze . .
. j . Uczestnik poprawnie tworzy arkusz
kalkulacyjne, korzysta¢ z formut i L. . .
kalkulacyjny i wykorzystuje Prezentacja

narzedzi analizy danych w programie

Microsoft Excel. odpowiednie formuty do analizy danych.

Uczestnik tworzy prezentacje zgodnie z
Uczestnik potrafi tworzy¢ i edytowac yP 1¢ 29

prezentacje multimedialne w programie instrukeja, spetniajac wszystkie

wymagania dotyczace uktadu i
zawartosci.

Debata swobodna
Microsoft PowerPoint.

czestnik potrafi zarzadza¢ poczta
elektroniczng, kontaktami i
kalendarzem w programie Microsoft
Outlook.

Uczestnik poprawnie organizuje poczte,
tworzy kontakty i planuje spotkania w
kalendarzu.

Wywiad swobodny

Uczestnik potrafi korzysta¢ z Microsoft Uczestnik poprawnie organizuje
spotkanie w Teams i udostepnia

dokumenty przez OneDrive.

Teams i OneDrive do wspétpracy online Wywiad swobodny

i udostepniania dokumentéw.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

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 zapewniajgcych rozdzielenie procesoéw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji.

Program

Modut 1: Wprowadzenie do Pakietu Office

¢ Wstep do Microsoft Office
¢ Instalacja i konfiguracja
¢ Interfejs uzytkownika i podstawowe funkcje

Modut 2: Microsoft Word - Edycja i Formatowanie Dokumentéw

e Podstawowe operacje w Wordzie

e Zaawansowane techniki formatowania tekstu i akapitow
e Tworzenie i edycja tabel

e Wstawianie i formatowanie grafiki

e Style i szablony dokumentéw

Modut 3: Microsoft Excel - Analiza Danych

¢ Podstawy arkusza kalkulacyjnego

e Funkcje i formuty

e Tworzenie i edycja wykreséw

e Zarzadzanie duzymi zestawami danych

e Tabele przestawne

» Narzedzia do analizy danych (np. Solver, Scenariusze)

Modut 4: Microsoft PowerPoint - Tworzenie Prezentacji

¢ Podstawowe zasady tworzenia prezentacji

¢ Dodawanie i formatowanie slajdéw

e Wstawianie multimediéw (obrazy, dZzwieki, filmy)
e Animacje i przejscia

¢ Przygotowanie prezentacji do pokazu

Modut 5: Microsoft Outlook - Zarzagdzanie Pocztg i Kalendarzem

¢ Konfiguracja konta e-mail

e Zarzadzanie wiadomosciami e-mail
¢ Organizacja kontaktow

e Kalendarz i planowanie spotkan

e Zadania i notatki

Modut 6: Integracja Narzedzi Pakietu Office

e Wspotpraca miedzy programami Office (kopiowanie, wklejanie, osadzanie danych)
e Udostepnianie i wspétpraca w czasie rzeczywistym

e Zabezpieczanie dokumentow

e Automatyzacja zadan przy uzyciu makr

Podsumowanie i Certyfikacja

¢ Powtdrzenie kluczowych zagadnien
e Praktyczne ¢wiczenia koricowe
e Test wiedzy



¢ Wreczenie certyfikatéw ukoniczenia szkolenia

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 6

Przedmiot /

Prowadzac
temat zajeé acy

Wprowadzeni tukasz
e do Pakietu Kopczynski
Office

Microsoft

Word - Edycja tukasz

i Kopczyniski
Formatowanie

Dokumentow

Microsoft

tuk
Excel - uKasz

Kopczynski
Analiza pezy

Danych

Microsoft

PowerPoint - tukasz

Kopczynski
Tworzenie pezy

Prezentacji

Microsoft
Outlook -

Zarzadzanie
a tukasz

Pocztai
a Kopczynski

Kalendarzem i
Integracja
Narzedzi
Pakietu Office

walidacja

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Data realizacji
zajeé

09-09-2024

10-09-2024

11-09-2024

12-09-2024

13-09-2024

13-09-2024

Godzina
rozpoczecia

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

15:00

Cena

Godzina
zakonczenia

15:00

15:00

15:00

15:00

15:00

17:00

Liczba godzin

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

02:00

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Nie



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5006,10 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4070,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 135,30 PLN
Koszt osobogodziny netto 110,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Lukasz Kopczynski

‘ ' tukasz Kopczynski, specjalista w zakresie ergonomii i efektywnosci pracy biurowej, zdobyt swoje
doswiadczenie w ciggu ostatnich pieciu lat, prowadzac szkolenia i konsultacje dla czotowych firm w
Polsce. Jego wiedza i praktyczne podejscie pomogty setkom pracownikéw poprawi¢ komfort i
wydajnos¢ w miejscu pracy.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymajg podreczniki, prezentacje multimedialne oraz materiaty dodatkowe, ktére pozwolg im kontynuowaé nauke po
zakoriczeniu szkolenia

Informacje dodatkowe

Harmonogram jest zaplanowany w godzinach zegarowych, a przerwy nie sg w nim uwzglednione, ale sg zaplanowane.

Harmonogram moze ulec zmianie.

Warunki techniczne

1. Komputer lub urzadzenie mobilne — w przypadku urzadzenia mobilnego mozna pobra¢ odpowiednig aplikacje ,Google Meet” ze sklepu
Google Play lub AppStore.

2. Szerokopasmowe potgczenie z internetem.

3. Wymagania sprzetowe - procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy), 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub
wiecej).

4. Mikrofon zewnetrzny lub mikrofon wbudowany w urzadzeniu oraz gto$niki zewnetrzne lub wbudowane w urzadzeniu.



Adres

Stare Miasto 27D
64-510 Stare Miasto
woj. wielkopolskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

O Weronika Urbaniak

ﬁ E-mail weronika.urbaniak@fipp.com.pl

Telefon (+48) 793 087 684



