Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs obstugi komputera z zakresu 3 500,00 PLN brutto
- - przetwarzania tekstow i arkusza 3500,00 PLN netto
Z DZ kalkulacyjnego na poziomie podstawowym 87,50 PLN brutto/h
e z egzaminem ECDL 87,50 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/07/26/7192/2238698

Dolnoslaski Zaktad

Doskonalenia
© wWatbrzych / stacjonarna

Zawodowego

Oddziat | we ® Ustuga szkoleniowa
Wroctawiu ® 40h

% K K B3 17.10.2024 do 23.10.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera
Identyfikator projektu Kierunek - Rozwoj

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Osoby, ktére chcg zdobyé podstawowa wiedze i umiejetnosci z zakresu
obstugi komputera oraz korzystania z podstawowych narzedzi
informatycznych. Kurs ten jest skierowany do szerokiego spektrum
Grupa docelowa ustugi .y, y : , . y Lo g’ .p.
uczestnikow, zwtaszcza tych, ktérzy nie posiadajg wczesniejszego
doswiadczenia w pracy z komputerem lub chca ugruntowac swoje

podstawowe umiejetnosci.

Minimalna liczba uczestnikow 4
Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 15-10-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 40

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

Przygotowanie uczestnikédw do samodzielnej obstugi edytoréw tekstéw i arkuszy kalkulacyjnych oraz
usystematyzowanie wiedzy z zagadnien objetych zakresem egzaminéw Europejskiego Certyfikatu Umiejetnosci
Komputerowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

- wprowadza zadany tekst do

dokumentu, formatuje czcionke,

formatuje akapit, formatuje strone

(marginesy, nagtéwki, stopki)

- wyszukuje frazy w dokumencie,

uzywajac funkcji "Znajdz" i "Zastgp"

- kopiuje i przenosi tekst w dowolne

miejsce, stosuje automatyczne Test teoretyczny
dzielenie wyrazéw

Modut I. Przetwarzanie tekstow
Tworzy i formatuje dokumenty

-korzysta z tabulatorow w
przygotowaniu tabelarycznym tekstu,
stosuje automatyczne wypunktowanie i
numerowanie

- korzysta ze styléw przy formatowaniu
tekstu

- ustawia podstawowe
opcje/preferencje dla aplikacji oraz
edytowanego dokumentu

- tworzy przy pomocy edytora tekstu
dokument, zapisuje go na dysku z
odpowiednig nazwa

- porusza sie pomiedzy otwartymi

Dostosowuje edytor tekstu do wtasnych dokumentami
preferencji, wstawia i formatuje tabele, - modyfikuje wys$wietlanie dokumentu Test teoretyczny
wykresy, obrazy - tworzy w dokumencie tabele, wstawia

dane do tabeli, edytuje dane w tabeli

- formatuje tabele, zmienia uktad tabeli,
wstawia obiekt graficzny w okreslone
miejsce w dokumencie

- kopiuje, przenosi obiekt wewnatrz
dokumentu lub pomiedzy dokumentami,
modyfikuje wstawiony obiekt

- przygotowuje dokument gtéwny
- wybiera adresatow (Zrédto danych)
p towuie listy i k ; - K dencii ..
rzygotowuje .!s y i 'op.er y z uzyciem orespo.n encji seryjnej Test teoretyczny
korespondencji seryjnej - taczy liste adresowa z dokumentem,
drukuje dokumenty w korespondenciji

seryjnej



Efekty uczenia sie

Przygotowuje dokumenty do druku i je
drukuje

Modut Il. Arkusze kalkulacyjne
Dostosowuje arkusz kalkulacyjny do
wtasnych preferenciji

Wprowadza dane do arkusza
kalkulacyjnego

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- wstawia do dokumentu podziat strony
- zmienia ustawienia strony

- w nagtéwku lub stopce dokumentu
wstawia numery stron lub date, lub pola
systemowe Test teoretyczny
- koryguje btedy w dokumencie przy

pomocy stownika

- podglada wydruk dokumentu, drukuje

dokument do pliku PDF

- ustawia podstawowe opcje

- modyfikuje widok, sposéb
wyswietlania

- zapisuje skoroszyt na dysku w
okreslonej lokalizacji

-porusza sie pomiedzy otwartymi
skoroszytami

- zaznacza i modyfikuje elementy
arkusza (wiersze, kolumny, blok
komorek przylegtych, odlegtych)
- blokuje wiersze, kolumny

- przetacza sie pomiedzy arkuszami,
wykonuje operacje w tym: usuwa,
przenosi, zmienia nazwe, dodaje

Test teoretyczny

- wprowadza dane do poszczegélnych
komorek

- modyfikuje istniejgca zawartosé
komorek, sortuje blok komérek wedtug
jednego kryterium

- kopiuje i przenosi zawarto$¢ komoérki
lub bloku komérek w obrebie
arkusza/arkuszy/skoroszytu/ kilku
skoroszytéw

- automatycznie wypetnia komérki
danymi na podstawie zawartosci
sasiednich komérek, formatuje komorki
zawierajace liczby (w tym procenty),
daty, teksty

- zawija tekst w komorce, bloku
komorek, zmienia wyglad zawartosci
komorki

- kopiuje format komérki/ bloku
komoérek do innej komérki lub innego
bloku komérek

- modyfikuje wyglad komérki arkusza

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Wykonuje podstawowe dziatania
matematyczne i logiczne za pomoca
arkusza

Tworzy wykresy

Formatuje i drukuje arkusz kalkulacyjny

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

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

sie na poziomie miedzynarodowym?

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- tworzy reguty przy uzyciu odwotan do
komérek i operatoréw arytmetycznych
- rozpoznaje i wtasciwie interpretuje
podstawowe btedy zwigzane z uzyciem
regut

- stosuje adresowanie wzgledne i
bezwzgledne (absolutne) przy
tworzeniu regut

Test teoretyczny

- uzywa funkcji sumowania, obliczania
$redniej, wyznaczania min. i maks.,
zliczania, liczenia niepustych,
zaokraglania

- uzywa funkcji logicznej if (jezeli)

- tworzy wykresy réznego typu na
podstawie danych zawartych w arkuszu
- modyfikuje wykresy, dodaje, usuwa,
edytuje tytut wykresu, dodaje etykiety z
danymi do wykresu

- formatuje elementy wykresu

Test teoretyczny

- zmienia wielko$ci margineséw strony,
orientacje strony, rozmiar papieru

- rozmieszcza zawartos¢ arkusza na
okreslonej liczbie stron, dodaje, edytuje,
usuwa tekst nagtéwka i stopki arkusza
- wstawia do nagtéwka/stopki numery
stron, date, czas, nazwe pliku i arkusza,
usuwa nagtéwek/stopke

- sprawdza i poprawia arkusz pod
wzgledem rachunkowym i jezykowym,
wiacza i wytacza
wyswietlanie/drukowanie linii siatki,
wyswietlanie/drukowanie nagtéwkéw
kolumn i wierszy

- stosuje automatyczne powtarzanie
nagtéwkow kolumn i wierszy na kazdej
drukowanej stronie

- podglada wydruk arkusza

- drukuje do pliku (PDF) zaznaczony
blok komérek arkusza, caty arkusz,
wskazany wykres, caty skoroszyt

Test teoretyczny

Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych



Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii
Podmiotow

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego
walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujacego

organ wtadzy publicznej lub samorzadu zawodowego, uprawniony do
wydawania dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje na podstawie
ustawy lub rozporzadzenia

Polskie Towarzystwo Informatyczne

Nie

Polskie Towarzystwo Informatyczne

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie
L.p. Tematy zaje¢ edukacyjnych llo$¢ godzin
edukacyjnych
Ogote teorii  praktyki
m
Modut I. Przetwarzanie tekstéow Program modutu B3
1 Tworzenie i otwieranie istniejacego dokumentu, formatowanie 6 1 5
tekstu i akapitu, formatowanie strony
(marginesy,nagtowki,stopki), uzywanie szablonéw i
styléw, drukowanie dokumentu i jego czesci
2 Dostosowanie edytora tekstu do wtasnych preferencji; ¢ 6 6

tworzenie i formatowanie dokumentow, wstawianie i
formatowanie tabel, wykres6w, obrazéw; (grafika,obiekty WordArt)
tworzenie list (wypunktowanie,numerowanie), formatowanie

tekstu z wykorzystaniem tabulatoréw

3 Przygotowanie listow i kopert z uzyciem korespondencji seryjnej; 6 - |6
+ wykorzystanie narzedzi do sprawdzania pisowni i gramatyki,

Przygotowanie dokumentéw do druku i ich drukowanie;

wspétpraca z innymi programami

Modut Il. Arkusze kalkulacyjne modut B4



1 Dostosowanie arkusza kalkulacyjnego do wtasnych preferencji; « 11 1 10
wprowadzanie danych do arkusza kalkulacyjnego; praca z
arkuszami kalkulacyjnymi-otwieranie,
zapisywanie,wprowadzanie,zaznaczanie danych,edycja,sortowanie
danych,kopiowanie,przesuwanie i usuwanie zawartosci
komorek,czynnosci na wierszach i kolumnach -w kontekscie do
wtasnych preferenciji i potrzeb

2 Wykonywanie podstawowych dziatarn matematycznych i 11 - 10
logicznych za pomoca arkusza; * tworzenie wykresoéw; ¢
formatowanie i drukowanie arkuszy kalkulacyjnych. Skoroszyty w
arkuszu, reguty arytmetyczne, funkcje, liczby, daty, zmienianie
zawartosci komorek, formatowanie tabeli, tworzenie i edycja
wykresow, formatowanie i drukowanie arkusza

40 2 38

EGZAMIN 2
Warunki organizacyjne: zajecia realizowane sg w godzinach dydaktycznych - 45 minut, w 1 grupie szkoleniowe;j.
taczna liczba godzin ustugi wynosi 40 godzin dydaktycznych, tj. 30 godzin zegarowych.
Przerwy podczas szkolenia bedg ustalane indywidualnie z uczestnikami kursu.

Egzamin kwalifikacyjny przeprowadzony zostanie w dniu 23.10.2024 r. przez Polskie Towarzystwo Informatyczne PTI

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

. L . , . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

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 87,50 PLN

Koszt osobogodziny netto 87,50 PLN



W tym koszt walidacji brutto 467,40 PLN

W tym koszt walidacji netto 467,40 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 0,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 0,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Dominik Zdunczuk

‘ ' Wyktadowca/instruktor ECDL w OKZ Watbrzych. Prowadzi zajecia o szeroko rozumianej tematyce
informatycznej. Jest Egzaminatorem Polskiego Towarzystwa Informatycznego.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej, tj. skrypt i zestawy do éwiczen.

Warunki uczestnictwa

W przypadku szkolen dofinansowych warunkiem uczestnictwa w szkoleniach jest zatozenie przez Uczestnika konta w Bazie Ustug
Rozwojowych oraz spetnienie warunkéw, ktére sg przedstawione przez danego Operatora, do ktérego sktadane sg dokumenty o
dofinansowanie do ustugi rozwojowe;j.

Informacje dodatkowe

Uczestnicy szkolenia po zdaniu egzaminu otrzymujg zaswiadczenia o ukoriczeniu szkolenia oraz certyfikat ICDL PROFILE B3 i B4 w wersji
elektroniczne;j.

Adres

ul. Melchiora Wankowicza 7
58-304 Watbrzych

woj. dolnoslaskie

Osrodek dysponuje dwiema salami wyktadowymi. Pomieszczenia przystosowane sg do przeprowadzenia zaje¢
teoretycznych i praktycznych, spetniajg wymogi BHP, o$wietleniowe, sg ogrzewane i posiadajg zaplecze sanitarne. Sale
wyposazone sg w niezbedne pomoce naukowe i sprzet dydaktyczny niezbedny do przeprowadzenia szkolen w tym
laptopy i projektory multimedialne.



Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

O Magdalena Urbanska

ﬁ E-mail m.urbanska@dzdz.edu.pl

Telefon (+48) 601 304 996



