Mozliwos$¢ dofinansowania

Kurs MS Office dla 6 450,00 PLN bruto
sredniozaawansowanych (Word, Outlook, 6 450,00 PLN netto
WEST . .
pomeraniay  EXcel i PowerPoint) 107,50 PLN brutto/h

107,50 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/08/01/145365/2248286

© zdalna w czasie rzeczywistym

West Pomeranian
Tomasz Krysiak
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£ 21.01.2025 do 24.02.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

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

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

& Ustuga szkoleniowa

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcow i ich pracownikéw

Kurs MS Office jest dla os6b zainteresowanych zdobyciem wiedzy oraz
umiejetnosci z zakresu obstugi arkusza kalkulacyjnego Excel, programu
MS Word, MS Outlook oraz PowerPoint, na poziomie
$redniozaawansowanym.
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zdalna w czasie rzeczywistym
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Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Nauka obstugi programéw MS Excel, MS Outlook, MS Word i PowerPoint na poziomie sredniozaawansowanym.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

-wprowadza dane do poszczeg6inych

komoérek

-modyfikuje istniejaca zawartosé

komoérek
Wykonuje dziatania z danymi za -tworzy reguty na poziomie
pomoca arkusza kalkulacyjnego,tworzy $redniozaawansowanym Test teoretyczny
zaawansowane wykresy. -stosuje adresowania

-uzywa zaawansowanych funkgc;ji
-tworzy skomplikowane wykresy
réznego typu na podstawie danych
zawartych w arkuszu

-wprowadza, poprawia i formatuje
Automatyzuje prace z dokumentami napisany tekst korzystajac z Test teoretyczny
zaawansowanych narzedzi

. . -tworzy i formatuje slajdy korzystajac z
Przygotowuje prezentacje X Test teoretyczny
zaawansowanych narzedzi

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

Tak.

Program

Szkolenie sktada sie z wyktadu wzbogaconego o prezentacje. W trakcie szkolenia kazdy Uczestnik wykonuje indywidualne éwiczenia -
laboratoria, dzieki czemu zyskuje praktyczne umiejetnosci.

Aby Uczestnik osiggnat zamierzony cel szkolenia niezbedne jest wykonanie przez niego zadanych laboratoriéw i ¢wiczen. Pomocne
bedzie réowniez ugruntowanie wiedzy i wykonywanie éwiczen po zakonczonej ustudze.

Szkolenie trwa 60 godzin dydaktycznych, przerwy sa robione zgodnie z potrzebami uczestnikéw i jesli sa zaplanowane to beda
uwzglednione w harmonogramie.



Do realizacji szkolenia zdalnego uzywamy platformy MS Teams, szkolenie koriczy sie kompetencja.
Walidacja jest przeprowadzana na ostatnich zajeciach.

(Modut Word):

MS Word

- prawidtowe formatowanie tekstu, akapitéw, strony;

- korzystanie z gotowych i tworzenie wtasnych styli i szablonéw;
- tworzenie wtasnego punktowania i numerowania;

- umieszczanie i formatowanie tabel i grafiki w dokumencie;

- wstawianie odwotan réznego typu (spiséw, indekséw).

(Modut Excel):

- adresowanie

- formatowanie

- ochrona zakresu komarek, arkusza, skoroszytu

- zastosowanie gotowych i tworzenie nowych szablonéw

- tworzenie wykresow nietypowych i ich modyfikacja

- walidacja danych

- sortowanie danych & autofiltr, fitr zaawansowany

- praca z wieloma arkuszami

- przeglad formut w Excelu na bazie przyktadéw obliczeniowych
- obliczenia przy pomocy nazw zakreséw komorek

- tabele przestawne i wykresy przestawne, analiza danych, przygotowywanie raportéw
- analiza danych

- przygotowanie do druku

Modut PowerPoint):
Program PowerPoint
-szablony i wzorce slajdéw
-wykresy i diagramy
-zarzadzanie prezentacjg
Modut Outlook):

Program Outlook



- tworzenie zaawansowanych szablonéw
- konfiguracja konta

- modyfikacja wiadomosci

- wyszukiwanie i sortowanie wiadomosci
- tworzenie podpisoéw, regut, alertéw

- zadania

- Sredniozaawansowane korzystanie z kalendarza

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 ustugi brutto 6 450,00 PLN
Koszt ustugi netto 6 450,00 PLN
Koszt godziny brutto 107,50 PLN
Koszt godziny netto 107,50 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Radostaw Szostek

‘ ' Absolwent szkoty treneréw, pasjonat nowych technologii oraz wtasciciel firmy szkoleniowej i trener z
ponad 10 letnim doswiadczeniem, zdobywanym podczas realizacji dziesigtek projektéw
szkoleniowych. Specjalizuje sie w obstudze programéw Microsoft Office w szczegdlnosci Microsoft



Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Outlook. Na swoim koncie posiada
certyfikaty m. in. Microsoft Office Specialist Associate Excel, Microsoft Office Specialist Word
Expert, Microsoft Office Specialist Outlook.

Trener Szkolen ECDL, ECCC, DIGCOMP. Egzaminator ECCC

Prowadzac swoje szkolenia, skupia sie na przekazaniu wiedzy w jak najlepszy sposob, pokazujgc
przyktady z zycia wziete oraz ktadac nacisk na zajecia praktyczne, co przektada sie na lepsze
zapamietanie i zrozumienie.

Wychodzi z przekonania, ze gram praktyki jest lepszy niz tona teorii.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik szkolenia otrzymuje materiaty w postaci elektronicznej. Materiat jak i kurs jest realizowany przez doswiadczonego
prowadzacego w jezyku polskim, na zywo.

Informacje dodatkowe

Ustuga nie zawiera egzaminu Microsoft.
Za 1 godzine ustugi szkoleniowej uznaje sie godzine dydaktyczna tj. (45 minut).
Szkolenie bedzie zwolnione z VAT pod warunkiem uzyskania minimum 70% dofinansowania ze srodkéw publicznych.

Chcesz zmienié termin badz zakres szkolenia? - zadzwon do nas!

Warunki techniczne

Dotyczy szkolenia zdalnego:

¢ ustuga prowadzona za posrednictwem technologii MS Teams
e minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika:
- system operacyjny: Windows 10 lub nowszy, MacOS lub Linux, pakiet Office 365
- procesor Intel i5 lub AMD A10
- minimum 8GB RAM
- 10 GB wolnego miejsca na dysku
- kamera internetowa (laptop lub USB)
- stuchawki i mikrofon systemu: Windows, MacOS
- zalecany drugi monitor
¢ minimalne wymagania dotyczgce parametréw tgcza sieciowego to predkos¢ potaczenia co najmniej 10 Mbit/s

¢ niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw: instalacja aplikacji MS Teams

oraz np. Slack (komunikator), kazda przegladarka internetowa.
e link do spotkania bedzie dostepny 3 dni przed rozpoczeciem kursu, aktywny przez 2 godziny od planowego rozpoczecia szkolenia

Kontakt

m E-mail biuro@westpomeranian.pl

Telefon (+48) 535 858 656

Tomasz Krysiak



