Mozliwo$¢ dofinansowania

WORD ZAAWANSOWANY 1 440,00 PLN brutto

Numer ustugi 2024/08/05/141041/2251580 1440,00 PLN netto

—]. E DOU h 90,00 PLN brutto/h

ﬁRo 90,00 PLN netto/h
ASROOM SPOLKA Z

OGRANICZONA © zdalna w czasie rzeczywistym

ODPOWIEDZIALNOS ® Ustuga szkoleniowa

ClA O 16h

% % % % B3 07.09.2024 do 08.09.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

, . wsparcie dla oséb indywidualnych
Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Osoby posiadajgce znajomos¢ obstugi programu Word na poziomie co

Grupa docelowa ustugi L
najmniej podstawowym

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakornczenia rekrutacji 05-09-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 16

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Opanowanie zaawansowanych narzedzi przetwarzania dokumentow tekstowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Uczestnik potrafi modyfikowaé
ustawienia akapitéw, uzywaé zamiany
tekstu, pracowaé z nagtéwkami i
stopkami, polami, znakami
niedrukowanymi, tabulatorami

Uczestnik jest w stanie tworzy¢
rozbudowane tabele, realizowaé w nich
obliczenia, sortowaé zawarto$C

Uczestnik potrafi robi¢ zrzuty ekranu,
tworzy¢ obiekty WordArt i wykresy,
formuty i wkleja¢ obiekty zewnetrzne

Uczestnik potrafi pracowac¢ z
przypisami dolnymi, tworzy¢ spisy
tresci, rysunkéw i tabel, odsytaczami

Kryteria weryfikacji

Uczestnik zna zakres zastosowania
wymienionych narzedzi i potrafi ich
uzyé w dokumencie

Uczestnik wykonuje zadanie zgodnie z
instrukcja i otrzymuje przewidywany
rezultat

Uczestnik rozr6znia wymienione
elementy graficzne, umie ich tworzy¢ i
modyfikowaé

Uczestnik tworzy i modyfikuje ré6zne
odwotania, prawidtowo wykonuje
polecenia

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Uczestnik moze uzywa¢ korespondenciji . . . .
Uczestnik wykonuje zadanie zgodnie z

instrukcja i otrzymuje przewidywany
rezultat

seryjnej do tworzenia listéw, kopert i . .
1 . o Obserwacja w warunkach rzeczywistych
etykiet na podstawie scalenia pliku

tekstowego z baza danych

Uczestnik potrafi tworzy¢ formularze Uczestnik tworzy zaawansowane
chronione ankiety, wykonuje zadania

zgodnie z poleceniem

przy zastosowaniu narzedzi Obserwacja w warunkach rzeczywistych

deweloperskich

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

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?

dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidaciji.



Program

PROGRAM SZKOLENIA

WORD ZAAWANSOWANY

(16 h)

1. Zaawansowane edytowanie dokumentow
1.1.

Niestandardowe ustawienia akapitu i czcionki
1.2.

Wyszukiwanie i zamiana tekstu

1.3.

Statystyka wyrazéw

1.4.

Nagtowki i stopki

1.5.

Pola: aktualna data i czas, pola wtasciwosci dokumentu
1.6.

Biate znaki w dokumencie: spacja, spacja nierozdzielajaca, akapit, podziat wiersza, nowa strona, sekcja, tabulator
1.7.

Praca z tabulatorami. Tworzenie tabeli przy zastosowaniu tabulatoréw
1.8.

Style: tworzenie nowych i modyfikacja istniejgcych
1.9.

Dzielenie tekstu na kolumny

1.10.

Niestandardowe ustawienia stron

1.11.

Obliczenia wyrazen matematycznych (bez kalkulatora)
2. Zaawansowana praca z tabelami

2.1.

Projektowanie tabel

2.2.

Wtasciwosci tabel

2.3.

Dzielenie wierszy miedzy stronami i powtarzanie wiersza nagtéwkowego na kazdej stronie
2.4.

Obliczenia w tabelach

2.5.

Konwertowanie tekstu na tabele

2.6.

Sortowanie w tabelach

3. Praca z obiektami nietekstowymi

3.1.

Tworzenie zrzutéw ekranu

3.2

Grafika SmartArt

3.3.

Tworzenie wykresow

3.4.

Praca z ksztattami: modyfikacja, grupowanie, wyréwnanie
3.5.

Praca z narzedziem Réwnanie

3.6.

Wklejanie obiektéw zewnetrznych

4. Uzywanie réznych odwotan

4.1.

Przypisy dolne i koncowe

4.2.

Automatyczna numeracja rysunkoéw i tabel

4.3.

Tworzenie spiséw rysunkéw i tabel



4.4.

Spis tresci dokumentu. Mozliwe sposoby korzystania ze spisu tresci
4.5.

Tworzenie dokumentéw hipertekstowych. Hipertacze, zaktadki i odsytacze
5. Zaawansowana korespondencja seryjna i mozliwosci deweloperskie
5.1.

Korespondencja seryjna: uzywanie p6t warunkowych

5.2.

Tworzenie formularzy z polami wyboru

5.3.

Recenzowanie dokumentéw

Program szkolenia. 1. Zaawansowane edytowanie dokumentéw 1.1. Niestandardowe ustawienia akapitu i czcionki 1.2. Wyszukiwanie i
zamiana tekstu 1.3. Statystyka wyrazéw 1.4. Nagtéwki i stopki 1.5. Pola: aktualna data i czas, pola wtasciwosci dokumentu 1.6. Biate
znaki w dokumencie: spacja, spacja nierozdzielajgca, akapit, podziat wiersza, nowa strona, sekcja, tabulator 1.7. Praca z tabulatorami.
Tworzenie tabeli przy zastosowaniu tabulatoréw 1.8. Style: tworzenie nowych i modyfikacja istniejgcych 1.9. Dzielenie tekstu na kolumny
1.10. Niestandardowe ustawienia stron 1.11. Obliczenia wyrazern matematycznych (bez kalkulatora) 2. Zaawansowana praca z tabelami
2.1. Projektowanie tabel 2.2. Wtasciwosci tabel 2.3. Dzielenie wierszy miedzy stronami i powtarzanie wiersza nagtéwkowego na kazdej
stronie 2.4. Obliczenia w tabelach 2.5. Konwertowanie tekstu na tabele 2.6. Sortowanie w tabelach 3. Praca z obiektami nietekstowymi
3.1. Tworzenie zrzutéw ekranu 3.2. Grafika SmartArt 3.3. Tworzenie wykreséw 3.4. Praca z ksztattami: modyfikacja, grupowanie,
wyréwnanie 3.5. Praca z narzedziem Rownanie 3.6. Wklejanie obiektow zewnetrznych 4. Uzywanie réznych odwotan 4.1. Przypisy dolne i
koncowe 4.2. Automatyczna numeracja rysunkéw i tabel 4.3. Tworzenie spiséw rysunkéw i tabel 4.4. Spis tresci dokumentu. Mozliwe
sposoby korzystania ze spisu tresci 4.5. Tworzenie dokumentéw hipertekstowych. Hipertacze, zaktadki i odsytacze 5. Zaawansowana
korespondencja seryjna i mozliwosci deweloperskie 5.1. Korespondencja seryjna: uzywanie pét warunkowych 5.2. Tworzenie formularzy z
polami wyboru 5.3. Recenzowanie dokumentéw W trakcie jednego dnia przewiduja sie dwie przerwy kawowe 15-minutowe i jedna
obiadowa 30-minutowa.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 14

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

., Prowadzacy L. . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Zaawansowane ROMAN 07-09-2024 08:00 09:30 01:30
edytowanie MACHUGA ’ ’ ’
dokumentow

Przerwa ROMAN 07-09-2024 09:30 09:45 00:15
kawowa MACHUGA

ROMAN

Zaawansowana 07-09-2024 09:45 11:15 01:30

. MACHUGA
praca z tabelami
Przerwa ROMAN ) ) )
kawowa MACHUGA 07-09-2024 11:15 11:30 00:15
Pracaz
obiektami ROMAN 07-09-2024 11:30 13:00 01:30
nietekstowymi MACHUGA

(czesc 1)



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Przerwa ROMAN 07-09-2024 13:00 13:30 00:30
obiadowa MACHUGA ’ ’ ’
Praca z
obiektami ROMAN 07-09-2024 13:30 15:00 01:30
nietekstowymi MACHUGA
(czesc 2)
Uzywanie = ROMAN 08-09-2024 08:00 09:30 01:30
réznych odwotan MACHUGA
Przerwa ROMAN 08-09-2024 09:30 09:45 00:15
kawowa MACHUGA ’ ’ ’
Zaawansowana ROMAN 08-09-2024 09:45 11:15 01:30
korespondencja MACHUGA
seryjna
Przerwa ROMAN 08-09-2024 11:15 11:30 00:15
kawowa MACHUGA
ROMAN
Mozliwosci 08-09-2024 11:30 13:00 01:30
, MACHUGA
deweloperskie
Przerwa ROMAN 08-09-2024 13:00 13:30 00:30
obiadowa MACHUGA
Prezentacja
wynikéw pracy,
omoéwienie
whioskow. ROMAN
. 08-09-2024 13:30 15:00 01:30
Podsumowanie MACHUGA
szkolenia,
ewaluacja,
wreczenie
certyfikatow
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 440,00 PLN



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 440,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

ROMAN MACHUGA

Roman Machuga to doswiadczony trener i analityk danych, ktéry od lat inspiruje i edukuje setki osob,
pomagajac im zdobywa¢ zaawansowane umiejetnosci w zakresie Excela, Power BI, oraz
programowania w Pythonie. Jego profesjonalizm i pasja do dzielenia sie wiedzg sprawiajg, ze kazde
szkolenie staje sie unikalnym doswiadczeniem, ktére przynosi wymierne korzysci zaréwno
poczatkujgcym, jak i zaawansowanym uzytkownikom.

Roman posiada ponad 1800 godzin przeprowadzonych szkolen na réznych poziomach
zaawansowania, co czyni go jednym z najbardziej doswiadczonych treneréw w swojej dziedzinie.
0d 2016 roku petni role asystenta na Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie, gdzie
prowadzi zajecia z technologii informacyjnych, matematyki oraz informatyki w zarzadzaniu.

Ekspert w zakresie zaawansowanego Excela, Power Query, Power Bl oraz podstaw programowania
w Pythonie.

Roman zdobyt tytut Doktora Nauk Ekonomicznych, co $wiadczy o jego gtebokiej wiedzy teoretycznej
i praktycznej w zakresie analizy danych i zarzgdzania systemami informacyjnymi.

Indywidualne Podejscie i Praktyczne Umiejetnosci

W swoich szkoleniach Roman ktadzie duzy nacisk na praktyczne zastosowanie zdobytej wiedzy, co
umozliwia uczestnikom natychmiastowe wykorzystanie umiejetnosci w codziennej pracy.

Dzieki umiejetnosciom analitycznym i komunikacyjnym potrafi skutecznie przekazywac
skomplikowane zagadnienia w przystepny sposoéb, dostosowujgc metodologie do poziomu
zaawansowania uczestnikéw.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Instrukcja wykonania zadan, pliki ¢wiczeniowe

Warunki techniczne

e platforma / komunikator: Google Meet;

¢ minimalne wymagania sprzetowe: komputer stacjonarny lub laptop z zainstalowanym systemem co najmniej Windows 7 i nowszym,
pamie¢ RAM minimum 4 GB (rekomendowana 8 GB i wiecej);

e minimalna predkos$¢ tacza: 512 KB/sek;

¢ niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatow: Office 365 (dla szkolen
zaawansowanych), MS Office (dla Excela podstawowego), przegladarka internetowa Google Chrome, Firefox lub Edge, Acrobat Reader;



e okres waznosci linku: Th przed rozpoczeciem szkolenia w pierwszym dniu do ostatniej godziny w dniu zakonczenia.

Kontakt

Joanna Sala

E-mail joanna.sala@asroom.pl
Telefon (+48) 698 409 740




