Mozliwo$¢ dofinansowania

Pakiet MS Office - poziom 3 600,00 PLN brutto
sredniozaawansowany (Matopolski Pociag 3 600,00 PLN netto
G do Kariery) 90,00 PLN  brutto/h
PROAKTYWNI  Numer ustugi 2024/08/13/137673/2263407 90,00 PLN netto/h
FUNDACJA
ROZWOJU
KOMPETENCJI | © Krakow / stacjonarna

PRZEDSIEBIORCZO  ® Ustuga szkoleniowa
SCI PROAKTYWNI ® 40h

¥ K K B3 14.10.2024 do 14.11.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera
Identyfikator projektu Matopolski Pocigg do kariery
Sposéb dofinansowania wsparcie dla oséb indywidualnych

Do udziatu w szkoleniu zapraszamy wszystkie osoby pragnace rozwingé
swoje umiejetnosci w zakresie obstugi podstawowych narzedzi pakietu
MS Office, w tym:

Grupa docelowa ustugi - pracov&mikéw ‘:adminis’tr??yjho—biurowych. ’

- przedsiebiorcéw, wtascicieli firm, menadzerdw,

- pracownikoéw dziatéw ksiegowych i kadrowo-ptacowych,

- specjalistéw ds. marketingu i sprzedazy,

- studentéw oraz wyktadowcdéw/nauczycieli.

Minimalna liczba uczestnikéw 5
Maksymalna liczba uczestnikow 8

Data zakonczenia rekrutacji 13-10-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 40

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



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikéw ze sredniozaawansowanymi funkcjami programoéw biurowych,
dotyczacych pracy z dokumentami, arkuszami kalkulacyjnymi oraz prezentacjami multimedialnymi.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

WIEDZA: Uczestnik po udziale w
szkoleniu:

- wie jak korzysta¢ z interfejsu
uzytkownika w poszczegélnych
programach biurowych na poziomie

$redniozaawansowym . .
' Uczestnik prowadzi swobodna rozmowe

na tematy zwigzane z obstuga
programéw biurowych (Word, Excel,
Power Point).

- wymienia i opisuje bardziej
zaawansowane funkcje menu Wywiad swobodny
gtéwnego, wstazek oraz paskow
narzedzi,

- zna sposoby rozwigzywania
probleméw dotyczacych
poszczegdlnych programoéw,

- omawia sposoby prezentacji
poszczegdlnych rodzajéw danych.



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji

UMIEJETNOSCI:
Uczestnik po udziale w szkoleniu:

Uczestnik wykonuje samodzielnie
zadania praktyczne w zakresie obstugi
programéw biurowych (Word, Excel,
a) w zakresie Word: Power Point).
- tworzy, modyfikuje i zarzadza stylami
niestandardowymi,

- zarzadza tabelami m.in. poprzez

sortowanie danych, stosowanie formut,

- uzywa zaawansowanych narzedzi

programu Word do edycji obrazéw,

- korzysta z elementéw SmartArt np. do

tworzenia schematéw organizacyjnych,

diagramow, wykresoéw,

- tworzy i zarzadza spisami tresci,

stosuje odwotania,

- tworzy i zarzadza sekcjami w

dokumentach,

- recenzuje dokumenty, sledzi zmiany,

dodaje komentarze,

- wykorzystuje funkcje korespondencji

seryjnej;

b) w zakresie Excel:

- skutecznie importuje dane z réznych
zrédet,

- sortuje i filtruje dane wedtug réznych
kryteriow,

- tworzy i formatuje tabele za pomoca
bardziej zaawansowanych funkcji,

- uzywa ztozonych formut, takich jak np.
funkcje warunkowe, funkcje
wyszukiwania i funkcje logiczne,

- tworzy formuty ztoZzone poprzez
zagniezdzanie wielu funkcji w jednej
komérce,

- tworzy i modyfikuje tabele przestawne
w celu analizy duzych zestawéw
danych,

- uzywa $redniozaawansowanych opcji
formatowania wykreséw,

- stosuje reguty formatowania
warunkowego do wyrézniania
kluczowych informacji w zbiorze
danych;

c) w zakresie PowerPoint:

- tworzy spojne i estetyczne pokazy
slajdéw z uzyciem réznych motywow i
szablonow,

- stosuje niestandardowe uktady
slajdéw i efekty tekstowe,

- wstawia i edytuje obrazy, grafiki
SmartArt, diagramy oraz wykresy,

- wstawia i formatuje multimedia tj.
wideo i audio,

- korzysta z funkcji animacji i przej$¢,
- organizuje i zarzadza prezentacjami za
pomocna sekg;ji i konspektu

- tworzy prezentacje interaktywne za

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

pomoca przyciskéw akgiji, linkéw do
innych slajdéw i hipertaczy,
- uzywa notatek prezentera

d) w zakresie og6lnym:

- zabezpiecza dokumenty, ogranicza ich
edycje i formatowanie,

- tworzy, edytuje i zarzadza prostymi
makrami do automatyzac;ji prostych
zadan,

- wspétpracuje przy tworzeniu i edycji
tresci razem z innymi uzytkownikami.

KOMPETENCJE SPOLECZNE: Uczestnik
po udziale w szkoleniu:

- potrafi lepiej organizowaé swojg prace
i zarzadzaé czasem,

- posiada rozwiniete umiejetnosci
komunikacyjne,

- lepiej odnajduje sie w pracy
zespotowej,

- zwieksza swoja kreatywnos¢ i
pomystowosé

W rozwigzywaniu problemoéw.

Uczestnik rozwigzuje case study przy

wspétpracy z innymi kursantami, Obserwacja w warunkach
poprzez analize danego przypadku i symulowanych
zaproponowanie rozwigzania.

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 5. Czy dokument jest certyfikatem, dla ktérego wypracowano system walidacji i certyfikowania efektéow uczenia
sie na poziomie miedzynarodowym?

Certyfikat ECDL jest dokumentem, dla ktérego wypracowano system walidaciji i certyfikowania efektéw uczenia sie na
poziomie miedzynarodowym.

Informacje
Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfikowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego

I Polskie Towarzystwo Informatyczne
walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest Nie
zarejestrowany w BUR

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujacego Polskie Towarzystwo Informatyczne



Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

1. Funkcje aplikacji biurowych: Word, Excel, Power Point
2. Przygotowanie do publikacji/prezentacja danych

3. Ustawienia drukowania i drukowanie

4. Rozwigzywanie problemoéw

5. Wspotpraca on-line

MS Word:

6. Tworzenie, modyfikowanie i zarzadzanie stylami niestandardowymi
7. Zarzadzanie tabelami i edycja obrazéw w programie Word

8. SmartArt - tworzenie diagraméw, wykreséw, schematéw

9. Spis tresci i odwotania

10. Recenzja dokumentéw i $ledzenie zmian

11. Korespondencja seryjna

MS Excel:

12. Importowanie danych, filtrowanie i sortowanie

13. Funkcje warunkowe, ztozone i logiczne

14. Tworzenie formut (+ zasady zagniezdzania)

15. Tworzenie i formatowanie tabel (+ praca na tabelach przestawnych)
16. Tworzenie i formatowanie wykreséw

Power Point:

17. Motywy i szablony prezentacji multimedialnych

18. Niestandardowe uktady slajdéw i efekty tekstowe

19. Wstawianie i edycja obrazéw, grafik, plikéw multimedialnych

20. Animacje i przejscia, funkcje interaktywne

21. Zarzadzanie prezentacjg za pomoca sekcji i konspektu (+ notatki)

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
L Prowadzacy . .
zajeé zajeé rozpoczecia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 600,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3600,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN

W tym koszt walidacji brutto 500,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 500,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 0,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 0,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Urszula Zieba
‘ ' opis zostanie umieszczony wkrétce

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty elektroniczne opracowane przez prowadzacego szkolenie.

Informacje dodatkowe

Terminy szkolenia moga zosta¢ zmienione i dopasowane do potrzeb uczestnikdw.
Szczego6towy harmonogram zostanie umieszczony wkrétce.

W szkoleniu moga wzig¢ udziat osoby spoza projektu. Prosimy o kontakt w sprawie szczego6téw.



Adres

pl. gen. Wtadystawa Sikorskiego 2
31-115 Krakdéw

woj. matopolskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail poczta@fundacjaproaktywni.pl

Telefon (+48) 14 3000 451

Fundacja Proaktywni



