Mozliwos$¢ dofinansowania
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ASKE Mariusz
Kwapis

Yk % Kk

Microsoft Word z wykorzystaniem
sztucznej inteligencji Copilot - poziom
podstawowy. Szkolenie komputerowe
konczace sie egzaminem ICDL (ECDL) B3.
Szkolenie na platformie Microsoft 365.
Projekt ,Matopolski pociag do kariery -
sezon 1" - edycja weekendowa

Numer ustugi 2024/10/07/161176/2348529

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

® 25h

5 06.12.2024 do 08.12.2024

Informacje podstawowe

2 800,00 PLN
2:800,00 PLN
112,00 PLN

112,00 PLN

brutto
netto
brutto/h
netto/h

Kategoria

Identyfikator projektu

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Informatyka i telekomunikacja / Internet

Matopolski Pocigg do kariery

wsparcie dla osob indywidualnych

Szkolenie adresowane jest do oséb, ktére chcg podnosi¢ swoje
kwalifikacje zawodowe poprzez rozwijanie umiejetnosci z zakresu
oprogramowania biurowego. Grupe docelowg stanowig pracownicy
zajmujacy sie administracjg, biurem lub obstuga klienta. Ustuga
skierowana jest do tych, ktérzy potrzebujg tworzy¢ profesjonalne
dokumenty tekstowe w ramach swojej pracy i chcieliby sprawnie
wykonywacé zadania z wykorzystaniem edytora tekstui sztucznej
inteligencji Copilot.

Szkolenie odpowiada na rézne poziomy zaawansowania, gdyz
dostosowuje sie do indywidualnych potrzeb i tempa nauki uczestnikow.
Szkolenie z certyfikatem ICDL B3 - przetwarzanie tekstéw pomoze
poprawi¢ efektywnos$¢ i jakos¢ pracy oraz utatwié korzystanie z narzedzi
informatycznych w codziennych obowigzkach.

Ustuga dodatkowo adresowana do wszytskich Uczestnikow Projektow,
réwniez dla Uczestnikow Projektu MP i/lub dla Uczestnikéw Projektu NSE.
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Forma prowadzenia ustugi
Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

zdalna w czasie rzeczywistym

25

Akredytacja Centrow Egzaminacyjnych ECDL

Ustuga potwierdza przygotowanie Uczestnikow do zdobycia Certyfikatu ICDL B3 przetwarzanie tekstow - poziom
podstawowy, ktéry $wiadczy o podstawowych umiejetnosciach obstugi edytora tekstu, Microsoft Word. Potwierdza
przygotowanie do korzystania z modutu Copilot w programie Microsoft Word. Uczestnicy zapoznajg sie z podstawowymi
zagadnieniami zwigzanymi z tworzeniem i formatowaniem dokumentéw tekstowych oraz poszerzajg swojg wiedze o
narzedzia informatyczne, w tym sztuczng inteligencje Copilot.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

1. Dostosowuje edytor tekstu do
wiasnych preferenciji

2. Tworzy i formatuje dokumenty

Kryteria weryfikacji

a. ustawia podstawowe
opcje/preferencje dla aplikacji oraz
edytowanego dokumentu

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

c. porusza sie¢ pomiedzy otwartymi
dokumentami

d. modyfikuje wyswietlanie dokumentu

a. wprowadza zadany tekst do
dokumentu, formatuje czcionke,
formatuje akapit

b. wyszukuje frazy w dokumencie,
uzywajac funkcji "Znajdz" i "Zastap"

c. kopiuje i przenosi tekst w dowolne
miejsce, stosuje automatyczne
dzielenie wyrazéw

d. korzysta z tabulatoréw w
przygotowaniu tabelarycznym tekstu,
stosuje automatyczne wypunktowanie i
numerowanie

e. korzysta ze stylow przy formatowaniu
tekstu

f. korzysta przy formatowaniu tekstu z
zasobow modutu Copilot

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

3. Wstawia i formatuje, tabele, wykresy,
obrazy

4. Przygotowuije listy i koperty z
uzyciem korespondencji seryjnej

5. Przygotowuje dokumenty do druku i
je drukuje

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

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

sie na poziomie miedzynarodowym?

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

a. tworzy w dokumencie tabele, wstawia
dane do tabeli, edytuje dane w tabeli
b. formatuje tabele, zmienia uktad
tabeli, wstawia obiekt graficzny w
okreslone miejsce w dokumencie

- L. Test teoretyczny
c. kopiuje, przenosi obiekt wewnatrz
dokumentu lub pomiedzy dokumentami,
modyfikuje wstawiony obiekt
d. wstawia tabele i formatuje ja za
pomoca modutu Copilot

a. przygotowuje dokument gtéwny

b. wybiera adresatéw (Zrédto danych)
korespondenciji seryjnej

c. taczy liste adresowa z dokumentem,
drukuje dokumenty w korespondenciji
seryjnej

Test teoretyczny

a. wstawia do dokumentu podziat

strony

b. zmienia ustawienia strony

c. w nagtéwku lub stopce dokumentu

wstawia numery stron lub date, lub pola

systemowe Test teoretyczny
d. koryguje btedy w dokumencie przy
pomocy stownika

e. podglada wydruk dokumentu, drukuje
dokument do pliku (PDF)

d. dokonuje korekty i poprawia styl przy
pomocy modutu Copilot

Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych

Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii

Podmiotow

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego
walidacje

innych przepiséw prawa

Centrum Egzaminacyjne akredytowane przez Polskie Towarzystwo

Informatyczne

uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfikowania na mocy



Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Tak

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujagcego Polskie Towarzystwo Informatyczne

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

Program szkolenia obejmuje nastepujgce moduty wiedzy i umiejetnosci:
MODULB3. PRZETWARZANIE TEKSTOW
Praca z aplikacja

¢ Otwieranie, zamykanie i zapisywanie dokumentéw, dostosowywanie narzedzi i ustawien aplikacji, korzystanie z pomocy i funkcji
wyszukiwania, zmiana sposobu wyswietlania dokumentu

Tworzenie dokumentu

e Wprowadzanie, zaznaczanie i edytowanie tekstu, kopiowanie, przenoszenie i usuwanie tekstu, sprawdzanie i poprawianie pisowni i
gramatyki

Formatowanie

e Formatowanie czcionki i akapitu, stosowanie styléw i list, tworzenie i edytowanie nagtéwkow i stopek, wstawianie numerdéw stron i
daty

Obiekty

* Tworzenie, wstawianie i formatowanie tabel, wstawianie i edytowanie obiektdw graficznych, wstawianie i edytowanie hipertaczy
Korespondencja seryjna

¢ Przygotowywanie dokumentu gtéwnego i zrédta danych, taczenie i filtrowanie danych, tworzenie i drukowanie listéw seryjnych
Przygotowanie wydrukéw

e Sprawdzanie btedéw w dokumencie, stawianie margineséw, orientacji i rozmiaru papieru, podglad i drukowanie dokumentu
MODUL COPILOT
Aktywacja i konfiguracja Copilot

e Jak uruchomi¢ Copilot w programie Word?

e Jak dostosowacé ustawienia Copilot do swoich preferencji i celow?

e Jak wybrac¢ jezyk i poziom trudnosci sugestii Copilot?
Wykorzystanie sugestii Copilot

e Jak otrzymywac i wprowadza¢ sugestie Copilot podczas pisania tekstu?

e Jak oceniac¢ i poprawiac¢ jakos$¢ i trafnos¢ sugestii Copilot?

e Jak uzywac klawiszy skrétéw i polecenia gtosowe do obstugi Copilot?
Generowanie tekstu z Copilot

e Jak generowac fragmenty tekstu na podstawie stéw kluczowych lub zapytan?



¢ Jak dopasowac dtugosg, ton i cel tekstu generowanego przez Copilot?
e Jak edytowac i sprawdzac tekst generowany przez Copilot?
Wyszukiwanie informacji i danych z Copilot
e Jak wyszukiwaé informacje i dane w Internecie lub w dokumentach za pomoca Copilot?
e Jak wklejac i cytowac znalezione zrédta w tekscie?
e Jak sprawdza¢ wiarygodno$¢ i aktualno$¢ informacji i danych znalezionych przez Copilot?
Przetwarzanie mowy na tekst i ttumaczenie tekstu z Copilot
e Jak przetwarza¢ mowe na tekst i odwrotnie z wykorzystaniem Copilot?
e Jak poprawiac i edytowac tekst uzyskany z mowy lub przeznaczony do mowy?
e Jak ttumaczy¢ tekst na rézne jezyki z wykorzystaniem Copilot?
e Jak dostosowywacé i poprawia¢ ttumaczenia Copilot?
Automatyzacja powtarzalnych zadan z Copilot
e Jak automatycznie formatowac tekst i wstawia¢ nagtéwki, stopki, numery stron i spisy tresci z wykorzystaniem Copilot?
e Jak automatycznie generowacé i wstawiacé tabele, grafikii obrazy z wykorzystaniem Copilot?
o Cwiczenia praktyczne: Wspétpraca z Copilot w edytorze tekstu

Copilot to inteligentna technologia, ktéra pomaga tworzy¢ i edytowac teksty z wykorzystaniem sztucznej inteligencji. Szkolenie umozliwia
poznanie szerokiego wachlarza funkcji tego narzedzia, ktére zautomatyzuje i usprawni wiele proceséw, pozwalajgc na skupienie sie na
bardziej strategicznych aspektach pracy. Dzieki temu szkoleniu Uczestnicy bedg mogli wykorzysta¢ peten potencjat dostepnych narzedzi,
co przetozy sie na ich profesjonalny rozwdj i zwiekszenie konkurencyjnosci na rynku pracy.

Szkolenie zapewnia nowoczesne podejscie do nauki i wykorzystania najnowszych narzedzi dostepnych w chmurze. Prowadzone jest w
formie warsztatowej z wykorzystaniem prezentaciji, wiczen praktycznych i testow sprawdzajacych.

Egzamin:
Organizator w ramach ustugi szkolenia pokrywa koszt przystapienia do pierwszego egzaminu z modutu ICDL B3 przetwarzanie tekstow.
Egzamin moze odby¢ sie w formie zdalnej lub stacjonarnej (sposéb jego przeprowadzenia jest ustalany przed szkoleniem).

Ocena umiejetnosci Kandydata dokonywana jest na podstawie wyniku testu, ktdry jest realizowany na komputerze (za pomocg aplikacji
egzaminacyjnej PTI), sktadajacy sie z zadan praktycznych oraz z pytarn wielokrotnego wyboru z jedng poprawna odpowiedzig. Kazdy test
ma forme elektroniczng i trwa 45 minut. Test sktada sie z zadan, ktére nalezy wykonaé w okreslonej kolejnosci i zgodnie z instrukcjami.
Zadania moga dotyczyé dowolnych tematéw z zakresu sylabusa modutu. Kazde zadanie jest oceniane punktowo, przy czym czes$é
punktéw moze by¢ przyznana za poprawnos$é wykonania poszczegdlnych krokéw. Aby zaliczy¢ test, Kandydat musi uzyskaé co najmniej
75% punktow. W przypadku niezaliczenia egzaminu, mozliwe sg egzaminy poprawkowe, aczkolwiek nie w tym samym dniu, co egzamin
pierwotny.

Walidacja:
Metoda weryfikacji: egzamin zewnetrzny ICDL, realizowany na komputerze, sktadajacy sie z zadan (polecen).

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 16



Przedmiot / temat
zajec

Praca z
aplikacja.
Tworzenie
dokumentu -
prezentacja,
éwiczenia.

Przerwa

Aktywacja i
konfiguracja
Copilot.
Wykorzystanie
sugestii Copilot -
prezentacja,
éwiczenia.

Przerwa

Wykorzystanie
sugestii Copilot -
prezentacja,
éwiczenia.

Formatowanie w
aplikacji Word.
Obiekty -
prezentacja,
¢éwiczenia.

Przerwa

Generowanie
tekstu z Copilot.
Wyszukiwanie
informacji i
danych z Copilot
- prezentacja,
éwiczenia.

Przerwa

Korespondencja
seryjna.
Wyszukiwanie
informacji i
danych z Copilot
-prezentacja,
éwiczenia.

Prowadzacy

Eliasz Rafalski

Eliasz Rafalski

Eliasz Rafalski

Eliasz Rafalski

Eliasz Rafalski

Eliasz Rafalski

Eliasz Rafalski

Eliasz Rafalski

Eliasz Rafalski

Eliasz Rafalski

Data realizacji
zajeé

06-12-2024

06-12-2024

06-12-2024

06-12-2024

06-12-2024

07-12-2024

07-12-2024

07-12-2024

07-12-2024

07-12-2024

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

10:10

12:10

12:20

08:00

10:00

10:10

12:10

12:20

Godzina
zakonczenia

10:00

10:10

12:10

12:20

14:35

10:00

10:10

12:10

12:20

14:35

Liczba godzin

02:00

00:10

02:00

00:10

02:15

02:00

00:10

02:00

00:10

02:15



Przedmiot / temat

. Prowadzacy
zajec

Przetwarzanie

mowy na tekst i

ttumaczenie

tekstu z Copilot. Eliasz Rafalski
Przygotowanie

wydrukéw -

prezerntacja,

éwiczenia.

Przerwa Eliasz Rafalski

Automatyzacja
powtarzalnych
zadan z Copilot -
prezentacja,
éwiczenia

Eliasz Rafalski

Przerwa Eliasz Rafalski

Wspétpraca z

Copilot w Eliasz Rafalski
edytorze tekstu -

éwiczenia.

Walidacja.

Egzamin Eliasz Rafalski
zewnetrzny ICDL.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt ustugi brutto
Koszt ustugi netto
Koszt godziny brutto
Koszt godziny netto

W tym koszt walidacji brutto

Data realizacji
zajeé

Godzina
rozpoczecia

08-12-2024 08:00
08-12-2024 10:00
08-12-2024 10:10
08-12-2024 12:10
08-12-2024 12:20
08-12-2024 13:50

Cena

2 800,00 PLN

2 800,00 PLN

112,00 PLN

112,00 PLN

2 500,00 PLN

Godzina
zakonczenia

10:00

10:10

12:10

12:20

13:50

14:35

Liczba godzin

02:00

00:10

02:00

00:10

01:30

00:45



W tym koszt walidacji netto 2 500,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 300,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 300,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Eliasz Rafalski

‘ ' Absolwent Wyzszej Szkoty Pedagogicznej i Wyzszej Szkoty Informatyki i Ekonomii TWP w
Olsztynie.Obecnie doktorant w Instytucie Podstaw Informatyki Polskiej Akademii Nauk w Warszawie,
prowadzacy badania nad historig informatyki w medycynie. Doswiadczony wyktadowca i
trener szkolen specjalistycznych z zakresu Excela, baz danych, Pythona, C++, JavaScriptu, Adobe
iCorel DRAW. Posiada uprawnienia egzaminatora ICDL od 2005 roku.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Kazdy z Uczestnikdw otrzymuje dostep do OneDrive, gdzie znajdujg sie materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej, tj. skrypt i zestawy
do ¢wiczen.

Dodatkowo, Uczestnicy otrzymujg rozwigzane podczas szkolenia zestawy ¢wiczen oraz inne materiaty, ktére sg tworzone w trakcie zajeé.

Warunki uczestnictwa

1. Ustalenie z Organizatorem co najmniej 5 dni przed szkoleniem formy przeprowadzenia egzaminu ICDL (zdalna czy stacjonarna).

2. W przypadku wyboru egzaminu ICDL w formie zdalnej Uczestnik wyraza zgode na zainstalowanie przed szkoleniem na swoim
komputerze/laptopie (wyposazonym w gtosnik, mikrofon oraz kamere), z ktérego bedzie zdawat egzamin aplikacji egzaminacyjnej PTI
(wg. instrukcji Egzaminatora/Centrum Egzaminacyjnego).

3. Zawarcie przez Uczestnika umowy z Organiztorem na realizacje ustugi szkoleniowe;j.

Informacje dodatkowe

Uczestnik szkolenia po zdaniu egzaminu otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia oraz certyfikat ICDL PROFILE B3 Przetwarzanie
tekstéw w wers;ji elektronicznej. Certyfikat nie ma okreslonego terminu waznosci.

Szkolenie obejmuje 25 godzin dydaktycznych. Th dydaktyczna = 45 min.

Zawarto umowe z WUP w Krakowie w ramach Projektu ,Matopolski pociag do kariery — sezon 1" oraz Projektu ,Nowy start w Matopolsce
z EURESem”.

Podana cena dotyczy szkolenia dofinansowanego w co najmniej 70% ze srodkdw publicznych. W przypadku uzyskania przez Uczestnika
mniejszego dofinansowania do ceny na fakturze zostanie doliczony podatek 23% VAT. (Zwolnienie na podstawie § 3 ust. 1 pkt 14
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania
tych zwolnien t.j. Dz.U. 2018 poz. 701).



Warunki techniczne

Zanim wezmiesz udziat w szkoleniu, zapoznaj sie z nastepujacymi informacjami:

1. Szkolenie odbywa sie na licencji Microsoft 365 wraz z modutem Copilot udostepnianej przez Organizatora. Nie musisz posiadaé
wiasnych programow.

2. Potrzebujesz komputera, laptopa lub urzadzenia przeno$nego z gtosnikiem, mikrofonem i kamera.

3. Musisz mie¢ dostep do Internetu - przewodowego lub bezprzewodowego (3G lub 4G/LTE). Minimalna przepustowos¢ to 600 kb/s, a
rekomendowana 1,5 Mb/s.

4. System operacyjny: macOS 10.7 lub nowszy/Windows 10, 8, 7; na urzadzeniu mobilnym: iOS lub Android. 5. Mozesz korzysta¢ z
dowolnej przegladarki internetowej: Edge, Chrome, Firefox, Safari, Internet Explorer itp.

6. Linki do szkolenia bedg aktywne podczas jego trwania (otrzymasz je od Organizatora).

7. Jesli chcesz przystapi¢ do egzaminu w formie zdalnej, musisz mie¢ mozliwos¢ zainstalowania aplikacji egzaminacyjnej PTI.

8. Ustuga zostata stworzona na podstawie zakupionej licencji Microsoft 365.

Kontakt

ﬁ E-mail info@aske.com.pl

Telefon (+48) 698 301 596

Administrator



