Mozliwos$¢ dofinansowania

MS Word Przetwarzanie tekstow z 1 620,00 PLN brutto
egzaminem Modut B3 - ICDL (ECDL) - 1620,00 PLN netto
/\7 2etoLublin  Matopolski pocigg do Kariery 90,00 PLN brutto/h

Numer ustugi 2024/11/06/8117/2399028 90,00 PLN netto/h

ZETO Lublin
SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

clA & Ustuga szkoleniowa
Yk Kkkk 48/5 (D qgh

265 ocen B3 17.11.2025 do 18.11.2025

© zdalna w czasie rzeczywistym

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Identyfikatory projektow Matopolski Pocigg do kariery

Kurs dla pracownikéw biurowych, kadry kierowniczej, oséb, ktére chca
poszerzy¢ umiejetnosci tworzenia i formatowania dokumentéw, czesto
korzystajg z edytora tekstu i pragng usprawni¢ oraz zautomatyzowac
SWo0jg prace.

. Niezaleznie od stanowiska i branzy, kurs pomoze w poprawieniu
Grupa docelowa ustugi . . T -
efektywnosci pracy z dokumentami i podniesieniu jakosci tworzonych

materiatéw.

Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikdéw Projektu "Matopolski pociag
do kariery - sezon 1" i/lub dla Uczestnikéw Projektu "Nowy start w
Matopolsce z EURESem" oraz innych projektéw

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 8

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 18

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnika do pracy z dokumentami, formatowaniem tekstu, dokumentu i strony.
Uczestnik wstawia tabele, wykresy, obrazy, przygotowuje i stosuje korespondencje seryjng oraz drukuje dokumenty w
oczekiwanej formie. Na zakonczenie przystepuje do egzaminu ECDL B3.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

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

b. tworzy przy pomocy edytora tekstu

1. Dostosowuje edytor tekstu do
Wy v . dokument, zapisuje go na dysku z Test teoretyczny

wtasnych preferenciji Lo
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 "Zastgp"
c. kopiuje i przenosi tekst w dowolne
X . miejsce, stosuje automatyczne

2. Tworzy i formatuje dokumenty . . . Test teoretyczny
dzielenie wyrazéw
d. korzysta z tabulatoréw w
przygotowaniu tabelarycznym tekstu,
stosuje automatyczne wypunktowanie i
numerowanie
e. korzysta ze styléw przy formatowaniu
tekstu

a. tworzy w dokumencie tabele, wstawia
dane do tabeli, edytuje dane w tabeli
b. formatuje tabele, zmienia uktad
3. Wstawia i formatuje, tabele, wykresy, tabeli, wstawia obiekt graficzny w
obrazy okreslone miejsce w dokumencie
c. kopiuje, przenosi obiekt wewnatrz
dokumentu lub pomiedzy dokumentami,
modyfikuje wstawiony obiekt

Test teoretyczny

a. przygotowuje dokument gtéwny
b. wybiera adresatéw (Zrédto danych)
4. Przygotowuije listy i koperty z korespondenciji seryjnej
uzyciem korespondenc;ji seryjnej c. faczy liste adresowa z dokumentem,
drukuje dokumenty w korespondencji
seryjnej

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

a. wstawia do dokumentu podziat
strony
b. zmienia ustawienia strony
c. w nagtéwku lub stopce dokumentu
5. Przygotowuje dokumenty do druku i wstawia numery stron lub date, lub pola
je drukuje systemowe
d. koryguje btedy w dokumencie przy
pomocy stownika
e. podglada wydruk dokumentu, drukuje
dokument do pliku PDF

Test teoretyczny

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

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

TAK

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

. . Centrum Egzaminacyjne certyfikowane przez Polskie Towarzystwo
Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje

Informatyczne
Podmiot prowadzacy walidacje jest Nie
zarejestrowany w BUR
Nazwa Podmiotu certyfikujacego Polskie Towarzystwo Informatyczne

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

Szkolenie trwa 18 godzin dydaktycznych; (facznie 18 godz. dydaktycznych oraz 60 min. przerw)

1. Podstawy pracy z edytorem Word
¢ Uruchamianie, zamykanie, przetaczanie sie miedzy oknami
e Tworzenie nowych dokumentéw
¢ Interfejs programu, rodzaje widokéw
e Poruszanie sie po programie



¢ Metody zaznaczania tekstu
¢ Personalizacja programu
2. Ustawienia strony
e Zmiana rozmiaru margineséw
e Zmiana rozmiaru strony
e Zmiana orientacji strony
¢ Wstawianie nagtéwkoéw, stopek do dokumentu

3. Formatowanie tekstéw
e Zmiana kroju czcionki, wielkosci, koloru, wyréznienia
¢ Malarz formatéw
¢ Wstawianie symboli
¢ Indeksy gorne i dolne
e Wypunktowanie i numeracja
e Wyréwnywanie tekstu
¢ Podziat tekstu na akapity, stosowanie wcieé akapitowych
e Wyszukiwanie oraz zamiana tekstu
e Tabulatory
e Dodawanie numeréw stron
e Sprawdzanie pisowni, Tezaurus, statystyka wyrazéw

4. Tabele w programie Word
e Wstawianie tabeli

¢ Modyfikacja rozmiaru tabeli — dodawanie i usuwanie wierszy i kolumn, zmiana szerokosci kolumn, wysokosci wierszy

e Scalanie, dzielenie komdrek

e Zmiana kierunku tekstu

¢ Wyroéwnanie tekstu w tabeli

e Formatowanie tabeli — reczne oraz wykorzystanie gotowych styli tabel

5. Wstawianie obrazéw i elementéw graficznych
o Ksztatty
e Wstawianie obrazéw
e Schematy, diagramy - grafika SmartArt

6. Korespondencja seryjna
o Listy
e Koperty
e Etykiety

7. Drukowanie w programie Word
* Drukowanie zgdanego zakresu stron
¢ Drukowanie kopii dokumentu, sortowanie wydruku
e Stosowanie réznych uktadow wydruku

8. Zapisywanie dokumentu z wykorzystaniem réznych formatéw
9. Egzamin ECDL B3

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

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

Brak wynikéw.

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1620,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1620,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN
W tym koszt walidacji brutto 1370,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 1 370,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 230,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 230,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

W ramach szkolenia zapewniamy:

e materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej
e doswiadczonego trenera
e zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia

na zakonczenie organizujemy egzamin ECDL B3 edytor tekstdw a po zaliczeniu certyfikat ECDL

Warunki uczestnictwa

Warunkiem otrzymania dofinansowania jest spetnienie warunkéw przedstawionych przez Operatora, ktéry jest dysponentem funduszy
publicznych w Panistwa regionie. Do Operatora sktadajg Paristwo dokumenty o dofinansowanie do ustugi rozwojowej.



Cena obejmuje szkolenie objete dofinansowaniem w wysokosci przynajmniej 70%. Podstawa do zastosowania stawki zwolnionej jest
dokonanie ptatnosci przez Operatora catos$ci badz czesci podlegajacej finansowaniu w innym przypadku do podanej ceny netto nalezy
doliczy¢ 23% VAT.

W razie pytan prosimy o kontakt telefoniczny lub mailowy.

Informacje dodatkowe

Jesli sg Panstwo zainteresowani szkoleniem stacjonarnym lub szkoleniem w firmie poprosimy o kontakt. Po uzgodnieniu szczegétéw
organizacyjnych opublikujemy szkolenie w tej formie wraz z niezbednymi informacjami.

Zawarto umowe z WUP w Krakowie w ramach projektu "Matopolski pociag do Kariery"

Szkolenie obejmuje egzamin ICDL (ECDL) modut Edytor tekstu B3

Warunki techniczne

1. Szkolenie prowadzone jest z wykorzystaniem aplikacji Zoom

N

. Komputer/laptop wyposazony w gtosnik, mikrofon oraz kamere o parametrach:

¢ system operacyjny: Windows 10 lub nowszy, MacOS lub Linux, pakiet Office
¢ minimum 8GB RAM

¢ 10 GB wolnego miejsca na dysku

e kamera internetowa, stuchawki i mikrofon

e zalecany drugi monitor

3. Potaczenie internetowe - przewodowe lub bezprzewodowe: minimalne wymagania dotyczgce parametréw tgcza sieciowego to
predkos$é co najmniej 5 Mbit/s

5. Dowolna przegladarka internetowa: Edge, Chrome, Firefox, Safari, Internet Explorer 6. Linki do udziatu w szkoleniu (wazne w czasie jego
trwania szkolenia) zostang przekazane Uczestnikom oraz Operatorom

7. W przypadku przystepowania do egzaminu w formie zdalnej Uczestnik wyraza zgode na zainstalowanie na swoim komputerze/laptopie
(wyposazonym w gtosnik, mikrofon oraz kamere), aplikacji egzaminacyjnej PTI (wg instrukcji Centrum Egzaminacyjnego)

Kontakt

O Ewa Fronczyk - Kowalczyk

ﬁ E-mail ewa.kowalczyk@zeto.lublin.pl

Telefon (+48) 81 7184 250



