Mozliwos$¢ dofinansowania

ﬁ MS Office w biurze. Word, Excell, Power 2 990,00 PLN brutto

2990,00 PLN netto
175,88 PLN brutto/h
175,88 PLN netto/h

Point - praktyczne zastosowania - poziom
sredniozaawansowany
Numer ustugi 2024/11/22/152059/2427924

© Krosno / stacjonarna

Firma Ustugowo

Handlowa Bit-Plus ® Ustuga szkoleniowa
JACEK KRZYSIK ® 17h
Y % % Y K 5 15.02.2025 do 16.02.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

wsparcie dla os6b indywidualnych

Sposéb dofinansowania . L S
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie przeznaczone jest dla osob, ktére juz pracujg lub zamierzajg
pracowac w biurze, gdzie wykorzystuje sie elementy pakietu Office: Word i
Excell oraz Power Point i chcg rozwing¢ swoje umiejetnosci postugiwania

Grupa docelowa ustugi sie edytorem tekstu, arkuszem kalkulacyjnym.

Zapraszamy osoby, ktdre juz majg podstawowa wiedze w zakresie
korzystania z tych aplikacji.

Minimalna liczba uczestnikow 10
Maksymalna liczba uczestnikéw 20
Data zakornczenia rekrutacji 06-12-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 17

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Znak Jakosci TGLS Quality Alliance



- przekazanie wiedzy na temat korzysci ze znajomosci obstugi programu Word

- Przedstawienie i wy¢wiczenie umiejetnosci tworzenia tabel i formatowania

- oswojenie z podstawowymi zasadami tworzenia korespondenciji seryjnej

- rozwdéj umiejetnosci i wiedzy w zakresie tworzenia formularzy w Ms Word

udoskonalenie umiejgtnosci tworzenia prezentacji, zastosowanie animacji i roznych szablonéw w Ms Power Point
- Wykorzystanie Excell w pracach biurowych

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Kryteria weryfikacji

umie tworzy¢ tabele i je formatowac

umie korzystac z korespondenc;ji
seryjnej

Opanowat podstawy obstugi programu

ie i prak . K .
Ms Word oraz Ms Power Point rozumie i praktycznie wykorzystuje

formularze w Ms Word
samodzielnie tworzy prezentacje
umie zastosowac animacje i szablony

umie tworzy¢ tabele i zna ich
funkcjonalnosci

umie korzysta¢ z formut obliczeniowych

umie tworzy¢ wizualizacje graficzne
Opanowat podstawy i zaawansowane

funkcje programu Excell
rozumie praktyczne wykorzystanie

formatowania danych
zna skréty klawiszowe

umie sortowac i filtrowa¢ dane

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Metoda walidaciji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

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

Dokument potwierdza opis efektéw uczenia sie



Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

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
walidacji

Program

Szkolenie trwa 17 godzin dydaktycznych (w ciggu 2 dni) - ok 8 godzin dziennie. Rozpoczyna sie pre-testem a na zakonczenie
przeprowadzony jest post-test weryfikujgcy zdobyta wiedze.

Dzien 1

e opanowanie podstaw obstugi programu Ms Word oraz Ms Power Point

¢ nabycie umiejetnosci tworzenia tabeli i jej formatowania

 korzystanie z korespondenc;ji seryjnej (przygotowywanie pisma)

¢ nabycie umiejetnosci prawidtowego wykorzystania tabulatoréw i kolumn
e zrozumienie i praktyczne wykorzystywanie formularzy w Ms Word

e samodzielne tworzenie prezentaciji

¢ nabycie umiejetnosci zastosowania animac;ji i szablonéw w prezentac;ji

Dzien 2

e opanowanie podstaw obstugi programu Ms Excel

¢ nabycie umiejetnosci tworzenia tabeli i poznanie jej funkcjonalnosci na poziomie podstawowym
¢ korzystanie z formut obliczeniowych oraz gotowych funkcji,

¢ nabycie umiejetnosci graficznej wizualizacji danych (tworzenie wykreséw)

e zrozumienie i praktyczne wykorzystywanie formatowania danych

e poznanie skrétéw klawiszowych przyspieszajgcych prace

¢ nabycie umiejetnosci sortowania i filtrowania danych na poziomie podstawowym

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 11

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina i .
. Prowadzacy L, X , X Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Word -
Tabele -
tworzenie, Dominika
. 15-02-2025 09:00 10:00 01:00
usuwanie kolumn Charyton
i wierszy,

sortowanie



Przedmiot / temat
zajec

Narzedzie

korespondencji
seryjnej

Wprowadzenie
do formularzy

Tworzenie

prezentacji
Power Point

Wzorce, co

to jestijak z nich
korzysta¢

Hipertacza
i akcje, pliki,
albumy i
podkiady
dzwiekowe

Excell -

praca z
arkuszem,
formatowanie,
wklejanie,
zaznaczanie
komérek

Wypetnianie
komorek,

Komentarze,
wstawianie,
edycja i
usuwanie

ormuty i

funkcje

Wykresy

jako graficzna
interpretacja
danych

Prowadzacy

Dominika
Charyton

Dominika
Charyton

Dominika
Charyton

Dominika
Charyton

Dominika
Charyton

Dominika
Charyton

Dominika
Charyton

Dominika
Charyton

Dominika
Charyton

Dominika
Charyton

Data realizacji
zajeé

15-02-2025

15-02-2025

15-02-2025

15-02-2025

15-02-2025

16-02-2025

16-02-2025

16-02-2025

16-02-2025

16-02-2025

Godzina
rozpoczecia

10:00

11:15

12:00

13:30

15:00

09:00

10:00

11:15

12:00

13:30

Godzina
zakonczenia

11:00

12:00

13:00

15:00

16:00

10:00

11:00

12:00

13:00

16:30

Liczba godzin

01:00

00:45

01:00

01:30

01:00

01:00

01:00

00:45

01:00

03:00



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 990,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2990,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 175,88 PLN
Koszt osobogodziny netto 175,88 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

DOMINIKA CHARYTON
SZKOLENIA

‘www.charyton.pl
szkolenia@charyton.pl

TEL: 501 691 498
NIP: 498 016 73 59

1z1

Dominika Charyton

Doswiadczona trenerka i konsultantka w zakresie szkolen z pakietu MS Office oraz rozwoju
umiejetnosci miekkich, wyktadowca w Wyzszej Szkole Ekonomii | Informatyki (Laboratoria —
Obstuga Worda | Excela).

Wyksztatcenie — Specjalistka ds. Business Intelligence, specjalistka ds. technologii elektronicznego
przetwarzania danych, pedagog, doradca zawodowy, trener i szkoleniowiec, egzaminator ECDL.

Specjalno$¢ zawodowa — jest ekspertem w zakresie szkolen Ms Excel. Specjalizuje sie w
prowadzeniu szkolen na trzech poziomach zaawansowania. Zdobyta certyfikat egzaminu 98-364
MTA Database Fundamentals Microsoft Technology Associate. Ma na swoim koncie liczne
szkolenia zwigzane z bazami oraz zarzgdzaniem danych.

Doswiadczenie zawodowe — 17-letnie doswiadczenie dydaktyczne jako trener oraz 8 -letnia praktyka
w zakresie prowadzenia szkolen z Excela. Nawigzanie wspétpracy z licznymi firmami szkoleniowymi
i realizacja kurséw komputerowych.

Dziatalnos$¢ szkoleniowa - wieloletnia dziatalno$¢ szkoleniowa koncentrujgca sie zaréwno na
prowadzeniu szkolen zamknietych jak i otwartych; doswiadczenie w zakresie uczenia kadry
pracowniczej firm prywatnych, korporacji czy instytucji samorzgdowych. Oprécz szkolen z pakietu
MS Office, posiada duze doswiadczenie w pracy z klientem indywidualnym i grupg w zakresie
samorozwoju. Tematy takie jak rekrutacja, selekcja pracownikéw czy testy okreslajgce
predyspozycje sg podstawowym narzedziem pracy doradcy zawodowego.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



Uczestnicy podczas szkolenia bedg mieli zabezpieczone materiaty umozliwiajgce notatki oraz dostep do prezentacji wykorzystanej
podczas szkolenia.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem skorzystania ze szkolenia jest bezposredni zapis przez Biuro Ustug Rozwojowych oraz wypetnienie ankiety poszkoleniowe;j -
oceniajgca ustuge szkoleniowa.

Informacje dodatkowe

¢ Ustuga szkoleniowa jest zwolniona z podatku VAT w przypadku, kiedy dofinansowanie wynosi co najmniej 70%. W innej sytuacji do
ceny netto doliczane jest 23% VAT (Podstawa: §3 ust. 1 pkt. 14 roz. Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w spr.zwolnieri od podatku
od towaréw i ustug (...) (Dz.U. 2 2018 r,, poz. 701)

¢ Po szkoleniu uczestnik otrzyma certyfikat.

e Warunkiem uzyskania certyfikatu jest uczestnictwo w co najmniej 80% zaje¢ ustugi rozwojowej oraz zaliczenie zaje¢ w formie testu
ustnego i ¢wiczen.

¢ 1 godzina rozliczeniowa = 45 minut dydaktycznych.

e Przerwy nie wliczaja sie do czasu trwania ustugi.

e Zapisujac sie na ustuge wyrazasz zgode na rejestrowanie/nagrywanie swojego wizerunku na potrzeby monitoringu i kontroli

 Karta niniejszej ustugi rozwojowej zostata przygotowana zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem Bazy Ustug Rozwojowych, w tym m
in. w zakresie powierzania ustug.

Adres

ul. Franciszka Zwirki i Stanistawa Wigury 15
38-400 Krosno

woj. podkarpackie

Budynek Inkubator Przedsiebiorczosci w Krosnie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi
e Laboratorium komputerowe

e Duzy parking

Kontakt

Jacek Krzysik

A

BIT-PLUS E-mail biuro@bit-plus.pl

Telefon (+48) 602 135 863



