Mozliwo$¢ dofinansowania

Obstuga komputera - MS Word, MS Excel. 2 400,00 PLN brutto
ﬁ Szkolenie zdalne, w matych 1-3 2400,00 PLN netto
osobowych grupach. 60,00 PLN brutto/h
w Numer ustugi 2025/03/12/168224/2618246 60,00 PLN netto/h
NTF.PL SPOLKA Z
OGRANICZONA © zdalna w czasie rzeczywistym
ODPOWIEDZIALNOS ® Ustuga szkoleniowa
CIA ®© 40h
&k hk B 21.05.2025 do 31.07.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Kurs skierowany jest do:

- wtascicieli i pracownikéw firm pracujacych z wykorzystaniem pakietu
Office,

- osoby pracujace lub bezrobotne, studenci, ktére chcg w wtasnej
Grupa docelowa ustugi inicjatywy zdoby¢/podnie$é wiedze i umiejetnosci z zakresu obstugi
komputera w zakresie obstugi pakietu Office.

Kurs kierowany jest do wszystkich ktérzy pracuje z wykorzystaniem
programu pakietu Office i chce pozna¢ nowe mozliwosci jakie daja
programy pakietu ale tez dla tych, ktérzy chca pozna¢ MS Office celem
podjecia pracy z wykorzystaniem obstugi komputera.

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 3

Data zakornczenia rekrutacji 16-05-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 40

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



Cel

Cel edukacyjny

Kurs Obstuga komputera - MS Word, MS Excel przygotowuje do samodzielnej pracy z wykorzystaniem programéw

zawartych w pakiecie Office - Word, Excel.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Stosuje ustawienia dokumentu w Word

Wprowadza tekst do dokumentu,
edytuje i formatuje tekst

Formatuje tekst w uktadzie
kolumnowym z wykorzystaniem znakéw
podziatu

Wstawia do dokumentu obiekty, obrazy
oraz diagramy

Tworzenie i zarzadzanie tabelami

Zarzadza korespondencja seryjng

Podaje podstawowe definicje z zakresu
funkcjonalnosci programu MS Excel

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Zastosowane odpowiednie ustawienia
m.in. marginesy, akapity, style, stopki,

nagtéwki
Poprawnie wprowadzony tekst do Obserwacja w warunkach
dokumentu symulowanych

Poprawna edycja i formatowanie tekstu
Poprawnie zformatowany tekst w
uktadzie kolumnowym

Poprawnie wstawiony do dokumentu
ksztatty oraz pola tekstowe.
Wstawione zdjecia i obrazy z réznych

zrédet.
Utworzone diagramy z uzyciem grafiki Obserwacja w warunkach
SmartArt. symulowanych

Utworzony tekst ze wstawianiem
obiektow WordArt

Prawidtowe dostosowanie potozenia
elementéw graficznych (wyréwnywanie)

Tworzy tabele w dokumencie, zarzadza .
Obserwacja w warunkach

ich strukturg, prawidtowo stosuje style
P 1e sty symulowanych

tabeli i opcje formatowania

Prawidtowo stosuje korespondencje
seryjng, tworzy etykiety i wizytowki,
adresuje i drukuje koperty

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Uzywa podstawowych definicji
zwigzanych z programem MS Excel
Stosuje zasady formatowania,

Obserwacja w warunkach
symulowanych
sortowania, filtrowania, wyszukiwania



Efekty uczenia sie

Tworzy arkusze kalkulacyjne
Wprowadza dane i je edytuje

Stosuje formuty w MS Excelu m.in. MIN,
MAX, SUMA, SREDNIA, ILOCZYN,
JEZELI, LICZ.JEZELI

Pracuje z datami i godzinami - funkcje
DATA.ROZNICA, DZIS, TERAZ.

Pracuje z tekstem - funkcje
PODZIEL.TEKST, POLACZ.TEKSTY,
LITERY.MALE, LITERY.WIELKIE,
Z.WIELKIEJ.LITERY.

Tworzy wykresy do prezentacji danych
Stosuje podstawy pracy z tabelami
przestawnymi

Przygotowuje arkusz Excela do druku

Wykorzystuje w obstudze komputera
elementy Al

Kryteria weryfikacji

Poprawnie wprowadzone dane i ich
edycji

Poprawnie wykorzystywane funkcje
logiczne, matematyczne, wyszukiwania
i adresu

Filtruje, sortuje, wyszukuje dane,
Drukuje zestawienia z uzyciem tabel i
wykresow

Tworzy i uzywa tabele przestawne do
analizy danych

Drukuje arkusz

Umie stosowac Al przy pracy z
wykorzystaniem komputera

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

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

Tak

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

Tak

Program

Szkolenie realizowane w godzinach dydaktycznych (40 godzin dydaktycznych po 45 min. zaje¢ + przerwy). Planowana jest realizacja
szkolenia w godzinach popotudniowych 2-3 razy w tygodniu od godz. 16.00-17.00, istnieje mozliwos¢ pojedynczych zaje¢ w weekendy

Harmonogram ustalamy z osobami, ktére zapisza sie na szkolenie.
MS Word

Zapoznanie z programem MS Word



1. Interfejs uzytkownika. Podstawowe terminy m.in. strona, czcionka, akapit, interlinia.
2. Widoki stron dokumentdéw takich jak tryb czytania i uktad wydruku.

3. Korzystanie z wbudowanej w MS Word pomocy.

4. Opcje drukowania dokumentéw, w tym wybierania zakresu stron do druku.

Obstuga plikéw programu MS Word

1. Otwieranie, zamykanie oraz tworzenie nowych dokumentéw w edytorze tekstu.
2. Wykorzystanie szablonéw do szybkiego tworzenia dokumentéw.

Formatowanie tekstu w programie MS Word

. Podstawy formatowania

. Personalizacja wygladu tekstu poprzez m.in. wybér czcionki i jej rozmiaru , zastosowanie inicjatu, pogrubienie, kursywa, podkreslenie
. Dodawanie specjalnych znakéw (symboli).

. Akapity i potozenia tekstu na stronie (wyréwnanie).

. Organizacja tekstu z uzyciem wypunktowania, numeracji oraz tabulatoréw.

. Korzystanie ze styléw w MS Word.

Kopiowanie, czyli szybkie stosowanie formatowania do innych fragmentéw tekstu.

. Ustawienia margineséw, nagtéwka oraz stopki, efekty wizualne do akapitéw, obramowanie i cieniowanie

. Dodawanie tta strony oraz znaku wodnego
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. Formatowanie tekstu w uktadzie kolumnowym oraz znaki podziatu
Korespondencja seryjna

1. Zastosowanie korespondenciji seryjne;j.
2. Tworzenie etykiet oraz wizytowek.
3. Adresowanie oraz drukowanie kopert.

Wstawianie obiektow

1. Wstawianie do dokumentu ksztattéw oraz pola tekstowego.

2. Wstawianie zdjeé i obrazéw z réznych zrodet.

3. Tworzenie diagraméw z uzyciem grafiki SmartArt.

4. Tworzenie tekstu ze wstawianiem obiektéw WordArt

5. Dostosowanie potozenia elementéw graficznych (wyréwnywanie).

Tworzenie tabel

1. Omdwienie metod tworzenia tabel w dokumencie.
2. Zarzadzanie strukturg tabeli, czyli wstawianie i usuwanie kolumn oraz wierszy.
3. Zastosowanie w tabeli styléw i opcji formatowania.

MS Excel
Wprowadzenie do podstaw pracy z programem MS Excel

1. Interfejs programu, podstawowe pojecia: czym jest skoroszyt, arkusz oraz komoérka.

2. Techniki poruszania sie po arkuszu w MS Excel

3. Wprowadzanie danych do komérek oraz ich edycja.

4. Opcje zarzadzania arkuszami w skoroszycie — otwieranie, wstawianie, usuwanie i kopiowanie oraz zapisywanie skoroszytéw i arkuszy
(takze w PDF).

5. Metody odzyskiwania danych z niezapisanych lub przypadkowo zamknietych skoroszytéw.

6. Opcje drukowania, w tym ustawienia i formaty.

7. Formatowanie komorek (wyréwnanie, czcionka, obramowanie, wypetnienie, ochrona)

Formuty i funkcje w programie MS Excel

1. Wprowadzenie do korzystania z formut w Excelu, w tym zasady tworzenia i stosowania formut.

2. Tworzenia i modyfikowanie prostych formut m.in. z funkcje MIN, MAX, SUMA, SREDNIA, ILOCZYN, JEZELI, LICZ.JEZELI oraz praca z
procentami.

3. Praca z datami i godzinami — funkcje DATA.ROZNICA, DZIS, TERAZ.

4. Praca z tekstem — funkcje PODZIEL.TEKST, POLACZ.TEKSTY, LITERY.MALE, LITERY.WIELKIE, Z.WIELKIEJ.LITERY.

5. Inspekcja formut, czyli metody analizowania i sledzenia formut, w tym techniki sledzenia poprzednikéw i zaleznosci

6. Techniki kopiowania formut i wartosci obliczonych przez formuty.

7. Reczne i automatyczne metody przeliczania.



Praca z tabelami (bazami danych) w programie MS Excel

1. Definicja i wyjasnienie poje¢ zakresu danych, bazy danych oraz tabeli w konteks$cie MS Excel.
2. Opcje wyszukiwania informacji (funkcje Znajdz i Zamien) oraz specjalnych komorek pustych lub zawierajgcych btedy.
3. Metody sortowania danych w tabelach wg okreslonych kryteriéw i wykorzystanie funkcji Autofiltr oraz Fragmentator.

Tworzenie tabeli i wykresow

1. Rodzaje wykreséw dostepnych w Excelu m.in. wykresy kolumnowe, stupkowe, liniowe, kotowe oraz ich zastosowania.
2. Metody przygotowania danych przed przystgpieniem do tworzenia wykresu.

3. Metody wprowadzania zmian w wykresach oraz ich usuwanie, przenoszenie i kopiowanie.

4. Zapoznanie z technikami dotyczgcymi drukowania wykreséw, w tym ustawien formatu i rozmiaru.

Wspétpraca pomiedzy programami pakietu MS Office

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

. L, i ; X Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 400,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 400,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 60,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 60,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Marcin Michnowicz

‘ ' Z wyksztatcenia informatyk, wyktadowca z bogatym dos$wiadczeniem w branzy informatycznej i
programistycznej, specjalizujgcy sie w e-commerce oraz obstudze komputera, posiada ponad 20 lat
doswiadczenia w branzy IT, pracujac jako programista, analityk systeméw oraz konsultant IT dla



wielu firm i branzy. Autor wielu stron internetowych.

Jego specjalizacja w e-commerce obejmuje szeroki zakres tematéw, od projektowania sklepéw
internetowych, przez optymalizacje konwersji, az po strategie marketingu cyfrowego i analize
danych. W obszarze obstugi komputera, nie tylko uczy podstawowych i zaawansowanych
umiejetnosci obstugi systemoéw i aplikaciji, ale rdwniez wdraza wiedze dotyczaca bezpieczenstwa
cyfrowego, zarzadzania danymi i efektywnej pracy z narzedziami IT. Tylko w ostatnich 3 latach
przeprowadzit ponad 2000 godzin szkoleniowych pracujgc z osobami pracujgcymi, bezrobotnymi,
osobami z niepetnosprawnosciami, seniorami i mtodzieza.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestniczy otrzymujg autorskie materiaty szkoleniowe tj.:

¢ skrypt zawierajgcy dodatkowe éwiczenia do pracy samodzielnej lub podrecznik,
e zaswiadczenie ukonczenia kursu

Informacje dodatkowe

Warunkiem otrzymania dofinansowania na opisane szkolenie jest spetnienie warunkéw przedstawionych przez Operatora, ktory jest
dysponentem funduszy publicznych. Informacje o Operatorach dostepne sg na stronie Bazy Ustug Rozwojowych https://serwis-
uslugirozwojowe.parp.gov.pl/component/site/site/dofinansowania-bur/#programy-krajowe

Podana cena obejmuje szkolenie objete dofinansowaniem w wysokosci przynajmniej 70% ze srodkéw publicznych (zgodnie z zapisami
prawodawstwa szkolenia zawodowe finansowane w min. 70% ze srodkéw publicznych podlegajg zwolnieniu z VAT na podstawie §3 ust.1
pkt 14 Rozp.Ministra Finanséw z dn. 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania
tych zwolnien (Dz. U. 2013 poz. 1722 § 3 ust. 1 pkt 14). W przypadku pozyskania mniejszego dofinansowania do podanej ceny nalezy
doliczy¢ 23% VAT.

Warunki techniczne

1. Szkolenie realizowane za pomoca platformy Zoom

2. Komputer z dostepem do Internetu, Pakiet Office co najmniej 2016/0365

3. Wymagania techniczne sprzetu: procesor 2-rdzeniowy 2 GHz; 8 GB pamieci RAM; system operacyjny Windows 10 lub nowszy; przegladarka
internetowa Google Chrome, Mozilla Firefox lub Safari;

4. Mikrofon, gtosniki lub stuchawki

5. State tagcze internetowe o predkosci min. 2 Mbps.

Link dostepowy przesytany zostanie uczestnikom na 1-2 dni przed rozpoczeciem szkolenia. Waznos¢ linku obejmuje czas trwania szkolenia.

Kontakt

0 Matgorzata Wroblewska-Tylus

m E-mail biuro@ntf.pl

Telefon (+48) 787 009 274



