Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie komputerowe- Matopolski 4 950,00 PLN brutto
Pociag do Kariery - sezon | 4950,00 PLN netto
Numer ustugi 2025/03/17/9521/2627599 90,00 PLN  brutto/h

. 90,00 PLN netto/h

HDA- Centrum

Szkolenia,

Doradztwa

Finansowego i © Gorlice / stacjonarna
Biznesu Hubert & Ustuga szkoleniowa
Durlik ® 55h

* % % % * B9 22.04.2025 do 05.05.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera
Identyfikator projektu Matopolski Pocigg do kariery

wsparcie dla os6b indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Ustuga adresowana takze dla Uczestnikéw Projektu Matopolski Pocigg do
Kariery - sezon 1 oraz dla Uczestnikéw Projektu Nowy Start w Matopolsce
z EURESem. Szkolenie dedykowana osobg chcacym naby¢ wiedze z
zakresu obstugi komputera, pracy w Internecie, obstugi programoéw
Grupa docelowa ustugi pakietu Office, w tym Word, Excel. Do szkolenia zachecamy wszystkie

osoby obejmujace stanowiska biurowe, ktére na co dzien korzystajag

z narzedzi i programdw biurowych. Idea szkolenia polega na dostarczeniu
Uczestnikom wiedzy i umiejetnosci dotyczacych wykorzystania pracy przy
komputerze w sposéb efektywny i skuteczny w ich codziennej pracy.

Minimalna liczba uczestnikéw 4
Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 21-04-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 55



Certyfikat ICVC - SURE (Standard Ustug Rozwojowych w Edukacji): Norma

Podstawa uzyskania wpisu do BUR o o L . ]
zarzadzania jakos$cig w zakresie $wiadczenia ustug rozwojowych

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga potwierdza rozwéj kluczowych kompetenciji cyfrowych Uczestnikéw, obejmujgcych efektywne korzystanie z
systemow operacyjnych, edytoréw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, Internetu. Program ktadzie nacisk na bezpieczenstwo
danych, wspotprace zespotowa i automatyzacje proceséw, co zwieksza produktywno$é, bezpieczennstwo pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Opisuje proces wyszukiwania

zaawansowanych informacji w Test teoretyczny
Uczestnik wyszukuje zaawansowane Internecie
informacje w internecie oraz zarzadza¢
zaktadkami, rozszerzeniami i innymi
narzedziami w przegladarkach Charakteryzuje zaktadki oraz opisuje
; rozszerzenia w przegladarkach,
internetowych. . przeg 51 . Test teoretyczny
dostosowujac narzedzia do swoich
potrzeb

Charakteryzuje i rozréznia style oraz

Test teoretyczn
formaty wprowadzania tekstu yezny

Uczestnik postuguje sie wiedza Omawia zasady korzystania z
dotyczaca korzystania z programu korespondenciji seryjnej
Microsoft Word.

Test teoretyczny

Omawia zasady wstawiania obiektéw,
formatowania tekstéw, drukowania Test teoretyczny
dokumentow

Charakteryzuje zasady stosowania

funkciji i regut w celu dokonywania Test teoretyczny
obliczen
Uczestnik postuguje sie wiedza
dotyczaca korzystania z programu Przedstawia zasady formatowania
. . Test teoretyczny
Microsoft Excel. komorek oraz arkuszy

Przedstawia zasady tworzenia

Test teoretyczn
wykreséw na podstawie danych yezny

Uczestnik rozpoznaje zagrozenia
internetowe oraz stosuje metody Rozpoznaje przyktady zagrozen

. Test teoretyczny
ochrony danych osobowych w celu internetowych

zwiekszenia bezpieczernstwa



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Omauwia skréty klawiaturowe i narzedzia

Uczestnik instaluje, konfiguruje systemowe do optymalizacji pracy na Test teoretyczny

oprogramowanie, przeprowadza komputerze

aktualizacje systemowe oraz

optymalizuje prace na komputerze za

pomoca skrétéw klawiaturowych i Opisuje proces aktualizacji systemu

narzedzi systemowych operacyjnego, zapewniajgc jego Test teoretyczny
poprawne dziatanie po instalac;ji.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

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

Tak, 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 walidac;ji?

Tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji

Program

Ramowy program ustugi:

Dzien 1.

PRACA Z KOMPUTEREM

- Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy w pracowni komputerowej. Ergonomia stanowiska pracy z komputerem.
- Elementy budowy komputera (wewnetrzne i zewnetrzne)

- Omowienie réznych programéw operacyjnych

- Dostep do Internetu

-Bezpieczenstwo w Internecie

Dzien 2.

PRACA Z KOMPUTEREM



- Klawiatura, mysz, menu Start

- Aplikacje w systemie Microsoft Office

- Zapisywanie i odczytywanie dokumentéw

- Wirusy komputerowe

Dzien 3.

Microsoft WORD:

- Ekran Worda

- narzedzia Worda, wstazka

- tryby pracy z dokumentem, jego wielko$¢ ekranowa

- otwieranie i zapisywanie dokumentéw

- drukowanie dokumentéw

- Formatowanie tekstow: akapit i jego wyréwnanie wzgledem marginesow
- Formatowanie tekstow: rzeczywisty rozmiar dokumentu
- Formatowanie tekstéw: wyréznianie elementéw tekstu
Dzien 4.

Microsoft WORD:

- Formatowanie tekstéw: Word i schowek, rozmiar czcionki, kolor czcionki
- Formatowanie tekstéw: odstepy miedzy akapitami, punktowanie i numerowanie
- Kréj i rozmiar czcionki

- Znaki diakrytyczne jezykéw obcych

- sprawdzanie pisowni

- autokorekta

Dzien 5.

Microsoft WORD:

- tworzenie i formatowanie tabel

- tryb wielokolumnowy (gazetowy)

- stopki i nagtéwki

- przypisy

- wstawianie gotowych obrazkéw

- narzedzia graficzne w programie Word

- praca z polami tekstowymi

Dzien 6.

Microsoft EXCEL:

- zapoznanie z arkuszem kalkulacyjnym

- wprowadzanie danych do arkusza i ich formatowanie

- formatowanie komorek



- operacje na komorkach

- nagtéwki i opisy tabel w MS Excel

Dzien 7.

Microsoft EXCEL:

- Formuta: czym jest? po co jest? Jak prawidtowo jg wprowadzié¢?
- wspotrzedne wzgledne i bezwzgledne

- operatory matematyczne

- funkcje matematyczne w formutach

- Biblioteka funkcji Excela

- Modyfikacja formuty na arkuszu

Dzien 8

Microsoft EXCEL:

- analiza danych w Excelu: sortowanie i filtrowanie danych, proste wykresy, nagtéwki i stopki, drukowanie arkuszy.
- przeprowadzenie testu koriczonego

Warunki organizacyjne dla przeprowadzenia ustugi:

- maksymalna liczba Uczestnikéw/czek kursu: 10

- 10 stanowisk warsztatowych: kazdy z Uczestnikow/czek posiada wtasne stanowisko warsztatowe wyposazone w: stolik, laptop, mysza,
dostep do Internetu

Godziny realizacji szkolenia:

Ustuga szkoleniowa bedzie realizowana w formie zajg¢ teoretycznych i praktycznych.
Zajecia teoretyczne: 10

Zajecia praktyczne: 45

Ustuga realizowana jest w godzinach dydaktycznych, przez godzine szkoleniowa rozumie sie 45 min dydaktycznych. Na kazdg godzine
szkoleniowg przewidziane jest proporcjonalnie 15 min przerwy. Przerwy ustalane sg elastycznie jednak nie mniej niz 15 min na kazde 2
godziny. Zapewniona jest przerwa 45 min w przypadku zaje¢ trwajgcych powyzej 6 godzin.

Czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza 5 nastepujacych po sobie dni. Czas trwania zaje¢ tacznie z przerwami nie przekracza
8 godzin zegarowych w ciggu jednego dnia. W trakcie zaje¢ zaplanowane sa regularne przerwy w ilosci nie mniejszej niz 15 minut na 2
godziny zegarowe.

Za 1 godzine ustugi szkoleniowej uznaje sie godzine dydaktyczna tj. lekcyjng (45 minut).

taczna dtugos$¢ przerw podczas szkolenia nie bedzie dtuzsza anizeli zawarta w harmonogramie.
Obowigzkowe dla kazdego uczestnika jest uczestnictwo w zajeciach (dopuszczalne jest 20% nieobecnosci).
Przerwy kawowe, obiadowe nie sg wliczane w czas trwania ustugi.

Praktyczne umiejetnosci:

Program szkolenia nastawiony jest na praktyczne ¢wiczenia i studia przypadkéw, co pozwala uczestnikom na zastosowanie zdobytej
wiedzy w realnych sytuacjach. Praktyczne podej$cie gwarantuje, ze uczestnicy bedg gotowi do efektywnej pracy od razu po ukoriczeniu
szkolenia.

Weryfikacja efektéw uczenia sie:

Program obejmuje weryfikacje efektow uczenia sie poprzez test teoretyczny, ktéry pozwala na ocene zdobytej wiedzy i umiejetnosci. Taki
system oceny gwarantuje, ze uczestnicy faktycznie przyswoili potrzebne informacje i sg gotowi do ich praktycznego zastosowania.



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 56

Przedmiot / temat
zajec

Zasady

bezpieczenstwa i
higieny pracy w
pracowni
komputerowej.
Ergonomia
stanowiska pracy
z komputerem

Przerwa

kawowa

Elementy

budowy
komputera
(wewnetrzne i
zewnetrzne)

Przerwa

kawowa

Oméwienie
réznych
programow
operacyjnych

Przerwa

obiadowa

Dostep do

Internetu,
Bezpieczenstwo
w Internecie

PRACA Z
KOMPUTEREM :
Klawiatura, mysz,
menu Start

Przerwa

kawowa

PRACA Z

KOMPUTEREM:
Aplikacje w
systemie
Microsoft Office

Prowadzacy

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Data realizacji
zajeé

22-04-2025

22-04-2025

22-04-2025

22-04-2025

22-04-2025

22-04-2025

22-04-2025

23-04-2025

23-04-2025

23-04-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:30

10:00

11:30

12:00

13:30

14:15

08:00

09:30

10:00

Godzina
zakonczenia

09:30

10:00

11:30

12:00

13:30

14:15

15:00

09:30

10:00

11:30

Liczba godzin

01:30

00:30

01:30

00:30

01:30

00:45

00:45

01:30

00:30

01:30



Przedmiot / temat
zajec

Przerwa

kawowa

PRACA Z

KOMPUTEREM:
Zapisywanie i
odczytywanie
dokumentéw

Przerwa

obiadowa

PRACA Z

KOMPUTEREM:
Wirusy
komputerowe

Microsoft

WORD: ekran
Worda, narzedzia
Worda, wstazka

Przerwa

kawowa

Microsoft
WORD: tryby

pracy z
dokumentem,
jego wielkosé
ekranowa,
otwieranie i
zapisywanie
dokumentow

Przerwa

kawowa

Microsoft

WORD:
drukowanie
dokumentow,
formatowanie
tekstéw: akapit i
jego wyréwnanie
wzgledem
marginesow

Przerwa

obiadowa

Prowadzacy

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Data realizacji
zajeé

23-04-2025

23-04-2025

23-04-2025

23-04-2025

24-04-2025

24-04-2025

24-04-2025

24-04-2025

24-04-2025

24-04-2025

Godzina
rozpoczecia

11:30

12:00

13:30

14:15

08:00

09:30

10:00

11:30

12:00

13:30

Godzina
zakonczenia

12:00

13:30

14:15

15:00

09:30

10:00

11:30

12:00

13:30

14:15

Liczba godzin

00:30

01:30

00:45

00:45

01:30

00:30

01:30

00:30

01:30

00:45



Przedmiot / temat
zajec

Microsoft

WORD:
formatowanie
tekstow:
rzeczywisty
rozmiar
dokumentu,
formatowanie
tekstow:
wyréznianie
elementéw
tekstu

Microsoft

WORD:
formatowanie
tekstow: Word i
schowek, rozmiar
czcionki, kolor
czcionki

Przerwa

kawowa

Microsoft

WORD:
formatowanie
tekstow: odstepy
miedzy
akapitami,
punktowanie i
numerowanie

Przerwa

kawowa

Microsoft

WORD:
formatowanie
tekstow: odstepy
miedzy
akapitami,
punktowanie i
numerowanie,
krdj i rozmiar
czcionki

Przerwa

obiadowa

Prowadzacy

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Data realizacji
zajeé

24-04-2025

25-04-2025

25-04-2025

25-04-2025

25-04-2025

25-04-2025

25-04-2025

Godzina
rozpoczecia

14:15

08:00

09:30

10:00

11:30

12:00

13:30

Godzina
zakonczenia

15:00

09:30

10:00

11:30

12:00

13:30

14:15

Liczba godzin

00:45

01:30

00:30

01:30

00:30

01:30

00:45



Przedmiot / temat
zajec

Microsoft

WORD:
sprawdzanie
pisowni,
autokorekta

Microsoft

WORD: tworzenie
i formatowanie
tabel, tryb
wielokolumnowy
(gazetowy)

Przerwa

kawowa

Microsoft

WORD: stopki i
nagtéwki,
przypisy

Przerwa

kawowa

Microsoft

WORD:
wstawianie
gotowych
obrazkéw,
narzedzia
graficzne w
programie Word

¥y Przerwa

obiadowa

Microsoft

WORD: praca z
polami
tekstowymi

Microsoft

EXCEL:
zapoznanie z
arkuszem
kalkulacyjnym

Przerwa

kawowa

Prowadzacy

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Data realizacji
zajeé

25-04-2025

28-04-2025

28-04-2025

28-04-2025

28-04-2025

28-04-2025

28-04-2025

28-04-2025

29-04-2025

29-04-2025

Godzina
rozpoczecia

14:15

08:00

09:30

10:00

11:30

12:00

13:30

14:15

08:00

09:30

Godzina
zakonczenia

15:00

09:30

10:00

11:30

12:00

13:30

14:15

15:00

09:30

10:00

Liczba godzin

00:45

01:30

00:30

01:30

00:30

01:30

00:45

00:45

01:30

00:30



Przedmiot / temat
zajec

Microsoft

EXCEL:
wprowadzanie
danych do
arkuszaiich
formatowanie

Przerwa

kawowa

Microsoft

EXCEL:
formatowanie
komorek,
operacje na
komérkach

Przerwa

obiadowa

Microsoft

EXCEL: nagtéwki
i opisy tabel w
MS Excel

Microsoft

EXCEL: Formuta:
czym jest? po co
jest? Jak
prawidtowo ja
wprowadzi¢?

e Przerwa

kawowa

Microsoft

EXCEL:
wspétrzedne
wzgledne i
bezwzgledne,
operatory
matematyczne

oFE Przerwa

kawowa

Microsoft

EXCEL: funkcje
matematyczne w
formutach,
biblioteka funkcji
Excela

Prowadzacy

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar

Data realizacji

zajeé

29-04-2025

29-04-2025

29-04-2025

29-04-2025

29-04-2025

30-04-2025

30-04-2025

30-04-2025

30-04-2025

30-04-2025

Godzina
rozpoczecia

10:00

11:30

12:00

13:30

14:15

08:00

09:30

10:00

11:30

12:00

Godzina
zakonczenia

11:30

12:00

13:30

14:15

15:00

09:30

10:00

11:30

12:00

13:30

Liczba godzin

01:30

00:30

01:30

00:45

00:45

01:30

00:30

01:30

00:30

01:30



Przedmiot / temat
L Prowadzacy
zajec

Przerwa

: Wiestawa Pyznar
obiadowa y

Microsoft

EXCEL:

modyfikacja Wiestawa Pyznar
formuty na

arkuszu

Microsoft

EXCEL: - analiza

danych w Excelu:

sortowanie i

filtrowanie Wiestawa Pyznar
danych, proste

wykresy,

nagtowki i stopki,

drukowanie

arkuszy.

Przerwa

Wiestawa Pyznar
kawowa

Microsoft

EXCEL: - analiza
danych w Excelu:
sortowanie i
filtrowanie
danych, proste
wykresy,
nagtéwki i stopki,
drukowanie
arkuszy.

Wiestawa Pyznar

P4l Przerwa

Wiestawa Pyznar
obiadowa 4

Microsoft

EXCEL: - analiza
danych w Excelu:
sortowanie i
filtrowanie
danych, proste
wykresy,
nagtéwki i stopki,
drukowanie

Wiestawa Pyznar

arkuszy.

P4 Przerwa

Wiestawa Pyznar
kawowa

Data realizacji
zajeé

30-04-2025

30-04-2025

05-05-2025

05-05-2025

05-05-2025

05-05-2025

05-05-2025

05-05-2025

Godzina
rozpoczecia

13:30

14:15

08:00

09:30

10:00

11:30

12:15

13:00

Godzina
zakonczenia

14:15

15:00

09:30

10:00

11:30

12:15

13:00

13:15

Liczba godzin

00:45

00:45

01:30

00:30

01:30

00:45

00:45

00:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
L. Prowadzacy o, . ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia
Przeprowadzenie
- 05-05-2025 13:15 14:00 00:45
testu
konczonego
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4950,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 950,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 2

O
)

122

Wiestawa Pyznar

Wiestawa Pyznar- trener z wieloletnim doswiadczeniem. Pracuje w firmie szkoleniowej Z. E. ,ESKO”
na stanowisku wyktadowca- trener, gdzie prowadzi wiele szkoler miedzy innymi o tematyce
komputerowej. Specjalizuje sie w zaawansowanej edycji teksu Word i arkuszu kalkulacyjnym Excel.
Bardzo skutecznie tgczy wiedze praktyczng z teoretyczng. Pani Wiestawa ukonczyta wiele kurséw
specjalistycznych miedzy innymi: kurs pedagogiczny dla wyktadowcow, zaawansowany kurs obstugi
komputera, kurs ksiegowosci z obstuga klienta, kurs z zakresu przedsiebiorczosci oraz wiele innych.

222

Marek Szymczyk

Wyktadowca, szkoleniowiec, wtasciciel firmy szkoleniowej ESKO. Wyksztatcenie wyzsze na
kierunkach: elektronik, informatyk, studia podyplomowe : metody komputerowe. Realizator szkolen
miedzy innymi: magazynier z obstugg komputera, kurs komputerowy z modutem kreowania
wtasnego wizerunku, kurs komputerowy z elementami autoprezentacji, kurs komputerowy Il i lll
stopnia, kurs administracji biurowej oraz wiele innym o tematyce komputerowe;.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy Uczestnik szkolenia otrzyma skrypt szkoleniowy, teczke, zeszyt oraz dtugopis. Do dyspozycji Uczestnika bedg dostepne takze
wszystkie materiaty dydaktyczne wykorzystywane podczas szkolenia.

Informacje dodatkowe

Ustuga adresowana takze dla Uczestnikéw Projektu Matopolski Pocigg do Kariery - Sezon 1 oraz dla Uczestnikéw Projektu Nowy Start w
Matopolsce z EURESem. Szkolenie zakofczone testem sprawdzajgcym wiedze z catego szkolenia oraz wydaniem stosownego
zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia.

Adres

ul. 11 Listopada 27
38-300 Gorlice

woj. matopolskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail biuro.hda.gorlice@gmail.com

Telefon (+48) 570 362 851

Karolina Sendecka



