Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs komputerowy Microsoft Office 9 000,00 PLN brutto

N Numer ustugi 2025/03/20/14533/2637132 9 000,00 PLN netto
2 100,00 PLN brutto/h
) 100,00 PLN netto/h

FT POLSKA SPOLKA

Z OGRANICZONA © Radomsko / stacjonarna

ODPOWIEDZIALNOS ® Ustuga szkoleniowa

CIA ® 90h

* % & & Kk B 05.04.2025 do 27.04.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Internet

, . wsparcie dla oséb indywidualnych
Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Ustuga dedykowana dla:

- whascicieli i pracownikéw firm wykorzystujgcych program Word, Excel i
Grupa docelowa ustugi arkusze kalkulacyjne oraz PowerPoint do swojej codziennej pracy,

- wszystkich oséb chcgeych zdoby¢ wiedze i umiejetnosci z zakresu obstugi
programoéw na poziomie sredniozaawansowanym.

Minimalna liczba uczestnikow 10

Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 04-04-2025

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 90

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

Cel

Cel edukacyjny



Ustuga przygotowuje do samodzielnej obstugi programu do edycji tekstéw, arkuszy kalkulacyjnych, a takze obstugi
programu do tworzenia prezentaciji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

X . X Samodzielne wykonanie testu prébnego
Tworzenie, edycja i drukowanie .
3 L oraz zadan praktycznych przy
dokumentéw tekstowych na poziomie i . . Test teoretyczny
jednoczesnej obserwaciji osoby

$redniozaawansowanym k
prowadzace;j.

Samodzielne wykonanie testu prébnego

Tworzenie, edycja i drukowanie arkusz
vel y oraz zadan praktycznych przy

kalkulacyjnych na poziomie Test teoretyczn
) . yiny P jednoczesnej obserwacji osoby yezny
$redniozaawansowanym. ;
prowadzace;j.
L . . Samodzielne wykonanie testu prébnego
Tworzenie i edycja prezentaciji ,
. . L oraz zadan praktycznych przy
multimedialnych na poziomie i . . Test teoretyczny
, . jednoczesnej obserwacji osoby
$redniozaawansowanym. ;
prowadzace;j.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
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. W procesie walidacji udziat bierze niezalezny lektor, nie majacy kontaktu z uczestnikiem szkolenia podczas zajec.

Program

Szkolenie jest realizowane w godzinach dydaktycznych - 45min. Dodatkowo w trakcie szkolenia przewidziane sg dwie przerwy: 15 i 30 minutowe.
Przerwy nie sg ujete w polu ,Liczba godzin dydaktycznych”, ale sg wliczone do tabeli z harmonogramem zajeé

MS Word:



1. formatowanie (tekst, akapity, style, kolumnty, tabele),

2. odwotania (przypisy dolne i koricowe, podpisy, spisy i indeksy, zaktadki i odsytacze),

3. zwiekszanie wydajnosci pracy (pola, formularze i szablony, korespondencja seryjna, taczenie i linkowanie, automatyzacja),
4. wspétpraca przy edycji (Sledzenie i podglad, dokument gtéwny, ochrona),

5. koricowa obrébka dokumentu (sekcje, ustawienia).

MS Excel:

. formatowanie (komorki i arkusze),

. formuty i funkcje (uzywanie funkciji i definiowanie formut),

. wykresy (tworzenie i formatowanie),

. analiza (tabele przestawne, tabela danych, sortowanie i filtrowanie, scenariusze),

. sprawdzanie i inspekcja,

. zwiekszanie wydajnosci (nazwy zakreséw komorek, wklejanie specjalne, szablony, odnosniki, powigzania i import danych, automatyzacja),
. praca grupowa ($ledzenie zmian, ochrona).

N o o~ WON =

MS PowerPoint:

1. zatozenia projektowe (audytorium i Srodowisko, zawartosc¢ i projekt graficzny),

2. szablony i wzorce slajdéw,

3. obiekty graficzne (formatowanie ksztattéw, obrazéw i zdje¢, przemieszczanie obiektow),

4. wykresy i diagtramy,

5. multimedia (dzwieki, filmy, animacje),

6. zwiekszanie wydajnosci (taczenie, osadzanie, importowanie, eksportowanie),

7. zarzadzanie prezentacja (pokazy niestandardowe, ustawienia i zarzgdzanie pokazem slajdéw).

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 46

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L, L . , R Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

MS Word:

formatowanie
Konrad

(tekst, akapity, 05-04-2025 08:15 09:30 01:15
Woszczyk
style, kolumnty,
tabele)
Konrad
Przerwa 05-04-2025 09:30 09:45 00:15
Woszczyk
MS Word:
formatowanie
. Konrad
(tekst, akapity, 05-04-2025 09:45 13:00 03:15
Woszczyk
style, kolumnty,
tabele)
BT Przerw Konrad 05-04-2025 13:00 13:30 00:30
erwa Woszczyk ’ ’ '
MS Word: Konrad

. 05-04-2025 13:30 14:45 01:15
odwotania Woszczyk



Przedmiot / temat
zajec

MS Word:

zwigkszanie
wydajnosci pracy

Przerwa

MW Word:

zwiekszanie
wydajnosci pracy

Przerwa

MS Word:
wspoétpraca przy
edycji

MS Word:

koncowa
obrébka
dokumentu

Przerwa

MS Word:

koncowa
obrébka
dokumentu

Przerwa

MS Excel:

formatowanie

MS Excel:

formuty i funkcje

Przerwa

MS Excel:

formuty i funkcje

Przerwa

Prowadzacy

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Data realizacji

zajeé

06-04-2025

06-04-2025

06-04-2025

06-04-2025

06-04-2025

12-04-2025

12-04-2025

12-04-2025

12-04-2025

12-04-2025

13-04-2025

13-04-2025

13-04-2025

13-04-2025

Godzina
rozpoczecia

08:15

09:30

09:45

13:30

14:00

08:15

09:30

09:45

13:00

13:30

08:15

09:30

09:45

13:30

Godzina
zakonczenia

09:30

09:45

13:30

14:00

18:15

09:30

09:45

13:00

13:30

14:45

09:30

09:45

13:30

14:00

Liczba godzin

01:15

00:15

03:45

00:30

04:15

01:15

00:15

03:15

00:30

01:15

01:15

00:15

03:45

00:30



Przedmiot / temat

zajec

MS Excel:

wykresy

MS Excel:

analiza

¥ Przerwa

PXP2) MS Excel:

sprawdzanie i
inspekcja

Przerwa

MS Excel:

zwiekszanie
wydajnosci

MS Excel:

zwiekszanie
wydajnosci

Przerwa

MS Excel:

praca grupowa

Przerwa

MS Excel:

praca grupowa

amD Vs

PowerPoint:
zatozenia
projektowe

Przerwa

€mn Vs
PowerPoint:
zatozenia

projektowe

Prowadzacy

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Data realizacji
zajeé

13-04-2025

17-04-2025

17-04-2025

17-04-2025

17-04-2025

17-04-2025

18-04-2025

18-04-2025

18-04-2025

18-04-2025

18-04-2025

22-04-2025

22-04-2025

22-04-2025

Godzina
rozpoczecia

14:00

08:15

09:30

09:45

13:30

14:00

08:15

09:30

09:45

13:00

13:30

08:15

09:30

09:45

Godzina
zakonczenia

18:15

09:30

09:45

13:30

14:00

17:30

09:30

09:45

13:00

13:30

14:45

09:30

09:45

13:30

Liczba godzin

04:15

01:15

00:15

03:45

00:30

03:30

01:15

00:15

03:15

00:30

01:15

01:15

00:15

03:45



Przedmiot / temat

zajec

Przerwa

e s

PowerPoint:
szablony i
wzorce slajdéw

ez Vs
PowerPoint:
obiekty graficzne

Przerwa

€mm Vs

PowerPoint:
obiekty graficzne

Przerwa

@m Vs

PowerPoint:
wykresy i
diagtramy

=D Vs

PowerPoint:
multimedia

Przerwa

ms
PowerPoint:
zwiekszanie
wydajnosci

Przerwa

@ Vs

PowerPoint:
zarzadzanie
prezentacja

Walidacja

Prowadzacy

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Konrad
Woszczyk

Data realizacji
zajeé

22-04-2025

22-04-2025

26-04-2025

26-04-2025

26-04-2025

26-04-2025

26-04-2025

27-04-2025

27-04-2025

27-04-2025

27-04-2025

27-04-2025

27-04-2025

Godzina
rozpoczecia

13:30

14:00

08:15

09:30

09:45

13:00

13:30

08:15

09:30

09:45

13:30

14:00

17:45

Godzina
zakonczenia

14:00

17:15

09:30

09:45

13:00

13:30

14:45

09:30

09:45

13:30

14:00

17:45

18:15

Liczba godzin

00:30

03:15

01:15

00:15

03:15

00:30

01:15

01:15

00:15

03:45

00:30

03:45

00:30



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 9 000,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 9 000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 100,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1
o Konrad Woszczyk

‘ ' Magister informatyki z roku 2007.

0d 04.2022 wtasciciel firmy zajmujacej sie: outsourcing IT, bezpieczenstwo, audyty IT, strony www,
szkolenia. Natomiast od roku 2021 aktywnie prowadzi szkolenia z zakresu: DIGCOMP, tworzenie
stron www, tworzenie aplikacji internetowych oraz grafika komputerowa Photoshop. tacznie
przeszkolit ponad 250 oséb, podczas 1200h szkoleniowych.

Ponadto, od 2019 zajmuje stanowisko Kierownika Dziatu IT w Instytucie Niedziela.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy z uczestnikéw po zakornczonym szkoleniu otrzyma niezbedne materiaty dydaktyczne w formie elektronicznej na maila (celem
ochrony srodowiska przed koniecznoscig drukowania materiatéw szkoleniowych). Po zakonczeniu szkolenia uczestnik otrzyma -
certyfikat ukonczenia.

W trakcie szkolenia zaplanowano dwie przerwy:

e 15 min - przerwa kawowa
e 30 min - przerwa obiadowa

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa jest zebranie sie grupy co najmniej grupy 10 oséb. Jesli grupa sie nie zbierze, zostanie wyznaczony inny nowy
termin szkolenia.

Informacje dodatkowe



Istnieje mozliwosc¢ zastosowania zwolnienia z podatku VAT dla Uczestnikéw, ktérych poziom dofinansowania wynosi co najmniej 70% (na
podstawie § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnief od podatku od towaréw i
ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (tekst jednolity Dz.U. z 2020 ., poz. 1983).

e Za godzine zaje¢ uznaje sie: godzine dydaktyczng 45min.
Rozliczenie godzin dydaktycznych na godziny zegarowe (zgodnie z harmonogramem):
90gdzin dydaktycznych x 45min = 4050min
4050min / 60min = 67,5h zegarowej
Przerwy: 15min + 30min = 45min dziennie
45min x 9dni = 405min / 60min = 6,75h zegarowej

tacznie: 67,5h + 6,75h = 74,25h zegarowej

Adres

ul. Metalurgii 7
97-540 Radomsko

woj. tédzkie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@ftpolska.pl

Telefon (+48) 533 313 206

Ewa Jaworska



