Mozliwo$¢ dofinansowania

- Kompleksowe indywidualne szkolenie

b pomoze Ci opanowac kluczowe narzedzia
niezbedne do efektywnego zarzadzania
danymi i tworzenia profesjonalnych
dokumentéw i prezentacji. Certyfikat
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L & ESPOLKA Z

OGRANICZONA Microsoft! Dofinansowanie dla os6b
obPowlEDZIALNOS  prywatnych, takze dla prowadzacych
CIA dziatalnosé

ok % ke Numer ustugi 2025/03/31/46414/2659723

© zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa

® 55h
9 07.04.2025 do 25.05.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe
Identyfikator projektu Kierunek - Rozwoj

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

Biznesowy Microsoft Office - 4 950,00 PLN brutto

4950,00 PLN netto
90,00 PLN brutto/h
90,00 PLN netto/h



Dla kogo jest to szkolenie?
Szkolenie jest kierowane do oséb ktére:

- chcg poznaé MS Office aby podjg¢ prace w ktérej znajomos$¢ pakietu
bedzie wymagana.

- juz pracuja z programami Office ale chcg poznaé nowe funkcje aby praca
z programem byta bardziej ptynna i wydajna

- chcg analizowad, przetwarzaé i przedstawia¢ dane w czytelny sposéb.
X - chcag tworzy¢ i analizowac raporty za pomoca tabel.
Grupa docelowa ustugi

- dla przedsiebiorcéw ktérym Excel usprawni kalkulowanie biznesu i
pomorze tworzy¢ prezentacje dla klientow

- sg studentami ktérzy bedg mogli przedstawié¢ wyniki swoich prac w
przejrzysty i zrozumiaty sposaéb.

- majg checi i potrzebe poznania narzedzi Office :)

Szkolenie jest takze adresowane do uczestnikow projektu Kierunek
Rozwoj

Ustugodawca zawart umowe ramowga z WUP w Toruniu

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 1

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 55

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga potwierdza przygotowanie do wykorzystywania programéw pakietu MS Office do wykonywania ztozonych
obliczen opartych o dane zapisane w arkuszu z wykorzystaniem dostepnych w programie funkcji. Celem jest
przygotowanie uczestnika do automatyzacji i optymalizacji procesédw w codziennej pracy z zastosowaniem programéw
Office.

Szkolenie potwierdza nabycie kwalifikacji dla ktérych wypracowano system walidac;ji i certyfikowania efektéw na
poziomie miedzynarodowym (Certyfikat Microsoft)

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Charakteryzuje i wykorzystuje kluczowe
funkcje MS Word, PowerPoint i Excel w
pracy biurowej

Tworzy i edytuje profesjonalne
dokumenty w MS Word, stosujac
formatowanie tekstu i akapitow

Projektuje atrakcyjne i przejrzyste
prezentacje biznesowe w MS
PowerPoint, wykorzystujac animacje,
diagramy i multimedia

Analizuje i zarzadza danymi w MS Excel,
stosujac tabele przestawne, wykresy i
zaawansowane funkcje

Wykorzystuje Power Query do
przeksztatcania i pobierania danych z
réznych zrédet

Kryteria weryfikacji

Wykorzystuje funkcje z excela: JEZELI,
LICZ.JEZELI, SUMA.JEZELI,
WYSZUKAJ.PIONOWO

Edytuje tekst w MS WORD: Formatuje
czcionke i akapit, wstawia tabulatory,
rozmieszcza tekst w kolumnach.
Blokuje haslem edycje pliku.

Stosuje Motywy Power Point, Tworzy
nowe slajdy, wkleja ksztalty, zdjecia,
ikony do slajdow

Dodaje naglowki i stopki do plikow.
Porownuje dwie wersje plikow ze soba.
Wilacza i blokuje sledzenia zmian.

Na podstawie otrzymanych wytycznych
tworzy prezentacje.

Dodaj slajd tytulowy,

Slaj z agenda

minimum 6 slajdow z trescia.

Tworzy slajdy z podsumowaniem.

Tworzy slajdy na podstawie szablonow.
Ogranicza ilosc tekstu, uzywa
infografik.

Tworzy tabele przestawne, grupuje dane
i wykonuje posumowania

Generuje wykresy na podstawie danych
z tabeli

Importuje dane z plikow csy,
tekstowych, sieci web, innych plikow
Excela.

Usuwa zbedne kolumny i duplikaty
wierszy.

Zmienia typy danych (konwersja tekstu
na liczbe, daty)

Dodaje kolumny obliczeniowe.
Filtruje, sortuje i grupuje dane.
Przekazuje przygotowane do Excela.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Zabezpiecza i optymalizuje dokumenty,
prezentacje i arkusze kalkulacyjne,
stosujac narzedzia ochrony i
udostepniania

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 5. Czy dokument jest certyfikatem, dla ktérego wypracowano system walidacji i certyfikowania efektéw uczenia

sie na poziomie miedzynarodowym?

TAK - Certyfikat Microsoft

Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii

Podmiotow

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego

walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Kryteria weryfikacji

Zabezpiecza pliki przed
nieautoryzowana edycja.

Zaklada hasla do otwierania plikow.
Ustawia ograniczenia edyc;ji (czesc
arkusza jest edytowalna)

Sprawdza zgodnosc dokumentow przed
wyslaniem.

Stosuje inspekcje dokumentow.
Udostepnia pliki w chmurze(oneDrive,
GoogleDrive)

innych przepisow prawa

Nie

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujacego Microsoft

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

Ustuga zostanie zrealizowana w trybie zdalnym w czasie rzeczywistym. Uczestnicy przystepujac do szkolenia powinni
posiada¢ podstawowg wiedze z zakresu obstugi komputera, w tym z programéw biurowych MS OFFIECE. Ponizsza
tabela przedstawia program ustugi z podziatem na bloki czasowe wyrazone w godzinach zegarowych (41:15).

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfikowania na mocy

Certiport - Authorized Testing Center



Nazwa zajec

Wstep do kursu, informacje podstawowe

MS Word - edytor tekstu

Interfejs i mozliwos$ci Worda

Praca z tekstem (kopiowanie, wklejanie, podstawy formatowania)

Formatowanie akapitu i czcionki — teoria

Formatowanie akapitu i czcionki — éwiczenia

Listy numerowane, nagtéwki i stopki

Spis tresci i poréwnanie dokumentéw

Tworzenie spisu tresci — éwiczenia

Korespondencja seryjna, ochrona plikéw

MS Excel - arkusz kalkulacyjny

Odwotania (rodzaje + omoéwienie réznic)

Odwotania — ¢wiczenia praktyczne

Sortowanie — omoéwienie mozliwosci i zasad

Sortowanie — ¢wiczenia praktyczne

Filtrowanie — przeglad typéw i zastosowan

Filtrowanie — ¢wiczenia

Tabele — rodzaje, uktady, zastosowania

Typ zajec trwania

Teoretyczn ]
e

Teoretyczn 1
e

Praktyczne 1

Teoretyczn 1
e

Praktyczne 1
Praktyczne 1

Teoretyczn 1
e

Praktyczne 1

Praktyczne 1

Teoretyczn 2
e

Praktyczne 1

Teoretyczn 1
e

Praktyczne 1

Teoretyczn 9
e

Praktyczne 1

Teoretyczn 1
e



Tabele — éwiczenia

Operacje na tekscie w Excelu — teoria i przyktady

Operacje na tekscie — ¢wiczenia

Tabele przestawne — wprowadzenie, oméwienie funkcji

Tabele przestawne — ¢wiczenia

Wykresy — rodzaje, omdéwienie zastosowan

Wykresy — ¢wiczenia

Funkcje w Excelu — przeglad (JEZELI, SUMA.JEZELI,
WYSZUKAJ.PIONOWO)

Funkcje — ¢wiczenia praktyczne

Power Query — mozliwosci narzedzia, zrédta danych

Power Query — pobieranie danych

Ochrona plikéw i drukowanie — przeglad funkcji

Ochrona plikéw i drukowanie — ¢wiczenia

MS PowerPoint

Pozyskiwanie zdje¢ grafik klipow

Tworzenie prezentacji — podstawy interfejsu, mozliwosci

Tworzenie prezentacji — ¢wiczenia praktyczne

MS Outlook

Konfiguracja konta, oméwienie interfejsu

Praktyczne 1

Teoretyczn
e

2

Praktyczne 1

Teoretyczn
e

2

Praktyczne 2

Teoretyczn
e

2

Praktyczne 1

Teoretyczn ”
e

Praktyczne 1

Teoretyczn ”
e

Praktyczne 1

Teoretyczn 1
e

Praktyczne 1

Teoretyczn 1
e

Teoretyczn 9
e

Praktyczne 1

Teoretyczn 1
e



Tworzenie regut, segmentowanie wiadomosci, opéZnianie wysyiki

Utworzenie regut na rézne adres email, zatgczniki, dodanie stopki

Powtérzenie kluczowych zagadnien + omoéwienie zastosowan
biznesowych

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 16

Przedmiot / temat Data realizacji
. Prowadzacy o
zajeé zaje¢

MS Excel -

Wprowadzanie
danych,
formatowanie,
wypetnianie tukasz Przybyta 07-04-2025
serig,

sortowaniwe

(prezentacja,

éwiczenia)

MS Excel -

Filtrowanie,
odwotania, tabele
(prezentacja,
éwiczenia)

tukasz Przybyta 10-04-2025

MS Excel -

Formatowanie
warunkowe,

funkcje logiczne,

tukasz Przybyta 13-04-2025

formatowanie z
funkcja
(prezentacja,
éwiczenia)

Ms Excel -

Funkcje
wyszukania,
statystyczne,
daty, czasu
(prezentacja,
éwiczenia)

tukasz Przybyta 14-04-2025

Ms Excel -

Wykresy
(prezentacja,
éwiczenia)

tukasz Przybyta 17-04-2025

Teoretyczn 1

Praktyczne 1

Godzina
rozpoczecia

16:00

18:00

09:00

16:00

18:00

Godzina
zakonczenia

18:15

20:00

13:00

18:00

20:00

Liczba godzin

02:15

02:00

04:00

02:00

02:00



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Ms Excel -

Tabele

Przestawne tukasz Przybyta
(prezentacja,

éwiczenia)

Ms Excel -

Model

Danych,Podstaw

y Power Query,

Power Pivot tukasz Przybyta
relacje w

tabelach

(prezentacja,

éwiczenia)

Ms Excel -
Btedy, Ochrona

pliku tukasz Przybyta
(prezentacja,
éwiczenia)

Ms Word -

Wprowadzanie

tekstu,

formatowanie, tukasz Przybyta
akapit,

(prezentacja,

éwiczenia)

Ms Word -

Wstawianie

grafik, odsytaczy,

cytaty,przypisy,sl tukasz Przybyta
edzenie zmian

(prezentacja,

éwiczenia)

Ms Word -

Spis tresci,

Korespondencja

seryjna,formularz

e, tukasz Przybyta
zabezpieczanie

plikéw

(prezentacja,

éwiczenia)

Data realizacji
zajeé

27-04-2025

28-04-2025

05-05-2025

11-05-2025

12-05-2025

15-05-2025

Godzina
rozpoczecia

09:00

16:00

16:00

09:00

18:00

18:00

Godzina
zakonczenia

13:00

18:00

18:00

13:00

20:00

20:00

Liczba godzin

04:00

02:00

02:00

04:00

02:00

02:00



Przedmiot / temat
zajec

D Vs

Outlook -
Interfejs,
delegowanie
kalendarza,
tworzenie maili,
zapisywanie,
dotaczanie
zatacznikow
(prezentacja,
éwiczenia)

B Vs

Outlook -
Tworzenie listy
zadan,
Ustawianie
termindw,
filtrowanie,
grupowanie
(prezentacja,
éwiczenia)

Ms Power

Point -
Pozyskiwanie,
zdje¢, grafik,
filmoéw, tworzenie
prezentaciji,
warstwy, slajdy
(prezentacja,
éwiczenia)

Ms Power

Point - Tworzenie
prezeantacji,
animacje,
ksztattow, zdje¢,
tekstu
(prezentacja,
éwiczenia)

Egzamin
(M0S)

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Prowadzacy

tukasz Przybyta

tukasz Przybyta

tukasz Przybyta

tukasz Przybyta

tukasz Przybyta

Data realizacji
zajeé

18-05-2025

19-05-2025

22-05-2025

25-05-2025

25-05-2025

Cena

Godzina
rozpoczecia

09:00

18:00

18:00

09:00

13:10

Godzina
zakonczenia

13:00

20:00

20:00

13:00

14:10

Liczba godzin

04:00

02:00

02:00

04:00

01:00



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 950,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 950,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN

W tym koszt walidacji brutto 0,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 0,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 360,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 360,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

O
o

1z1

Lukasz Przybyta

Absolwent studiéw magisterskich na kierunku Prawo na Uniwersytecie Rzeszowskim oraz studiow
podyplomowych z zakresu szacowania nieruchomosci na WSIiZ w Rzeszowie. W 2020 roku
rozpoczat Sciezke zawodowg jako trener kompetenciji cyfrowych w projekcie "Latarnicy 2020",
prowadzonym przez Stowarzyszenie "Miasta w Internecie". Uczestnik ogdlnopolskiego programu
"Cyfrowy wolontariusz" realizowanego pod patronatem Kancelarii Prezesa Rady Ministréw. Od 2021
prowadzi ustugi szkoleniowe dla firm oraz oséb prywatnych, z zakresu arkuszy kalkulacyjnych Excel
a takze wykorzystania programow z pakietu MS Office w pracy biurowej. Klienci szkolen zgtaszaja
sie komercyjnie oraz za posrednictwem Bazy Ustug Rozwojowych posiadajgc dofinansowanie. Jako
szkoleniowiec przeprowadzit ponad 500 godzin zaje¢. Kilkadziesiat ustug szkoleniowych w trybie
zdalnym jak i stacjonarnym. Swoje kwalifikacje do prowadzenia zajg¢ potwierdzit uzyskujac
certyfikat ECCC w lutym 2022 roku. (Nr cert: TC-ITM3-0135, wazny do 14.02.2027). Na co dzien
zdobywa doswiadczenie, prowadzac liczne szkolenia z zakresu analizy danych, arkuszy
kalkulacyjnych, tworzenia prezentacji. Gwarantuje to aktualnos¢ i zgodnos¢ jego wiedzy z
najnowszymi standardami ktére sg wysoko oceniane przez uczestnikow. Uczestnicy doceniajg jego
profesjonalizm, zaangazowanie oraz umiejetnos$é przekazywania wiedzy w sposéb przystepny i
praktyczny. Dzigki temu szkolenia prowadzone przez tukasza sa efektywne i cieszg sie duzym
uznaniem.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



W ramach szkolenia uczestnik otrzymuje materiaty edukacyjne w formie plikéw do pobrania. Pliki dla uczestnika bedg w formacie xlIsx lub
csv lub pdf - dotyczacych zaje¢ z Excela. W formacie docx lub pdf podczas zaje¢ z Worda, pptx lub pdf - podczas zaje¢ z Power Point. W
formatach PDF lub JPG - podczas zajec¢ z outlooka. Pliki uczestnika zostang umieszczone w na dysku zdalnym do ktérego dostanie
dostep

Czas trwania ustugi jest to 55 godzin dydaktycznych(45 min). Przerwy nie zostaty uwzglednione w harmonogramie.
Harmonogram przedstawia czas w godzinach zegarowych (41:15).

Po zakoniczonym szkoleniu uczestnik otrzyma komplet materiatéw oraz zaswiadczenie potwierdzajgce ukonczenie szkolenia i zdobycie
kompetencji. Zaswiadczenie zostanie wystane do uczestnika w wersji PDF oraz oryginaty w wersji papierowej.

Zwolnienie ze stawki VAT wynika z podmiotowej podstawy do zwolnienia: Podatnik korzysta ze zwolnienia, o ktérym mowa Art. 113 ust.
1 ustawy o VAT. - zwolnienie podmiotowe.

Warunki uczestnictwa

Zajecia bedg odbywaty sie w formie zdalnej. Linki z zaproszeniem do wideokonferencji wysytane beda na adresy e-mail uczestnikéw
najpoézniej dzien przed zaplanowanymi zajeciami.

Informacje dodatkowe

Ustuga rozwojowa nie jest Swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora lub Partnera Operatora w danym projekcie PSF lub w
ktérymkolwiek Regionalnym Programie lub FERS albo przez podmiot powigzany z Operatorem lub Partnerem kapitatowo lub osobowo.

Na prosbe uczestnika harmonogram ustugi moze podlega¢ zmianom, w ramach dni trwania szkolenia. W losowych przypadkach moze
réwniez czas trwania ustugi zosta¢ zmieniony.

Szkolenie potwierdza nabycie kwalifikacji dla ktérych wypracowano system walidacji i certyfikowania efektéw na poziomie
miedzynarodowym (Certyfikat Microsoft)

Warunki techniczne

Podstawa do rozliczenia ustugi, jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajacego identyfikacje wszystkich uczestnikéw oraz
zastosowanego narzedzia.

Uczestnik powinien posiadaé zainstalowany program MS Excel co najmniej w wersji 2019.
Szkolenie zostanie przeprowadzone za pomoca platformy ZOOM.
Zoom - wymagania sprzgtowe

e Minimalne: Procesor: Jednordzeniowy 1Ghz lub wyzszy, Pamie¢ RAM: 2Gb.
e Zalecane: Procesor: Dwurdzeniowy 2Ghz lub szybszy (Intel i3/i5/i7 lub odpowiednik AMD), RAM: 4 Gb

Zoom — obstugiwane systemy operacyjne

¢ macOS X z systemem macO0S 10.9 lub nowszym
e Windows 10*
¢ Uwaga: Urzadzenia z systemem Windows 10 musza by¢ wyposazone w system Windows 10 Home, Pro lub Enterprise. Tryb S nie
jest obstugiwany.

e Windows 8 lub 8.1
e Windows 7

Zoom - wymagania systemowe

¢ Potaczenie internetowe — szerokopasmowe przewodowe lub bezprzewodowe (3G lub 4G/LTE)
e Gtosniki i mikrofon — wbudowane, podtgczane przez USB lub bezprzewodowe Bluetooth



e Kamera internetowa lub kamera internetowa HD — wbudowana, podtgczana przez USB
Zoom - wymagania techniczne dotyczace potaczenia sieciowego

* Dla wysokiej jakosci wideo: 600 kb/s (przesytanie/pobieranie)
¢ Tylko dla udostepniania ekranu (bez miniaturki wideo): 50-75kbps
¢ Udostepnianie ekranu z miniaturkg wideo: 50-150kbps

Linki z zaproszeniami do logowania zostang przestane uczestnikowi na adres e-mail najp6zniej w dniu rozpoczecia kursu.

Uczestnik otrzyma réwniez pliki z ¢wiczeniami na szkolenie.

Kontakt

0 Lukasz Przybyta

ﬁ E-mail info@zyskajkompetencje.pl

Telefon (+48) 515 148 362



