Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie Microsoft Office Word, Excel, 3 200,00 PLN brutto
@, PowerPoint, Outlook + certyfikat. 3200,00 PLN  netto
100,00 PLN brutto/h

ernabo

Numer ustugi 2025/04/18/22948/2697988

100,00 PLN netto/h

© zdalna w czasie rzeczywistym

Ernabo Adrian Flak
2. 8.6.8.6 ¢ ® 32h

£ 26.05.2025 do 27.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakonczenia rekrutaciji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

& Ustuga szkoleniowa

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Szkolenie Microsoft Office Word, Excel, PowerPoint, Outlook -
przeznaczone jest dla oséb, ktére chca pozyskaé wiedze i umiejetnosci z
zakresu pakietu Microsoft Office.

25-05-2025

zdalna w czasie rzeczywistym

32

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Szkolenie przygotowuje uczestnika do samodzielnego tworzenia i efektywnego wykorzystywania prostych arkuszy
kalkulacyjnych, tekstowych oraz prezentacji w pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Definiuje specyfike i podstawy struktury
dziatania wybranych funkcjonalnosci
programu Word, Excel PowerPoint,
Outlook.

Charakteryzuje pojecia formuty i funkcje

w programach.
Wykonuje podstawowe operacje na
plikach i arkuszach.

Tworzy proste arkusze kalkulacyjne,
pliki tekstowe i graficzne. Wprowadza i
formatuje dane. Stosuje podstawowe
funkcje programéw.

Wykonuje podstawowe obliczenia i
analizy danych.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Postuguje sie wiedza z zakresu arkuszy
kalkulacyjnych i funkcji programu Excel.

Samodzielnie tworzy arkusze
kalkulacyjne, pliki tekstowe oraz pliki
graficzne na podstawie instrukcji.
Poprawnie definiuje formatowanie
danych i wykonuje obliczenia.

Stosuje funkcje, tworzy wykresy i tabele,
filtruje i sortuje dane oraz tworzy slajdy,
formatuje obrazy, wykorzystuje funkcje
edyc;ji, tworzy pliki tekstowe i potrafi je
formatowac oraz korzysta z dostepnych
funkciji.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

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

Certyfikat 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.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i

szkolenia od walidacji?

Firma zapewnia i potwierdza zastosowanie rozwigzania zapewniajgcego rozdzielenie procesow ksztatcenia i szkolenia

od walidacji.

Program

> W celu skutecznego uczestnictwa w szkoleniu wymagana jest podstawowa umiejetnos¢ obstugi komputera.

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



-> |l0o$¢ przerw oraz dtugos¢ ich trwania zostanie dostosowana indywidualnie do potrzeb uczestnikéw szkolenia. Zaznacza sie jednak, ze
taczna dtugos¢ przerw podczas szkolenia nie bedzie dtuzsza anizeli zawarta w harmonogramie tj. ? minut przerwy na jeden dzien
szkoleniowy. Przerwy nie wliczajg sie w czas trwania szkolenia.

> Szkolenie przeprowadzone bedzie w formie zdalnej w czasie rzeczywistym w liczbie 32 godzin dydaktycznych. Kazdy uczestnik musi
posiada¢ dostep do komputera z internetem. Uczestnikom zostanie przestany link do videokonferencji na platformie google meet.

Modut I: Microsoft Word
1. Przeglad interfejsu Word:

e Zapoznanie uczestnikdw z paskiem narzedzi, menu i opcjami formatowania.
¢ Wyjasnienie réznic miedzy widokami dokumentu.

2. Formatowanie tekstu:

e Stylizacja czcionek, koloréw, rozmiarow i efektéw tekstowych.
e Tworzenie akapitow, wyréwnywanie i odstepy miedzy liniami.

3.Tworzenie i zarzadzanie listami:

e Numerowanie i punktowanie list.
¢ Wykorzystanie wielopoziomowych list w dokumentach.

4. Tabele i ich formatowanie:

¢ Wstawianie tabel do dokumentow.
¢ Dodawanie, usuwanie wierszy i kolumn, formatowanie tabeli.

5. Nagtéwki, stopki i numerowanie stron:

e Dodawanie elementéw do nagtéwka i stopki dokumentu.
¢ Numerowanie stron i sekcji w dokumencie.

Modut Il: Microsoft Excel
1.Przeglad interfejsu Excel

e Zapoznanie uczestnikdw z paskiem narzedzi, komérkami, arkuszami i menu.
¢ Wyjasnienie koncepcji arkuszy kalkulacyjnych i komorek.

2. Wprowadzanie i formatowanie danych:

e Tworzenie nowego arkusza kalkulacyjnego.
e Wprowadzanie danych tekstowych, liczb, dat i formut.
* Formatowanie czcionek, koloréw i styléw komérek.

3. Podstawowe operacje matematyczne:

e Dodawanie, odejmowanie, mnozenie i dzielenie komorek.
e Tworzenie prostych wzoréw matematycznych.

4. Zarzadzanie danymi:

e Sortowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym.
« Filtracja danych za pomoca funkc;ji ,Filtruj”.

5. Tworzenie wykreséw:

e Wybdr odpowiedniego typu wykresu do prezentacji danych.
¢ Personalizacja wykreséw poprzez zmiane koloréw, etykiet itp.

Modut Ill: PowerPoint
1. Prezentacje:
¢ Wykorzystanie slajdéw do tworzenia prezentaciji.

2. Tworzenie tekstéw i wstawianie grafiki



e Tworzenie tekstow na slajdzie
¢ Wgrywanie grafiki na slajdy

Modut IV: Wykorzystywanie programu Outlook

Walidacja.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat

2ajeé Prowadzacy

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia

Cena

3200,00 PLN

3 200,00 PLN

100,00 PLN

100,00 PLN

o Matgorzata Bedkowska

‘ ' Ukonczyta studia wyzsze magisterskie na kierunku Pedagogika z edukacja
informatycza oraz podyplomowe na kierunkach: Cyberbezpieczenstwo, Executive
MBA - studia menadzerskie. Pani Matgorzata jest osobg uczgca wykorzystania
wiedzy w praktyce. Posiada ponad 15 letnie doswiadczenie jako Trenerka oraz
szeroki wachlarz tematyk, z w ktérych sie specjalizuje m.in. Pracownik biurowy,
obstuga programoéw magazynowych np. Subiekt GT, Pakiet Office: Word, Excel,

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin

Power Point, Cyberbezpieczenstwo oraz sztuczna inteligencja. Pani Matgorzata jest
réwniez czynnym egzaminatorem ECDL, w swojej wieloletniej karierze zdobyta tytut

najlepszego egzaminatora kilkukrotnie. Ukonczyta wiele kurséw i pozyskata wiele



certyfikatéw potwierdzajgcych kompetencje. Trenerka posiada wiedze w zakresie
teoretycznych aspektéw zagadnien i posiada doswiadczenie dydaktyczne oraz
praktyczne w dziedzinie.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy z uczestnikdéw otrzyma materiaty dydaktyczne oraz prezentacje w formie e-mail.
Trener prowadzacy szkolenie na biezgco bedzie przesytat zadania oraz ¢wiczenia.

Po zakorniczeniu szkolenia kazdy z uczestnikéw dostaje zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia, z zastrzezeniem
obecnosci w co najmniej 80% godzin szkolenia.

Po zdaniu egzaminu uczestnik otrzymuje Certyfikat.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uzyskania certyfikatu potwierdzajgcego zdobyte kompetencje jest przystgpienie do testu sprawdzajgcego. Na test uczestnik
nie musi dokonywa¢ osobnego zapisu.

Koszt egzaminu wliczony jest w cene ustugi i odbedzie sie w ustalonym wraz z Uczestnikami szkolenia terminie.

Nazwa podmiotu prowadzgcego walidacje: ERNABO Adrian Flak.

Informacje dodatkowe

Nie pasuje Ci termin szkolenia? Skontaktuj si¢ z nami!
Telefon: 530 642 270

Mail: kontakt@dofinansowanekursy.pl

Sprawdz opinie naszych kursantow oraz posiadane przez Nas rekomendacje od zadowolonych firm, ktére z
nami wspotpracowaly.

Postaw na doswiadczenie i profesjonalne podejscie do Kursanta.

Warunki techniczne

Wymagania techniczne: Komputer podtaczony do Internetu z predkoscig tacza od 512 KB/sek.

Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetniaé komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji oraz niezbedne
oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatow

e system operacyjny Windows 7/8/10 lub Mac OS X
¢ pakiet Microsoft Office, Libre Office, Open Office

Minimalne wymagania dotyczace parametréw tagcza sieciowego, jakim musi dysponowaé Uczestnik - minimalna predkosc¢ tgcza: 512
KB/sek

Platforma, na ktérej zostanie przeprowadzone szkolenie to Click Meeting.

Okres waznosci linku: Th przed rozpoczeciem szkolenia w pierwszym dniu do ostatniej godziny w dniu zakonczenia.



Kontakt

ﬁ E-mail kontakt@dofinansowanekursy.pl

Telefon (+48) 530 642 270

Agata Flak



