Mozliwos$¢ dofinansowania

Microsoft PowerPoint - poziom 1 300,00 PLN brutto
ﬁ podstawowy. Kwalifikacja cyfrowa i 1300,00 PLN netto
egzamin ICDL/ECDL S2. Szkolenie na 130,00 PLN  brutto/h
w platformie Microsoft 365 - edycja 130,00 PLN netto/h
weekendowa.
ASKE Mariusz Numer ustugi 2025/05/21/161176/2762459
Kwapis
© zdalna w czasie rzeczywistym
2. 0. 8.8.6 1

& Ustuga szkoleniowa

® 10h
£ 16.08.2025 do 17.08.2025

Informacje podstawowe

Informatyka i telekomunikacja / Projektowanie graficzne i wspomagane

Kategoria
komputerowo

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L. o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie jest skierowane do 0séb, ktére chcg podnosi¢ swoje
kwalifikacje zawodowe poprzez rozwijanie umiejetnosci z

zakresu podstawowego tworzenia i edycji prezentacji graficznych z
wykorzystaniem oprogramowania Microsoft PowerPoint. Grupe docelowa
stanowig pracownicy administracyjni, biurowi, sprzedazowi lub
obstugujacy klienta, ktérzy w swojej pracy czesto prezentujg informacje,
dane, projekty lub pomysty.

. Szkolenie dostosowuje sie do indywidualnych potrzeb i tempa nauki
Grupa docelowa ustugi L o o . . .
uczestnikéw, odpowiadajgc na rézne poziomy zaawansowania. Szkolenie
z certyfikatem ICDL PROFILE S2 — grafika menadzerska i prezentacyjna
pomoze poprawi¢ efektywnos¢ i jakos¢ pracy oraz utatwi¢ korzystanie z

narzedzi informatycznych w codziennych obowigzkach.

Ustuga dodatkowo adresowana do wszystkich Uczestnikow Projektow
rowniez dla Uczestnikéw Projektu MP i/lub dla Uczestnikéw Projektu
NSE, Projektu "Kierunek - Rozwéj", Projektu ,Zachodniopomorskie Bony

Szkoleniowe".
Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 10
Data zakornczenia rekrutacji 11-08-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi 10

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Akredytacja Centrow Egzaminacyjnych ECDL

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga Microsoft PowerPoint poziom podstawowy przygotowanie do samodzielnego tworzenia profesjonalnych
prezentacji multimedialnych. Szkolenie to umozliwia zdobycie umiejetnosci niezbednych do skutecznego przekazywania
informaciji, ilustrowania pomystéw, argumentowania oraz prezentowania réznorodnych tresci w kontek$cie zawodowym.
Uczestnicy nauczg sie, jak efektywnie korzysta¢ z narzedzi i funkcji PowerPointa, aby ich prezentacje byty atrakcyijne,
klarowne i przekonujace.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

a. otwiera, zamyka program do

tworzenia prezentacji. Otwiera, zamyka

prezentacje

b. tworzy nowa prezentacje wedtug do-

myslnego wzorca (szablonu)

c. zapisuje prezentacje w okreslonym
1. Obstuguje pliki z prezentacjami mlej.scu na dysku. Zapisuje prezentacie Test teoretyczny

pod inng nazwa

d. zapisuje prezentacje jako pliku typu:

RTF, szablon, pokaz slajdéw, plik

obrazu, pokaz slajdéw we

wczesniejszych wersjach

e. porusza sie pomiedzy otwartymi

prezentacjami

a. ustawia preferencje uzytkownika w
aplikacji: nazwy uzytkownika,
domysInego folderu do zapisywania
. o I plikow
2. Zwigksza wydajnos¢ pracy z plikami b. uzywa dostepnych funkcji Pomoc Test teoretyczny

z prezentacjami . . - .
c. powigksza i pomniejsza widok

prezentaciji
d. wyswietla, ukrywa paski narzedzi.
Odtwarza, minimalizuje wstazki



Efekty uczenia sie

3. Tworzy widoki w prezentaciji

4. Tworzy slajdy w prezentaciji

5. Tworzy wzorzec slajdu

6. Postuguje sie tekstem

Kryteria weryfikacji

a. rozréznia cele postugiwania sie
réznymi trybami wyswietlania
prezentacji: wyswietlanie zwykte,
wyswietlanie z sortowaniem, widok —
konspekt, pokaz slajdéw

b. stosuje dobre praktyki w dodawaniu
tytutow slajdéw; uzywa innych tytutéw
dla kazdego slajdu w celu rozréznienia
ich w widoku - konspekcie oraz przy
poruszaniu sie podczas pokazu slajdéw
c. przetgcza sie migedzy ré6znymi trybami
wyswietlania prezentacji: normalnym
trybem, trybem z sortowaniem,
pokazem slajdéw

a. zmienia uktad slajdu

b. stosuje dostepny szablon projektu do
prezentacji

c. zmienia kolor tta okreslonego slajdu,
wszystkich slajdéw

d. dodaje do prezentacji nowy slajd o
wskazanym uktadzie: slajd tytutowy,
wykres, tekst, lista wypunktowana,
tabela/arkusz kalkulacyjny

e. kopiuje, przenosi slajdy w obrebie
jednej prezentacji lub pomiedzy ré6znymi
otwartymi prezentacjami

f. usuwa slajd, slajdy

a. wstawia obiekt graficzny (obrazu,
rysunku) do wzorca slajdu. Usuwa
obiekt graficzny ze wzorca slajdu

b. wprowadza tekst do stopki
okreslonego slajdu lub stopki
wszystkich slajdéw prezentaciji

c. stosuje automatyczng numeracije
slajdoéw, automatyczne uaktualnianie
daty, daty statej do stopki okreslonego
slajdu lub wszystkich slajdéw

a. stosuje dobre praktyki w tworzeniu
zawartosci slajdow: uzywa kroétkich,
zwieztych zwrotéw, punktéw,
numerowanych list

b. wprowadza tekst do odpowiedniego
miejsca zarezerwowanego w
wyswietleniu standardowym lub
konspektowym

c. edytuje tekst w prezentaciji

d. kopiuje, przenosi tekst w obrebie
jednej prezentacji lub pomiedzy
wieloma prezentacjami

e. usuwa tekst

f. uzywa polecen Cofnij i Ponéw

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

7. Stosuje formatowanie

8. Stosuje listy

9. Stosuje tabele

10. Tworzy wykresy

11. Tworzy schemat organizacyjny

Kryteria weryfikacji

a. zmienia wielkos¢ i kréj czcionki

b. zmienia styl czcionki: pogrubiona,
pochylona (kursywa), podkreslona,
cieniowanie

c. stosuje kolory do tekstu

d. stosuje opcje sledzenia zmian tekstu
f. wyréwnuje tekst: do lewej, do prawej,
wysrodkowanie

a. tworzy wciecie tekstu
wypunktowanego. Usuwa wciecia z
tekstu wypunktowanego

b. ustawia interlinie przed i po akapitach
listy numerowanej lub wypunktowanej
c. zmienia standardowy styl
wypunktowania lub numerowania w
liscie

a. wprowadza, edytuje tekst w slajdzie z
tabela

b. zaznacza wiersze, kolumny, cata
tabele

c. wstawia i usuwa wiersze i kolumny

d. zmienia szeroko$¢ kolumn, wysoko$é
wierszy

a. tworzy w prezentacji rozne rodzaje
wykresow: kolumnowe, stupkowe,
liniowe i kotowe

b. zaznacza wykres

c. zmienia typu wykresu

d. dodaje, usuwa, edytuje tytut wykresu
e. wprowadza do wykresu etykiety z
danymi: wartosciami/liczbami,
procentami

f. zmienia kolor tta wykresu

g. zmienia koloréw stupkéw, kolumn,
linii i wycinkéw kota w wykresach

a. tworzy hierarchiczny schemat
organizacyjny (z wykorzystaniem
wbudowanego narzedzia do tworzenia
schematéw organizacyjnych)

b. zmienia strukture hierarchicznego
schematu organizacyjnego

c. dodaje, usuwa wspotpracownikéw,
podwtadnych w strukturze schematu
organizacyjnego

d. dodaje, usuwa, edytuje tytut wykresu

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

12. Wprowadza obiekty graficzne

13. Wprowadza rysowanie do
prezentaciji

14. Przygotowuje pokaz prezentacji

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

a. wprowadza obiekt graficzny (obraz,
rysunek) do slajdu

b. zaznacza obiekt graficzny

c. kopiuje, przenosi obiekty graficzne,
wykresy w obrebie jednej prezentaciji lub
pomiedzy otwartymi prezentacjami

d. zmienia rozmiar, usuwa obiekt Test teoretyczny
graficzny, wykres w prezentacji

e. obraca, odwraca obiekt graficzny

f. wyréwnuje obiekt graficzny na
slajdzie: do lewej, prawej, gory, dotu,
wysrodkowuje obiekt w pionie i w
poziomie

a. dodaje do slajdu rézne typy obiektéw
graficznych: linia prosta, strzatki,
strzatki blokowe, tréjkat, kwadrat, owal,
koto, pole tekstowe

b. wprowadza tekst do pola tekstowego,
strzatki blokowej, trojkata, kwadratu,
owalu, kota

c. kopiuje, przenosi obiekty graficzne,
wykresy w obrebie jednej prezentaciji lub
pomiedzy otwartymi prezentacjami

d. zmienia kolor tta obiektéw
qr:?\flcznych, kolor linii, grubosé¢ i styl Test teoretyczny
linii

e. zmienia styl poczatku i korica obiektu
graficznego typu strzatka

f. stosuje cieniowanie do obiektow
graficznych

g. stosuje grupowanie oraz
rozgrupowanie obiektéw graficznych na
slajdzie

h. ustawia potozenie obiektu
graficznego nad, pod, na wierzch, na
spod w stosunku do innych obiektéw
graficznych

a. dodaje, usuwa efekty przejsé
pomiedzy slajdami

b. dodaje, usuwa ustawione uprzednio
efekty animacji dla réznych elementéow
slajdu

c. dodaje notatki do slajdéw

d. wybiera sposdb przedstawiania
prezentaciji: prezentacja na rzutniku,
materiat informacyjny do wreczania
uczestnikom pokazu, prezentacja na

Test teoretyczny

monitorze
e. wyswietla, ukrywa slajdy



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

a. sprawdza poprawnos¢ jezykowq i
ortograficzng prezentacji: poprawia
btedy ortograficzne, usuwa powtérzone
stowa
b. zmienia orientacje stron slajdéw:
pionowa, pozioma. Zmienia rozmiar
papieru
c. drukuje calg prezentacje, okreslone
15. Sprawdza i uruchamia prezentacje slajdy, materiaty informacyjne, notatki, Test teoretyczny
konspekt slajdow. Ustala liczbe kopii
drukowanej prezentacji. Drukuje do
pliku
d. uruchamia pokaz slajdéw od
pierwszego slajdu, od biezgcego slajdu
e. przechodzi do nastepnego slajdu, po-
przedniego slajdu, konkretnego slajdu
podczas pokazu slajdéw

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 5. Czy dokument jest certyfikatem, dla ktérego wypracowano system walidacji i certyfikowania efektéw uczenia
sie na poziomie miedzynarodowym?

Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych

Informacje
Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii uprawnione do realizacji proceséw walidaciji i certyfikowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa
Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego Centrum Egzaminacyjne akredytowane przez Polskie Towarzystwo
walidacje Informatyczne

Podmiot prowadzacy walidacje jest

Tak
zarejestrowany w BUR @

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujacego Polskie Towarzystwo Informatyczne

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie



Program

Program szkolenia obejmuje nastepujgce moduty wiedzy i umiejetnosci:
MODUL S2. GRAFIKA MENADZERSKA | PREZENTACYJNA.
1. Wprowadzenie do pracy z aplikacjg PowerPoint

e Otwieranie, zamykanie i zapisywanie prezentacji w réznych formatach
¢ Ustawianie preferencji programu i korzystanie z funkcji Pomoc

e Zmiana widoku prezentacji i dostosowanie paskéw narzedzi

e Praca z wieloma otwartymi prezentacjami jednoczesnie

2. Tworzenie prezentacji zgodnie z dobrymi praktykami

e Wybor odpowiedniego uktadu i koloru tta slajdéw

e Dodawanie tytutdw i zawartosci slajdéw

e Przetgczanie sie miedzy trybami wyswietlania (np. widok sortowania slajdéw, widok prezentera)
¢ Dodawanie i usuwanie slajdéw

¢ Modyfikowanie wzorca slajdu i stopki

3. Wprowadzanie, edycja i formatowanie tekstu

e Zmiana czcionki, koloru, rozmiaru i stylu tekstu

e Wyréwnywanie tekstu (do lewej, prawej, wysrodkowanie)

« Sledzenie zmian tekstu i korzystanie z polecen Cofnij/Ponéw
e Tworzenie list wypunktowanych i numerowanych

e Wstawianie i edycja tabel

4. Tworzenie i edycja wykresoéw oraz schematéw organizacyjnych

e Wybdr typu wykresu, zmiana koloréw i tta wykresu

¢ Dodawanie tytutow, etykiet danych (wartosci, procenty)

e Tworzenie i modyfikacja hierarchicznych schematéw organizacyjnych
e Dodawanie i usuwanie elementéw schematéw

5. Wstawianie i manipulacja obiektami graficznymi

e Dodawanie obrazéw, rysunkéw, ksztattow i pol tekstowych

e Kopiowanie, przenoszenie, zmiana rozmiaru i orientacji obiektow
e Wyréwnywanie, grupowanie i rozgrupowywanie obiektow

¢ Stosowanie cieniowania, zmiana styléw linii, koloréw i grubosci
e Wprowadzanie tekstu do obiektéw graficznych

6. Przygotowanie i uruchomienie pokazu slajdéw

e Dodawanie efektéw przej$¢ i animacji do slajdéw i obiektow

e Wprowadzanie notatek do slajdow

e Wybdr sposobu prezentacji

e Sprawdzanie poprawnosci jezykowej i ortograficznej prezentaciji

¢ Drukowanie prezentacji, notatek, materiatéw informacyjnych i konspektéw

e Uruchamianie pokazu slajdéw, przechodzenie migdzy slajdami podczas prezentacji

Uczestnicy beda mieli okazje do praktycznego ¢wiczenia réznych zagadnien zwigzanych z modutem Sylabusa S2. Szkolenie prowadzone
jest w formie warsztatowej z wykorzystaniem prezentacji, ¢wiczen praktycznych i testéw sprawdzajgcych.

Program szkoleniowy obejmuje 10 godzin dydaktycznych. Ustuga jest realizowana w godzinach dydaktycznych, kazda trwajgca 45 minut.
Przerwy nie sg uwzglednione w czasie trwania szkolenia.

Egzamin:

Organizator w ramach ustugi szkolenia pokrywa koszt przystapienia do pierwszego egzaminu z modutu ICDL S2. Egzamin ICDL/ECDL
moze odby¢ sie w formie zdalnej lub stacjonarnej (sposéb jego przeprowadzenia jest ustalany przed szkoleniem).



Ocena umiejetnosci Kandydata dokonywana jest na podstawie wyniku testu, ktory jest realizowany na komputerze (za pomocg aplikacji
egzaminacyjnej PTI), sktadajacy sie z zadan praktycznych oraz z pytan wielokrotnego wyboru z jedng poprawna odpowiedzig. Kazdy test
ma forme elektroniczng i trwa 45 minut. Test sktada sie z zadan, ktére nalezy wykonaé¢ w okreslonej kolejnosci i zgodnie z instrukcjami.
Zadania moga dotyczy¢ dowolnych tematéw z zakresu sylabusa modutu. Kazde zadanie jest oceniane punktowo, przy czym czesé
punktéw moze by¢ przyznana za poprawnosé wykonania poszczegdlnych krokéw. Aby zaliczy¢ test, Kandydat musi uzyskaé co najmniej
75% punktoéw. W przypadku niezaliczenia egzaminu, mozliwe sg egzaminy poprawkowe, aczkolwiek nie w tym samym dniu, co egzamin
pierwotny.

Walidacja:
Metoda weryfikacji: egzamin zewnetrzny, realizowany na komputerze, sktadajacy sie z zadan (polecen).

Certyfikat ICDL S2 poswiadcza zdobycie kompetencji numer 3.1, 3.2, zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej zawartymi w raporcie
"DigComp 2.2 Ramy Kompetencji Cyfrowych dla Obywateli".

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 3

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L L . 3 . Liczba godzin
zaje¢ zajec rozpoczecia zakonczenia

Pracaz
aplikacja
PowerPoint.
Tworzenie
prezentaciji.
Wprowadzanie,
edycjai
formatowanie Jacek Ortowski 16-08-2025 08:00 11:45 03:45
tekstu.
Tworzenie i
edycja wykreséw
i schematow
organizacyjnych -
prezentacja,
éwiczenia

Wstawianie

i manipulacja

obiektami

graficznymi.

Przygotowanie i Jacek Ortowski 17-08-2025 08:00 11:00 03:00
uruchomienie

pokazu slajdéw -

prezentacja,

éwiczenia

Walidacja.
Egzamin - 17-08-2025 11:00 11:45 00:45
zewnetrzny ICDL.

Cennik

Cennik



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1300,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 300,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 130,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 130,00 PLN
W tym koszt walidacji brutto 300,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 300,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 100,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 100,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Jacek Ortowski

‘ ' Posiada bogate doswiadczenie w branzy edukacyjnej i szkoleniowej, petnigc réznorodne role, takie
jak administrator pracowni komputerowej, trener, wyktadowca oraz nauczyciel. Od 22 lat aktywnie
pracuje jako nauczyciel informatyki w szkolnictwie. Od 16 lat prowadzi szkolenia z zakresu obstugi
komputera, aplikacji Microsoft Office oraz programéw ksiegowych. W ciggu ostatnich 5 lat
zrealizowat ponad 200 godzin szkolen z umiejetnosci cyfrowych. Jest czynnym egzaminatorem
ICDL od 2013 roku, regularnie odnawiajgc swoje uprawnienia. W trakcie swojej kariery przeprowadzit
ponad 10 tysiecy egzamindw ICDL, co swiadczy o jego zaangazowaniu i kompetencjach w obszarze
certyfikacji umiejetnosci cyfrowych. Absolwent Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
oraz Wyzszej Szkoty Informatyki i Ekonomii TWP w Olsztynie.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy z Uczestnikdw otrzymuje dostep do OneDrive, gdzie znajduja sie materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej, tj. skrypt i zestawy
do ¢wiczen.

Warunki uczestnictwa

1. Ustalenie z Organizatorem co najmniej 5 dni przed szkoleniem formy przeprowadzenia egzaminu ICDL (zdalna czy stacjonarna).



2. W przypadku wyboru egzaminu ICDL w formie zdalnej Uczestnik wyraza zgode na zainstalowanie przed szkoleniem na swoim
komputerze/laptopie (wyposazonym w gtosnik, mikrofon oraz kamerg), z ktérego bedzie zdawat egzamin aplikacji egzaminacyjnej PTI
(wg. instrukcji Egzaminatora/Centrum Egzaminacyjnego).

3. Zawarcie przez Uczestnika umowy z Organizatorem na realizacje ustugi szkoleniowe;.

Informacje dodatkowe

Uczestnik szkolenia po zdaniu egzaminu otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia oraz certyfikat ICDL PROFILE S2 grafika
menadzerska i prezentacyjna w wers;ji elektronicznej. Certyfikat nie ma okreslonego terminu waznosci.

Szkolenie obejmuje 10 godzin dydaktycznych. 1h dydaktyczna = 45 min.

Zawarto umowe z WUP w Krakowie w ramach Projektu ,Matopolski pociag do kariery — sezon 1” oraz Projektu ,Nowy start w
Matopolsce z EURESem”.

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu "Kierunek — Rozwaéj".

Zawarto umowe z WUP w Szczecinie na $wiadczenie ustug rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych bonéw szkoleniowych w
ramach Projektu "Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe".

Podana cena dotyczy szkolenia dofinansowanego w co najmniej 70% ze srodkdw publicznych. W przypadku uzyskania przez Uczestnika
mniejszego dofinansowania do ceny na fakturze zostanie doliczony podatek 23% VAT. (Zwolnienie na podstawie § 3 ust. 1 pkt 14
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 20 grudnia 2013 r. w sprawie z

Warunki techniczne

Zanim wezmiesz udziat w szkoleniu, zapoznaj sie z nastepujacymi informacjami:

1. Szkolenie odbywa sie na aplikacji Microsoft 365 udostepnianej przez Organizatora. Nie musisz posiada¢ wtasnych programéw do
pracy.

2. Potrzebujesz komputera lub laptopa z gto$nikiem, mikrofonem i kamera (Procesor: 1 GHz lub szybszy, co najmniej z 2 rdzeniami,
zgodny procesor 64-bitowy lub rozwigzanie SoC (System on a Chip). RAM: 4 GB. Miejsce na dysku: 64 GB lub wiecej. Karta graficzna:
zgodna z bibliotekg DirectX 12 lub nowsza ze sterownikiem WDDM 2.0).

3. Musisz mie¢ dostep do Internetu - przewodowego lub bezprzewodowego (3G lub 4G/LTE). Minimalna przepustowo$¢ to 600 kb/s, a
rekomendowana 1,5 Mb/s.

4. System operacyjny: macOS 10.7 lub nowszy/Windows 10, 8, 7; na urzadzeniu mobilnym: iOS lub Android.
5. Mozesz korzysta¢ z dowolnej przegladarki internetowej: Edge, Chrome, Firefox, Safari, Internet Explorer itp.

6. Link umozliwiajacy uczestnictwo w spotkaniu on-line jest wazny podczas trwania catej ustugi rozwojowej. Link zostanie przekazany
Uczestnikom oraz Operatorom.

7. Jesli chcesz przystapi¢ do egzaminu w formie zdalnej, musisz mie¢ mozliwos¢ zainstalowania aplikacji egzaminacyjnej PTI.

8. Ustuga zostata stworzona na podstawie zakupionej licencji Microsoft 365.

Kontakt

m E-mail info@aske.com.pl

Telefon (+48) 698 301 596

Administrator



