Mozliwo$¢ dofinansowania

Microsoft Word - poziom zaawansowany. 2 000,00 PLN brutto

ﬁ Kwalifikacja cyfrowa i egzamin ICDL/ECDL 2000,00 PLN  netto
A1. Szkolenie na platformie Microsoft 365 100,00 PLN brutto/h

w - edija weekendowa. 100,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/06/09/161176/2803728

ASKE Mariusz
© zdalna w czasie rzeczywistym

Kwapis

& Ustuga szkoleniowa
W 4875

®© 20h
43 oceny

5 03.10.2025 do 05.10.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Grupe docelowg szkolenia stanowig wykwalifikowani pracownicy
administraciji, biur oraz dziatéw obstugi klienta, ktérzy w swojej pracy
wykorzystujg zaawansowane funkcje oprogramowania biurowego, ze
szczeg6lnym uwzglednieniem edytoréw tekstu. Sg to osoby posiadajace
juz podstawowe umiejetnosci w zakresie obstugi narzedzi biurowych,
pragngce jednak pogtebi¢ swojg wiedze oraz doskonali¢ kompetencje w
zakresie tworzenia i zarzadzania dokumentami. Uczestnicy to specjalisci
odpowiedzialni za przygotowywanie kluczowych dokumentéw firmowych,

Grupa docelowa ustugi raportéw, analiz, korespondencji biznesowej oraz materiatéw
wymagajgcych wysokiego poziomu precyzji i estetyki. Petnigcy funkcje
koordynatordéw, asystentéw zarzadu, dziatow HR, sekretariatéw lub oséb
zarzadzajgcych obiegiem dokumentdw.

Ustuga dodatkowo adresowana do wszystkich Uczestnikow Projektéw z
dofinansowaniem réwniez dla Uczestnikow Projektu MP i/lub dla
Uczestnikéw Projektu NSE, Projektu Kierunek - Rozwaéj, Projektu
Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe.

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikéw 15

Data zakonczenia rekrutacji 28-09-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 20

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Akredytacja Centréw Egzaminacyjnych ECDL



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga ,Microsoft Word - poziom zaawansowany” przygotowuje do efektywnego uzywania aplikacji do przetwarzania
tekstow na poziomie zaawansowanym i konczy sie egzaminem ICDL (ECDL) Advanced A1. Uczestnicy nauczg sie
zaawansowanego formatowania, korzystania ze styléw i szablonéw, tworzenia odwotan, przypiséw oraz spiséw tresci,
jak réwniez automatyzacji zadan.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

« Stosuje opcje potozenia obiektow
graficznych (rysunek, obraz, wykres,
diagram, tabela).
* Stosuje opcje ,Znajdz i zamien” dla
formatu czcionki, formatu akapitu,
znacznikow akapitu, dzielenia stron.
« Stosuje opcje ,Wklej” dla
sformatowanego i niesformatowanego
tekstu.
« Stosuje interlinie, parametry: co
najmniej, doktadnie, wielokrotnie.
« Stosuje i usuwa parametry akapitow.
« Stosuje i modyfikuje numeracje w
listach wielopoziomowych.
 Tworzy, modyfikuje i uaktualnia style
czcionek.
 Tworzy, modyfikuje i uaktualnia style
akapitow.
« Stosuje uktad wielu kolumn. Zmienia
1. Stosuje zaawansowane opcje liczbe i rozktad kolumn.
. - - . ; Test teoretyczny
formatowania dokumentu. * Zmienia szerokos$¢ kolumn i odstepow
pomiedzy nimi. Wstawia i usuwa linie
pomiedzy kolumnami.
+ Wstawia i usuwa przerwy pomiedzy
kolumnami.
« Stosuje autoformatowanie tabel oraz
rézne style tabel.
* Wykonuje podziat i scalanie komérek
w tabeli.
* Zmienia marginesy komorek,
wyréwnanie oraz kierunek tekstu.
» Wykorzystuje opcje automatycznego
wstawiania nagtéwka tabeli na gérze
kazdej strony.
+ Zezwala lub zabrania dzielenia wierszy
pomiedzy stronami.
* Sortuje dane wedtug wybranej
kolumny lub kilku kolumn.
+ Zamienia tekst na tabele.
+ Zamienia zawartos$¢ tabeli na tekst.



Efekty uczenia sie

2. Tworzy i uaktualnia odwotania w
dokumentach.

Kryteria weryfikacji

+ Dodaje podpisy powyzej lub ponizej
obiektu graficznego, tabeli.

+ Dodaje i usuwa etykiety podpiséw.

* Zmienia format numeracji podpiséw.

+ Wstawia, modyfikuje przypisy.

* Zmienia przypisy dolne na koricowe i
koricowe na dolne.

* Tworzy i uaktualnia spis tresci na
podstawie zadanych styléw i formatéw.
* Tworzy i uaktualnia spis ilustracji na
podstawie zadanych styléw i formatow.
* Wprowadza indeks: hasto gtéwne i
podrzedne. Usuwa hasta indeksu.

* Tworzy i uaktualnia indeksy oparte o
oznaczone hasta indeksu.

* Dodaje i usuwa zaktadki.

* Tworzy i usuwa odsytacze do
elementéw numerowanych, nagtéwkow,
zaktadek, réwnan i tabel.

* Dodaje odsytacze do indeksoéw.

Metoda walidacji

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

3. Automatyzuje zadania zwigkszajac
wydajnos¢ pracy.

Kryteria weryfikacji

« Wstawia i usuwa bloki konstrukcyjne
(szybkie czesci): autor, nazwa pliku i
$ciezka dostepu, rozmiar pliku, fill-in.

« Wstawia w tabeli funkcje suma.

* Zmienia format numeracji pola.

* Blokuje, odblokowuije i aktualizuje
pola.

* Tworzy i modyfikuje formularze przy
uzyciu dostepnych opcji: pole tekstowe,
pole wyboru, rozwijalne menu.

+ Wstawia tekst pomocy do formularza
uzywajac ikony widocznej na Wstazce
lub klawisza F1.

» Wiacza i usuwa ochrone dokumentu.
* Modyfikuje szablony.

« Edytuje i sortuje listy adresatéw.

« Wstawia reguly: jesli..,, to...., inaczej.....
* Lgczy dokumenty z listg odbiorcéw
wedtug zadanych kryteriéw.

« Wstawia i usuwa hipertacza.

* Lgczy dane z dokumentéw, aplikacji i
wyswietla jako jeden obiekt.

« Aktualizuje i usuwa tacza.

+ Osadza dane w dokumencie jako
obiekt.

+ Edytuje i usuwa osadzone dane.

* Stosuje opcje automatycznego
formatowania tekstu.

* Tworzy, modyfikuje i usuwa
automatyczna korekte tekstu.

* Tworzy, modyfikuje, wstawia i usuwa
autouzupetniania.

* Rejestruje proste makra: zmiana
ustawienia strony, wstawianie tabeli z
powtarzajgcym sie wierszem
nagtéwkowym, wstawianie blokéw
konstrukcyjnych do nagtéwka i stopki
dokumentu.

* Wigcza makro.

* Przypisuje makro do wskazanego
obiektu.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

+ Wiacza i wytacza $ledzenie zmian.

+ Sledzi zmiany w dokumencie uzywajac
odpowiedniego podgladu.

+ Akceptuje badz odrzuca zmiany w
dokumencie.

+ Wstawia, edytuje, usuwa, pokazuje i
ukrywa komentarze/notatki.

* Poréwnuije i tagczy dokumenty.

* Tworzy dokument gtéwny z tytutéw
dokumentéw podrzednych.

+ Wstawia i usuwa dokumenty Test teoretyczny
podrzedne w dokumencie gtéwnym.

« Uzywa opcji tworzenia konspektu do

4. Wspotpracuje przy edycji dokumentu
z innymi uzytkownikami.

organizacji dokumentu: zwin, rozwin,
przesun w gore, przesun w dét, zmien
poziom.

* Dodaje i usuwa hasta zabezpieczajace
dokument.

* Wprowadza zabezpieczenia w
dokumencie umozliwiajace tylko
podglad zmian oraz komentarzy.

« Tworzy, modyfikuje i usuwa podziat
miedzy sekcjami.
* Zmienia orientacje stron, wyréwnanie
pionowe, ustawianie margineséw dla

. - danej sekcji.

5. Uzywa ustawien dokumentu. . Lo X Test teoretyczny
« Stosuje rézne nagtéwkow i stopki w
sekcjach dokumentu, pierwsza strona,
* parzyste i nieparzyste strony.

* Dodaje, usuwa i modyfikuje znaki
wodne.

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

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

TAK

Informacje
Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii uprawnione do realizacji proceséw walidaciji i certyfikowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa

Centrum Egzaminacyjne akredytowane przez Polskie Towarzystwo

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje
Informatyczne



Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Tak

Nazwa Podmiotu certyfikujacego Polskie Towarzystwo Informatyczne

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

Program szkolenia obejmuje nastepujgce obszary wiedzy i umiejetnosci:
Formatowanie

¢ Tekst: Stosowanie opcji potozenia obiektéw graficznych (rysunek, obraz, wykres, diagram, tabela), ,Znajdz i zamien” dla formatu czcionki,
formatu akapitu, znacznikéw akapitu, dzielenia stron, oraz ,Wklej” dla sformatowanego i niesformatowanego tekstu.

¢ Akapity: Stosowanie interlinii, parametréw (co najmniej, doktadnie, wielokrotnie), modyfikacja numeracji w listach wielopoziomowych.

e Style: Tworzenie, modyfikacja i aktualizacja styléw czcionek i akapitow.

¢ Kolumny: Stosowanie uktadu wielu kolumn, zmiana liczby i rozktadu kolumn, szerokos$ci kolumn i odstepdw pomiedzy nimi, wstawianie i
usuwanie linii oraz przerw pomiedzy kolumnami.

¢ Tabele: Autoformatowanie tabel, podziat i scalanie komérek, zmiana margineséw komarek, wyréwnanie oraz kierunek tekstu, automatyczne
wstawianie nagtowka tabeli na gérze kazdej strony, sortowanie danych wedtug wybranej kolumny, zamiana tekstu na tabelg i odwrotnie.

Odwotania

¢ Przypisy koricowe i dolne, podpisy: Dodawanie podpiséw powyzej lub ponizej obiektu graficznego, tabeli, dodawanie i usuwanie etykiet
podpiséw, zmiana formatu numeracji podpiséw, wstawianie i modyfikacja przypiséw, zmiana przypiséw dolnych na koricowe i odwrotnie.

e Spisy i indeksy: Tworzenie i aktualizacja spisu tresci oraz spisu ilustracji, wprowadzanie i usuwanie haset indeksu.

e Zaktadki i odsytacze: Dodawanie i usuwanie zaktadek oraz odsytaczy do elementéw numerowanych, nagtéwkdw, zaktadek, réownan i tabel,
dodawanie odsytaczy do indekséw.

Zwiekszenie wydajnosci pracy

¢ Pola: Wstawianie i usuwanie blokéw konstrukeyjnych (szybkie czesci), wstawianie funkcji suma w tabeli, zmiana formatu numeracji pola,
blokowanie, odblokowywanie i aktualizacja pol.

¢ Formularze i szablony: Tworzenie i modyfikacja formularzy (pole tekstowe, pole wyboru, rozwijalne menu), wstawianie tekstu pomocy,
wigczanie i usuwanie ochrony dokumentu, modyfikacja szablonéw.

¢ Korespondencja seryjna: Edycja i sortowanie list adresatéw, wstawianie regut, tagczenie dokumentéw z listg odbiorcéw wedtug zadanych
kryteriow.

¢ taczenie, linkowanie: Wstawianie i usuwanie hipertaczy, tagczenie danych z dokumentoéw, aplikacji, osadzanie danych jako obiektdw, edycja i
usuwanie osadzonych danych.

¢ Automatyzacja: Automatyczne formatowanie tekstu, tworzenie, modyfikacja i usuwanie automatycznej korekty, tworzenie, modyfikacja,
wstawianie i usuwanie autouzupetnien, rejestracja prostych makr, przypisywanie makr do obiektéw.

Wspétpraca przy edyciji

* Sledzenie i podglad zmian: Wtgczanie i wytaczanie $ledzenia zmian, akceptacja lub odrzucanie zmian w dokumencie, wstawianie, edycja,
usuwanie, pokazywanie i ukrywanie komentarzy/notatek, poréwnywanie i fgczenie dokumentow.

¢ Dokument gtéwny: Tworzenie dokumentu gtéwnego z dokumentéw podrzednych, wstawianie i usuwanie dokumentéw podrzednych,
uzywanie opcji tworzenia konspektu do organizacji dokumentu.

e Ochrona: Dodawanie i usuwanie haset zabezpieczajgcych dokument, wprowadzanie zabezpieczern umozliwiajacych tylko podglad zmian
oraz komentarzy.

Konicowa obrébka dokumentu

¢ Sekcje: Tworzenie, modyfikacja i usuwanie podziatu miedzy sekcjami, zmiana orientacji stron, wyréwnania pionowego, ustawianie
marginesow dla danej sekcji.

¢ Ustawienia dokumentu: Stosowanie réznych nagtéwkéw i stopek w sekcjach dokumentu, dodawanie, usuwanie i modyfikacja znakéw
wodnych.



Szkolenie obejmuje zaréwno wyktady teoretyczne, jak i praktyczne ¢wiczenia. Uczestnicy bedg mieli okazje pracowac¢ na zaawansowanych
funkcjach edytora tekstu Microsoft Word, a takze rozwigzywac zadania, ktére bedg znajdowac¢ sie na egzaminie koicowym.

Program szkoleniowy obejmuje 20 godzin dydaktycznych (tj. 15 zegarowych). 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 A1 - Zaawansowane przetwarzanie
tekstow. Egzamin moze odby¢ sie w formie zdalnej lub stacjonarnej (sposéb jego przeprowadzenia jest ustalany z Uczestnikiem przed
szkoleniem).

Ocena umiejetnosci Kandydata dokonywana jest na podstawie wyniku testu, ktéry polega na rozwigzywaniu zadan w programie Microsoft Word.
Test ma forme elektroniczng i trwa 60 minut. Test sktada sie z kilku zadan, ktére nalezy wykona¢ w okreslonej kolejnosci i zgodnie z
instrukcjami. Zadania moga dotyczy¢ dowolnych tematéw z zakresu sylabusa modutu. Kazde zadanie jest oceniane punktowo, przy czym czes¢
punktéw moze by¢ przyznana za poprawnos¢ wykonania poszczegolnych krokéw. Aby zaliczy¢ test, Kandydat musi uzyskac co najmniej 75%
punktéw.

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

Certyfikat ICDL A1 poswiadcza zdobycie kompetencji cyfrowych z obszaréw numer: 3.1, 3.2, zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej
zawartymi w raporcie "DigComp 2.2 Ramy Kompetencji Cyfrowych dla Obywateli".

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 8

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

L, Prowadzacy L. . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Formatowanie

dokumentu Word Eliasz Rafalski 03-10-2025 16:30 19:30 03:00
- prezentacja,

éwiczenia.

Odwotania

w dokumencie

Word - Eliasz Rafalski 04-10-2025 09:00 12:00 03:00
prezentacja,

éwiczenia.

Przerwa Eliasz Rafalski 04-10-2025 12:00 12:30 00:30

Zwiekszenie
wydajnosci pracy
- scenatriusze,
prezentacja,
éwiczenia.

Eliasz Rafalski 04-10-2025 12:30 15:30 03:00



Przedmiot / temat
zajec

Wspotpraca
przy edycji -
scenariusze,
prezentacja,
éwiczenia.

Przerwa

Koricowa

obrébka
dokumentu Word
- prezentacja,
éwiczenia.

Walidacja.
Egzamin
zewnetrzny ICDL.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Prowadzacy

Eliasz Rafalski

Eliasz Rafalski

Eliasz Rafalski

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

W tym koszt walidacji brutto

W tym koszt walidacji netto

W tym koszt certyfikowania brutto

W tym koszt certyfikowania netto

Data realizacji
zajeé

05-10-2025

05-10-2025

05-10-2025

05-10-2025

Cena

Godzina
rozpoczecia

09:00

12:00

12:30

14:30

2 000,00 PLN

2 000,00 PLN

100,00 PLN

100,00 PLN

400,00 PLN

400,00 PLN

100,00 PLN

100,00 PLN

Godzina
zakonczenia

12:00

12:30

14:30

15:30

Liczba godzin

03:00

00:30

02:00

01:00



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Eliasz Rafalski

‘ ' Absolwent Wyzszej Szkoty Pedagogicznej oraz Wyzszej Szkoty Informatyki i Ekonomii TWP w
Olsztynie. Obecnie doktorant w Instytucie Podstaw Informatyki Polskiej Akademii Nauk w
Warszawie, gdzie prowadzi badania nad historig informatyki w medycynie. Posiada bogate

doswiadczenie jako wyktadowca akademicki oraz trener szkolen z zakresu aplikacji Microsoft Office,

baz danych, programowania w Pythonie, C++, JavaScript, a takze obstugi programéw graficznych
takich jak Adobe i CoreIDRAW. Specjalizuje sie rowniez w zagadnieniach zwigzanych ze sztuczna
inteligencja. W ciggu ostatnich 5 lat przeprowadzit ponad 200 godzin szkolen z umiejetnosci
cyfrowych. Od 2005 roku corocznie odnawia uprawnienia egzaminatora ICDL, co potwierdza jego
zaangazowanie w rozwoj kompetencji cyfrowych uczestnikéw szkolen.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

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

Dodatkowo, Uczestnicy otrzymujg rozwigzane podczas szkolenia zestawy ¢wiczen oraz inne materiaty, ktére sg tworzone w trakcie zaje¢.

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 gtos$nik, mikrofon oraz kamere), z ktérego bedzie zdawat egzamin aplikacji egzaminacyjnej PTI
(wg. instrukcji Egzaminatora/Centrum Egzaminacyjnego).

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

Informacje dodatkowe

Uczestnik szkolenia po zdaniu egzaminu otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia oraz Europejski Certyfikat Umiejetnosci
Komputerowych A1 Zaawansowane przetwarzanie tekstéw w wersji elektronicznej. Certyfikat nie ma okreslonego terminu waznosci.

Szkolenie obejmuje 20 h dydakt. (1h = 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 umoweg z WUP w Toruniu w ramach Projektu "Kierunek — Rozwéj".

Zawarto umowe z WUP w Szczecinie na $wiadczenie ustug rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych bondéw 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 z VAT na podstawie § 3 ust. 1 pkt 14
rozp. Ministra Finanséw z 20.12.2013 (Dz.U. 2018 poz. 701)



Warunki techniczne

Zanim wezmiesz udziat w szkoleniu, zapoznaj si¢ z nastepujgcymi informacjami:
1. Szkolenie odbywa sig na aplikacji Microsoft 365 udostepnianej przez Organizatora. Nie musisz posiada¢ wtasnych programéw.

2. Potrzebujesz komputera lub laptopa z gtosnikiem, 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 biblioteka DirectX 12 lub nowszg ze sterownikiem WDDM 2.0).

3. Musisz mie¢ dostep do Internetu - przewodowego lub bezprzewodowego (3G lub 4G/LTE). Minimalna przepustowos¢ 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 korzystac z dowolnej przegladarki internetowej: Edge, Chrome, Firefox, Safari, Internet Explorer itp.

6. Link umozliwiajgcy 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

ﬁ E-mail info@aske.com.pl

Telefon (+48) 698 301 596

Administrator



