Mozliwo$¢ dofinansowania

Pakiet MS Office podstawy plus 4 950,00 PLN brutto
Numer ustugi 2025/06/10/137673/2805487 4 950,00 PLN netto
90,00 PLN brutto/h
PROAKTYWNI 90,00 PLN netto/h
FUNDACJA
ROZWOJU
KOMPETENCJI |

PRZEDSIEBIORCZO

] © Krakéw / stacjonarna
SCI PROAKTYWNI

& Ustuga szkoleniowa

WHRNNN 46/5  (@© s5h
139 ocen £ 18.08.2025 do 25.09.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Identyfikatory projektow Matopolski Pocigg do kariery

Do udziatu w szkoleniu zapraszamy wszystkie osoby pragnagce rozwingc¢
swoje umiejetnosci w zakresie obstugi podstawowych narzedzi pakietu
MS Office, w tym:
Grupa docelowa ustugi - praconnik.éw ?dminis’tr?l(?yjﬁo-biurowych. ’

- przedsiebiorcéw, wtascicieli firm, menadzerdw,
- pracownikéw dziatéw ksiegowych i kadrowo-ptacowych,
- specjalistéw ds. marketingu i sprzedazy,

- studentéw oraz wyktadowcdéw/nauczycieli.

Minimalna liczba uczestnikow 4
Maksymalna liczba uczestnikow 8

Data zakonczenia rekrutacji 15-08-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 55

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



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnikow do skutecznego postugiwania sie funkcjami programéw biurowych w stopniu

Sredniozaawansowanym poprzez nabycie umiejetnosci pracy z dokumentami, arkuszami kalkulacyjnymi oraz

prezentacjami multimedialnymi.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

WIEDZA: Uczestnik po udziale w
szkoleniu:

- obstuguje funkcje interfejsu
uzytkownika w poszczegdlnych
programach biurowych na poziomie
$redniozaawansowym,

- charakteryzuje bardziej
zaawansowane funkcje menu
gtéwnego, wstazek oraz paskow
narzedzi,

- charakteryzuje sposoby
rozwigzywania probleméw dotyczacych
poszczegdlnych programoéw,

- projektuje sposoby prezentacji
poszczegdlnych rodzajéw danych.

Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Uczestnik:

- charakteryzuje elementy interfejsu w

Wordzie, Excelu i PowerPoincie (np.

zaktadki, wstazki, paski narzedzi, menu

kontekstowe),

- rozréznia funkcje dostepne na wstagzce

oraz potrafi przypisa¢ je do

odpowiednich zadan,

- charakteryzuje funkcje takie jak: style,

konspekt, formuty, filtrowanie, animacje

itp, Test teoretyczny z wynikiem
- charakteryzuje mozliwe dziatania
naprawcze w réznych problemach np.
cofanie zmian, przywracanie ustawien,

generowanym automatycznie

wyszukiwanie funkcji pomocy,

- projektuje opracowanie opisanych
typow danych (np. wykresy w Excelu,
tabele w Wordzie, slajdy w PowerPoint),
- charakteryzuje sposoby wizualizacji
danych - np. wykresy, tabele
przestawne, formatowanie warunkowe,
infografiki.



Efekty uczenia sie

UMIEJETNOSCI:

Uczestnik po udziale w szkoleniu:

- charakteryzuje funkcje w programie
Word na poziomie
$redniozaawansowanym,

- charakteryzuje funkcje w programie
Excel na poziomie
$redniozaawansowanym,

- charakteryzuje funkcje w programie
PowerPoint na poziomie
$redniozaawansowanym.

KOMPETENCJE SPOLECZNE: Uczestnik
po udziale w szkoleniu:

- projektuje kreatywne rozwigzania do
opisanych sytuacji z wykorzystaniem
MS office.

Kryteria weryfikacji

Uczestnik:

- obstuguje tworzenie, modyfikacje i
zarzadza stylami niestandardowymi,
zarzadza tabelami m.in. poprzez
sortowanie danych, stosowanie formut,
- obstuguje zaawansowane narzedzia
programu Word do edycji obrazéw,

- obstuguje elementy SmartArt np. do
tworzenia schematéw organizacyjnych,
diagramoéw, wykreséw oraz zarzadza
spisami tresci, sekcjami w
dokumentach,

- obstuguje funkcje sledzenia zmian,
dodawanie komentarzy, korespondencji
seryjnej,

- obstuguje tabele za pomoca
zaawansowanych funkgciji oraz ztozone
formuty, takich jak np. funkcje
warunkowe, funkcje wyszukiwania i
funkcje logiczne,

- obstuguje sredniozaawansowanych
opcji formatowania wykresow oraz
reguty formatowania warunkowego do
wyrézniania kluczowych informacji w
zbiorze danych,

- obstuguje modyfikacje tabel
przestawnych w celu analizy duzych
zestawow danych,

- obstuguje pokazy slajdéw z uzyciem
réznych motywoéw i szablonéw,
niestandardowe uktady slajdéw i efekty
tekstowe, grafiki SmartArt, diagramy
oraz wykresy,

- obstuguje funkcje animaciji i przejse,
zarzadza prezentacjami za pomocna
sekcji i konspektu, prezentacje
interaktywne za pomocg przyciskéw
akcji, linkéw do innych slajdéw i
hipertaczy.

Uczestnik:

- projektuje praktyczne rozwigzania do
opisanych case study (np. raport,
zestawienie danych, prezentacja
projektu) dopasowane do scenariusza.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



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

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Do udziatu w szkoleniu zapraszamy wszystkie osoby pragnace rozwing¢ swoje umiejetnosci w zakresie obstugi podstawowych narzedzi
pakietu MS Office, w tym: pracownikéw administracyjno-biurowych, przedsiebiorcéw, wtascicieli firm, menadzeréw, pracownikéw dziatéw
ksiegowych i kadrowo-ptacowych, specjalistéw ds. marketingu i sprzedazy, studentéw oraz wyktadowcéw/nauczycieli.

Program:

1. Funkcje aplikacji biurowych: Word, Excel, Power Point

2. Przygotowanie do publikacji/prezentacja danych

3. Ustawienia drukowania i drukowanie

4. Rozwigzywanie probleméw

5. Wspotpraca on-line

MS Word:

6. Tworzenie, modyfikowanie i zarzadzanie stylami niestandardowymi
7. Zarzadzanie tabelami i edycja obrazéw w programie Word
8. SmartArt - tworzenie diagraméw, wykreséw, schematéw
9. Spis tresci i odwotania

10. Recenzja dokumentéw i Sledzenie zmian

11. Korespondencja seryjna

MS Excel:

12. Importowanie danych, filtrowanie i sortowanie

13. Funkcje warunkowe, ztozone i logiczne

14. Tworzenie formut (+ zasady zagniezdzania)

15. Tworzenie i formatowanie tabel (+ praca na tabelach przestawnych)
16. Tworzenie i formatowanie wykreséw

Power Point:

17. Motywy i szablony prezentacji multimedialnych

18. Niestandardowe uktady slajdéw i efekty tekstowe

19. Wstawianie i edycja obrazéw, grafik, plikéw multimedialnych



20. Animacje i przejscia, funkcje interaktywne

21. Zarzadzanie prezentacjg za pomoca sekcji i konspektu (+ notatki)

Harmonogram szkolenia uwzglednia godziny dydaktyczne 45 minut oraz przerwy (czestotliwo$¢ przerw 15 minut po 2 godzinach

zegarowych zajec).

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 15

Przedmiot / temat
zajeé

Temat 1

&35 Temat 2

Temat 3

Temat 14

3B Temat 4

Temat 5

Temat 6

B Temat 7

E3R) Temat 8

Temat 9

Temat 10

iIPPEE) Temat 11

Prowadzacy

Klaudiusz
Jedrzejczyk

Klaudiusz
Jedrzejczyk

Klaudiusz
Jedrzejczyk

Klaudiusz
Jedrzejczyk

Klaudiusz
Jedrzejczyk

Klaudiusz
Jedrzejczyk

Klaudiusz
Jedrzejczyk

Klaudiusz
Jedrzejczyk

Klaudiusz
Jedrzejczyk

Klaudiusz
Jedrzejczyk

Klaudiusz
Jedrzejczyk

Klaudiusz
Jedrzejczyk

Data realizacji

zajeé

18-08-2025

19-08-2025

21-08-2025

25-08-2025

26-08-2025

28-08-2025

02-09-2025

04-09-2025

09-09-2025

11-09-2025

16-09-2025

18-09-2025

Godzina

rozpoczecia

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

Godzina
zakonczenia

20:15

20:15

20:15

20:15

20:15

20:15

20:15

20:15

20:15

20:15

20:15

20:15

Liczba godzin

03:15

03:15

03:15

03:15

03:15

03:15

03:15

03:15

03:15

03:15

03:15

03:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Temat1z ~ ‘audiusz 23-09-2025 17:00 20:15 03:15
ema Jedrzejezyk ' ’ '
Klaudiusz
Temat 13 _ 25-09-2025 17:00 18:30 01:30
Jedrzejczyk
. Klaudiusz
Walidacja ] 25-09-2025 18:45 19:30 00:45
Jedrzejezyk
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 950,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4950,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Klaudiusz Jedrzejczyk

‘ ' Jestem studentem Informatyki Stosowanej na specjalizacji Programowanie Aplikacji w Wyzszej
Szkole Ekonomii i Informatyki w Krakowie. Specjalizuje sie w praktycznym wykorzystaniu technologii
informatycznych w pracy biurowej oraz do usprawniania zadan. Posiadam doswiadczenie w
zakresie obstugi systemoéw operacyjnych oraz narzedzi biurowych, ze szczegdélnym uwzglednieniem
pakietu Microsoft Office.

W 2024 roku zdobytem certyfikaty Microsoft Office Specialist: Excel oraz Microsoft Office Specialist:
Word, ktére potwierdzajg moje kompetencje w wykorzystaniu tych narzedzi. Mojg pasja jest
przekazywanie wiedzy w przystepny sposob. Podczas szkolenia skupiam sie na praktycznych
umiejetnosciach, ktére mozna od zastosowaé w pracy biurowej.

Jesli chcesz zgtebi¢ MS office i wykorzystywaé go pewnie w codziennych zadaniach — zapraszam
serdecznie na szkolenie!



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymujg w zaleznosci od potrzeby materiaty elektroniczne (pliki dokumentéw przygotowanych w réznych formatach przez
prowadzacego szkolenie).

Informacje dodatkowe

Terminy szkolenia moga zosta¢ zmienione i dopasowane do potrzeb uczestnikdw. Planowane sg dwa spotkania w tygodniu wtorek i
czwartek od godz. 17:00 do 20.15.

W szkoleniu moga wzig¢ udziat osoby z projektu Matopolski Pocigg do Kariery, Marr Bony Nowa Perspektywa oraz osoby spoza projektu.
Prosimy o kontakt w sprawie szczeg6téw.

Adres

pl. gen. Wtadystawa Sikorskiego 2
31-115 Krakéw

woj. matopolskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

m E-mail poczta@fundacjaproaktywni.pl

Telefon (+48) 533 442 199

Fundacja Proaktywni



