Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs Microsoft Office 365 dla 2 400,00 PLN brutto
I poczatkujacych - szkolenie online / 240000 PLN netto
UMhiaetichoumnn e atcenie 0s6b dorostych” 100,00 PLN brutto/h
e [ y 100,00 PLN nettorh
Numer ustugi 2025/07/01/158122/2851300 !
Uczelnia © zdalna w czasie rzeczywistym

Metropolitalna
pol & Ustuga szkoleniowa

KK 21/5 (@ 24h
11 ocen B 24.11.2025 do 26.11.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Kurs jest przeznaczony dla oséb, ktére sg nowe w Swiecie Microsoft
Office lub dla tych, ktérzy znajg podstawy, ale chca pogtebié swojg wiedze
i nauczy¢ sie bardziej zaawansowanych funkcji.

Zapraszamy do aktywnego udziatu, zadawania pytan i wykorzystywania
. zdobytej wiedzy do rozwigzywania realnych probleméw. Naszym celem
Grupa docelowa ustugi . , i . . . S
jest, aby Panstwo po zakonczeniu tego kursu byli w stanie samodzielnie i
pewnie korzysta¢ z narzedzi Microsoft Office 365, zwiekszajgc tym

samym swojg produktywnos¢ i efektywnos$é w pracy.

Ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikdw Projektu Kierunek — Rozwoj,
Regionalny Fundusz Szkoleniowy II.

Minimalna liczba uczestnikow 10

Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 23-11-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 24

art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie

Podstawa uzyskania wpisu do BUR ) . . .
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 1. poz. 742, z p6zn. zm.)

Zakres uprawnien Kursy i szkolenia



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga ,Kurs Microsoft Office 365 dla poczatkujgcych — szkolenie / "przygotowuje do samodzielnego dziatania i pracy z
wykorzystaniem pakietu MS Office w zakresie:

Word - podstawy tworzenia, formatowania i zarzgdzania dokumentami.

Excel - jak efektywnie analizowaé dane, korzysta¢ z formut i funkcji, oraz wizualizowa¢ informacje za pomoca wykresow.
PowerPoint- jak tworzy¢ przyciggajgce uwage prezentacje, ktére moga by¢ uzyte zaréwno w szkole, jak i w srodowisku
korporacyjnym.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Wskazuje zastosowanie wybranych

narzedzi w kontekscie kazdego z Test teoretyczny
Uczestnik zna kluczowe funkcje i programéw

narzedzia programéw Microsoft Office:

PowerPoint, Word, Excel
Rozréznia funkcje podstawowe i

Test teoretyczny
zaawansowane

Wskazuje poprawne sposoby pracy z

Test teoretyczn
tekstem, motywami i szablonami yezny

Identyfikuje sposéb dodawania

Uczestnik tworzy profesjonalne
yP ) elementow (grafiki, notatek, wykresow)

prezentacje w PowerPoint

Test teoretyczny

Prawidtowo opisuje wykorzystanie
przejs$é, animacji i przygotowanie Test teoretyczny
prezentacji do druku

Wskazuje spos6b formatowania tekstu i

Test teoretyczn
zapisywania dokumentu yezny

Opisuje sposob dodawania grafik, tabel,

R Test teoretyczny
nagtéwkow i stopek
Uczestnik tworzy i edytuje dokumenty w

Word
Prawidtowo wskazuje, jak sprawdzié¢

i L. Test teoretyczny
pisownie i gramatyke

Zna funkcje automatyzacji (np. style,

Test teoretyczn
spisy tresci, korespondencja seryjna) yezny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Poprawnie opisuje sposoby tworzenia,

X . R Test teoretyczny
kopiowania, ukrywania arkuszy

Rozpoznaje sposoby sortowania
Uczestnik pracuje z arkuszami i danymi danych, stosowania filtréw, list Test teoretyczny
w Excel rozwijanych i sum czesciowych

Wskazuje, jak tworzy¢ wykresy,
zarzadzacé skoroszytami i sprawdzaé Test teoretyczny
poprawnos¢ formut

Potrafi wybra¢ odpowiednie narzedzia

. Test teoretyczny
do danego zadania

Rozwiazuje przyktadowe problemy na

. . " Test teoretyczny
podstawie opiséw sytuacji

Uczestnik stosuje zdobyta wiedze do

rozwigzywania probleméw Ocenia poprawnosé rozwiazania i

Test teoretyczn
uzasadnia jego wybor yezny

Potrafi uzasadni¢ zastosowane
rozwigzania i zaprezentowac je w Test teoretyczny
kontekscie problemu

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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 weryfikac;ji?

TAK

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

TAK



Program

Ustuga ,Kurs Microsoft Office 365 dla poczatkujacych — szkolenie” kierowana jest do 0séb ktére chcg poznac podstawy funkcjonowania
pakietu MS Office 365. Wiedza zdobyta w trakcie szkolenia pozwala na podjecie pracy w biurze, administracji i na innych stanowiskach
wymagajacych obstugi komputera z uwzglednieniem dodatkowych umiejetnosci w zakresie analizy danych w MS Excel oraz
przygotowania profesjonalnych prezentacji w Power Point. Szkolenie jest takze pomocne dla oséb ktére chcg doskonali¢ swoje
umiejetnosci komputerowe, ktére docelowo wykorzystywaé beda takze w domu i w szkole.

Program szkolenia realizowany jest w godzinach dydaktycznych. 1 godzina dydaktyczna = 45 minut zegarowych

Catosciowy harmonogram ustugi w podziale na dni i godziny wraz z podaniem przedmiotu lub tematu zajeé oraz przypisaniem do
poszczegolnych zaje¢ Trenera, zostanie uzupetnione w karcie Ustugi najpdzniej na 6 dni przed rozpoczeciem realizacji ustugi.

W trakcie realizacji szkolenia zostaty przewidziane 15 minutowe przerwy kawowe - dwie w kazdym dniu szkolenia. Przerwy kawowe nie sg
wliczane w czas ustugi rozwojowej.

Po zakonczeniu szkolenia zostanie przeprowadzona walidacja w celu potwierdzenia uzyskania poszczegdlnych efektéw uczenia sie przez
uczestnikow.

Program szkolenia
Dzien 1: PowerPoint i Word - podstawy i zaawansowane funkcje - 8 godzin
Czesé I: PowerPoint - skuteczne prezentacje

e « Wprowadzenie do PowerPointa Omdwienie mozliwosci programu
¢ Praca z interfejsem uzytkownika
¢ Tworzenie prezentacjiPraca z tekstem, formatowanie slajdéw
¢ Korzystanie ze schematéw koloréw, motywow, szablonow
¢ Wstawianie elementéw: tabel, obrazkoéw, klipartéw, wordartéw, wzoréw
¢ Dotgczanie notatek do prezentac;ji
e Zaawansowane elementy prezentacjiTworzenie diagramow i korzystanie ze smartartéw
e Przejscia i animacje, faczenie efektéw
e Tryb prezentera i przygotowanie prezentacji do druku

Czesé ll: Word - profesjonalne dokumenty

e o Podstawy programu Word Uruchamianie, tworzenie, otwieranie i zapisywanie dokumentéw
e Znajomosc¢ interfejsu, wstazki i paska szybkiego dostepu
e Zaawansowane formatowanie i praca z tekstemFormatowanie tekstu i akapitow, uzywanie list i styléw
e Dodawanie grafiki, tabel, nagtéwkéw i stopki
e Sprawdzanie pisowni i gramatyki, kontrola layoutu dokumentu

Dzien 2: Word - kontynuacja i excel - podstawy - 8 godzin
Czesé I: Word - zaawansowane funkcje

e Automatyzacja pracy i zarzadzanie dokumentem Praca z szablonami, wtasciwosci dokumentu
e Znajdz i zamien, uzywanie schowka
» Ustawienia strony, drukowanie i nowe funkcje Worda

Czesé ll: Excel - analiza i zarzadzanie danych

e ¢ Podstawy programu Excel Elementy okna programu, podstawowe pojecia i skréty klawiaturowe
e Praca z arkuszami: tworzenie, kopiowanie, ukrywanie
e Wprowadzanie i edycja danych, inteligentne funkcje
¢ Formatowanie i operacje podstawowe Formatowanie komorek, tworzenie tabel
e Uzycie funkcji, formut i formatowania warunkowego

Dzien 3: Excel - zaawansowane funkcje i praktyka - 8 godzin
Czes$é I: Excel - funkcje zaawansowane

e ¢ Operacje na danych Sortowanie, filtry, listy rozwijane, sumy czesciowe
e Sprawdzanie formut, zarzadzanie btedami



¢ Praca z wykresami Tworzenie i formatowanie wykreséw, drukowanie specjalne
Czesé ll: Excel - Zarzadzanie skoroszytami i koricowe zadania

e o Zarzadzanie skoroszytami Tworzenie z szablonu, wtasciwosci pliky, inspekcja dokumentu
¢ Praktyczne éwiczenia i podsumowanie kursu Zastosowanie nabytej wiedzy w praktycznych scenariuszach
e Odpowiedzi na pytania, rozwigzywanie probleméw

e Metodyka kursu

e Kurs bedzie prowadzony w formie interaktywnych warsztatdw, ktére potacza krétkie wprowadzenia teoretyczne z intensywnymi
¢éwiczeniami praktycznymi. Kazdego dnia kursu skupimy sie na innych aplikacjach, stopniowo budujgc Paristwa umiejetnosci i
pewnos$¢ w ich uzywaniu.

e Kurs bedzie realizowany online w czasie rzeczywistym za posrednictwem MS Teams. W trakcie szkolenia uczestnicy beda
wspotdzieli¢ ekran w ramach grup i catego szkolenia. Wtrakcie szkolenia bedg takze realizowane zadania do realizacji w ramach grup
czteroosobowych. Wspomniene grupy bedg pracowaty w wydzielonych pokojach wirtualnych na MS Teams.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

., L, . B} . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakoriczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 400,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 400,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 100,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

O dr Arkadiusz Weremczuk

‘ ' Doktor nauk spotecznych w dziedzinie ekonomii i finanséw. Od ponad 14 lat analizuje rynki i trendy
oraz wykonuje prace na rzecz podmiotéw sektora rynku rolnego. Autor oraz wspotautor kilkunastu



publikacji. Konfigurowanie i zarzagdzanie platformami dla szkét i uczelni.
0d 2023 r. Wyktadowca akademicki na Uczelni Metropolitalnej, gdzie wyktada takie przedmioty jak
Transformacja cyfrowa, Zarzgdzanie innowacjami, Technologia informacyjna, Mikroekonomia.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty do zaje¢ beda udostepniane przez prowadzacego

Warunki uczestnictwa

Organizator studidw zastrzega sobie mozliwo$¢ wprowadzenia zmian w programie i harmonogramie studiow.
Liczba godzin: 24

Warunkiem uczestnictwa jest zapisanie sie w elektronicznym systemie rekrutacji Uczelni Metropolitalne;.

Informacje dodatkowe

Metodyka kursu

Kurs bedzie prowadzony w formie interaktywnych warsztatéw, ktére potgcza krétkie wprowadzenia teoretyczne z intensywnymi
¢wiczeniami praktycznymi. Kazdego dnia kursu skupimy sie na innych aplikacjach, stopniowo budujac Paristwa umiejetnosci i pewnos$¢ w
ich uzywaniu.

Ustugi realizowane przez Uczelnie Metropolitalng s zwolnione z VAT na podstawie Art. 43 ust. 1 pkt. 26 ustawy o Vat i §3 ust. 1 pkt 13
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek — Rozwdj

Ustuga dostepna rowniez w ramach projektu Regionalny Fundusz Szkoleniowy II.

Warunki techniczne

Ustuga realizowana zdalnie poprzez platforme MS Teams

Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikaciji: *Komputer
stacjonarny/laptop z dostepem do Internetu *Sprawny mikrofon i kamera internetowa (lub zintegrowane z laptopem)

Minimalne wymagania dotyczgce parametréw tgcza sieciowego, jakim musi dysponowa¢ Uczestnik: download 8 mb/s, upload 8 mb/s,
ping 15 ms

Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw: Zalecamy wykorzystanie
aktualnej wersji przegladarki CHROME (zaréwno na komputerach z systemem operacyjnym Windows jak i Apple

Kontakt

Anna zytka

E-mail projekty@metropolitalna.edu.pl



Telefon (+48) 694 942 020



