Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs MS Word i MS Excel z Al 3 800,40 PLN brutto

- Numer ustugi 2025/08/18/13742/2944305 380040 PLN netto
63,34 PLN brutto/h

MAH 63,34 PLN netto/h

MARCIN Lublin / mieszana (stacjonarna potgczona z ustuga zdalng
ROKOSZEWSKI w czasie rzeczywistym)
MARSOFT

& Ustuga szkoleniowa

Kk kKK 47/5  © goh
373 oceny B 27.09.2025 do 12.10.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

¢ Osoby indywidualne — chcace podnie$é kwalifikacje zawodowe i
zwiekszy¢ swojg konkurencyjnos$é na rynku pracy.

e Pracownicy biurowi — osoby pracujgce w administracji, gdzie
znajomos$¢ MS Office i automatyzacji jest kluczowa.

¢ Osoby zmieniajace branze — potrzebujgce praktycznych umiejetnosci
w narzedziach biurowych i Al.

¢ Studenci i absolwenci — przygotowujacy sie do rynku pracy.

¢ Freelancerzy i przedsigbiorcy — chcacy lepiej organizowac prace i
automatyzowac¢ zadania.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 3
Maksymalna liczba uczestnikéw 15
Data zakonczenia rekrutacji 26-09-2025

mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalng w czasie
rzeczywistym)

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi 60

Certyfikat systemu zarzadzania jako$cia wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny



Kurs MS Word i MS Excel, Al przygotowuje do samodzielnej pracy z wykorzystaniem programéw zawartych w pakiecie
Office - Word, Excel.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Stosuje ustawienia dokumentu w Word.

Wprowadza tekst do dokumentu,
edytuje i formatuje tekst.

Formatuje tekst w uktadzie
kolumnowym z wykorzystaniem znakow
podziatu.

Wstawia do dokumentu obiekty, obrazy
oraz diagramy.

Tworzenie i zarzagdzanie tabelami.

Zarzadza korespondencja seryjna.

Podaje podstawowe definicje z zakresu
funkcjonalnosci programu MS Excel.

Wprowadza dane i je edytuje.

Tworzy zaawansowane arkusze
kalkulacyjne.

Stosuje formuty w MS Excelu m.in. MIN,
MAX, SUMA, SREDNIA, ILOCZYN,
JEZELI, LICZ.JEZELI.

Pracuje z datami i godzinami - funkcje
DATA.ROZNICA, DZIS, TERAZ.

Pracuje z tekstem - funkcje
PODZIEL.TEKST, POLACZ.TEKSTY,
LITERY.MALE, LITERY.WIELKIE,
Z.WIELKIEJ.LITERY.

Tworzy wykresy do prezentacji danych.
Stosuje podstawy pracy z tabelami
przestawnymi.

Przygotowuje arkusz Excela do druku.

Kryteria weryfikacji

Stosuje odpowiednie ustawienia m.in.
marginesy, akapity, style, stopki,
nagtéwki.

Poprawnie wprowadza tekst do
dokumentu.

Poprawnie edytuje i formatuje tekst.
Poprawnie formatuje tekst w uktadzie
kolumnowym.

Poprawnie wstawia do dokumentu
ksztatty oraz pola tekstowe.
Wstawia zdjecia i obrazy z r6znych
Zrédet.

Tworzy diagramy z uzyciem grafiki
SmartArt.

Tworzy tekst ze wstawianiem obiektéw
WordArt.

Prawidtowo dostosowuje potozenia
elementéw graficznych
(wyréwnywanie).

Tworzy tabele w dokumencie, zarzadza
ich struktura, prawidtowo stosuje style
tabeli i opcje formatowania.

Prawidtowo stosuje korespondencije
seryjng, tworzy etykiety i wizytowki,
adresuje i drukuje koperty.

Uzywa podstawowych definicji
zwigzanych z programem MS Excel.
Stosuje zasady formatowania,
sortowania, filtrowania, wyszukiwania.

Poprawnie wprowadza dane i je edytuje.
Poprawnie wykorzystuje funkcje
logiczne, matematyczne, wyszukiwania
i adresu.

Filtruje, sortuje, wyszukuje dane.
Drukuje zestawienia z uzyciem tabel i
wykresow.

Tworzy i uzywa tabele przestawne do
analizy danych.

Drukuje arkusz.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wykorzystuje elementy Al. Stosuje Al przy pracy. Test teoretyczny

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

Szkolenie trwa 60 x 45 minut = 45 godz. zegarowych. Harmonogram dodatkowo obejmuje przerwy w wymiarze 6 godzin 45min. W sumie
szkolenie trwa 51 godz. zegarowych i 45 minut.

Dzien 1: Podstawy MS Word

- Wprowadzenie do MS Word: omoéwienie interfejsu uzytkownika, paskéw narzedzi, menu.
- Tworzenie i edycja dokumentéw: formatowanie tekstu, ustawienia akapitéw, style.

- Listy i tabele: tworzenie list numerowanych i punktowanych, wstawianie i edycja tabel.

- Zarzadzanie stronami: nagtéwki, stopki, numeracja stron, ustawienia margineséw.

- Drukowanie i zapis: ustawienia druku, zapisywanie dokumentéw w réznych formatach.
Dzien 2: Zaawansowane funkcje MS Word

- Szablony i motywy: tworzenie i edycja szablondw, stosowanie motywdw.

- Praca z grafikg: wstawianie i formatowanie obrazéw, ksztattéw, diagraméw.

- Korespondencja seryjna: tworzenie listéw seryjnych, etykiet i kopert.

- Recenzowanie i $ledzenie zmian: komentarze, $ledzenie zmian, ochrona dokumentow.

- Zaawansowane formatowanie: tworzenie spisu tresci, indeksoéw, przypiséw i odnosnikow.

Dzien 3: Sztuczna inteligencja Al



- Wprowadzenie do Al: definicja, historia, kluczowe dziedziny i zastosowania.

- Podstawowe koncepcje Al: uczenie maszynowe, algorytmy.

- Cwiczenia praktyczne: tworzenie prostego modelu, uzycie narzedzi Al, analiza wynikéw.

- Etyka i bezpieczenstwo Al: etyczne aspekty, zagrozenia, regulacje, zaufanie do Al.

Dzien 4: MS Word - praktyczne zadania

- Rozwigzywanie zadan zwigzanych z tworzeniem dokumentéw, formatowaniem, tworzeniem szablonéw i korespondencjg seryjna.
Dzien 5 : MS Excel - Podstawy

- Wprowadzenie do MS Excel: oméwienie interfejsu, paskow narzedzi, menu.

- Tworzenie i edycja arkuszy: wprowadzanie danych, podstawowe formatowanie komérek.

- Podstawowe funkcje i formuty: suma, $rednia, min, max, podstawowe operacje matematyczne.
- Funkcje tekstowe, logiczne i daty/czasy, itp.

Dzien 6: Przyktady zastosowan MS Excel

- Funkcje statystyczne.

- Tabele przestawne: tworzenie i analiza danych za pomocg tabel przestawnych.

- Wykresy i diagramy: tworzenie wykreséw, formatowanie i analiza danych wizualnych.

- Zarzadzanie danymi: sortowanie, filtrowanie, zaawansowane operacje na danych.

- Import i eksport danych: praca z zewnetrznymi zrédtami danych, formaty plikéw.

- Tworzenie raportéw: budowanie zaawansowanych raportéw i ich prezentacja.

- Automatyzacja zadan: wprowadzenie do makr i automatyzacji czynnosci.

Dzien 7: MS Excel - analiza danych

- Rozwigzywanie zadan zwigzanych z analizg danych, tabele przestawne, zaawansowane funkcje.
Dzien 8: Projekt praktyczny

- taczenie danych z MS Excel w MS Word: korespondencja seryjna z danymi Excel.

- Tworzenie zintegrowanych raportéw i dokumentéw: tgczenie wykreséw i tabel Excel w dokumentach Word.
- Przygotowanie projektu: zastosowanie wiedzy z MS Word i MS Excel w praktyce.

- Prezentacja projektu: oméwienie i prezentacja wykonanych zadan.

Dzien 9: Podsumowanie kursu

- Prezentacja projektu: omodwienie i prezentacja wykonanych zadan c.d.

-Podsumowanie kursu: omowienie wynikow, analiza btedow.

-Walidacja - obserwacja w warunkach rzeczywistych.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 58



Przedmiot /
temat zajeé

Wprowadzeni
edo MS
Word:
omoéwienie
interfejsu
uzytkownika,
paskéw
narzedzi,
menu.

Przerwa.

Tworzenie i
edycja
dokumentéw:
formatowanie
tekstu,
ustawienia
akapitow,
style.

Przerwa.

Listy i
tabele:
tworzenie list
numerowanyc
hi
punktowanyc
h, wstawianie
i edycja tabel.

Przerwa
obiadowa.

Zarzadzanie
stronami:
nagtowki,
stopki,
numeracja
stron,
ustawienia
marginesow.

Prowadzacy

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Data realizacji
zajeé

27-09-2025

27-09-2025

27-09-2025

27-09-2025

27-09-2025

27-09-2025

27-09-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

13:30

Godzina
zakonczenia

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

13:30

14:15

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

00:30

00:45

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Przedmiot /
temat zajeé

Drukowanie i
zapis:
ustawienia
druku,
zapisywanie
dokumentéw
w réznych
formatach.

Szablony i
motywy:
tworzenie i
edycja
szablondw,
stosowanie
motywow.

Przerwa.

P2 Praca

z grafika:
wstawianie i
formatowanie
obrazéw,
ksztattow,
diagramow.

Przerwa.

Koresponden
cja seryjna:
tworzenie
listéw
seryjnych,
etykiet i
kopert.

Przrwa

obiadowa.

Recenzowani
e i $ledzenie
zmian:
komentarze,
Sledzenie
zZmian,
ochrona
dokumentoéw.

Prowadzacy

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Data realizacji

zajeé

27-09-2025

28-09-2025

28-09-2025

28-09-2025

28-09-2025

28-09-2025

28-09-2025

28-09-2025

Godzina
rozpoczecia

14:15

08:00

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

13:30

Godzina
zakonczenia

15:00

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

13:30

14:15

Liczba godzin

00:45

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

00:30

00:45

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Przedmiot /
temat zajeé

Zaawansowa
ne
formatowanie
: tworzenie
spisu tresci,
indeksow,
przypisow i
odnosnikéw.

Wprowadzeni
edo Al:
definicja,
historia,
kluczowe
dziedziny i
zastosowania

Podstawowe
koncepcje Al:
uczenie
maszynowe,
algorytmy.

Przerwa.

Cwiczenia
praktyczne:
tworzenie
prostego
modelu,
uzycie
narzedzi Al,
analiza
wynikow.

Etykai

bezpieczenst
wo Al:
etyczne
aspekty,
zagrozenia,
regulacje,
zaufanie do
Al

Prowadzacy

Pawet
Kowalczyk

Piotr Niziot

Piotr Niziot

Piotr Niziot

Piotr Niziot

Piotr Niziot

Data realizacji
zajeé

28-09-2025

30-09-2025

30-09-2025

30-09-2025

30-09-2025

30-09-2025

Godzina
rozpoczecia

14:15

17:00

17:45

18:30

18:45

19:30

Godzina
zakonczenia

15:00

17:45

18:30

18:45

19:30

20:15

Liczba godzin

00:45

00:45

00:45

00:15

00:45

00:45

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Przedmiot /
temat zajeé

Rozwigzywani
e zadan
zwigzanych z
tworzeniem
dokumentow,
formatowanie
m,
tworzeniem
szablondw i
korespondenc

ja seryjna.

Przerwa.

Rozwigzywani
e zadan
zwigzanych z
tworzeniem
dokumentow,
formatowanie
m,
tworzeniem
szablondw i
korespondenc
ja seryjna.

Wprowadzeni
edo MS
Excel:
omoéwienie
interfejsu,
paskoéw
narzedzi,
menu.

Przerwa.

Tworzenie i
edycja
arkuszy:
wprowadzani
e danych,
podstawowe
formatowanie
komérek.

Przerwa.

Prowadzacy

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet

Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Data realizacji
zajeé

02-10-2025

02-10-2025

02-10-2025

04-10-2025

04-10-2025

04-10-2025

04-10-2025

Godzina
rozpoczecia

17:00

18:30

18:45

08:00

09:30

09:45

11:15

Godzina
zakonczenia

18:30

18:45

20:15

09:30

09:45

11:15

11:30

. . Forma
Liczba godzin .
stacjonarna
01:30 Nie
00:15 Nie
01:30 Nie
01:30 Tak
00:15 Tak
01:30 Tak
00:15 Tak



Przedmiot /
temat zajeé

Podstawowe
funkcje i
formuty:
suma,
Srednia, min,
max,
podstawowe
operacje
matematyczn
e.

Przerwa
obiadowa.

Funkcje
tekstowe,
logiczne i
daty/czasu,
itp.

Funkcje
statystyczne.

Tabele

przestawne:
tworzenie i
analiza
danych za
pomoca tabel
przestawnych

Przerwa.

Wykresy i
diagramy:
tworzenie
wykresow,
formatowanie
i analiza
danych
wizualnych.

Prowadzacy

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Data realizacji
zajeé

04-10-2025

04-10-2025

04-10-2025

05-10-2025

05-10-2025

05-10-2025

05-10-2025

Godzina
rozpoczecia

11:30

13:00

13:30

08:00

08:45

09:30

09:45

Godzina
zakonczenia

13:00

13:30

15:00

08:45

09:30

09:45

10:30

Liczba godzin

01:30

00:30

01:30

00:45

00:45

00:15

00:45

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Przedmiot /
temat zajeé

Zarzadzanie
danymi:
sortowanie,
filtrowanie,
zaawansowne
operacje na
danych.

Przerwa.

R ot

i eksport
danych: praca
z
zewnetrznymi
zrédtami
danych,
formaty
plikéw.

Tworzenie
raportéw:
budowanie
zaawansowan
ych raportow i
ich
prezentacja.

Przerwa
obiadowa.

Automatyzacj
a zadan:
wprowadzenie
do makr i
automatyzac;ji
czynnosci.

Rozwigzywani
e zadan
zwigzanych z
analiza
danych,
tabele
przestawne,
zastosowane
funkcje.

Prowadzacy

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Data realizacji
zajeé

05-10-2025

05-10-2025

05-10-2025

05-10-2025

05-10-2025

05-10-2025

07-10-2025

Godzina
rozpoczecia

10:30

11:15

11:30

12:15

13:00

13:30

17:00

Godzina
zakonczenia

11:15

11:30

12:15

13:00

13:30

15:00

18:30

Liczba godzin

00:45

00:15

00:45

00:45

00:30

01:30

01:30

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Nie



Przedmiot /
temat zajeé

Przerwa.

Rozwigzywani
e zadan
zwigzanych z
analiza
danych,
tabele
przestawne,
zastosowane
funkcje.

Laczenie
danych z MS
Excel w MS
Word:korespo
ndencja
seryjna z
danymi z
Excel.

Przerwa.

Tworzenie
zintegrowany
ch raportow i
dokumentéw:
taczenie
wykresow i
tabel Excel w
dokumentach
Word.

Przerwa.

Przygotowani
e projektu:
zastosowanie
wiedzy z MS
Word i MS
Excel w
praktyce.

Przerwa
obiadowa.

Prowadzacy

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Data realizacji
zajeé

07-10-2025

07-10-2025

11-10-2025

11-10-2025

11-10-2025

11-10-2025

11-10-2025

11-10-2025

Godzina
rozpoczecia

18:30

18:45

08:00

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

Godzina
zakonczenia

18:45

20:15

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

13:30

Liczba godzin

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

00:30

Forma
stacjonarna

Nie

Nie

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Przedmiot /
temat zajeé

Prezentacja
projektu:
oméwienie i
prezentacja
wykonanych
zadan.

Prezentacja
projektu:
omowienie i
prezentacja
wykonanych
zadan c.d.

Przerwa.

Prezentacja
projektu:
omoéwienie i
prezentacja
wykonanych
zadan.

Przerwa.

Podsumowani
e kursu:
omoéwienie
wynikow,
analiza
btedow.

Przerwa
obiadowa.

Walidacja -
obserwacjaw
warunkach
rzeczywistych

Prowadzacy

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Data realizacji
zajeé

11-10-2025

12-10-2025

12-10-2025

12-10-2025

12-10-2025

12-10-2025

12-10-2025

12-10-2025

Godzina
rozpoczecia

13:30

08:00

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

13:30

Godzina
zakonczenia

15:00

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

13:30

15:00

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

00:30

01:30

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3800,40 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3800,40 PLN
Koszt osobogodziny brutto 63,34 PLN
Koszt osobogodziny netto 63,34 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2

O
)

122

Piotr Niziot

Piotr Niziot to doswiadczony trener z bogatym doswiadczeniem w doradztwie biznesowym i
realizacji szkolen. Specjalizuje sie w wykorzystaniu nowych technologii w rozwoju zawodowym, co
czyni go idealnym kandydatem do prowadzenia kurséw na temat aplikacji ChatGPT.
Przeprowadzit400 godzin szkolenh z zakresu MS Word i Excel, co Swiadczy o jego wszechstronnych
umiejetnosciach trenerskich. Jego praktyczne podejscie i umiejetnos$¢ dostosowania szkolen do
indywidualnych potrzeb uczestnikow pozwalajg na efektywne wykorzystanie Al do optymalizacji
proceséw biznesowych i komunikacyjnych. Piotr jest takze aktywnym cztonkiem lokalnej
spotecznosci biznesowej, co dodatkowo wzbogaca jego szkolenia o realne przyktady z praktyki.

222

Pawet Kowalczyk

Trener z wieloletnim doswiadczeniem w prowadzeniu szkolen informatycznych, specjalizujacy sie w
Microsoft Office, grafice komputerowej oraz certyfikacji ECDL. Od 2004 roku nieprzerwanie realizuje
zajecia z zakresu MS Office, w tym zaawansowane szkolenia z Excela. Na swoim koncie ma ponad
7tysiecy godzin szkoleniowych, prowadzonych zaréwno dla instytucji publicznych, jak i firm
prywatnych.

Jako aktywny egzaminator ECDL przeprowadzit juz ponad 4 tysigce egzamindéw, wspieraja ¢
uczestnikow w zdobywaniu miedzynarodowych certyfikatow potwierdzajgcych kompetencje
cyfrowe. Jego praktyczne podejscie i bogate doswiadczenie sprawiajg, ze szkolenia sg nie tylko
efektywne, ale takze dostosowane do realnych potrzeb uczestnikéw.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

- Zadania praktyczne: zestawy zadan do samodzielnego rozwigzania.



- Dostep do oprogramowania: dostep do MS Word i MS Excel na czas kursu.

- Egzaminy prébne: testy praktyczne.

Warunki uczestnictwa

¢ Podstawowa znajomos¢ obstugi komputera.
¢ Uczestnicy korzystajg z wtasnych komputeréw z zainstalowanym MS Word i MS Excel na zajeciach zdalnych oraz na zajeciach
stacjonarnych.

Warunki techniczne

e ustuga prowadzona za posrednictwem technologii MS Teams

¢ minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika:

e system operacyjny: Windows 10 lub nowszy, MacOS lub Linux

e procesor Intel i5 lub AMD A10

* minimum 8GB RAM

¢ 10 GB wolnego miejsca na dysku

¢ kamera internetowa (laptop lub USB)

¢ stuchawki i mikrofon systemu: Windows, MacOS

¢ zalecany drugi monitor

¢ minimalne wymagania dotyczgce parametréw tacza sieciowego to predkos¢ potaczenia co najmniej 10 Mbit/s

¢ niezbedne oprogramowanie umozliwiajace Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw: instalacja aplikacji MS Teams
oraz np. Slack (komunikator), kazda przegladarka internetowa.
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ul. Turystyczna 36
20-207 Lublin
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Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi
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Telefon (+48) 577 099 826
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