Mozliwo$¢ dofinansowania

MS office w pracy biurowe;j 1 950,00 PLN brutto

1 950,00 PLN netto
65,00 PLN brutto/h
65,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/09/04/55869/2983518

Izba RzemiesInicza,
oraz Matej i Sredniej
Przedsigbiorczosci @ Tarnéw / stacjonarna

w Tarnowie .
& Ustuga szkoleniowa

*okkokk 47/5  (© 30h
29 ocen 8 22.09.2025 do 30.09.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

Identyfikatory projektow Matopolski Pocigg do kariery

Szkolenie skierowane jest do oséb zainteresowanych zdobyciem, wiedzy i

Grupa docelowa ustugi
P 9 umiejetnosci z zakresu pakietu MS office.

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 5

Data zakornczenia rekrutacji 19-09-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 30

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

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

Cel

Cel edukacyjny

Kurs przeznczony jest dla osob, ktére chca sie nauczy¢ sie obstugi komputera w pracy biurowej, pakiet MS office.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Zwiekszenie efektywnosci pracy-
Uczestnik kursu uczy sie sprawnego
korzystania z programéw takich jak
Word, Excel, Outlook czy PowerPoint, co
pozwala szybciej i doktadniej
realizowa¢ codzienne zadania biurowe
(np. tworzenie dokumentow, raportow,
prezentaciji).

Poprawa jakosci dokumentéw i analiz-
uczestnik ma opanowane funkcji, np.
formatowania dokumentéw, tworzenia
tabel przestawnych w Excelu czy
korzystania z szablonéw i formut.
Lepsza organizacja pracy i zarzadzanie
czasem

Zwigkszenie samodzielnosci i pewnosci
siebie

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik potrafi samodzielnie
utworzy¢ i edytowaé dokument w
Wordzie lub arkusz kalkulacyjny w
Excelu zgodnie z okreslonymi
wymaganiami.

Dokumenty stworzone przez uczestnika
spetniajg standardy jakoSciowe
(czytelnos¢, poprawnosé merytoryczna,
estetyka).

Harmonogram pracy uczestnika jest

Test teoretyczny

lepiej uporzadkowany, co mozna
potwierdzi¢ obserwacja lub autoocena.
Samodzielnie stosuje zdobyta wiedze
do rozwigzywania probleméw w
codziennej pracy (np. automatyzacja
zadan w Excelu, szablony
dokumentéw).

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 walidac;ji?

TAK

Program

1. Edytor tekstu MS Word

e ¢ Omowienie edytora tekstow Word, jego mozliwosci oraz podstawowych elementéw $rodowiska.

e Omowienia zasad pisania tekstéw w edytorze i tworzenia kompozycji tekstu.
¢ Pisanie pism z wtasciwym formatowaniem tekstéw i akapitéw.

e Omowienie elementéw uktadu strony - nagtéwki, stopki, marginesy oraz sposobdw ich ustawiania i wykorzystania.

¢ Punktowanie i numerowanie.
¢ Wstawianie i formatowanie tabel.
e Wstawianie i modyfikowanie grafiki.

e Uzycie i modyfikacja gotowych szablondw.



2. Arkusz kalkulacyjny MS Excel

e e« Omodwienie arkusza kalkulacyjnego i mozliwosci jego praktycznego wykorzystania.

e Omowienie podstawowych elementéw srodowiska Excel.

e Wprowadzanie danych réznego typu.
e Formatowanie danych w arkuszu.
¢ Adresowanie wzgledne, bezwzgledne i mi

eszane.

¢ Wstawianie tabel, sortowanie i filtrowanie danych.
e Wykorzystanie gotowych funkcji do automatyzacji zadan.

e Sporzadzanie i formatowanie wykreséw.
e Zabezpieczanie danych i skoroszytu.

3. Program PowerPoint

e ¢ Omodwienie mozliwosci praktycznego wykorzystania programu do prezentac;ji.

e Zapoznanie ze srodowiskiem MS PowerP

oint.

¢ Uzycie i modyfikacja gotowych szablondw.

¢ Wprowadzanie obiektéw réznego typu.

e Tworzenie prostej, a efektownej prezentacji.

¢ Osadzanie obiektdw z innych programow (tekstow, grafiki, zestawien, wykresow).

¢ Dodawanie efektéw.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat

Prowadzac
zajec acy

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

Data realizaciji Godzina
zajec rozpoczecia

Cena

1950,00 PLN

1950,00 PLN

65,00 PLN

65,00 PLN

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin



1z1

o Teresa Bedkowska

‘ . Wieloletni wyktadowca, ukonczyta studia na Akademie Rolniczej w Krakowie, studia podyplomowe w
Wyzszej Szkole Ekonomicznej w zakresie Rachunkowos$¢ i Zarzadzanie Finansami.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

notes, dtugopis,

Warunki uczestnictwa

ukonczone 18 lat

Informacje dodatkowe

W zakresie szkolenia jest przeprowadzenie 45 godzin dydaktycznych ( 45 minut)
W trakcje zajeé zaplanowana jest przerwa do dwie godziny po 15 minut po 6 godzinach przerwa 45 minut
Uczestnik po zakoriczeniu kursu dostanie zaswiadczenie z Izby Rzemieslniczej o ukoriczeniu kursu

Ustuga kierowana réwniez do Uczestnikéw Projektow Matopolski Pocigg do Kariery/ Nowy Start w Matopolsce z EURESEM i innych
projektow

Adres

ul. Jana Kochanowskiego 32
33-100 Tarnéw

woj. matopolskie

Izba Rzemies$Inicza, oraz Matej i Sredniej Przedsiebiorczoéci w Tarnowie
ul. Kochanowskiego 32

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Widfi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

O

ﬁ E-mail szkolenia@izbarzemieslnicza.tarnow.pl
Telefon (+48) 735961 872

Anna Wojnar



