Mozliwos$¢ dofinansowania

MS Word w pracy - kurs z egzaminem 4 900,00 PLN brutto

ECDL - modut B3 4900,00 PLN netto
204,17 PLN brutto/h

204,17 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/09/16/38998/3012480

Centrum
Doskonalenia

Umiejetnosci Ewa © Jarocin / stacjonarna

Jaworska & Ustuga szkoleniowa

* K kkk 50/5 (D) ogp
123 oceny ) 14.11.2025 do 30.11.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Szkolenie skierowane jest do 0s6b, ktére chcg rozwingé umiejetnosci
X cyfrowe w obszarze praktycznego stosowania programu MS Word oraz
Grupa docelowa ustugi L. ) N . .
przygotowac sie do egzaminu ECDL na poziomie B3. Uczestnikami kursu

moga by¢ zaréwno osoby poszukujgce zatrudnienia, jak i pracujace.

Minimalna liczba uczestnikéw 1
Maksymalna liczba uczestnikow 6

Data zakonczenia rekrutacji 13-11-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 24

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie umozliwia zdobycie umiejetnosci samodzielnego i sprawnego korzystania z programu MS Word w codziennej
pracy. Jego celem jest rozwiniecie praktycznych kompetencji cyfrowych na poziomie B3 oraz przygotowanie do
egzaminu ECDL, ktéry potwierdza kwalifikacje w zakresie tworzenia i edycji dokumentéw tekstowych w kontekscie
zawodowym.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

definiuje podstawowe funkcje i
narzedzia edycyjne programu MS Word,
umozliwiajgce tworzenie i formatowanie
dokumentoéw tekstowych

opisuje sposoby formatowania,
organizowania i prezentowania danych
w dokumentach tekstowych z
uwzglednieniem zasad czytelnosci i
przejrzystosci informacji

tworzy i edytuje dokumenty tekstowe z
wykorzystaniem podstawowych
narzedzi programu MS Word, takich jak
style, listy, nagtowki, tabele oraz
korespondencja seryjna.

przygotowuje czytelne i estetyczne
zestawienia danych w dokumentach
tekstowych, zgodnie z zasadami
przejrzystosci i poprawnej prezentacji
informacji

Kompetencje spoteczne: definiuje
dalsza Sciezke kariery z
wykorzystaniem narzedzi cyfrowych
(MS Office

Kompetencje spoteczne: efektywnie
zarzadza praca wtasng w MS Word

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

Kryteria weryfikacji

wskazuje i poprawnie opisuje
zastosowanie co najmniej 10
podstawowych funkcji edycyjnych
programu MS Word, takich jak:
formatowanie tekstu, ustawianie
akapitéw, wstawianie nagtéwkow i
stopek, tworzenie list, tabel, oraz uzycie
styléw

wymienia i opisuje co najmniej 5 zasad
poprawnego formatowania i
prezentowania danych (np. stosowanie
nagtéwkow, wyréwnanie tekstu,
odpowiedni dobér czcionek i koloréw,
przejrzystos¢ tabel, logiczny uktad
tresci) w dokumentach tekstowych

tworzy dokument tekstowy, stosujac
style do nagtéwkoéw i akapitow
korzysta z funkc;ji korespondencji
seryjnej (np. do listéw) lub wstawiania
pdl (np. daty, numeru)

formatuje dokumenty z pomoca takich
narzedzi jak kolory, czcionki, marginesy,
ktoére poprawiaja przejrzystosé
dokumentu

aktywnie uczestniczy w dyskusjach i
wspétpracuje z innymi cztonkami grupy
w celu opracowania dokumentéw
cyfrowych do tworzenia materiatéw

wprowadza usprawnienia w
wykonywanej pracy; porzadkuje
utworzone dokumenty; planuje zadania

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny



Informacje

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

. . A&T CONSULTING - Akredytowane Centrum Egzaminacyjne ECDL nr PL-
Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje

CE0160
Podmiot prowadzacy walidacje jest Nie
zarejestrowany w BUR
Nazwa Podmiotu certyfikujacego Polskie Towarzystwo Informatyczne (PTI)

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

Opis szkolenia

Kurs adresowany jest do oséb, ktére chcag rozwingé kompetencije cyfrowe w zakresie praktycznego postugiwania sie programem MS Word
oraz przystapienia do egzaminu ECDL na poziomie B3. Udziat w szkoleniu moga wzig¢ zaréwno osoby pracujace, jak i poszukujace
zatrudnienia.

Czas trwania: 24 godziny dydaktyczne + przerwy

Forma: zajecia stacjonarne w sali komputerowej wyposazonej w indywidualne stanowisko dla uczestnika oraz materiaty dydaktyczne
(projektor, flipchart, markery).

Walidacja efektow

Szkolenie konczy sie egzaminem zewnetrznym ECDL B3 oraz walidacjg zewnetrzna. Koszt pierwszego podejscia do egzaminu pokrywa
organizator.

Program szkolenia

Modut 1. Wprowadzenie do ECDL

e Charakterystyka egzaminu B3
e Zastosowanie certyfikatu w pracy zawodowe;j

Modut 2. MS Word - edycja i przetwarzanie tekstu (ECDL B3)

¢ Tworzenie i modyfikowanie dokumentéw: formatowanie, uktad i struktura

e Stosowanie styléw, list numerowanych i punktowanych, nagtéwkoéw i stopek

e Wstawianie tabel, grafik i wykreséw oraz ich edycja

e Automatyzacja pracy: generowanie spisow tresci, korzystanie z korespondencji seryjnej, praca z szablonami
e Opracowywanie dokumentéw raportowych

 Cwiczenia praktyczne i zadania sprawdzajace

Modut 3. Przygotowanie do egzaminu

e Powtdrzenie i utrwalenie kluczowych funkcji Worda oraz wybranych elementéw Excela
e Egzamin prébny i analiza wynikéw
e Egzamin koncowy ECDL B3 — Przetwarzanie tekstow



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 5

Przedmiot / temat

L Prowadzacy
zajeé

MS WORD -
wg. programu

Piotr Jaworski

MS WORD -
wg. programu

Piotr Jaworski

MS WORD -
wg. programu

Piotr Jaworski

MS WORD -
wg. programu

Piotr Jaworski

MS WORD -
wg. programu

Piotr Jaworski

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

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

zajec

14-11-2025

18-11-2025

24-11-2025

26-11-2025

28-11-2025

Cena

Godzina

rozpoczecia

15:00

15:00

15:00

15:00

15:00

4900,00 PLN

4900,00 PLN

204,17 PLN

204,17 PLN

300,00 PLN

300,00 PLN

221,40 PLN

221,40 PLN

Godzina
zakonczenia

20:00

20:00

20:00

20:00

21:00

Liczba godzin

05:00

05:00

05:00

05:00

06:00



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Piotr Jaworski

‘ ' Wyksztatcenie wyzsze, doswiadczenie powyzej 10 lat, trener z certyfikatem ECDL Advance.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty w formie elektronicznej .pdf

Warunki uczestnictwa

Podstawowa umiejetnos$é obstugi komputera

Informacje dodatkowe

Szkolenie umozliwia przygotowanie do egzaminu ECDL B3. W ramach optaty uczestnicy otrzymujg materiaty dydaktyczne, dostep do
stanowiska komputerowego z pakietem MS Office, mozliwos¢ przystgpienia do egzaminu ECDL oraz certyfikat potwierdzajacy zdobyte
kompetencje.

Zajecia realizowane sg w kameralnych grupach, z naciskiem na praktyczne ¢wiczenia. Od uczestnikéw wymagana jest podstawowa
znajomos¢ obstugi komputera.

Szkolenie korzysta ze zwolnienia z podatku VAT zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie
zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw ich stosowania (Dz.U. z 2018 r. poz. 701 z p6zn. zm., § 3 ust. 1 pkt 14).

Adres

ul. Bolestawa Chrobrego 42
63-200 Jarocin
woj. wielkopolskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

Ewa Jaworska



o E-mail cdu.biuroo@wp.pl
Telefon (+48) 663 318 824



