Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs komputerowy: WORD, EXCEL, MS 4 500,00 PLN brutto
m Power Point, Outlook. 4500,00 PLN netto
.
=" Numer ustugi 2025/09/29/11761/3040419 90,00 PLN brutto/h
N CK 90,00 PLN netto/h
BOCHNIA
Niepubliczna
Placéwka

Ksztatcenia
Ustawicznego w © Bochnia / stacjonarna

Bochni ® Ustuga szkoleniowa

*AhKkkk 48/5 () 5oh
272 oceny 9 04.10.2025 do 18.10.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Nowy start w Matopolsce z EURESEM, Kierunek - Rozwdj, Regionalny

Identyfikat jekto
entylifatory projektow Fundusz Szkoleniowy Il

Kurs przygotowany jest z mysla o osobach, ktére chca zdoby¢ wiedze z
zakresu obstugi komputera i Internetu, aby moc swobodnie i bezpiecznie
wykorzystywac je w praktyce.

Grupa docelowa ustugi
Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikéw Projektu "Matopolski

pociag do kariery - sezon 1" i/lub dla Uczestnikow Projektu "Nowy start

w Matopolsce z EURESem".
Minimalna liczba uczestnikéw 1
Maksymalna liczba uczestnikow 1
Data zakonczenia rekrutacji 30-09-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 50

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR .
(MSUES) - wersja 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest nabycie niezbednej wiedzy teoretycznej i praktycznej do codziennej pracy z komputerem z
wykorzystaniem edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego,
oraz uzyskanie umiejetnosci bezpiecznej obstugi komputera i Internetu, jak réwniez rozwiniecia kompetenc;ji
spotecznych dalszego rozwoju i samoksztatcenia.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

1. Dostosowuje edytor tekstu do
wiasnych preferenciji.
2. Tworzy i formatuje dokumenty.

1. Wprowadza dane do arkusza
kalkulacyjnego.

2. Wykonuje podstawowe dziatania
matematyczne i logiczne za pomoca
arkusza.

1. Komunikuje sig¢ za pomoca poczty
elektronicznej, 2. Obstuguje poczte
elektroniczng MS Outlook.

Kryteria weryfikacji

1. Tworzy przy pomocy edytora tekstu
dokument, zapisuje go na dysku z
odpowiednig nazwa,

porusza sie pomiedzy otwartymi
dokumentami.

2. Wyszukuje frazy w dokumencie,
uzywajac funkcji "Znajdz" i zastepuje
frazy innymi, korzystajac z funkgciji
"Zastap", kopiuje i przenosi tekst w
dowolne miejsce, stosuje automatyczne
dzielenie wyrazoéw, korzysta z
tabulatoréw w przygotowaniu
tabelarycznym tekstu, stosuje
automatyczne wypunktowanie i
numerowanie, korzysta ze styléw przy
formatowaniu tekstu.

1. Modyfikuje istniejaca zawarto$é
komérek, sortuje blok komérek wedtug
jednego kryterium, kopiuje i przenosi
zawartos¢ komorki lub bloku komérek
w obrebie arkusza, automatycznie
wypetnia komérki danymi na podstawie
zawartosci sgsiednich komérek,
formatuje komérki zawierajace

liczby (w tym procenty), daty, teksty,
zawija tekst w komorce, bloku komorek,
zmienia wyglad zawartosci komorki.

2. Tworzy reguty przy uzyciu odwotan
do komérek i operatoréw
arytmetycznych, uzywa funkcji
sumowania, obliczania $rednie;j,
wyznaczania minimum i maksimum,
zliczania, liczenia niepustych,
zaokraglania, uzywa funkcji logicznej

1. Wyjasnia zagrozenia zwigzane z
niechciang poczta, . tworzy, formatuje,
wysyta wiadomosci, odpowiada na
otrzymane wiadomosci, zarzadza
wiadomosciami, korzysta z ksigzki
adresatéw, zarzadza kalendarzem on-
line,

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

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 walidac;ji?

TAK

Program

llo$¢ godzin llo$¢ godzin

ot
teoretycznych praktycznych Ogotem

Lp. Temat szkolenia

PRZETWARZANIE
TEKSTOW

Praca z aplikacja
Tworzenie dokumentu
Formatowanie
Obiekty

Korespondencja seryjna

ARKUSZE KALKULACYJNE Uzycie
aplikaciji

Komérki
Zarzadzanie arkuszami
Reguty i funkcje

Formatowanie



PODSTAWY PRACY W SIECI
Bezpieczeristwo w sieci.

Pojecia zwigzane z komunikacja

Korzystanie z poczty

elektronicznej

Obstuga programu MS Outlook

RAZEM

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 4

Przedmiot / temat

zajec

PRZETWARZANI

E TEKSTOW

Praca z aplikacja
PRZETWARZANI

E
TEKSTOW

Praca z

aplikacja
Tworzenie
dokumentu

Formatowanie

Obiekty

przerwa

PRZETWARZANI

E

TEKSTOW
espondencja
seryjna

PRZETWARZANI

E TEKSTOW

Korespondencja

seryjna

Prowadzacy

Agnieszka Ptaza

Agnieszka Ptaza

Agnieszka Ptaza

Agnieszka Ptaza

22

47

Data realizaciji
zajec

04-10-2025

04-10-2025

04-10-2025

06-10-2025

24

50

Godzina
rozpoczecia

09:00

11:00

11:15

11:00

Godzina
zakonczenia

12:00

11:15

14:15

14:00

Liczba godzin

03:00

00:15

03:00

03:00



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 500,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Agnieszka Ptaza

‘ ' Wyksztatcenie wyzsze w zakresie pedagogika z edukacjg informatyczna
Wieloletnie doswiadczenie jako wyktadowca zaje¢ z informatyki dla mtodziezy, jak réwniez dla oséb
dorostych i senioréw. Posiada dodatkowe kwalifikacje: Certyfikat ECDL EKSPERT, Certyfikat
Akademia Treneréw, Certyfikat Social Media

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

uczestnik otrzymuje zeszyt dtugopis

Warunki uczestnictwa

1. ukonczone 18 lat,
2. brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku zgodnym z kierunkiem szkolenia,
3. przystapienie do procesu walidacji cze$ciowej i catosciowe;j.

Informacje dodatkowe

1. Kurs obejmuje 40 godzin dydaktycznych co stanowi 30 godzin zegarowych

2. Niepubliczna Placéwka Ksztatcenia Ustawicznego w Bochni ma podpisang umowe z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Krakowie.

3. Zastrzegamy prawo do zmiany harmonogramu, kadry wyktadowcéw i walidatoréw w przypadku zaistnienia nieprzewidzianych okolicznosci.
4. Warunkiem ukorczenia kursu jest obecnos$¢ na zajeciach (minimum 80% godzin kursu), przystapienie do procesu walidaciji.

5. Po zakoriczonym kursie uczestnik otrzymuje odpowiednie zaswiadczenie i certyfikat.



Adres

ul. Pod Lipka 5/2
32-700 Bochnia

woj. matopolskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail nck.bochnia.kursy@op.pl

Telefon (+48) 531 777 970

Danuta Sucharska



