Mozliwo$¢ dofinansowania

Szybki start w MS Word - kurs
podstawowy.
?N Numer ustugi 2025/11/14/50038/3146829

Sadecka Agencja
Informatyczna sp. z © zdalna w czasie rzeczywistym

o0 & Ustuga szkoleniowa

Kk KKKk 48/5 () 24h
199 ocen B 03.01.2026 do 15.02.2026

Informacje podstawowe

2 400,00 PLN brutto
2 400,00 PLN netto
100,00 PLN brutto/h
100,00 PLN netto/h

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Ustuga skierowana jest do os6b, ktére postuguja sie komputerem,
natomiast nie pracowaty w ogole lub w bardzo ograniczonym zakresie z
edytorem tekstu MS Word, a chca tworzy¢ proste, estetyczne dokumenty,
zdobywajac réwnoczesnie solidne podstawy do wykorzystania bardziej
zaawansowanych opcji programu.

Ustuga adresowana jest miedzy innymi do oséb, ktére majg przyznane
dofinansowania do szkolen, w tym dla uczestnikéw projektow:
+Matopolski pocigg do kariery — sezon 1" i ,Nowy start w Matopolsce z
EURESem", Projekt ,Kierunek — Rozwdj” oraz Projektu
»Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe”.

30-12-2025

zdalna w czasie rzeczywistym

24

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych
(MSUES) - wersja 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnika do samodzielnego sporzadzania prostych, estetycznych dokumentéw w programie MS
Word.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji
1. Porusza sie swobodnie w $rodowisku Obserwacja w warunkach
MS Word. symulowanych

2. Omawia zasady wprowadzania,

Wywiad swobodn
modyfikacji i usuwania tekstow. y y

3. Omawia zasady tworzenia akapitéw. Wywiad swobodny
1. Omawia podstawowe mozliwosci i

$rodowisko MS Word.
4. Omawia zasady dotyczace

Wywiad bod
kompozyc;ji tekstu. ywiad swobodny

Obserwacja w warunkach

5. Korzysta z podstawowych skrétow symulowanych

klawiszowych do usprawniania pracy.

Analiza dowodoéw i deklaraciji



Efekty uczenia sie

2. Tworzy proste dokumenty.

Kryteria weryfikacji

1. Wprowadza, poprawia i usuwa
napisany tekst.

2. Prawidtowo dzieli tekst na akapity.

3. Stosuje formatowanie tekstu i
akapitéw oraz wbudowane style.

4. Stosuje punktowanie i numerowanie
dla podkreslenia wyliczen.

5. Stosuje gotowe szablony i modyfikuje
je do whasnych celéw.

6. Umieszcza i formatuje tabele i grafiki
w dokumencie.

7. Wstawia spis tresci.

8. Wstawia przypisy.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Analiza dowodéw i deklaraciji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Analiza dowodéw i deklaraciji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Analiza dowodéw i deklaraciji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Analiza dowodéw i deklaraciji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Analiza dowodéw i deklaraciji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Analiza dowodéw i deklaraciji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji

1. Rozmieszcza prawidtowo tekst,
tabele i obiekty.

3. Planuje estetyczny graficznie uktad. 2. Wstawia stopki i nagtéwki stron.

3. Wstawia numeracje stron.

1. Zapisuje plik we wtasciwym miejscu
pod wiasciwa nazwa.

4. Kontroluje sposéb i miejsce zapisu
1€ sp ! P 2. Zapisuje plik w ré6znych formatach.
dokumentu.

3. Szyfruje dokument przy uzyciu hasta.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Analiza dowodéw i deklaraciji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Analiza dowodéw i deklaraciji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Analiza dowodéw i deklaraciji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Analiza dowodéw i deklaraciji

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 skierowane jest do 0séb, ktére chcg nauczyé sie od podstaw programu MS Word.

Program zaje¢:

1.

2.

Omowienie na przyktadzie czym jest edytor tekstéw i mozliwosci jego praktycznego wykorzystania.

Omdéwienie na przyktadzie podstawowych elementéw $rodowiska Word — menu, paskdw narzedzi.

. Omédwienia zasad pisania tekstéw w edytorze i tworzenia kompozyciji tekstu.

. Pisanie pism z wtasciwym formatowaniem tekstow i akapitow.

. Omowienie elementéw uktadu strony - nagtéwki, stopki, marginesy i sposobdéw ich ustawiania.
. Punktowanie i numerowanie.

. Wstawianie i formatowanie tabel i grafiki.

. Wstawianie i modyfikowanie spiséw tresci i indekséw.

. Uzycie i modyfikacja gotowych szablonéw.

10. Podziat dokumentu na sekcje.

11. Tworzenie korespondencji seryjnej.

12. Zapis pliku w réznych formatach.

Uczestnicy szkolenia otrzymujg w formie elektronicznej materiaty szkoleniowe i ¢wiczeniowe.

Godzina zaje¢ jest rownoznaczna z godzing dydaktyczna tj. 45 min., na kazde 4 godz. zaje¢ przewidziano 15 min. przerwy (nie wliczane w
czas ustugi rozwojowej) oraz 45 min. walidacji po ostatnich zajeciach (wliczane w czas ustugi rozwojowe;j).

Zajecia prowadzone sg metodg ¢wiczeniowa, potgczong z rozmowa na zywo oraz wspotdzieleniem ekranu. Warunkiem niezbednym do

osiggniecia celu szkolenia jest samodzielne wykonanie wszystkich ¢wiczen zadanych przez trenera.

Ze wzgledu na spore odlegtosci czasowe harmonogram jest szczegétowo uzgadniany z Uczestnikami oraz Trenerem i publikowany
najpdzniej na 6 dni przed rozpoczeciem szkolenia, zawiera takze informacje dotyczace podziatu na dni i godziny, tematy zaje¢, nazwisko

Trenera oraz czas przeznaczony na walidacje.

Zajecia bedg odbywac¢ sie w godzinach dopotudniowych.

Jest mozliwos¢ ustalenia godzin popotudniowych.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 7



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Zajecia 1 -
Omowienie czym
jest edytor
tekstow i
mozliwosci jego
praktycznego
wykorzystania,
omoéwienie
podstawowych

Beata Gilska 03-01-2026 08:30 11:45 03:15

elementéw
Srodowiska Word
- menu, paskéw
narzedzi. (w tym
15 min przerwy)

Zajecia 2 -
Oméwienia
zasad pisania
tekstow w
edytorze i
tworzenia
kompozycji
tekstu, pisanie
pism z
wiasciwym
formatowaniem

Beata Gilska 10-01-2026 08:30 11:45 03:15

tekstow i
akapitow. (w tym
15 min przerwy)

Zajecia 3 -
Omowienie
elementéw
uktadu strony -
nagtéwki, stopki,
marginesy i
sposobow ich
ustawiania,
punktowanie i
numerowanie. (w
tym 15 min
przerwy)

Beata Gilska 17-01-2026 08:30 11:45 03:15

Zajecia 4 -

Wstawianie i

formatowanie Beata Gilska 24-01-2026 08:30 11:45 03:15
tabel. (wtym 15

min przerwy)

Zajecia 5 -

Wstawianie i

modyfikowanie Beata Gilska 07-02-2026 08:30 11:45 03:15
grafiki. (wtym 15

min przerwy)



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
Zajecia 6 -
Uzyciei
modyfikacja Beata Gilska 14-02-2026 08:30 11:15 02:45
gotowych
szablonéw
Walidacja - 14-02-2026 11:30 11:45 00:15
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
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2

~—
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Adam Pistelok

mgr, absolwent Wyzszej Szkoty Bankowej w Poznaniu na kierunku Informatyka i Ekonometria,
specjalnos¢ E-Biznes (licencjat), kierunku Finanse i Rachunkowos$¢, specjalnos¢ Informatyka w
Finansach (uzupetniajgce studia magisterskie), Gornoslaskiej Wyzszej Szkoty Handlowej w
Katowicach - studia podyplomowe z przygotowania pedagogicznego (ogdlnego i zawodowego). Od
2009 roku nauczyciel kontraktowy. Posiada szerokg wiedze i umiejetnosci praktyczne m.in. z
pakietow biurowych, ktére skutecznie przekazuje uczestnikom w trakcie szkolen - przeprowadzit w
ostatnich 5 latach kilka tysiecy godzin szkoleniowych.

222

Beata Gilska

mgr inz. studia inzynierskie informatyczne ukoriczyta na nowosadeckiej PWSZ, studia magisterskie
na krakowskiej Akademii Ekonomicznej na kierunku Informatyka i Ekonometria, Podyplomowe
Studia Pedagogiczne na Uniwersytecie Pedagogicznym w Krakowie. Prowadzi wtasng Agencje
Reklamowa, w ktdrej zajmuje sie zaréwno opracowaniem graficznym



reklam i ich drukiem (w petnym zakresie wielkoformatowym). Pakiety uzytkowe wykorzystuje na co
dzien we witasnej dziatalnosci. Przygotowanie teoretyczne potgczone z doswiadczeniem
zawodowym gwarantuje, ze prowadzone szkolenie bedzie miato bardzo praktyczny wymiar.
Specjalizuje sie w szkoleniach z takiej tematyki jak: grafika komputerowa. Od 2019 prowadzita takze
szkolenia z programoéw uzytkowych, takich jak MS Office, MS Excel, MS Word i PowerPoint. Od
poczatku pracy zawodowej stosuje te programy roéwniez na co dzien, w pracy zawodowej i
szkoleniowej, przekazujgc swoje doswiadczenie podczas szkolen z tej tematyki.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymuja materiaty do ¢wiczen wraz z krétka instrukcja.

Warunki uczestnictwa

0d uczestnika szkolenia wymagana jest znajomos¢ podstawowej obstugi komputera i systemu Windows. Uczestnik wypetnia pre i post-
test, a w ramach zaliczenia tworzy dokument w MS Word zadany przez prowadzacego zajecia.

Uczestnik zapisujac sie na szkolenie wyraza zgode na rejestrowanie swojego wizerunku zgodnie z Regulaminem Organizacji Ustug
Szkoleniowych SAl sp. z 0.0. oraz regulaminéw instytucji nadzorujgcych i monitorujgcych szkolenia dofinansowane.

Informacje dodatkowe

Zawarto umowy z WUP w Krakowie w ramach Projektow: ,Matopolski pocigg do kariery — sezon 1" i ,Nowy start w Matopolsce z
EURESem", WUP w Toruniu w ramach Projektu ,Kierunek — Rozw¢j” oraz WUP w Szczecinie w ramach projektu ,Zachodniopomorskie
Bony Szkoleniowe”.

Istnieje mozliwo$¢ zorganizowania szkolenia z innego zakresu, wedtug indywidualnych potrzeb uczestnika/éw, réwniez w trybie
stacjonarnym, w dniach i godzinach dostosowanych do mozliwo$ci osoby zgtaszajace;j sie.

Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

1. szkolenie prowadzone bedzie przy uzyciu komunikatora internetowego ZOOM,

2. minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika: Intel Core2 Duo CPU 2. XX GHz, 4 GB RAM,,
3. minimalne wymagania dotyczace parametrow tgcza sieciowego, jakim musi dysponowaé Uczestnik - TMb/s,

4. niezbedne oprogramowanie umozliwiajace udziat w szkoleniu: Windows 7, 8, 10, przegladarka internetowa,

5. zainstalowany program MS Word,

W przypadku koniecznosci dokumentowania realizacji szkolenia poprzez utrwalenie wizerunku Uczestnika, musi on dysponowaé
sprzetem (np. kamerkg internetowa, smartfonem), ktéry pozwoli prawidtowo (zgodnie z regulaminami instytucji nadzorujacych i
monitorujgcych szkolenia dofinansowane) dokumentowac fakt realizacji szkolenia przez Uczestnika.

Istnieje mozliwo$¢é sprawdzenia online ptynnosci potgczenia przed szkoleniem.

Potaczenie zdalne nastgpi bezposrednio przez komunikator lub po kliknieciu w przestany przez Trenera link z dostepem do potaczenia
online.

Link umozliwiajgcy uczestnictwo w spotkaniu jest dostepny przez caty okres szkolenia.



Kontakt

ﬁ E-mail akrawinska@sains.pl

Telefon (+48) 606 108 472

Agnieszka Krawinska



