Mozliwo$¢ dofinansowania

"Certyfikat umiejetnosci komputerowych - 4 800,00 PLN brutto

ﬁ poziom podstawowy". Egzamin ICDL CUK- 4 800,00 PLN netto
pp. Szkolenie na platformie Microsoft 365. 100,00 PLN brutto/h

w Moduty: obstuga komputera, poczta, 100,00 PLN netto/h

Internet, Excel, Word (kwalifikacja
ASKE Mariusz zarejestrowana w ZRK).

Kwapis Numer ustugi 2025/11/25/161176/3171646

Fook ok Kok 48/5

50 ocen

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

© 48h

5 28.02.2026 do 29.03.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

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

Identyfikatory projektow
y yprol Pociag do kariery, Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

Szkolenie adresowane jest do 0soéb, ktére chcg podnosi¢ swoje
kwalifikacje zawodowe poprzez rozwijanie umiejetnosci obstugi
komputera i oprogramowania biurowego. Grupe docelowg stanowig
pracownicy zajmujacy sie administracjg, biurem lub obstuga klienta.
Ustuga skierowana jest do tych, ktérzy na co dzien pracujg z komputerem
i chcieliby sprawnie wykonywa¢ zadania z wykorzystaniem m.in.
Internetu, edytora tekstu czy arkusza kalkulacyjnego.

Szkolenie odpowiada na rézne poziomy zaawansowania, gdyz
dostosowuije sie do indywidualnych potrzeb i tempa nauki uczestnikéw.
Szkolenie z certyfikatem CUK-pp pomoze poprawi¢ efektywnos¢ i jakos$¢
pracy oraz utatwi¢ korzystanie z narzedzi informatycznych w codziennych
obowigzkach.

Grupa docelowa ustugi

Ustuga rozwojowa dodatkowo adresowana do wszystkich Uczestnikéw
Projektéw z dofinansowaniem réwniez dla Uczestnikéw Projektu MP

i/lub dla Uczestnikéw Projektu NSE, Projektu "Kierunek - Rozwéj",
Projektu ,Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe".

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 10
Data zakornczenia rekrutacji 21-02-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

48

Akredytacja Centrow Egzaminacyjnych ECDL

Ustuga potwierdza przygotowanie Uczestnikéw do zdobycia "Certyfikatu umiejetnosci komputerowych - poziom
podstawowy" CUK-pp, ktéry Swiadczy o podstawowych umiejetnosciach obstugi komputera i oprogramowania
biurowego. Uczestnicy zapoznajg sie z podstawowymi pojeciami i funkcjami komputera, oprogramowania biurowego,
Internetu, edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego, a takze uczy praktycznie wykorzystywac te narzedzia w pracy biurowej

lub administracyjnej.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Podstawy pracy z komputerem. Modut
B1.

1. Obstuguje komputer w zakresie
podstawowym z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa

Kryteria weryfikacji

a. rozréznia typy komp., podst.
elementy sktadowe komp. i podst.
urzadzenia peryferyjne

b. rozréznia podstawowe typy opr. i
systemy operacyjne

c. poprawnie wiacza i wytgcza komp.
d. wyszukuje potrzebne informacje

dotyczace obstugi komp., korzystajac z

funkcji pomocy

e. wyjasnia obowigzujace przepisy i
zasady posiadania legalnego opr.,
rozroznia typy licencji

f. stosuje procedury bezp. logowania
oraz wyjasnia polityke i zasady bezp.
haset

g. uzasadnia konieczno$¢ stosowania
zapory (firewall) i podaje cel jej uzycia
h. uzasadnia potrzebe archiwizaciji
danych na zewn. nosnikach i potrzebe
regularnego uaktualniania opr.

i. definiuje pojecie ztosliwego opr. i
uzywa opr. antywirusowego do
skanowania komp.

j. wymienia zasady prawidtowego,
ergonomicznego korzystania z komp.,
uwzgledniajace ochrone zdrowia i
Srodowiska oraz zasady dostosowania
stanowiska komp. do potrzeb osoby
niepetnosprawnej

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

2. Wykonuje operacje na plikach i
folderach oraz zarzadza prostymi
aplikacjami

3. Uzyskuje dostep do sieci

Kryteria weryfikacji

a. wyjasnia hierarchiczny schemat
organizacji dyskéw, folderéw i plikow
przez system oper.

b. identyfikuje popularne rodzaje plikéw,
wyswietla wiasciwosci plikow i
folderéw, prawidtowo odczytuje
rozmiary plikéw i folderéw

c. wyszukuje pliki wedtug podanych
kryteriéw, sortuje pliki wedtug podanych
kryteriéw, tworzy foldery, kopiuje,
przenosi pliki i foldery pomiedzy
folderami i dyskami

d. rozréznia gtéwne typy urzadzen do
przechowywania danych, kompresuje i
dekompresuje pliki oraz foldery do
wybranego miejsca na dysku

e. rozroznia popularne ikony, obstuguje
przyktadowe okna programu, odczytuje i
konfiguruje parametry dostepnych
funkcji w panelu sterowania

f. uruchamia i zamyka prosty edytor
tekstu, kopiuje, przenosi tekst pomiedzy
dokumentami lub wewnatrz dokumentu
g. wkleja/wstawia zrzuty ekranowe do
dokumentu, zapisuje dok. i nadaje mu
witasciwg nazwe

h. instaluje i odinstalowuje drukarki,
drukuje dokument

a. wyjasnia pojecia zwigzane z
przeznaczeniem sieci, wspotdzieleniem,
bezp. udostepnianiem, przepustowoscia
b. wyjasnia pojecie Internetu i omawia
podst. zastosowania Internetu,
rozréznia sposoby podtaczenia

c. wykonuje operacje sciggania z sieci i
wysytania do sieci plikow i zasobéw

d. rozréznia tacza internetowe, wybiera
typ tacza, uzasadnia wybér

e. podtacza urzadzenie do sieci
bezprzewodowej

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Podstawy pracy w sieci. Modut B2.
1. Korzysta z zasobow internetu

2. Komunikuje sie za pomoca poczty
elektronicznej

Przetwarzanie tekstéw. Modut B3. 1.
Dostosowuje edytor tekstu do wtasnych
preferencji

Kryteria weryfikacji

a. wyjasnia pojecia zwigzane z
Internetem

b. rozpoznaje i charakteryzuje metody
kontroli i zabezpieczen

c. modyfikuje ustawienia przegladarki,
gromadzi i zarzadza linkami do stron
przy uzyciu zaktadek

d. znalezione zasoby kopiuje do
wskazanego miejsca, drukuje lub
zapisuje na dysku

e. wyszukuje informacje za pomoca
wyszukiwarki, korzystajgc z réznych
kryteriow

f. wyjasnia podst. zasady poszanowania
praw autorskich podczas korzystania z
dostepnych zasobéw, okresla sposoby
publikacji i udostepniania tresci przez
uzytkownikéw

g. wyjasnia zasady obowigzujace w
spot. internetowej

h. charakteryzuje sposoby ochrony
przed negatywnymi skutkami
korzystania z portali spot

a. wyjasnia pojecia zwigzane z
komunikacja w sieci

b. wymienia zasady netykiety

c. przestrzega zasad dot. wysytania zat.
d. wyjasnia zagrozenia zwigzane z
niechciang poczta

e. tworzy, formatuje, wysyta i
odpowiada na otrzymane wiadomosci
f. zarzadza programem poczt.,
wykorzystujgc zaawansowane funkcje
takie jak autoresponder, podpis

g. korzysta z ksigzki adresatéw,
zarzadza kalendarzem on-line

a. ustawia podstawowe
opcje/preferencje dla aplikacji oraz
edytowanego dokumentu

b. tworzy przy pomocy edytora tekstu
dokument, zapisuje go na dysku z
odpowiednig nazwa

c. porusza sie pomiedzy otwartymi
dokumentami

d. modyfikuje wyswietlanie dokumentu

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

2. Tworzy i formatuje dokumenty

3. Wstawia i formatuje, tabele, wykresy,
obrazy

4. Przygotowuije listy i koperty z
uzyciem korespondenc;ji seryjnej

5. Przygotowuje dokumenty do druku i
je drukuje

Arkusze kalkulacyjne. Modut B4.
1. Dostosowuje arkusz kalkulacyjny do
wtasnych preferenciji

Kryteria weryfikacji

a. wprowadza zadany tekst do
dokumentu, formatuje czcionke,
formatuje akapit

b. wyszukuje frazy w dokumencie,
uzywajac funkcji "Znajdz" i "Zastap"

c. kopiuje i przenosi tekst w dowolne
miejsce, stosuje automatyczne
dzielenie wyrazéw

d. korzysta z tabulatorow w
przygotowaniu tabelarycznym tekstu,
stosuje automatyczne wypunktowanie i
numerowanie

e. korzysta ze stylow przy formatowaniu
tekstu

a. tworzy w dokumencie tabele, wstawia
dane do tabeli, edytuje dane w tabeli

b. formatuje tabele, zmienia uktad
tabeli, wstawia obiekt graficzny w
okreslone miejsce w dokumencie

c. kopiuje, przenosi obiekt wewnatrz
dokumentu lub pomiedzy dokumentami,
modyfikuje wstawiony obiekt

a. przygotowuje dokument gtéwny

b. wybiera adresatéw (zrédto danych)
korespondenciji seryjnej

c. faczy liste adresowa z dokumentem,
drukuje dokumenty w korespondencji
seryjnej

a. wstawia do dokumentu podziat
strony

b. zmienia ustawienia strony

c. w nagtéwku lub stopce dokumentu
wstawia numery stron lub date, lub pola
systemowe

d. koryguje btedy w dokumencie przy
pomocy stownika

e. podglada wydruk dokumentu, drukuje
dokument do pliku (PDF)

a. ustawia podstawowe opcje

b. modyfikuje widok, sposéb
wys$wietlania

c. zapisuje skoroszyt na dysku w
okreslonej lokalizacji

d. porusza sie pomiedzy otwartymi
skoroszytami

e. zaznacza i modyfikuje elementy
arkusza (wiersze, kolumny, blok
komorek przylegtych, odlegtych)

f. blokuje wiersze, kolumny

g. przetacza sie pomiedzy arkuszami,
wykonuje operacje w tym: usuwa,
przenosi, zmienia nazwe, dodaje

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

2. Wprowadza dane do arkusza
kalkulacyjnego

3. Wykonuje podstawowe dziatania
matematyczne i logiczne za pomoca
arkusza

4. Tworzy wykresy

Kryteria weryfikacji

a. wprowadza dane do poszczegoélnych
komorek

b. modyfikuje istniejgca zawartosé
komorek, sortuje blok komérek wedtug
jednego kryterium

c. kopiuje i przenosi zawartos¢ komorki
lub bloku komérek w obrebie
arkusza/arkuszy/skoroszytu/ kilku
skoroszytéw

d. automatycznie wypetnia komorki
danymi na podstawie zawartosci
sasiednich komorek, formatuje komorki
zawierajace liczby (w tym procenty),
daty, teksty

e. zawija tekst w komérce, bloku
komérek, zmienia wyglad zawartosci
komorki

f. kopiuje format komérki/ bloku
komorek do innej komorki lub innego
bloku komérek

g. modyfikuje wyglad komorki arkusza

a. tworzy reguly przy uzyciu odwotan do
komérek i operatoréw arytmetycznych
b. rozpoznaje i wtasciwie interpretuje
podstawowe btedy zwigzane z uzyciem
regut

c. stosuje adresowanie wzgledne i
bezwzgledne (absolutne) przy
tworzeniu regut

d. uzywa funkcji sumowania, obliczania
$redniej, wyznaczania min. i maks.,
zliczania, liczenia niepustych,
zaokraglania

e. uzywa funkcji logicznej if (jezeli)

a. tworzy wykresy réznego typu na
podstawie danych zawartych w arkuszu
b. modyfikuje wykresy, dodaje, usuwa,
edytuje tytut wykresu, dodaje etykiety z
danymi do wykresu

c. formatuje elementy wykresu

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

5. Formatuje i drukuje arkusz
kalkulacyjny

Kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

a. zmienia wielkosci margineséw strony,
orientacje strony, rozmiar papieru

b. rozmieszcza zawarto$¢ arkusza na
okreslonej liczbie stron, dodaje, edytuje,
usuwa tekst nagtéwka i stopki arkusza
c. wstawia do nagtéwka/stopki numery
stron, date, czas, nazwe pliku i arkusza,
usuwa nagtéwek/stopke

d. sprawdza i poprawia arkusz pod
wzgledem rachunkowym i jezykowym,
wiacza i wytacza
wyswietlanie/drukowanie linii siatki,
wyswietlanie/drukowanie nagtéwkéw
kolumn i wierszy

e. stosuje automatyczne powtarzanie
nagtéwkow kolumn i wierszy na kazdej
drukowanej stronie

f. podglada wydruk arkusza

g. drukuje do pliku (PDF) zaznaczony
blok komérek arkusza, caty arkusz,
wskazany wykres, caty skoroszyt

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Kwalifikacje zarejestrowane w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji

Kwalifikacje

Kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze

Kwalifikacji

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest

zarejestrowany w BUR

Nazwa Podmiotu certyfikujacego

Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy

12622

ASKE numer CE:PL-CE0198; Centrum Egzaminacyjne akredytowane przez
Polskie Towarzystwo Informatyczne. Lista nazw akredytowanych
podmiotéw dostepna jest pod adresem: https://icdl.pl/centra-

egzaminacyjne/

Tak

Polskie Towarzystwo Informatyczne

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie



Program

Program szkoleniowy skierowany jest do oséb, ktére chca profesjonalnie rozwijaé swoje umiejetnosci obstugi obstugi komputera i
aplikacji Microsoft.

Zakres szkolenia obejmuje nastepujace obszary wiedzy i umiejetnosci:
MODUL B1. PODSTAWY PRACY Z KOMPUTEREM.

e Komputery i sprzet: poznawanie podstawowych pojeé¢ i elementéw technologii informacyjno-komunikacyjnej, rozpoznawanie rodzajéw
sprzetu komputerowego i oprogramowania, zapoznawanie sie z zasadami licencjonowania i ochrony wtasnosci intelektualnej,
uruchamianie i zamykanie systemu operacyjnego i aplikacji.

e Pulpit, ikony, ustawienia: korzystanie z pulpitu i ikon, zarzadzanie oknami i menu, dostosowywanie narzedzi i ustawien systemowych i
aplikacji, uzywanie pomocy i funkcji wyszukiwania.

e Efekty pracy: tworzenie i edytowanie tekstu, formatowanie i sprawdzanie pisowni, drukowanie i zapisywanie dokumentéw.

e Zarzadzanie plikami: tworzenie i organizowanie plikdw i folderéw, przenoszenie, kopiowanie, usuwanie i zmiana nazwy plikéw i
folderéw, przechowywanie i kompresja danych, korzystanie z kosza.

¢ Sieci: poznawanie podstawowych poje¢ zwigzanych z sieciami komputerowymi, fagczenie sie z siecig i dostepem do Internetu,
rozpoznawanie zagrozen i zabezpieczen sieciowych.

e Bezpieczenstwo i higiena pracy: ochrona danych i urzadzen przed ztosliwym oprogramowaniem i nieautoryzowanym dostepem,
tworzenie kopii zapasowych i przywracanie danych, dbanie o zdrowie i ergonomie pracy, stosowanie sie do zasad ochrony
Srodowiska.

MODUL B2. PODSTAWY PRACY W SIECI.

e Zasady przeszukiwania Internetu: poznawanie kluczowych zasad i celéw przeszukiwania Internetu, rozpoznawanie réznych typow i
zrédet informacji, stosowanie zabezpieczen i bezpieczenstwa podczas korzystania z Internetu.

¢ Przegladanie Internetu: korzystanie z przegladarek internetowych, dostosowywanie narzedzi i ustawien przegladarek, uzywanie
zaktadek i historii, drukowanie i zapisywanie tresci z Internetu.

¢ Informacje uzyskane z Internetu: uzywanie wyszukiwarek i stéw kluczowych, ocenianie wiarygodnosci i przydatnosci informacji,
przestrzeganie praw autorskich i ochrony danych osobowych.

» Pojecia zwigzane z komunikacja: poznawanie réznych form i narzedzi komunikacji online, rozpoznawanie zasad netykiety i bezpiecznej
komunikaciji.

e Uzywanie poczty elektronicznej: wysytanie i odbieranie wiadomosci e-mail, zatgczanie i otwieranie plikow, dostosowywanie narzedzi i
ustawien poczty, organizowanie wiadomosci i folderéw, uzywanie kalendarza i przypomnien.

MODUL B3. PRZETWARZANIE TEKSTOW.

¢ Praca z aplikacja: otwieranie, zamykanie i zapisywanie dokumentéw, dostosowywanie narzedzi i ustawien aplikacji, korzystanie z
pomocy i funkcji wyszukiwania, zmiana sposobu wys$wietlania dokumentu.

¢ Tworzenie dokumentu: wprowadzanie, zaznaczanie i edytowanie tekstu, kopiowanie, przenoszenie i usuwanie tekstu, sprawdzanie i
poprawianie pisowni i gramatyki.

¢ Formatowanie: formatowanie czcionki i akapitu, stosowanie styléw i list, tworzenie i edytowanie nagtéwkéw i stopek, wstawianie
numerow stron i daty.

¢ Obiekty: tworzenie, wstawianie i formatowanie tabel, wstawianie i edytowanie obiektéw graficznych, wstawianie i edytowanie
hipertaczy.

e Korespondencja seryjna: przygotowywanie dokumentu gtéwnego i zrédta danych, taczenie i filtrowanie danych, tworzenie i drukowanie
listéw seryjnych.

¢ Przygotowanie wydrukéw: ustawianie margineséw, orientacji i rozmiaru papieru, dodawanie i edytowanie spisu tresci, podglad i
drukowanie dokumentu.

MODUL B4. ARKUSZE KALKULACYJNE.

e Uzycie aplikacji: otwieranie, zamykanie i zapisywanie skoroszytow, dostosowywanie narzedzi i ustawien aplikacji, korzystanie z
pomocy i funkcji wyszukiwania, zmiana sposobu wys$wietlania skoroszytu.

¢ Tworzenie dokumentu: wprowadzanie, zaznaczanie i edytowanie danych, kopiowanie, przenoszenie i usuwanie danych, sortowanie i
filtrowanie danych.

e Zarzadzanie arkuszami: wstawianie, usuwanie i modyfikowanie wierszy i kolumn, kopiowanie, przenoszenie, zmiana nazwy i usuwanie
arkuszy, zamiana potozenia arkuszy.

e Reguty i funkcje: tworzenie i edytowanie regut arytmetycznych i logicznych przy uzyciu odwotan wzglednych i bezwzglednych,
uzywanie funkcji sumowania, obliczania $redniej, minimum, maksimum, liczenia komérek i zaokraglania.

e Formatowanie: formatowanie liczby i daty, zmiana wygladu zawartos$ci komoérek, formatowanie tabeli, obramowanie i tto komorek,
kopiowanie formatu.



e Wykresy: tworzenie i edytowanie wykresow réznych typdw, zmiana rodzaju i rozmiaru wykresu, dodawanie i edytowanie tytutu, etykiet,
legendy i koloréw wykresu.

e Formatowanie arkusza: ustawianie marginesow, orientacji i rozmiaru papieru, dodawanie i edytowanie nagtéwka i stopki, sprawdzanie i
poprawianie btedéw, podglad i drukowanie arkusza.

Uczestnicy beda mieli okazje do praktycznego ¢wiczenia réznych zagadnien zwigzanych z modutami sylabusa. Szkolenie prowadzone jest
w formie warsztatowej z wykorzystaniem prezentaciji, wiczen praktycznych i testow sprawdzajacych.

Program szkoleniowy obejmuje 48 godzin dydaktycznych (36 godzin zegarowych). Ustuga jest realizowana w godzinach dydaktycznych,
kazda trwajgca 45 minut. Przerwy nie sg uwzglednione w czasie trwania szkolenia. Zajecia praktyczne obejmuja 38 godzin dydaktycznych,
natomiast zajecia teoretyczne realizowane sg w wymiarze 10 godzin dydaktycznych.

Egzamin:

Organizator w ramach ustugi szkolenia pokrywa koszt przystapienia do kazdego pierwszego egzaminu z 4 modutéw ICDL B1-B4 dajac
mozliwo$¢ uzyskania Certyfikatu umiejetnosci komputerowych, CUK-pp. Egzamin moze odby¢ sie w formie zdalnej w czasie
rzeczywistym.

Ocena umiejetnosci Kandydata dokonywana jest na podstawie wyniku testu, ktéry jest realizowany na komputerze (za pomocg aplikacji
egzaminacyjnej PTI), odrebny dla kazdego z 4 modutéw, sktadajacy sie z zadan praktycznych oraz z pytan wielokrotnego wyboru z jedna
poprawna odpowiedzig. Kazdy test ma forme elektroniczng i trwa 45 minut. Test sktada sie z zadan, ktére nalezy wykona¢ w okreslonej
kolejnosci i zgodnie z instrukcjami. Zadania moga dotyczy¢ dowolnych tematéw z zakresu sylabusa modutu. Kazde zadanie jest oceniane
punktowo, przy czym czes¢ punktdw moze by¢ przyznana za poprawnos$¢ wykonania poszczegélnych krokéw. Aby zaliczy¢ test, Kandydat
musi uzyskac co najmniej 75% punktéw. W przypadku niezaliczenia egzaminu, mozliwe sg egzaminy poprawkowe, aczkolwiek nie w tym
samym dniu, co egzamin pierwotny.

Walidacja:

Metoda weryfikacji: egzamin testowy, realizowany na komputerze, sktadajacy sie z zadan (polecen). Walidacja odbywa sie zgodnie z
ZRK. Uzyskanie pozytywnego wyniku egzaminu skutkuje nabyciem kwalifikacji.

Certyfikat CUK-pp poswiadcza zdobycie kompetencji cyfrowych numer: 1.1,1.2,1.3,2.1,2.2,2.3,2.4,2.5,2.6,3.1,3.2,3.3,3.4,4.1,4.2,4.3,
4.4, 5.1, zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej zawartymi w raporcie "DigComp 2.2 Ramy Kompetencji Cyfrowych dla Obywateli".

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 18

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

i Prowadzacy L . ) . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakornczenia

Komputery

i sprzet. Pulpit,

ikony, ustawienia Jacek Ortowski 28-02-2026 08:00 11:00 03:00
- prezentacja,

éwiczenia.

Przerwa Jacek Ortowski 28-02-2026 11:00 11:15 00:15

Efekty
pracy.
Zarzadzanie
plikami. Sieci -
prezentacja,
éwiczenia.

Jacek Ortowski 28-02-2026 11:15 14:15 03:00



Przedmiot / temat

zajec

Bezpieczenstwo i
higiena pracy.
Zasady
przeszukiwania
Internetu.
Przegladanie
Internetu.
Iformacje
uzyskane z
Internetu -
prezentacja,
éwiczenia.

Przerwa

Przestrzeganie
praw autorskich i
ochrony danych
osobowych -
prezentacja,
éwiczenia.

Pojecia
zwigzane z
komunikacja.
Uzywanie poczty
elektronicznej -
prezentacja,
éwiczenia.

Przerwa

Uzywanie
kalendarza i
przypomnien -
prezentacja,
éwiczenia.

Praca z
aplikacja Word.
Tworzenie
dokumentu.
Formatowanie i
obiekty w
aplikacji Word -
prezentacja,
éwiczenia.

Przerwa

Prowadzacy

Jacek Ortowski

Jacek Ortowski

Jacek Ortowski

Jacek Ortowski

Jacek Ortowski

Jacek Ortowski

Jacek Ortowski

Jacek Ortowski

Data realizacji
zajeé

01-03-2026

01-03-2026

01-03-2026

14-03-2026

14-03-2026

14-03-2026

15-03-2026

15-03-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

11:00

11:15

08:00

11:00

11:15

08:00

11:00

Godzina
zakonczenia

11:00

11:15

14:15

11:00

11:15

14:15

11:00

11:15

Liczba godzin

03:00

00:15

03:00

03:00

00:15

03:00

03:00

00:15



Przedmiot / temat
zajec

Korespondencja
seryjna.
Przygotowanie
wydrukéw.
Uzycie aplikacj
Excel. Tworzenie
dokumentu -
prezentacja,
éwiczenia.

Zarzadzanie
arkuszami.
Reguty i funkcje.
Formatowanie -
prezentacja,
éwiczenia.

Przerwa

Wykresy -

prezentacja,
éwiczenia.

Formatowanie
arkusza -
prezentacja,
éwiczenia.

Przerwa

Walidacja.
Egzaminy
ICDL/ECDL.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Prowadzacy

Jacek Ortowski

Jacek Ortowski

Jacek Ortowski

Jacek Ortowski

Jacek Ortowski

Jacek Ortowski

Koszt osobogodziny brutto

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
15-03-2026 11:15
28-03-2026 08:00
28-03-2026 11:00
28-03-2026 11:15
29-03-2026 08:00
29-03-2026 11:00
29-03-2026 11:15

Cena

4800,00 PLN

4800,00 PLN

100,00 PLN

Godzina
zakonczenia

14:15

11:00

11:15

14:15

11:00

11:15

14:15

Liczba godzin

03:00

03:00

00:15

03:00

03:00

00:15

03:00



Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN

W tym koszt walidacji brutto 1300,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 1 300,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 400,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 400,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Jacek Ortowski

‘ ' Posiada bogate doswiadczenie w branzy edukacyjnej i szkoleniowej, petnigc réznorodne role, takie
jak administrator pracowni komputerowej, trener, wyktadowca oraz nauczyciel. Od 22 lat aktywnie
pracuje jako nauczyciel informatyki w szkolnictwie. Od 16 lat prowadzi szkolenia z zakresu obstugi
komputera, aplikacji Microsoft Office oraz programéw ksiegowych. W ciggu ostatnich 5 lat
zrealizowat ponad 200 godzin szkolen z umiejetnosci cyfrowych. Od 2013 roku petni funkcje
egzaminatora ICDL, corocznie odnawiajgc swoje uprawnienia i utrzymujac standardy prowadzonych
egzamindw. W trakcie swojej kariery przeprowadzit ponad 10 tysiecy egzaminéw ICDL, co $wiadczy
0 jego zaangazowaniu i kompetencjach w obszarze certyfikacji umiejetnosci cyfrowych. Absolwent
Uniwersytetu Warmifnsko-Mazurskiego w Olsztynie oraz Wyzszej Szkoty Informatyki i Ekonomii TWP
w Olsztynie.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy z Uczestnikdéw otrzymuje dostep do OneDrive, gdzie znajdujg sie materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej, tj. skrypt i zestawy
do éwiczen.

Warunki uczestnictwa

1. W przypadku egzaminu ICDL w formie zdalnej Uczestnik wyraza zgode na zainstalowanie przed szkoleniem na swoim
komputerze/laptopie (wyposazonym w gtosnik, mikrofon oraz kamerg), z ktérego bedzie zdawat egzamin aplikacji egzaminacyjnej PTI
(wg. instrukcji Egzaminatora/Centrum Egzaminacyjnego).

2. Zawarcie przez Uczestnika umowy z Organizatorem na realizacje ustugi szkoleniowe;j.

3. Uczestnik powinien by¢ obecny na minimum 80% godzin ustugi szkoleniowe;j.

Informacje dodatkowe

Uczestnik szkolenia po zdanych egzaminach otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia oraz certyfikat ECDL CUK-pp w wersji
elektronicznej. Certyfikat bezterminowy.



Zawarto umowe z WUP w Krakowie w ramach Projektu ,Matopolski pociag do kariery — sezon 1” oraz Projektu ,Nowy start w
Matopolsce z EURESem”.

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu "Kierunek — Rozwéj".

Zawarto umowe z WUP w Szczecinie na $wiadczenie ustug rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych bonéw szkoleniowych w
ramach Projektu "Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe".

Nasze szkolenie dostepne jest rowniez w trybie indywidualnym, gwarantujagcym wygodne godziny spotkan dostosowane do Twoich
potrzeb.

Podana cena dot. szkolenia dofinansowania w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (zwolnienie z VAT na podst. § 3 ust. 1 pkt 14
rozp. Ministra Finanséw z 20.12.2013 r. (Dz.U. 2018 poz. 701). W przypadku uzyskania mniejszego dofinansowania do ceny doliczony
zostanie podatek VAT 23%.

Warunki techniczne

1. Szkolenie odbywa sie na udostepnianej przez Organizatora aplikacji Microsoft 365 (Uczestnik nie musi posiada¢ wtasnych
programoéw).

2. Potrzebujesz komputera lub laptopa z gto$nikiem, mikrofonem i kamera (Procesor: 1 GHz lub szybszy, co najmniej z 2 rdzeniami,
zgodny procesor 64-bitowy lub rozwigzanie SoC (System on a Chip). RAM: 4 GB. Miejsce na dysku: 64 GB lub wiecej. Karta graficzna:
zgodna z biblioteka DirectX 12 lub nowszg ze sterownikiem WDDM 2.0).

3. Wymagane potgczenie internetowe - przewodowe lub bezprzewodowe (3G lub 4G/LTE). Minimalna przepustowosc to 600 kb/s, zas
rekomendowana 1,5 Mb/s.

4. System operacyjny: macOS 15.2 lub kolejne/Windows 11,10, 8; na urzadzeniu mobilnym: iOS lub Android.
5. Dowolna przegladarka internetowa: Edge, Chrome, Firefox, Safari, Internet Explorer itp.

6. Link umozliwiajgcy uczestnictwo w spotkaniu on-line jest wazny podczas trwania catej ustugi rozwojowej. Link zostanie przekazany
Uczestnikom oraz Operatorom.

7. W przypadku przystepowania do egzaminu w formie zdalnej mozliwo$¢ instalacji aplikacji egzaminacyjnej PTI.

Kontakt

ﬁ E-mail info@aske.com.pl

Telefon (+48) 698 301 596

Administrator



