Mozliwos$¢ dofinansowania

Tworzenie dostepnych dokumentow
tekstowych w programie LibreOffice Writer

m Numer ustugi 2025/12/03/168224/3189469

NTF.PL SPOtKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS @ (yblin / stacjonarna

clA & Ustuga szkoleniowa
*AhKkkk 48/5 (D qgh

163 oceny £ 26.02.2026 do 18.03.2026

Informacje podstawowe

1 600,00 PLN brutto
1 600,00 PLN netto
100,00 PLN brutto/h
100,00 PLN netto/h
209,80 PLN cena rynkowa @

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Kurs skierowany jest do:

- wtascicieli i pracownikéw firm pracujacych z wykorzystaniem pakietu

LibreOffice,

Grupa docelowa ustugi

- osoby pracujace lub bezrobotne, studenci, ktére chcg w wtasnej inicjatywy

zdobyé/podnies¢ wiedze i umiejetnosci z zakresu obstugi komputera w

zakresie obstugi pakietu LibreOffice - Libre Writer

- pracownicy administracji publiczne;j,

Minimalna liczba uczestnikéw 2

Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 20-02-2026

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 16

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny



Kurs przygotowuje do samodzielnej pracy z wykorzystaniem programéw LibreOffice Writer

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Opisuje funkcje edycyjne programu
LibreOffice Writer i ich zastosowanie w
pracy z tekstem.

Wyjasnia zasady poprawnego
formatowania tekstu w edytorze tekstu.

Charakteryzuje metody kontroli
poprawnosci jezykowej w dokumentach
tekstowych

Przedstawia mozliwosci wykorzystania
szablonéw i styléow w dokumentach

Omawia techniki wstawiania i
formatowania obiektéw graficznych i
tabel w edytorze tekstu

Wprowadza, edytuje i formatuje tekst w
programie LibreOffice Writer,
korzystajgc z dostepnych narzedzi i
skrétéw klawiszowych

Formatuje tekst z uzyciem stylow,
czcionek, akapitéw, numeracji,
wypunktowania, znakéw specjalnych
oraz ustawiac tabulatory.

Wstawia obiekty graficzne, multimedia,
wykresy i tabele oraz modyfikowac¢ ich
pozycje i formatowanie

Kryteria weryfikacji

omawia dziatanie funkcji kopiuj, wklej,
wytnij, cofnij, ponéw oraz skrétow
klawiszowych.

wskazuje réznice miedzy stylem a
bezposrednim formatowaniem, omawia
zastosowanie czcionek, wyréwnan,
tabulatoréw, numeracji i wypunktowania

wie wyjasnia, jak dziatajg narzedzia
sprawdzania pisowni i gramatyki oraz
funkcja ,Znajdz i zamien”

ttumaczy korzysci ze stosowania stylow
akapitowych i szablonéw dokumentéw.

rozréznia funkcje logiczne,
matematyczne, tekstowe, statystyczne
oraz odwotania wzgledne i bezwzgledne

tworzy dokument tekstowy i dokonuje
edycji tresci przy uzyciu funkcji
kopiowania, wklejania, cofania i skrétéow
klawiszowych

tosuje pogrubienie, kursywe,
podkreslenie, zmienia czcionke,
wyréwnuje tekst, ustawia tabulatory,
numeracje i wypunktowanie

dodaje ksztatt, wykres, obraz oraz
tworzy tabele i modyfikuje jej strukture

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?

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

Szkolenie realizowane w godzinach dydaktycznych (16 godzin dydaktycznych po 45 min. zaje¢ + przerwy). Planowana jest realizacja szkolenia w
godzinach popotudniowych 2-3 razy w tygodniu od godz. 16.00-17.00, istnieje mozliwo$¢ pojedynczych zajeé¢ w soboty.

Harmonogram ustalamy z osobami, ktére zapiszg sie na szkolenie.

Wprowadzanie i edycja tekstu w LibreOffice Writer

1. Wprowadzania i edyc;ji tekstu.

2. Zarzadzanie tekstem przy uzyciu funkcji kopiowania, wycinania, wklejania oraz Cofnij i Ponéw.
3. Skroty klawiszowe.

4. Metody sprawdzajgce pisownie i gramatyke.

5. Funkcja Znajdz i zamien.

Formatowanie tekstu w LibreOffice Writer

. Metody formatowania, pogrubienie, kursywa i podkreslenie.

. Dostosowywanie czcionki i stosowania inicjatu.

. Wstawiania znakéw specjalnych (symboli), pozycji tabulatoréw
Wyréwnanie tekstu i dostosowanie akapitow.

. Zastosowanie numeracji oraz wypunktowania.

. Korzystanie z szablondw i stylow.

. Kopiowanie formatowania za pomoca funkcji Klonuj formatowanie.

Nooohw N2

Formatowanie dokumentu w LibreOffice Writer

1. Style akapitowe, wstawienia marginesow oraz wstawianie gtowki i stopki.
2. Dodawanie ramki dla stworzenia uktadu kolumn.

3. Wstawianie podziatu strony, wiersza i kolumny.

4. Automatyczny spis tresci

5. Ujednolicone listy numerowane i punktowane

Wstawianie obiektéw w LibreOffice Writer

1. Wstawianie ksztattéw do dokumentu.

2. Wstawianie multimediéw z galerii.

3. Wstawianie wykreséw do dokumentu.

4. Przenoszenie obiektéw w dokumencie.

5. Wstawianie tabel w dokumencie.

6. Zarzadzanie tabelg poprzez wstawianie i usuwanie kolumn oraz wierszy.
7. Zastosowanie stylow i opcji formatowania tabeli.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . } . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 600,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 600,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 100,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o MARCIN MICHNOWICZ

‘ ' Z wyksztatcenia informatyk, wyktadowca z bogatym doswiadczeniem w branzy informatycznej i
programistycznej, specjalizujgcy sie w e-commerce oraz obstudze komputera, posiada ponad 20 lat
doswiadczenia w branzy IT, pracujac jako programista, analityk systeméw oraz konsultant IT dla
wielu firm i branzy. Autor wielu stron internetowych.

Jego specjalizacja w e-commerce obejmuje szeroki zakres tematdw, od projektowania sklepow
internetowych, przez optymalizacje konwersji, az po strategie marketingu cyfrowego i analize
danych. W obszarze obstugi komputera, nie tylko uczy podstawowych i zaawansowanych
umiejetnosci obstugi systemow i aplikaciji, ale rowniez wdraza wiedze dotyczgca bezpieczenstwa
cyfrowego, zarzadzania danymi i efektywnej pracy z narzedziami IT. Tylko w ostatnich 3 latach
przeprowadzit ponad 2000 godzin szkoleniowych pracujgc z osobami pracujgcymi, bezrobotnymi,
osobami z niepetnosprawnosciami, seniorami i mtodzieza.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Uczestniczy otrzymujg autorskie materiaty szkoleniowe tj.:

¢ skrypt zawierajgcy dodatkowe ¢wiczenia do pracy samodzielnej lub podrecznik,



e zaswiadczenie ukoniczenia kursu

Informacje dodatkowe

Warunkiem otrzymania dofinansowania na opisane szkolenie jest spetnienie warunkéw przedstawionych przez Operatora, ktory jest
dysponentem funduszy publicznych. Informacje o Operatorach dostepne sg na stronie Bazy Ustug Rozwojowych https://serwis-
uslugirozwojowe.parp.gov.pl/component/site/site/dofinansowania-bur/#programy-krajowe

Podana cena obejmuje szkolenie objete dofinansowaniem w wysokosci przynajmniej 70% ze srodkéw publicznych (zgodnie z zapisami
prawodawstwa szkolenia zawodowe finansowane w min. 70% ze $rodkéw publicznych podlegajg zwolnieniu z VAT na podstawie §3 ust.1 pkt 14
Rozp.Ministra Finanséw z dn. 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardéw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien
(Dz. U. 2013 poz. 1722 § 3 ust. 1 pkt 14). W przypadku pozyskania mniejszego dofinansowania do podanej ceny nalezy doliczy¢ 23% VAT.

Adres

ul. Bolestawa Prusa 8/12
20-064 Lublin
woj. lubelskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Widfi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@ntf.pl

Telefon (+48) 787 009 274

Matgorzata Wroblewska - Tylus



