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314 ocen

Biznesowy Microsoft Office i narzedzia Al
w pracy biurowej - kompleksowe szkolenie
rozwijajgce praktyczne umiejetnosci pracy
z MS Office oraz wykorzystania narzedzi
sztucznej inteligencji do automatyzacji
zadan i tworzenia tresci, przygotowujace
do uzyskania miedzynarodowego
certyfikatu MOS365

Numer ustugi 2026/03/14/46414/3405844

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

® 68h

5 08.04.2026 do 31.05.2026

Informacje podstawowe

6 120,00 PLN brutto
6 120,00 PLN netto
90,00 PLN brutto/h
90,00 PLN netto/h
137,50 PLN cena rynkowa @

Kategoria

Identyfikatory projektow

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Forma prowadzenia ustugi

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Kierunek - Rozwdj, Matopolski Pocigg do kariery, Nowy start w
Matopolsce z EURESEM

Szkolenie skierowane jest do oséb pracujgcych lub planujacych
podjaprace na stanowiskach administracyjnych, biurowych i
analitycznych, ktére chca zwiekszy¢ swojg efektywnos¢ pracy poprzez
wykorzystanie narzedzi Microsoft Office oraz nowoczesnych narzedzi
sztucznej inteligencji. W szczegdlnosci do pracownikéw administraciji,
dziatéw ksiegowosci, HR, sprzedazy, logistyki, marketingu, analitykéw
danych, przedsiebiorcéw oraz oséb planujacych rozwdéj kompetenciji
cyfrowych i podniesienie kwalifikacji zawodowych potwierdzonych
certyfikatem Microsoft Office Specialist.

Szkolenie skierowane rowniez do uczestnikéw programu Kierunek
Rozwoj

Szkolenie skierowane réwniez do uczestnikéw programu
Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

Szkolenie skierowane réwniez do uczestnikéw programu Matopolski
Pociag do Kariery

zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi 68

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga potwierdza przygotowanie do wykorzystywania programéw pakietu MS Office do wykonywania ztozonych
obliczen opartych o dane zapisane w arkuszu z wykorzystaniem dostepnych w programie funkcji. Celem jest
przygotowanie uczestnika do automatyzacji i optymalizacji proceséw w codziennej pracy z zastosowaniem programow
Office.

Szkolenie potwierdza nabycie kwalifikacji dla ktérych wypracowano system walidaciji i certyfikowania efektow na
poziomie miedzynarodowym (Certyfikat Microsoft)

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Charakteryzuje i wykorzystuje kluczowe
funkcje MS Word, PowerPoint i Excel w
pracy biurowe;j

Tworzy i edytuje profesjonalne
dokumenty w MS Word, stosujac
formatowanie tekstu i akapitow

Projektuje atrakcyjne i przejrzyste
prezentacje biznesowe w MS
PowerPoint, wykorzystujac animacje,
diagramy i multimedia

Analizuje i zarzadza danymi w MS Excel,
stosujac tabele przestawne, wykresy i
zaawansowane funkcje

Kryteria weryfikacji

Wykorzystuje funkcje z excela: JEZELI,
LICZ.JEZELI, SUMA.JEZELI,
WYSZUKAJ.PIONOWO

Edytuje tekst w MS WORD: Formatuje
czcionke i akapit, wstawia tabulatory,
rozmieszcza tekst w kolumnach.
Blokuje haslem edycje pliku.

Stosuje Motywy Power Point, Tworzy
nowe slajdy, wkleja ksztalty, zdjecia,
ikony do slajdow

Dodaje naglowki i stopki do plikow.
Porownuje dwie wersje plikow ze soba.
Wilacza i blokuje sledzenia zmian.

Tworzy slajdy na podstawie szablonow.
Ogranicza ilosc tekstu, uzywa
infografik.

Tworzy tabele przestawne, grupuje dane
i wykonuje posumowania

Generuje wykresy na podstawie danych
z tabeli

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik wykorzystuje narzedzia Al
(np. ChatGPT, Gemini, Claude,
Perplexity) do generowania, edytowania
i rozwijania tresci zwigzanych z
zadaniem biznesowym.

Wykorzystuje narzedzia sztucznej Obserwacja w warunkach

inteligencji do tworzenia i edyc;ji tresci. symulowanych

Uczestnik wykorzystuje narzedzia Al do
wyszukiwania informacji, podsumowuje
dane oraz przygotowuje materiaty
wspierajgce rozwigzanie zadania
biznesowego.

Wykorzystuje narzedzia Al do
wspierania analizy informacji i
przygotowania materiatéow
biznesowych.

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 5. Czy dokument jest certyfikatem, dla ktérego wypracowano system walidacji i certyfikowania efektéw uczenia
sie na poziomie miedzynarodowym?

TAK

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

Certiport - Authorized Testing Center Walidacja zostanie przeprowadzona

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje . . . . .
przez podmiot zewnetrzny, ktérym jest organizacja Certiport.

Nazwa Podmiotu certyfikujacego Microsoft

Program

Ustuga Biznesowy Ms Officei Al jest kierowana réwniez do oséb poczatkujgcych. Uczestnik powinien odbywacé zajecia za pomoca
komputera z systemem Windows, komputery z systemem 10S (Apple) moga nie obstugiwac¢ aplikacji Excel w petnym zakresie.

Ustuga zostanie zrealizowana w trybie zdalnym w czasie rzeczywistym. W wymiarze 68 godzin dydaktycznych (45min). Uczestnicy
przystepujac do szkolenia powinni posiada¢ podstawowa wiedze z zakresu obstugi komputera, w tym z przegladarki internetowej,
programéw do zdalnego prowadzenia spotkan (np Zoom).

Ponizsza tabela przedstawia program ustugi z podziatem na bloki czasowe wyrazone w godzinach zegarowych.

Nazwa zajeé Typ zaje¢  Czas trwania



Wstep do kursu, informacje podstawowe

MS WORD

Interfejs i mozliwosci Worda

Praca z tekstem (kopiowanie, wklejanie, podstawy formatowania)

Formatowanie akapitu i czcionki — teoria

Formatowanie akapitu i czcionki — ¢wiczenia

Listy numerowane, nagtéwki i stopki

Spis tresci i porownanie dokumentow

Tworzenie spisu tresci — éwiczenia

Korespondencja seryjna, ochrona plikéw

MS EXCEL

Odwotania (rodzaje + oméwienie réznic)

Odwotania — éwiczenia praktyczne

Sortowanie — omoéwienie mozliwosci i zasad

Sortowanie — éwiczenia praktyczne

Filtrowanie — przeglad typow i zastosowan

Filtrowanie — éwiczenia

Tabele - rodzaje, uktady, zastosowania

Tabele — éwiczenia

Operacje na tekscie w Excelu — teoria i przyktady

Operacje na tekscie — ¢wiczenia

Tabele przestawne — wprowadzenie, omoéwienie funkcji

Tabele przestawne - ¢wiczenia

Teoretyczne 1h

Teoretyczne 1h

Praktyczne 1h

Teoretyczne 1h

Praktyczne 1h

Praktyczne 1h

Teoretyczne 1h

Praktyczne 1h

Praktyczne 1h

Teoretyczne 2 h

Praktyczne 1,5h

Teoretyczne 1h

Praktyczne 1h

Teoretyczne 1h

Praktyczne 1h

Teoretyczne 1h

Praktyczne 1h

Teoretyczne 2h

Praktyczne 1h

Teoretyczne 2 h

Praktyczne 2h



Wykresy - rodzaje, oméwienie zastosowan

Wykresy — ¢wiczenia

Funkcje w Excelu - przeglad (JEZELI, SUMA.JEZELI,
WYSZUKAJ.PIONOWO)

Funkcje — éwiczenia praktyczne

Power Query — mozliwosci narzedzia, zrédta danych

Power Query — pobieranie danych

Ochrona plikéw i drukowanie — przeglad funkcji

Ochrona plikéw i drukowanie — éwiczenia

MS POWER POINT

Tworzenie prezentacji — podstawy interfejsu, mozliwosci

Tworzenie prezentacji — ¢wiczenia praktyczne

Powtorzenie kluczowych zagadnien + omdéwienie zastosowan
biznesowych

NARZEDZIA Al W PRACY BIUROWEJ

Wprowadzenie do narzedzi Al w pracy biurowej (ChatGPT, Perplexity,

Claude, Gemini)i

Tworzenie tresci i dokumentéw z wykorzystaniem Al

Wyszukiwanie i podsumowywanie informacji przy uzyciu Al

Automatyzacja wybranych zadan biurowych z wykorzystaniem Al

Wykorzystanie Al do przygotowania materiatéw do prezentacji i
raportow

Tworzenie promptéw i formutowanie zapytan do narzedzi Al

Redagowanie i edycja tresci biznesowych przy wsparciu Al

Teoretyczne 2h

Praktyczne 1h

Teoretyczne 2h

Praktyczne 1h

Teoretyczne 1h

Praktyczne 1h

Teoretyczne 1h

Praktyczne 1h

Teoretyczne 2h

Praktyczne 2h

Teoretyczne 1h

Teoretyczne 2h

Praktyczne 2h

Praktyczne 1h

Praktyczne 1h

Praktyczne 1h

Praktyczne 1h

Praktyczne 1h



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 23

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

MS Excel -

Wprowadzanie

danych,

formatowanie,

wypetnianie Grzegorz Baran 08-04-2026 17:00 19:30 02:30
serig,

sortowaniwe

(prezentacja,

éwiczenia)

MS Excel -

Filtrowanie,

odwotania, tabele Grzegorz Baran 10-04-2026 17:00 19:30 02:30
(prezentacja,

éwiczenia)

MS Excel -

Formatowanie
warunkowe,
funkcje logiczne,
formatowanie z
funkcja
(prezentacja,
éwiczenia)

Grzegorz Baran 15-04-2026 17:00 19:30 02:30

Ms Excel -

Funkcje

wyszukania,

statystyczne, Grzegorz Baran 17-04-2026 17:00 19:30 02:30
daty, czasu

(prezentacja,

éwiczenia)

Ms Excel -

Wykresy
(prezentacja,
éwiczenia)

Grzegorz Baran 20-04-2026 17:00 19:30 02:30

Ms Excel -

Tabele

Przestawne cz.1 Grzegorz Baran 22-04-2026 17:00 19:30 02:30
(prezentacja,

éwiczenia)



Przedmiot / temat

. Prowadzacy
zajec

Ms Excel -

Tabele
Przestawne cz.2,
Pobieranie
danych z innych
zrodet
(prezentacja,
éwiczenia)

Grzegorz Baran

Ms Excel -

Model Danych,

Power Query,

Power Pivot Grzegorz Baran
podstawy

(prezentacja,

éwiczenia)

Ms Excel -

Btedy, Ochrona

pliku Grzegorz Baran
(prezentacja,

éwiczenia)

[OEFE) Ms Word -
Wprowadzanie
tekstu,
formatowanie, Grzegorz Baran
akapit,
(prezentacja,
éwiczenia)

Ms Word -

Wstawianie

grafik, odsytaczy,

cytaty,przypisy,sl Grzegorz Baran
edzenie zmian

(prezentacja,

éwiczenia)

[PEFE) Ms Word -
Spis tresci,
Korespondencja
seryjna
(prezentacja,
éwiczenia)

Grzegorz Baran

Ms Word -

Formularze,

zabezpieczanie,

zapisywanie Grzegorz Baran
plikéw

(prezentacja,

éwiczenia)

Data realizacji
zajeé

24-04-2026

27-04-2026

29-04-2026

06-05-2026

08-05-2026

11-05-2026

13-05-2026

Godzina
rozpoczecia

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

Godzina
zakonczenia

19:30

19:30

19:30

19:30

19:15

19:15

19:15

Liczba godzin

02:30

02:30

02:30

02:30

02:15

02:15

02:15



Przedmiot / temat
zajec

Ms Power

Point - Tworzenie
prezentaciji,
warstwy, slajdy
(prezentacja,
éwiczenia)

Ms Power

Point -
Pozyskiwanie,
zdjeg, grafik,
filmow
(prezentacja,
éwiczenia)

Ms Power

Point - Tworzenie
prezeantaciji,
efekty w
slajdach,
przejscia
(prezentacja,
éwiczenia)

17223 WYH]
Outlook -
Tworzenie listy
zadan,
Ustawianie
termindw,
filtrowanie,
grupowanie
(prezentacja,
éwiczenia)

@3 Vs
Outlook -
Interfejs,
delegowanie
kalendarza,
tworzenie maili,
zapisywanie,
dotaczanie
zatacznikéw
(prezentacija,
éwiczenia)

Narzedzia

Al - Tworzenie
promptow i
formutowanie
zapytan do
narzedzi Al

Prowadzacy

Grzegorz Baran

Grzegorz Baran

Grzegorz Baran

Grzegorz Baran

Grzegorz Baran

Grzegorz Baran

Data realizacji
zajeé

15-05-2026

18-05-2026

20-05-2026

22-05-2026

25-05-2026

27-05-2026

Godzina
rozpoczecia

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

Godzina
zakonczenia

19:15

19:15

19:15

19:15

19:15

19:15

Liczba godzin

02:15

02:15

02:15

02:15

02:15

02:15



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

Narzedzia

Al - Redagowanie

i edycja tresci Grzegorz Baran 29-05-2026 17:00 19:15 02:15
biznesowych

przy wsparciu Al

Narzedzia

Al -
Wyszukiwanie i
podsumowywani
e informacji przy

Grzegorz Baran 31-05-2026 09:00 10:30 01:30

uzyciu Al

Podsumowanie

szkolenie,

¢éwiczenia prébne Grzegorz Baran 31-05-2026 10:35 11:35 01:00
do egzaminu,

whioski,

rozmowa

Walidacja

ustugi: Egzamin - 31-05-2026 11:45 12:45 01:00
(MOS)

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 6 120,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 26 art. 43 ust. 1 pkt 27, art. 43 ust. 1 pkt 28 i art. 43
ust. 1 pkt 29 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 6 120,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN

W tym koszt walidacji brutto 0,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 0,00 PLN



W tym koszt certyfikowania brutto 420,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 420,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1
121
Grzegorz Baran

Szkoleniami zajmuje sie od 2007 roku. Gtéwnie sa to szkolenia informatyczne z aplikacji biurowych.
Posiadam certyfikaty Microsoft Office Specjalist na poziomie Expert.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

W ramach szkolenia uczestnik otrzymuje materiaty edukacyjne w formie plikéw do pobrania. Pliki dla uczestnika beda w formacie xIsx lub
csv lub pdf - dotyczacych zaje¢ z Excela. W formacie docx lub pdf podczas zaje¢ z Worda, pptx lub pdf - podczas zaje¢ z Power Point. W
formatach PDF lub JPG - podczas zajec¢ z outlooka. Pliki uczestnika zostang umieszczone w na dysku zdalnym do ktérego dostanie
dostep

Czas trwania ustugi jest to 55 godzin dydaktycznych(45 min). Przerwy nie zostaty uwzglednione w harmonogramie.
Harmonogram przedstawia czas w godzinach zegarowych (41:15).

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik otrzyma komplet materiatéw oraz zaswiadczenie potwierdzajgce ukonczenie szkolenia i zdobycie
kompetenciji. Zaswiadczenie zostanie wystane do uczestnika w wersji PDF oraz oryginaty w wersji papierowej.

Zwolnione z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy o VAT oraz § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia MF

Warunki uczestnictwa

Zajecia bedg odbywaty sie w formie zdalnej. Linki z zaproszeniem do wideokonferencji wysytane beda na adresy e-mail uczestnikow
najpdzniej dzien przed zaplanowanymi zajeciami.

Informacje dodatkowe

Ustuga rozwojowa nie jest Swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora lub Partnera Operatora w danym projekcie PSF lub w
ktérymkolwiek Regionalnym Programie lub FERS albo przez podmiot powigzany z Operatorem lub Partnerem kapitatowo lub osobowo.

Na prosbe uczestnika harmonogram ustugi moze podlega¢ zmianom, w ramach dni trwania szkolenia. W losowych przypadkach moze
réwniez czas trwania ustugi zosta¢ zmieniony.

Szkolenie potwierdza nabycie kwalifikacji dla ktérych wypracowano system walidacji i certyfikowania efektéw na poziomie
miedzynarodowym (Certyfikat Microsoft)

Ustugodawca zaakceptowat regulamin WUP Krakéw programu Matopolski Pociag do Kariery

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



Z powodu pobytu uczestnika w szpitalu ustuga zostata wydtuzona i zmieniony harmonogram

Warunki techniczne

Szkolenie zostanie przeprowadzone za pomoca platformy ZOOM.
Dla poprawnego przebiegu szkolenia zalecamy aby uczestnik posiadat co najmniej wersje MS OFFICE 2019
Zoom — wymagania sprzetowe

¢ Minimalne: Procesor: Jednordzeniowy 1Ghz lub wyzszy, Pamie¢ RAM: 2Gb.
¢ Zalecane: Procesor: Dwurdzeniowy 2Ghz lub szybszy (Intel i3/i5/i7 lub odpowiednik AMD), RAM: 4 Gb

Zoom - obstugiwane systemy operacyjne

e macOS X z systemem macOS 10.9 lub nowszym
e Windows 10*
e Uwaga: Urzadzenia z systemem Windows 10 muszg by¢ wyposazone w system Windows 10 Home, Pro lub Enterprise. Tryb S nie
jest obstugiwany.

¢ Windows 8 lub 8.1
e Windows 7

Zoom — wymagania systemowe

¢ Potaczenie internetowe — szerokopasmowe przewodowe lub bezprzewodowe (3G lub 4G/LTE)
e Gtosniki i mikrofon — wbudowane, podtgczane przez USB lub bezprzewodowe Bluetooth
e Kamera internetowa lub kamera internetowa HD — wbudowana, podtgczana przez USB

Zoom — wymagania techniczne dotyczace potgczenia sieciowego

* Dla wysokiej jakosci wideo: 600 kb/s (przesytanie/pobieranie)
¢ Tylko dla udostepniania ekranu (bez miniaturki wideo): 50-75kbps
¢ Udostepnianie ekranu z miniaturkg wideo: 50-150kbps

Linki z zaproszeniami do logowania zostang przestane uczestnikowi na adres e-mail dwa dni przed rozpoczeciem szkolenia.

Kontakt

o Lukasz Przybyta

ﬁ E-mail info@zyskajkompetencje.pl

Telefon (+48) 515 148 362



