Mozliwos$¢ dofinansowania

Pakiet biurowy Office - od podstaw do
eksperta - szkolenie

Ld
@ Za k Numer ustugi 2026/06/18/200358/3634717

CENTRUM NAUKI |

BIZNESU "ZAK"

SPOLKA Z

OGRANICZONA & Ustuga szkoleniowa
ODPOWIEDZIALNOS [ ;qaina w czasie rzeczywistym
CIA

23 Zajecia grupowe
Kk ok kk 46/5 (@ 90:00h

2 oceny B 27.06.2026 do 27.07.2026

Informacje podstawowe

4 000,00 PLN brutto
4.000,00 PLN netto
44,44 PLN brutto/h
44,44 PLN netto/h
183,33 PLN cena rynkowa @

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Szkolenie skierowane do oséb indywidualnych, ktére podnosza
kompetencje z wtasnej inicjatywy oraz do pracodawcéw w tym firmy i ich
pracownikéw.

Szkolenie dedykowane jest dla os6b poczatkujgcych, chcacych zdobyé
lub rozwing¢ od podstaw kompetencje w zakresie obstugi pakietu
biurowego Microsoft Office, w tym zdoby¢ wiedze i praktyczne
umiejetnosci zwigzane z obstuga programéw Word, Excel i PowerPoint,
nauczy¢ sie tworzenia dokumentoéw, tabel, prezentacji oraz organizaciji
pracy biurowej, do oséb planujacych przebranzowienie i podjecie pracy na
stanowiskach biurowych, administracyjnych lub asystenckich. Szkolenie
jest takze skierowane do os6b chcacych wréci¢ na rynek pracy po
przerwie, a takze dla oséb juz korzystajacych z programéw biurowych,
ktére chca uporzadkowad, uzupetié i rozwing¢ swojag wiedze oraz
umiejetnosci praktyczne.

Uczestnicy powinni posiadaé umiejetno$¢ sprawnej obstugi komputera
oraz srodowiska internetowego.

25

25-06-2026

zdalna w czasie rzeczywistym



Certyfikat ICVC - SURE (Standard Ustug Rozwojowych w Edukacji): Norma

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .. L . )
zarzadzania jakoscig w zakresie $wiadczenia ustug rozwojowych

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga: ,Pakiet biurowy Office - od podstaw do eksperta " przygotowuje uczestnikéw do samodzielnej pracy z pakietem
Microsoft Office na poziomie $redniozaawansowanym poprzez praktyczne opanowanie zaawansowanych funkcji
formatowania dokumentéw w Wordzie, wykonywania ztozonych obliczen i analizy danych w Excelu, tworzenia
dynamicznych prezentacji w PowerPoincie oraz zarzadzania korespondencijg seryjna.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Uczestnik rozpoznaje i stosuje skroty
klawiaturowe oraz podstawowe
mechanizmy nawigacji w programie MS

identyfikuje dziatanie skrétow
klawiaturowych wykorzystywanych w
Excelu (m.in. ALT+, Ctrl+Shift+1)

Test teoretyczny

Excel

wskazuje prawidtowa oraz
nieprawidtowa sktadnie formut i funkciji
(m.in. SUMA, SUMA .JEZELI,

Uczestnik poprawnie rozréznia sktadnie

oraz zastosowanie podstawowych Test teoretyczny

funkciji i formut programu MS Excel

Uczestnik identyfikuje narzedzia Excela
stuzace do analizy danych i zarzadzania
zakresem informaciji

Uczestnik charakteryzuje zasady
tworzenia i modyfikowania tabel
przestawnych w programie MS Excel

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty

LICZ.JEZELI, LUB)

rozpoznaje funkcjonalnosci takie jak
Menedzer nazw, listy rozwijane oraz
Filtr zaawansowany

wskazuje poprawne obszary tabeli
przestawnej oraz ich przeznaczenie
(wiersze, kolumny, wartosci, filtr
raportu)

zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sig?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z

Test teoretyczny

Test teoretyczny



zaplanowanymi metodami walidac;ji?
TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Dla osiagniecia celu edukacyjnego, zakres tematyczny ustugi obejmuje:

1.MS Excel - drukowanie, formatowanie komdérek, obliczanie formut za pomoca funkcji logicznych, obrébka danych, operacje na plikach i
arkuszach, tworzenie formut, wykresy, zabezpieczanie arkusza przed modyfikacjg danych, zaznaczanie, wprowadzanie i edycja danych,
formuty i funkcje w Excelu, zagniezdzanie formut, adresowanie wzgledne, bezwzgledne, reguty kopiowania komérek, funkcje czasu i daty,
operacje na datach, formatowanie komoérek, formaty specjalne i niestandardowe, tabele i wykresy przestawne, funkcja wybierz, adres i
adres posredni w przyktadach praktycznych, funkcje 3-D, tworzenie nazw komérek i obszaréw, import i eksport danych, generator liczb
losowych, listy niestandardowe i sortowanie wedtug list, tworzenie prostych makr w Excelu, zadania dodatkowe

2.MS Word - zasady pisania pism i poprawnego formatowania tekstu, tworzenie i edycja tabel, wstawianie zdje¢ lub grafiki, sprawdzanie
pisowni i gramatyki, przygotowanie do druku, zapis do pliku w réznych formatach, sortowanie tabel, tabele niestandardowe, formuty
obliczeniowe w tabelach, grafika, ksztatty, tworzenie szablonéw z uzyciem grafiki i fotografii oraz ksztattéw, stopka, nagtéwek,
numerowanie, tworzenie spiséw tresci, oktadek, recenzja: sledzenie poprawek, wersji, zabezpieczenia dokumentéw, korespondencja
seryjna (listy seryjne, nalepki, adresowanie kopert, przygotowywanie danych, tworzenie szablonéw pism dedykowanych, zadania
dodatkowe

3.MS PowerPoint - podstawy tworzenia prezentacji multimedialnych, z uzyciem tekstéw, grafiki, zdje¢, flméw, nagran i gotowych motywdéw
graficznych

4.Walidacja efektow uczenia sie
Warunki organizacyjne:

e Forma prowadzenia: zdalnie w czasie rzeczywistym

e Walidacja: Test teoretyczny, Obserwacja w warunkach symulowanych

e Kazdy uczestnik realizuje ustuge na indywidualnym stanowisku pracy przed komputerem, zapewniajgcym warunki do interakcji audio-
vide

e Zajecia odbywaja sie w grupach max. 25 uczestnikéw

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 25

Przedmiot / Typ Data realizaciji Godzina Godzina . X
L. Prowadzacy o . B X Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakonczenia
MS L. Artur
Zajecia . . 27-06-2026 08:00 15:00 07:00
Excel Btazejewski
- Przerwa - 27-06-2026 15:00 16:00 01:00
MS o Artur
Zajecia 28-06-2026 08:00 15:00 07:00

Excel Btazejewski
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Typ

aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Artur
Btazejewski

Artur
Btazejewski

Artur
Btazejewski

Artur
Btazejewski

Artur
Btazejewski

Artur
Btazejewski

Artur
Btazejewski

Artur
Btazejewski

Artur
Btazejewski

Data realizacji

zajeé

28-06-2026

29-06-2026

29-06-2026

04-07-2026

04-07-2026

05-07-2026

05-07-2026

11-07-2026

11-07-2026

12-07-2026

12-07-2026

18-07-2026

18-07-2026

19-07-2026

19-07-2026

25-07-2026

25-07-2026

26-07-2026

26-07-2026

Godzina

rozpoczecia

15:00

08:00

11:30

08:00

15:00

08:00

15:00

08:00

15:00

08:00

15:00

08:00

15:00

08:00

15:00

08:00

14:00

08:00

14:00

Godzina
zakonczenia

16:00

11:30

12:00

15:00

16:00

15:00

16:00

15:00

16:00

15:00

16:00

15:00

16:00

15:00

16:00

14:00

15:00
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15:00

Liczba godzin

01:00

03:30

00:30

07:00

01:00

07:00

01:00

07:00

01:00

07:00

01:00

07:00

01:00

07:00

01:00

06:00

01:00

06:00

01:00



Przedmiot / Typ

temat aktywnosci
- Walidacja
PEFE) MS Zajecia
Word
25225 o Przerwa
Podsumowanie
Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidaciji

w tym suma przerw

Prowadzacy

Artur
Btazejewski

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Data realizacji Godzina Godzina
zajeé rozpoczecia zakonczenia
26-07-2026 15:00 16:00
27-07-2026 08:00 14:00
27-07-2026 14:00 15:00

Liczba godzin

90:00
77:30
01:00
11:30
104:30
Cena
4000,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi

4 000,00 PLN

44,44 PLN

44,44 PLN

Liczba godzin

90:00

Liczba godzin

01:00

06:00

01:00



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Artur Btazejewski

‘ ' Nauczyciel dyplomowany z 32 letnim stazem pracy
Z doswiadczeniem nauczania od szkoty podstawowej, po szkoty Srednie i uczelnie wyzsze

Studia magisterskie ukonczone na Politechnice Radomskiej

Studia podyplomowe z zarzgdzania os$wiatg

Studia podyplomowe z grafiki komputerowej ukoriczone na Politechnice todzkiej
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 w Skierniewicach

Osoba prowadzaca ustuge posiada kwalifikacje i/lub doswiadczenie zgodne z tematyka ustugi,
nabyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg opublikowania ustugi.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Po zakonczeniu zaje¢ w danym dniu uczestnikom udostepniane sg materiaty edukacyjne w formie plikéw PDF.

Warunki uczestnictwa

Warunki ukonczenia ustugi i uzyskania zaswiadczenia:
1. Obecnos$¢ na co najmniej 80% czasu zaje¢ dydaktycznych, potwierdzona raportem z platformy szkoleniowej lub listg obecnosci.

2. Uzyskanie pozytywnego wyniku z walidacji efektéw uczenia sig, przeprowadzonej w formie testu wiedzy lub wykonania zadan
praktycznych wskazanych przez trenera.

Informacje dodatkowe

Informacje organizacyjne:

¢ Uczestnik otrzyma dane do spotkania drogg mailowa najpézniej dzien przed rozpoczeciem szkolenia

¢ Rekomendowane jest zalogowanie sie 5-10 minut przed czasem w celu weryfikacji potgczenia, kamery i mikrofonu.

e Szkolenie ma charakter interaktywny i obejmuje prezentacje, prace w pokojach grupowych, udostepnianie ekranu, oraz éwiczenia
praktyczne online.

Warunki techniczne

1. Platforma:

Szkolenie prowadzone bedzie poprzez platforma.zak.edu.pl umozliwiajgcg udziat w zajeciach na zywo, komunikacje audio-wideo,
udostepnianie ekranu, prace na materiatach oraz wymiane informacji pomiedzy prowadzgcym a uczestnikami.

2. Minimalne wymagania sprzetowe:

e o Komputer lub laptop lub tablet z kamerg i mikrofonem
e Sprawna kamera internetowa



e Sprawne gtosniki lub stuchawki
¢ Stabilne potaczenie zasilania

3. Minimalne wymagania dotyczace tacza internetowego

e o Stabilne tgcze internetowe o minimalnej przepustowosci 5MB/s maksymalnie 1T0MB/s
¢ Potgczenie przewodowe lub stabilne wi-fi

e Aktualne sterowniki kamery i mikrofonu
Walidacja, egzamin - wliczone w ceng ustugi.

Ustuga konczy sie egzaminem wewnetrznym oraz wydaniem stosownego certyfikatu i zaswiadczenia o ukoriczeniu szkolenia.
Czas oczekiwania na certyfikat - do 14 dni.

Szkolenie jest prowadzone z wykorzystaniem metod aktywizujgcych rozumianych jako metody umozliwiajgce uczenie sie w oparciu o
doswiadczenie i pozwalajgce uczestnikom na ¢wiczenie nabywanych umiejetnosci. Metodologia pracy oparta jest o cykl uczenia sie ludzi
dorostych, dzieki czemu teoria potgczona jest z refleksjg, doswiadczeniem oraz dyskusjg grupy, majaca na celu podsumowanie danego
tematu.

W przypadku probleméw technicznych skontaktuj sie z organizatorem, korzystajac z danych kontaktowych podanych w Karcie Ustugi.

Kontakt

O Natalia Pajor
ﬁ E-mail bur@zak.edu.pl

Telefon (+48) 502 309 882



