Mozliwo$¢ dofinansowania

Obstuga komputera, Internetu oraz MS 2 400,00 PLN brutto
Word 2 400,00 PLN netto

60,00 PLN brutto/h
60,00 PLN netto/h
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Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L. o
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Szkolenie przeznaczone dla pracownikéw biurowych, pracujacych z

G docel tugi
rupa docelowa ustug! pakietem MS Office

Minimalna liczba uczestnikow 3
Maksymalna liczba uczestnikow 8

Data zakonczenia rekrutacji 05-07-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 40

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR .
(MSUES) - wersja 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Cele szkolenia.
Wiedza



- Poznaje srodowisko systemu operacyjnego Windows i pakietu MS Office
- Poznaje narzedzia Internetu

Umiejetnosci

- Pracuje z systemem operacyjnym, korzysta z sieci lokalnej i Internetu

- Obstuguje pakiet MS Office

Kompetencje spoteczne:

- Nabywa umiejetnos¢ pracy biurowej

- Nabywa umiejetnosci komunikacyjne i interpersonalne

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sig Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnicy szkolenia zostang poddani

ocenie wiedzy i umiejetnosci Wywiad swobodny
Uczestnik szkolenia poznaje zasady przystepujac do egzaminu
pracy w systemach operacyjnych MS zewnetrznego (ECDL, ECCC) lub
Windows, korzysta z sieci lokalnej i wewnetrznego. W obydwy przypadkach
Internetu, obstuguje pakiet MS Office osobga egzaminujaca - sprawdzajaca
wiedze i umiejetnosci nie jest trener Obserwacja w warunkach rzeczywistych

szkolacy uczestnika.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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 walidac;ji?

Tak

Program

Program szkolenia
Podstawy pracy z komputerem

Zakres tematyczny



Cele i Efekty szkolenia

Temat

Uczestnik szkolenia potrafi:
Instalacja Instalowa¢ programy w domysinie ustawionym dla siebie miejscu na komputerze, réwniez przeprowadza¢ instalacje
programoéw niestandardowe.

Sie¢ lokalna i Internet:
Uczestnik szkolenia potrafi:

Korzystaé¢ z zasobow sieci lokalnej - udostepni¢ w sieci zasoby, korzysta¢ z zasobdw udostepnionych, skonfigurowaé drukarke sieciowg,
drukowac w sieci

Uczestnik szkolenia potrafi:
Skonfigurowaé program pocztowy, utworzy¢ konto e-mail, operowac ksigzka adresowa i kontaktami, prowadzi¢ korespondencje e-mail
Uczestnik szkolenia potrafi:

Korzysta¢ z zasobodw Internetu, korzystaé z Internetowych baz danych, dokonywac¢ rezerwacji i ptatnosci online, wyszukiwaé zasoby
wedtug zatozonych kryteriow.

Przetwarzanie tekstow

Uruchamianie programu Microsoft
Word. Charakterystyka ogélna
$rodowiska pracy Microsoft Word.

Uruchomié¢ program edytora tekstu z pulpitu i paska zadan, wymieni¢ elementy sktadowe okna
aplikacji Word,

Korzystanie z paskéw narzedzi w

Wymieni¢ rodzaj ké dzi w oknie aplikacji, wskaza¢ paski dzi w oknie aplikacji,
edytorze tekstu ymieni¢ rodzaje paskoéw narzedzi w oknie aplikacji, wskaza¢ paski narzedzi w oknie aplikacji

Okna dialogowe Worda. Sposoby Wymieni¢ rodzaje okien dialogowych,.

prezentacji zawartosci okna

wymieni¢ elementy sktadowe okna dialogowego, wymieni¢ sposoby prezentacji zawartosci
dokumentu.

okna dokumentu,

Pomoc programu Microsoft Word. Korzystaé z pomocy programu

Wymienia metody poruszania sie po dokumencie, korzysta ze sposobdw przegladania

Metody poruszania sie po dokumencie.
yp €p dokumentu w edytorze tekstu,

Dokumenty, szablony Charakteryzuje pojecia: dokument, szablon, kreator, tworzy¢ dokument za pomoca kreatora,

i kreatory Worda. tworzy¢ dokument oparty na szablonie

Zasady redagowania dokumentu

] Stosowacé ogdlne zasady redagowania tekstow,
tekstowego. Zachowanie dokumentu

o zachowac¢ dokument na dysku.
w pamieci.

efektywnie wykorzystywac podstawowe dziatania na komérkach,

Metody poruszania sie po dokumencie. wykorzystywac¢ podstawowe funkcje do tworzenia formut obliczeniowych, wykorzystywac
ztozone funkcje do tworzenia formut obliczeniowych, wykona¢ uzyteczny przyktadowy arkusz z
wykorzystaniem funkcji,



Edycja dokumentu

w programie Word. Przenoszenie,
kopiowanie i usuwanie fragmentéw
tekstu.

Formatowanie tekstu — atrybuty.

Zaawansowane formatowanie
czcionki. Formatowanie akapitow

Formatowanie tekstu

Ustawienia strony. Obramowanie

i cieniowanie.

Tworzenie nagtéwka

i stopki.

Przypisy w tekscie.

Sposoby tworzenia inicjatu na poczatku

akapitu.

Listy wypunktowane, numerowane,
hierarchiczne.

Tabele- wstawianie, rysowanie.
Obliczenia w tabelach.

Wykresy w dokumencie tekstowym.

Wstawianie i obrébka grafiki.
Autoksztatty.

Narzedzia do pisania: autokorekta,
tezaurus, rejestr zmian, autotekst.

Tworzenie korespondenc;ji seryjne;j:
zrédta danych, dokumentu gtéwnego.
Scalanie.

Drukowanie

Arkusze kalkulacyjne

Uruchamianie programu Microsoft Excel.

Charakterystyka ogéina

Wykona¢ operacje na fragmentach tekstu: wycina¢, wkleja¢ miedzy réznymi dokumentami tej
samej aplikacji, miedzy dokumentami réznych aplikacji, korzysta¢ ze schowka: usuwac,
kopiowa¢, przesuwaé wybrane fragmenty tekstu,

Formatowac tekst w zakresie: justowanie, centrowanie, do lewej, do prawej, zmieniac krdj i
wielkos¢ czcionki, wykorzystywac style, modyfikowac tekst i styl akapitu, potrafi optymalnie
uzywac klawiatury i myszy,

Potrafi przygotowa¢ dokument do wydruku, tworzy¢ obramowanie strony, tworzyé obramowanie
akapitu.

Tworzy¢ nagtéwek, tworzy¢ stopke, zmodyfikowac styl nagtéwkoéw i stopki,

Wyjasnié pojecie przypisu, wymienia rodzaje przypiséw, stosowac przypisy.

Wymieni¢ rodzaje inicjatéw na poczatku akapitu, tworzy¢ inicjat.

Wprowadzi¢ automatyczng numeracje rozdziatéw i podrozdziatéw, wykonaé spis tresci, potrafi
poprawnie wykorzysta¢ zdobyte wiadomosci i umiejetnosci dotyczace redagowania ztozonych
dokumentéw w edytorze tekstu.

Tworzy tabele w dokumencie tekstowym, potrafi formatowacé tabele oraz wykonywac w niej
operacje scalania i podziatu komoérek, wykonuje proste obliczenia w tabeli.

Tworzy¢ wykresy w dokumencie tekstowym,

Pozyskiwac ilustracje z gotowych bibliotek rysunkéw (np. z galerii ClipArt, z zasobdw sieci
Internet, z ptyt CD), tworzy¢ obiekty z gotowych elementéw grafiki wektorowej (np. WordArt),
tworzy¢ autoksztatty, edytowac grafike w dokumencie tekstowym,

Korzystaé¢ z automatycznej korekty btedow, korzystac ze zbioru synonimow, uzywac symboli,

Potrafi wstawi¢ proste zaleznos$ci matematyczne, chemiczne itp. redagowac¢ skomplikowane
zaleznos$ci matematyczne, chemiczne itp.

Wypetniaé druki zewnetrzne za pomoca korespondenc;ji seryjnej, ustawic¢ parametry wydruku i
drukowa¢ dokumenty,

Uruchomi¢ program do tworzenia prezentacji: z pulpitu i paska zadan, wymienic
elementy sktadowe okna aplikacji Microsoft Excel,



Omowic¢ organizacje skoroszytu w arkuszu kalkulacyjnym oraz ~ podstawowe
dane dotyczace arkuszy, wprowadzi¢ tekst, liczby, daty i czas do arkusza
kalkulacyjnego,

Wprowadzanie danych do arkusza. Organizacja
skoroszytu w arkuszu.

Formatowanie wierszy i kolumn. wstawia¢ wiersze oraz kolumny, usuwac wiersze oraz kolumny,
Wypetnianie komérek seriami danych. wypetniaé komérki seriami danych,

scharakteryzowa¢ pojecia dotyczace zasad adresowania,
Adresowanie wzgledne, bezwzgledne i mieszane.
wykorzysta¢ zasady adresowania,

formatowac i redagowac¢ komorki, wiersze oraz kolumny w arkuszu kalkulacyjnym,

Formatowanie komorek arkusza — formaty liczbowe, wykonaé uzyteczny, przyktadowy arkusz z uwzglednieniem réznych formatéw
wyréwnanie, scalanie, zmiany czcionki, obramowanie liczbowych, formatowac tabele,

komorek, desenie.
wykona¢ operacje scalania i podziatu komérek,

formatowac arkusz w oparciu o warunki
Formatowani warunkowe.
tworzy¢ format warunkowy sktadajacy sie z wiecej niz jednego warunku,

efektywnie wykorzystywac podstawowe dziatania na komorkach,
Zastosowanie formut w arkuszu kalkulacyjnym.
wykorzystywaé podstawowe funkcje do tworzenia formut obliczeniowych,

konsolidowac¢ dane, wymienia¢ dane pomiedzy arkuszami skoroszytu — tgczenie,

Praca z kilkoma skoroszytami - potgczenia. L , . L. .
y POt wykona¢ i wigzaé operacje w réznych arkuszach i skoroszytach

wykorzystywac¢ funkcje WordArt w skoroszycie,

modyfikowac¢ wyglad obiektow graficznych (efekty 3 D),
Wstawianie grafiki do arkusza.
rysowac i edytowaé obiekty graficzne,

wstawia¢ do skoroszytu zdjecie

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 5

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. L, . ) . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Obstuga

systemu

Windows, Michat Ryt 08-07-2024 09:00 15:30 06:30
instalacja

programéw



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Pracaw

sieci lokalnej i Michat Ryt
Internecie

Obstuga

programu MS Michat Ryt
Word

Obstuga

programu MS Michat Ryt
Excel

Tworzenie

prezentaciji

PowerPoint, Michat Ryt
¢éwiczenia

utrwalajace

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Michat Ryt

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
09-07-2024 09:00
10-07-2024 09:00
11-07-2024 09:00
12-07-2024 09:00

Cena

2 400,00 PLN

2 400,00 PLN

60,00 PLN

60,00 PLN

Godzina
zakonczenia

15:30

15:30

15:30

15:30

Liczba godzin

06:30

06:30

06:30

06:30

‘ ' 12-letnie doswiadczenie trenerskie w zakresie prowadzenia szkolen z obstugi programéw

biurowych.

Wyksztatcenie wyzsze inzynierskie
Zrealizowane ponad 10 tys. godzin szkoleniowych



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty w postaci elektronicznej - skrypty oraz ¢wiczenia

Warunki uczestnictwa

Posiadanie podstawowej wiedzy z zakresu obstugi komputera

Informacje dodatkowe

Mozliwe finansowanie szkolenia z projektédw Unii Europejskiej i srodkéw publicznych

Szkolenie réwniez dla uczestnikéw projektu Matopolski pocigg do kariery, Krajowego Funduszu szkoleniowego, MBON

Adres

ul. Jana Kochanowskiego 28/1
31-127 Krakéw

woj. matopolskie

oddziat szkoleniowy firmy VEDIUS w Krakowie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@vedius.pl

Telefon (+48) 126 330 164

Barbara Wegiel



