Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie: MS Word - operacje 1 120,00 PLN brutto
zaawansowane 1120,00 PLN netto

N I E Numer ustugi 2025/03/12/5395/2616785 70,00 PLN brutto/h

70,00 PLN netto/h

© todz/ stacjonarna

NTG.pl Sp. z 0.0. & Ustuga szkoleniowa

0. 6.8.6. 6 ® 16h
5 07.04.2025 do 08.04.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

wsparcie dla oséb indywidualnych

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

) Szkolenie przeznaczone jest dla 0s6b, ktére posiadajg podstawowe lub
Grupa docelowa ustugi , ) i )
$rednie-zaawansowane kompetencje w tym programie.

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikéw 15

Data zakonczenia rekrutacji 02-04-2025

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 16

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

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje do edycji dokumentéw tekstowych, umozliwiajgcych efektywne i profesjonalne przygotowanie
tresci. Uczestnicy poznajg zaawansowane techniki pracy z tekstem, grafikg, tabelami i wykresami, a takze naucza sie
stosowac style, motywy oraz zarzadzaé sekcjami dokumentu.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Uczestnik formatuje akapity oraz
stosuje tabulatory.

Uczestnik tworzy nagtéwki i stopki i
zarzadza autotekstem .

Uczestnik korzysta z dostepnych grafik.

Uczestnik tworzy wykresy.

Uczestnik tworzy spisy i indeksy.

Uczestnik obstuguje korespondencje
seryjng oraz chroni dokumenty.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Uczestnik wyréwnuje interlinie, tworzy
wciecia, odstepy.

Uczestnik edytuje i dodaje elementy.
Modyfikuje autotekst.

Uczestnik wstawia i formatuje gotowe
grafiki.

Uczestnik korzysta z dostepnych
wykreséw i modyfikuje je wedtug
wiasnych potrzeb.

Uczestnik wstawia spis tresci i indeksy.

Uczestnik tworzy i modyfikuje
korespondencje seryjna.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

Tak, dokument zawiera opis efektow uczenia sie.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach

uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, test w oparciu o zawarte w karcie efekty uczenia sie (test teoretyczny).

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i

szkolenia od walidac;ji?

Tak, dokument zawiera informacje o rozdzielnosci szkolenia i walidaciji.

Program

Kazdy uczestnik pracuje indywidualnie na udostepnionych zadaniach przez trenera. Po ukonczeniu szkolenia ma mozliwo$é utrwalenia zadan

oraz kontaktu z trenerem, co pozwoli na lepsze przyswojenie programu szkolenia.

Szkolenie zawiera 16 godzin dydaktycznych, przerwy sg wliczone w czas trwania ustugi.

1. Formatowanie akapitow - powtérzenie



¢ Wyréwnanie akapitu, interlinia, wciecia
e Odstepy przed i po akapicie

2. Tabulatory

e Lewy, prawy, Srodkowy, dziesietny
e Znaki wiodace

3. Nagtowek i stopka

¢ Edycja
e Wstawianie elementéw dodatkowych

4. Autotekst

¢ Dodawanie
¢ Wstawianie
e Usuwanie

5. Sekcje

e Podziat dokumentu na sekcje
e Typy podziatow
¢ Nagtéwek i stopka w sekcjach

6. Style i motywy

¢ Wybieranie, zmiana
¢ Modyfikacje, wtasne style

7. Grafika

e Zamieszczanie grafiki
¢ Modyfikacja grafiki
* Przemieszczanie i formatowanie grafiki

8. Wykresy

e Wstawianie wykresu
¢ Edycja danych i elementéw wykresu

9. Indeksy i spisy

* Przypisy dolne i koficowe

¢ Indeks

e Spis tresci na podstawie styléw nagtéwkowych
¢ Modyfikacja i aktualizacja

10. Hipertacza

e Zaktadki
e Odsytacze
e Potaczenie z innymi dokumentami

11. Szablony dokumentéw

* Gotowe szablony
¢ Tworzenie i wykorzystanie wtasnych szablonéw

12. Formularze

* Tworzenie formularzy przy pomocy formantéw
e Ograniczenia edycji

13. Ochrona dokumentu

¢ Ograniczenie edytowania
e Ochrona dostepu



« Sledzenie zmian
e Poréwnywanie i scalanie zmian

14. Korespondencja seryjna

¢ Rodzaje
e Tworzenie i modyfikacja

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 3

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
L Prowadzacy . .
zajec zajec rozpoczecia

Dzien 1:

Formatowanie

akapitow;

Tabulatory;

Nagtéwek i Marta Kulesza 07-04-2025 09:00
stopka;

Autotekst;

Sekcje; Style i

motywy; Grafika

Dzien 2:

Wykresy; Indeksy

i spisy;

Hipertacza;

Szablony

dokumentéw; Marta Kulesza 08-04-2025 09:00
Formularze;

Ochrona

dokumentu;

Korespondencja

seryjna

TEST

WIEDZY Marta Kulesza 08-04-2025 14:45

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1120,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1120,00 PLN

Godzina . .
, X Liczba godzin
zakonczenia

15:00 06:00
14:45 05:45
15:00 00:15



Koszt osobogodziny brutto 70,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 70,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Marta Kulesza

‘ ' Ponad 5 lat oSwiadczenia w prowadzeniu szkolen z zakresu aplikacji MS Office. Realizacja szkolen z
zakresu MS Excel; MS Word, MS Teams, MS Outlook na wszystkich poziomach zaawansowania.
Doswiadczony trener posiadajacy rozlegte doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z obszaru
aplikacji biurowych. Dzieki posiadaniu certyfikatu MOS potwierdzajgcego najwyzszy poziom
kompetenciji jest ekspertem w wykorzystywaniu zaawansowanych funkcji tych aplikacji.
Dostosowuje sie do réoznych potrzeb uczestnikow gwarantuje efektywne i dostosowane do
indywidualnych wymagan szkoleniowych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik kursu otrzymuje skrypt i zestaw plikdw, na ktérych sg wykonywane ¢wiczenia podczas szkolenia.

Informacje dodatkowe

Szkolenie jest realizowane w godzinach dydaktycznych. Kazdego dnia przerwy sa w godzinach:

* 10:30-10:45
* 12:15-12:45
* 14:00-14:15

Jezeli nie jestes pewny jaki poziom wybra¢, napisz do nas na szkolenia@ntg.pl i popros$ o przestanie testu weryfikujacego :)
Po ukoriczeniu szkolenia uczestnik otrzymuje certyfikat Microsoft potwierdzajacy zdobyte umiejetnosci.
Jak skorzystac z ustug dofinansowanych?

* Krok 1: Zatozenie konta indywidualnego/instytucjonalnego w Bazie Ustug Rozwojowych.
e Krok 2: Ztozenie wniosku do Operatora, ktory rozdziela srodki w Twoim wojewddztwie.

¢ Krok 3: Uzyskanie dofinasowania.

e Krok 4: Zapisanie na szkolenie poprzez platforme BUR.

Podczas szkolen istnieje mozliwo$¢ przeprowadzenia kontroli/audytu ustugi przez osoby do tego upowaznione przez PARP.
Dlaczego wybrac¢ firme NTG Sp. z 0.0.?

¢ Realizujemy szkolenia od 2002 roku.

e Mamy wyspecjalizowang kadre szkoleniowa.

¢ Przeprowadzimy Ciebie przez caty proces pozyskania dofinansowania.
¢ Bezptatnie pomozemy w uzyskaniu dof



Adres

ul. Pomorska 65
90-218 £6dz

woj. tédzkie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail ntg@ntg.edu.pl

Telefon (+48) 609 009 742

NTG.pl Sp. z o0.0.



