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Brak ocen dla tego dostawcy

Szkolenia Word, Excel, PowerPoint - 7 200,00 PLN brutto

poziom podstawowy 7200,00 PLN  netto
90,00 PLN brutto/h

90,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/06/30/166375/2847599

Tczew / mieszana (stacjonarna potaczona z ustugg zdalng
w czasie rzeczywistym)

& Ustuga szkoleniowa
®© 80h
) 04.10.2025 do 26.10.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Identyfikatory projektow Kierunek - Rozwoj
Ustuga skierowana jest do os6b, ktére dopiero rozpoczynaja swoja
przygode z MS Office, postugujg sie komputerem, nie pracowaty lub

Grupa docelowa ustugi pracowaty w ograniczonym zakresie z pakietem biurowym MS Office, a
chca rozwingé swoje umiejetnosci postugiwania sie edytorem tekstu,
arkuszem kalkulacyjnym oraz prezentacjg multimedialng.

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikéw 10

Data zakonczenia rekrutacji 30-09-2025

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Zakres uprawnien

mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalng w czasie
rzeczywistym)

80

art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 1. poz. 742, z p6zn. zm.)

Kursy i szkolenia



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest nabycie i rozwiniecie podstawowych umiejetnosci obstugi pakietu biurowego MS Office, w
szczegolnosci edytora tekstu (MS Word), arkusza kalkulacyjnego (MS Excel) oraz narzedzia do tworzenia prezentacji
multimedialnych (MS PowerPoint), przez osoby poczatkujace, ktére dotychczas nie miaty stycznosci lub miaty
ograniczony kontakt z tymi programami.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

+ Formatuje prawidtowo tekst, akapity,
ustawienia strony.

« Korzysta z gotowych i tworzy wtasne
style i szablony.

« Wstawia i formatuje odwotania X
Obserwacja w warunkach

symulowanych

Formatuje dokumenty w edytorze

, réznego typu (w tym spisy tresci,
tekstow.

indeksow, zdjeé).

« Wstawia i formatuje punktowanie i
numerowanie, w tym wielopoziomowe.
* Umieszcza i formatuje tabele i grafiki
w dokumencie.

« ustawia podstawowe opcje
+ modyfikuje widok, sposéb
wyswietlania
« zapisuje skoroszyt na dysku w
okreslonej lokalizacji
* porusza sie pomiedzy otwartymi
Dostosowuje arkusz kalkulacyjny do skoroszytami
wtasnych preferenciji + zaznacza i modyfikuje elementy
arkusza (wiersze, kolumny, blok
komorek przylegtych, odlegtych)
* blokuje wiersze, kolumny
* przetacza sie pomiedzy arkuszami,
wykonuje operacje w tym: usuwa,

Test teoretyczny

przenosi, zmienia nazwe, dodaje



Efekty uczenia sie

Wprowadza dane do arkusza
kalkulacyjnego

Wykonuje podstawowe dziatania
matematyczne i logiczne za pomoca
arkusza

Formatuje i drukuje arkusz kalkulacyjny

Kryteria weryfikacji

« wprowadza dane do poszczegdlnych
komorek

+ modyfikuje istniejgca zawartosé
komorek, sortuje blok komérek wedtug
jednego kryterium

* kopiuje i przenosi zawarto$¢ komoérki
lub bloku komérek w obrebie
arkusza/arkuszy/skoroszytu/ kilku
skoroszytéw

« automatycznie wypetnia komérki
danymi na podstawie zawartosci
sasiednich komérek, formatuje komérki
zawierajace liczby (w tym procenty),
daty, teksty

+ zawija tekst w komérce, bloku
komérek, zmienia wyglad zawartosci
komorki

« kopiuje format komérki/ bloku
komérek do innej komérki lub innego
bloku komérek

» modyfikuje wyglad komorki arkusza

* tworzy reguly przy uzyciu odwotan do
komérek i operatoréw arytmetycznych
* rozpoznaje i wlasciwie interpretuje
podstawowe btedy zwigzane z uzyciem
regut

« stosuje adresowanie wzgledne i
bezwzgledne (absolutne) przy
tworzeniu regut

+ uzywa funkcji sumowania, obliczania
$redniej, wyznaczania min. i maks.,
zliczania, liczenia niepustych,
zaokraglania

« uzywa funkcji logicznej if (jezeli)

+ zmienia wielkosci margineséw strony,
orientacje strony, rozmiar papieru

* rozmieszcza zawartos¢ arkusza na
okreslonej liczbie stron, dodaje, edytuje,
usuwa tekst nagtéwka i stopki arkusza
+ wstawia do nagtéwka/stopki numery
stron, date, czas, nazwe pliku i arkusza,
usuwa nagtéwek/stopke

« sprawdza i poprawia arkusz pod
wzgledem rachunkowym i jezykowym,
wiacza i wytgcza
wyswietlanie/drukowanie linii siatki,
wys$wietlanie/drukowanie nagtéwkow
kolumn i wierszy

* stosuje automatyczne powtarzanie
nagtéwkow kolumn i wierszy na kazdej
drukowanej stronie

* podglada wydruk arkusza

+ drukuje do pliku (PDF) zaznaczony
blok komérek arkusza, caty arkusz,
wskazany wykres, caty skoroszyt

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

« Tworzy i formatuje slajdy

. . + Wstawia elementy graficzne, tabele, .
Przygotowuje prosta prezentacje . . Prezentacja
wykresy, animacije

* Prowadzi pokaz slajdéw

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 walidacji?

TAK

Program

W celu skutecznego uczestnictwa w szkoleniu wymagana jest podstawowa umiejetno$¢ obstugi komputera.
Za 1 godzine ustugi szkoleniowej uznaje sie godzine dydaktycznag tj. lekcyjng (45 minut).

llo$¢ przerw oraz dtugos¢ ich trwania zostanie dostosowana indywidualnie do potrzeb uczestnikéw szkolenia. Zaznacza sie jednak, ze
taczna dtugos¢ przerw podczas szkolenia nie bedzie dtuzsza anizeli zawarta w harmonogramie tj.15 minut przerwy po 4 godzinach
szkoleniowych. Przerwy nie wliczajg sie w czas trwania szkolenia.

"WORD

1. Podstawowe zasady pracy (10 godz.)

e Tworzenie akapitow

¢ Ustawianie punktu wstawiania i zaznaczanie wybranych elementéw dokumentu,
e Powtarzanie ostatniej operacji

e Kopiowanie, wklejanie i przenoszenie wybranych elementéw dokumentuy,

¢ Postugiwanie sie Schowkiem

¢ Postugiwanie sie narzedziami wyszukiwania i zamiany

e Stosowanie automatycznej korekty, auto tekstu, stownika ortograficznego,

e Wyrazoéw bliskoznacznych i ttumaczenie zwrotéw

¢ Postugiwanie sie widokami i przegladanie wybranych elementéw dokumentu

e Przygotowanie formatu dokumentu — ustawienia strony

1. Organizacja informacji w dokumencie (10 godz.)



¢ Praca z tabulatorami, korzystanie z tabulatoréw w celu wyréwnania zapisow,
¢ Stosowania miejsc do uzupetnien recznych i komputerowych

e Sterowanie podziatem dokumentu na strony i kolumny

e Tworzenie list punktowych oraz numerowania informacji - listy jedno i

¢ Wielopoziomowe, numerowanie ciaggte i niezalezne

e Numerowanie rozdziatéw i wybranych tytutéw w dokumencie

e Tworzenie dokumentow w systemie gazetowym (wielokolumnowym)

e Numerowanie stron, tworzenie zmiennych nagtéwkow i stopek.

1. Formatowanie tekstu (5 godz.)

e Formatowanie tekstu zaznaczonego

e Formatowanie akapitu

¢ Stosowanie stylow akapitéw i znakow

e Automatyczne formatowanie za pomoca styléw
e Zamiana formatéw narzedziem zamien

1. Wstawianie elementéw graficznych(5 godz.)

e Wstawianie obrazéw do dokumentu

e Formatowanie i organizowanie obrazéw w dokumencie
e Wstawianie obiektéw zewnetrznych

¢ Rysowanie i tworzenie obiektéw graficznych

PowerPoint

1. Tworzenie prezentacji (5 godz.)

¢ Dodawanie, usuwanie slajdéw
¢ Wstawianie dodatkowych elementéw do slajdu
e Korzystanie ze styli

1. Animacje (5 godz.)

¢ Przej$cia miedzy slajdami
¢ Animacje obiektéw na slajdach
« Cwiczenie

1. Modyfikacja gtéwnego szablonu (5 godz.)

e Tworzenie szablonu prezentacji
e Korzystanie z szablonu

1. Wyswietlanie prezentacji (5 godz.)

¢ Opcje prezentacji
¢ Uruchamianie prezentaciji
e Eksport prezentacji do innych formatéw

Excel

1. Wprowadzanie i formatowanie danych (10 godz.)

e Wprowadzenie i edycja komoérek

e Korzystanie z galerii stylow

e Malarz formatéw, wklej specjalnie

e Formatowanie warunkowe, wykresy przebiegu
e Formatowanie tabel, korzystanie z galerii tabel
¢ Filtrowanie, sortowanie i grupowanie danych

1. Wykonywanie obliczen (5 godz.)

¢ Wprowadzanie formut

e Operacje na komérkach

e Adresowanie wzgledne i bezwzgledne

e Rozwigzywanie problemdw z formutami

e Uzywanie w formutach nazw zamiast zakreséw
¢ Nadawanie nazw formutom



¢ Nazwy zakresOw na bazie etykiet arkusza i stosowanie ich w formutach
1. Dostosowywanie widoku (5 godz.)

e Zmiana szerokosci kolumn i wysokos$ci wierszy
e Ukrywanie i odkrywanie kolumn i wierszy

e Wstawanie i usuwanie kolumn i wierszy

¢ Blokowanie kolumn i wierszy

e Korzystanie z arkuszy

e Zapisywanie i drukowanie

1. Wykresy (5 godz.)

e Tworzenie wykresow z 1 serig danych
e Formatowanie wykresu
e Tworzenie wykreséw z wieloma seriami danych

1. Formuty (5 godz.)

e Warunkowe - jezeli, suma jezeli, licz puste

¢ Tekstowe — ztgcz teksty, dtugosé, prawy, lewy, fragment tekstu

¢ Wyszukiwania — wyszukaj pionowo, wyszukaj poziomo, podaj pozycje, index

e Matematyczne —liczb catkowita, zaokraglanie, potega, pierwiastek, modut liczby
e Statystyczne — min, max, $rednia

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 0

Przedmiot / Data realizacji Godzina Godzina
L, Prowadzacy . . , .
temat zajecC zajecC rozpoczecia zakonczenia
Brak wynikéw.
Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 7 200,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 7 200,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN

Liczba godzin

Forma
stacjonarna



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik otrzyma niezbedne materiaty szkoleniowe w postaci wydrukowanej prezentacji i w wers;ji elektroniczne;.
Trener prowadzacy szkolenie na biezaco bedzie przedstawiat/przesytat zadania oraz ¢wiczenia.

Po zakonczeniu szkolenia kazdy z uczestnikéw dostaje zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia, z zastrzezeniem obecnosci na minimum
85% godzin szkolenia.

Warunki uczestnictwa

Wymagany jest dodatkowo kontakt z Akademig Finanséw i Biznesu Vistula Filia w Tczewie poprzez e-mail: tczew@vistula.edu.pl lub
telefonicznie:. 696 023 554

Warunki techniczne

Wymagania: posiadanie sprzetu elektronicznego z dostepem do Internetu,

Uczelnia zapewnia dostep do platformy MS Teams oraz komputery w trakcie zaje¢ stacjonarnych.

Adres

ul. Parkowa 1
83-110 Tczew

woj. pomorskie

Kontakt

ﬁ E-mail tczew@vistula.edu.pl

Telefon (+48) 585300 129

Akademia Finansow i Biznesu Vistula Filia w Tczewie



