Mozliwos$¢ dofinansowania

Microsoft Word — poziom zaawansowany 939,72 PLN brutto
Numer ustugi 2026/06/10/7782/3617541 764,00 PLN netto

— o — 58,73 PLN brutto/h
t KAPOSE
47,75 PLN netto/h

332,00 PLN cena rynkowa @
Expose Sp.z 0.0. & Ustuga szkoleniowa
ok kokok 47/5 [ zdalna w czasie rzeczywistym
189 ocen 8 zajecia grupowe
® 16:00h
59 08.07.2026 do 09.07.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Administracja IT i systemy komputerowe

Nowy start w Matopolsce z EURESEM, Matopolski Pociagg do kariery,

Identyfikatory projektow
y yprol Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe, Kierunek - Rozwdj

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw biurowych, administracyjnych,

specjalistéw, asystentéw, koordynatoréw, pracownikéw dziatéw HR,

finanséw, sprzedazy oraz wszystkich oséb wykorzystujgcych program

Microsoft Word w codziennej pracy do tworzenia i edycji rozbudowanych
Grupa docelowa ustugi dokumentow.

Ustuga przeznaczona jest dla os6b posiadajgcych co najmniej $rednio
zaawansowang znajomos¢ programu Microsoft Word oraz podstawowe
doswiadczenie w pracy z dokumentami tekstowymi.

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 06-07-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

P kani i BUR
odstawa uzyskania wpisu do BU 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny



Ustuga przygotowuje uczestnika do samodzielnego tworzenia, formatowania, automatyzowania i zarzadzania
zaawansowanymi dokumentami w programie Microsoft Word, z wykorzystaniem styléw, szablonéw, korespondencji
seryjnej, formularzy, makr oraz narzedzi wspomagajgcych prace z obszerng dokumentacja.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Charakteryzuje zaawansowane funkcje
formatowania dokumentéw w
programie Microsoft Word.

Charakteryzuje zasady tworzenia i
zarzadzania obszernymi dokumentami.

Rozréznia narzedzia automatyzujgce
tworzenie i przetwarzanie dokumentéw
w programie Microsoft

Kryteria weryfikacji

rozréznia rodzaje styléw dostepnych w
programie Word,

identyfikuje zastosowanie ustawien
akapitéw i tabulatoréw,

wskazuje funkcje stuzace do
formatowania tabel,

rozpoznaje zastosowanie sekgcji,
marginesow oraz podziatéw stron.

ozréznia elementy struktury
rozbudowanego dokumentu,
identyfikuje funkcje stuzace do
tworzenia automatycznego spisu tresci,
wskazuje zastosowanie nagtowkow i
stopek w dokumentach
wielostronicowych,

rozpoznaje funkcje indekséw, podpiséw
ilustracji, zaktadek i odsytaczy.

identyfikuje zastosowanie
korespondenciji seryjnej,

wskazuje funkcje wykorzystywane
podczas pracy z szablonami
dokumentow,

rozréznia rodzaje formularzy

Metoda walidaciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Wywiad swobodny

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

dostepnych w programie Word,
rozpoznaje zastosowanie makr oraz
podstawowych automatyzacji.

wskazuje metody ochrony dokumentéw,

. . . rozréznia ustawienia wtasciwosci
Identyfikuje funkcje stuzace do

. L . dokumentu, .
zabezpieczania i zarzadzania ) . L N Test teoretyczny z wynikiem
. . identyfikuje funkcje inspekcji .
dokumentami programu Microsoft generowanym automatycznie
dokumentuy,

Word. . e "
rozpoznaje mozliwosci konfiguracji

programu Word i autokorekty.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji



Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

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
zaplanowanymi metodami walidacji?

TAK

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

TAK

Program

Informacje organizacyjne

Szkolenie odbywa sie w formie zdalnej w czasie rzeczywistym.
Ustuga jest prowadzona w trybie godzin dydaktycznych.
Przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.

Koszt przerw nie jest wliczony w koszt szkolenia.

Szkolenie odbywa sie w trybie zdalnym.

Walidacja poprzez test z wynikiem generowanym automatycznie zostanie przeprowadzona w ostatnich 20 minutach szkolenia. Na
poczatku szkolenia zostanie przeprowadzony post test.

Liczba godzin

¢ Liczba godzin teoretycznych: 2
e Liczba godzin praktycznych: 14

Metody interaktywne i aktywizujgce

¢ Metoda warsztatowa (learning by doing) — samodzielna praca uczestnikéw na kazdym etapie szkolenia
« Cwiczenia praktyczne na realnych danych

¢ Metoda problemowa (case study) — rozwigzywanie rzeczywistych problemoéw

¢ Praca projektowa — mini-projekty modutowe

e Demonstracja trenera + odtwarzanie krok po kroku

* Dyskusja moderowana i wymiana doswiadczen

e Samodzielna praca z biezgcym feedbackiem

Zakres tematyczny szkolenia

Modut 1. Praca z krétkimi dokumentami

e Formatowanie tekstu

e Efekty czcionek

e Tabulatory

¢ Narzedzie Zamien

¢ Ujednolicanie dokumentéw
e Znaki niedrukowane

¢ Symbole i znaki specjalne



¢ Pola automatycznie aktualizowane
e Skroty klawiszowe

Modut 2. Formatowanie akapitow

e Wyréwnanie tekstu

e Interlinia i odstepy

¢ Weciecia

¢ Punktory i numerowanie
e Listy wielopoziomowe

Modut 3. Praca z tabelami

e Tworzenie i edycja tabel

e Scalanie i dzielenie komorek

e Formatowanie tabel

e Sortowanie danych

¢ Powtarzanie nagtowkéw

e Konwersje tabela—tekst

e Operacje matematyczne i funkcje
e Integracja z Microsoft Excel

Modut 4. Style i formatowanie dokumentéw

e Style wbudowane

e Tworzenie wtasnych styléw

¢ Dziedziczenie stylow

e Organizator i inspektor stylow

e Formatowanie akapitéw i numeracji
¢ Paginacja

Modut 5. Ustawienia strony

e Marginesy

e Kolumny

e Podziaty stron
e Podziaty sekcji

Modut 6. Grafiki i obiekty

e Praca z obrazami

e Przycinanie i skalowanie

e Ukfad tekstu wzgledem grafiki
¢ Pola tekstowe

e Autoteksty

e Szybkie czesci

Modut 7. Praca z obszernymi dokumentami

e Strona tytutowa

e Okienko nawigaciji

e Konspekt dokumentu
¢ Listy wielopoziomowe
e Nagtoéwki i stopki

¢ Numeracja stron

e Dynamiczne teksty

e Spisy tresci

e Spisy ilustracji

e Indeksy

e Zaktadki, odsytacze i linki
e Eksport do PDF



Modut 8. Korespondencja seryjna

e Bazy danych adresatéw

¢ Edycja list adresowych

e Koperty i etykiety

¢ Reguty korespondenc;ji seryjnej
* Personalizacja dokumentéw

e Katalogi

¢ Pola korespondenciji seryjnej

e Formatowanie danych

Modut 9. Szablony dokumentéw

e Tworzenie szablonéw
e Zapisywanie szablonéw
¢ Modyfikacja szablonu Normal.dotm

Modut 10. Projektowanie dokumentow

e Zestawy stylow

e Motywy dokumentéw
¢ Kolory, czcionki i efekty
e Znaki wodne

Modut 11. Tworzenie formularzy

e Karta Deweloper

e Formanty formularzy
¢ Formanty ActiveX

e Tryb projektowania
e QOchrona formularzy

Modut 12. Zarzagdzanie dokumentami

¢ Inspekcja dokumentéw
¢ Wiasciwosci dokumentu
e Ochrona dokumentéw
e Szyfrowanie

Modut 13. Opcje programu i autokorekta

e Korekta ortograficzna i gramatyczna
e Autokorekta

e Personalizacja interfejsu

¢ Konfiguracja programu

Modut 14. Makra

e Podstawy VBA

¢ Nagrywanie makr

e Automatyzacja czynnosci

e Uruchamianie makr

¢ Integracja makr z interfejsem programu

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 16
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Typ
aktywnosci

Walidacja

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Mateusza
Ambroziak

Mateusza
Ambroziak

Mateusza
Ambroziak

Mateusza

Ambroziak

Mateusza
Ambroziak

Mateusza
Ambroziak

Data realizacji
zajeé

08-07-2026

08-07-2026

08-07-2026

08-07-2026

08-07-2026

08-07-2026

08-07-2026

08-07-2026

09-07-2026

09-07-2026

09-07-2026

09-07-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

08:20

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

14:30

08:00

10:30

10:45

12:15

Godzina
zakonczenia

08:20

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

14:30

16:00

10:30

10:45

12:15

12:45

Liczba godzin

00:20

02:10

00:15

01:30

00:30

01:30

00:15

01:30

02:30

00:15

01:30

00:30



Przedmiot /
temat
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Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zaje¢

w tym suma godzin walidac;ji

w tym suma przerw

Prowadzacy

Mateusza
Ambroziak

Mateusza
Ambroziak

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Data realizacji
zajeé

09-07-2026

09-07-2026

09-07-2026

09-07-2026

Godzina
rozpoczecia

12:45

14:15

14:30

15:40

Liczba godzin

16:00

13:20

00:40

02:00

18:30

Godzina
zakonczenia

14:15

14:30

15:40

16:00

Liczba godzin

01:30

00:15

01:10

00:20

r

\.

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towarow $cisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwosé skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towarow i ustug, jesli ustugaw
catosci jest finansowana ze srodkéw publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnieri w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Cena

939,72 PLN

764,00 PLN




Koszt osobogodziny brutto 58,73 PLN

Koszt osobogodziny netto 47,75 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 16:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Mateusza Ambroziak

‘ ' ertyfikowany Trener Microsoft Excel. Trener posiada 5 letnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen.
Specjalista w zakresie wykorzystania narzedzi MS Excel. Szkoleniowiec, konsultant z zakresu
Microsoft Excel na poziomie podstawowym, srednio zaawansowanym i zaawansowanym. Szkolenia
realizowane dla takich klientow jak: DB Consorzio S. Cons. Ar.l., Kapsch Telematic Services Sp. z
0.0., Akademia Dyplomatyczna Ministerstwa Spraw Zagranicznych, PFRON, PGNiG, Jednostka
Wojskowa NR 2063, AmeriGas Polska Sp. z 0.0., Spétdzielnia Ustugowa VIG Ekspert, Croma Pharma
Sp. z 0.0., Agencja Mienia Wojskowego, AZZ WSI, Iveco Poland Wyksztatcenie 2015-2017r. -
Wojskowa Akademia Techniczna im. Jarostawa Dabrowskiego w Warszawie, Wydziat Cybernetyki,
kierunek: Bezpieczenstwo Narodowe, Specjalizacja: Zarzadzanie kryzysowe (magister)
Doswiadczenie: - 01.2021 r. — obecnie, Certyfikowany Trener Microsoft (MCT) « 03.2018 r. — obecnie:
Trener, szkoleniowiec Expose z zakresu MS Excel na wszystkich poziomach zaawansowania *
06.2017 - 09.2019 r. — PZU SA, PZU Zycie SA, PZU Zdrowie SA - Specjalista ds. Zarzadzania
Ofertami Produktéw Zdrowotnych, Wsparcie Merytoryczne zespotu Medycyny Pracy i Klienta
Anglojezycznego

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Zapewniamy autorskie materiaty szkoleniowe w pdf. Materiaty zawierajg cze$¢ teoretyczng oraz praktyczna.
Do czesci praktycznej nalezg zadania do wykonania wraz z opisem wykonania krok po kroku.
Pliki w formie elektronicznej do éwiczen podczas szkolenia.

¢ Po szkoleniu uczestnik otrzyma zaswiadczenie zgodne ze wzorem MEN.

Warunki uczestnictwa

Ptynna obstuga komputera



Znajomos¢ programu Microsoft Word na poziomie $rednio zaawansowanym
Posiadanie komputera z dostepem do Internetu, kamerg internetowa, gtosnikami oraz mikrofonem
Minimalny poziom frekwencji: co najmniej 80% zaje¢

Frekwencja potwierdzana na podstawie raportéw logowan

Informacje dodatkowe

Szkolenie moze zostac zrealizowane z projektow:

¢ Kierunek-Rozwdj

¢ Matopolski pociag do kariery

e Nowy start w Matopolsce z EURESem

e Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe
e iinne

Ustuga zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.].
Dz. Uz 2021, poz. 685 ze zm.).

Warunki techniczne

Tryb online

Szkolnie realizowane jest a pomoca aplikacji MS Teams. Link umozliwiajgcy dotgczenie do szkolenia wystany bedzie na kilka dni przed
startem szkolenia. Link bedzie wazny przez caty okres szkolenia.

Wymagania sprzetowe
Co jest potrzebne do szkolenia:

Komputer z dostepem do Internetu oraz oprogramowanie zgodne z tematyka szkolenia. Jesli osoba nie posiada programu zostanie on
udostepniony na czas trwania szkolenia.

Wersja pakietu MS Office powinna by¢ nie starsza jak 2016. Prosze o informacje w przypadku nieposiadania wskazanych
programoéw/wersji. W takiej sytuacji zapewnimy oprogramowanie na czas trwania szkolenia poprzez udostepniony zdalny pulpit.

Polecany system operacyjny to Microsoft Windows. Uzytkownicy systemu iOS proszeni sg o informacje.
Przegladarka internetowa (dowolna przegladarka internetowa: Edge, Chrome, Firefox, Safari, Internet Explorer itp.)
Gtosniki lub stuchawki.

Drugi monitor. Na jednym ekranie uczestnik wyswietla obraz udostepniany przez trenera, a na drugim uczestnik pracuje samodzielnie.

Kontakt

ﬁ E-mail ewelina.manka@expose.pl

Telefon (+48) 224 658 888

EWELINA MANKA



