Szkolenie — Podstawowy kurs komputerowy z pakietem MS Office

1. Liczba uczestnikow szkolenia: do 5 oséb.

2. Szkolenie musi odbywa¢ si¢ w formie kursu, realizowanego wedlig planu nauczania obejmujacego przecig¢tnie
nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu.

3. Liczba godzin szkolenia na jednego uczestnika 70 godzin zajeé, w tym 64 godzin zaje¢ praktycznych.
Godzina zegarowa kursu liczy 60 minut i obejmuje zajecia edukacyjne liczace 45 minut oraz przerwe liczaca
$rednio 15 minut.

4. Realizacja szkolenia ma si¢ odbywaé¢ od poniedziatku do piatku w kolejno nast¢pujacych po sobie dniach,

z wylaczeniem dni wolnych od pracy, po 7 godzin dziennie w godzinach migdzy godzing 08:00 a godzing

16:00.

Zrédlo finansowania: szkolenie finansowane jest ze srodkow Funduszu Pracy.

Zajecia teoretyczne i praktyczne musza si¢ odbywac na terenie miasta Znin.

Przewidywany termin realizacji: szkolenia kwiecien-czerwiec 2021.

Zakres tematyczny szkolenia powinien obejmowaé w szczegdlnosci nastepujace zagadnienia:

1) Podstawy obstugi komputera w oparciu 0 system operacyjny MS Windows (uruchamianie komputera,
nauka poshugiwania si¢ klawiaturg i mysza, praca w S$rodowisku graficznym, operacje na plikach
i katalogach, uruchamianie programoéw, personalizacja zmiana ustawien komputera, drukowanie
z systemu),

2) Edytor tekstowy MS Word (menu edytora MS Word, tworzenie dokumentu, ustawienia dokumentu, uktad
strony 1 jej ustawienia, naglowek i stopka, akapity, odstepy, marginesy tabulatory, poruszanie si¢
po dokumencie, zaznaczanie tekstu, podstawowe operacje na zaznaczonym tekscie, formatowanie tekstu,
wstawianie grafiki, ksztaltéw SmartArt, WordArt, tworzenie i praca na tabelach, cieniowanie
i obramowanie, listy numerowe i punktowe, zapisywanie dokumentu, ustawienia wydruku dokumentu,
drukowanie dokumentu),

3) Arkusz kalkulacyjny MS Excel (menu arkusza kalkulacyjnego MS Excel, tworzenie skoroszytow i arkuszy,
wprowadzanie i edycja danych, formatowanie komoérek, podstawowe formuly, dokonywanie prostych
obliczef, tworzenie wykreséw, zapisywanie arkuszy, drukowanie),

4) MS Power Point (menu programu MS Power Point, tworzenie nowej prezentacji, uklady slajdow,
ustawienia tla, wprowadzanie danych tekstowych, graficznych, edycja utworzonych slajdow, przejscia
i animacje slajdow, tworzenie pokazu slajdow, prezentacja z dzwickiem, zapisywanie, prezentacji
ustawienia wydruku prezentacji, drukowanie prezentacji).

9. Woykonawca w celu realizacji szkolenia zapewni:

1) uczestnikom szkolenia sale wykladowa znajdujaca si¢ na terenie miasta Znin, przystosowang do realizacji
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zajeé teoretycznych 0 powierzchni podlogi minimum 20 m?, wyposazong w odpowiednig iloéé stolikow
i krzesel zapewniajaca mozliwo$¢ komfortowego siedzenia, notowania oraz korzystania z stanowiska
komputerowego dla minimum 5 os6b; tablicg klasyczng lub sucho $cieralna, flipchart z zapasem kartek.
Sala powinna by¢ wlasciwie os$wietlona, ogrzewana, przewietrzana i odizolowana/ wyodrgbniona
od innych pomieszczen, musi spetnia¢ wymagania zgodne z przepisami BHP i ochrony p.poz,

2) uczestnikom szkolenia bezptatny dostep do pomieszczenia sanitarnego w budynku, w ktérym odbywajg sie
zajecia w ramach szkolenia tj. WC, umywalka z dostepem do cieptej wody i srodkéw czystosci tj. papier
toaletowy, mydlo do rak, reczniki papierowe lub suszarka do rak,

3) kazdemu uczestnikowi szkolenia oddzielne dziatajace stanowisko komputerowe (komputer stacjonarny
i/lub przeno$ny minimum 5) wyposazone w jednakowe dla wszystkich uczestnikow szkolenia legalne
oprogramowanie system operacyjny Windows 7 lub nowszy, pakiet MS Office 2010 lub nowszy w
polskiej wersji jezykowej. Stanowiska musza mie¢ dostep do sieci Internet oraz mozliwo$¢ korzystania z
drukarki,

4) uczestnikom szkolenia dziatajaca drukarke z odpowiednim zapasem materialow eksploatacyjnych (papier,
toner lub tusz pozwalajace na wydrukowanie jednostronnie min. 500 stron formatu A4).

Warunki lokalowe do prowadzenia zaj¢¢, egzaminu, zaplecze sanitarne muszg spetnia¢ wymogi prawne w zakresie
BHP i ochrony p. poz. oraz by¢ dostosowane do 0s6b z niepelnosprawnosciami. Wykorzystywany sprzet podczas
szkolenia musi spetnia¢ wymogi prawne w zakresie BHP i ochrony p. poz.
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Zamawiajacy wymaga, aby szkolenie zakonczylo si¢ egzaminem koncowym sprawdzajacym wiedze nabyta

w trakcie realizacji zajeé, przed trzyosobowa komisja powotana przez Wykonawce. W egzaminie w roli

obserwatora moze wzig¢ udziat przedstawiciel Zamawiajacego.

Egzamin powinien si¢ odby¢ w ostatnim dniu szkolenia. Czasu egzaminu nie wlicza si¢ do czasu trwania

szkolenia.

Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia na wtasno$¢ materiaty szkoleniowe zawierajace minimum:

1) materialy pi$miennicze w postaci 60-kartkowego zeszytu/notatnika formatu co najmniej A5 oraz
dlugopisu;

2) drukowane materialy dydaktyczne w postaci skryptow, opracowan.

Wykonawca zobowigzany jest do wydania uczestnikom szkolenia zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia,

ktorego wzor bedzie zatagcznikiem do umowy.



Dane Wykonawcy:

NaZWa:
ATES. e
Tel: oo e-mail ...
NIP: o REGON: ...t

INFORMACJA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ SZKOLENIA

W odpowiedzi na Panstwa zapytanie przedstawiam szacunkowg warto$¢ szkolenia.

Cena brutto w PLN za

Lp. Nazwa szkolenia o .
calo$¢ szkolenia

1 Podstawowy kurs komputerowy z pakietem MS Office (5 osob)

Przedstawiona powyzej szacunkowa cena brutto szkolenia, uwzglednia wszystkie wymagania zamawiajacego
okreslone w opisie szkolenia dotaczonym do zapytania.

Dane kontaktowe osoby sporzadzajacej informacje:

N ST I 1 T2 7 1 o

STANOWISKO: ...ttt e e e e e e et e

TRIBTON: e

ATIES BMAIL ..ot

Data sporzadzenia INfOrmacil .........o.oueruiuit it



