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Program szkolenia " Microsoft Office vs Google Apps) "

Wymagania wstepne (w zakresie wiedzy, umiejetnosci, kompetencji spotecznych)

Brak

Zatozenia i cel ksztatcenia

Zapoznanie studentdw z funkcjonalnoscia i zastosowaniem narzedzi pakietéw Microsoft Office oraz Google w kontekscie biznesowym
i codziennym. Celem jest rozwinigcie umiejetnosci tworzenia profesjonalnych dokumentéw, arkuszy kalkulacyjnych, prezentacji oraz efektywnego zarzadzania
komunikacja i organizacja pracy z wykorzystaniem nowoczesnych narzedzi biurowych.

W zakresie wiedzy:

1. Student rozréznia funkcje i mozliwosci pakietow Microsoft Office i Google Apps w kontekscie pracy biurowej i komunikacji biznesowe;j.

2. Wskazuje narzedzia cyfrowe wspierajgce tworzenie dokumentéw, arkuszy kalkulacyjnych, prezentacji oraz zarzadzanie pocztg i kalendarzem.
3. Identyfikuje zalety pracy w chmurze oraz réznice miedzy lokalnym a zdalnym przechowywaniem i udostepnianiem danych.

W zakresie umiejetnosci:

1. Student tworzy profesjonalne dokumenty, arkusze i prezentacje z wykorzystaniem Microsoft Office oraz Google Apps, dostosowane do potrzeb
biznesowych.

2. Efektywnie zarzadza pocztg elektroniczng i kalendarzem w srodowisku Outlook oraz Google Workspace.

3. Dobiera odpowiednie narzedzia biurowe do realizacji zadan indywidualnych i zespotowych.

4. Wspottworzy materiaty w czasie rzeczywistym, wykorzystujac najbardziej efektywne funkcje.

W zakresie kompetencji spotecznych:

1. Uczestnik szkolenia komunikuje swoje potrzeby i opinie.

2. Potrafi efektywnie wspdtpracowac w grupie, realizujgc wspdlne zadania w Srodowisku cyfrowym, z poszanowaniem opinii innych uzytkownikéw.
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Posiedzenie Komisji w dniu 31.03.2025
Komisja w sktadzie:

1. Lena Osinska-Picheta
2. Lidia Maczkowska
3. Wojciech Wendt
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