Mozliwo$¢ dofinansowania

MS Excel — poziom podstawowy 1 400,00 PLN brutto

Numer ustugi 2024/02/28/8117/2084528 1400,00 PLN netto

I\/ 2etoLublin 77,78 PLN brutto/h
77,78 PLN netto/h

ZETO Lublin

SPOLKA Z o) Lublin / mieszana (stacjonarna potgczona z ustuga zdalng
OGRANICZONA w czasie rzeczywistym)

ODPOWIEDZIALNOS & Ustuga szkoleniowa

ClA O 18h

¥ % K K £ 06.06.2024 do 07.06.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie przeznaczone jest dla osob, ktére dopiero rozpoczynajg swoja
przygode z programem Microsoft Excel i chcg zdoby¢ podstawowg
wiedze oraz umiejetnosci niezbedne do efektywnego korzystania z tego
narzedzia w pracy zawodowej

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 3
Maksymalna liczba uczestnikow 8
Data zakornczenia rekrutacji 24-05-2024

mieszana (stacjonarna potaczona z ustugg zdalng w czasie
rzeczywistym)

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi 18

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

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny



Uczestnicy zapoznajg sie z podstawowymi funkcjami programu Excel, w tym tworzeniem i formatowaniem arkuszy
kalkulacyjnych, wprowadzaniem danych oraz wykonywaniem prostych obliczen. Bedg efektywnie korzysta¢ z
podstawowych formut i funkcji, takich jak sumowanie, $rednia, czy wybieranie maksymalnych i minimalnych wartosci.
Nauczg sie uzywad filtréw i sortowac dane, tworzyé i formatowaé wykresy, drukowaé arkusz w oczekiwanej postaci.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

a. ustawia podstawowe opcje
b. modyfikuje widok, sposéb
wys$wietlania
c. zapisuje skoroszyt na dysku w
okreslonej lokalizacji
d. porusza sie pomiedzy otwartymi
1. Dostosowuje arkusz kalkulacyjny do skoroszytami
wtlasnych preferenciji e. zaznacza i modyfikuje elementy
arkusza (wiersze, kolumny, blok
komorek przylegtych, odlegtych)
f. blokuje wiersze, kolumny

Test teoretyczny

g. przetacza sie pomiedzy arkuszami,
wykonuje operacje w tym: usuwa,
przenosi, zmienia nazwe, dodaje

a. wprowadza dane do poszczegoélnych
komoérek

b. modyfikuje istniejagca zawartos¢
komorek, sortuje blok komérek wedtug
jednego kryterium

c. kopiuje i przenosi zawartos¢ komorki
lub bloku komérek w obrebie
arkusza/arkuszy/skoroszytu/ kilku
skoroszytéw

d. automatycznie wypetnia komérki
2. Wprowadza dane do arkusza Y P

danymi na podstawie zawartosci Test teoretyczn
kalkulacyjnego y P yezny

sasiednich komérek, formatuje komérki
zawierajace liczby (w tym procenty),
daty, teksty

e. zawija tekst w komérce, bloku
komorek, zmienia wyglad zawartosci
komorki

f. kopiuje format komorki/ bloku
komorek do innej komorki lub innego
bloku komérek

g. modyfikuje wyglad komorki arkusza



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

a. tworzy reguly przy uzyciu odwotan do
komérek i operatoréw arytmetycznych
b. rozpoznaje i wtasciwie interpretuje
podstawowe btedy zwigzane z uzyciem

regut
3. Wykonuje podstawowe dziatania c. stosuje adresowanie wzgledne i
matematyczne i logiczne za pomoca bezwzgledne (absolutne) przy Test teoretyczny
arkusza tworzeniu regut

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

e. uzywa funkcji logicznej if (jezeli)

a. tworzy wykresy ré6znego typu na
podstawie danych zawartych w arkuszu
b. modyfikuje wykresy, dodaje, usuwa,
4. Tworzy wykresy X . K Test teoretyczny
edytuje tytut wykresu, dodaje etykiety z
danymi do wykresu

c. formatuje elementy wykresu

a. zmienia wielko$ci margineséw strony,
orientacje strony, rozmiar papieru

b. rozmieszcza zawarto$¢ arkusza na
okreslonej liczbie stron, dodaje, edytuje,
usuwa tekst nagtéwka i stopki arkusza
c. wstawia do nagtéwka/stopki numery
stron, date, czas, nazwe pliku i arkusza,
usuwa nagtéwek/stopke

d. sprawdza i poprawia arkusz pod
wzgledem rachunkowym i jezykowym,
wiacza i wytacza Test teoretyczny
wyswietlanie/drukowanie linii siatki,
wyswietlanie/drukowanie nagtéwkéw
kolumn i wierszy

e. stosuje automatyczne powtarzanie

5. Formatuje i drukuje arkusz
kalkulacyjny

nagtéwkow kolumn i wierszy na kazdej
drukowanej stronie

f. podglada wydruk arkusza

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

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenc;ji

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

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 walidac;ji?

Tak

Program

Szkolenie trwa 18 godzin dydaktycznych; (9 godz. dydaktycznych dziennie i 60 min. przerw) Rozpoczyna sie pre-testem a na zakoriczenie
przeprowadzony jest post-test weryfikujgcy zdobytg wiedze.

1. Wprowadzenie
e przeznaczenie programu Excel
e uruchamianie programu
e otwieranie istniejgcych skoroszytow
e zapisywanie zmian pod tg sama / inng nazwa
e otwieranie nowych skoroszytéw i nadawanie im nazwy
e zamykanie skoroszytow

2. Okno programu
e pasek narzedzi Szybki dostep
e Wstazka
e pole nazwy i pasek formuty
e pasek stanu
e arkusze i komorki
e wyglad kursora

3. Praca z istniejgcym skoroszytem
e zmiana skali
e widoki arkusza
e poruszanie sie miedzy arkuszami
e zaznaczanie arkuszy i dziatania na arkuszach (zmiana nazwy, dodawanie, kopiowanie, przenoszenie)
e poruszanie sie w obrebie arkusza
e zaznaczanie zakreséw komorek i dziatania na zakresach (kopiowanie i przenoszenie)
e pasek stanu i ikona Szybka analiza

4. Organizacja ekranu
e praca z jednym arkuszem: podziat i blokowanie, ukrywanie i odkrywanie wierszy lub kolumn
e praca z wieloma arkuszami lub skoroszytami: rozmieszczanie okien, przewijanie synchroniczne, ukrywanie i odkrywanie arkuszy

5. Wprowadzanie i modyfikacja danych
e zasady wprowadzania danych do komérek i rozmieszczania w arkuszu
e typy danych i ich charakterystyki
¢ sposoby wprowadzanie danych do komorki
¢ modyfikacja danych w komodrce, czyszczenie zawartosci komorki
e wyszukiwanie i zamiana danych

6. Formatowanie
e formatowanie komorek: kolor wypetnienia, czcionki, obramowanie
e formatowanie liczb i dat
¢ wykorzystanie styléw
e stosowanie motywow
e format tabeli

7. Zmiana uktadu danych
e sortowanie danych
e filtrowanie danych



8. Obliczenia

¢ jak Excel wykonuje obliczenia: doktadnos$¢ obliczen, przeliczanie formut

e tworzenie prostych formut

¢ wykorzystanie ikony Szybka analiza do podsumowania zakreséw danych

¢ wykorzystanie Wiersza sumy do podsumowania kolumn tabeli

* zastosowanie funkcji do tworzenia podsumowan (SUMA, SREDNIA, MIN, MAX,)

* kategorie funkcji i najczesciej uzywane funkcje z kategorii logiczne (JEZELI), matematyczne | statystyczne (ZAOKR,
ZAOKR.DO.WIELOKR, MOD, CZ.CZALK.DZIELENIA, ILE.LICZB, ILE.NIEPUSTYCH), daty i czasu (DZIS, TERAZ, DATA, DZIEN.TYG,
CZAS), tekstowe (LITERY.MALE, LITERY.WIELKIE, Z.WIELKIEJ.LITERY, ZLACZ.TEKSTY lub POLACZ.TEKSTY i ZLACZ.TEKST - Excel
2019, FRAGMENT.TEKSTU, LEWY, PRAWY)

* inspekcja formut (wyswietlanie formut w arkuszu, $ledzenie poprzednikéw i zaleznosci, szacowanie formut)

9. Grafika w arkuszu
e wstawianie obrazéw i, ksztattéw i obiektéw SmartArt
* tworzenie wykreséw (przygotowanie danych do wykresu, modyfikacja wykresu na przyktadzie wykresu kolumnowego (tytut
wykresy, tytuty osi, legenda, opcje osi), zmiana rozmiaru wykresu, kopiowanie i przenoszenie wykreséw)
¢ modyfikacja wstawionych obiektéw

10. Drukowanie zawartos$ci skoroszytu
* zmiany ustawienia strony (rozmiar i orientacja papieru, marginesy, tytuty wydruku, drukowanie linii siatki)
» nagtowki i stopki (okno Ustawienia strony i widok Uktad strony)
¢ podziat na strony (wstawianie i usuwanie znakdw podziatu, widok Podglad podziatu stron)
e obszar wydruku

11. Inne zagadnienia
 zapisywanie skoroszytéw jaki pliki innego typu (szablony, pliki PDF)
e wymiana danych z innymi programami MS Office (kopiowanie danych do i z Worda, wstawianie i osadzanie obiektow)

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / Data realizacji Godzina Godzina . . Forma
o Prowadzacy . i . . Liczba godzin i
temat zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia stacjonarna

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1400,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 400,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 77,78 PLN

Koszt osobogodziny netto 77,78 PLN



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Pawet Kowalczyk

‘ ' Prowadzenie zaje¢ z zakresu Microsoft Office, grafiki komputerowej, szkolen informatycznych,
ECDL.
0d 2004 roku nieprzerwanie prowadzenie zaje¢ z zakresu MS Office, grafiki komputerowej, trener
ECDL, Microsoft Office. Zrealizowanych ponad 7 tysigce godzin szkoleniowych z tego zakresu; w
tym szkolenia z MS Excel na réznych poziomach zaawansowania. Prowadzenie szkolen dla
odbiorcéw instytucjonalnych oraz wielu firm.
Aktywny egzaminator ECDL, przeprowadzonych 4 tysigce egzaminéw ECDL.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach szkolenia zapewniamy:

e materiaty szkoleniowe w wers;ji elektronicznej
¢ doswiadczonego trenera
e zaswiadczenie o ukoniczeniu szkolenia

na zakonczenie organizujemy egzamin ECDL B4 arkusze kalkulacyjne; po pozytywnym zaliczeniu egzaminu uczestnik otrzymuje
miedzynarodowy certyfikat potwierdzajgcy posiadanie wiedzy i umiejetnosci z arkusza kalkulacyjnego

Warunki uczestnictwa

Warunkiem otrzymania dofinansowania jest spetnienie warunkéw przedstawionych przez Operatora, ktéry jest dysponentem funduszy
publicznych w Panstwa regionie. Do Operatora sktadajg Paristwo dokumenty o dofinansowanie do ustugi rozwojowe;j.

Cena obejmuje szkolenie objete dofinansowaniem w wysokosci przynajmniej 70% w przypadku mniejszego dofinansowania doliczamy
23% VAT. (szkolenia zawodowe finansowane w min. 70% ze $rodkéw publicznych podlegajg zwolnieniu z VAT na podstawie §3 ust.1 pkt
14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dn. 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardéw i ustug oraz warunkéw
stosowania tych zwolnien; w innym przypadku do podanej ceny netto nalezy doliczy¢ 23% VAT.

W razie pytan prosimy o kontakt telefoniczny lub mailowy.

Informacje dodatkowe

Jesli sg Panistwo zainteresowani szkoleniem zdalnym w czasie rzeczywistym poprosimy o kontakt. Po uzgodnieniu szczeg6téow
technicznych opublikujemy szkolenie w tej formie wraz z niezbednymi informacjami technicznymi.

Warunki techniczne

1. Szkolenie prowadzone jest z wykorzystaniem aplikacji Zoom
2. Komputer/laptop wyposazony w gtosnik, mikrofon oraz kamerg o parametrach:

e system operacyjny: Windows 10 lub nowszy, MacOS lub Linux, pakiet Office
* minimum 8GB RAM



¢ 10 GB wolnego miejsca na dysku
e kamera internetowa, stuchawki i mikrofon
¢ zalecany drugi monitor

3. Potaczenie internetowe - przewodowe lub bezprzewodowe: minimalne wymagania dotyczace parametréw tgcza sieciowego to
predkos$¢ co najmniej 5 Mbit/s

5. Dowolna przegladarka internetowa: Edge, Chrome, Firefox, Safari, Internet Explorer 6. Linki do udziatu w szkoleniu (wazne w czasie jego
trwania szkolenia) zostang przekazane Uczestnikom oraz Operatorom

Adres

ul. Diamentowa 2
20-447 Lublin

woj. lubelskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi
e Laboratorium komputerowe

e Udogodnienia dla os6b ze szczegdlnymi potrzebami

Kontakt

m E-mail ewa.kowalczyk@zeto.lublin.pl

Telefon (+48) 81 7184 250

Ewa Fronczyk - Kowalczyk



