Mozliwo$¢ dofinansowania

MS EXCEL od podstaw - warsztaty 1 040,00 PLN brutto

praktyczne 1 040,00 PLN netto
80,00 PLN brutto/h

80,00 PLN netto/h

Fundacja Rozwoju
SR [ Numer ustugi 2024/05/07/8058/2142234

© zdalna w czasie rzeczywistym

Centrum

Szkoleniowe FRR ® Ustuga szkoleniowa

Sp. zo.o. ® 13h

%% %k & 9 09.09.2024 do 10.09.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . A S
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

¢ osoby wykorzystujgce aplikacje MS Excel w codziennej pracy,

e analitycy, analitycy finansowi, analitycy biznesowi,

e pracownicy stuzb finansowo-ksiegowych, stuzb kadrowo-ptacowych,

¢ ksiegowi, gtowni ksiggowi, pracownicy dziatéw controllingu,

e osoby pragngce zapozna¢ sie z praktycznym zastosowaniem MS

Grupa docelowa ustugi Excel do analizy danych,

¢ szkolenie jest rowniez polecane dla pracownicow i
kadry zarzadzajacej MSP,

¢ do udziatu w ustudze nie jest wymagana zadna wiedza z zakresu
obstugi MS Excel, szkolenie realizowane jest od podstaw.

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 13

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR .
(MSUES) - wersja 2.0

Cel

Cel edukacyjny



Ustuga: ,EXCEL od podstaw - warsztaty praktyczne” przygotowuje uczestnikdw szkolenia do samodzielnych,
podstawowych dziatan przy uzyciu MS Excel w codziennej pracy w zakresie tworzenia zestawien danych w formie
tabelarycznej, wprowadzania, edytowania i formatowania komaérek danych, jak réwniez przeprowadzania wyliczen za
pomoca formut i podstawowych funkcji MS Excel, dokonywania prostych podsumowarn i elementarnych analiz danych w
arkuszu kalkulacyjnym.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji
Prawidtowo stosuje funkcje Excela Test teoretyczny

Omawia budowanie i modyfikacje tabel

Test teoretyczn
przestawnych yezny
Postuguje sie wiedzg zakresu
zastosowanie Excela Charakteryzuje dodatkowe narzedzia
filtrowania danych w tabelach i tabelach Test teoretyczny
przestawnych

Omawia typy wykreséw i ich dobér do
Test teoretyczny
prezentowanych danych

Ocenia poziom wiedzy fachowej

. . Test teoretyczny
swojego rozméwcy

KOMPETENCJE SPOLECZNE: Dobiera

odpowiedni styl komunikacii spojnej Dobiera forme swoich wypowiedzi do

poziomu wiedzy swego rozméwcy tak
aby przekazywana mu wiedza byta
przez niego zrozumiata

werbalnie i niewerbalnie
Test teoretyczny

Dokonuje samooceny dotyczacej
wiasnych potrzeb rozwojowych wraz z
ich uzasadnieniem i wskazaniem Test teoretyczny

UMIEJETNOSCI: Samodzielnie planuje dziatari rozwojowych, w ktérych

proces wtasnego uczenia sie przez cate powinien/a wzig¢ udziat

zycie, tzw. Lifelong learning

Wypisuje swoje mocne/ stabe strony w
odniesieniu do wymagan na nowym Test teoretyczny
stanowisku.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

Tak, dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji (certyfikat) zawiera suplement z opisem efektéw uczenia sie.



Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, suplement potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich
weryfikacji.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

Tak, suplement potwierdza rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji, ktérg stanowi test przygotowany
przez zewnetrznego eksperta.

Program

1.0gdlIny przeglad programu Excel
- elementy

- nazewnictwo

- widoki

- opcje wyswietlania

2.Formaty plikow Excela
- format xIsx

- format xIs

- format xIsm

- inne formaty

3.Nawigacja po dokumencie Excela

- nawigacja za pomoca pola nazwy

- nawigacja po pomocg okien dialogowych
- skréty klawiszowe w nawigaciji

4.Edycja danych i formatowanie
- rodzaje danych

- czyszczenie komorek

- wstawianie i usuwanie komorek
- serie danych

- tworzenie formatu

- kopiowanie i usuwanie formatu

5.Budowanie formut

- operatory arytmetyczne
- kolejnos¢ operacii

- edycja formut

- kopiowanie formut

- adresowanie komorek

6.Wykorzystanie podstawowych funkcji Excela
- wstawianie funkcji

- edycja formut z funkcjami

- biblioteka funkcji

7.Budowa i zarzadzanie listami danych
- tworzenie listy

- wyszukiwanie danych

- sortowanie

- filtrowanie

-import i eksport danych

8.Prezentacja danych za pomoca wykreséw



- zrédto danych

- kreator wykresow

- poprawianie wykreséw
- drukowanie wykreséw

9.Stosowanie tabel przestawnych jako narzedzia analizy
- tworzenie tabeli przestawnej

- grupowanie pozycji w tabeli przestawnej

- wybér funkcji podsumowujacej

- od$wiezanie danych

- wykres przestawny

10. Walidacja

Szkolenie jest realizowane w godzinach dydaktycznych. Kazdego dnia przewidziana jest jedna przerwa 15 minutowa oraz jedna przerwa
lunchowa trwajgca 45 minut. Na zakoriczenie szkolenia zostanie przeprowadzona walidacja nabytych efektéw uczenia sie (test
teoretyczny przeprowadzony za pomocg narzedzi cyfrowych) trwajgca 1 godzine dydaktyczng. Wyniki testow cyfrowych generowane sg
automatycznie przez system, od razu po zakonczeniu walidaciji.

Wymagany poziom obecnosci na zajeciach 80-100% (w zaleznosci od wymagan operatora).

Do udziatu w ustudze nie jest wymagana zadna wiedza z zakresu obstugi MS Excel, szkolenie realizowane jest od podstaw.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 10

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

.. . . B . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakornczenia

0gélny

przeglad

programu Excel,

formaty plikéw Andrzej Obecny 09-09-2024 09:00 10:30 01:30
Excela — wyktady,

éwiczenia i czat

na zywo

Nawigacja

po dokumencie
Excela, edycja
danychii
formatowanie -
wyktady,
éwiczenia i czat
na zywo

Andrzej Obecny 09-09-2024 10:30 12:15 01:45

Przerwa

lunchowa (nie

wliczana do Andrzej Obecny 09-09-2024 12:15 13:00 00:45
liczby godzin

ustugi)



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Budowanie

formut,
wykorzystanie
podstawowych
funkcji Excela -
wyktady,
éwiczenia i czat
na zywo

Andrzej Obecny 09-09-2024 13:00 14:30 01:30

Budowa i

zarzadzanie

listami danych - .

Andrzej Obecny 10-09-2024 09:00 10:30 01:30
wyktady,
éwiczenia i czat

na zywo

Prezentacja
danych za
pomoca
wykresow —
wyktady,
éwiczenia i czat
na zywo

Andrzej Obecny 10-09-2024 10:30 12:15 01:45

Przerwa

lunchowa (nie

wliczana do Andrzej Obecny 10-09-2024 12:15 13:00 00:45
liczby godzin

ustugi)

Stosowanie tabel
przestawnych
jako narzedzia
analizy -
wyktady,
éwiczenia i czat
na zywo

Andrzej Obecny 10-09-2024 13:00 14:30 01:30

Walidacja - 10-09-2024 14:30 15:00 00:30

Walidacja - 10-09-2024 15:00 15:15 00:15

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 040,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 040,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 80,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 80,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

Andrzej Obecny

Matematyka, IT

Matematyk. Absolwent Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu. Wieloletni nauczyciel
akademicki. Aktualnie wyktadowca w Wyzszej Szkole Bankowej w Poznaniu oraz w Uniwersytecie
Ekonomicznym w Katowicach. Wczesniej — przez 10 lat - pracownik dziatéw IT w kilku polskich
bankach. Trener szkolen komputerowych. Wspétpracowat na przestrzeni lat z kilkunastoma firmami
szkoleniowymi oraz instytucjami edukacyjnymi. Przeprowadzit ponad 150 szkolen, gtéwnie z
zakresu obstugi i zastosowan arkusza kalkulacyjnego oraz programowania w VBA Excel. Przez lata
pracy nauczycielskiej i trenerskiej nauczyt i przeszkolit tysigce osob; mtodziez gimnazjalng i
akademicka, osoby doroste oraz senioréw. Autor kilku ksigzek dotyczacych Excela. Twoérca
oprogramowania z zakresu Visual Basic for Applications oraz konsultant dla dziatéw IT.

Wieloletni wspétpracownik Centrum szkoleniowego FRR Sp. z 0.0. w zakresie prowadzenia szkolen z
zakresu programu Ms. Excel. Wiedze przekazuje w bardzo przystepny sposdb, otrzymujac za
kazdym razem bardzo wysokie oceny w ankietach wypetnianych przez uczestnikdéw na koniec zajec.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestniczy otrzymujg autorskie materiaty szkoleniowe wyktadowcy w tym np.:

e skrypty i autorskg prezentacije,

® scenariusze,

e pliki dokumentéw przygotowanych w formacie PDF lub/i Excel,

e zadania i éwiczenia,

e materiat dydaktyczny "umiejetnosci i kompetencje spoteczne".

Warunki uczestnictwa

Zgtoszenie poprzez BUR oraz bezposrednio na stronie www.frr.pl w celu zawarcia umowy $wiadczenia ustug i wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

Informacje dodatkowe



W polu Liczba godzin ustugi wymiar godzin szkolenia jest przedstawiony w godzinach dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna ustugi = 45
minut).

Uczestnik jest zobowigzany przed rozpoczeciem zajeé zapoznac sie z dokumentem: "Materiat dydaktyczny — umiejetnosci i
kompetencje spoteczne”.

W sytuacjach nagtych/nieprzewidzianych, jak réwniez w przypadku problemdw technicznych prosimy uczestnikéw szkolenia o kontakt
pod numerem telefonu stacjonarnego (22)5831000lub (32)3530926 lub z opiekunem szkolenia.

Oswiadczam, ze firma Centrum Szkoleniowe FRR Sp. z 0.0. (NIP 5213544873) jest wpisana do ewidencji szkét i placdwek niepublicznych
prowadzonej przez m. st. Warszawa pod numerem 1050K i na tej podstawie jest uprawniona do wystawiania faktur ze stawka VAT zw.
(ustuga szkoleniowa zwolniona z VAT zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt. 26 lit. a Ustawy o podatku od towaréw i ustug z dn. 11.03.2004 r.).

Warunki techniczne

Wymagania techniczne:

* szkolenie bedzie realizowane na platformie ClickMeeting (www.clickmeeting.com/pl), ktéra dziata w przegladarce internetowej (nalezy
posiadac aktualng wersjg przegladarki: google chrome/ firefox/ opera/ safari lub Edge),

e komputer/laptop/tablet prawidtowo potaczony ze sprawnymi: gto$nikami, mikrofonem oraz kamerg,

¢ Internet o minimalnej predkosci pobierania 2 Mb/s (weryfikacja: https://www.speedtest.pl/),

e komputer/laptop/tablet z wgranym systemem Windows lub iOS i aktualng wersjg ww. przegladarki internetowej,

e komputer/laptop/tablet z zainstalowanym oprogramowaniem MS Office (w szczegdlnosci MS Excel).

Ustuga jest dostepna na wszystkich urzadzeniach (laptop, tablet czy telefon komdrkowy) posiadajgcych staty dostep do Internetu.

Uczestnicy otrzymajg osobne linki dostepowe do kazdego dnia szkolenia, na maksymalnie 12 godzin przed rozpoczeciem kazdego dnia
szkolenia. Otrzymany link bedzie aktywny do czasu zakoriczenia dnia szkolenia.

Ustuga bedzie rejestrowana i nagrywana w celu monitoringu. Nagranie bedzie udostepnione (na ograniczony czas) uczestnikom po
uprzednim wyrazeniu zgody wyktadowcow i uczestnikéw w celu utrwalenia efektéw ksztatcenia.

Kontakt

o Magdalena Rynkowska

h E-mail magdalena.rynkowska@frr.pl

Telefon (+48) 501 380 880



