Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs MS Office dla 3 554,70 PLN brutto

sredniozaawansowanych 2890,00 PLN netto
98,74 PLN brutto/h

80,28 PLN netto/h

Wektor Wiedzy &/ Numer ustugi 2024/05/17/43371/2153606

Gerunek Twolego rozwoju

© zdalna w czasie rzeczywistym
Wektor Wiedzy Sp. z

0.0.

& Ustuga szkoleniowa

® 36h
ook Kk e 9 02.09.2024 do 31.10.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Administracja IT i systemy komputerowe

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . .. o
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Kurs ten przeznaczony jest dla oséb, ktére w swojej codziennej pracy
korzystajg z MS Excel oraz innych programoéw nalezacych do pakietu MS
Office. Do wziecia udziatu w szkoleniu, zapraszamy:

e Wiascicieli i pracownikéw biur rachunkowych
Grupa docelowa ustugi e Gtéwnych ksiegowych
e Pracownikéw dziatéw finansowych, kadrowych i podatkowych
¢ Przedsiebiorcéw prowadzgcych jednoosobowe dziatalnosci
gospodarcze
» wszystkie osoby, chcace lepiej pozna¢ mozliwosci oraz
funkcjonalnosci programéw z pakietu MS Office

Minimalna liczba uczestnikow 10

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakornczenia rekrutacji 01-09-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 36

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

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



Cel

Cel edukacyjny

Kurs przygotowuje do samodzielnej pracy w zakresie postugiwania sie pakietem MS Office, aby w praktyce zwiekszy¢
efektywnos¢ pracy ksiegowego czy kadrowego.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji
Uczestnik definiuje mozliwosci pakietu Uczestnik przystapi do testu online,

MS Office, charakteryzuje poszczegdlne ktéry sprawdzi czy osiagnat zatozone Test teoretyczny
funkcje. efekty ustugi.

Uczestnik przeprowadza operacje w

ramach pakietu MS Office, opracowuje Uczestnik przystapi do testu online,

dane i prezentuje je. Stosuje szereg ktoéry sprawdzi czy osiggnat zatozone Test teoretyczny
funkcji zwiekszajacych efektywnosé efekty ustugi.

pracy.

Pracuje ze $wiadomoscia poziomu
swojej wiedzy i umiejetnosci, definiuje
swoje potrzeby w zakresie
samoksztatcenia, prawidtowo
identyfikuje i rozstrzyga dylematy
zwigzane z wykonywaniem zawodu.

Uczestnik przystapi do testu online,
ktory sprawdzi czy osiggnat zatozone Test teoretyczny
efekty ustugi.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak, zawiera informacje dotyczgce pozyskanej wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

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

Tak, zawiera potwierdzenie.

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

Tak, zawiera potwierdzenie.



Program

Modut I: Specjalistyczny kurs obstugi arkusza MS Excel dla sredniozaawansowanych.
Temat 1 - Automatyzacja czynnosci w programie Excel oraz praca z tabelami i formutami.
1. Stosowanie utatwien w pracy z programem Excel w postaci skrétow klawiszowych oraz wbudowanych funkcjonalnosci.
Podstawowe operacje stosowane na komérkach, arkuszach oraz skoroszytach.
Automatyczne uzupetnianie list z serig danych (liczby, daty, dni tygodnia, dni powszednie). Tworzenie niestandardowych serii danych
+ Ustawienia formatéw danych:
formaty podstawowe oraz niestandardowe,
tworzenie wtasnych, dostosowanych do specyfiki pracy formatéw danych,
zagrozenia wynikajgce z formatowania danych (problem zaokraglania liczb),
rozwigzanie problemu sumowania czasu (np. przy podsumowaniu ewidencji czasu pracy.)
+ Definiowanie nazw dla komérek, zakreséw danych oraz tabel. (funkcjonalno$é, ktéra automatyzuje prace na czesto uzywanych
wartosciach, np. stawki podatku VAT, kursy walut, godzinowe stawki wynagrodzenia, state wartosci itp.).
+ Blokowanie wierszy i kolumn oraz podziat okna - funkcjonalnos$ci pozwalajgce na efektywne przegladanie duzych zakreséw danych.
2. Automatyzacja pracy w Excelu — praca z Formutami szczegdlnie przydatnymi podczas obrébki danych.
+ Zasady prawidtowego tworzenia formut.
+ Obliczenia z wykorzystaniem funkcji matematycznych i statystycznych.
+ Reczne i automatyczne uzupetnianie wynikdw na podstawie stworzonej formuty.
+ Adresowanie wzgledne, bezwzgledne i mieszane — zasady doboru adresowania oraz praktyczne przypadki uzycia.
3. Réznica pomiedzy zakresem, a obiektem typu Tabela w Excelu.
+ Tworzenie tabel na podstawie zwyktych zakreséw.
+ Korzysci ze stosowania Tabel zamiast zwyktych zakreséw danych.
Zarzadzanie tabelami.
Korzystanie z danych tabeli znajdujacej sie w innym arkuszu.
4. Menedzer scenariuszy jako narzedzie planowania i prognozowania.
Tworzenie potencjalnych scenariuszy (np. sprzedazowych) w oparciu o rézne zmienne.
Prognozowanie przychodéw w oparciu o rézne warianty wycen.
Temat 2 - Funkcje i funkcjonalnos$ci umozliwiajgce automatyzacje pracy w MS Excel.
1. Stosowanie funkcji i funkcjonalnosci programu Excel.
Warunkowe funkcje matematyczne i statystyczne dla jednego oraz wielu kryteriéw (tzw. wycigganie wiedzy z danych).
Wbudowane funkcje tekstowe w arkuszu kalkulacyjnym:
taczenie oraz rozdzielanie danych,
precyzyjne pobieranie fragmentéw danych (np. wyodrebnienie daty urodzenia z numeru pesel),
taczenie funkcji tekstowych w celu rozwigzania niestandardowych przypadkéw,
zastosowanie funkcji tekstowych na danych liczbowych.
+ Praca z datami i czasem w Excelu:
prawidtowe stosowanie dat i czasu w Excelu,
operacje na danych typu data: réznica dni, miesiecy, lat,
pobieranie sktadowych z petnej daty (np. nazwy/numeru miesigca w celu obliczenia obrotéw/sprzedazy w zestawieniu miesiecznym),
obliczenie dni urlopu (z uwzglednieniem sobét, niedziel oraz ustawowych dni wolnych od pracy),
automatyczna aktualizacja kluczowych danych z uzyciem dat, np. wyswietlanie liczby dni pozostatych do zaptaty podatku,
ubezpieczenia pracownikow itp.
*+  Funkcje logiczne — niezbedne narzedzie w tworzeniu warunkowych rozwigzan (np. automatyczne kalkulacje stawek premii — w
zaleznosci od stazu/dziatu/wynagrodzenia itp.):
funkcja Jezeli, oraz, lub,
taczenie funkciji logicznych,
rozszerzenie standardowych rozwigzan o zagniezdzone funkcje logiczne.
2. Sortowanie i filtrowanie danych.
+ Sortowanie danych: podstawowe, wielopoziomowe, niestandardowe. Tworzenie wtasnych list sortowania, np. wedtug hierarchii
stanowisk/produktéw.
Filtrowanie danych: podstawowe, niestandardowe, filtrowanie zaawansowane (taczenie kryteridw filtrowania).
Uzycie odpowiednich funkcji statystycznych (jako odpowiedz na problemy, ktére pojawiajac sie przy przefiltrowanych danych).
3. Formatowanie warunkowe — wizualizacja danych spetniajgcych okreslone kryteria.
Stosowanie wbudowanych regut formatowania warunkowego.
Zarzadzanie regutami formatowania warunkowego.
Uzycie formut w formatowaniu warunkowym — tworzenie rozwigzan dostosowanych do naszych potrzeb.
Temat 3 - Wyszukiwanie i pobieranie danych. Tworzenie raportéw, podsumowar i zestawien.
1. Funkcje wyszukiwania — tgcznie i pobieranie danych z innych tabel, zakres6w, arkuszy.
Kompletny zestaw funkcji wyszukiwania: wyszukaj, wyszukaj.pionowo, wyszukaj.poziomo, indeks, podaj.pozycije.
Praktyczne przyktady uzycia funkcji wyszukiwania.



Ograniczenia funkcji wyszukiwania wynikajgce z niepoprawnego uktadu danych.
taczenie funkcji wyszukiwania z innymi funkcjami (np. funkcjg jezeli, funkcjami tekstowymi).
2. Pobieranie danych zewnetrznych z réznych zrédet (np. aktualnych kurséw walut ze strony NBP).
3. Ochrona skoroszytéw i arkuszy - czyli zwiekszenie bezpieczenstwa przechowywanych danych wrazliwych.
+ Poprawnos¢ danych:
tworzenie formularzy odpornych na btedy,
tworzenie rozwijanych list wyboru,
niestandardowe przyktady uzycia ograniczenia wprowadzenia danych (np. sprawdzanie poprawnosci numeru pesel),
taczenie list rozwijanych z wbudowanymi funkcjami.
Chron arkusz i chron skoroszyt:
kompletna ochrona arkusza lub skoroszytu,
wybidércza ochrona (np. pozwolenie na uzupetnienie wytgcznie wybranych komérek, ukrywanie uzytych formut) - jako przygotowanie
zabezpieczonego pliku dla klienta/pracownika.
4. Narzedzie agregowania danych oraz tworzenia automatycznych podsumowan.
Automatyczne podsumowywanie danych z wielu arkuszy.
Konsolidacja danych w zbiorcze zestawienia/podsumowania.
Sumy czesciowe jako narzedzie automatyzujgce podsumowywanie i grupowanie wynikow.
5. Raportowanie z wykorzystaniem tabel przestawnych.
Tworzenie tabel i wykreséw przestawnych.

Tworzenie niestandardowych tabel przestawnych.
Pole i element obliczeniowy.
+ Praktyczne przyktady tworzenia kompleksowych zestawien, raportéw, podsumowan.

Modut Il Wykorzystywanie programéw MS Word, PowerPoint, OneNote i Outlook w biznesie.
Temat 1 - Microsoft Word - zagadnienia formatowania i edycji dokumentéw.

1. Formatowanie tekstu - jak zmieniaé tekst z wykorzystaniem ustawien funkcji autokorekty

2. Zaawansowane techniki edycji dokumentu - funkcje, ktére majg za zadanie przyspieszy¢ prace przy tworzeniu dokumentéw
3. Tworzenie i modyfikacja tabel

4. Style — jak tworzy¢ lepiej wygladajgce dokumenty z elementami graficznymi

5. Redagowanie dokumentu - jak sprawnie i poprawnie redagowa¢ dokumenty

6. Korespondencja seryjna

Temat 2 - Microsoft Power Point - tworzenie prezentacji, dodawanie obiektéw i definiowanie animacji, skréty klawiszowe podczas
prezentacji.

1. Tworzenie prezentacji

2. Dodawanie obiektéw do slajdow

3. Definiowanie animacji — tworzenie spojnej i ciekawej prezentacji
4. Prezentacje do samodzielnego przegladania

5. Praca z prezentacja — jak dopracowa¢ swojg prezentacje

6. Skroty klawiaturowe podczas pokazu.

Temat 3 - Microsoft OneNote - podstawy pracy z programem, formatowanie, zapisywanie
i udostepnianie notesow, wspoétpraca z MS Outlook, zarzadzanie skrzynka odbiorcza, zadaniami
i kalendarzem.

. Rozpoczecie pracy z programem MS OneNote

. Formatowanie notatek

. Zapisywanie i udostepnianie noteséw

. Wyszukiwanie notatek.

. Wspétpraca OneNote z MS Outlook - wykorzystanie funkcjonalnos$ci programu.
. Wiadomosci email.

. Kalendarz

0 N O Uk WN =

. Zadania
Wymagania wstepne dla uczestnikdw ksztatcenia: Minimum podstawowa wiedza i umiejetnosci w zakresie arkusza MS Office
Ustuga jest realizowana w godzinach zegarowych.

Kurs przeprowadzany bedzie w formie online, bez podziatu na grupy. Uczestnicy majg mozliwos¢ korzystania zaréwno z kamerki jak i
mikrofonu. Takg che¢ moga zgtaszaé na biezaco poprzez klikniecie ikonki ,dtor”. Pytania mozna réwniez zadawa¢ za pomoca czatu.



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy . . ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia
Brak wynikéw.
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 554,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 890,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 98,74 PLN
Koszt osobogodziny netto 80,28 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2

O
—

122

Adam Bartos$

Trener posiadajgcy wyksztatcenie wyzsze informatyczne o specjalnosci teleinformatyka
multimedialna. Ukonczyt Studia Podyplomowe — Croydon College (Wielka Brytania) — City and
Guilds Advanced Diploma in IT Practitioners. Posiada 15-letni staz w zawodzie informatyka w
Polsce i Wielkiej Brytanii, specjalizacja: nauczanie technologii informatycznych, informatyka
uzytkowa, projektowanie i programowanie internetowe. Ponad 8-letnie doswiadczenie dydaktyczne
- wyktadowca na kursach i szkoleniach w zakresie informatyki stosowanej: obstugi komputera na
poziomie podstawowym, zaawansowanym, Europejskiego Certyfikatu Umiejetnosci Komputerowych
ECDL, obstugi programéw graficznych Adobe Photoshop Adobe llustrator, Corel, AutoCAD,
projektowanie stron WWW (Web Editing), programowania internetowego PHP/MySQL.

222

Dariusz Kubiatowski

Ukonczyt Slaskg Wyzsza Szkote Informatyczno—Medyczng, Rozwijat swoje umiejetnosci
dydaktyczne podczas cyklu szkolen Train the Trainer. Podczas ponad 13 letniej kariery spedzit na
sali kilkanascie tysiecy godzin, szkolgc blisko 10 000 oséb. Prowadzi warsztaty, seminaria i
konferencje z zakresu MS Project, Project Server, SharePoint Server i pakietu Office. Z pasja



wykonuje powierzone zadania, stale rozwijajgc swoj warsztat. Posiada certyfikaty MCT — Microsoft
CertifiedTrainer, PRINCE2® Foundation, jest egzaminatorem ECDL.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik ustugi otrzyma komplet materiatéw szkoleniowych w formie PDF, przygotowany przez prowadzacych:
- Skrypt

Po szkoleniu Uczestnik otrzyma dostep do nagrania szkolenia na okres 21 dni.

Warunki uczestnictwa

Minimum podstawowa wiedza i umiejetnosci w zakresie arkusza MS Office

Informacje dodatkowe

Cena bez VAT dla optacajgcych szkolenie, w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

Zapraszamy do odwiedzenia naszej strony internetowej: https://wektorwiedzy.pl/

Warunki techniczne

Szkolenie bedzie prowadzone za posrednictwem Platformy ClickMeeting.

Szkolenia na ClickMeeting nie wymagaja instalowania zadnego programu, sg transmitowane przez przegladarke. Bardzo wazne jest, zeby
byta ona zaktualizowana do najnowszej wers;ji (jesli nie bedzie aktualna, podczas testu nie pojawi sie zielony “v”). W razie potrzeby
istnieje tez mozliwo$¢ pobrania aplikacji mobilnej i uczestniczenia w szkoleniu poprzez smartfon lub tablet.

Wymagania techniczne: procesor 2-rdzeniowy 2 GHz; 2 GB pamieci RAM; system operacyjny Windows 8 lub nowszy, MAC OS wersja
10.13; przegladarka internetowa Google Chrome, Mozilla Firefox lub Safari; state tacze internetowe o predkosci 1,5 Mbps.

Najbezpieczniejszg opcja jest potaczenie internetowe za pomoca kabla sieciowego. Gdy nie ma takiej mozliwosci i pozostaje korzystanie
z WiFi, warto na czas szkolenia umiesci¢ komputer jak najblizej routera i zadbac, aby inni uzytkownicy tej samej sieci WiFi ograniczyli w
tym czasie aktywnosci mocno obcigzajgce sie¢ (np. ogladanie filméw, rozmowy wideo lub pobieranie duzych plikow). Jesli jest taka
mozliwos$¢ zachecamy do przetestowania potgczenia w domu oraz miejscu pracy i uczestniczenia w szkoleniu z tego miejsca, w ktérym
bedzie lepszy Internet.

Jak dotgczy¢ do spotkania: https://youtu.be/ZFWhNh2KHro, https://knowledge.clickmeeting.com/pl/infographic/jak-dolaczyc-do-
wydarzenia-instrukcja-dla-uczestnika/

Link umozliwiajgcy uczestnictwo w kursie wazny jest od dnia poprzedzajgcego rozpoczecie kursu do zakonczenia zajec.

Kontakt

ﬁ E-mail a.wilk@wektorwiedzy.pl

Telefon (+48) 17 2831 004

Anna Wilk






