Mozliwo$¢ dofinansowania

Excel- Szkolenie dedykowane dla firmy 1 742,00 PLN brutto

Numer ustugi 2024/05/29/7321/2165715 1742,00 PLN netto
gg 134,00 PLN brutto/h
134,00 PLN netto/h

© zdalna w czasie rzeczywistym
"LUGA" AGNIESZKA

. & Ustuga szkoleniowa
GLINSKA

® 13h
Kok Kk Kk 9 23.09.2024 do 31.03.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie jest kierowane do pracownikéw firmy:

e juz pracujg na Excelu ale chca poznaé nowe funkcje aby praca z
programem byta bardziej ptynna i wydajna
Grupa docelowa ustugi
¢ chca analizowaé, przetwarzac i przedstawia¢ dane w czytelny sposéb

Ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikow Projektu "Kierunek —

Rozwdj".
Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 8
Data zakonczenia rekrutacji 22-09-2024
Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 13
Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny



Ustuga przygotowuje uczestnika do samodzielnego postugiwania sie arkuszem kalkulacyjnym w sposéb sprawny i
efektywny.Przygotowuje do tworzenia dokumentéw w arkuszu kalkulacyjnym wraz z wprowadzaniem, edytowaniem oraz
formatowaniem danych, tabel, formatowaniem warunkowym oraz uzyciem formut, tworzenia wykreséw. Uczestnik dzieki
ustudze poszerzy wiedze z oferowanych funkcji i automatycznych wyliczen stosowanych m. in. w analizie danych,
finansach, ksiegowosci, pracach administracyjno-biurowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

W kategoriach wiedzy po ukonczeniu
szkolenia uczestnik:

posiada uporzagdkowang wiedze w
zakresie nastepujacych
tematéw:Formatowanie komorek i
arkuszy, Formuty i funkcje, Zakresy
danych i tabele danych, Wykresy,
Drukowanie, Obliczenia rézne,
Wspétpraca programu Excel z
Internetem oraz innymi programami
(Word, Power Point)

W kategoriach umiejetnosci po
ukonczeniu szkolenia uczestnik:

formatuje komorki i arkusze

wprowadzajgc zmiany dotyczace
p. i 12 . y dofycza L. Zaliczenie egzaminu korncowego na co

czcionki, formatu liczb, obramowania i . Test teoretyczny
Lo i ; . najmniej 90%

cieniowania komoérek,krawedzi,

wyréwnywania komoérek, tekstu,

komentarzy, formatowania

warunkowego

wykorzystuje formuty i funkcje
podstawowe i warunkowe oraz inne

pracuje z danymi (sortowanie,
filtrowania i usuwanie, etc)

tworzy wykresy i je modyfikuje
stosuje rézne formy drukowania
dokonuje réznych obliczen (przeliczanie

jednostek, obliczanie pola, powierzchni,
obwodu i objetosci, zaokraglanie liczb)



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

wykorzystuje program Excel w
powigzaniu z innymi programami i
Internetem

dokonuje analizy przedsigbiorstwa z
wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego
Excel

W kategoriach kompetencji
spotecznych uczestnik:

Zaliczenie egzaminu koricowego na co

Test teoretyczn
najmniej 90% yezny

ma umiejetnosci samoksztatcenia sie,
dzieki ktérym bedzie gotow do
samodzielnego poszukiwania
rozwigzan podnoszacych jako$¢
realizowanych przez siebie zadan oraz
zwiekszajacych ich efektywnosé

posiada zwiekszong wydajnos¢ dzieki
czemu przyspieszy realizacje
codziennych zadan przy wykorzystaniu
arkusza kalkulacyjnego MS Excel do
zastosowan firmowych

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

Certyfikat ukoniczenia szkolenia zawiera opis efektéw uczenia sie. Efekty te przedstawiajg konkretne umiejetnosci,
wiedze i kompetencje, ktére osoba zdobyta podczas nauki.

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

Tak, dokument (certyfikat) potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikacji. Ocena bazuje na wczesniej okreslonych kryteriach, ktére jasno wskazuijg, czy
osiggnieto zamierzone cele edukacyjne.

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

Po odbytym szkoleniu, uczestnik przystepuje do dobycia egzaminu koricowego. Na certyfikacie znajduje sie informacja o
zaliczeniu egzaminu. Implementowane mechanizmy zapewniajg niezaleznosc¢ i obiektywnos¢ procesu walidacji, co
gwarantuje jego wiarygodnos¢ i przejrzystoseé.



Program

1. Przypomnienie podstaw Excela:
e Budowa okna programu
e Elementy arkusza
e Podstawowe operacje na pliku: tworzenia, zamykanie, otwieranie
e Wprowadzanie danych i ich edycja w arkuszu
¢ Podstawowe operacje na arkuszach
e Komorki i obszary komorek
e Zaznaczanie komdrek
* Przenoszenie zawartos$ci komoérek
¢ Modyfikacja szerokosci i wysokosci kolumn i wierszy
e Tabele
e Formatowania arkusza
2. Formatowanie komérek i arkuszy:
e Formatowanie czcionki
e Formaty liczb
e Obramowanie i cieniowanie komérek
e Wyréwnanie komoérek
¢ Formatowanie typu danych (liczbowe, walutowe, procentowe, tekstowe, daty, niestandardowe)
e Malarz formatéw, szybkie kopiowanie formatéw
e Zmiana wyréwnania tekstu
e Obramowanie i krawedzie
¢ Wstawianie i edycja komentarzy

¢ Podstawy formatowania warunkowego

w

. Biezace pytania i odpowiedzi uczestnikéw dotyczgce dodatkowych funkcji Excela
4. Formuty i funkcje:
e Wprowadzenie do formut i funkcji
e Podstawowe dziatania matematyczne
e Dodawanie funkcji za pomoca okna dialogowego
¢ Adresowanie komodrek — wzgledne, bezwzgledne
e Kopiowanie formut
» Podstawowe funkcje podsumowujace (SUMA, SREDNIA, MAX, MIN, ILE.NIEPUSTYCH)
o Formuty warunkowe — funkcja JEZELI

« Funkcje zwigzane z datami i czasem — DZIS, DATA, CZAS, TEKST (m.in. DATA.ROZNICA, NETWORKDAYS, WORKDAY, YEARFRAC,
DATA, GODZINA, WEEKNUM))



* Funkcje matematyczne (m.in. SUMA.ILOCZYNOW, SUMA.WARUNKOW, RZYMSKIE)
* Logiczne (m.in. JEZELI, JEZELI.BLAD)

« Tekstowe (m.in. Dt, ZNAJDZ, PODSTAW, 0CZYS$C)

* Statystyczne (m.in. LICZ.JEZELI LICZ.PUSTE, SREDNIA.WARUNKOW)

e Tworzenie formut, ktére zliczajg i sumuja

e Tworzenie formut, ktére wyszukujg wartosci

* Rodzaje odwotan (m.in. WYSZUKAJ.PIONOWO, WYSZUKAJ.POZIOMO, INDEKS, PODAJ.POZYCJE , ADR.POSR, NR KOLUMNY,
WYBIERZ, TRANSPONUJ)

e Tworzenie obszaréw nazwanych

e Obszary dynamiczne

5. Zakresy danych i tabele danych:

* Poprawne tworzenie i wykorzystanie list danych

e Sortowanie danych

e Filtrowanie — wybieranie potrzebnych danych

e Usuwanie duplikatéw

6. Wykresy

e Tworzenie wykresow

¢ Modyfikacja wykreséw, korzystanie z kart wstazki Narzedzia wykresow
e Rozne typy wykreséw: liniowy, kolumnowy, kotowy, kolumnowy 3-W

e Tworzenie szablonéw wykreséw

~

. Biezgce pytania i odpowiedzi uczestnikéw dotyczgce dodatkowych funkcji Excela

©

. Drukowanie:

Widok uktadu wydruku i podziatu stron

e Ustawianie obszaru wydruku

¢ Skalowanie i dopasowywanie wydruku

e Tworzenie wtasnych nagtowkow i stopek
9. Obliczenia rézne

* Przeliczanie jednostek

¢ Obliczanie pola, powierzchni, obwodu i objetosci

e Zaokraglanie liczb

10. Wspotpraca programu Excel z Internetem

e Zapisywanie skoroszytéw w internecie

e Zapisywanie plikdw programu Excel w formacie HTML
e Tworzenie hipertgczy

11. Wspotpraca programu Excel z innymi programami.

¢ Przenoszenie wykreséw do innych aplikacji: Word, PowerPoint



¢ Wstawianie do dokumentéw Worda tabel z Excela
12. Biezace pytania i odpowiedzi uczestnikéw dotyczgce dodatkowych funkcji Excela

13. Egzamin koicowy w formie praktycznej

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L L . 3 . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikoéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1742,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1742,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 134,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 134,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2

122

O Adam Bulica

‘ ' W branzy IT od czaséw 286 i digduga. Audytor Wiodgcy Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji wg normy PN-EN ISO/IEC 27001, Auditor Wewnetrzny ZSZ, zgodnego z normg PN-EN ISO
9001, PN-N-18001, PN-ISO 45001. Zarzadzanie zespotem wdrozeniowcdw i serwisantéw w setkach
projektow przy projektowaniu, budzetowaniu, ofertowaniu oraz realizacji. Przeprowadzone
kilkadziesigt szkolen w zakresie wdrazania i stosowania przepiséw RODO, w tym na zlecenie Dekra
Polska. Zrealizowane kilkadziesigt audytdw zgodnosci dziatania z wymaganiami stawianymi przez
RODO, w tym identyfikacja proceséw przetwarzania danych osobowych oraz przygotowywanie
zalecen w zakresie procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych, ktére powinny zostaé



wdrozone, takze na zlecenie Dekra Certification. Wykonane kilkanascie dokumentacji RODO.
Prowadzenie szkolen z zakresu pakietu Office w firmie Numeron.

Wyzsza Szkota Biznesu w Dgbrowie Gorniczej - Ochrona danych osobowych w administracji i
biznesie - Inspektor ochrony danych; Wyzsza Szkota Biznesu w Dgbrowie Gorniczej, Menedzerskie
studia podyplomowe - Executive MBA; Spoteczna Wyzsza Szkota Przedsiebiorczosci i Zarzadzania
w todzi Studia podyplomowe; Akademia CISCO CCNA; Akademia Ekonomiczna im. Karola
Adamieckiego w Katowicach studia podyplomowe, Zarzadzanie i Marketing; Fakultatywne Studia
Pedagogiczne, na Politechnice Czestochowskiej; Politechnika Czestochowska mgr inz., Informatyka
w elektroenergetyce, Ukoriczone kilkanascie kurséw zawodowych.

222

o tukasz Wojciechowski

‘ ' Wyksztatcenie

Politechnika Czestochowska mgr inzynier

Wydziat Elektryczny Elektronika — inzynieria komputerowa

Politechnika Czestochowska — Wydziat Budowy Maszyn - Studia podyplomowe z zakresu sieci
komputerowych

Uniwersytet Jana Dtugosza w Cz-wie — studia podyplomowe Pedagogika

Wyzsza Szkota Biznesu w Dagbrowie Gérniczej — studia podyplomowe z zakresu Ochrony Danych
osobowych

Doswiadczenie

2015-2019 - nauczyciel informatyki — Katolicka Szkota Podstawowa w Czestochowie
Prowdzenie szkolen z zakresu obstugi komputera i oprogramowania komputerowego MS Office dla
0s0b starszych — projekt finansowany z funduszy europejskich

od 2013 r. - wtasna dziatalno$¢ gospodarcza — kompleksowa obsluga informatyczna firm i oséb
prywatnych

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymaja Prezentacje w formie elektroniczne;j.

Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:Zajecia w formie zdalnej prowadzone sg przy wykorzystaniu platformy
Zoom/Microsoft Teams, Platforma Zoom/Microsoft Teams pozwala min. na kontakt face to face oraz monitoring realizowanej ustugi.
Aplikacja jest dostepna na wszystkie urzadzenia (komputery, smartfony i tablety)

Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika:komputer stacjonarny/laptop/MAC z kamerg, mikrofonem,
gtosnikami (stuchawki lub zestaw stuchawkowy z mikrofonem) system operacyjny: Windows 7 lub nowszy, MacOS lub Linux, procesor
Intel i3 lub AMD A10, minimum 2GB RAM,

Minimalne wymagania dotyczace parametréw tagcza sieciowego, jakim musi dysponowaé Uczestnikdostep do internetu - predkos¢
potaczenia co najmniej 10 Mbit/s, przegladarka internetowa Google Chrome, Mozilla Firefox lub Safari, do prawidtowego wyswietlania
materiatéw szkoleniowych wymagane jest posiadanie czytnika plikéw PDF,



Kontakt

ﬁ E-mail info@luga.pl

Telefon (+48) 692 547 267

Agnieszka Glinska



