Mozliwo$¢ dofinansowania

Microsoft Excel — kurs podstawowy 922,50 PLN brutto

Numer ustugi 2024/07/19/7733/2228175 750,00 PLN netto

57,66 PLN brutto/h

46,88 PLN netto/h

© Krakow / stacjonarna

Comarch SA ® Ustuga szkoleniowa

0. 6.6.6.6 ¢ ® 16h
5 22.08.2024 do 23.08.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

wsparcie dla oséb indywidualnych

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

Szkolenie przeznaczone jest dla 0soéb, ktére rozpoczynaja dopiero prace z
Grupa docelowa ustugi arkuszem kalkulacyjnym.Od uczestnikéw szkolenia wymagana jest
podstawowa znajomos$¢ srodowiska Windows.

Minimalna liczba uczestnikow 4
Maksymalna liczba uczestnikow 12

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 16

Znak Jako$ci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

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

Cel

Cel edukacyjny

Ten posredni, dwudniowy kurs przeznaczony jest dla uzytkownikéw programu Excel, ktérzy chcieliby uporzadkowad i
poszerzy¢ swoje umiejetnosci obstugi programu o bardziej zawansowane funkcje. Program szkolenia obejmuje
przypomnienie najistotniejszych zagadnien z kursu podstawowego, co pozwoli, w dalszej czesci kursu, na sprawng prace
z wykorzystaniem zaawansowanych narzedzi programu.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Dzieki szkoleniu uczestnik bedzie:

Sprawnie nawigowat po interfejsie
programu,

Przygotowywai czytfelne zestawieniaw Budowa arkusza kalkulacyjnego
formie tabelaryczne;j,

Prawidtowo wprowadzat, edytowat i
formatowat dane,

Wykonywat podstawowe wyliczenia w
programie za pomoca formut i funkcji,

Wykonywat proste analizy,

Wstawianie, usuwanie, przenoszenie,
kopiowanie arkuszy
Nawigacja po arkuszach

Test teoretyczny

Przygotowat arkusze do wydrukuy,
Chronit arkusze kalkulacyjne.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

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

e Poznawanie programu Excel

¢ Podstawowe Informacje o mozliwosciach programu
¢ Interfejs programu Excel
e Korzystanie z widoku Backstage

e Operacje na skoroszytach

e Tworzenie nowych skoroszytéw, zapisywanie, otwieranie istniejgcych skoroszytéw
¢ Nawigacja pomiedzy skoroszytami

e Operacje na arkuszach

e Budowa arkusza
e Wstawianie, usuwanie, przenoszenie, kopiowanie arkuszy



Nawigacja po arkuszach
Budowa gtéwnego okna arkusza kalkulacyjnego

Wprowadzanie i edycja danych

Wprowadzanie tekstow, liczb, dat
Zrozumienie edycji danych
Nadpisywanie zawartosci komorki
Edycja dtuzszych komoérek
Czyszczenie komérek

Usuwanie danych

Uzywanie Cofnij i Ponéw
Tworzenie komentarzy

Zaznaczanie, kopiowanie, wycinanie danych

Mozliwosci selekcji danych (myszka, klawiatura)
Zaznaczanie danych na podstawie kryterium
Zaznaczanie obszaréw nieciggtych

Zrozumienie kopiowania w Excelu

Sposoby kopiowania i wklejania danych
Sposoby wycinania i wklejania danych

Formatowanie komodrek

Formatowanie komérek za pomoca paska narzedzi
Formatowanie komérek za pomoca ona dialogowego

Formatowanie wierszy i kolumn

Przyblizone szerokosci kolumn

Ustawianie doktadnych szerokosci kolumn i wierszy
Ustawianie domysinej szerokosci kolumny i wiersz
Ukrywanie wierszy i kolumn

Odkrywanie wierszy i kolumn

Operacje na oknach arkusza

Blokowanie komodrek
Podziat okna

Formuty w programie Excel

Czym jest formuta

Rodzaje formut

Tworzenie i edycja formut

Przeksztatcanie pojedynczych formut na wartosci state

Odwotania w programie Excel

Odwotania wzgledne bezwzgledne i mieszane
Odwotania miedzy arkuszowe i skoroszytowe

Funkcje w programie Excel

Czym jest funkcja

Biblioteki funkcji

Funkcje podstawowe: SUMA, MIN, MAX, ILE.LICZB, SREDNIA, ZAOKR
Funkcje logiczne: JEZELI

Oméwienie komunikatéw btedéw funkciji

Analiza danych

Sortowanie danych
Filtrowanie danych

Wykresy



e Tworzenie wykresow podstawowych kolumnowy, stupkowy kotowy
¢ Formatowanie za pomacg domysinych styli

¢ Drukowanie

e Drukowanie arkuszy
¢ Drukowanie obszaréw nieciggtych
¢ Podglad podziatu stron

¢ Operacje na oknach arkusza

e Zrozumienie uktadu strony

e Korzystanie z wbudowanych margineséw
¢ Ustawianie niestandardowych margineséw
e Ustawianie obszaru drukowania

e Czyszczenie obszaru drukowania

¢ Wstawianie podziatéw stron

e Korzystanie z podgladu podziatu strony

e Ustawienia nagtéwkoéw i stopki do wydruku
e Omdwienie okna drukuj

e Ochrona Arkusza

e Bezpieczenstwo danych
¢ Podstawowe mozliwosci ochrony arkusza
e Formatowanie komorek za pomoca skrétéw klawiszowych

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec: 2

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
L Prowadzacy L .
zajec zajec rozpoczecia

Microsoft

Excel — kurs Katarzyna Sitarz 22-08-2024 09:00
podstawowy

Microsoft
Excel — kurs Katarzyna Sitarz 23-08-2024 09:00
podstawowy

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 922,50 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 750,00 PLN

Godzina

. . Liczba godzin
zakonczenia

17:00 08:00

17:00 08:00



Koszt osobogodziny brutto 57,66 PLN

Koszt osobogodziny netto 46,88 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Katarzyna Sitarz

‘ ' Trenerka z zakresu aplikacji biurowych i systeméw bazodanowych (w szczegdlnosci MS Excel, MS
Project i MS Access); wyksztatcenie wyzsze, 20-letnie doswiadczenie trenerskie; od 2005 roku
wspétpracujgca z Centrum Szkoleniowym Comarch, autorka programoéw szkoleniowych oraz
materiatow dydaktycznych, ponad 4 tysigce godzin szkoleniowych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Podreczniki w formie elekronicznej

Warunki uczestnictwa

Warunkiem skorzystania ze szkolenia jest dokonanie rownolegle rejestracji na kurs na stronie www.comarch.pl/szkolenia w formie:

- elektronicznego zamowienia szkolenia (przycisk "Zamoéw" przy wybranym temacie i terminie). Opcja ta dotyczy osdéb fizycznych oraz
firm/instytucji
albo

- poprzez uzupetnienie i odestanie na adres szkolenia@comarch.pl tradycyjnego formularza zgtoszeniowego ktéry jest dostepny na
stronie www.comarch.pl/szkolenia (przycisk "Pobierz formularz zgtoszeniowy"). Opcja ta dotyczy wytacznie firm/Instytuciji.

W obu przypadkach przy dokonaniu zgtoszenia prosimy o informacje dotyczaca projektu z ktérego dofinansowania korzysta Uczestnik.

Informacje dodatkowe

Szkolenie moze by¢ nagrywane /rejestrowane w celu kontroli/audytu zgodnie z Regulaminem Swiadczenia Ustug Szkoleniowych
Organizatora.

Uczestnicy szkolenia otrzymajg materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej.
Na zakonczenie szkolenia uczestnicy otrzymuja certyfikat potwierdzajacy udziat w kursie.

Szkolenie przeznaczone réwniez dla uczestnikéw projektu Kierunek Kariera i mbonplus.



Adres

ul. prof. Michata Zyczkowskiego 33
31-864 Krakow

woj. matopolskie

Budynek SSE 7

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

e Udogodnienia dla os6b ze szczegdlnymi potrzebami

Kontakt

o Aneta Lewkowska

ﬁ E-mail szkolenia@comarch.pl

Telefon (+48) 12 6877 811



