Mozliwo$¢ dofinansowania

MICROSOFT EXCEL NA POZIOMIE 845,00 PLN brutto
SREDNIOZAAWANSOWANYM - dwudniowe 845,00 PLN netto
warsztaty 52,81 PLN brutto/h

Numer ustugi 2024/08/01/9069/2246890 52,81 PLN netto/h

STOWARZYSZENIE

KSIEGOWYCH W
POLSCE ODDZIAL © zdalna w czasie rzeczywistym

DOLNOSLASKI WE & Ustuga szkoleniowa
WROCLAWIU ® 16h

% Y K I £ 30.09.2024 do 01.10.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Ustuga adresowana jest do osob, ktére posiadajg podstawowa wiedze o
Grupa docelowa ustugi Microsoft Excel, ale chcg zwiekszy¢ swoje kompetencje w zakresie jego
obstugi i bardziej efektywniej wykorzystywaé¢ program.

Minimalna liczba uczestnikow 15

Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 23-09-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 16

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga "MICROSOFT EXCEL NA POZIOMIE SREDNIOZAAWANSOWANYM - dwudniowe warsztaty" przygotowuje
uczestnikow do praktycznego wykorzystania Excela m.in. w kadrach, ptacach i ksiegowosci. Zagadnienia omawiane na
kursie pomoga w sprawnym przygotowaniu zestawien i wykreséw, a stworzone szablony bedg mogty by¢ wykorzystane



w codziennej pracy. Uczestnicy kursu dowiedzg sie jak uproscié¢ i zautomatyzowa¢ zadania m.in. dziatéw ksiegowosci i
kadrowo-ptacowych z wykorzystaniem programu Excel.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Wiedza - Zdobycie kompetenc;ji
merytorycznych

W wyniku odbytego kursu uczestnik:
Postuguje sie wiedzg dotyczaca
programu Microsoft Excel na poziomie
Sredniozaawansowanym:

Umiejetnosci - Nabycie umiejetnosci
zawodowych

W wyniku odbytego kursu uczestnik:
Wykorzystuje moduly i funkcje
programu Microsoft Excel na poziomie
$redniozaawansowanym:

Kompetencje spoteczne - Nabycie
kompetenc;ji personalnych i
spotecznych

Obok wiedzy i umiejetnosci
zawodowych osoba uczestniczaca w
kursie

Posiada odpowiednie kompetencje
personalne i spoteczne:

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

a) Definiuje zasady dziatania programu.

b) Wymienia moduty i funkcje
programu.

a) Wprowadza dane do programu.
b) Korzysta z narzedzi programu.

a) Wykonuje prace zgodnie z zasadami
etyki zawodowe;j.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

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

Tak, dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis 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, dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu 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, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od

walidacji.



Program

Planowane przerwy w trakcie zaje¢: 10:30-10:45, 12:15-12:30, 14:00-14:15.

2. Ustuga adresowana jest do oséb wskazanych w grupie docelowej.

3. Zakres tematyczny ustugi:

1. Podstawy - przypomnienie

¢ Przydatne skroty, zaznaczanie danych, poruszanie sie po zakresie itp.
2. Wprowadzanie danych
¢ Wyszukiwanie oraz zaznaczanie pustych komorek oraz ich wypetnianie,
 Narzedzie PRZEJDZ DO oraz CTRL+ENTER.
3. Formatowanie komoérek i wartosci, tworzenie wtasnych formatéw wartosci i ich kopiowanie.
4. Kopiowanie wartosci, formatéw, szerokosci kolumn, konwersja liczb przechowywyanych jako teksty na liczby w rozumieniu
Excela. Korzystanie ze schowka MsOffice'a.
5. Obiekt Tabela
e Formatowanie danych, obliczenia oraz filtrowanie danych w tabeli za pomoca fragmentatoréw.
6. Dokonywanie obliczer za pomoca funkcji.
e Omowienie operatorow matematycznych i logicznych,
e Zagniezdzanie funkcji,
¢ Odwotania wzgledne, bezwzgledne i mieszane,
e Przypomnienie funkcji dostepnych w poleceniu ¥ AUTOSUMOWANIE,
* Funkcje logiczne JEZELI, LUB, ORAZ, JEZELI.BLAD,
e Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO - pobieranie i wyszukiwanie danych z innego zakresu,
* Funkcje daty i czasu DNI.ROBOCZE, DZIEN.ROBOCZY, DATA.ROZNICA, DATA itp.,
¢ Funkcje tekstowe LEWY, PRAWY, Z.WIELKIEJ.LITERY, LITERY.WIELKIE, FRAGMENT.TEKSTU itp.
7. Sortowanie i filtrowanie
e Sortowanie zaawansowane dla danych numerycznych, tekstowych i dat,
e Filtrowanie danych oraz tworzenie zaawansowanych kryteriow.
8. Teksty
e Podziat tekstu za pomocg narzedzia TEKST JAKO KOLUMNY oraz jego taczenie,
¢ Pobieranie danych z pliku TXT/CSV.
9. Daty i czas
e Omdwienie daty w oraz czasu Excelu w kontekscie formatu i wartosci,
¢ Obliczenia dni roboczych i kalendarzowych w wybranym przedziel dat.,
e Tworzenie kalendarzy i listy obecnosci,
¢ Obliczenia dokonywanie na datach i na czasie np. obliczenia poczatku i korica miesigca.
10. Formatowanie warunkowe
¢ Wyrdznianie danych spetniajgcych wybrane kryteria za pomoca koloréw, ikon, gradientéw. Wyrdznianie kolorem kilku
najwyzszych/najnizszych wartosci,
e Tworzenie automatycznych list obecnosci z wyznaczeniem dni wolnych od pracy.
11. Wykresy
» Tworzenie wykreséw (kotowy, stupkowy, kolumnowy, liniowy, itd.) oraz edycja ich elementéw sktadowych.
12. Bezpieczenstwo i kontrola poprawnosci wprowadzanych danych
e Zabezpieczanie pliku oraz struktury dokumentu przed otwarciem lub zmianami. Ochrona czesci komérek w arkuszu, zabezpieczanie
komorek przed wprowadzaniem nieprawidtowych danych,
e Tworzenie pdl listy.
13. Tabela Przestawna
e Omowienie zasad korzystania z tabeli przestawnej, wykonywanie obliczen,
e Grupowanie, sortowanie, filtrowanie danych. Analizy kosztéw, obrotéw w kontekscie dat.
14. Narzedzia utatwiajace prace
e Wypetnianie btyskawiczne, Znajdz i Zamien, Szybka analiza.
15. Pobieranie danych do Excela z plikéw TXT, CSV oraz innych plikéw Excelowych
16. Drukowanie
e Ustawienia podziatu stron, obszaru wydruku. Zarzagdzanie elementami w nagtéwku i stopce, dotgczanie daty, godziny, logo firmy,
numeracji stron.

4. Warunki organizacyjne kursu:




¢ kurs realizowany jest w formie zaje¢ ONLINE, polegajacych na zdalnym, w czasie rzeczywistym, interaktywnym spotkaniu video z
wyktadowca za posrednictwem programu/aplikacji MS Teams.

¢ uczestnik powinien dysponowa¢ komputerem lub urzagdzeniem mobilnym, z dostepem do Internetu, kamerg i mikrofonem,
e uczestnik przed zajeciami otrzymuje link do aplikacji MS Teams, ktéry jest wazny przez caty okres trwania kursu.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec: 2

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

. . . ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakornczenia

MICROSOFT
EXCEL NA

POZIOMIE Tomasz Baginski 30-09-2024 09:00 15:30 06:30
SREDNIOZAAWA

NSOWANYM -
Pierwszy dzien

MICROSOFT
EXCEL NA

POZIOMIE Tomasz Baginski 01-10-2024 09:00 15:30 06:30
SREDNIOZAAWA

NSOWANYM -

Drugi dzien

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena
Koszt ustugi brutto 845,00 PLN
Koszt ustugi netto 845,00 PLN
Koszt godziny brutto 52,81 PLN

Koszt godziny netto 52,81 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1



o Tomasz Baginski

Trener i wyktadowca stawiajgcy na praktyczne zastosowanie przekazywanej wiedzy w codziennej

‘ ' pracy. Posiada 20 letnie doswiadczenie w prowadzeniu kursow i szkolen z czego ostatnie 7 jest
ukierunkowane na pakiet biurowy Microsoft Office (Excel, Bl, Word, PowerPoint, Access, Outlook) na
wszystkich poziomach zaawansowania wraz z programowaniem w VBA. Srodowisko Office’a a
szczegolnie Excel/Access zna nie tylko od strony dydaktycznej, ale réwniez od strony zwykiego
uzytkownika, bytego analityka w korporacjach farmaceutach i jako osoba wspierajgca innych
uzytkownikéw w problemach (case study). Obok wielu kurséw informatycznych ukoriczyt réwniez
szkolenia z zakresu prowadzenia grup szkoleniowych, przygotowania i wygtaszania wyktadoéw oraz
zarzadzania projektami. Od 3 lat wyktadowca Stowarzyszenia Ksieggowych w Polsce Oddziat
Dolnoslaski we Wroctawiu prowadzacy zajecia z zakresu programu Microsoft Excel.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W czasie zaje¢ wykorzystywane sg autorskie materiaty dydaktyczne w formie prezentacji, konspektédw przygotowane przez wyktadowce,
ktére sg udostepniane w formie elektronicznej.

Wszelkie ogélnodostepne powstajgce w trakcie zaje¢ materiaty oraz linki do materiatéw zrédtowych sa przekazywane w formie
elektronicznej po zajeciach.

Warunki uczestnictwa

Stuchaczami kursu moga by¢ osoby posiadajgce co najmniej wyksztatcenie Srednie, uznajace potrzebe doskonalenia zawodowego oraz
rozumiejgce istote i znaczenie przestrzegania norm i zasad etycznych w pracy zawodowe;.

Informacje dodatkowe

Kurs obejmuje 16 godzin lekcyjnych.

SPOSOB | FORMA ZALICZENIA:

Forma zaliczenia kursu jest obecnos$¢ na zajeciach szkoleniowych. Po zaliczeniu kursu stuchacz otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu
kursu wydanego na podstawie § 23 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. 2175).

Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce, jako placéwka ksztatcenia ustawicznego jest zwolniona z podatku VAT.

Dodatkowym warunkiem uczestnictwa w ustudze jest podpisanie Oswiadczenia przez uczestnika zawierajgce jego zobowigzanie wobec
Dostawcy ustugi.

Warunki techniczne

a) kurs realizowany jest w formie zaje¢ ONLINE, polegajacych na zdalnym, w czasie rzeczywistym, interaktywnym spotkaniu video z
wyktadowcg za posrednictwem programu/aplikacji MS Teams.

b) zaleca sie korzystac¢ z najaktualniejszych wersji przegladarki Chrome, Safari, Firefox, Opera lub Edge. tacze internetowe: min download:
10 Mb/s, min upload: 10 Mb/s (APMG Int. zaleca korzystanie z tacza statego),

¢) niezbedne oprogramowanie umozliwiajace uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw (czytnik plikéw pdf oraz doc)
(np. darmowe Acrobat Reader oraz Open Office),

d) uczestnik przed zajeciami otrzymuje link do aplikacji MS Teams, ktory jest wazny przez caly okres trwania kursu,

e) szczegoty dotyczgce wykorzystania i obstugi platformy potrzebnej do szkolenia online otrzymajg Paristwo po ztozeniu formularza
zgtoszeniowego.



Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia@jeleniagora.skwp.pl

Telefon (+48) 75 6412 200

Martyna Mularska



