Mozliwos$¢ dofinansowania

Kurs Excel dla poczatkujacych z 4 600,00 PLN brutto

egzaminem na certyfikat Microsoft Office 4600,00 PLN  netto
e anian SPecialist (MOS)-(Matopolski Pociag do 92,00 PLN  brutto/h

Kariery- sezon |) 92,00 PLN  netto/h

Numer ustugi 2024/08/12/145365/2261349

West Pomeranian
Tomasz Krysiak

Yok K Kk

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

®© 50h

£ 21.01.2025 do 20.02.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe
Identyfikator projektu Matopolski Pocigg do kariery

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Kurs Excel jest dla oséb zainteresowanych zdobyciem wiedzy oraz
umiejetnosci z zakresu obstugi arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel na

Grupa docelowa ustugi poziomie podstawowym.

Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikdw Projektu MP i/lub dla
Uczestnikéw Projektu NSE.

Minimalna liczba uczestnikéw 3

Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakonczenia rekrutacji 20-01-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 50

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

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



Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie "Excel dla poczatkujgcych” przygotowuje do samodzielnego tworzenia prostych formut oraz zestawien w
postaci tabel i wykreséw. Ustuga potwierdza przygotowanie uczestnikow do egzaminu na certyfikat. Ustuga potwierdza

przygotowanie uczestnikow do egzaminu z Excela na certyfikat Microsoft Office Specialist (MOS).

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

W zakresie wiedzy:

Uczestnik definiuje specyfike oraz
strukture dziatania podstawowych
funkcjonalnos$ci arkusza kalkulacyjnego

W zakresie umiejetnosci:

Uczestnik buduje czytelne zestawienia i
raporty. Prezentuje dane w formie tabel
i wykresow.

W zakresie kompetencji spotecznych:
Uczestnik pracuje ze $wiadomoscia
poziomu swojej wiedzy i umiejetnosci,
oraz wykorzystania ich w codziennej
pracy zawodowej.W zakresie
kompetenc;ji spotecznych:

Uczestnik pracuje ze $wiadomoscia
poziomu swojej wiedzy i umiejetnosci,
oraz wykorzystania ich w codziennej
pracy zawodowe;j.

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 5. Czy dokument jest certyfikatem, dla ktérego wypracowano system walidacji i certyfikowania efektéow uczenia

sie na poziomie miedzynarodowym?

Tak.

Informacje

Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

- charakteryzuje zasady dziatania
sortowania, filtrowania, wyszukiwania

- rozréznia operacje z wykorzystaniem
zakresu danych i obiektu tabeli

- definiuje argumenty dla
podstawowych wbudowanych funkcji

- automatyzuje prace z uzyciem skrétéw
klawiszowych.

Test teoretyczny

- tworzy formuty obliczeniowe z
uzyciem podstawowych funkcji
- stosuje filtrowanie, sortowanie,
R Lo Test teoretyczny
wyszukiwanie, zamienianie danych
- projektuje, publikuje i drukuje
zestawienia z uzyciem tabel i wykreséw

- wskazuje i poprawnie stosuje wybrane
mozliwos$ci programu MS Excel w
swoich plikach zawodowych

Test teoretyczny



Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii uprawnione do realizacji proceséw walidaciji i certyfikowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego

walidacje Certiport.
Podmiot prowadzacy walidacje jest Nie
zarejestrowany w BUR

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujagcego Microsoft

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

Szkolenie jest prowadzone na zasadzie prezentowania teorii oraz ¢wiczen praktycznych na arkuszu MS Excel, gdzie trener z uczestnikami
zaczyna od podstaw.

Kazdy uczestnik pracuje na swoim programie, kurs odbywa sie na zywo platformie MS Teams, uczestnik ma mozliwosc wspétdzielenia
swojego ekranu w celu prezentowania wymaganych ¢wiczen.

1 godzina zaje¢ jest liczona jako godzina dydaktyczna, przerwy sg dostosowane do potrzeb uczestnikéw i prowadzacego.
Egzamin konczy sie podejsciem do egzaminu zewnetrznego na certyfikat Excel MOS
Modut 1- Podstawy pracy z arkuszem kalkulacyjnym MS Excel

e Zapoznanie z interfejsem programu MS Excel

e Podstawowe pojecia (skoroszyt, arkusz, komorka)

e Metody poruszania sie po arkuszu

¢ Wprowadzanie oraz edycja danych

e Polecenia Cofnij/Ponéw

¢ Wstawianie, usuwanie oraz kopiowanie arkuszy

e Wstawianie, usuwanie, przenoszenie wierszy oraz kolumn
e Ukrywanie danych

¢ Korzystanie z pomocy

e Zapisywanie skoroszytu w réznych formatach

e Zapisywanie arkusza jako oddzielnego pliku

e PDFowanie arkuszy

¢ Odzyskiwanie niezapisanych skoroszytow

e Korzystanie z widokéw

¢ Dostosowywanie wygladu programu do wtasnych potrzeb

Modut 2-Prezentacja danych i drukowanie skoroszytu

¢ Opcje wydruku skoroszytu

e Skalowanie, drukowanie wybranego zakresu
¢ Blokowanie okienek

¢ Nagtowek/Stopka

Modut 3-Formatowanie

e Formatowanie czcionki

e Format a prawdziwa warto$¢ w komérce

e Formatowanie dat

e Formatowanie liczb, poprawa czytelnosci wprowadzonych danych



Stosowanie obramowania/cieniowania, grafiki w tle
Kopiowanie formatowania, malarz formatéw
Usuwanie: zawartosci komoérek, formatéw, hipertaczy
Scalanie i roztgczanie komérek

Zawijanie tekstu

Style — zastosowanie

Modut 4- Obiekty w MS Excel

Wstawianie obrazéw, ksztattow

Wstawianie modeli 3-D

Grafiki SmartArt

Wykonywanie zrzutéw ekranu w programie MS Excel

Modut 5-Formuty i funkcje

Podstawowe wiadomosci na temat formut

Rodzaje odwotan (wzgledne, bezwzgledne, mieszane)
Odwotania w tabelach (odwotania strukturalne)

Tworzenie oraz modyfikacja prostych formut

Kopiowanie formut

Inspekcja formut (sledzenie poprzednikdw oraz zaleznosci)

Podstawowe funkcje (SUMA, SREDNIA, MIN, MAX, JEZELI, ILE.NIEPUSTYCZ, LICZ.PUSTE, LICZ.JEZELI, DATA)

Kopiowanie wartosci

Modut 6-Praca z tabela (bazami danych w MS Excel)

Pojecie bazy danych/tabeli/zakresu danych w programie Excel
Wyszukiwanie informacji (polecenia Znajdz oraz Zamien)

Wyszukiwanie specjalnych rodzajéw komorek (np. pustych lub z btedami)
Sortowanie

Autofiltr

Fragmentator

Modut 7- Wykresy

Rodzaje wykreséw

Przygotowanie danych przed stworzeniem wykresu
Wykresy przebiegu w czasie (wykresy jednokomoérkowe)
Podstawowe modyfikacje wykreséw

Przenoszenie, kopiowanie, usuwanie wykresow
Drukowanie wykreséw

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
o Prowadzacy . i
zajec zajec rozpoczecia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 600,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 600,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 92,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 92,00 PLN

W tym koszt walidacji brutto 350,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 350,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 0,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 0,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

Radostaw Szostek

Absolwent szkoty treneréw, pasjonat nowych technologii oraz wtasciciel firmy szkoleniowej i trener z
ponad 10 letnim doswiadczeniem, zdobywanym podczas realizacji dziesigtek projektéw
szkoleniowych. Specjalizuje sie w obstudze programéw Microsoft Office w szczegélnosci Microsoft
Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Outlook. Na swoim koncie posiada
certyfikaty m. in. Microsoft Office Specialist Associate Excel, Microsoft Office Specialist Word
Expert, Microsoft Office Specialist Outlook.

Trener Szkolen ECDL, ECCC, DIGCOMP. Egzaminator ECCC

Prowadzac swoje szkolenia, skupia sie na przekazaniu wiedzy w jak najlepszy sposéb, pokazujgc
przyktady z zycia wziete oraz ktadac nacisk na zajecia praktyczne, co przektada sie na lepsze
zapamietanie i zrozumienie.

Wychodzi z przekonania, ze gram wiedzy jest lepszy od tony teorii.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik szkolenia otrzymuje materiaty Microsoft w postaci e-learningu do modutéw, dostepu do testéw, laboratoriéw. Materiat jak i kurs
jest realizowany przez doswiadczonego prowadzacego w jezyku polskim, na zywo.

Warunki uczestnictwa



Dla uczestnikéw projektu MP i/lub Projektu NSE warunkiem uczestnictwa jest réwniez przystapienie do ustugi egzaminacyjnej MOS.

Informacje dodatkowe

Ustuga zawiera egzamin Microsoft.

Interesuje Cie kurs w innych terminach? By¢é moze réwniez jestes zainteresowany innym zakresem szkoleniowym? — zaden problem!
Zadzwon do nas — powiedz nam o tym, a my przygotujemy kurs odpowiadajgcy Twoim potrzebom.

ZAPRASZAMY DO KONTAKTU TELEFONICZNEGO LUB MAILOWEGO.
Za 1 godzine ustugi szkoleniowej uznaje sie godzine dydaktyczna tj. (45 minut).
Szkolenie bedzie zwolnione z VAT pod warunkiem uzyskania minimum 70% dofinansowania ze srodkéw publicznych.

o nas!

Warunki techniczne

Dotyczy szkolenia zdalnego:

e ustuga prowadzona za posrednictwem technologii MS Teams

¢ minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika:

e -system operacyjny: Windows 10 lub nowszy, MacOS lub Linux

e -procesor Intel i5 lub AMD A10

* -minimum 8GB RAM

¢ -10 GB wolnego miejsca na dysku

e -kamera internetowa (laptop lub USB)

e - stuchawki i mikrofon systemu: Windows, MacOS

e -zalecany drugi monitor

e minimalne wymagania dotyczace parametréw tgcza sieciowego to predkos¢ potaczenia co najmniej 10 Mbit/s

¢ niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw: instalacja aplikacji MS Teams
oraz np. Slack (komunikator), kazda przegladarka internetowa.

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@westpomeranian.pl

Telefon (+48) 535 858 656

Tomasz Krysiak



