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Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja
Identyfikator projektu Kierunek - Rozwoj

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Polecamy je pracownikom biur, sekretarkom, asystentom, pracownikom
dziatéw kadr, dziatéw finansowych, handlowych czy produkcyjnych.
Polecamy je réwniez kadrze kierowniczo — menedzerskiej, dla ktérych
praca codzienng jest tworzenie i zarzagdzanie informacja. Kurs oferujemy
Grupa docelowa ustugi osobom z niewielkim do$wiadczeniem pracy na komputerze i tym ktérzy
zaczynajag wykorzystywac arkusz Microsoft Excel do swoich zadan.

Ustuga adresowana réwniez do uczestnikdw projektu ,Kierunek —

Rozwdj".
Minimalna liczba uczestnikéw 4
Maksymalna liczba uczestnikow 20
Data zakornczenia rekrutacji 22-11-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 12

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

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



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest poznanie petnych mozliwosci tkwigcych w arkuszu kalkulacyjnym Excel. Kurs pozwala poznac¢
zaawansowane techniki oraz przydatne sztuczki, ktére pomoga realizowac prace w Excelu szybciej, wygodniej i
wydajniej. Uczestnicy nabywajg praktyczne umiejgtnosci optymalizowania standardowych procedur, efektywnego
przetwarzania danych, tworzenia ztozonych i profesjonalnych narzedzi.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

- uczestnik zna roznice i cechy wspélne
Excela

- uczestnik rozumie mozliwosci arkusza
Microsoft Excel

- uczestnik zna graficzng prezentacje
danych za pomocg wykreséw

- uczestnik wie jak przenosi¢ informacje
z arkuszy do baz danych oraz pobiera¢
informacje z baz danych.

- uczestnik ma $wiadomos¢ swojej
wiedzy i zdobytych umiejetnosci

- uczestnik rozumie potrzebe
ksztatcenia i doszkalania sie

Kwalifikacje

Kompetencje

Kryteria weryfikacji

- uczestnik zna réznice i cechy wspélne
Excela

- uczestnik rozumie mozliwosci arkusza
Microsoft Excel

- uczestnik zna graficzna prezentacje
danych za pomocg wykreséw

- uczestnik wie jak przenosi¢ informacje
z arkuszy do baz danych oraz pobiera¢
informacje z baz danych.

- uczestnik ma swiadomos¢ swojej
wiedzy i zdobytych umiejetnosci

- uczestnik rozumie potrzebe
ksztatcenia i doszkalania sie

Metoda walidacji

Test teoretyczny

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 walidacji?

tak



Program

Kurs prowadzony jest interaktywnymi metodami, z uzyciem projektora multimedialnego, Wszystkie ¢wiczenia prowadzone sg na
podstawie przyktadéw zaczerpnietych z praktyki (tzw. case studies). Zajecia, pomimo prezentowania ztozonej wiedzy merytorycznej,
prowadzone sg w zrozumiaty sposoéb, zapewniajgcy przyswojenie przekazywanej wiedzy przez kazdego uczestnika kursu (niezaleznie od
dotychczasowych doswiadczen z pakietem Microsoft Office). Kazdy uczestnik otrzymuje komplet materiatéw pisemnych (skrypty,
materiaty pomocnicze do éwiczen) oraz kopie danych ze wszystkimi ¢wiczeniami prowadzonymi w ramach kursu.

Kazdy uczestnik otrzymuje komplet materiatow oraz kopie elektroniczne ze wszystkimi éwiczeniami prowadzonymi w ramach kursu
oraz przyktadowymi arkuszami programu Microsoft Excel.

e Excel kiedys i dzi$ — historia rozwoju programu, wersje, roznice i cechy wspdlne, Porownanie wersji Excela 2003, 2007, 2010, 2013,
2016,2019

¢ Przeglad mozliwosci arkusza Microsoft EXCEL, organizacja programu, organizacja dokumentu - skoroszytu

¢ Budowanie, modyfikacja, formatowanie arkuszy, tworzenie i wykorzystywanie funkcji

 Korzystanie z odwotan wzglednych, bezwzglednych i mieszanych w formutach (np. A1, SAS1, SA1, AS1)

* Wykorzystanie podstawowych funkcji Excela (matematyczne, daty i czasu, funkcje logiczne, itp.)

¢ Budowanie bazy danych na arkuszu, wpisywanie danych, wybér danych za pomoca kryteriow.

e Tworzenie formularzy elektronicznych, wykorzystywanie formularzy do typowych zastosowan.

¢ Organizacja pracy z programem Excel w sieci komputerowej: jednoczesna praca wielu uzytkownikéw na jednym arkuszu, tgczenie
arkuszy i skoroszytéw za pomocg sieci komputerowej, scalanie danych z wielu arkuszy.

* Wykorzystanie elementéw sterujgcych (listy, listy rozwijalne, przyciski, pokretta) do automatyzacji czynnosci wykonywanych na
arkuszach.

e Graficzna prezentacja danych za pomoca wykreséw (wykresy prezentujgce wiele serii danych, analiza trendu na wykresie, wykresy
niestandardowe).

» Stosowanie tabel przestawnych jako narzedzia analizy (np. wielowariantowa analiza sprzedazy wedtug wybranych kryteriéw, analiza
danych ksiegowych, analiza klientéw, zestawienia danych).

¢ Przenoszenie informacji z arkuszy do baz danych oraz pobieranie informacji z baz danych.

¢ Przygotowanie baz danych oraz realizacja korespondencji seryjnej poprzez przenoszenie danych do edytora tekstu Microsoft Word.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 6

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

L, Prowadzacy L, . , . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Dzien 2:

Wykorzystanie
elementéw
sterujacych (listy,
listy rozwijalne,
przyciski,
pokretta) do
automatyzacji

. Janusz Gach 28-11-2024 09:30 12:00 02:30
czynnosci
wykonywanych
na arkuszach.
Graficzna
prezentacja
danych za
pomoca
wykresow



Przedmiot / temat Data realizacji
iy Prowadzacy L,
zajeé zajeé

Excel
kiedys i dzi$ -
historia rozwoju
programu,
wersje, roéznice i
cechy wspdlne,
Poréwnanie
wersji Excela Janusz Gach 28-11-2024
2003, 2007,
2010, 2013,
2016, 2019
Przeglad
mozliwosci
arkusza
Microsoft EXCEL,

Tworzenie

formularzy
elektronicznych,
wykorzystywanie
formularzy do
typowych
zastosowan.
Organizacja
pracy z
programem Excel
w sieci
komputerowej

Janusz Gach 28-11-2024

Dzier 3:

Wykorzystanie
elementéw
sterujacych (listy,
listy rozwijalne,
przyciski,
pokretta) do
automatyzacji

. Janusz Gach 29-11-2024
czynnosci
wykonywanych
na arkuszach.
Graficzna
prezentacja
danych za
pomoca
wykreséw

Godzina
rozpoczecia

12:00

14:00

09:00

Godzina
zakonczenia

14:00

15:00

12:00

Liczba godzin

02:00

01:00

03:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Przenoszenie
informaciji z
arkuszy do baz
danych oraz
pobieranie
informaciji z baz
danych. Janusz Gach 29-11-2024 12:00 14:30 02:30
Przygotowanie
baz danych oraz
realizacja
korespondenciji
seryjnej poprzez
przenoszenie

danych
Walidacja - 29-11-2024 14:30 15:30 01:00
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 447,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1990,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 203,98 PLN
Koszt osobogodziny netto 165,83 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Janusz Gach

‘ ' Wyktadowca - trener z ponad trzydziestoletnim doswiadczeniem. Specjalizuje sie miedzy innymi w
tematyce zastosowania arkuszy kalkulacyjnych w analizach zwigzanych z potrzebami biznesu.
Autor wielu programéw szkoleniowych z dziedziny wykorzystania informatyki we wspomaganiu
zarzadzania nowoczesnym przedsiebiorstwem. Potrafi w zrozumiaty sposdb przekazac
skomplikowang wiedze dotyczaca ztozonych, wieloetapowych analiz wykonywanych na bazie
aplikacji biznesowych tak aby swobodnie przyswoit jg kazdy uczestnik kursu.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Autorskie materiaty dydaktyczne prowadzacego

Ustuga adresowana réwniez do uczestnikéw projektu ,Kierunek — Rozwoj".

Warunki uczestnictwa

Na 4 dni przed rozpoczeciem szkolenia, na podany adres e-mail zostang przestane informacje dotyczace szkolenia. W przypadku
potwierdzenia szkolenia, zostang wystane wszelkie informacje organizacyjne. Rezygnacja z udziatu w szkoleniu powinna nastagpi¢ w
formie e-mail'a najpdzniej na 10 dni przed szkoleniem na adres szkolenia@pcdk.pl. Rezygnacja w pdZniejszym terminie wigze sie z
koniecznos$cig pokrycia 100% kosztéw. Nieobecnos$¢ na szkoleniu nie zwalnia z dokonania optaty. W przypadku szkoler wyjazdowych
rezygnacji nie jest mozliwa. W przypadku firm zwolnionych z VAT niezbedne jest wypetnienie i przestanie faksem lub pocztg elektroniczng
oswiadczenia o zwolnieniu z VAT.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych - RODO), informuje, ze administratorem danych jest Centrum Doskonalenia Kompetencji Progressio sp.
z 0.0, ul. ul. Rakowicka 10B/4, 31-511 Krakdw.

Informacje dodatkowe

Informujemy o rejestrowaniu/ nagrywaniu ustugi na potrzeby ustugodawcy i korzystajgcego z ustugi jak réwniez na potrzeby monitoringu,
kontroli oraz w celu utrwalania efektéw ksztatcenia.

Autorskie materiaty dydaktyczne prowadzgcego

Adres

ul. Droga do Biatego 3
34-500 Zakopane

woj. matopolskie

Hotel Belvedere Resort & SPA

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail k.szostak@pcdk.pl

Telefon (+48) 690 017 216

Kinga Szostak



