Mozliwo$¢ dofinansowania

MS Excel poziom srednio zaawansowany 1 200,00 PLN brutto

Numer ustugi 2024/09/05/8117/2294557 1200,00 PLN netto

I\/ 2etoLublin 75,00 PLN brutto/h
75,00 PLN netto/h

ZETO Lublin
SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

clA & Ustuga szkoleniowa
W 48/5 (@ 16h

261 ocen £ 25.08.2025 do 26.08.2025

© zdalna w czasie rzeczywistym

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Identyfikatory projektow Kierunek - Rozwoj

Szkolenie przeznaczone jest dla osob, ktére w swojej pracy wykorzystujg
MS Excel do zarzadzania danymi, przeprowadzania obliczen oraz

Grupa docelowa ustugi prezentowania danych liczbowych w sposéb klarowny i efektywny.

Ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikéw Projektu Kierunek —

Rozwdj
Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikow 8
Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 16

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

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

Cel

Cel edukacyjny



Kurs przygotowuje do wykorzystania mozliwosci Excela w codziennej pracy.

Uczestnik tworzy i formatuje arkusz, wykorzystuje formuty i funkcje do przetwarzania danych. Wykorzystuje dane do
analizy danych, generowania raportéw i obliczen przydatnych w pracy zawodowej. Tworzy wizualizacje danych z

wykorzystaniem ré6znego rodzaju wykreséw.
Formatuje i drukuje arkusz kalkulacyjny.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji

- zna zasady formatowania, sortowania,

filtrowania, wyszukiwania,
Uczestnik definiuje specyfike oraz y

strukture dziatania wybranych
funkcjonalnosci arkusza
kalkulacyjnego.

- rozréznia operacje z wykorzystaniem
funkcji

- definiuje argumenty dla réznych
wbudowanych funkcji

wykorzystuje funkcje logiczne,
matematyczne, wyszukiwania i adresu
- stosuje filtrowanie, sortowanie,
wyszukiwanie,

- przygotowuje drukuje zestawienia z
uzyciem tabel i wykreséw

- obstuguje tabele przestawne do
analizy danych

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

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenciji

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

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

Szkolenie trwa 16 godzin dydaktycznych; (8 godz. dydaktycznych dziennie i 30 min. przerw) Rozpoczyna si¢ pre-testem a na zakoriczenie
przeprowadzony jest post-test weryfikujgcy zdobytg wiedze.

1. Podstawy pracy z arkuszem kalkulacyjnym MS Excel
e Zapoznanie z interfejsem programu MS Excel
e Podstawowe pojecia (wstazki, skoroszyt, arkusz, komoérka, adres komérki, pole nazwy, pasek formuty)
e Metody poruszania sie po arkuszu
¢ Wprowadzanie oraz edycja danych
¢ Podstawowe operacje na komoérkach
e Tworzenie prosty serii danych
¢ Operacje na arkuszach: wstawianie, usuwanie, kopiowanie
e Wstawianie, usuwanie wierszy oraz kolumn

2. Formatowanie komérek oraz danych
¢ Formatowanie czcionki
e Formatowanie dat
» Formatowanie liczb (liczbowe, walutowe, ksiegowe, procentowe)
e Formatowanie komorek
¢ Kopiowanie formatowania, malarz formatéw
e Usuwanie: zawartosci komorek, formatéw, hipertgczy
¢ Scalanie i rozdzielanie komorek
e Zawijanie tekstu

3. Wprowadzanie i edycja formut oraz funkcji
e Rodzaje adreséw komorek (wzgledne, mieszane, bezwzgledne)
¢ Tworzenie oraz modyfikacja prostych formut
¢ Kopiowanie formut
¢ Bibliotek funkcji
» Podstawowe funkcje (SUMA, SREDNIA, MIN, MAX)
* Funkcje logiczne (JEZELI, LICZ.JEZELI, I, ORAZ)
* Inne przyktady funkcji daty i czasu (DZIS, TERAZ, DZIEN.TYG), tekstowe (POLACZ.TEKSTY, LITERY.WIELKIE, LITERY.MALE,
Z.WIELKIEJ.LITERY)

4. Praca z tabelami
e Tworzenie tabel automatycznych
e Blokowanie komérek
* Wyszukiwanie informacji (Znajdz oraz Zamien)
e Sortowanie
e Autofiltr
e Fragmentator

5. Wykresy
¢ Rodzaje wykresow
¢ Przygotowanie danych przed stworzeniem wykresu
¢ Wykresy przebiegu w czasie
¢ Edycja wykreséw
¢ Przenoszenie, kopiowanie, usuwanie wykreséw

6. Opcje wydruku skoroszytu
¢ Nagtowki, stopki
¢ Skalowanie, drukowanie wybranego zakresu
¢ Blokowanie obszary wydruku
¢ Drukowanie wykreséw

7. Podstawowa ochrona arkuszy, skoroszytu
8. Zapisywanie skoroszytu w réznych formatach



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

Brak wynikéw.

Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 200,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 200,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 75,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 75,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Pawet Kowalczyk

‘ ' Prowadzenie zaje¢ z zakresu Microsoft Office, grafiki komputerowej, szkolen informatycznych,
ECDL.
0d 2004 roku nieprzerwanie prowadzenie zaje¢ z zakresu MS Office, grafiki komputerowej, trener
ECDL, Microsoft Office. Zrealizowanych ponad 7 tysigce godzin szkoleniowych z tego zakresu; w
tym szkolenia z MS Excel na réznych poziomach zaawansowania. Prowadzenie szkolen dla
odbiorcéw instytucjonalnych oraz wielu firm.
Aktywny egzaminator ECDL, przeprowadzonych 4 tysigce egzaminéw ECDL.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach szkolenia zapewniamy:
+ materiaty szkoleniowe
+ do$wiadczonego trenera



+ zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia

Warunki uczestnictwa

Istnieje mozliwos$¢ zastosowania zwolnienia z podatku VAT dla szkolen majacych charakter ksztatcenia zawodowego lub stuzacych
przekwalifikowaniu zawodowemu pracownikdw, ktérych poziom dofinansowania ze srodkéw publicznych wynosi co najmniej 70% (na
podstawie § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie zwolnien
od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (Dz. U. z 2013 r. poz. 1722 ze zm.)

Prosimy o kontakt telefoniczny lub mailowy w celu rezerwacji miejsca i uzgodnienia szczegétéw szkolenia.

W razie pytan prosimy o kontakt telefoniczny lub mailowy.

Informacje dodatkowe

Jesli sg Panstwo zainteresowani szkoleniem stacjonarnym, w siedzibie firmy, zamknigtym poprosimy o kontakt. Po uzgodnieniu
szczeg6téw technicznych opublikujemy szkolenie w tej formie wraz z niezbednymi informacjami technicznymi.

Szkolenie realizowane w godzinach dydaktycznych (18 godzin dydaktycznych po 45 min. zaje¢ plus przerwy).

Przed ztozeniem wniosku prosimy o kontakt wtedy ustalimy termin, godziny szkolenia oraz opublikujemy szkolenie jako szkolenie
zamkniete dedykowane konkretnej firmie.

Zawarto umowe WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek — Rozwdj

Warunki techniczne

1. Szkolenie prowadzone jest z wykorzystaniem aplikacji Zoom
2. Komputer/laptop wyposazony w gtosnik, mikrofon oraz kamere o parametrach:

¢ system operacyjny: Windows 10 lub nowszy, MacOS lub Linux, pakiet Office
* minimum 8GB RAM

¢ 10 GB wolnego miejsca na dysku

e kamera internetowa, stuchawki i mikrofon

e zalecany drugi monitor

3. Potaczenie internetowe - przewodowe lub bezprzewodowe: minimalne wymagania dotyczgce parametréw tgcza sieciowego to
predkos$¢ co najmniej 5 Mbit/s

5. Dowolna przegladarka internetowa: Edge, Chrome, Firefox, Safari, Internet Explorer 6. Linki do udziatu w szkoleniu (wazne w czasie jego
trwania szkolenia) zostang przekazane Uczestnikom oraz Operatorom

Kontakt

0 Ewa Fronczyk - Kowalczyk

m E-mail ewa.kowalczyk@zeto.lublin.pl

Telefon (+48) 817184 250



