Mozliwo$¢ dofinansowania

ZYSKAJKOMPETENCJE.PL

L & ESPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

CIA
0. 0.0.6.8 ¢

Biznesowy Microsoft Office -
Kompleksowe szkolenie pomoze Ci
opanowac kluczowe narzedzia niezbedne
do efektywnego zarzadzania danymi i
tworzenia profesjonalnych dokumentow i
prezentaciji. Certyfikat Microsoft!
Dofinansowanie dla oséb prywatnych i
przedsiebiorcow

Numer ustugi 2024/09/13/46414/2307698

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

® 70h

9 05.11.2024 do 19.12.2024

Informacje podstawowe

Kategoria

5250,00 PLN brutto
5250,00 PLN netto

75,00 PLN brutto/h

75,00 PLN netto/h

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

wsparcie dla os6b indywidualnych
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Dla kogo jest ten kurs?

Kurs jest kierowany do osby ktéra:

- chce poznaé¢ MS Office aby podja¢ prace w ktérej znajomos¢ pakietu
bedzie wymagana.

- juz pracuje z programamie Offica ale chce poznaé nowe funkcej aby
praca z programem byta bardziej ptynna i wydajna

- chce analizowaé, przetwarzaé i przedstawiaé dane w czytelny sposoéb.
- chce tworzy¢ i analizowaé raporty za pomoca tabel.

- jest przedsiebiorcg ktéremu Excel usprawni kalkulowanie biznesu i
pomorze tworzy¢ prezentacje dla klientow

- jest studentem ktérry bedzie mogt przedstawic¢ wyniki swoich prac w
przjrzysty i zrozumiaty sposoéb.

- ma checi i potrzebe poznania narzedzi Office :)

zdalna w czasie rzeczywistym
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Podstawa uzyskania wpisu do BUR Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna

Cel

Cel edukacyjny

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest nabycie umiejetnosci wykorzystywania programéw pakietu MS Office do wykonywania ztozonych
obliczen opartych o dane zapisane w arkuszu z wykorzystaniem wielu dostepnych w programie funkcji. Celem jest
przygotowanie uczestnika do automatyzaciji i optymalizacji proceséw w codziennej pracy z zastosowaniem programow
Office poprzez wykorzystanie funkcji logicznych, $ledzenia btedéw. Szybszego tworzenia baz danych oraz wykreséw
analitycznych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Uczestnik tworzy i stosuje

zaawansowane formuty oraz funkcje w .
Obserwacja w warunkach

Excelu do rozwigzywania
symulowanych

skomplikowanych probleméw

analitycznych
Definiuje zaawansowane formuty i

funkcje w Excelu
Uczestnik wykazuje umiejetnos¢

definiowania i implementowania
zaawansowanych funkcji w Excelu,
wykorzystujac je w ré6znych
scenariuszach obliczeniowych.

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Uczestnik potrafi stosowac¢ tabele
przestawne w Excelu do $ledzenia i Obserwacja w warunkach
analizowania danych w czasie symulowanych

rzeczywistym.

Monitoruje dane przy uzyciu tabel

przestawnych Uczestnik wykazuje umiejetnosé

efektywnego monitorowania danych za
pomoca tabel przestawnych,
wykorzystujac je do generowania
dynamicznych raportow i zestawien

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Uczestnik weryfikuje doktadnos¢ analiz
i raportéw, zapewniajac ich zgodnos¢ z
wymaganiami.

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Sprawdza poprawnos$¢ analiz i raportéw
Uczestnik wykazuje umiejetno$é

sprawdzania rzetelnosci analiz i
raportéw, gwarantujac ich poprawnos¢ i
wiarygodnosé.

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Sprawdza zgodnos$é dokumentéw z
przyjetymi standardami.

Analizuje poprawnos¢ struktury
dokumentu

Tworzy profesjonalne prezentacje
dostosowane do potrzeb odbiorcy,
wykorzystujgc zaawansowane

narzedzia wizualne i interaktywne.

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 - Certyfikat Microsoft

Kryteria weryfikacji

Uczestnik kontroluje, czy dokumenty
spetniajg okreslone wymogi
formatowania, zgodne z wytycznymi
organizacji lub branzy.

Uczestnik ocenia, czy struktura i uktad
dokumentu odpowiadajg przyjetym
normom i standardom, stosujac
odpowiednie narzedzia weryfikac;ji.

Uczestnik ocenia, czy struktura i uktad
dokumentu odpowiadaja przyjetym
normom i standardom, stosujac
odpowiednie narzedzia weryfikac;ji.

Uczestnik ocenia, czy dokument jest
sformatowany zgodnie z wymaganiami
branzowymi, uzywajac odpowiednich
styléw i uktadéw.

Uczestnik weryfikuje, czy tresé¢
dokumentu jest zgodna z
obowigzujgcymi normami, stosujac
narzedzia do automatycznej korekty i
kontroli jakosci.

Uczestnik projektuje prezentacje z
uzyciem spéjnych motywoéw
graficznych, animacji oraz przejs¢,
zgodnie z zasadami estetyki i
czytelnosci.

Uczestnik dostosowuje prezentacje do
grupy odbiorcéw, stosujac odpowiednie
narzedzia interaktywne, takie jak
hipertacza, przyciski akcji oraz elementy
multimedialne.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Uczestnicy podchodzg do egzaminu przeprowadzonego przez podmiot zewnetrzny.
Ma to na celu zapewnienie procesu rozdzielnosci szkolenia i egzaminowania.



Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotow / kategorii
Podmiotow

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego
walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujacego

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR

Program

Wstep do kursu

informacje podstawowe

Edytor tekstu MS Word

Praca z tekstem

kopiowanie, wycinanie, wklejanie tekstu
formatowanie tekstu

formatowanie akapitu

czcionka

numerowane list

nagtéwek, stopka

poréwnanie dokumentéw

spis tresci

tabele

uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfikowania na mocy
innych przepiséw prawa

Certiport - Authorized Testing Center Walidacja zostanie przeprowadzona
przez podmiot zewnetrzny, ktérym jest organizacja Certiport.

Nie

Microsoft

Nie



korespondencja seryjna

ochrona plikéw

Arkusz kalkulacyjny MS Excel

Odwotania

podstawy odwotan

odwotania wzgledne

odwotania bezwzgledne

odowotania mieszane

odwotania do zakresow

dowotania do innego arkusza

odwotania do innego pliku

odwotania 3D

Sortowanie

podstawy sortowania

wprowadzanie i sprawdzanie poprawnosci danych

okno sortowania

sortowanie po kolorze wypetnienia komérki i czcionki

sortowanie po ikonach komérek

sortowanie niestandardowe (po miesigcach, dniach )

sortowanie po stworzonej liscie

sortowanie w poziomie

Filtrowanie

podstawy filtrowania



filtr tekstu

filtr dat

filtr koloru

filtry liczb

filtrowanie niestandardowe po réznych danych

usuwanie duplikatéw

liczba porzadkowa przy filtrowaniu

dwa filtry w jednym arkuszu

filtry zaawansowane

Tabele

podstawy tabel

uktady tabel

rozrastajgce sie zakresy w tabelach

odwotania do tabel

wiersz sumy w tabeli

fragmantatory w tabeli

Tekst w Excelu

podstawy operacji z tekstem

sposoby na tgczenie tekstow ze sobg

funkcje zwigzane z tekstem.

taczenie tekstu i liczb w jednej komérce

Tabele przestawne

podstawy tabel przestawnych



puste pola w tabelach

raporty w tabelach

filtrowanie sortowanie w tabelach przestawnych

grupowanie

podsumowania w tabeli

filtry

fragmentatory

pola i elementy obliczeniowe

sprawdzenie wiedzy o tabelach przestawnych

Wykresy

podstaw wykresow

rodzaje wykreséw

motywy i style wykreséw

dodawanie i zmiana wartosci elementu

formatowanie liczbowe na osi

zmiana typu wykresu

filtrowanie wykresow

wykres kotowy

wykres liniowy

wykres histogramu

linia trendu

wykres kombi

wykres przebiegu w czasie



wykresy na catym arkuszu

Funkcje w Excelu

grupowanie kolumn i wierszy

SUMY.CZESCIOWE

funkcja LUB

funkcja JEZELI

funkcje SUMA.JEZELI

funkcje SUMA.WARUNKOW

funkcja MAX.JEZELI

funkcja WYSZUKAJ. PIONOWO

funkcja ZAMIEN

Pobieranie danych - Power Query

pobieranie danych z pliku txt

kopiowanie danych z plikéw Worda

kopiowanie danych z pliku PDF

dane w tabeli przestawnej

Ochrona plikéw i Drukowanie

drukowanie duzych dokumentéw

drukowanie Nagtéwkow i Stopek

drukowanie wybranych obszaréw

blokowanie komorek

zabezpieczenie pliku hastem

kopia zapasowa



Power Point

Tworzenie prezentacji

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 26

Przedmiot / temat
zajec

MS Excel -

Wprowadzanie
danych,
formatowanie,
wypetnianie serig
(prezentacja,
éwiczenia)

MS Excel -

Sortowanie,
filtrowanie,
odwotania
(prezentacja,
éwiczenia)

MS Excel -

Filtrowanie,
tabele,
formatowanie
warunkowe
(prezentacja,
éwiczenia)

Ms Excel -

Funkcje logiczne,
matematyczne,
wyszukania
(prezentacja,
éwiczenia)

MS Excel -

Funkcje
statystyczne,
daty, czasu,
tekstowe
(prezentacja,
éwiczenia)

Prowadzacy

tukasz Przybyta

tukasz Przybyta

tukasz Przybyta

tukasz Przybyta

tukasz Przybyta

Data realizaciji
zajec

05-11-2024

08-11-2024

09-11-2024

10-11-2024

12-11-2024

Godzina
rozpoczecia

18:30

17:00

12:00

10:00

15:00

Godzina
zakonczenia

20:30

19:00

14:00

13:00

17:00

Liczba godzin

02:00

02:00

02:00

03:00

02:00



Przedmiot / temat
zajec

Ms Excel -

Filtry
zaawansowane
(prezentacja,
éwiczenia)

Ms Excel -

Wykresy cz.1
(prezentacja,
éwiczenia)

Ms Excel -

Wykresy cz.2
(prezentacja,
éwiczenia)

Ms Excel -

Tabele
Przestawne cz.1
(prezentacja,
éwiczenia)

Ms Excel -

Tabele
Przestawne cz.2,
Pobieranie
danych z innych
zrodet
(prezentacja,
éwiczenia)

Ms Excel -

Model Danych,
Power Query,
Power Pivot
podstawy
(prezentacja,
éwiczenia)

Ms Excel -

Btedy, Ochrona
pliku
(prezentacja,
éwiczenia)

Ms Word -

Wprowadzanie
tekstu,
formatowanie
(prezentacja,
éwiczenia)

Prowadzacy

tukasz Przybyta

tukasz Przybyta

tukasz Przybyta

tukasz Przybyta

tukasz Przybyta

tukasz Przybyta

tukasz Przybyta

tukasz Przybyta

Data realizacji
zajeé

13-11-2024

14-11-2024

27-11-2024

28-11-2024

29-11-2024

30-11-2024

02-12-2024

03-12-2024

Godzina
rozpoczecia

15:30

15:30

17:00

18:00

17:00

10:00

18:30

18:00

Godzina
zakonczenia

17:30

17:30

19:00

20:00

19:00

12:00

20:30

20:00

Liczba godzin

02:00

02:00

02:00

02:00

02:00

02:00

02:00

02:00



Przedmiot / temat
zajec

Ms Word -

Akapit,
Wstawianie
grafik, odsytaczy
(prezentacja,
éwiczenia)

[EEZ) Ms Word -
Cytaty, Przypisy,
$ledzenie zmian
(prezentacja,
éwiczenia)

Ms Word -

Spis tresci,
Korespondencja
seryjna
(prezentacja,
éwiczenia)

(/2% Ms Word -
Formularze,
zabezpieczanie,
zapisywanie
plikéw
(prezentacja,
éwiczenia)

Ms Power

Point -
Dodawanie
obiektow do
slajdéow

Ms Power

Point -
Pozyskiwanie,
zdje¢, grafik,
filmow, tekstow

Ms Power

Point - Tworzenie
prezentaciji,
warstwy,
przejscia

Ms Power

Point - Tworzenie
prezentaciji,
animacje,
chronometraz

Prowadzacy

tukasz Przybyta

tukasz Przybyta

tukasz Przybyta

tukasz Przybyta

tukasz Przybyta

tukasz Przybyta

tukasz Przybyta

tukasz Przybyta

Data realizacji
zajeé

06-12-2024

07-12-2024

08-12-2024

09-12-2024

10-12-2024

11-12-2024

12-12-2024

14-12-2024

Godzina
rozpoczecia

17:00

09:00

10:00

18:30

18:00

17:00

18:00

09:00

Godzina
zakonczenia

19:00

11:00

12:00

20:30

20:00

19:00

20:00

11:00

Liczba godzin

02:00

02:00

02:00

02:00

02:00

02:00

02:00

02:00



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Ms Power

Point - Tworzenie
prezentaciji,
animowanie
wykresow, dane z
Excela

tukasz Przybyta

P Ms

Outlook -

Tworzenie listy

zadan,. . tukasz Przybyta
Ustawianie

termindw,
filtrowanie,
grupowanie

&z s

Outlook -

Interfejs, reguty,

opoznianie maili, tukasz Przybyta
zapisywanie,

dotaczanie

zatacznikow

éwiczenia
powtdrzeniowe,
prébne testy
(éwczenia)

tukasz Przybyta

Egzamin

MOS (M0-200)

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

W tym koszt walidaciji brutto

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
15-12-2024 09:30
16-12-2024 18:30
17-12-2024 18:00
18-12-2024 17:00
19-12-2024 18:00

Cena

5250,00 PLN

5250,00 PLN

75,00 PLN

75,00 PLN

0,00 PLN

Godzina
zakonczenia

11:30

20:30

20:00

19:30

19:00

Liczba godzin

02:00

02:00

02:00

02:30

01:00



W tym koszt walidacji netto 0,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 200,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 200,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O tukasz Przybyta

‘ ' Absolwent studiéw magisterskich na kierunku Prawo na Uniwersytecie Rzeszowskim oraz studiow
podyplomowych z zakresu szacowania nieruchomosci na WSIiZ w Rzeszowie. W 2020 roku
rozpoczat Sciezke zawodowg jako trener kompetenciji cyfrowych w projekcie "Latarnicy 2020",
prowadzonym przez Stowarzyszenie "Miasta w Internecie". Uczestnik ogdlnopolskiego programu
"Cyfrowy wolontariusz" realizowanego pod patronatem Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.
0d 2021 prowadzi ustugi szkoleniowe dla firm oraz oséb prywatnych, z zakresu arkuszy
kalkulacyjnych Excel a takze wykorzystania programéw z pakietu MS Office w pracy biurowe;j. Klienci
szkolen zgtaszajg sie komercyjnie oraz za posrednictwem Bazy Ustug Rozwojowych posiadajac
dofinansowanie. Jako szkoleniowiec przeprowadzit ponad 500 godzin zajeé. Kilkadziesiat ustug
szkoleniowych w trybie zdalnym jak i stacjonarnym. Swoje kompetencje do prowadzenia zaje¢
potwierdzit uzyskujac tytut Trenera Europejskiego Certyfikatu Kompetencji Informatycznych ECCC
na poziomie zaawansowanym.

Wiedze swojg przekazuje w sposob prosty i zrozumiaty dla kazdego.
Czego dowodem sg referencje i podziekowania po przeprowadzonych szkoleniach.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach kursu uczestnik otrzymuje materiaty edukacyjne w formie plikéw do pobrania. Ktére bedg stuzy¢ do wykonywania éwiczen
podczas zaje¢ oraz sprawdzenia nabytej wiedzy po kazdym module. Uczestnik otrzyma réwniez dostep do testu sprawdzajgcego wiedze z
zakresu szkolenia. Czas trwania ustugi jest to 70 godzin dydaktycznych(45 min).

Harmongram przedstawia czas w godzinach zegarowych.

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik otrzyma komplet materiatéw oraz zaswiadczenie potwierdzajgce ukoniczenie szkolenia i zdobycie
wkompetencji. Zaswiadczenie zostanie wystane do uczestnika w wersji PDF oraz oryginaty w wersji papierowe;j.

Warunki uczestnictwa

Zajecia bedg odbywaty sie w formie zdalnej. Linki z zaproszeniem do wideokonferencji wysytane beda na adresy e-mail uczestnikéw
najpozniej dzien przed zaplanowanymi zajeciami.

Informacje dodatkowe

Na prosbe uczestnika harmonogram ustugi moze podlegaé¢ zmianom, w ramach dni trwania szkolenia. W losowych przypadkach moze
réwniez czas trwania ustugi zosta¢ zmieniony.



Warunki techniczne

urs zostanie przprowadzony za pomoca platformy ZOOM.
Zoom — wymagania sprzetowe

¢ Minimalne: Procesor: Jednordzeniowy 1Ghz lub wyzszy, Pamie¢ RAM: 2Gb.
¢ Zalecane: Procesor: Dwurdzeniowy 2Ghz lub szybszy (Intel i3/i5/i7 lub odpowiednik AMD), RAM: 4 Gb

Zoom - obstugiwane systemy operacyjne

* macOS X z systemem macOS 10.9 lub nowszym
e Windows 10*
e Uwaga: Urzadzenia z systemem Windows 10 muszg by¢ wyposazone w system Windows 10 Home, Pro lub Enterprise. Tryb S nie
jest obstugiwany.

e Windows 8 lub 8.1
¢ Windows 7

Zoom — wymagania systemowe

* Potgczenie internetowe — szerokopasmowe przewodowe lub bezprzewodowe (3G lub 4G/LTE)
e Gtosniki i mikrofon — wbudowane, podtgczane przez USB lub bezprzewodowe Bluetooth
e Kamera internetowa lub kamera internetowa HD — wbudowana, podtgczana przez USB

Zoom — wymagania techniczne dotyczace potaczenia sieciowego

 Dla wysokiej jakosci wideo: 600 kb/s (przesytanie/pobieranie)
¢ Tylko dla udostepniania ekranu (bez miniaturki wideo): 50-75kbps
¢ Udostepnianie ekranu z miniaturkg wideo: 50-150kbps

Uczestnik powinien posiada¢ zainstalowany program MS Excel co najmniej w wers;ji 2010.

Linki z zaproszeniami do logowania zostang przestane uczestnikowi na adres e-mail dwa dni przed rozpoczeciem szkolenia.

Kontakt

ﬁ E-mail info@zyskajkompetencije.pl

Telefon (+48) 515 148 362

Lukasz Przybyta



