Mozliwo$¢ dofinansowania

Microsoft Excel - poziom podstawowy. 1 800,00 PLN brutto
ﬁ Szkolenie komputerowe konczace sie 1800,00 PLN  netto
egzaminem ICDL (ECDL) B4. Szkolenie na 90,00 PLN  brutto/h
w platformie Microsoft 365 - edycja 90,00 PLN netto/h
weekendowa
ASKE Mariusz Numer ustugi 2024/10/02/161176/2340883
Kwapis
© zdalna w czasie rzeczywistym
% % %k %k Kk

& Ustuga szkoleniowa

® 20h

B 22.11.2024 do 24.11.2024

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Szkolenie podstawowe z arkuszy kalkulacyjnych skierowane jest do osdb,
ktére chca rozwija¢ sie zawodowo poprzez poszerzanie swoich
umiejetnosci komputerowych. Szkolenie adresowane jest do
pracownikéw, ktérzy na co dzien wykorzystujg komputer w swojej pracy i
chcieliby nauczy¢ sie obstugiwac¢ program do tworzenia i edycji arkuszy
kalkulacyjnych.

W trakcie szkolenia Uczestnicy poznajg podstawowe funkcje i narzedzia
arkusza kalkulacyjnego, takie jak formatowanie komorek, tworzenie
formut i wykreséw, sortowanie i filtrowanie danych. Szkolenie jest
doskonatym punktem wyjscia dla oséb, ktére chcag nauczy¢ sie
obstugiwaé program do zarzadzania danymi w sposéb efektywny i
profesjonalny. Szkolenie dostarczy Uczestnikom praktycznej wiedzy i
umiejetnosci dotyczacych obstugi arkusza kalkulacyjnego, ktéry jest
powszechnie uzywany do analizy i prezentacji danych.

Ustuga dodatkowo adresowana do wszytskich Uczestnikéw Projektéw.
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zdalna w czasie rzeczywistym
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Podstawa uzyskania wpisu do BUR Akredytacja Centréw Egzaminacyjnych ECDL

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga ICDL (ECDL) B4 Podstawowe arkusze kalkulacyjne to szkolenie, ktére uczy Uczestnika podstawowych funkcji i
narzedzi arkusza kalkulacyjnego, takich jak formatowanie komdrek, wprowadzanie danych, tworzenie formut i wykreséw.
Szkolenie zawiera zakres wiedzy i umiejetnosci niezbednych do zdania egzaminu z tego modutu. Uczestnicy szkolenia
beda mogli praktycznie ¢wiczy¢ nabytg wiedze i umiejetnosci poprzez rozwigzywanie zadan i éwiczen z arkusza
kalkulacyjnego.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

a. ustawia podstawowe opcje
b. modyfikuje widok, sposéb
wyswietlania
c. zapisuje skoroszyt na dysku w
okreslonej lokalizaciji
d. porusza sie pomiedzy otwartymi

1. Dostosowuje arkusz kalkulacyjny do skoroszytami

.. . . Test teoretyczny

wtasnych preferenciji e. zaznacza i modyfikuje elementy
arkusza (wiersze, kolumny, blok
komorek przylegtych, odlegtych)
f. blokuje wiersze, kolumny
g. przetacza sie pomiedzy arkuszami,
wykonuje operacje w tym: usuwa,
przenosi, zmienia nazwe, dodaje

a. wprowadza dane do poszczegéinych

komorek

b. modyfikuje istniejagcg zawartos¢

komérek, sortuje blok komérek wedtug

jednego kryterium Test teoretyczny
c. kopiuje i przenosi zawartos¢ komorki

lub bloku komérek w obrebie

arkusza/arkuszy/skoroszytu/ kilku

skoroszytéw

2. Wprowadza dane do arkusza
kalkulacyjnego

d. automatycznie wypetnia komérki
danymi na podstawie zawartosci
sasiednich komérek, formatuje komérki
zawierajace liczby (w tym procenty),
daty, teksty

e. zawija tekst w komérce, bloku
komorek, zmienia wyglad zawartosci
komorki

f. kopiuje format komorki/ bloku
komorek do innej komérki lub innego
bloku komérek

g. modyfikuje wyglad komorki arkusza

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

a. tworzy reguly przy uzyciu odwotan do
komérek i operatoréw arytmetycznych
b. rozpoznaje i wtasciwie interpretuje
podstawowe btedy zwigzane z uzyciem

regut
3. Wykonuje podstawowe dziatania c. stosuje adresowanie wzgledne i
matematyczne i logiczne za pomoca bezwzgledne (absolutne) przy Test teoretyczny
arkusza tworzeniu regut

d. uzywa funkcji sumowania, obliczania
$redniej, wyznaczania min. i maks.,
zliczania, liczenia niepustych,
zaokraglania

e. uzywa funkcji logicznej if (jezeli)

a. tworzy wykresy ré6znego typu na
podstawie danych zawartych w arkuszu
b. modyfikuje wykresy, dodaje, usuwa,
4. Tworzy wykresy X . K Test teoretyczny
edytuje tytut wykresu, dodaje etykiety z
danymi do wykresu

c. formatuje elementy wykresu

a. zmienia wielko$ci margineséw strony,
orientacje strony, rozmiar papieru

b. rozmieszcza zawarto$¢ arkusza na
okreslonej liczbie stron, dodaje, edytuje,
usuwa tekst nagtéwka i stopki arkusza
c. wstawia do nagtéwka/stopki numery
stron, date, czas, nazwe pliku i arkusza,
usuwa nagtéwek/stopke

Test teoretyczny

d. sprawdza i poprawia arkusz pod
wzgledem rachunkowym i jezykowym,
wiacza i wytacza
wyswietlanie/drukowanie linii siatki,
wyswietlanie/drukowanie nagtéwkéw
kolumn i wierszy

e. stosuje automatyczne powtarzanie Test teoretyczny
nagtéwkow kolumn i wierszy na kazdej
drukowanej stronie

f. podglada wydruk arkusza

g. drukuje do pliku (PDF) zaznaczony
blok komérek arkusza, caty arkusz,

5. Formatuje i drukuje arkusz
kalkulacyjny

wskazany wykres, caty skoroszyt

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 5. Czy dokument jest certyfikatem, dla ktérego wypracowano system walidacji i certyfikowania efektéow uczenia
sie na poziomie miedzynarodowym?



Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych

Informacje
Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii uprawnione do realizacji proceséw walidaciji i certyfikowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa
Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego Centrum Egzaminacyjne akredytowane przez Polskie Towarzystwo
walidacje Informatyczne

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Tak

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujgcego Polskie Towarzystwo Informatyczne

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

Program szkolenia obejmuje nastepujgce obszary wiedzy i umiejetnosci:

1. Uzycie aplikacji: praca z arkuszami kalkulacyjnymi, zapisywanie i otwieranie plikow, ustawianie opciji, korzystanie z pomocy, zmiana
sposobu wyswietlania dokumentu.

2. Tworzenie dokumentu: wprowadzanie i zaznaczanie danych, edycja i sortowanie danych, kopiowanie, przesuwanie i usuwanie
danych.

3. Zarzadzanie arkuszami: wstawianie, usuwanie i modyfikowanie wierszy i kolumn, kopiowanie, przesuwanie, zmiana nazwy i usuwanie
arkuszy, zamiana potozenia arkuszy.

4. Reguty i funkcje: tworzenie regut arytmetycznych i logicznych przy uzyciu odwotan wzglednych i bezwzglednych, uzywanie funkcji
sumowania, obliczania $redniej, minimum, maksimum, liczenia komérek i zaokraglania.

5. Formatowanie: formatowanie liczby i daty, zmiana wygladu zawartosci komérek, formatowanie tabeli, obramowanie i tto komorek,
kopiowanie formatu.

6. Wykresy: tworzenie wykreséw réznych typéw, zmiana rodzaju i rozmiaru wykresu, dodawanie i edytowanie tytuty, etykiet, legendy i
koloréw wykresu.

7. Formatowanie arkusza: zmiana marginesdw, orientacji i rozmiaru papieru, dodawanie i edytowanie nagtéwka i stopki, sprawdzanie i
poprawianie btedéw, podglad i drukowanie arkusza.

Uczestnicy beda mieli okazje do praktycznego ¢wiczenia réznych zagadnien zwigzanych z arkuszem kalkulacyjnym. Szkolenie
prowadzone jest w formie warsztatowej z wykorzystaniem prezentacji, éwiczen praktycznych i testéw sprawdzajacych.

Egzamin:

Organizator w ramach ustugi szkolenia pokrywa koszt przystgpienia do pierwszego egzaminu z modutu B4 - Arkusze kalkulacyjne.
Egzamin moze odby¢ sie w formie zdalnej lub stacjonarnej (sposéb jego przeprowadzenia jest ustalany z Uczestnikiem przed
szkoleniem).

Ocena umiejetnosci Kandydata dokonywana jest na podstawie wyniku testu, ktéry polega na rozwigzywaniu zadan praktycznych, tgcznie
co najmniej 32 zadania w programie Microsoft Excel. Test ma forme elektroniczng i trwa 45 minut. Test sktada sie z zadan, ktére nalezy
wykonac w okreslonej kolejnosci i zgodnie z instrukcjami. Zadania moga dotyczy¢ dowolnych tematéw z zakresu sylabusa modutu. Kazde
zadanie jest oceniane punktowo, przy czym czes¢ punktdw moze by¢ przyznana za poprawnos$¢ wykonania poszczegdlnych krokéw. Aby
zaliczy¢ test, Kandydat musi uzyska¢ co najmniej 75% punktéw. W przypadku niezaliczenia egzaminu, mozliwe sg egzaminy poprawkowe,
aczkolwiek nie w tym samym dniu, co egzamin pierwotny.

Walidacja:
Metoda weryfikacji: egzamin testowy, realizowany na komputerze, sktadajacy sie z zadan (polecen).



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 8

Przedmiot / temat
zajec

Uzycie
aplikacji.
Tworzenie
dokumentu -
prezentacja,
éwiczenia.

Przerwa

Zarzadzanie
arkuszami -

prezentacja,
éwiczenia.

Reguly i

funkcje -
prezentacja,
éwiczenia.

Przerwa

Wykresy -
prezentacja,
éwiczenia.

Formatowanie
arkusza -
prezentacja,
éwiczenia.

Walidacja.
Egzamin
zewnetrzny ICDL.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt ustugi brutto

Prowadzacy

Eliasz Rafalski

Eliasz Rafalski

Eliasz Rafalski

Eliasz Rafalski

Eliasz Rafalski

Eliasz Rafalski

Eliasz Rafalski

Data realizacji
zajeé

Godzina
rozpoczecia

22-11-2024 08:00
22-11-2024 11:00
22-11-2024 11:15
23-11-2024 08:00
23-11-2024 11:00
23-11-2024 11:15
24-11-2024 08:00
24-11-2024 11:45

Cena

1 800,00 PLN

Godzina
zakonczenia

11:00

11:15

13:30

11:00

11:15

13:30

11:45

12:30

Liczba godzin

03:00

00:15

02:15

03:00

00:15

02:15

03:45

00:45



Koszt ustugi netto 1 800,00 PLN

Koszt godziny brutto 90,00 PLN
Koszt godziny netto 90,00 PLN

W tym koszt walidacji brutto 1 500,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 1 500,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 300,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 300,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Eliasz Rafalski

‘ ' Absolwent Wyzszej Szkoty Pedagogicznej i Wyzszej Szkoty Informatyki i Ekonomii TWP w Olsztynie.
Obecnie doktorant w Instytucie Podstaw Informatyki Polskiej Akademii Nauk w Warszawie,
prowadzacy badania nad historig informatyki w medycynie. Doswiadczony wyktadowca i trener
szkolen specjalistycznych z zakresu Excela, baz danych, Pythona, C++, JavaScriptu, Adobe i
CorelDRAW. Posiada uprawnienia egzaminatora ICDL od 2005 roku.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy z Uczestnikdéw otrzymuje dostep do OneDrive, gdzie znajdujg sie materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej, tj. skrypt i zestawy
do ¢wiczen.

Warunki uczestnictwa

1. Ustalenie z Organizatorem co najmniej 5 dni przed szkoleniem formy przeprowadzenia egzaminu ICDL (zdalna czy stacjonarna).

2. W przypadku wyboru egzaminu ICDL w formie zdalnej Uczestnik wyraza zgode na zainstalowanie przed szkoleniem na swoim
komputerze/laptopie (wyposazonym w gtosnik, mikrofon oraz kamerg), z ktérego bedzie zdawat egzamin aplikacji egzaminacyjnej PTI
(wg. instrukcji Egzaminatora/Centrum Egzaminacyjnego).

3. Zawarcie przez Uczestnika umowy z Organiztorem na realizacje ustugi szkoleniowe;j.

Informacje dodatkowe

Uczestnik szkolenia po zdaniu egzaminu otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia oraz certyfikat ICDL PROFILE B4 - Arkusze
kalkulacujne w wersji elektronicznej. Certyfikat nie ma okreslonego terminu waznosci.



Szkolenie obejmuje 20 godzin dydaktycznych. Th dydaktyczna = 45 min.

Podana cena dotyczy szkolenia finansowanego w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych. W przypadku uzyskania przez Uczestnika
mniejszego dofinansowania do ceny na fakturze zostanie doliczony podatek 23% VAT. (Zwolnienie na podstawie § 3 ust. 1 pkt 14
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardéw i ustug oraz warunkéw stosowania
tych zwolnien t.j. Dz.U. 2018 poz. 701).

Warunki techniczne

Zanim wezmiesz udziat w szkoleniu, zapoznaj sie z nastepujgcymi informacjami:

1. Szkolenie odbywa sie na licencji Microsoft 365 udostepnianej przez Organizatora. Nie musisz posiada¢ wtasnych programéw do pracy
z arkuszem kalkulacyjnym.

2. Potrzebujesz komputera, laptopa lub urzadzenia przenosnego z gtosnikiem, mikrofonem i kamera.

3. Musisz mie¢ dostep do Internetu - przewodowego lub bezprzewodowego (3G lub 4G/LTE). Minimalna przepustowosc¢ to 600 kb/s, a
rekomendowana 1,5 Mb/s.

4. System operacyjny: macOS 10.7 lub nowszy/Windows 10, 8, 7; na urzadzeniu mobilnym: iOS lub Android.

5. Mozesz korzysta¢ z dowolnej przegladarki internetowej: Edge, Chrome, Firefox, Safari, Internet Explorer itp.

6. Linki do szkolenia bedg aktywne podczas jego trwania (otrzymasz je od Organizatora).

7. Jesli chcesz przystapi¢ do egzaminu w formie zdalnej, musisz mie¢ mozliwos¢ zainstalowania aplikacji egzaminacyjnej PTI.

8. Ustuga zostata stworzona na podstawie zakupionej licencji Microsoft 365.

Kontakt

m E-mail info@aske.com.pl

Telefon (+48) 698 301 596

Administrator



