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Pakiet MS Excel

Numer ustugi 2024/10/29/4954/2385939

© Biatystok / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

®© 48h

5 14.01.2025 do 14.03.2025

Informacje podstawowe

1 800,00 PLN brutto
1800,00 PLN netto
37,50 PLN brutto/h
37,50 PLN netto/h

Kategoria

Sposéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow
Maksymalna liczba uczestnikéw
Data zakonczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

wsparcie dla os6b indywidualnych
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie skierowane jest do oséb, ktére chciatyby rozpoczgé prace w
programie MS Excel. Wymagana jest znajomos$¢ obstugi komputera.

Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikow Projektu MP i/lub dla
Uczestnikow Projektu NSE.

Ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikéw Projektu Kierunek — Rozwdj.

12

13-01-2025

stacjonarna

48

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Ustuga "Pakiet MS Excel" prowadzi do samodzielnego wykorzystywania programu MS Excel na poziomie podstawowym,

$redniozaawansowanym i zaawansowanym.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Samodzielnie obstuguje program MS
Excel na poziomie podstawowym

Samodzielnie obstuguje program MS
Excel na poziomie
$redniozaawansowanym

Kryteria weryfikacji

Charakteryzuje podstawowe funkcje
programu MS Excel

Wykonuje podstawowe operacje na
komérkach

Zna i wprowadza podstawowe formuty

Wykonuje formatowanie arkusza

Stosuje formatowanie warunkowe

Tworzy wykresy

Stosuje formatowanie komorek,
wprowadza serie, automatyczne
wypetnianie, listy uzytkownika

Stosuje adresowanie wzgledne i
bezwzgledne

Sprawdza pisownie w dokumencie

Wykonuje operacje na skoroszycie

Stosuje nazewnictwo zakreséw

Wstawia formuty, wykorzystuje funkcje,
zna budowe arkusza, stosuje
zabezpieczenia danych

Stosuje zaawansowane opcje wykresow
- formaty danych, serie danych

Wprowadza tablice danych oraz bazy
danych

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Zna zasady nagrywania makr, postuguje

Test teoretyczn
sie edytorem makr VBA yezny

Zna podstawowe zasady
i Test teoretyczny
programowania VBA

Charakteryzuje zmiennie, funkcje oraz

Test teoretyczn
podstawowe instrukcije yezny

Samodzielnie obstuguje program MS Tworzy i uzywa wtasne funkcje Test teoretyczny
Excel na poziomie zaawansowanym

Tworzy wiasne przyciski do
L. Test teoretyczny
uruchamiania makr

Zna podstawowe zasady
. . Test teoretyczny
programowania obiektowego

Wykorzystuje wbudowane funkcje
jezyka VBA, stosuje kontrolki Test teoretyczny
formularza

Kwalifikacje

Kompetencje

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 weryfikacji?

Tak

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Tak

Program

MS Excel - poziom podstawowy (15 godz.)

1.Wiadomosci wstepne.



Operacje na plikach (tworzenie nowego zeszytu, otwieranie istniejgcego, zapisywanie go).
Poruszanie sie po zeszycie.

Zaznaczanie obszarow.

Skalowanie wyswietlanego zeszytu.

Interfejs Excela: Wstazka, pasek szybkiego dostepu

2.Podstawowe operacje na komérkach

Wprowadzanie danych,

kopiowanie, przenoszenie oraz edycja zawartosci komorek,
wstawianie i usuwanie wierszy i kolumn,

tworzenie wyrazen, zastosowanie w prostych arkuszach.

3.Formuty

Korzystanie z funkcji wbudowanych (funkcje matematyczne, daty i czasu).
Adresowanie wzgledne i bezwzgledne.

Podstawowe funkcje logiczne.

Tworzenie serii danych.

Przyktady wykorzystania w arkuszu.

4.Formatowanie arkusza.

Formatowanie czcionki.

Sposoby wyswietlania liczb.

Zmiana rozmiaru komorek.

Ukrywanie kolumn.

Kopiowowanie i przenoszenie komorek

5.Formatowanie warunkowe.
6.Wykresy.

Tworzenie wykresu.

Rodzaje wykresow.

Modyfikacja i dodawanie nowych elementéw wykresu.

Stworzenie wykreséw dla arkuszy wczesniej utworzonych na éwiczeniach.

7.Cwiczenia w tworzeniu arkuszy z zastosowaniem $rednio zaawansowanych funkgiji.

MS Excel - poziom $redniozaawansowany (18 godz.)

Formatowanie komérek, wprowadzanie serii, automatyczne wypetnianie, listy uzytkownika, praca z szablonami.

Adresowanie wzgledne i bezwzgledne

Sprawdzanie pisowni w dokumencie, praca z zakresami i arkuszami

Operacje na skoroszycie

Nazewnictwo zakreséw — definiowanie nazw, uzycie nazw w formutach i poleceniach

Wstawianie formut; odwotania do komérek w biezgcym skoroszycie i innych

Wykorzystanie funkcji. Wyszukiwania i adresu, tekstowe, informacyjne i inne

Budowa arkusza

Zabezpieczania danych

Zaawansowane opcje wykreséw - formaty danych, serie danych (dodawanie, usuwanie)

Tablice danych - baza danych, sortowanie i filtrowanie danych, tabela przestawna - Pivot Table, analiza danych w tabeli przestawne;j,
wykorzystywanie danych z innych tablic do tworzenia Pivot Table

Bazy danych - sortowanie, filtrowanie, sprawdzanie poprawnosci danych (okreslenie danych dozwolonych), tworzenie sum posrednich

MS Excel- poziom zaawansowany (15 godz.)

1. Nagrywanie makr i edytor makr VBA

Otwieranie pliku z makrami

Uruchamianie makr: klawisze skrotow, zaktadka Deweloper
Otwieranie i korzystanie z edytora Visual Basic

Nagrywanie makra, makra z klawiszem skrétow

Odwotania wzgledne i bezwzgledne

Usuwanie makr

Tworzenie wtasnego przycisku



¢ Przypisywanie makra do przycisku
2. Wstep do programowania VBA

e Wprowadzenie do pisania makr od zera

e Wprowadzenia do jezyka VBA

e Edytor VBA: przegladarka obiektéw, moduty
* Komentarze

e Uruchamianie makr z edytora VBA

e Korzystanie z Debuggera

e Tworzenie okien dialogowych

3. Zmiennie, funkcje, podstawowe instrukcje

e Zmienne, typy zmiennych

e Operatory: przypisania, matematyczne, tekstowe, logiczne
e Instrukcja If Then

e Instrukcja Select Case

¢ Petla Do While; Petla Do Until

e Petla For Next; Petla For Each Next

4. Tworzenie i uzywanie wiasnych funkcji

e Petle Wielokrotne
¢ Funkcja MsgBox

¢ Funkcja InputBox
e Tworzenie Funkcji

5. Wtasne przyciski do uruchamiania makr

e Tworzenie przyciskow
e Makra ktére same sie uruchamiaja

6. Wstep do programowania obiektowego

e Tablice

¢ Klasy, obiekty, atrybuty i metody obiektéw

¢ Hierarchia obiektéw w Excelu

e Obiekt Application

e Obiekty Workbook i Worksheet — praca ze skoroszytami i arkuszami
¢ Obiekty Range, Selection — dostep do komérek arkusza

7. Wykorzystanie wbudowanych funkcji jezyka VBA, w szczegdlnosci dotyczacych :
- analiza duzych ilosci danych ; - wprowadzanie i kumulowanie danych

¢ Funkcje tekstowe

¢ Funkcje liczbowe

¢ Funkcje daty i czasu

¢ Funkcje konwers;ji i informacyjne

e Funkcje arkuszowe i ich odpowiedniki w VBA

8. Stosowanie kontrolek formularza

e Formularze

e Interakcja z uzytkownikiem

e Tworzenie przyciskdw uruchamiajgcych makro
¢ Inne kontrolki formularza

9. VBA Podsumowanie

e Szukanie btedéw w programie

e Wykonywanie krokowe — przechodzenie programu linia po linii
e Czujki — $ledzenie wartosci zmiennych

e Putapki (ang. breakpoints)

Zajecia realizowane w godzinach dydaktycznych.



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec¢: 1

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina i .
. Prowadzacy L, X , X Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia
Ms Excel -
Dawid Kapla 14-01-2025 16:15 19:30 03:15
poziom |
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 800,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 800,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 37,50 PLN
Koszt osobogodziny netto 37,50 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Dawid Kapla

‘ ' Osoba z duzym doswiadczeniem praktycznym, prowadzi zajecia z zakresu oprogramowania MS
Office.

Wyksztatcenie wyzsze, Magister Ekonomii, ukoriczone studia podyplomowe na Wydziale Informatyki
Politechniki Biatostockiej- Specjalnos¢ Technologie Internetowe.
0d 2014 roku prowadzi dziatalno$¢ szkoleniowg jako trener na szkoleniach informatycznych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi
- notes
- dtugopis

- skrypt szkoleniowy



Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa jest zebranie minimalnej 6 osobowej grupy. W przypadku, gdy liczba oséb jest niewystarczajgca wyznaczamy
nowy termin oraz niezwtocznie informujemy o nim zapisanych uczestnikéw.

Termin rozpoczecia szkolenia moze ulec zmianie. Przed zapisaniem si¢ na ustuge prosimy o kontakt telefoniczny z organizatorem
szkolenia.

Informacje dodatkowe

Dokumentem potwierdzajgcym nabycie wiedzy i umiejetnosci bedzie certyfikat firmy T-Matic.
Lekcja trwa 45 minut dydaktycznych, a przerwy sg elastyczne dostosowane do uczestnikow.
Szkolenie konczy sie egzaminem wewnetrznym.

Termin rozpoczecia szkolenia moze ulec zmianie. Przed zapisaniem si¢ na ustuge prosimy o kontakt telefoniczny z organizatorem
szkolenia.

Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikdéw Projektu MP i/lub dla Uczestnikéw Projektu NSE.
Ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikdéw Projektu Kierunek — Rozwdj.
Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu Kierunek-Rozwoj.

Zawarto umowe z WUP Krakéw w ramach projektu " Matopolski Pocigg do Kariery".

Adres

ul. Malmeda lcchoka 1
15-440 Biatystok

woj. podlaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

0 Dziat Szkolen
m E-mail szkolenia@computerplus.com.pl

Telefon (+48) 730 131 202



