Mozliwo$¢ dofinansowania

Microsoft Excel - poziom podstawowy 1 500,00 PLN brutto
ﬁ Numer ustugi 2024/10/30/168224/2388045 1500,00 PLN netto
93,75 PLN brutto/h
w 93,75 PLN netto/h
NTF.PL SPOtKA Z
OGRANICZONA © Putawy / stacjonarna
ODPOWIEDZIALNOS ® Ustuga szkoleniowa
CIA ® 16h
&k hk B 11.01.2025 do 12.01.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Kurs skierowany jest do:

- wtascicieli i pracownikéw firm pracujacych z wykorzystaniem programu

. MS Excel,
Grupa docelowa ustugi

- osoby pracujace lub bezrobotne, ktére chca w wiasnej inicjatywy
zdobyé/podnies¢ wiedze i umiejetnosci z zakresu obstugi programu MS

Excel
Minimalna liczba uczestnikéw 3
Maksymalna liczba uczestnikow 11
Data zakornczenia rekrutacji 09-01-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 16
Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny



Ustuga przygotowuje do samodzielnej pracy z wykorzystaniem programu Microsoft Excel

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

- zna podstawowe definicje z zakresu
funkcjonalno$ci programu MS Excel

- poprawnie wprowadza dane i je
edytuje

- tworzy zaawansowane arkusze
kalkulacyjne

- stosuje formuty w MS Excelu m.in.
MIN, MAX, SUMA, SREDNIA, ILOCZYN,
JEZELI, LICZ.JEZELI

- pracuje z datami i godzinami - funkcje
DATA.ROZNICA, DZIS, TERAZ.

- pracuje z tekstem - funkcje
PODZIEL.TEKST, POLACZ.TEKSTY,
LITERY.MALE, LITERY.WIELKIE,
Z.WIELKIEJ.LITERY.

- tworzy wykresy do prezentacji danych
- stosuje podstawy pracy z tabelami
przestawnymi

- przygotowuje arkusz Excela do druku

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

- zna podstawowe definicje zwigzane z
programem MS Excel

- zna zasady formatowania, sortowania,
filtrowania, wyszukiwania,

- wprowadza dane i dokonuje ich edycji
- 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

- drukuje arkusz

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

Tak, efekty uczenia sie zostang opisane na suplemencie do dokumentu potwierdzajgcego uzyskanie kompetenciji.

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, suplement potwierdza rozdzielenie proceséw szkolenia od walidacji, ktérg stanowi test przygotowany przez
zewnetrznego eksperta, ktéry posiada wiedze i umiejetnosci z zakresu programu nauczania.



Program

Szkolenie realizowane w godzinach dydaktycznych (16 godzin dydaktycznych po 45 min. zaje¢ + przerwy). Zajecia weekendowe w godz.
8.30-15.30

Warunki organizacyjne: Szkolenie prowadzone jest w 1 grupie szkoleniowej, na 1 osobe przypada jedno stanowisko komputerowe
wyposazone w oprogramowanie MS Excel.

Wprowadzenie do podstaw pracy z programem MS Excel

1. Omowienie interfejsu programu MS Excel i zapoznanie z podstawowymi pojeciami: wyjasnienie czym jest skoroszyt, arkusz oraz
komorka.

. Techniki poruszania sie po arkuszu w MS Excel

. Personalizacja interfejsu uzytkownika i efektywne korzystanie z wbudowanej pomocy w programie MS Excel.

. Wprowadzanie danych do komérek oraz ich edycja.

. Omowienie opcji zarzadzania arkuszami w skoroszycie — otwieranie, wstawianie, usuwanie i kopiowanie oraz zapisywanie
skoroszytéw i arkuszy (takze w PDF).

. Metody odzyskiwania danych z niezapisanych lub przypadkowo zamknietych skoroszytéw.

7. Omdéwienie opcji drukowania, w tym ustawien i formatéw.
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Formatowanie i wstawianie obiektéw w programie MS Excel

1. Omowienie formatowania czcionki - zmiana stylu, rozmiaru, koloru i innych atrybutéw czcionki

. Oméwienie formatowania liczb - poprawa czytelnosci danych przez formatowanie liczb, w tym ustawienia dziesietne, walutowe i
procentowe.

. Omowienie formatowania dat - dostosowywanie sposobu wyswietlania dat, uwzgledniajac rézne formaty regionalne.

N

. Rozréznienie miedzy wyswietlanym formatem a prawdziwg wartoscig przechowywang w komérce.
. Omédwienie opcji obramowania i cieniowania oraz kopiowanie i zastosowanie malarza formatéw.

. Oméwienie zastosowania styléw komérek.

. Oméwienie metod scalania, roztgczania i usuwania zawartosci komérek.
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. Omédwienie opcji zawijania tekstu - automatycznego przenoszenia tekstu do nowej linii w obrebie komorki, aby zapewnié¢ lepsza
widocznos¢.
9. Omdéwienie funkcji formatowania warunkowego, dzieki ktéremu komdrka zmienia wyglad w zalezno$ci od jej zawartosci.
10. Omowienie procesu dodawania obrazéw do arkusza, w tym wybieranie i umieszczanie obrazéw z réznych zrédet.
11. Omoéwienie metody wstawiania do arkusza modeli tréjwymiarowych, pozwalajgcych na interaktywnga wizualizacje i prezentacje danych.
12. Omoéwienie wstawiania do arkusza réznych diagraméw za pomoca opcji SmartArt.

Korzystanie z formut i funkcji w programie MS Excel

1. Wprowadzenie do korzystania z formut w Excelu, w tym zasady tworzenia i stosowania formut.

2. Oméwienie tworzenia i modyfikowania prostych formut tak, aby wykonywa¢ podstawowe operacje matematyczne i analityczne m.in. z
funkcjami MIN, MAX, SUMA, SREDNIA, ILOCZYN, JEZELI, LICZ.JEZELI oraz praca z procentami.

3. Praca z datami i godzinami — funkcje DATA.ROZNICA, DZIS, TERAZ.

4. Praca z tekstem - funkcje PODZIEL.TEKST, POLACZ.TEKSTY, LITERY.MALE, LITERY.WIELKIE, Z.WIELKIEJ.LITERY.

5. Inspekcja formut, czyli metody analizowania i sledzenia formut, w tym techniki $ledzenia poprzednikéw i zaleznosci, co pomaga
zrozumied, jak formuty sg powigzane z danymi.

6. Techniki kopiowania formut i wartosci obliczonych przez formuty.

7. Oméwienie recznych i automatycznych metod przeliczania.

Praca z tabelami (bazami danych) w programie MS Excel

1. Definicja i wyjasnienie poje¢ zakresu danych, bazy danych oraz tabeli w kontek$cie MS Excel, podkreslajac ich znaczenie w organizaciji
i analizie danych.

2. Oméwienie opcji wyszukiwania informacji (funkcje Znajdz i Zamien) oraz komérek pustych lub zawierajgcych btedy.

3. Metody sortowania danych w tabelach wg okreslonych kryteriéw i wykorzystanie funkcji Autofiltr oraz Fragmentator.

4. Omoéwienie podstaw pracy z tabelami przestawnymi.

Tworzenie wykreséw w programie MS Excel

1. Omowienie réznych rodzajow wykreséw dostepnych w Excely, takich jak wykresy kolumnowe, stupkowe, liniowe, kotowe oraz ich
zastosowania.

2. Oméwienie metody przygotowania danych przed przystgpieniem do tworzenia wykresu.

3. Oméwienie metod wprowadzania zmian w wykresach oraz ich usuwanie, przenoszenie i kopiowanie.

4. Zapoznanie z technikami dotyczgcymi drukowania wykreséw, w tym ustawien formatu i rozmia



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina

Prowadzacy

zajec zajeé

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

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

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Marcin Michnowicz

rozpoczecia

Cena

1 500,00 PLN

1 500,00 PLN

93,75 PLN

93,75 PLN

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin

‘ ' Z wyksztatcenia informatyk, wyktadowca z bogatym doswiadczeniem w branzy informatycznej i

programistycznej, specjalizujgcym sie w e-commerce oraz obstudze komputera, posiada ponad 20
lat doswiadczenia w branzy IT, pracujac jako programista, analityk systeméw oraz konsultant IT dla

wielu firm i branzy.

Jego specjalizacja w e-commerce obejmuje szeroki zakres tematéw, od projektowania sklepéw
internetowych, przez optymalizacje konwersji, az po strategie marketingu cyfrowego i analize
danych. W obszarze obstugi komputera, nie tylko uczy podstawowych i zaawansowanych
umiejetnosci obstugi systemoéw i aplikaciji, ale réwniez wdraza wiedze dotyczaca bezpieczenstwa
cyfrowego, zarzagdzania danymi i efektywnej pracy z narzedziami IT.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



Uczestniczy otrzymujg autorskie materiaty szkoleniowe tj.:

¢ skrypty zawierajgce dodatkowe ¢wiczenia do pracy samodzielnej,
e zadania i éwiczenia.
e zaswiadczenie ukonczenia kursu

Warunki uczestnictwa

Podstawowa umiejetnos¢ obstugi komputera tj. znajomo$é klawiatury i operowania myszka.

Informacje dodatkowe

Warunkiem otrzymania dofinansowania na opisane szkolenie jest spetnienie warunkéw przedstawionych przez Operatora, ktory jest
dysponentem funduszy publicznych. Informacje o Operatorach dostepne sa na stronie Bazy Ustug Rozwojowych https://serwis-
uslugirozwojowe.parp.gov.pl/component/site/site/dofinansowania-bur/#programy-krajowe

Podana cena obejmuje szkolenie objete dofinansowaniem w wysokosci przynajmniej 70% ze srodkow publicznych (zgodnie z zapisami
prawodawstwa szkolenia zawodowe finansowane w min. 70% ze srodkéw publicznych podlegajg zwolnieniu z VAT na podstawie §3 ust.1
pkt 14 Rozp.Ministra Finanséw z dn. 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania
tych zwolnien (Dz. U. 2013 poz. 1722 § 3 ust. 1 pkt 14). W przypadku pozyskania mniejszego dofinansowania do podanej ceny nalezy
doliczy¢ 23% VAT.

Adres

Putawy
Putawy
woj. lubelskie

Istnieje mozliwos¢ realizacji szkolenia w czasie rzeczywistym w formie zdalnej za pomoca aplikacji Microsoft
Teams/Zoom. W przypadku zainteresowania prosimy o kontaki.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi
e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia@ntf.pl

Telefon (+48) 814781 818

Matgorzata Wroblewska-Tylus



