Mozliwo$¢ dofinansowania

Microsoft Office 365 / Etap Ill / Microsoft 1 845,00 PLN brutto
Excel dla zaawansowanych. 1500,00 PLN netto
‘ Numer ustugi 2024/11/14/158529/2411275 11531 PLN brutto/h

93,75 PLN netto/h

© zdalna w czasie rzeczywistym
Notebook Master

& Ustuga szkoleniowa
Sp.zo.0.

® 16h
Kok Kk Kk 9 27.01.2025 do 28.01.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . .. o
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Szkolenie skierowane jest do przedsiebiorcéw i ich pracownikéw oraz

0s6b chcacych naby¢ wiedze i umiejetnosci z zakresu obstugi programéw

pakietu Microsoft Office 365, i wykorzystac¢ je w ramach prowadzonej
Grupa docelowa ustugi dziatalno$ci gospodarczej i etatu.

Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikéw Projektu "Matopolski pocigg do
kariery - sezon 1".

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 10

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 16

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR )
(MSUES) - wersja 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga "Microsoft Office 365 / Etap Ill / Microsoft Excel dla zaawansowanych.", przygotowuje do samodzielnego i
prawidtowego wykonywania obowigzkéw z wykorzystaniem programu Microsoft Excel na poziomie zaawansowanym.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik stosuje formatowanie
warunkowe do wyrézniania danych
wedtug wybranych kryteriow.

Uczestnik definiuje i stosuje wtasne
formaty komérek.

Uczestnik zarzadza arkuszami w
skoroszycie.

Uczestnik uzywa funkcji statystycznych

do analizy danych i wykorzystuje
funkcje finansowe do kalkulaciji.

Uczestnik stosuje funkcje logiczne,
matematyczne.

Uczestnik zagniezdza funkcje w celu
rozwigzania ztozonych probleméw.

Kryteria weryfikacji

Stosuje reguty formatowania
warunkowego na podstawie wartosci

liczb, dat oraz niestandardowych regut,

Edytuje i usuwa reguty formatowania
warunkowego.

Tworzy niestandardowy format liczb,
tekstu lub daty,

Stosuje stworzony format w wybranym

zakresie komorek.

Zmienia nazwy, kolor zaktadek oraz
rozmieszcza¢ arkusze.

Ukrywa i Odkrywa arkusze oraz
przenosi¢ dane miedzy nimi.

Wykorzystuje funkcje takie jak
SREDNIA, MEDIANA,
ODCH.STANDARDOWE.

Interpretuje wyniki uzyskane z uzycia
funkcji statystycznych.
oblicza raty kredytu (funkcja PMT).

Kalkuluje przysztg warto$¢ inwestycji
(funkcja FV).

Uzywa funkcji JEZELI, ORAZ, LUB do
realizacji warunkowych operacji
logicznych.

Wykorzystuje funkcje matematyczne,
takie jak SUMA, ZAOKR, POTEGA.

Stosuje zagniezdzone funkcje (np.
JEZELI w potagczeniu z INDEKS i
PODAJ.POZYCJE)

Rozwiazuje zadanie wymagajace
potaczenia kilku funkcji.

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



Efekty uczenia sie

Uczestnik przetwarza tekst w arkuszu
przy uzyciu funkcji tekstowych.

Uczestnik tworzy i formatuje wykresy
dostosowane do analizy danych.

Uczestnik stosuje tabele przestawne do
analizowania duzych zbioréw danych.

Uczestnik korzysta z funkgc;ji
tablicowych do pracy z zestawami
danych.

Uczestnik tworzy scenariusze i
analizuje wyniki dla réznych zatozen.

Uczestnik ustawia reguty walidac;ji
danych w arkuszu.

Uczestnik tworzy i stosuje listy
rozwijane do ograniczenia danych
wejsciowych.

Uczestnik wykorzystuje przypisane
nazwy do usprawnienia pracy z
arkuszem.

Uczestnik rejestruje i stosuje makra do
automatyzacji zadan.

Uczestnik importuje dane z réznych
zrédet do Excela.

Kryteria weryfikacji

Uzywa funkcji takich jak LEWY, PRAWY,
FRAGMENT.TEKSTU, ZLACZ.TEKSTY.

Konwertuje i modyfikuje tekst w
komérkach wedtug potrzeb.

Tworzy wykres stupkowy, liniowy lub
kotowy na podstawie danych.

Stosuje zaawansowane opcje
formatowania, takie jak dodawanie linii
trendu czy zmiana styléw wykresu.

Tworzy tabele przestawng oraz
dostosowuje jej uktad.

Filtruje i grupuje dane w tabeli
przestawnej oraz dodaje pola
obliczeniowe.

Stosuje funkcje tablicowe takie jak
SUMA.ILOCZYNOW.

Tworzy formuty tablicowe
umozliwiajace obliczenia na zakresach
komoérek.

Definiuje i uruchamia scenariusze oraz
analizuje réznice miedzy nimi.

Tworzy reguty walidacji dla liczbowych i
tekstowych danych wejsciowych.

Definiuje liste rozwijang oraz
zaktualizowac jej zawartoscé.

Definiuje nazwane zakresy oraz
zastosowac je w formutach.

Potrafi zarejestrowa¢ makro i
uruchomié je w celu automatyzacji
zadan.

Importuje dane z pliku CSV, tekstowego
lub 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

Zabezpiecza arkusz hastem. Test teoretyczny
Uczestnik zabezpiecza skoroszyt oraz

wyznacza obszary edycji.
Wyznacza obszary do edyc;ji. Test teoretyczny

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
Tak, dokument zawiera opis efektéw uczenia sie.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji.

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

Tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji.

Program

Szkolenie skierowane jest do przedsiebiorcow i ich pracownikdw oraz oséb indywidualnych chcacych zwiekszyé zakres wtasnych umiejetnosci.
Udziat w ustudze umozliwi uczestnikowi uzupetnienie i uporzadkowanie dotychczasowej wiedzy z obszaru postugiwania sie programem
Microsoft Excel na poziomie zaawansowanym.

Ramowy plan ksztatcenia:

|. Stosowanie zaawansowanych opcji formatowania.
1. Formatowanie warunkowe.

2. Definiowanie wtasnych formatéw.

3. Zarzadzanie arkuszami.

Il. Uzycie funkcji zwigzanych z operacjami logicznymi.
1. Statystyczne.

2. Finansowe.

3. Matematyczne.

lll. Zagniezdzanie funkcji.



IV. Uzycie funkcji tekstowych.

V. Tworzenie wykresow oraz uzycie zaawansowanych opcji formatowania wykresoéw.
VI. Uzycie tabel przestawnych do analizy danych.

VII. Uzycie funkcji wyszukujacych.

1. Pionowo.

2. Poziomo.

VIIl. Funkcje tablicowe.

IX. Sortowanie oraz filtrowanie danych.

X. Tworzenie i korzystanie ze scenariuszy.

XI. Definiowanie kryteriow sprawdzania poprawnosci danych wprowadzanych do arkusza.
XIl. Tworzenie i wykorzystanie list rozwijanych.

XIll. Operacje w arkuszu z wykorzystaniem nazw przypisanych do zakresow komoérek.
XIV. Tworzenie makr rejestrowanych.

XV. Import danych do arkusza.

XVI. Zabezpieczanie skoroszytow.

1. Wyznaczanie obszardw.

2. Zabezpieczanie arkuszy przed zmianami.

XVII. Walidacja

Szkolenie trwa 16 godzin dydaktycznych i realizowane jest w kameralnych grupach, maksymalnie 10-osobowych. Kazdy uczestnik realizujacy
szkolenie w formie zdalnej w czasie rzeczywistym ma mozliwos$¢ otrzymania od nas (za posrednictwem kuriera) wyposazenia stanowiska
szkoleniowego tj. jednostka sprzetowa z niezbednym oprogramowaniem. Po ukorczeniu szkolenia sprzet zostaje odebrany przez kuriera.

Na czas trwania szkolenia sktada sie 8 godzin zaje¢ teoretycznych i 8 godzin zaje¢ praktycznych. Przerwy nie sg wliczane do czasu
trwania szkolenia.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 15

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

., L, . 3 . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakoriczenia

Stosowanie
zaawansowanyc
h opciji
formatowania.
Uzycie funkcji
zwigzanych z
operacjami
logicznymi.
(Wyktady,
dyskusja,
éwiczenia, test.)

Robert Mazur 27-01-2025 08:45 10:15 01:30



Przedmiot / temat
zajec

Przerwa

Zagniezdzanie
funkgciji. Uzycie
funkcji
tekstowych.
(Wyktady,
dyskusja,
éwiczenia.)

Przerwa

Tworzenie

wykreséw oraz
uzycie
zaawansowanyc
h opciji
formatowania
wykresow. Uzycie
tabel
przestawnych do
analizy danych.
(Wyktady,
dyskusja,
éwiczenia.)

Przerwa

Uzycie

funkgciji
wyszukujacych.
Funkcje
tablicowe.
(Wyktady,
dyskusja,
éwiczenia.)

Sortowanie

oraz filtrowanie
danych.
Tworzenie i
korzystanie ze
scenariuszy.
(Wyktady,
dyskusja,
éwiczenia.)

Przerwa

Data realizacji

Prowadzacy L,

zajeé
Robert Mazur 27-01-2025
Robert Mazur 27-01-2025
Robert Mazur 27-01-2025
Robert Mazur 27-01-2025
Robert Mazur 27-01-2025
Robert Mazur 27-01-2025
Robert Mazur 28-01-2025
Robert Mazur 28-01-2025

Godzina
rozpoczecia

10:15

10:30

12:00

12:45

14:15

14:30

08:45

10:15

Godzina
zakonczenia

10:30

12:00

12:45

14:15

14:30

16:00

10:15

10:30

Liczba godzin

00:15

01:30

00:45

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

Definiowanie
kryteriow
sprawdzania
poprawnosci
danych
wprowadzanych Robert Mazur 28-01-2025 10:30 12:00 01:30
do arkusza.

Tworzenie i

wykorzystanie

list rozwijanych.

(Wyktady,

dyskusja,

éwiczenia.)

Przerwa Robert Mazur 28-01-2025 12:00 12:45 00:45

Operacje
w arkuszu z
wykorzystaniem
nazw
przypisanych do
zakres6w

i Robert Mazur 28-01-2025 12:45 14:15 01:30
komorek.
Tworzenie makr
rejestrowanych.
(Wyktady,
dyskusja,
éwiczenia.)

Przerwa Robert Mazur 28-01-2025 14:15 14:30 00:15

D Import

danych do
arkusza.
Zabezpieczanie
skoroszytow.
(Wyktady,
dyskusja,
éwiczenia, test.)

Robert Mazur 28-01-2025 14:30 15:30 01:00

Walidacja - 28-01-2025 15:30 16:00 00:30

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1845,00 PLN



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 115,31 PLN

Koszt osobogodziny netto 93,75 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Robert Mazur
‘ ‘ OBSZAR SPECJALIZACJI:

Szkolenia MS OFFICE, Open Office, ECDL,

WYKSZTALCENIE:

Wyksztatcenie wyzsze, uprawnienia egzaminatora VCC - DigComp wszystkie poziomy
zaawansowania A, B, C

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

Prowadzenie szkolen z zakresu ,Pracownik obstugi biurowej”.

Prowadzenie szkolen obstugi kas fiskalnych, ECDL i DigComp A, B, C.

Prowadzenie szkolen z zakresu marketingu i technik sprzedazy.

Wdrazanie systemow komputerowych i oprogramowania pakietéw MS Office. Certyfikat ECDL Excel
Advnced

DOSWIADCZENIE SZKOLENIOWE:

0d 10 lat stale prowadzi szkolenia w tym czasie przeprowadzit ponad 3000 godzin szkolen z obstugi
pakietéw MS Office.

Jako trener stale uaktualnia swojg wiedze szukajgc informacji w internecie, samodzielnie éwiczac i
rozmawiajgc z innymi specjalistami, aby by¢ na bierzagco ze wszystkimi rozwigzaniami.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Catos$¢ opracowanych materiatéw jest autorska i sktada sie z: opiséw, éwiczen, polecen, komend, procedur i zdje¢. Po zakoriczeniu
ksztatcenia wszyscy uczestnicy otrzymujg materiaty w formie skryptéow formacie pdf (drogg mailowg), dotyczace catosci przekazywanej
wiedzy. Kazdy uczestnik realizujacy szkolenie w formie zdalnej w czasie rzeczywistym ma mozliwo$¢ otrzymania od nas (za
posrednictwem kuriera) wyposazenia stanowiska szkoleniowego tj. jednostka sprzetowa z niezbednym oprogramowaniem. Po
ukonczeniu szkolenia sprzet zostaje odebrany przez kuriera.

Informacje dodatkowe

Faktura za ustuge rozwojowa podlega zwolnieniu z VAT dla oséb korzystajgcych z dofinansowania powyzej 70%.
Szkolenie tacznie trwa 16 godzin dydaktycznych i prowadzone jest przez 2 dni w godzinach od 8:45 do 16:00.

Harmonogram uwzglednia tgczng liczbe godzin szkolenia, jako 14:30 godzin zegarowych, poniewaz uwzglednia réwniez przerwy
pomiedzy blokami zaje¢ (I przerwa - 15 min, Il przerwa - 45 min, Ill przerwa 15 min / 1 dzien).

Pierwsza przerwa zaczyna sie 10:15 i konczy 10:30.



Druga przerwa zaczyna sie 12:00 i koiczy 12:45.
Trzecia przerwa zaczyna sie 14:15 i kofczy 14:30.

Szkolenie rozpoczyna sie pre-testem weryfikujgcym poczatkowa wiedze uczestnika ustugi rozwojowej i zakoriczone jest wewnetrznym
egzaminem (post-test) weryfikujgcym i potwierdzajgcym pozyskang wiedze, pozytywne jego zaliczenie honorowane jest certyfikatem
potwierdzajgcym jego ukonczenie i uzyskane efekty ksztatcenia.

Zaakceptowano Regulamin "Matopolskiego Pociggu do Kariery" dla instytucji szkoleniowych.

Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

» Do potgczenia zdalnego w czasie rzeczywistym pomiedzy uczestnikami, a trenerem stuzy program “Zoom Client for Meetings” (do
pobrania ze strony https://zoom.us/download).

e Komputer/laptop z kamerka internetowg z zainstalowanym klientem Zoom, minimum dwurdzeniowy CPU o taktowaniu 2 GHz.

e Mikrofon i stuchawki (ewentualnie gtosniki).

e System operacyjny MacOS 10.7 lub nowszy, Windows 7, 8, 10, Linux: Mint, Fedora, Ubuntu, RedHat.

¢ Przegladarke internetowa: Chrome 30 lub nowszy, Firefox 27 lub nowszy, Edge 12 lub nowszy, Safari 7 lub nowsze.

¢ Dostep do internetu. Zalecane parametry przepustowosci tgcza: min. 5 Mbps - upload oraz min. 10 Mbps - download, zarezerwowane
w danym momencie na prace zdalng w czasie rzeczywistym. Umozliwi to komfortowag komunikacje pomiedzy uczestnikami, a
trenerem.

¢ Link umozliwiajgcy dostep do szkolenia jest aktywny przez caty czas jego trwania, do konca zakoriczenia danego etapu szkolenia.
Kazdy uczestnik bedzie mogt uzy¢ go w dowolnym momencie trwania szkolenia.

Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia@notebookmaster.pl

Telefon (+48) 573 436 635

Artur Kowalewski



