Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs Excel dla poczatkujacych i 6 000,00 PLN brutto
sredniozaawansowanych 6 000,00 PLN netto

WEST

POMERANIAN  Numer ustugi 2023/08/25/145365/1941129

60,00 PLN brutto/h
60,00 PLN netto/h

© zdalna w czasie rzeczywistym

West Pomeranian

Tomasz Krysiak
® 100h

Ak ok £ 31.05.2024 do 31.07.2024

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikéw

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

& Ustuga szkoleniowa

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Kurs Excel jest dla oséb zainteresowanych zdobyciem wiedzy oraz
umiejetnosci z zakresu obstugi arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel na
poziomie podstawowym i $redniozaawansowanym.

Interesuje Cie kurs w innych terminach? By¢é moze réwniez jestes
zainteresowany innym zakresem szkoleniowym? — zaden problem!
Zadzwon do nas — powiedz nam o tym, a my przygotujemy kurs
odpowiadajacy Twoim potrzebom.

ZAPRASZAMY DO KONTAKTU TELEFONICZNEGO LUB MAILOWEGO.

Za 1 godzine ustugi szkoleniowej uznaje sie godzine dydaktyczna tj. (45
minut).

Szkolenie bedzie zwolnione z VAT pod warunkiem uzyskania minimum
70% dofinansowania ze srodkéw publicznych.
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Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . )
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Nauka obstugi arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel na poziomie podstawowym oraz sredniozaawansowanym.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

W zakresie wiedzy i umiejetnosci

- charakt j dy dziatani
uczestnik bedzie potrafit: charakieryzuje zasady cziatania

sortowania, filtrowania, wyszukiwania

3 - rozréznia operacje z wykorzystaniem
Tworzyé zaawansowane arkusze L .
zakresu danych i obiektu tabeli

kalkulacyjne Test teoretyczny

. . - definiuje argumenty dla
Pracowac¢ z formutami w Excelu .
J .. L, podstawowych wbudowanych funkciji
Pracowac¢ na réznych Zrédtach danych

- automatyzuje prace z uzyciem skrétow
(eksport i import danych) yzllle prace 4

; . . klawiszowych
Pracowac z tabelami przestawnymi

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 walidacji?

tak

Program

Modut 1- Podstawy pracy z arkuszem kalkulacyjnym MS Excel



Zapoznanie z interfejsem programu MS Excel
Podstawowe pojecia (skoroszyt, arkusz, komorka)
Metody poruszania sie po arkuszu

Wprowadzanie oraz edycja danych

Polecenia Cofnij/Ponéw

Wstawianie, usuwanie oraz kopiowanie arkuszy
Wstawianie, usuwanie, przenoszenie wierszy oraz kolumn
Ukrywanie danych

Korzystanie z pomocy

Zapisywanie skoroszytu w réznych formatach
Zapisywanie arkusza jako oddzielnego pliku

PDFowanie arkuszy

Odzyskiwanie niezapisanych skoroszytow

Korzystanie z widokéw

Dostosowywanie wygladu programu do wtasnych potrzeb

Modut 2-Prezentacja danych i drukowanie skoroszytu

Opcje wydruku skoroszytu

Skalowanie, drukowanie wybranego zakresu
Blokowanie okienek

Nagtéwek/Stopka

Modut 3-Formatowanie

Formatowanie czcionki

Format a prawdziwa warto$¢ w komoérce

Formatowanie dat

Formatowanie liczb, poprawa czytelnosci wprowadzonych danych
Stosowanie obramowania/cieniowania, grafiki w tle

Kopiowanie formatowania, malarz formatéw

Usuwanie: zawartosci komoérek, formatéw, hipertagczy

Scalanie i roztgczanie komdrek

Zawijanie tekstu

Style — zastosowanie

Modut 4- Obiekty w MS Excel

Wstawianie obrazéw, ksztattow

Wstawianie modeli 3-D

Grafiki SmartArt

Wykonywanie zrzutéw ekranu w programie MS Excel

Modut 5-Formuty i funkcje

Podstawowe wiadomosci na temat formut

Rodzaje odwotan (wzgledne, bezwzgledne, mieszane)

Odwotania w tabelach (odwotania strukturalne)

Tworzenie oraz modyfikacja prostych formut

Kopiowanie formut

Inspekcja formut (sledzenie poprzednikéw oraz zaleznosci)

Podstawowe funkcje (SUMA, SREDNIA, MIN, MAX, JEZELI, ILE.NIEPUSTYCZ, LICZ.PUSTE, LICZ.JEZELI, DATA)
Kopiowanie wartosci

Modut 6-Praca z tabelg (bazami danych w MS Excel)

Pojecie bazy danych/tabeli/zakresu danych w programie Excel
Wyszukiwanie informacji (polecenia Znajdz oraz Zamien)

Wyszukiwanie specjalnych rodzajéw komorek (np. pustych lub z btedami)
Sortowanie

Autofiltr

Fragmentator

Modut 7- Wykresy



Rodzaje wykresow
Przygotowanie danych przed stworzen

Program $redniozaawansowany:
Modut 8 - Adresowanie:

Adresowanie wzgledne, bezwzgledne, mieszane
Podstawowe narzedzia formatowania tabeli

Modut 9 - Formatowanie:

Uzywanie znacznikéw graficznych
Formatowanie warunkowe z wykorzystaniem formut
Tworzenie i modyfikacja wtasnych formatéw liczbowych

Modut 10 - Ochrona zakresu komorek, arkusza, skoroszytu
Modut 11 - Zastosowanie gotowych i tworzenie nowych szablonéw

Tworzenie wtasnych szablonéw
Zabezpieczanie cze$ciowe arkusza i opcje zabezpieczen

Modut 12 - Tworzenie wykreséw nietypowych i ich modyfikacja

Linie trendu
Wtasny szablon wykresu

Modut 13 - Walidacja danych

Sprawdzanie poprawnosci danych
Tworzenie list rozwijanych
Sprawdzanie poprawnosci z wykorzystaniem formut
Sledzenie zaleznosci poprzednikéw
Usuwanie duplikatéw
Modut 14 - Sortowanie danych & autofiltr, fitr zaawansowany
Modut 15 - Praca z wieloma arkuszami

Konsolidacja danych zawartych w innych plikach lub arkuszach
Obliczenia odwotujace sie do wielu arkuszy i plikéw
Hipertgcza w arkuszach

Modut 16 - Przeglad formut w Excelu na bazie przyktadéw obliczeniowych:

Funkcje daty:dzien, miesigc, rok, data

Matematyczne i statystyczne:Srednia, Minimum, Maksimum, Suma, Suma.Jezeli, Suma.warunkéw, Licz.Jezeli, Licz.warunki,
Zaokr, Mediana, Dominanta

Logiczne: Lub, Oraz, Jezeli, Jezeli.btad

Wyszukiwanie adresu: Lewy, Prawy, Df, Fragment.tekstu, wyszukaj.pionowo, wyszukaj.poziomo, indeks, podaj.pozycje
Zagniezdzanie funkcji

Modut 17 - Obliczenia przy pomocy nazw zakreséw komodrek

Tworzenie nazw metodg “utworz”
Tworzenie nazw metoda “definiuj”
Obliczenia w tabeli nazwanymi zakresami

Modut 18 - Tabele przestawne i wykresy przestawne. Analiza danych, przygotowywanie raportéw
Modut 19 - Analiza danych

Metoda szukaj wyniku
Scenariusze

Solver

Tabele przestawne

Modut 20 - Przygotowanie do druku



Wstawianie znacznikéw podziatu stron

Opcje drukowania

Przygotowanie do drukiem wykresu

Wykresy przebiegu w czasie (wykresy jednokomdrkowe)

Podstawowe modyfikacje wykreséw

Przenoszenie, kopiowanie, usuwanie wykreséw

Drukowanie wykresow

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
i Prowadzacy L, .
zajeé zajeé rozpoczecia
Brak wynikéw.
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt ustugi brutto 6 000,00 PLN
Koszt ustugi netto 6 000,00 PLN
Koszt godziny brutto 60,00 PLN
Koszt godziny netto 60,00 PLN
Prowadzgcy
Liczba prowadzacych: 1
1z1
O Trener WestPomeranian

)

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin

Kurs poprowadzi doswiadczony trener prowadzacy od lat szkolenia z zakresu Excel.



Uczestnik szkolenia otrzymuje materiaty Microsoft w postaci e-learningu do modutéw, dostepu do testéw, laboratoriéw, materiatow VOD.
Materiat jak i kurs jest realizowany przez doswiadczonego prowadzacego w jezyku polskim, na zywo.

Informacje dodatkowe

Ustuga nie zawiera egzaminu Microsoft.
Za 1 godzine ustugi szkoleniowej uznaje sie godzine dydaktyczna tj. (45 minut).

Chcesz zmienié termin badz zakres szkolenia? - zadzwon do nas!

Warunki techniczne

Dotyczy szkolenia zdalnego

¢ ustuga prowadzona za posrednictwem technologii MS Teams
¢ minimalne wymagania sprzgtowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika:
- system operacyjny: Windows 10 lub nowszy, MacOS lub Linux, pakiet Office 365
- procesor Intel i5 lub AMD A10
- minimum 8GB RAM.
- 10 GB wolnego miejsca na dysku
- kamera internetowa (laptop lub USB)
- stuchawki i mikrofon systemu: Windows, MacOS
- zalecany drugi monitor
e minimalne wymagania dotyczgce parametréw tgcza sieciowego to predkos¢ potgczenia co najmniej 10 Mbit/s
¢ niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw: instalacja aplikacji MS Teams
oraz np. Slack (komunikator), kazda przegladarka internetowa.
¢ link do spotkania bedzie dostepny 3 dni przed rozpoczeciem kursu, aktywny przez 2 godziny od planowego rozpoczecia szkolenia

Kontakt

m E-mail biuro@westpomeranian.pl

Telefon (+48) 535 858 656

Tomasz Krysiak



