Mozliwo$¢ dofinansowania

MS Excel - od podstaw do analiz 1 750,00 PLN brutto
biznesowych 1750,00 PLN netto
"f:“émﬁTnum Numer ustugi 2024/03/30/21291/2109900 109,38 PLN brutto/h

109,38 PLN netto/h

© Olsztyn / stacjonarna
LINIA Andrzej

& Ustuga szkoleniowa
Ryszard Szope

® 16h
Kok Kk Kk B9 15.07.2024 do 16.07.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsigbiorstwem

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie "MS Excel - od podstaw do analiz biznesowych" skierowane
jest do osdb, ktére w swojej pracy wykorzystujg MS Excel do zarzadzania
danymi, wykonywania obliczen oraz prezentacji danych liczbowych w

Grupa docelowa ustugi przejrzysty sposéb.

Uczestnik musi posiada¢ podstawowe umiejetnosci postugiwania sie
komputerem wyposazonym w aktualng wersje systemu operacyjnego MS

Excel.
Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 5
Data zakonczenia rekrutacji 14-07-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 16

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

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

Cel

Cel edukacyjny



Ustuga przygotowuje do samodzielnego wykorzystania MS Excel w $rodowisku biznesowym poprzez przygotowywanie
raportéw, zestawien i wyliczen niezbednych do prowadzenia biezgcych spraw firmy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

W zakresie wiedzy:

Uczestnik definiuje specyfike oraz
strukture dziatania podstawowych
funkcjonalnos$ci arkusza kalkulacyjnego

W zakresie umiejetnosci:
Uczestnik buduje czytelne zestawienia i

Kryteria weryfikacji

charakteryzuje zasady dziatania
sortowania, filtrowania, wyszukiwania

rozréznia operacje z wykorzystaniem
zakresu danych i obiektu tabeli

definiuje argumenty dla podstawowych
wbudowanych funkciji

charakteryzuje automatyzuje prace z
uzyciem skrétéw klawiszowych.

tworzy formuly obliczeniowe z uzyciem
podstawowych funkgciji

stosuje filtrowanie, sortowanie,

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

wyszukiwanie,
raporty. Prezentuje dane w formie tabel

i wykresow.

formatowanie danych Obserwacja w warunkach rzeczywistych

projektuje, publikuje i drukuje

. . . X Obserwacja w warunkach rzeczywistych
zestawienia z uzyciem tabel i wykreséw

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak, dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji 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 zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji

Program

Szkolenie skierowane jest do do przedsiebiorcéw i ich pracownikéw oraz oséb , ktérzy chcg podnies¢ i rozwingé swoje umiejetnosci
obstugi MS Excel przydatnych do prowadzenia analiz biznesowych w prowadzeniu firmy.

Uczestnicy nie potrzzebuja zadnych konkretnych umiejetnosci aby wzig¢ udziat w szkoleniu.
Szkolenie odbywa sie w godzinach dydaktycznych, czyli 1 godzina szkolenia réwna si¢ 45 minut.
W ciagu szkolenia zostaty uwzglednione 3 przerwy po 10 minut ktdre nie sa wliczane do czasu trwania ustugi.

Prowadzone w ramach szkolenia zajecia realizowane sa metodami interaktywnymi i aktywizujagcymi, rozumianymi jako metody
umozliwiajace uczenie sie w oparciu o doswiadczenie i pozwalajace uczestnikom na éwiczenie umiejetnosci.

Ramowy program ustugi:

Dzien 1

1. Wprowadzenie do MS Excel (co to jest?, do czego stuzy? jak wykorzysta¢ pakiet MS Excel do prowadzenia firmy?)
2. Budowa MS Excel (skoroszyt, arkusz, kolumna, wiersz, zakres komaérek, menu gtéwne, narzedzie Wstazka)

3. Wpisywanie danych (dane tekstowe i liczbowe)

4. Formatowanie (formatowanie wpisanych danych, wyréwnanie, czcionka, obramowanie, wypetnienie, ochrona)

5. Tworzenie tabel

6. Obliczenia (podstawowe funkcje matematyczne - suma, réznica, iloczyn, iloraz, minimum, maksimum, srednia; zaokraglenie, zliczanie,
data i godzina)

7. Praca na tabeli (kopiowanie i wklejanie, przecigganie danych, nagtéwek, wyszukiwanie, zamieniamie, sortowanie, filtrowanie, dodawanie
komentarzy)

Dzien 2

1. Powtdrzenie podstaw programu Excel (wprowadzanie i edycja danych, wybieranie, wyszukiwanie komérek i grup komorek, kopiowanie,
wklejanie, wypetnianie komorek i zakreséw, wstawianie i praca z prostymi obiektami, formatowanie graficzne, komentarze, nazywanie
komorek i zakresow)

2. Formuty (podstawowe i najczesciej uzywane funkcje - SUMA, MAX, MIN, SREDNIA, adresowanie wzgledne i bezwzgledne, funkcje
logiczn JEZELI)

3. Zaawansowane formuty (funkcje wyszukiwania i odwotan, funkcje matematyczne, funkcje logiczne, funkcje tekstowe)
4. Reczne i automatyczne przypisywanie nazw zakresom komorek - profesjonalne adresowanie bezwzgledne

5. Zagniezdzanie funkcji

6. Nazywanie komérek, zaawansowana praca z komérkami nazwanymi

7. Formatowanie warunkowe.

Podczas Il dnia szkolenia zostanie przeprowadzona walidacji w formie testu teoretycznego ztozonego z pytan zamknigtych jednokrotnego
wyboru, oraz obserwacji w warunkach rzeczywistych.

Bedzie ona przeprowdzana przez kompetentng osobe posiadajgca niezbedne kwalifikacje i kompetencje.

Odbywac sie bedzie od 13:45 do 15:30



Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 17

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy . . ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Wprowadzenie
do MS Excel (co
to jest?, do czego .
. Agnieszka
stuzy? jak . 15-07-2024 08:00 08:45 00:45
| Poniatowska
wykorzystac
pakiet MS Excel
do prowadzenia
firmy?)

Budowa

MS Excel
(skoroszyt,
arkusz, kolumna, .
X Agnieszka
wiersz, zakres . 15-07-2024 08:45 09:30 00:45
| Poniatowska
komorek, menu
gtéwne,
narzedzie
Wstazka)

Agnieszka
3 P 15-07-2024 9: 9:4 1
rzerwa Poniatowska 5-07-20 09:30 09:40 00:10

Wpisywanie

danych (dane

tekstowe i

liczbowe).

Formatowanie

(formatowanie Agnieszka
wpisanych Poniatowska
danych,

wyréwnanie,

czcionka,

obramowanie,

wypetnienie,

ochrona)

15-07-2024 09:40 11:10 01:30

Agnieszka
P 15-07-2024 11:1 11:2 |
rzerwa Poniatowska 5-07-20 0 0 00:10



Przedmiot / temat

zajec

Tworzenie

tabel. Obliczenia
(podstawowe
funkcje
matematyczne -
suma, roznica,
iloczyn, iloraz,
minimum,
maksimum,
Srednia;
zaokraglenie,
zliczanie, data i
godzina)

Przerwa

Praca na

tabeli
(kopiowanie i
wklejanie,
przecigganie
danych,
nagtowek,
wyszukiwanie,
zamieniamie,
sortowanie,
filtrowanie,
dodawanie
komentarzy)

Powtérzenie
podstaw
programu Excel.
Formuty
(podstawowe i
najczesciej
uzywane
funkcje).

przerwa

Prowadzacy

Agnieszka
Poniatowska

Agnieszka
Poniatowska

Agnieszka
Poniatowska

Agnieszka
Poniatowska

Agnieszka
Poniatowska

Data realizacji

zajeé

15-07-2024

15-07-2024

15-07-2024

16-07-2024

16-07-2024

Godzina
rozpoczecia

11:20

12:50

13:00

08:00

09:30

Godzina
zakonczenia

12:50

13:00

13:45

09:30

09:40

Liczba godzin

01:30

00:10

00:45

01:30

00:10



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Zaawansowane

formuty (funkcje

wyszukiwania i

odwotan, funkcje

matematyczne,

funkcje logiczne, Agnieszka
funkcje Poniatowska
tekstowe).

Recznei

automatyczne

przypisywanie

nazw zakresom

komoérek.

Agnieszka

[PEE¥A przerwa .
Poniatowska

Zagniezdzanie
funkgciji

Agnieszka
Poniatowska

Nazywanie
komorek,
zaawansowana
praca z

Agnieszka
Poniatowska

komérkami
nazwanymi

Agnieszka
Poniatowska

iEFAVA Przerwa

. Agnieszka
Formatowanie

Poniatowska
warunkowe.

Walidacja

szkolenia

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Data realizacji
zajeé

Godzina
rozpoczecia

16-07-2024 09:40
16-07-2024 11:10
16-07-2024 11:20
16-07-2024 12:05
16-07-2024 12:50
16-07-2024 13:00
16-07-2024 13:45

Cena

1 750,00 PLN

1 750,00 PLN

Godzina
zakonczenia

11:10

11:20

12:05

12:50

13:00

13:45

14:30

Liczba godzin

01:30

00:10

00:45

00:45

00:10

00:45

00:45



Koszt osobogodziny brutto 109,38 PLN

Koszt osobogodziny netto 109,38 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Agnieszka Poniatowska

‘ ' od 2019 do 2023r- Trener w Centrum Szkoleniowym MS Szkolenia Marlena Sobieska - Ciesielska

ZAKRES SZKOLEN:

warsztaty umiejetnosci psychospotecznych

szkolenia trenerskie dla lideréw

budowanie autorytetu trenera

szkolenie z umiejetnosci i technik trenerskich

budowanie motywaciji i zarzgdzanie zaangazowaniem pracownikow
szkolenia interpersonalne i kursy umiejetnosci osobistych
szkolenia z zakresu rynku pracy

stres, zmeczenie i wypalenie zawodowe

pracownik administracyjno - biurowy

kurs komputerowy - obstuga komputera oraz pakietu Microsoft Office: (600h)
Word,

Excel,

PowerPoint,

Access,

Publisher,

Outlook,

OneNote

Rozwigzywanie problemow

IT Security

negocjacje

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Na materiaty sktadaja sie:
1. Skrypt szkoleniowy

2. Materiaty utworzone podczas trwania szkolenia przez Uczestnikdw.

Warunki uczestnictwa



Warunkiem uczestnictwa jest zarejestrowanie i zatozenie konta w Bazie Ustug Rozwojowych, zapisanie sie na szkolenie za
posrednictwem Bazy i przypisanego ID wsparcia oraz spetnienie wszystkich warunkéw uczestnictwa w projekcie okreslonych przez
Operatora.

Informacje dodatkowe

Szkolenie trwa 16godzin dydaktyczne (tj. 45 minut). Walidacja trwa 45minut.

Szkolenie odbywa sie w godzinach dydaktycznych, czyli 1 godzina szkolenia rowna sie 45 minut.

W ciaggu szkolenia zostaty uwzglednione 3 przerwy po 10 minut ktore nie sa wliczane do czasu trwania ustugi.
Koszt szkolenia nie zawiera kosztéw dojazdu, wyzywienia i noclegu.

W przypadku uzyskania dofinansowania do szkolenia w wysokosci min. 70%, koszt szkolenia jest zwolniony z podatku VAT na podstawie
par.3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013r. w sprawie zwolnien od podatku od towatéw i ustug oraz
warunkéw stosowania tych zwolnien.

Adres

ul. Maurycego Mochnackiego 10/1
10-037 Olsztyn

woj. warminsko-mazurskie

Szkolenie odbedzie sie w budynku Centrum Nauki Jazdy

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail biuroprojektu2@centrum-osk.pl

Telefon (+48) 664 265 725

Andrzej Szope



