Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie Microsoft Office Excel dla 2 400,00 PLN brutto

pracownika biurowego — poziom 2400,00 PLN  netto
mn Sredniozaawansowany. 100,00 PLN brutto/h
100,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/11/22/47095/2426285

ADN AKADEMIA
spotka z
ograniczong

odpowiedzialnoscia © zdalna w czasie rzeczywistym

spotka & Ustuga szkoleniowa
komandytowa ® 24hn
% % ¥ Ak B9 16.12.2024 do 18.12.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . A S
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie Microsoft Offi ce Excel — poziom $redniozaawansowany
jestprzeznaczone dla osob, ktére:

¢ Posiadajg podstawowa znajomos$¢ programu Excel i chca
Grupa docelowa ustugi poszerzyéswoje umiejetnosci.
e Pracujg w zawodach, w ktérych znajomos¢ Excela jest niezbedna
(np.analitycy danych, ksiegowi, administracyjni, pracownicy biurowi).
e Chca nauczy¢ sie bardziej zaawansowanych funkcji programu Excel.
e Chca usprawni¢ swoja prace i zwiekszy¢ swojg produktywnos¢.

Minimalna liczba uczestnikéw 10

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 12-12-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 24

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna



Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie przygotowuje uczestnika do samodzielnego tworzenia i wykorzystywania zaawansowanych arkuszy
kalkulacyjnych oraz do efektywnej analizy danych i automatyzacji zadan.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wykorzystuje zaawansowane funkcje
programu Excel i je stosuje.

Wykonuje i definiuje rézne typy analizy
danych oraz prowadzi ich wizualizacje.
Tworzy i wykorzystuje zaawansowane
arkusze kalkulacyjne.

Tworzy bardziej zaawansowane arkusze
kalkulacyjne do analizy danych i
automatyzacji zadan.

Stosuje bardziej zaawansowane funkcje
programu Excel do rozwigzywania
ztozonych probleméw.

Formatuje arkusze kalkulacyjne w
sposob efektywny i przejrzysty.
Prezentuje dane w sposéb
uporzadkowany i zrozumiaty.

Kryteria weryfikacji

Uczestnik poprawnie odpowiada
napytania dotyczace zaawansowanych
funkcji programu Excel, analizy
danych,automatyzacji,wspétpracy
online i strategii rozwigzywania
problemoéw.

Charakteryzuje i bezbtednie wykonuje
zadania testowe sprawdzajace
znajomos¢ teorii.

Uczestnik samodzielnie tworzy
zaawansowane arkusze kalkulacyjne na
podstawie instrukcji.

Uczestnik poprawnie analizuje dane i
automatyzuje zadania.

Uczestnik tworzy przejrzyste i
uporzadkowane prezentacje danych.
Wykonuje zadania praktyczne
sprawdzajgce umiejetnosé pracy z
programem.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

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 walidacji?

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



Program

W celu skutecznego uczestnictwa w szkoleniu wymagana jest podstawowa umiejetno$¢ obstugi komputera.
llos$¢ przerw oraz dtugos¢ ich trwania zostanie dostosowana indywidualnie do potrzeb uczestnikéw szkolenia.

Szkolenie przeprowadzone bedzie w formie zdalnej w czasie rzeczywistym w liczbie 24 godzin dydaktycznych. Kazdy uczestnik
musiposiadac¢ dostep do komputera z internetem. Uczestnikom zostanie przestany link do videokonferencji na platformie google meet.

1. Podstawy programu MS Excel:

e wpisywanie, modyfi kowanie i usuwanie danych,

e szybki sposéb na wpisywanie danych z uzyciem skrétéw klawiaturowych,

¢ wypetnianie serig danych — seria napiséw, dat i czasu, seria danych rosngca, malejaca, stata, liczbowa, niestandardowa seria danych,
» kopiowanie i wklejanie danych z zastosowaniem narzedzia

¢ Wklej specjalnie parametry czcionki, wyrbwnanie i obramowanie,

¢ malarz formatéw,

e formatowanie za pomoca

e Tabel Danych,

e poprawne uzywanie formatowania — format liczbowy, walutowy, procentowy, tekstowy, daty.

2. Narzedzie Przejdz do...

e kopiowanie zakresu, w ktérym sa ukryte wiersze,
e formatowanie tylko komérek z wprowadzonymi juz danymi
e uzupetnianie pustych komérek.

3. Ochrona arkusza i skoroszytu:

e zabezpieczanie tresci w arkuszu i skoroszycie,
e sprawdzanie poprawnosci wprowadzanych danych.

4. Formuty i funkcje wykorzystywane w codziennej pracy z MS Excel:

 adresowanie wzgledne i bezwzgledne (blokowanie komoérek arkusza za pomoca znaku $),
e przypomnienie podstawowych funkcji obliczeniowych suma, srednia, max, min, ile liczb

¢ funkcje logiczne jezeli, lub, oraz

¢ funkcje statystyczne i matematyczne licz.jezeli, suma.jezeli suma.warunkow, zaokr
 funkcja wyszukiwania wyszukaj.pionowo — proste wykorzystanie,

e sktadanie kilku funkcji w jedng — zagniezdzanie.

5. Obliczenia i funkcje na datach:

¢ metody formatowania dat,

¢ roznica pomiedzy datami, dodawanie do dat ilosci dni, obliczanie daty koncowej,
¢ wyswietlanie biezgcej daty i wykonywanie na niej obliczen,

¢ funkcje daty i czasu: dzien, miesiac, rok, dzien tyg.

6. Praca z tekstami, przetwarzanie tekstéw, funkcje tekstowe:

o funkcje tekstowe: lewy, prawy, zlacz.teksty, litery.wielkie, litery.male, warto$é
e poprawianie wprowadzonych danych za pomoca funkcji tekstowych,

¢ rozdzielanie tekstéw wedtug ilosci znakdw,

e rozdzielanie tekstéw za pomoca narzedzia Tekst jako kolumny

7. Analiza i wyszukiwanie danych w MS Excel:

e sortowanie — zmiana klucza sortowania, zaawansowane opcje,
¢ wielopoziomowe sortowanie danych,

e narzedzie Autofiltr

e filtr niestandardowy,

e filtrowanie z uzyciem znaku



¢ polecenie Znajdz/Zamien

8. Podstawy tworzenia i pracy z tabelami przestawnymi:

e wyjasnienie, czym jest tabela przestawna,

e zmiana funkcji obliczeniowych w tabeli przestawnej,
e grupowanie danych w tabeli przestawnej,

e filtrowanie danych w tabeli przestawne;.

9. Test sprawdzajacy. Podsumowanie szkolenia.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 21

Przedmiot / temat
zajec

1221
Podstawy
programu MS
Excel

Przerwa

am:.

Narzedzie
Przejdz do...

Przerwa

3. Ochrona

arkusza i
skoroszytu:

Przerwa

4. Formuty

i funkcje
wykorzystywane
w codziennej
pracy z MS Excel

(5221 IO

Formuty i funkcje
wykorzystywane
w codziennej
pracy z MS Excel:

Przerwa

Prowadzacy

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Data realizaciji
zajec

16-12-2024

16-12-2024

16-12-2024

16-12-2024

16-12-2024

16-12-2024

16-12-2024

17-12-2024

17-12-2024

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:50

10:10

12:00

12:20

14:10

14:30

08:00

09:50

Godzina
zakonczenia

09:50

10:10

12:00

12:20

14:10

14:30

16:00

09:50

10:10

Liczba godzin

01:50

00:20

01:50

00:20

01:50

00:20

01:30

01:50

00:20



Przedmiot / temat
zajec

(10 B

Obliczenia i
funkcje na
datach

Przerwa

6. Praca z

tekstami,
przetwarzanie
tekstow, funkcje
tekstowe

Przerwa

@ co. 6.

Praca z tekstami,
przetwarzanie
tekstow, funkcje
tekstowe:

7. Analiza

i wyszukiwanie
danych w MS
Excel

Przerwa

(1721 [N

Analiza i
wyszukiwanie
danych w MS
Excel:

Przerwa

s

Podstawy
tworzenia i pracy
z tabelami
przestawnymi

Przerwa

9. Test

sprawdzajacy.
Podsumowanie
szkolenia.

Prowadzacy

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Artur Dobosz

Data realizacji
zajeé

17-12-2024

17-12-2024

17-12-2024

17-12-2024

17-12-2024

18-12-2024

18-12-2024

18-12-2024

18-12-2024

18-12-2024

18-12-2024

18-12-2024

Godzina
rozpoczecia

10:10

12:00

12:20

14:10

14:30

08:00

09:50

10:10

12:00

12:20

14:10

14:30

Godzina
zakonczenia

12:00

12:20

14:10

14:30

16:00

09:50

10:10

12:00

12:20

14:10

14:30

16:00

Liczba godzin

01:50

00:20

01:50

00:20

01:30

01:50

00:20

01:50

00:20

01:50

00:20

01:30



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

1z1

o Artur Dobosz

‘ ' Praktyk i szkoleniowiec z zakresu E-commerce, SEO, SEM oraz programowania zdobyte w okresie
ostatnich 5 lat. Przeprowadzit wiele szkolen dotyczacych nowoczesnych technik sprzedazowych w
internecie oraz programowania. Ukonczyt kursy ORACLE zwigzane z JEE7 czy SQL. Zrealizowat
wiele projektéw E-commerce oraz pracowat na stanowiskach zwigzanych z tg branza.

Informacje dodatkowe

Cena

2 400,00 PLN

2 400,00 PLN

100,00 PLN

100,00 PLN

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Kazdy z uczestnikdéw otrzyma tematyczne materiaty dydaktyczne w postaci skryptéw oraz prezentacji w formie pdf, przestanych na adres

e-mail, najpdzniej w dniu rozpoczecia szkolenia.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uzyskania certyfi katu potwierdzajgcego zdobyte kompetencje jest przystagpienie do testu sprawdzajgcego. Na test

uczestniknie musi dokonywac¢ osobnego zapisu.

Koszt egzaminu wliczony jest w cene ustugi i odbedzie sie w ustalonym wraz z Uczestnikami szkolenia terminie.

Nazwa podmiotu prowadzacego walidacje:
ERNABO Adrian Flak.



Warunki techniczne

Wymagania techniczne:
Komputer podtaczony do Internetu z predkoscia tgcza od 512 KB/sek.

Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji
orazniezbedneoprogramowanie umozliwiajace Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatow

¢ system operacyjny Windows 7/8/10 lub Mac OS X
¢ pakiet Microsoft Offi ce, Libre Offi ce, Open Office

Minimalne wymagania dotyczace parametréw tacza sieciowego, jakim musi dysponowaé Uczestnik
-mminimalna predkos¢ tacza:512KB/sek

Platforma, na ktérej zostanie przeprowadzone szkolenie to google meet.

Okres waznosci linku: Th przed rozpoczeciem szkolenia w pierwszym dniu do ostatniej godziny w dniu zakoriczenia

Kontakt

o Ariel Banaszewski

ﬁ E-mail ariel.banaszewski@adn.pl

Telefon (+48) 22 1627 981



