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PRZYGOTOWANIE | PRZEPOWADZENIE KURSU ,,MS EXCEL” DLA KADRY ZARZADZAJACEJ ORAZ KADRY ADMINISTRACYJNEJ AKADEMII WSB.

Zadanie 1 - Przygotowanie i przeprowadzenie kursu

w Cieszynie.

»MS Excel podstawowy” dla kadry zarzadzajacej i administracyjnej Wydziatu Zamiejscowego Akademii WSB

Nazwa kursu

Zatozenia organizacyjne / program kursu

Efekty ksztatcenia

Termin realizacji
Liczba oséb, grup,
godzin, lokalizacja

Wymagania dla osoby skierowanej
do realizacji zamodwienia

MS Excel
podstawowy

Zalozenia organizacyjne

Kurs winien zosta¢ zorganizowany poprzez
nastepujace metody:

e prezentacja,

e mini-wyktad,

e praca warsztatowa z komputerem,

e (wiczenia,

Celem kursu jest wzmocnienie kompetencji
0séb pracujgcych w programie MS Excel lub
0s6b, ktdore bedg wykorzystywaty ten program
do realizacji zadan zwigzanych ze
sprawozdawczoscig.

Tresci programowe

1. Wprowadzenie do programu
Microsoft Excel
2. Pracazarkuszem
. Adresy komérek
. Wprowadzanie i edycja danych

Po zakonczonym kursie
Uczestnicy winni w szczegdlnosci:

e Naby¢ wiedze dotyczgcy
obstugi i wykorzystywania
arkuszy kalkulacyjnych MS
Excel na poziomie
podstawowym

e uzywac narzedzi do edycji
komorek,

e szybko i poprawnie
wprowadzac¢ dane do komérek,

e  korzystac z wielu funkcji
stuzacych do podsumowan i
wyszukiwania danych,

e tworzy¢ formuty ztozone z kilku
funkcji,

e pracowac z wieloma
skoroszytami i arkuszami oraz
tworzy¢ pomiedzy nimi
powigzania,

do 30.04.2020r.

1 grupa
ok. 12 - 15 oséb

16 h dydaktycznych

Wydziat Zamiejscowy
Akademii WSB w
Cieszynie

ul. Frysztacka 44
43-400 Cieszyn

Wykonawca musi dysponowac co
najmniej 1 osoba, ktdra:

1. posiada min. wyisze
wyksztatcenie. lub certyfikat/
zaswiadczenie umozliwiajgce
przeprowadzenie danego wsparcia,
2.posaiada min. 2 letnie
doswiadczenie zawodowe jako
trener,

3. w okresie ostatnich 3 lat przed
uptywem terminu sktadania ofert
lub jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krotszy — w tym
okresie zrealizowata minimum

3 szkolenia z zakresu MS Excel.

Na dowdd spetnienia warunku
Wykonawcy sktadaja zatgcznik nr 3 —
CV osoby skierowanej do realizacji
zamowienia.
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w arkuszu
Woypetnianie serig
Zaznaczanie komorek
Przenoszenie zawartosci komodrek
Modyfikacja szerokosci i wysokosci
kolumn i wierszy
3. Formatowanie komarek
Formatowanie czcionki
Formaty liczb
Obramowanie i cieniowanie komérek
Wyréwnanie komarek
4. Formuly i funkcje
Podstawowe dziatania matematyczne
Adresowanie komérek — wzgledne,
bezwzgledne
Kopiowanie formut
Podstawowe funkcje podsumowujgce
(SUMA, SREDNIA, MAX, MIN,
ILE.NIEPUSTYCH)
Formuty warunkowe — funkcja JEZELI
Funkcje zwigzane z datami i czasem —
DZIS, DATA, CZAS, TEKST
5. Wykresy jako graficzna interpretacja
danych
e  Tworzenie wykreséw
e  Zmiana zakresu danych
e Dodawanie komponentéw wykresow
e Modyfikowanie elementéw
wykresow
e Formatowanie wykresu
e  Filtrowanie wykreséw
Sortowanie i filtrowanie danych
e Odpowiednie przygotowanie danych
e  Szybkie sortowanie

wprowadzac zabezpieczenia
skoroszytu i arkusza,
dopracowywac szczegétowe
parametry wykresu,

tworzyc¢ tabele przestawng i
wykorzystywac jej podstawowe
mozliwosci.

szybciej i sprawniej realizowac
zadania zwigzane z
opracowaniem tresci
wymagajacych uzycia arkusza
MS Excel.
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Sortowanie niestandardowe
Filtrowanie za pomocg wyszukiwarki
Filtry liczb, tekstu i dat

Praca na wielu arkuszach
Dodawanie i usuwanie arkuszy
Zmiana nazwy arkuszy

Zmiana koloru zaktadek

Grupowe modyfikowanie danych
Formuty wykorzystujgce dane z
réznych arkuszy

Drukowanie

Orientacja strony

Numerowanie stron

Wyréwnanie elementow na stronie
Marginesy

Drukowanie wykreséw

Zadanie 2 - Przygotowanie i przeprowadzenie kursu ,,MS Excel sredniozaawansowany” dla kadry zarzadzajacej i administracyjnej Akademii WSB w Dabrowie Gorniczej

Nazwa kursu

Zatozenia organizacyjne / program kursu

Efekty ksztatcenia

Termin realizacji
liczba oséb, grup,
godzin, lokalizacja

Wymagania dla osoby
skierowanej do realizacji
zamoOwienia

MS Excel
Sredniozaawansowany

Zatozenia organizacyjne

Kurs winien zosta¢ zorganizowany poprzez
nastepujgce metody:
e prezentacja,
e  mini-wyktad,
e praca warsztatowa z
komputerem,
e (¢wiczenia,

Po zakorniczonym kursie
Uczestnicy winni w szczegoélnosci:

e Naby¢ wiedze dotyczacy
obstugi i wykorzystywania
arkuszy kalkulacyjnych MS
Excel na poziomie
Sredniozaawansowanym,

e wprowadzac i edytowac
formuty oraz uzywac ich do

do 30.04.2020r.

1 grupa
ok. 12 - 15 oséb

16 h dydaktycznych
Akademia WSB

Dagbrowa Goérnicza
ul. Cieplaka 1 c

Wykonawca musi dysponowaé co
najmniej 1 osobg, ktdra:

1. posiada min. wyzsze
wyksztatcenie. lub certyfikat/
zaswiadczenie umozliwiajgce
przeprowadzenie danego
wsparcia,

2.posaiada min. 2 letnie
doswiadczenie zawodowe jako
trener,
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Celem  kursu jest  wzmocnienie
kompetencji 0séb pracujacych
w programie MS Excel lub oséb, ktére beda
wykorzystywaty ten program do realizacji
zadan zwigzanych ze sprawozdawczoscia.

Tresci programowe
1. Powtodrzenie podstaw programu

Excel

e Wprowadzanie i edycja
danych, wybieranie,
wyszukiwanie komorek i grup
komdrek.

e Kopiowanie, wklejanie,
wypetnianie komorek i
zakreséw.

e Wstawianie i praca z prostymi
obiektami (grafika, ramka).

e Formatowanie graficzne. Typy
danych i formatowanie
wedtug typu danych.

o Komentarze: wstawianie,
wyglad, edycja.

e Nazywanie komorek i
zakresow.

2. Formuly

e Najczesciej uzywane funkcje
matematyczne.

e Adresowanie wzgledne i
bezwzgledne.

e Funkcje finansowe.

e Wybrane funkcje pomocnicze
(czasu i daty, tekstowe).

e Funkcje logiczne.

tworzenia raportéow
obliczeniowych,

tworzy¢ zestawienia danych
i analizowac je za pomoca
podstawowych narzedzi,
opracowac czytelny i
estetyczny wykres,
poprawnie i szybko
wydrukowac dane,

szybciej i sprawniej
realizowac zadania
zwigzane z opracowaniem
tresci wymagajacych uzycia
arkusza MS Excel.

3. w okresie ostatnich 3 lat przed
uptywem terminu sktadania ofert
lub jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krotszy — w tym
okresie zrealizowata minimum

3 szkolenia z zakresu MS Excel.

Na dowdd spetnienia warunku
Wykonawcy skftadajg zatacznik nr
3 - CV osoby skierowanej do
realizacji zamoéwienia.
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e Funkcja warunkowa jezeli
(prosta i zagniezdzona).

3. Formatowanie warunkowe.
e Reguty oparte ma

wartosciach komérek
e Reguty oparte na formutach
Sprawdzanie poprawnosci danych
Analiza danych
e Sortowanie i filtrowanie

LA ol

e Filtrowanie zaawansowane

e Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO

Funkcja SUMY.CZESCIOWE

6. Wykresy iich rodzaje

Tabele przestawne i wykresy

przestawne

e Tworzenie Tabeli przestawnej

o Modyfikacje tabeli
przestawnej

e Grupowanie danych

e Sortowanie i filtrowanie
wykresu przestawnego.

8. Chronienie pliku i jego zawartosci

9. Drukowanie i jego opcje

10. Zarzadzanie skoroszytami

N




