Mozliwo$¢ dofinansowania

MS Excel poziom podstawowy - Forma 3 488,00 PLN brutto
zdalna w czasie rzeczywistym - 3 488,00 PLN netto
Eal ERE"  Ksztalcenie oséb dorostych. 218,00 PLN brutto/h

Numer ustugi 2025/04/25/33679/2709863 218,00 PLN netto/h
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© zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa

WRWIW 48/5 (@ 16h
185 ocen B 06.08.2025 do 07.08.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Szkolenie przeznaczone jest dla 0sob, ktére chcg naby¢ umiejetnosci w
zakresie obstugi Excela do sprawnego wykonywania codziennych
obowigzkdéw. Szkolenie skierowane jest do oséb pracujgcych w biurach,
studentdéw - ktérzy chcg nauczyé sie podstawowych funkeji Excela, co
Grupa docelowa ustugi pomoze im w nauce oraz w przysztej karierze zawodowej, a takze do os6b
prowadzacych wtasne firmy, ktére chcg lepiej zarzadza¢ swoimi danymi,
budzetami oraz prognozami finansowymi oraz do kazdego, kto chce
poprawi¢ swoje umiejetnosci pracy z danymi, tworzy¢ arkusze
kalkulacyjne i usprawni¢ swoje kompetencje w zakresie pracy biurowej.

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 21-07-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 16

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny



Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikdw z podstawowymi funkcjami programu MS Excel oraz nabycie umiejetnosci
praktycznych dotyczacych tworzenia i edycji arkuszy kalkulacyjnych oraz pracy z danymi. Po ukoniczeniu szkolenia
uczestnicy bedg potrafili wykorzystywac w praktyce wszystkie najwazniejsze narzedzia Excela w biezgcych zadaniach i
do analizy danych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Tworzy zestawienia i wykorzystuje
arkusze kalkulacyjne do obliczen i
wyliczen.

Prezentuje i tworzy zestawienia danych.

Stosuje narzedzia w Excelu do analizy
danych.

Kryteria weryfikacji

Formatuje wartosci w komérkach,
ustawia sposéb wyswietlania
zawartosci komorek,wprowadza
formuty i adresowanie w formutach,
tworzy estetyczne i przejrzyste tabele z
wyliczeniami.

Stosuje funkcje obliczeniowe, logiczne,
tekstowe i wyszukujace w arkuszach
kalkulacyjnych.

Importuje dane do arkusza z réznych
Zrédet.

Formatuje arkusze kalkulacyjne w
sposob efektywny i przejrzysty

Ustawia formuty w zestawieniach i
obliczeniach wykorzystujace dane z
réznych arkuszy.

Rozréznia i charakteryzuje funkcje
Excela.

Prezentuje dane w sposéb
uporzadkowany i zrozumiaty

Tworzy zestawienia w arkuszu
kalkulacyjnym wraz z wprowadzaniem,
edytowaniem oraz formatowaniem
danych i tabel oraz uzyciem formut.

Przygotowuje zestawienia réznych
danych.

Analizuje i wykorzystuje dane w
zestawieniach.

Wskazuje zastosowanie analizy danych.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Rozumie potrzebe pracy wiasnej i

L Test teoretyczny z wynikiem
potrzebe uczenia sie dla dalszego

generowanym automatycznie

rozwoju
Posiada umiejetnos¢ uczenia
sie,zdolnos$¢ do wspoétpracy i prac . . L. -
¢ . pop 'y p y . Rozwija swoja kreatywnos¢ i Test teoretyczny z wynikiem
zespotowej, dostrzega zwiazki i réznice o o ] L .
umiejetnos$¢ analitycznego myslenia. generowanym automatycznie

miedzy kulturg wtasng a obca.

Test teoretyczny z wynikiem

Dostrzega znaczenie wiedzy. .
generowanym automatycznie

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenc;ji
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 weryfikac;ji?

TAK

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

TAK

Program

Szkolenie trwa 16 godzin zegarowych i jest podzielone na dwa dni. W trakcie trwania szkolenia zaplanowano przerwy kawowe i
obiadowe,ktore zostaty rozpisane w harmonogramie szkolenia. Przerwy zostaty wliczone do godzin ustugi.

Excel Podstawy 16h (2dni)
1.Podstawy pracy z arkuszem kalkulacyjnym MS Excel

e o Zapoznanie z interfejsem programu MS Excel
e Podstawowe pojecia (skoroszyt, arkusz, komérka)
e Metody poruszania sie po arkuszu
e Wprowadzanie oraz edycja danych
¢ Polecenia Cofnij/Ponéw
¢ Wstawianie, usuwanie oraz kopiowanie arkuszy
¢ Wstawianie, usuwanie wierszy oraz kolumn
¢ Ukrywanie danych
¢ Korzystanie z pomocy
¢ Dostosowywanie wygladu programu do wtasnych potrzeb



¢ Opcje wydruku skoroszytu

¢ Skalowanie, drukowanie wybranego zakresu

e Zapisywanie skoroszytu w réznych formatach
e Zapis na OneDrive i wspétpraca na pliku

¢ Historia zmian

e Zapisywanie arkusza jako oddzielnego pliku

e Tworzenie plikéw PDF

e Odzyskiwanie niezapisanych skoroszytéw

e Korzystanie z widokow

2.Formatowanie

e ¢ Formatowanie czcionki
e Format a prawdziwa warto$¢ w komorce
e Formatowanie dat
¢ Formatowanie liczb, poprawa czytelnosci wprowadzonych danych
¢ Stosowanie obramowania/cieniowania, grafiki w tle
¢ Kopiowanie formatowania, malarz formatéw
¢ Usuwanie: zawartosci komoérek, formatoéw, hipertaczy
¢ Scalanie i roztgczanie komorek
e Zawijanie tekstu
¢ Style — zastosowanie

3.0biekty w MS Excel

e o \Wstawianie obrazéw
e Wstawianie modeli 3-D
¢ Grafiki SmartArt
¢ Wykonywanie zrzutéw ekranu w programie MS Excel

4.Formuly i funkcje

e o Podstawowe wiadomosci na temat formut
* Rodzaje odwotan (wzgledne, bezwzgledne, mieszane)
» Odwotania w tabelach (odwotania strukturalne)
e Tworzenie oraz modyfikacja prostych formut
e Kopiowanie formut
» Podstawowe funkcje (SUMA, SREDNIA, MIN, MAX,LICZ.JEZELI. ILE.NIEPUSTYCH, LICZ.PUSTE, JEZELI)
¢ Kopiowanie wartosci

5.Praca z tabelami i zakresami

e o Pojecie bazy danych/tabeli/zakresu danych w programie Excel
¢ Wyszukiwanie informacji (polecenia Znajdz oraz Zamien)
e Wyszukiwanie specjalnych rodzajéw komorek (np. pustych lub z btedami)
e Sortowanie

Autofiltr

6.Wykresy

e o Rodzaje wykreséw
e Przygotowanie danych przed stworzeniem wykresu
e Wykresy przebiegu w czasie (wykresy jednokomdrkowe)
¢ Podstawowe modyfikacje wykresow
e Przenoszenie, kopiowanie, usuwanie wykreséw
¢ Drukowanie wykresow

7. Walidacja szkolenia.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 20



Przedmiot / temat
zajec

Zapoznanie
zinterfejsemprog
ramu
MSExcel,Podsta
wowe
pojecia(skoroszy
t,arkusz,komorka
),Metodyporusza
nia sie
poarkuszu,
*Wprowadzanieor
az
edycjadanych,Pol
eceniaCofnij/Pon
ow

Wstawianie,usuw
anie
orazkopiowaniea
rkuszy,Wstawiani
e,usuwaniewiers
zy
orazkolumn,Ukry
waniedanych,Kor
zystanie
zpomocy,Dostos
owywaniewyglad
uprogramu
dowtasnych
potrzeb

Przerwa

15min

Opcjewydrukusk
oroszytu,Skalowa
nie,drukowaniew
ybranegozakresu,
Zapisywanieskor
oszytu
wréznychformata
ch, Zapisna
OneDrive
iwspotpraca
naplikuy,
Historiazmian

Prowadzacy

Radostaw
Szostek

Radostaw
Szostek

Radostaw
Szostek

Radostaw
Szostek

Data realizacji
zajeé

06-08-2025

06-08-2025

06-08-2025

06-08-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:00

10:15

10:30

Godzina
zakonczenia

09:00

10:15

10:30

11:30

Liczba godzin

01:00

01:15

00:15

01:00



Przedmiot / temat
zajec

Zapisywaniearku
sza
jakooddzielnego
pliku,
Tworzenieplikow
PDF,0dzyskiwani
eniezapisanychs
koroszytéw,Korzy
stanie zwidokéw

Przerwa30min

Formatowaniecz
cionki, Formata
prawdziwawartos
¢
wkomoérce,Forma
towaniedat,Form
atowanieliczb,
poprawaczytelno
Sciwprowadzony
chdanych,Stosow
anieobramowani
a/cieniowania,
grafi kiw tle

Kopiowanieforma
towania,malarz
formatéw,Usuwa
nie:zawartosciko
morek,formatéw,
hipertgczy,Scalan
ie
iroztgczaniekom
orek,Zawijanie
tekstu,Style —
zastosowanie

Przerwa15min

Wstawianieobraz
6w,Wstawianiem
odeli 3-D,Grafi ki
SmartArt,Wykony
waniezrzutéw
ekranu
wprogramie
MSExcel

Prowadzacy

Radostaw
Szostek

Radostaw
Szostek

Radostaw
Szostek

Radostaw
Szostek

Radostaw
Szostek

Radostaw
Szostek

Data realizacji
zajeé

06-08-2025

06-08-2025

06-08-2025

06-08-2025

06-08-2025

06-08-2025

Godzina
rozpoczecia

11:30

12:15

12:45

13:45

14:45

15:00

Godzina
zakonczenia

12:15

12:45

13:45

14:45

15:00

16:00

Liczba godzin

00:45

00:30

01:00

01:00

00:15

01:00



Przedmiot / temat
zajec

Podstawowewiad
omosci natemat
formut,Rodzaje
odwotan(wzgled
ne,bezwzgledne,
mieszane),0dwot
ania
wtabelach(odwot
aniastrukturalne),
Tworzenie
orazmodyfi
kacjaprostych
formut,Kopiowani
eformut

Podstawowefunk
cje
(SUMA,SREDNIA,
LICZ.JEZELI.
ILE.NIEPUSTYCH
, LICZ.PUSTE,
JEZELLI)),Kopiowa
niewartosci,

Przerwa15min

Pojeciebazydany
ch/tabeli/zakresu
danych
wprogramie
Excel,Wyszukiwa
nieinformacji(pol
eceniaZnajdz
orazZamien),

Wyszukiwaniesp
ecjalnychrodzajo
wkomorek
(np.pustych lub
zbtedami),Sortow
anie,Autofi Itr,

Przerwa

30min

Prowadzacy

Radostaw
Szostek

Radostaw
Szostek

Radostaw
Szostek

Radostaw
Szostek

Radostaw
Szostek

Radostaw
Szostek

Data realizacji
zajeé

07-08-2025

07-08-2025

07-08-2025

07-08-2025

07-08-2025

07-08-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:00

10:00

10:15

11:15

12:15

Godzina
zakonczenia

09:00

10:00

10:15

11:15

12:15

12:45

Liczba godzin

01:00

01:00

00:15

01:00

01:00

00:30



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Rodzajewykreso
w,Przygotowanie

danych

przedstworzenie Radostaw
mwykresu,Wykre Szostek
syprzebiegu

wczasie

(wykresyjednoko

morkowe)

Podstawowemod

yfi

kacjewykres6w,P Radostaw
rzenoszenie,kopi Szostek
owanie,usuwanie
wykreséw,Druko
waniewykreséw

Przerwa Radostaw
15min Szostek

Radostaw

Walidacja

Szostek

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

Data realizacji

zajeé

07-08-2025 12:45
07-08-2025 13:45
07-08-2025 14:45
07-08-2025 15:00

Cena

3 488,00 PLN

3 488,00 PLN

218,00 PLN

218,00 PLN

Godzina
rozpoczecia

Godzina
zakonczenia

13:45

14:45

15:00

16:00

Liczba godzin

01:00

01:00

00:15

01:00



o Radostaw Szostek

Absolwent szkoty treneréw, pasjonat nowych technologii oraz wtasciciel firmy szkoleniowej i trener z
ponad 10 letnim doswiadczeniem, zdobywanym podczas realizacji dziesigtek projektow
szkoleniowych. Specjalizuje sie w obstudze programéw Microsoft Office w szczegdlnosci Microsoft
Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Outlook. Na swoim koncie posiada
certyfikaty m. in. Microsoft Office Specialist Associate Excel, Microsoft Office Specialist Word
Expert, Microsoft Office Specialist Outlook.

Trener Szkolen ECDL, ECCC, DIGCOMP. Egzaminator ECCC

Prowadzac swoje szkolenia, skupia sie na przekazaniu wiedzy w jak najlepszy sposoéb, pokazujac
przyktady z zycia wziete oraz ktadac nacisk na zajecia praktyczne, co przektada sie na lepsze
zapamiegtanie i zrozumienie.

Wychodzi z przekonania, ze gram praktyki jest lepszy niz tona teorii.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzymuje zaswiadczenie ukonczenia szkolenia.

Warunki uczestnictwa

Wymogi zwigzane z realizacja szkolenia :

. Logowanie sig petnym imieniem i nazwiskiem

. Wiaczona kamera oraz dostep do mikrofonu

. Warunkiem uzyskania zaswiadczenia jest uczestnictwo w co najmniej 80% zaje¢ ustugi rozwojowej

. W ramach realizacji ustug szkoleniowych, Organizator utrwala wizerunek Uczestnikédw w formie nagran wideo, fotografii lub innych
materiatéw audiowizualnych wytgcznie w celach archiwizacyjnych, kontrolnych oraz dokumentacyjnych zwigzanych z projektem

A WODN =

dofinansowanym.
. Uczestnik zapisujac sie na szkolenie wyraza zgode na utrwalenie i wykorzystanie jego wizerunku w wyzej wymienionych celach.
6. Organizator nie udostepnia nagran Uczestnikom po szkoleniu.

a

Warunki techniczne

Wymagania techniczne i sprzetowe:

Aby w petni wykorzysta¢ potencjat szkolenia i zapewni¢ komfort, zalecamy spetnienie ponizszych wymagan sprzetowych oraz
technicznych:

Sprzet i oprogramowanie:

1. 1. Dwa monitory — jeden do ogladania prezentacji i materiatéw szkoleniowych, drugi do wykonywania éwiczen w czasie
rzeczywistym. Dzieki temu nauka staje sie bardziej efektywna.
2. Sprawna kamera i mikrofon — pozwalajg na aktywny udziat w szkoleniu oraz sprawng komunikacje z prowadzgcym.
3. Zainstalowany pakiet MS Office — minimalna wersja to Office 2007 lub nowszy, a szkolenie realizowane jest na Office 365.

Potgczenie internetowe:

e « Rekomendowane technologie: swiattowdd lub internet radiowy.
¢ Nie zaleca sie korzystania z internetu GSM, poniewaz moze on byé mniej stabilny.
¢ Optymalne wymagania dotyczace internetu:
¢ Download (pobieranie): minimum 25 Mbps — szczegdlnie wazne, jesli w sieci dziata wiele urzadzen lub korzystasz z transmisji w
jakosci Full HD/4K.



* Upload (wysytanie): minimum 10 Mbps — pozwala na przesytanie obrazu i dZwieku w wysokiej jakosci.
¢ Ping (op6znienie): ponizej 20 ms — kluczowe dla interaktywnych szkolen.

Stabilnos¢ potaczenia:

e o Upewnij sig, ze potgczenie z internetem jest stabilne i ptynne.
e Mozesz przetestowac swoje parametry sieci za pomocg narzedzi takich jak Speedtest.net, aby sprawdzi¢, czy Twoje predkosci
pobierania, wysytania i opdznienie spetniajg zalecenia.

Spetnienie powyzszych wymagan zapewni nie tylko wygode podczas szkolenia, ale takze umozliwi petne zaangazowanie w zajecia i
sprawna realizacje wszystkich ¢wiczen.

Szkolenie bedzie prowadzone na platformie MS Teams.

Link do szkolenia zostanie wystany 4 dni przed szkoleniem. Waznos$¢ linku obejmuje czas trwania szkolenia.

Kontakt

o Monika Nowak
ﬁ E-mail office@masterclassandmore.com

Telefon (+48) 696 022 616



