Mozliwo$¢ dofinansowania

Obstuga programu MS Excel poziom 599,00 PLN brutto
sredniozaawansowany 486,99 PLN netto

Numer ustugi 2025/06/04/5097/2793546

Polskie

Towarzystwo
Ekonomiczne
Oddziat w Gdansku ® 16h

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakornczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

& Ustuga szkoleniowa

5 04.10.2025 do 05.10.2025

37,44 PLN brutto/h
30,44 PLN netto/h

© zdalna w czasie rzeczywistym

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

¢ Osoby posiadajgce podstawowe umiejetnosci obstugi programu MS
Excel.

e Pracownicy biurowi i administracyjni.

e Specjalisci analizujgcy dane w codziennej pracy.

¢ Osoby przygotowujace zestawienia, raporty i wizualizacje danych.

e Uzytkownicy Excela, ktérzy chca rozwing¢ swoje kompetencje w
zakresie formut, tabel przestawnych i automatyzacji zadan.

12

02-10-2025

zdalna w czasie rzeczywistym

16

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Szkolenie przygotowuje do samodzielnego przetwarzania i analizowania danych w programie MS Excel na poziomie
$redniozaawansowanym. Uczestnicy uczg sie tworzy¢ zaawansowane formuty, wykorzystywac tabele przestawne i
wykresy do analizy danych oraz automatyzowaé powtarzalne zadania z zastosowaniem prostych makr.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Organizuje dane w arkuszu
kalkulacyjnym zgodnie z zasadami
pracy w Excelu

Przetwarza dane z wykorzystaniem
narzedzi sortowania i filtrowania

Stosuje zaawansowane formuty i
funkcje w Excelu

Tworzy i modyfikuje tabele przestawne

Tworzy wykresy danych i dostosowuje
ich wyglad

Przygotowuje arkusze do druku i
prezentacji

Automatyzuje zadania z
wykorzystaniem makr

Kryteria weryfikacji

Wprowadza, edytuje i formatuje dane,
stosujac odpowiednie typy danych i
formatowanie warunkowe.

Zarzadza nazwami komoérek i zakresoéw,
organizujac dane w arkuszu.

Stosuje funkcje filtrowania i sortowania
do analizy danych.

Tworzy sumy czes$ciowe i zestawienia
danych.

Konfiguruje niestandardowe filtry.

Dodaje formuty matematyczne,
statystyczne, finansowe i warunkowe.

Stosuje adresowanie wzgledne i
bezwzgledne.

Rozwigzuje problemy obliczeniowe w
arkuszu.

Buduje tabele do analizy duzych
zbioréw danych.

Dodaje pola obliczeniowe, zmienia

uktad tabeli i stosuje elementy
niestandardowe.

Dobiera typ wykresu do danych.

Dodaje linie trendu, tabele danych i
wartosci.

Modyfikuje uktad i format wykreséw do
potrzeb raportowych.

Ustawia marginesy, skalowanie i uktad
stron.

Dodaje nagtéwki, stopki i numeracje

stron, dbajac o estetyke i czytelnosé
dokumentu.

Nagrywa, edytuje i uruchamia makra.

Optymalizuje procesy poprzez
automatyzacje zadan.

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



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 weryfikac;ji?

TAK

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

TAK

Program

Grupa docelowa

Szkolenie przeznaczone jest dla 0séb, ktére pracujag na arkuszach kalkulacyjnych i chca rozwing¢ swoje umiejetnosci w pracy na programie MS
Excel. Wymagana jest podstawowa znajomo$¢ programu, umozliwiajgca wykonywanie prostych operacji i korzystanie z podstawowych funkcji.
Szkolenie jest idealne dla oséb, ktére chcg poznac¢ bardziej zaawansowane funkcje oraz usprawnié¢ swoja efektywnos$¢ pracy z danymi.

Forma realizacji
Szkolenie realizowane jest w formie zdalnej w czasie rzeczywistym, na platformie MS Teams.

Grupa liczy od 8 do 12 oséb. Kazdy uczestnik pracuje indywidualnie z wykorzystaniem wtasnego komputera, majac dostep do udostepnianych na
ekranie narzedzi oraz materiatéw.

Organizacja zaje¢
Zajecia realizowane sg w trybie godzin zegarowych. Kazdego dnia przewidziane sg 4 przerwy po 15 minut — wliczone w czas ustugi.
Metody pracy:

Zajecia odbywaja sie online w czasie rzeczywistym i prowadzone sg z wykorzystaniem rozmowy na zywo z trenerem, wspétdzielenia
ekranu, czatu oraz biezacych interakcji z uczestnikami. Szkolenie ma charakter praktyczny — kazdy uczestnik pracuje indywidualnie na
wiasnym stanowisku komputerowym z zainstalowanym programem MS Excel, wykonujgc zadania zgodnie z instrukcjami trenera.
Program obejmuje demonstracje funkcji programu, wspélne rozwigzywanie problemaow, ¢wiczenia praktyczne oraz miniwarsztaty.

Walidacja efektéw uczenia sie

Walidacja efektow uczenia sie jest wliczona w czas trwania szkolenia i przeprowadzana w formie testu online na zakoniczenie szkolenia.
Warunek rozdzielnosci funkcji zostaje zachowany.

Program:
1. Powtérzenie podstawowych informacji z programu MS Excel

e typy danych w MS Excel

e wprowadzenie i edycja danych

e wybieranie, wyszukiwanie komérek i grup komorek
* formatowanie wedtug typu danych

* nazywanie komoérek i zakreséw



¢ tworzenie nazwanego stylu
¢ modyfikowanie nazwanych zakresow
e wstawianie i praca z prostymi obiektami

2. Przetwarzanie danych

* formatowanie warunkowe

e filtrowanie listy danych

* sprawdzenie poprawnosci danych

¢ tworzenie niestandardowego filtru

e sumy czesciowe — podsumowanie danych

3. Formuty

¢ dodawanie funkcji za pomoca okna dialogowego
* funkcje matematyczne

 funkcje statystyczne

e funkcja warunkowa jezeli

 funkcje finansowe

¢ funkcje pomocnicze (czasu, daty, tekstowe)

¢ adresowanie wzglednie i bezwzgledne

* rozwigzywanie btedu w formutach

4. Tabele przestawne i wykresy przestawne - analiza danych i korzystanie z raportéw

¢ tabele przestawne — podstawowe informacje

¢ budowanie tabeli przestawne

¢ modyfikacja tabeli przestawnej

¢ dodawanie pola i elementu obliczeniowego

¢ polaiformuty obliczeniowe na tabeli przestawnej

e grupowanie elementéw wykresow pola przestawnego
e przeglad pol raportow

e filtrowanie pola wykresu przestawnego

e pobieranie wartosci z raportu

e zmiana uktadu i typu wykresu

5. Wykresy danych

e zmiana typu wykresu

¢ niestandardowe typy wykreséw

¢ dodawanie linii trendu do wykresu

¢ dodawanie nowych wartosci

¢ zmienianie danych dla wykresu

¢ dodawanie tabeli do wykresu przestawnego

6. Drukowanie i przygotowanie arkuszy do wydruku
7. Makra
e tworzenie makr

¢ edycja makr
e uruchamianie makr

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 3



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Dzien 1:

Powtérzenie
podstawowych
informaciji z
programu MS
Excel;
X Tomasz
Przetwarzanie o 04-10-2025 08:00 16:00 08:00
Czerwinski
danych; Formuty
(rozmowa na
zywo, ¢wiczenia,
chat,
wspoétdzielenie
ekranu)

Dzien 2:

Tabele
przestawne i
wykresy
przestawne;
Wykresy danych;
Drukowanie i
Tomasz

przygotowanie o 05-10-2025 08:00 15:45 07:45
arkuszy do Czerwinski

wydruku; Makra

(rozmowa na

zywo, ¢wiczenia,

chat,

wspotdzielenie

ekranu)

Walidacja -
test teoretyczny
i Tomasz
z wynikiem o 05-10-2025 15:45 16:00 00:15
Czerwinski
generowanym
automatycznie

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 599,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 486,99 PLN
Koszt osobogodziny brutto 37,44 PLN

Koszt osobogodziny netto 30,44 PLN



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Tomasz Czerwinski

‘ ' Trener posiada wyksztatcenie wyzsze — tytut magistra Informatyki i Ekonometrii o specjalnosci
Administrowanie Sieci i Systeméw Komputerowych oraz tytut inzyniera Informatyki w zakresie
Inzynierii Oprogramowania. Ukonczyt Studium Pedagogiczne, zdobywajac kwalifikacje do nauczania,
oraz posiada stopien nauczyciela kontraktowego. Jest certyfikowanym Egzaminatorem ECDL, co
potwierdza jego wysokie kompetencje w zakresie technologii informacyjnych. Od wielu lat z
sukcesem prowadzi szkolenia z obstugi komputera, technologii informacyjno-komunikacyjnych,
kompetencji cyfrowych oraz petnego zakresu ECDL Base, w tym zaawansowanego pakietu MS
Office.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymajg materiaty szkoleniowe w formie prezentacji w wersji elektroniczne;j.

Warunki uczestnictwa

Podstawowa wiedza: Oczekiwana jest podstawowa umiejetnos$¢ obstugi komputera i nawigacji w Internecie oraz znajomos$¢ podstaw Excela.

Sprzet: Uczestnicy musza posiada¢ dostep do komputera lub laptopa z dostepem do Internetu, ktéry pozwoli na aktywne uczestnictwo w
zajeciach online. Na urzadzeniu musi by¢ zainstalowany pakiet Microsoft Office (program MS Excel) w wersji umozliwiajacej petna
funkcjonalnos¢ éwiczen realizowanych podczas szkolenia.

Warunki techniczne

Szkolenie realizowane w formie ustugi zdalnej w czasie rzeczywistym za posrednictwem platformy MS Teams - uczestnicy szkolenia otrzymaja

link do spotkania przed rozpoczeciem zajec.

e tacze: minimum 20Mb
* Oprogramowanie: Microsoft Windows 10 lub 11, Pakiet Microsoft Office

Kontakt

ﬁ E-mail e.wysiecka@gdansk.pte.pl

Telefon (+48) 606 443 484

Ewelina Wysiecka



