Mozliwo$¢ dofinansowania

EXCEL DLA POCZATKUJACYCH 1 843,77 PLN brutto
Numer ustugi 2025/07/31/7829/2914055 1499,00 PLN netto
ﬂﬂl EffE ct ? 230,47 PLN brutto/h

0s$rodek Szkolen i Informacji

187,38 PLN netto/h

OSRODEK SZKOLEN
| INFORMACJI
"EFFECT"JOANNA © zdalna w czasie rzeczywistym

JAROSZ-OPOLKA
& Ustuga szkoleniowa

WRWW 44/5  (@© gh
533 oceny 8 11.12.2025 do 12.12.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Bazy danych

Szkolenie dla os6b, ktére chca rozpoczaé prace z arkuszem

Grupa docelowa ustugi kalkulacyjnym Excel od podstaw

Minimalna liczba uczestnikéw 10

Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 10-12-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 8

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

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

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga prowadzi do poznania podstawowych funkcji i operacji w programie Excel

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- omawia jak ustawi¢ szerokos¢ i

wysokos$¢ kolumn i wierszy

- omawia jak bezpiecznie wstawiaé
Uczestnik wykonuje dziatania na komérki, kolumny i wiersze Test teoretyczny z wynikiem
kolumnach, wierszach i komérkach - omawia jak ukrywa¢ i odkrywaé generowanym automatycznie

kolumny i wiersze

- omawia jak kopiowac i przenosi¢

kolumny, wiersze i komorki

- omawia jak formatowacé czcionke
. . - omawia jak formatowanie wyréwnanie Test teoretyczny z wynikiem
Uczestnik formatuje dane o o .
- omawia jak formatowac¢ liczby generowanym automatycznie

- omawia jak formatowanie date i czas

- omawia jak dokonaé¢ obliczen i

autosumowan
Uczestnik przeprowadza dziatania - omawia jak wykonaé podstawowe Test teoretyczny z wynikiem
matematyczne w Excelu funkcje matematyczne- dodawanie, generowanym automatycznie

odejmowanie, mnozenie, dzielenie,
wyliczanie procentéw

- omawia jak wykona¢ automatyczne
kolorowanie komérek
Uczestnik omawia zasady - omawia jak stosowac¢ reguty Test teoretyczny z wynikiem
formatowania warunkowego wyrézniania komérek generowanym automatycznie
- omawia jak stosowac¢ reguty
pierwszych/ostatnich

- wyjasnia zasady ogodlne dotyczace
Uczestnik omawia zasady filtrowania filtrowania danych Test teoretyczny z wynikiem
danych - omawia na czym polega filtrowanie generowanym automatycznie
liczb, dat i tekstu

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

Szkolenie jest skierowane do oséb, ktére chcg zwiekszy¢ swojg efektywnos$é pracy, poprawi¢ umiejetnos¢ analizy danych oraz rozwingé
swoje kompetencje zawodowe

Ustuga online w czasie rzeczywistym, realizowana w ramach 1 grupy szkoleniowej bez podziatu na grupy.

Uczestnik powinien posiada¢ komputer lub inne urzadzenie z dostepem do internetu, wyposazony w kamere, gtosnik i mikrofon.
1 godzina szkolenia = 45 minut

Przerwy nie wliczajg sie w czas trwania ustugi- dwie przerwy po 15 minut i jedna przerwa 10 minut.

WALIDACJA - test teoretyczny przeprowadzony na zakonczenie szkolenia
https://effect.edu.pl/szkolenia-komputerowe/kurs-excel-dla-poczatkujacych-online?date=77720

Dziatania na kolumnach, wierszach, komérkach — w tej czesci nauczysz sig najwazniejszej umiejetnosci, bez ktorej nic nie da sie zrobi¢ w Excelu
- szybkiego zaznaczania danych.

¢ Jak sprawnie ustawié¢ szerokos$¢ i wysokosé kolumn i wierszy - jest to bardzo potrzebna czynnos¢, zeby Twoje dane byly czytelne i
widoczne, a jednoczesnie zajmowaty nie za duzo miejsca.

e Czesto zdarza sie, Ze na pierwszej stronie wszystko jest widoczne czytelnie, a gdy zjedziemy troche w dét to sie pochowaty, napisy
pozachodzity na siebie, liczby sie nie wyswietlaja, a zamiast nich sg #####.

e Zobaczysz, jak ustawia¢ kolumny i wiersze recznie i autodopasowaniem, jak robi¢ to dla wszystkich kolumn i wierszy albo tylko dla
wybranych.

¢ Jak bezpiecznie wstawia¢ komorki, kolumny i wiersze - to bardzo potrzebna czynnos$¢, bo czasem musisz mie¢ nowe dane w tabelce ale
... gdy zrobisz to niewtasciwie, to cate dane moga sie rozjechac i popsué¢. Zobaczysz, jakie sg mozliwos$ci wstawiania oraz co wazniejsze
jakie sa zagrozenia, jak sie przed nimi obroni¢ i na co zwraca¢ uwage.

¢ Jak ukrywac i odkrywac kolumny i wiersze — no bo czasem trzeba co$ schowa¢ np. do wydruku, a potem to znalez¢ i odkryé. Ale ...
czasem chcesz chowac¢ dane no tak jakby automatycznie i to tez da sie zrobi¢ — raz chowasz, a potem plusem i minusem odkrywasz i
ukrywasz dane.

¢ Kopiowanie i przenoszenie kolumn, wierszy i komoérek - to tez bardzo wazna czynnos¢, bo tez zrobiona niewtasciwie moze narobic¢ wiele
szkdd. Dlatego nauczysz sie, jak to zrobi¢ bezpiecznie, na co uwazaé i czym sie rézni oraz jak utatwi¢ sobie kopiowanie i przenoszenie
danych za pomocg skrétéw klawiszowych.

Formatowanie danych, czyli jak przygotowac czytelne dane, zeby wszystko mozna byto zobaczy¢ na pierwszy rzut oka:

¢ Formatowanie czcionki - tu zobaczysz, jak mozna zmieniac kroj pisma, powiekszac¢ i pomniejsza¢ czcionki, zmienia¢ im kolory, pogrubiac,
podkresla¢ oraz jak obramowac¢ komorki tak, jak Ci sie podoba.

¢ Formatowanie wyréwnania - to odpowiedzZ na pytanie czy dane w komérce maja by¢ na gérze, na dole, po prawej czy po lewej stronie, a
moze na srodku. A moze pochyli¢ tekst pod katem, zeby byt bardzie czytelny? A moze zawingé tekst, zeby byt zapisany w dwéch wierszach?
No i scalanie komorek - dlaczego nie warto go robié?

¢ Formatowanie liczby - liczby to najwazniejszy kawatek Excela, wiec ich wtasciwe pokazanie jest kluczowe. No bo powiedz, ktéra z tych liczb
wyglada bardziej czytelnie na pierwszy rzut oka: 4232344,3212 czy moze ta 4.232.344,32. | o to chodzi w formatowaniu liczb, zeby jak
najczytelniej pokazywaty dane na pierwszy rzut oka: liczbowe, walutowe, z separatorem tysiecznym, miejsca po przecinku, ujemne na
czerwono, — zamiast 0, procenty.

¢ Formatowanie daty i czasu - tu tez jest wiele ciekawostek i niespodzianek, bo mozesz mie¢ dobre dane, ale Zle sformatowane i juz nie
wyciagniesz z nich prawdziwych wnioskéw. Albo np. wpisujesz do komérki date 14.01.2025 a wyswietla sie 45671. To nic ztego, ale trzeba to
sformatowad, zeby nie byto niepotrzebnych nerwéw i frustraciji.

Dziatania matematyczne w Excelu czyli jak sprawnie i bez btedéw policzy¢ to, co mi potrzebne:

¢ Obliczenia - zasady ogdlne, czyli jakie znaki obstugujg poszczegdlne dziatania w Excelu

¢ Autosumowanie - jak sumowacé dane automatycznie, jak zrobi¢ to skrétem klawiszowym, co Excel weZmie sam pod uwage do sumowania,
dlaczego i jak to zmieni¢?

¢ Podstawowe funkcje matematyczne dodawanie, odejmowanie, mnozenie, dzielenie, wyliczanie procentow. Tu nauczymy sie robi¢
réznego rodzaju obliczenia na przyktadzie cen, podwyzek procentowych, naliczanych podatkéw, obliczanych premii. Bedziemy robi¢
najczesciej spotykane w zyciu firmy obliczenia matematyczne. Poobliczamy % z liczby i liczbe z %. Przypomnimy sobie zasady dziatania
nawiasow i kiedy sg one konieczne. Policzymy rézne koszty, przychody, zyski, marze, narzuty, rabaty, wynagrodzenia, premie itp.



Formatowanie warunkowe czyli jak pokolorowa¢ komérki spetniajgce okreslony warunek np. wigksze niz ... :

Uw

Formatowanie warunkowe - to automatyczne kolorowanie komérek, ktére spetniajg okreslony warunek. Nauczymy sie, jak je zastosowag,
jak je zmodyfikowag, jak usuna¢.

Formatowanie warunkowe — Reguty wyrézniania komérek - tu pokolorujemy duuuzo réznych rzeczy, ale nie recznie tylko automatycznie.
Pokolorujemy liczby wieksze niz, mniejsze niz, réwne, migdzy, wybrane daty, sprawdzimy czy w kolumnie sg duplikaty czyli np. takie same
numery faktur, znajdziemy komoérki z wybranym fragmentem tekstu. A najfajniejsze jest to, ze gdy zawarto$é komarki sie zmieni, to kolory
beda sie tez same zmienia¢, bo jak warunek bedzie spetniony to i kolor sam sie zrobi.

Formatowanie warunkowe — Reguty pierwszych/ostatnich - tu pokolorujemy najwyzsze lub najnizsze wartosci, wartosci powyzej $redniej
lub ponizej sredniej

aga, uwaga, uwaga, czyli sortowanie danych — co MUSISZ wiedzieé, zeby nie popsu¢ danych:

Sortowanie danych - to jedna z najbardziej wrazliwych czynnosci w Excelu, bo jednym nierozwaznym ruchem mozesz niszczy¢ cate dane i
nawet tego nie zauwazysz. Musisz wiec wiedzie¢, co robi w Twoich danych pusta komérka, jak sortowanie zareaguje na pusty wiersz, a jak na
pustg kolumne. Pokaze Ci tez, jak znalez¢ rozwigzanie tych probleméw. Zwrécimy tez uwage na to, co moze powodowac btedy w sortowaniu
np. dlaczego te liczby sortuja sie tak dziwnie 1,10, 100, 1000, 2, 20, 200, a nie 1,2, 10, 20, 100, 200, 1000. Albo dlaczego ta data nie uktada sie
po kolei tylko na koicu?

Sortowanie danych — niestandardowe - to pomoc przy sortowaniu, ale tez mozliwo$¢ uktadania danych na wielu poziomach np. masz
faktury sprzedazy i chcesz je podzieli¢ np. miesiac, potem dzien, a potem jeszcze numerem faktury — czyli sortowanie wg wielu kolumn.

Filtrowanie danych, czyli jak schowa¢ dane, ktére w tej chwili nie sg potrzebne:

H

Filtrowanie danych - zasady ogoélne, czyli jak wiaczy¢ filtry? Gdzie sie one pokazujg? Skad moge wiedzie¢, ze dane sg filtrowane? Jak
sprawdzic, ile wyfiltrowano wierszy? Co moze péjsé nie tak przy filtrowaniu? Jakie problemy wprowadza pusty wiersz i pusta kolumna?
Dlaczego dane do filtru sie nie zgrupowaty i co to w ogdle jest grupowanie?

Filtrowanie liczb - jak filtrowa¢ liczby przez odhaczanie, jak korzysta¢ z filtréw liczb: wieksze, mniejsze, rowne, miedzy, pierwsze 10, powyzej
$redniej, ponizej sredniej, filtrowanie wg koloru?

Filtrowanie dat - jak filtrowa¢ daty przez odhaczanie? Co znaczg mate plusiki, kiedy sie zrobi, a kiedy nie? Jak korzysta¢ z filtréw dat: przed,
po, miedzy, dzi$, wczoraj, jutro, ten tydzien, ubiegty, przyszty, net miesigc, ubiegty, przyszty, ten rok, ubiegty, przyszty, wszystkie daty w
okresie?

Filtrowanie tekstu - jak filtrowac teksty przez odhaczanie? A jak przez fragment tekstu? A jak przez fragment tekstu na koricu lub na

poczatku? Jak robi¢ wiele nietypowych zaznaczen? Jak filtrowac prze filtry tekstu: réwna sig, nie réwna sie, koriczy sie, zaczyna, zawiera, nie
zawiera?

armonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 15

P

zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

rzedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

Prowadzacy Liczba godzin

Excel dla

poczatkujacych-

C

zesé |- Trener Effectu 11-12-2025 09:00 10:30 01:30

wyktad+éwiczeni

a

Excel dla

p
p

oczatkujacych- Trener Effectu 11-12-2025 10:30 10:45 00:15
rzerwa

Excel dla

p

oczatkujacych-

czescé ll- Trener Effectu 11-12-2025 10:45 12:15 01:30
wyktad+éwiczeni

a



Przedmiot / temat
zajec

Excel dla

poczatkujacych-
przerwa

Excel dla

poczatkujacych-
czescé lll-
wyktad+éwiczeni
a

Excel dla

poczatkujacych-
przerwa

Excel dla
poczatkujacych-
czesé IV-
wyktad+¢éwiczeni
a

Excel dla

poczatkujacych-
czesé |-
wyktad+éwiczeni
a

Excel dla
poczatkujacych-
przerwa

Excel dla

poczatkujacych-
czescé ll-
wyktad+éwiczeni
a

Excel dla
poczatkujacych-
przerwa

Excel dla

poczatkujacych-
czesé lll-
wyktad+¢éwiczeni
a

Excel dla
poczatkujacych-
przerwa

Prowadzacy

Trener Effectu

Trener Effectu

Trener Effectu

Trener Effectu

Trener Effectu

Trener Effectu

Trener Effectu

Trener Effectu

Trener Effectu

Trener Effectu

Data realizacji
zajeé

11-12-2025

11-12-2025

11-12-2025

11-12-2025

12-12-2025

12-12-2025

12-12-2025

12-12-2025

12-12-2025

12-12-2025

Godzina
rozpoczecia

12:15

12:30

14:00

14:10

09:00

10:30

10:45

12:15

12:30

14:00

Godzina
zakonczenia

12:30

14:00

14:10

15:00

10:30

10:45

12:15

12:30

14:00

14:10

Liczba godzin

00:15

01:30

00:10

00:50

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

00:10



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

Excel dla

poczatkujacych-

czesé IV- Trener Effectu 12-12-2025 14:10 14:45 00:35
wyktad+¢éwiczeni

a

Excel dla

poczatkujacych- - 12-12-2025 14:45 15:00 00:15
WALIDACJA-test

Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1843,77 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1499,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 230,47 PLN
Koszt osobogodziny netto 187,38 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Trener Effectu

‘ ' Trener w zakresie dynamicznej analizy danych przy uzyciu arkusza kalkulacyjnego Excel. Wiedze i
doswiadczenie z zakresu zastosowania Excela zdobyta pracujagc przez trzynascie lat na wszystkich
szczeblach struktury organizacyjnej w polskich firmach, gdzie zarzgdzata miedzy innymi dziatami
logistyki, finanséw, ksiegowosci i ptac, administracjg, windykacja, IT.

Specjalista w dziedzinie zarzadzania finansami przedsiebiorstw i wieloletni praktyk z zakresu
finanséw i rachunkowosci.

Posiada certyfikat ksiegowy ministra finanséw uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych.

Dzieki doswiadczeniu w obszarze rachunkowosci i finanséw, przekazuje wiedze i rozwigzania z
zakresu zastosowania Excel’a, ktére mozna wykorzysta¢ w codziennej pracy na niemalze kazdym
stanowisku.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty - Pliki dokumentéw przygotowanych w formacie PDF

Informacje dodatkowe

Podana liczba godzin ustugi dotyczy godzin lekcyjnych.

Cena szkolenia obejmuje: udziat w szkoleniu z ¢wiczeniami, materiaty szkoleniowe w wers;ji pdf, elektroniczny certyfikat o podwyzszeniu
kwalifikacji zawodowych.

Organizujemy szkolenia zamkniete, prowadzone przez ekspertdw, praktykéw w danej branzy. Koncentrujemy sie na potrzebach dobrze
zdefiniowanych. Dostarczamy rozwigzania dostosowane zaréwno do oczekiwan Uczestnikdw, ich sposobu pracy, jak i specyfiki Firmy, jej
kultury organizacyjnej oraz wyznaczonych celéw. Skorzystaj z naszego Katalogu autorskich programéw albo wspdlnie wypracujmy
nowa oferte szkoleniowa uwzgledniajaca rzeczywiste potrzeby Twojej firmy.

Zapytaj o szkolenie zamkniete.

Warunki techniczne

Ustuga online w czasie rzeczywistym na platformie TEAMS

Wymagania techniczne: komputer, laptop lub inne urzadzenie z dostepem do internetu z predkoscig tgcza od 512 KB/sek., kamerka, mikrofon-
wbudowane lub wejscie USB, stuchawki (opcjonalnie)

* Wymagania sprzetowe - system operacyjny Windows 8/10/11, macOS, Linux, Chrome OS. Przegladarka - Google Chrome, Mozilla Firefox,
Safari, Edge lub Opera

¢ Po rejestracji na szkolenie wszystkie kwestie techniczne beda Panstwu przestane drogg mailowa.

¢ Nasze szkolenie umozliwia interakcje i zadawanie pytan na kazdym etapie prowadzanie. Uczestnicy maja bezposredni kontakt z
Prowadzacym bez koniecznosci zadawania pytan na czacie.

Wymagane jest posiadanie Excela w wersji 2016 lub nowszej albo Excela 2010 lub 2013.
Na tym szkoleniu bardzo utatwia prace korzystanie z dwéch monitoréw.

Na jednym obserwujesz, co pokazuje trener, na drugim wykonujesz swoje zadanie.

Kontakt

ﬁ E-mail effect@effect.edu.pl

Telefon (+48) 32 3355 150

Joanna Kus$



