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Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Numer ustugi 2024/09/27/30963/2332194

Kurs excel podstawowy 2 200,00 PLN brutto

2 200,00 PLN netto
91,67 PLN brutto/h
91,67 PLN netto/h

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

¢ Pracownicy biurowi: Osoby pracujgce w biurach, ktére potrzebuja
zdoby¢ umiejetnosci w zakresie obstugi Excela do wykonywania
codziennych obowigzkéw zwigzanych z zarzgdzaniem danymi,
tworzeniem raportéw i analiz.

¢ Studenci: Uczniowie szkét wyzszych, ktorzy chcag nauczy¢ sie
podstawowych funkcji Excela, co pomoze im w nauce oraz w przysztej
karierze zawodowe;j.

¢ Przedsiebiorcy: Osoby prowadzgce wtasne firmy, ktére chca lepiej
zarzadzac swoimi danymi, budzetami oraz prognozami finansowymi.

¢ Osoby indywidualne: Kazdy, kto chce poprawi¢ swoje umiejetnosci
pracy z danymi, tworzy¢ arkusze kalkulacyjne i usprawni¢ swoje
kompetencje w zakresie pracy biurowej.

Ustuga adresowana réwniez dla uczestnikéw projektu:
- Kierunek - Rozwdj

- Matopolski pociag do kariery — sezon 1,

- Nowy start w Matopolsce z EURESem
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28-01-2025



Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

stacjonarna

24

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Ustuga przygotowuje uczestnikow do samodzielnego pozyskiwania, zarzgdzania oraz sprawozdawczosci danych w
programie Excel. Uczestnicy naucza sie nawigacji, wprowadzania i formatowania danych, tworzenia prostych formut i
funkciji, a takze analizowania danych. Szkolenie pozwoli na efektywne tworzenie i zarzadzanie arkuszami kalkulacyjnymi,
co zwiekszy ich kompetencje zawodowe i konkurencyjno$é na rynku pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Wiedza
Efekt uczenia sie: Uczestnik rozréznia

podstawowe funkcje i narzedzia Excela
oraz definiuje zasady ich zastosowania.

Umiejetnosci
Efekt uczenia sie: Uczestnik obstuguje

program Excel, wprowadzajac i edytujac

dane, tworzac formuty i funkcje oraz
organizujac arkusze kalkulacyjne.

Kompetencje spoteczne

Efekt uczenia sie: Uczestnik organizuje

prace zespotowa z wykorzystaniem
Excela, prezentujgc dane i wyniki w
czytelny sposob.

Kwalifikacje

Kompetencje

Kryteria weryfikacji

Uczestnik definiuje funkcje
podstawowe, takie jak SUMA, SREDNIA,
MIN, MAX.

Uczestnik charakteryzuje narzedzia do
wprowadzania, edytowania i
formatowania danych.

Uczestnik opisuje kroki tworzenia i
modyfikacji wykresow.

Uczestnik samodzielnie wprowadza
dane do arkusza, edytuje je i formatuje.
Uczestnik tworzy poprawne formuty i
funkcje oraz stosuje je w praktyce.
Uczestnik organizuje dane w arkuszach,
sortujac i filtrujac informacje.

Uczestnik efektywnie prezentuje dane
za pomoca wykreséw i tabel.
Uczestnik uzasadnia wybo6r metod
prezentacji danych podczas grupowej
dyskusji.

Uczestnik monitoruje poprawnos¢
danych w arkuszach wspoétdzielonych z
zespotem.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenciji
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 walidacji?

tak

Program

Dlaczego warto skorzystac¢ z naszej ustugi:
Kompleksowa wiedza teoretyczna i praktyczna:

¢ Szkolenie obejmuje wszystkie kluczowe aspekty zwigzane z podstawowym wykorzystaniem programu Excel. Uczestnicy poznaja
funkcje takie jak wprowadzanie i edytowanie danych, podstawowe formuty, tworzenie wykreséw oraz zarzadzanie arkuszami
kalkulacyjnymi. Dzieki temu uczestnicy zyskaja solidne przygotowanie do pracy z danymi.

Praktyczne umiejetnosci:

e Program szkolenia nastawiony jest na praktyczne ¢wiczenia i case studies, co pozwala uczestnikom na natychmiastowe zastosowanie
zdobytej wiedzy w praktyce. Praktyczne podej$cie gwarantuje, ze uczestnicy beda gotowi do efektywnej pracy z Excelem od razu po
ukonczeniu szkolenia.

Godziny realizacji szkolenia:

¢ Szkolenie obejmuje 24 godziny edukacyjne tj. 18 godzin zegarowych
e Kazda godzina szkolenia obejmuje 45 minut.

Przerwy:
e Przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.
Metody pracy:

e Zajecia prowadzone sg metodg ¢wiczeniowg, potagczong z rozmowa na zywo. Warunkiem niezbednym do osiggniecia celu szkolenia
jest samodzielne wykonanie wszystkich ¢wiczen zadanych przez trenera.

Harmonogram szkolenia:

* Szkolenie moze by¢ realizowane zaréwno raz jaki i kilka razy w tygodniu w trybie dziennym, umozliwiajac intensywng nauke i
skoncentrowane zajecia lub popotudniowym, co pozwala uczestnikom z innymi obowigzkami dostep do wartosciowej edukaciji.

¢ Dodatkowo, istnieje opcja organizacji zaje¢ w formie weekendowej, co sprawia, ze szkolenie staje sie bardziej elastyczne i
dostosowane do réznych harmonogramoéw zycia.

e w zwigzku z powyzszym nie wskazano szczegétowego harmonogramu - jeste$Smy gotowi dostosowac sie do potrzeb catej grupy
zapisanych os6b, tworzgc harmonogram, ktory uwzgledni zréznicowane preferencje czasowe uczestnikdw.

Doswiadczeni prowadzacy:

e Zajecia prowadzi ekspert z wieloletnim doswiadczeniem w zakresie podstawowego korzystania z Excela. Uczestnicy majg mozliwo$é
czerpania z jego wiedzy i praktycznych wskazéwek, co znaczaco zwieksza efektywnos$¢ nauki.

Certyfikat ukonczenia:



e Po ukonczeniu szkolenia uczestnicy otrzymuja certyfikat potwierdzajgcy nabycie kompetencji w zakresie podstawowego korzystania z
programu Excel. Certyfikat ukoriczenia kursu jest wydawany na podstawie § 23 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6
pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175).

Program:
Tworzenie nowych skoroszytow, zapisywanie, otwieranie istniejacych skoroszytéw

¢ Nawigacja pomiedzy skoroszytami
e Operacje na arkuszach

Budowa arkusza kalkulacyjnego
¢ Wstawianie, usuwanie, przenoszenie, kopiowanie arkuszy
¢ Nawigacja po arkuszach
e Wprowadzanie i edycja danych

Wprowadzanie tekstéw, liczb, dat
e Edycji danych
e Nadpisywanie zawartos$ci komorki
e Edycja dtuzszych komérek
e Czyszczenie komorek
e Usuwanie danych
e Uzywanie Cofnij i Ponéw
e Tworzenie notatek (komentarzy)
e Wypetnianie arkuszy seriami danych
e Tworzenie List niestandardowych
e Zaznaczanie, kopiowanie, wycinanie danych
e Mozliwosci selekcji danych (myszka, klawiatura)
e Zaznaczanie obszaréw nieciggtych
e Sposoby kopiowania i wklejania danych
* Sposoby wycinania i wklejania danych

Formatowanie komérek
e Wykresy
e gtowne typy wykresow i ich zastosowanie,
¢ 0go6lne zasady tworzenia przejrzystych wykresow,
e tworzenie wykresow,
¢ elementy sktadowe wykreséw i ich modyfikacja,
¢ tworzenie wiasnych typow wykreséw
e Formatowanie komorek za pomocg paska narzedzi
e Formatowanie komorek za pomocg okna dialogowego
¢ Formatowanie komorek za pomoca skrétéw klawiszowych
e Formatowanie wierszy i kolumn
¢ Ukrywanie wierszy i kolumn
¢ Odkrywanie wierszy i kolumn
e Operacje na oknach arkusza
¢ Blokowanie komoérek
e Podziat okna

Formuty w programie Excel
e Czym jest formuta
¢ Rodzaje formut
e Tworzenie i edycja formut

Odwotania w programie Excel
¢ Odwotania wzgledne bezwzgledne i mieszane
e Odwotania migdzy arkuszowe i skoroszytowe

Funkcje w programie Excel
e Czym jest funkcja
¢ Biblioteki funkcji
¢ Funkcje podstawowe: SUMA, MIN, MAX, ILE.LICZB, SREDNIA, ZAOKR
* Funkcje logiczne: JEZELI



¢ Analiza mozliwych btedéw formut i funkcji

Analiza danych
e Sortowanie danych
¢ Filtrowanie danych
e Drukowanie
e Bezpieczenstwo danych
e Podstawowe mozliwosci ochrony arkusz

Ustuga adresowana réwniez dla uczestnikéw projektu:
- Kierunek - Rozwdj

- Matopolski pociag do kariery — sezon 1,

- Nowy start w Matopolsce z EURESem

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

L. Prowadzacy . . B . Liczba godzin
zajeé zaje¢ rozpoczecia zakoriczenia

Brak wynikoéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt ustugi brutto 2 200,00 PLN
Koszt ustugi netto 2 200,00 PLN
Koszt godziny brutto 91,67 PLN
Koszt godziny netto 91,67 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

skrypt zwigzany z tematem szkolenia

Warunki uczestnictwa

znajomos$¢ obstugi komputera w stopniu podstawowym

Informacje dodatkowe

Ustuga adresowana réwniez dla uczestnikéw projektu:
- Kierunek - Rozwdj

- Matopolski pociag do kariery — sezon 1,

- Nowy start w Matopolsce z EURESem

Adres

al. Jozefa Pitsudskiego 31
35-073 Rzeszoéw
woj. podkarpackie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
¢ Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia.zamosc@kursor.edu.pl

Telefon (+48) 500 177 049

Jolanta Krzak



