Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs EXCEL dla sredniozaawansowanych 3 500,00 PLN brutto

ﬁ oraz podstawy projektowania w programie 3 500,00 PLN netto
CANVA - ustuga stacjonarna 87,50 PLN brutto/h

w Numer ustugi 2024/12/31/133693/2480201 87,50 PLN netto/h

AGNIESZKA
BUCEWICZ

© Suwalki / stacjonarna
& Ustuga szkoleniowa

Kk KKk 50/5  @© 40h
108 ocen B 25.08.2025 do 31.10.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Kurs skierowany do oséb, ktére chca poszerzy¢ wiedze i umiejetnosci z
zakresu obstugi arkuszy kalkulacyjnych oraz naby¢ umiejetnosci
projektowania w programie CANVA.

Grupa docelowa ustugi
Uczestnicy powinni zna¢ podstawy programu EXCEL, ktdra bedzie

weryfikowana wstepnym testem. Znajomos¢ programu CANVA nie jest

wymagana.
Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 6
Data zakornczenia rekrutacji 20-08-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 40

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga "Kurs EXCEL dla sredniozaawansowanych" przygotowuje do samodzielnej obstugi i wykonywania dziatan w
arkuszu kalkulacyjnym na poziomie $redniozaawansowanym oraz do samodzielnego projektowania w programie
CANVA.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Rozréznia i stosuje zaawansowane
formuty w Excelu

Organizuje i analizuje dane w Excelu z

wykorzystaniem tabel przestawnych

Zarzadza danymi w Excelu, w tym

sortowanie i filtrowanie zaawansowane

Zabezpiecza arkusze i dane w Excelu

Przygotowuje dane do wydruku

Kryteria weryfikacji

Uczestnik rozréznia i stosuje
zaawansowane formuty matematyczne,
logiczne oraz wyszukiwania.

Tworzy formuty ztozone, stosujac
poprawne odwotania do zakresow
komorek.

Profesjonalnie adresuje zakresy
komérek, uzywajac nazw i ztozonych
zakresow.

Uczestnik tworzy tabele przestawne,
sortuje oraz grupuje dane wedtug
réznych kryteriow.

Tworzy wykresy przestawne oraz
filtrowanie i formatowanie danych,
optymalizujgc sposéb ich prezentac;ji.
Analizuje dane na podstawie tabel
przestawnych, przygotowujac czytelne
raporty i wizualizacje.

Uczestnik stosuje zaawansowane
techniki sortowania danych, korzystajac
z funkcji sortowania
wielopoziomowego.

Korzysta z narzedzi do filtrowania
danych, w tym autofiltréow
niestandardowych oraz filtrow
zaawansowanych.

Organizuje dane zgodnie z ustalonymi
kryteriami, zapewniajac przejrzystosé i
poprawnos$¢ analiz.

Uczestnik zabezpiecza komorki,
skoroszyty oraz arkusze, korzystajac z
funkcji ochrony arkusza i danych.
Stosuje scenariusze ochrony danych, w
tym ograniczenie dostgpu do wybranych
zakres6w oraz rejestrowanie i
zatwierdzanie zmian.

Monitoruje zmiany w dokumentach,
kontrolujac dostep i bezpieczenstwo
danych w arkuszu.

Uczestnik ustawia obszar wydruku,
tworzy nagtowki i stopki oraz
dostosowuje podziat stron do wymogoéw
drukowania dokumentéw.

Kontroluje uktad arkusza, zapewniajac
czytelnos¢ i estetyke wydrukow.
Optymalizuje ustawienia wydruku, aby
zapewni¢ poprawny wydruk danych
zgodny z wymaganiami
dokumentacyjnymi.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Charakteryzuje interfejs i funkcje

platformy Canva oraz konfiguruje konto

do swojej pracy

Tworzy réznorodne materiaty graficzne i
multimedialne z uwzglednieniem zasad

projektowania.

Organizuje wiasna prace projektowa i
tworzy spoéjny wizerunek marki.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Uczestnik rejestruje sie i ustawia konto
w Canva, rozréznia funkcje dostepne w
wersji darmowej i PRO. Wskazuje i
opisuje podstawowe aplikacje i
narzedzia dostepne w Canva.

Korzysta z zasobéw Canvy,
uwzgledniajgc prawa autorskie i
licencje. Korzysta z wyszukiwarki w
celu znalezienia zdje¢, grafik,
gradientow, szablonow.

Uczestnik tworzy projekty w réznych
formatach (post, relacja, prezentacja,
karuzela, ulotka, wizytéwka). Pracuje na
warstwach i korzysta z prowadnic,
siatek oraz linijek.

Tworzy spoéjne uktady graficzne zgodne
z zasadami kompozyciji i hierarchii
wizualnej.

Poprawnie formatuje tekst — rozréznia
tekst jako grafike i tekst informacyjny.
Laczy rézne kroje pisma i wykorzystuje
darmowe fonty z zewnetrznych Zrédet.

Korzysta z szablonéw marki i tworzy
projekty zgodne z identyfikacja
wizualna.

Projektuje proste strony internetowe w
Canva i publikuje je online. Stosuje
dobre praktyki: katalogowanie,
nazywanie projektéw, porzadkowanie
zasobow.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Prezentacja

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

Kurs jest skierowany do osoéb posiadajgcych podstawowa wiedze i umiejetnosci z obstugi programu EXCEL oraz dla oséb, ktdre chea
pozna¢ podstawy projektowania w programie Canva. Dla lepszego przyswojenia programu szkolenia zaleca sie zrobienie testu
poziomujacego na poczatku szkolenia oraz testu podsumowujgcego na koniec kursu. Czestotliwo$é spotkan ustala sie na trzy razy w
tygodniu po 120 min (3 godziny lekcyjne). Liczba godzin ustugi (1h = 45 minut). Zajecia odbywaja sie w godzinach rannych,
popotudniowych lub wieczornych w zaleznosci od potrzeb Uczestnikéw. Harmonogram bedzie uzupetniany po wczes$niejszym ustaleniu z
uczestnikami kursu.

Ramowy program:

Wstep

1 Pretest
2 Zasady BHP w pracy z komputerem

Blok | Excel
Wprowadzenie do Excela
Wprowadzanie formut i danych
Tworzenie struktury arkusza
Formatowanie arkusza

Wprowadzenie formut do arkuszy ”

o N oo b~ W

Odwotania w arkuszach
9 Wprowadzanie funkcji
10 Potaczenia miedzy arkuszami
11 Operacje na arkuszach
12 Tworzenie i korzystanie z wykreséw
13 Zaawansowane funkcje
14 Zarzadzanie arkuszami
15 Ochrona i walidacja danych
16 Formatowanie komérek
17 Zaawansowane opcje sortowania i filtrowania
18 Metody importu danych do Excel
19 Tabele przestawne
20 Wizualizacja danych na wykresie
21 Elementy graficzne
22 Sposoby na zwigkszenie zasiegow
23 Narzedzia do promowania konta i reklamy
24 Zastosowanie skrétéw klawiszowych
25 Drukowanie
26 Niestandardowa seria danych
Blok Il CANVA
27 Canva — zatozenie konta.
28 Canva — przeglad podstawowych funkgiji.

Wspolne projektowanie infografiki — przyktad
29 zastosowania omawianych funkcji w praktyce,

Cwiczenie: samodzielne zaprojektowanie infografiki z
30 godzinami otwarcia firmy,

Cwiczenie: samodzielne zaprojektowanie infografiki z
31 cytatem motywacyjnym.

Cwiczenie: samodzielne zaprojektowanie infografiki z
32 przyktadowym menu restauracji w danym dniu
Wspdlne projektowanie kolazu zdje¢ — przyktad
33 zastosowania omawianych funkcji w praktyce,
Cwiczenie: samodzielne zaprojektowanie kolazu zdjeé
34 z wydarzenia/imprezy (np. festynu lub koncertu).



Wspolne projektowanie ulotki — przyktad
35 zastosowania omawianych funkcji w praktyce,

Cwiczenie: samodzielne zaprojektowanie ulotki z
36 informacjg o ofercie firmy

37 Budowanie strony internetowej w Canvie
38 Identyfikacja marki - znaczenie kolorystyki

Studium przypadku - analiza wybranych profili z
39 Instagrama i Facebooka

Wspdlne projektowanie animowanego postu —
przyktad zastosowania oméwionych funkcji w
40 praktyce

Cwiczenie: samodzielne zaprojektowanie postu
41 animowanego przedstawiajgcego pracownikéw firmy

42 Wspdlne projektowanie relacji na Instagram/Facebook

Cwiczenie: samodzielne zaprojektowanie relacji z
43 podrozy.

Wspdlne zaprojektowanie animowanego zdjecia w tle
44 dla Facebooka

Cwiczenie: samodzielne zaprojektowanie
45 animowanego zdjecia w tle dla Facebooka.

Blok Il Bezpieczne korzystanie z komputera

46 Zasady bezpieczenstwa w sieci

2
47 Praktyczne wskazéwki odnosnie korzystania z komputera
Blok VIl Podsumowanie
48 Test sprawdzajacy )
49 Podsumowanie i zakonczenie
Liczba przedmiotow/zajeé: 1
Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
. Prowadzacy L i
zajeé zajeé rozpoczecia
Pretest.
Zasady BHP
- 25-08-2025 15:30
pracy z
komputerem.
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 500,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3 500,00 PLN

Godzina
zakonczenia

16:15

Liczba godzin

00:45



Koszt osobogodziny brutto 87,50 PLN

Koszt osobogodziny netto 87,50 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Ewelina Solecka

‘ ' Certyfikowany wyktadowca i trener oséb dorostych. Na koncie ma okoto 200 godzin szkolen z
dziedziny marketingu, SEOQ, tworzenia stron internetowych, projektowania grafik, w tym Canva,
copywritingu oraz obstugi pakietu MS Office. Doswiadczenie zawodowe do prowadzenia szkolen
zdobyta nie wczesniej niz 5 lat przed datg opublikowania ustugi rozwojowej. Stoi za nig 14 lat
doswiadczenia zawodowego w obszarze sprzedazy, pracy z klientem, prowadzenia social mediéw
oraz marketingu. Specjalizuje sie w copywritinngu, spetnia sie rowniez jako social media manager i
trener. Absolwentka studidw licencjackich na kierunku Doradztwo Zawodowe na Uniwersytecie
Warminsko — Mazurskim w Olsztynie oraz studiéw magisterskich w zakresie Edukacji dla
Bezpieczenstwa na Uniwersytecie w Biatymstoku. Prywatnie zapalona mito$niczka podrézy off road.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzyma niezbedne materiaty do realizacji ustugi, m.in.: materiaty przygotowane przez trenera w formie skryptu.

Warunki uczestnictwa

Warunki otrzymania certyfikatu:
1. Obecnosci na zajeciach - 80%.

2. Na zakonczenie zaje¢ przeprowadzany jest egzamin wewnetrzny badajacy wzrost kompetenc;ji.

Informacje dodatkowe

Dni i godziny kursu zostang ustalone indywidualnie.

1 godzina = 45 minut.

Harmonogram moze ulec zmiane.

W cenie kursu jest zaswiadczenie ukonczenia szkolenia.

W przypadku szkoler dofinansowanych z funduszy europejskich warunkiem uczestnictwa jest zarejestrowanie sie i zatozenie konta w
Bazie Ustug Rozwojowych, zapisanie sie na szkolenie za posrednictwem Bazy oraz spetnienie wszystkich warunkéw okreslonych przez
Operatora, ktéry udziela dofinansowania.

Zapewniamy zachowanie wszelkich standardéw bezpieczenstwa epidemiologicznego.



Adres

ul. Utrata 2 C/6
16-400 Suwatki

woj. podlaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wi

Kontakt

: Agnieszka Bucewicz

ﬁ E-mail aga10104@gmail.com

Telefon (+48) 608 344 376



