Mozliwo$¢ dofinansowania

Obstuga programu MS Excel — poziom 1 750,00 PLN brutto
podstawowy 1750,00 PLN netto
ZDZ Cosonmens 87,50 PLN brutto/h
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Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

, . wsparcie dla oséb indywidualnych
Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Kurs Obstuga programu MS Excel — poziom podstawowy to szkolenie dla
0s6b zainteresowanych zdobyciem wiedzy oraz umiejetnosci z zakresu

Grupa docelowa ustugi
P 9 obstugi arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel na poziomie

podstawowym.
Minimalna liczba uczestnikow 4
Maksymalna liczba uczestnikow 10
Data zakonczenia rekrutacji 14-05-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 20

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 przygotowuje uczestnikéw do efektywnego wykorzystanie arkusza kalkulacyjnego w codziennych czynnosciach
oraz w pracy zawodowej. Po zakonczonym szkoleniu uczestnik potrafi: wprowadza¢ dane, formatowa¢ komorki oraz



pracowac z podstawowymi szablonami. Tworzy i stosuje serie danych. Wstawia proste formuty i wykresy. Wykonuje
proste operacje na skoroszycie, zna nazewnictwo zakreséw. Sprawdza pisownie w dokumencie i pracuje z arkuszami.
Buduje arkusze, zabezpiecza dane.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Uczestnik:
« charakteryzuje zasady dziatania
sortowania, filtrowania i wyszukiwania;

Definiuje specyfike oraz strukture * rozréznia operacje z wykorzystaniem
dziatania podstawowych funkgcji zakresu danych i obiektu tabeli; Test teoretyczny
arkusza kalkulacyjnego. « definiuje argumenty dla

podstawowych wbudowanych funkcji;
+ automatyzuje prace z uzyciem skrétéw
klawiszowych.

Uczestnik:
+ wprowadza dane do poszczegdlnych Test teoretyczny
komorek;

* kopiuje zawarto$¢ komaérki lub bloku
komorek w obrebie arkusza / arkuszy /
skoroszytu / kilku skoroszytéw;

* tworzy i stosuje serie danych.

Wprowadza dane do arkusza

kalkulacyjnego.
Obserwacja w warunkach

symulowanych

Uczestnik:

« formatuje istniejaca zawartos¢
komorek;

« formatuje komoérki zawierajace liczby
(w tym procenty), daty, teksty;

Test teoretyczny

Formatuje komorki arkusza oraz tresé¢ + zawija tekst w komorce, bloku

istniejaca w komorkach. komérek, zmienia wyglad zawartosci
komorki;
« kopiuje format komérki / bloku Obserwacja w warunkach
komérek do innej komérki lub innego symulowanych

bloku komérek;
+ modyfikuje wyglad komérki arkusza.

Uczestnik:
* tworzy proste formuty;
- rozpoznaje i wtasciwie interpretuje Test teoretyczny
podstawowe btedy zwigzane z uzyciem
formut;
Wykonuje podstawowe dziatania « stosuje adresowanie wzgledne i
matematyczne i logiczne za pomoca bezwzgledne (absolutne) przy
arkusza. tworzeniu regut;
« uzywa funkcji sumowania, obliczania
$redniej, wyznaczania min. i maks.,
liczenia niepustych, zaokraglania;
« uzywa funkcji logicznej Jezeli;
- stosuje funkcje czasu i daty.

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik:
.. Test teoretyczny
« tworzy wykresy réznego typu na
podstawie danych zawartych w arkuszu;
Tworzy wykresy. » modyfikuje wykresy, dodaje, usuwa,
edytuje tytut wykresu, dodaje etykiety z
danymi do wykresu;
« formatuje elementy wykresu.

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Uczestnik:

« ustawia podstawowe opcje arkusza;

* modyfikuje widok, sposéb Test teoretyczny
wyswietlania;

« zapisuje skoroszyt na dysku w

okreslonej lokalizacji;

* porusza sie pomiedzy otwartymi

skoroszytami;

* blokuje wiersze, kolumny;

* przetacza sie pomiedzy arkuszami,

wykonuje operacje w tym: usuwa, Obserwacja w warunkach

Dostosowuje arkusz kalkulacyjny do
wilasnych potrzeb.

przenosi, zmienia nazwe, dodaje; symulowanych
« drukuje do pliku (PDF) zaznaczony

blok komérek arkusza, caty arkusz,

wskazany wykres, caty skoroszyt.

Uczestnik:

+ wskazuje i poprawnie stosuje wybrane

mozliwosci programu MS Excel w

swoich plikach; Obserwacja w warunkach
+ dokonuje samooceny dotyczacej symulowanych

Jest $wiadomy poziomu swojej wiedzy i
umiejetnosci oraz samodzielnie planuje

proces wtasnego rozwoju. .
wiasnych potrzeb rozwojowych wraz z

ich uzasadnieniem i wskazaniem
dziatan rozwojowych.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak, dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji.

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



Tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji.

Program

1 godzina zaje¢ jest liczona jako godzina dydaktyczna (45 minut). Przerwy sg dostosowane do potrzeb uczestnikéw i prowadzacego i nie
sg wliczone do czasu trwania ustugi.

Szkolenie realizowane jest w formie warsztatéw komputerowych prowadzonych przez wykwalifikowanego trenera.
Program ustugi:

. Wprowadzenie do programu MS Excel (1 godz.).

. Wprowadzanie danych (1 godz.).

. Formatowanie komoérek (2 godz.).

. Tworzenie formut (2 godz.).

. Adresowanie wzgledne i bezwzgledne (2 godz.).

. Stosowanie funkcji Suma, Srednia, Jezeli (2 godz.).
. Samodzielne tworzenie arkusza ,Zarobki” (2 godz.).
. Tworzenie i stosowanie serii danych (2 godz.).

. Wykresy (2 godz.).
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10. Dostosowanie programu do wtasnych potrzeb (2 godz.).
11. Stosowanie funkcji czasu i daty (1 godz.).
12. Walidacja (1 godz.).

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 35

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy . . B . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia
Wprowadzenie Pawet
. 21-05-2025 16:00 16:45 00:45
do programu MS Chaszczewski
Excel
Przerwa Pawet 21-05-2025 16:45 16:55 00:10
2 -05- : : :
Chaszczewski
. Pawet
Wprowadzanie . 21-05-2025 16:55 17:40 00:45
Chaszczewski
danych
Pawet
Przerwa . 21-05-2025 17:40 17:50 00:10
Chaszczewski
. Pawet
Formatowanie X 21-05-2025 17:50 18:35 00:45
Chaszczewski

komorek



Przedmiot / temat

zajec

Przerwa

Formatowanie
komorek

Tworzenie

formut

Przerwa

[FER) Tworzenie

formut

Przerwa

Adresowanie
wzgledne i
bezwzgledne.

LEFEE] Przerwa

Adresowanie
wzgledne i
bezwzgledne.

Stosowanie
funkcji Suma,
Srednia, Jezeli

Przerwa

Stosowanie

funkcji Suma,
Srednia, Jezeli

IEPERN Przerwa

Prowadzacy

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Data realizacji
zajeé

21-05-2025

21-05-2025

27-05-2025

27-05-2025

27-05-2025

27-05-2025

27-05-2025

27-05-2025

27-05-2025

28-05-2025

28-05-2025

28-05-2025

28-05-2025

Godzina
rozpoczecia

18:35

18:45

16:00

16:45

16:55

17:40

17:50

18:35

18:45

16:00

16:45

16:55

17:40

Godzina
zakonczenia

18:45

19:30

16:45

16:55

17:40

17:50

18:35

18:45

19:30

16:45

16:55

17:40

17:50

Liczba godzin

00:10

00:45

00:45

00:10

00:45

00:10

00:45

00:10

00:45

00:45

00:10

00:45

00:10



Przedmiot / temat
zajec

Samodzielne
tworzenie
arkusza
JZarobki”

Przerwa

Samodzielne
tworzenie
arkusza
,Zarobki”

PPPER) Tworzenie
i stosowanie serii
danych.

FEl Przerwa

PYREL) Tworzenie
i stosowanie serii
danych.

Przerwa

Wykresy

Przerwa

PERESR) Wykresy

Dostosowanie
programu do
wtasnych potrzeb

Przerwa

Dostosowanie
programu do
witasnych potrzeb

Prowadzacy

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Pawet
Chaszczewski

Data realizacji
zajeé

28-05-2025

28-05-2025

28-05-2025

03-06-2025

03-06-2025

03-06-2025

03-06-2025

03-06-2025

03-06-2025

03-06-2025

04-06-2025

04-06-2025

04-06-2025

Godzina
rozpoczecia

17:50

18:35

18:45

16:00

16:45

16:55

17:40

17:50

18:35

18:45

16:00

16:45

16:55

Godzina
zakonczenia

18:35

18:45

19:30

16:45

16:55

17:40

17:50

18:35

18:45

19:30

16:45

16:55

17:40

Liczba godzin

00:45

00:10

00:45

00:45

00:10

00:45

00:10

00:45

00:10

00:45

00:45

00:10

00:45



Przedmiot / temat
zajec

Przerwa

Stosowanie
funkcji czasu i

daty

FYPEL) Przerwa

Walidacja

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Data realizacji Godzina Godzina . .
Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajeé rozpoczecia zakonczenia
Pawet
. 04-06-2025 17:40 17:50 00:10
Chaszczewski
Pawet
. 04-06-2025 17:50 18:35 00:45
Chaszczewski
Pawet
. 04-06-2025 18:35 18:45 00:10
Chaszczewski
- 04-06-2025 18:45 19:30 00:45
Cena
1 750,00 PLN
1 750,00 PLN
87,50 PLN
87,50 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

O
M

1z1

Pawetl Chaszczewski

Nauczyciel informatyki i informatycznych przedmiotéw zawodowych — od 2010 roku uczy w Zespole
Szkot Technicznych i Ogélnoksztatcgeych. Szkolit z pakietéw oprogramowania komputerowego
(m.in. MS Office) w osrodkach pomocy spotecznej, w duzych i matych firmach w wojewodztwie
lubuskim. W 2020 r. prowadzit szkolenia z obstugi nowych technologii dla os6b powyzej 65-ego roku
zycia w ramach projektow unijnych. Od 2023 r. wspdtpracuje z Wojewoddzkim Zaktadem
Doskonalenia Zawodowego realizujgc kursy obstugi MS Word i MS Excel. Wiedze przekazuje w
bardzo przystepny sposéb, otrzymujac za kazdym razem bardzo wysokie oceny w ankietach
wypetnianych przez uczestnikéw na koniec zajec.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Skrypt, prezentacje multimedialne.

Informacje dodatkowe

Szkolenie obejmuje 20 godzin dydaktycznych. 1 godzina dydaktyczna = 45 minut.

Interesuje Cie kurs w innym terminie? Jestes$ zainteresowany innym zakresem szkoleniowym? Zaden problem! Zadzwor do nas -
powiedz nam o tym, a my znajdziemy dla Ciebie kurs odpowiadajacy Twoim potrzebom.

ZAPRASZAMY DO KONTAKTU TELEFONICZNEGO LUB MAILOWEGO.

Adres

ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 95
66-400 Gorzow Wielkopolski

woj. lubuskie

Szkolenie ma charakter stacjonarny i bedzie sie odbywato w budynku Wojewdédzkiego Zaktadu Doskonalenia
Zawodowego w Gorzowie Wielkopolskim przy ulicy gen. Wtadystawa Sikorskiego 95 w sali nr 7a.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wii

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail p.meselhey@zdz.gorzow.pl

Telefon (+48) 510 134 349

Patrycja Khaled Ibrahim Meselhey



