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5 04.03.2025 do 31.03.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

990,00 PLN brutto
990,00 PLN netto
30,00 PLN brutto/h
30,00 PLN netto/h

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie skierowane jest do oséb, ktére chciatyby rozpoczagé prace w
programie MS Excel. Wymagana jest znajomos$¢ obstugi komputera.

Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikéw Projektu MP i/lub dla

Uczestnikow Projektu NSE.

Ustuga adresowana réowniez dla Uczestnikéw Projektu Kierunek — Rozwd;.

W ustudze moga braé udziat takze uczestnicy innych projektéw.

Minimalna liczba uczestnikow 6

Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

33

03-03-2025

stacjonarna

Certyfikat systemu zarzadzania jako$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga "MS Excel - poziom | i lI" prowadzi do samodzielnego wykorzystywania programu MS Excel na poziomie

podstawowym oraz sredniozaawansowanym.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Samodzielnie obstuguje program MS

Excel na poziomie podstawowym

Samodzielnie obstuguje program MS

Excel na poziomie
$redniozaawansowanym

Kryteria weryfikacji

Charakteryzuje podstawowe funkcje

programu MS Excel

Wykonuje podstawowe operacje na
komérkach

Zna i wprowadza podstawowe formuty

Wykonuje formatowanie arkusza

Stosuje formatowanie warunkowe

Tworzy wykresy

Stosuje formatowanie komorek,
wprowadza serie, automatyczne
wypetnianie, listy uzytkownika

Stosuje adresowanie wzgledne i
bezwzgledne

Sprawdza pisownie w dokumencie

Wykonuje operacje na skoroszycie

Stosuje nazewnictwo zakreséw

Wstawia formuty, wykorzystuje funkcje,

zna budowe arkusza, stosuje
zabezpieczenia danych

Stosuje zaawansowane opcje wykreséw

- formaty danych, serie danych

Wprowadza tablice danych oraz bazy

danych

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



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

MS Excel - poziom podstawowy
1.Wiadomosci wstepne.

¢ Operacje na plikach (tworzenie nowego zeszytu, otwieranie istniejgcego, zapisywanie go).
e Poruszanie sie po zeszycie.

e Zaznaczanie obszaréw.

e Skalowanie wys$wietlanego zeszytu.

¢ Interfejs Excela: Wstagzka, pasek szybkiego dostepu

2.Podstawowe operacje na komoérkach

e Wprowadzanie danych,

e kopiowanie, przenoszenie oraz edycja zawartosci komorek,
e wstawianie i usuwanie wierszy i kolumn,

e tworzenie wyrazen, zastosowanie w prostych arkuszach.

3.Formuty

¢ Korzystanie z funkcji wbudowanych (funkcje matematyczne, daty i czasu).
e Adresowanie wzgledne i bezwzgledne.

» Podstawowe funkcje logiczne.

e Tworzenie serii danych.

e Przyktady wykorzystania w arkuszu.

4.Formatowanie arkusza.

e Formatowanie czcionki.

¢ Sposoby wyswietlania liczb.

e Zmiana rozmiaru komérek.

e Ukrywanie kolumn.

e Kopiowowanie i przenoszenie komdrek

5.Formatowanie warunkowe.
6.Wykresy.

e Tworzenie wykresu.



¢ Rodzaje wykresow.
¢ Modyfikacja i dodawanie nowych elementéw wykresu.
e Stworzenie wykreséw dla arkuszy wczesniej utworzonych na ¢wiczeniach.

7.Cwiczenia w tworzeniu arkuszy z zastosowaniem $rednio zaawansowanych funkgii.
MS Excel - poziom $redniozaawansowany
Formatowanie komérek, wprowadzanie serii, automatyczne wypetnianie, listy uzytkownika, praca z szablonami.

¢ Adresowanie wzgledne i bezwzgledne

e Sprawdzanie pisowni w dokumencie, praca z zakresami i arkuszami

e Operacje na skoroszycie

¢ Nazewnictwo zakreséw — definiowanie nazw, uzycie nazw w formutach i poleceniach

¢ Wstawianie formut; odwotania do komoérek w biezgcym skoroszycie i innych

¢ Wykorzystanie funkcji. Wyszukiwania i adresu, tekstowe, informacyjne i inne

e Budowa arkusza

e Zabezpieczania danych

e Zaawansowane opcje wykresow - formaty danych, serie danych (dodawanie, usuwanie)

¢ Tablice danych - baza danych, sortowanie i filtrowanie danych, tabela przestawna - Pivot Table, analiza danych w tabeli przestawnej,
wykorzystywanie danych z innych tablic do tworzenia Pivot Table

¢ Bazy danych - sortowanie, filtrowanie, sprawdzanie poprawnosci danych (okreslenie danych dozwolonych), tworzenie sum posrednich

Zajecia realizowane w godzinach dydaktycznych, przerwy nie wliczajg sie do czasu trwania ustugi. (15 minut przerwy na 2 godziny lekcyjne).

Minimalne wymagania od uczestnikdw: znajomos¢ obstugi komputera.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 28

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

zajeé Prowadzacy Liczba godzin

zajeé rozpoczecia zakonczenia

MS Excel -
Wiadomosci
wstepne.
Podstawowe
operacje na
komérkach

Jan Bankowski 04-03-2025 16:15 17:45 01:30

Przerwa Jan Barikowski 04-03-2025 17:45 18:00 00:15

MS Excel -

Podstawowe

operacje na Jan Bankowski 04-03-2025 18:00 19:30 01:30
komérkach.

Formuty

MS Excel -

Formatowanie Jan Bankowski 06-03-2025 16:30 18:00 01:30
arkusza

Przerwa Jan Bankowski 06-03-2025 18:00 18:15 00:15



Przedmiot / temat
zajec

MS Excel -

Formatowanie
arkusza

Z%%) MS Excel -
Formatowanie
warunkowe

Przerwa

MS Excel -

Formatowanie
warunkowe.
Wykresy

MS Excel -
Wykresy.
Cwiczenia

Przerwa

[IEPP%) MS Excel -
Formatowanie
komorek.

iEF¥%) MS Excel -
Adresowanie
wzgledne i
bezwzgledne.Spr
awdzanie
pisowni w
dokumencie,
praca z
zakresami i
arkuszami

Przerwa

MS Excel -

Operacje na
skoroszycie.
Nazewnictwo
zakresow

MS Excel -

Wstawianie
formut

Przerwa

Prowadzacy

Jan Bankowski

Jan Bankowski

Jan Bankowski

Jan Bankowski

Jan Bankowski

Jan Bankowski

Jan Bankowski

Jan Bankowski

Jan Bankowski

Jan Bankowski

Jan Bankowski

Jan Bankowski

Data realizacji
zajeé

06-03-2025

11-03-2025

11-03-2025

11-03-2025

13-03-2025

13-03-2025

13-03-2025

18-03-2025

18-03-2025

18-03-2025

19-03-2025

19-03-2025

Godzina
rozpoczecia

18:15

16:30

18:00

18:15

16:30

18:00

18:15

16:30

18:00

18:15

16:30

18:00

Godzina
zakonczenia

19:45

18:00

18:15

19:45

18:00

18:15

19:00

18:00

18:15

19:45

18:00

18:15

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

00:45

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

. Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
MS Excel -
Wykorzystanie Jan Bankowski 19-03-2025 18:15 19:45 01:30
funkgciji

iEE¥%) MS Excel -
Budowa arkusza. , .
k K Jan Bankowski 25-03-2025 16:30 18:00 01:30
Zabezpieczania

danych

Przerwa Jan Bankowski 25-03-2025 18:00 18:15 00:15

MS Excel -

Zaawansowane Jan Bankowski 25-03-2025 18:15 19:45 01:30
opcje wykresow

MS Excel -

Zaawansowane
opcje wykresow.
Tablice danych

Jan Barkowski 26-03-2025 16:30 18:00 01:30

Przerwa Jan Bankowski 26-03-2025 18:00 18:15 00:15

MS Excel - | .
. Jan Bankowski 26-03-2025 18:15 19:00 00:45
Tablice danych

PX¥%) MS Excel -

Jan Bankowski 31-03-2025 16:30 18:00 01:30
Bazy danych

Przerwa Jan Bankowski 31-03-2025 18:00 18:15 00:15

MS Excel -

Jan Bankowski 31-03-2025 18:15 19:00 00:45
Bazy danych

Walidacja - 31-03-2025 19:00 19:45 00:45

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 990,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 990,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 30,00 PLN



Koszt osobogodziny netto 30,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Jan Bankowski

‘ ' Praktyk i pasjonat MS Excel, Power Query, Power Pivot, Power Bl. Entuzjasta optymalizacji i
automatyzacji. Od ponad 20 lat narzedzia do analizy danych sg nieodtgcznym elementem jego pracy
— w mniejszym lub wiekszym stopniu towarzyszg mu na kazdym etapie kariery zawodowe;j.
Przeszedt dtugg droge zawodowa — od telemarketera, przez analityka z wieloletnim
doswiadczeniem, kierownika, az po pracownika kadry zarzadzajacej, w ktérej dziata od ponad 14 lat.
Posiada bogate doswiadczenie jako wyktadowca i trener, a uczestnicy jego szkolen podkreslaja, ze
od lat przekazuje wiedze z prawdziwg pasjg. Absolwent Politechniki Biatostockiej, gdzie ukorczyt
studia magisterskie na kierunku Zarzadzanie i Marketing. W 2020 roku uzyskat réwniez dyplom
studiow podyplomowych z DATA SCIENCE na tej samej uczelni. Prowadzac warsztaty z zakresu MS
Excel na kazdym poziomie zaawansowania (w tym Power Query, Power Pivot) oraz nowoczesnych
narzedzi analitycznych, takich jak Power Bl, pomaga uczestnikom: v Zdoby¢ praktyczng wiedze
przekazywang przez wieloletniego praktyka v Wykorzysta¢ nowe umiejetnosci w codziennej pracy
v Przetamaé bariery w pracy z narzedziami analitycznymi i usprawni¢ procesy biznesowe Dzieki
kompleksowemu podejsciu do nauki oraz pasji do dzielenia sie wiedzg, jego szkolenia nie tylko
rozwijajg kompetencje uczestnikdw, ale réwniez inspirujg ich do dalszego doskonalenia. Osoba z
duzym doswiadczeniem praktycznym w tym doswiadczenie zdobyte w przeciggu ostatnich 5 lat.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Dokumentem potwierdzajgcym nabycie wiedzy i umiejetnosci bedzie certyfikat firmy T-Matic.
Lekcja trwa 45 minut dydaktycznych, a przerwy sg elastyczne dostosowane do uczestnikéw.
Szkolenie koriczy sie egzaminem wewnetrznym.

Termin rozpoczecia szkolenia moze ulec zmianie. Przed zapisaniem sie na ustuge prosimy o kontakt telefoniczny z organizatorem
szkolenia.

Warunki uczestnictwa

Termin rozpoczecia szkolenia moze ulec zmianie. Przed zapisaniem sie na ustuge prosimy o kontakt telefoniczny z organizatorem
szkolenia.

Informacje dodatkowe

Dokumentem potwierdzajgcym nabycie wiedzy i umiejetnosci bedzie certyfikat firmy T-Matic.
Lekcja trwa 45 minut dydaktycznych, a przerwy sg elastyczne dostosowane do uczestnikéw.

Szkolenie konczy sie egzaminem wewnegtrznym.



Termin rozpoczecia szkolenia moze ulec zmianie. Przed zapisaniem sie na ustuge prosimy o kontakt telefoniczny z organizatorem
szkolenia.

Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikéw Projektu MP i/lub dla Uczestnikéw Projektu NSE.
Ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikéw Projektu Kierunek — Rozwdj

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu Kierunek-Rozwd;.

Zawarto umowe z WUP Krakéw w ramach projektu " Matopolski Pocigg do Kariery".

W ustudze moga brac¢ udziat takze uczestnicy innych projektéw.

Adres

ul. Malmeda Icchoka 1
15-440 Biatystok

woj. podlaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wifi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia@computerplus.com.pl

Telefon (+48) 730 131 202

Dziat Szkolen



