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MS EXCEL dla poczatkujacych- warsztaty
szkoleniowe z zakresu podstawowych
formut i funkcji programu, tworzenia i
edytowania prostych arkuszy oraz
mozliwosci ich wykorzystania w pracy
zawodowe;.

Numer ustugi 2025/02/26/8282/2582925

© Warszawa / stacjonarna
& Ustuga szkoleniowa

® 16h

5 02.06.2025 do 03.06.2025

Informacje podstawowe

1 832,70 PLN
1490,00 PLN
114,54 PLN

93,13 PLN

brutto
netto
brutto/h

netto/h

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

MS Excel to jeden z najpopularniejszych programoéw stosowanych w
jednostkach publicznych, organizacjach, firmach i innych podmiotach. Za
jego pomocag mozemy raportowag, tworzy¢ bazy danych, dokonywaé
obliczen czy prognoz. Na naszym szkoleniu rozpoczniesz swojg przygode
z MS Excel i przyswoisz jego podstawy. Na szkoleniu gtéwny nacisk
ktadziemy na praktyczna nauke poprzez wykonywanie éwiczen. Cwiczenia
skonstruowane sg w sposéb, ktéry wspiera utrwalenie nabytej wiedzy,
oraz przyszte twdrcze wykorzystanie jej w dalszym rozwoju umiejetnosci
obstugi Microsoft Excel. Do udziatu w szkoleniu serdecznie zapraszamy
wszystkie osoby, ktérym zalezy na poznaniu podstaw wykorzystania
programu MS EXCEL w codziennej pracy.
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Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest:

- Poznanie interfejsu i funkcji podstawowych Excela.
- Nauka tworzenia i edytowania prostych arkuszy.

- Zrozumienie podstawowych formut i funkcji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Kompetencje spoteczne:

- ocenia jak odpowiednio reagowaé¢ w
réznych sytuacjach zwigzanych z
wykonywanym zawodem

. . L - Umiejegtno$¢ dostosowania reakcji do
- identyfikuje wtasny styl uczenia sie i

réznorodnych kontekstéw zawodowych
- Wybér adekwatnych metod do
dalszego ksztatcenia.

wybiera sposoby dalszego ksztatcenia, Wywiad swobodny

- okresla znaczenie komunikacji
interpersonalnej oraz potrafi
prawidtowo identyfikowac i rozstrzygaé
dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodu.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

Otrzymane zaswiadczenie po ukoriczonym szkoleniu zawiera szczegétowe informacje dotyczgce osiggnietych efektow
edukacyjnych przez uczestnika.

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

Nabyta wiedza poddawana jest ocenie poprzez koficzaca zajecia dyskusje trenera z uczestnikami, bazujgca na scisle
okreslonych kryteriach weryfikacji.

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

Swiadectwo potwierdza, ze proces walidacji jest niezalezny od etapu szkolenia, a obiektywno$é treneréw
przeprowadzajgcych walidacje jest zagwarantowana.



Program

| Program szkolenia stanowi prawnie chroniong witasnos¢ intelektualng, a jego przetwarzanie, rozpowszechnianie lub korzystanie z
niego bez wiedzy i zgody autora jest zabronione. |

1. Wprowadzenie do Excela:

+ Podstawowe wiadomosci o programie

+ Poznawanie interfejsu, zaktadki i opcje menu.

+ Budowa gtéwnego okna programu

« Operacje na skoroszytach (zeszytach) i arkuszach
2. Tworzenie i formatowanie Arkuszy:

+ Wprowadzanie i modyfikacja danych w komoérkach arkusza
+ Formatowanie danych

« Ustalanie sposobu wyswietlania réznych typdw danych oraz wynikéw obliczen (np. dat, kwot, procentéw czy utamkow)
+ Ustalanie krawedzi oraz tta komérek

+ Formatowanie tytutéw wierszy i kolumn

+ Uzywanie stylow

3. Podstawowe operacje oraz serie danych:

+ Sumowanie, odejmowanie, mnozenie, dzielenie.

+ Automatyczne wypetnianie komoérek seriami danych
+ Sortowanie oraz filtrowanie

4. Kopiowania i przenoszenie danych

+ Réwnolegta praca na wielu arkuszach/skoroszytach
+ Kopiowanie i przenoszenie danych

+ Zaznaczanie obszaréw (zakreséw komorek)

* Przemieszczanie danych

+ Wklejanie specjalne

5. Adresowania komorek

+ Adresy i nazwy komoérek

* Typy adreséw i ich zastosowanie

+ Odwotania do innych arkuszy i skoroszytéw

+ Uzywanie nazw komérek

6. Funkcje

+ Og6lne zasady uzywania funkcji

+ Najczesciej uzywane funkcje

« Zagniezdzanie funkcji

+ Uzycie funkcji warunkowych

+ Modyfikacja i kopiowanie funkciji

7. Formatowanie warunkowe

+ 0gdlne zasady uzywania

+ Najczesciej uzywane formatowania

8. Praca z tekstem w arkuszu kalkulacyjnym

* Funkcje tekstowe (m.in.: PRAWY, ZL ACZ.TEKSTY, FRAGMENT.TEKSTU, PODSTAW)
* Tekst jako kolumny

 Wypetnianie btyskawiczne

9. Praca z datami oraz godzinami w arkuszu kalkulacyjnym
* Funkcje daty (m.in.: DNI.ROBOCZE; DZIEN.ROBOCZY)
+ Funkcje czasu (m.in.: GODZINA, MINUTA)

+ Datowe serie danych

10. Tworzenie czytelnych i efektownych wykreséw

+ Przygotowanie tabeli zrédtowej do wykresu

+ Wybér odpowiedniego typu wykresu

+ Poprawa czytelnosci wykresu

« Aktualizacja wykresu

11. Wydruk

+ Drukowanie arkuszy i obszaréw nieciggtych

+ Obszar wydruku

+ Skalowanie arkusza

Microsoft, Microsoft Excel sg zarejestrowanymi znakami handlowymi Microsoft Corporation.



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 2

Przedmiot / temat

- Prowadzacy
zajec

MS EXCEL
dla Trener SEMPER
poczatkujacych

MS EXCEL
dla Trener SEMPER
poczatkujacych

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

0 Trener SEMPER

‘ ' Trener SEMPER

Data realizacji
zajeé

02-06-2025

03-06-2025

Cena

Godzina
rozpoczecia

10:00

09:00

183270 PLN

1490,00 PLN

114,54 PLN

93,13 PLN

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Godzina

; . Liczba godzin
zakonczenia

18:00 08:00

17:00 08:00



Materiaty dydaktyczne:

Standardowo zestaw materiatéw szkoleniowych obejmuje:

-autorski podrecznik Uczestnika szkolenia,

-materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatéw praktycznych
-materiaty piSmiennicze [notatnik, dtugopis]

-certyfikat potwierdzajgcy ukoriczenie szkolenia

Warunki uczestnictwa

ZGEOSZENIE NA UStUGE
Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokonaé za posrednictwem BUR.

Dla jednostek budzetowych finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze $rodkéw publicznych stawka podatku
VAT = zw.

Informacje dodatkowe

Materiaty dydaktyczne:

Standardowo zestaw materiatow szkoleniowych obejmuje:

-autorski podrecznik Uczestnika szkolenia,

-materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatéw praktycznych

-materiaty piSmiennicze [notatnik, dtugopis]

-dyplom potwierdzajacy ukonczenie szkolenia

-konsultacje poszkoleniowe

-kazdy z Uczestnikéw otrzyma indywidualng karte rabatowa upowazniajacag do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia otwarte
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Adres

ul. Towarowa 2/A
00-811 Warszawa

woj. mazowieckie

W szczegdlnych przypadkach Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany miejsca szkolenia na obiekt o tym samym
lub wyzszym standardzie i nie stanowi to zmiany warunkéw umowy.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

O Angelika Poznanska

ﬁ E-mail info@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060



