Mozliwo$¢ dofinansowania

MS EXCEL dla poczatkujgcych- warsztaty 1832,70 PLN bruto
szkoleniowe z zakresu podstawowych 1490,00 PLN netto

# formut i funkcji programu, tworzenia i 114,54 PLN brutto/h

SEMPER edytowania prostych arkuszy oraz 93,13 PLN netto/h

mozliwosci ich wykorzystania w pracy

Centrum Organizacji zawodowej.

Szkolen i Numer ustugi 2025/02/26/8282/2582941

Konferencji SEMPER

Magdalena © Wroctaw / stacjonarna

Wolniewicz-Kesaria .
& Ustuga szkoleniowa

dAh KKk 45/5 (@ qgh
2563 oceny 5 20.04.2026 do 21.04.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

MS Excel to jeden z najpopularniejszych programéw stosowanych w
jednostkach publicznych, organizacjach, firmach i innych podmiotach. Za
jego pomoca mozemy raportowac, tworzy¢ bazy danych, dokonywaé
obliczen czy prognoz. Na naszym szkoleniu rozpoczniesz swojg przygode
z MS Excel i przyswoisz jego podstawy. Na szkoleniu gtéwny nacisk

Grupa docelowa ustugi ktadziemy na praktyczna nauke poprzez wykonywanie éwiczen. Cwiczenia
skonstruowane sg w sposob, ktéry wspiera utrwalenie nabytej wiedzy,
oraz przyszte twércze 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.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutaciji 19-04-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 16

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje do nabycia kompetencji w zakresie poznanie interfejsu i funkcji podstawowych Excela, nauki

tworzenia i edytowania prostych arkuszy oraz zrozumienie podstawowych formut i funkcji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wiedza:

- wyszukuje podstawowe pojecia i
funkcjonalnosci programu Microsoft
Excel.

- tworzy i modyfikuje wykresy oraz
przygotowa¢ dokument do druku.

- rozr6znia sposoby formatowania
danych, komorek, kolumn i wierszy.

Umiejetnosci:
- Stosuje formatowanie warunkowe do
wizualizacji danych.

- Tworzy czytelne i przejrzyste wykresy

oraz przygotowuje arkusze do wydruku.

- stosuje podstawowe operacje

matematyczne i funkcje w obliczeniach.

Kompetencje spoteczne:

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

- identyfikuje wtasny styl uczenia sie i

wybiera sposoby dalszego ksztatcenia,

- okresla znaczenie komunikacji
interpersonalnej oraz prawidtowo
identyfikuje i rozstrzyga dylematy
zwigzane z wykonywaniem zawodu.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenciji

Kryteria weryfikacji

Uczestnik po szkoleniu:

- Wymienia i krétko opisuje
zastosowanie podstawowych funkcji
(np. SUMA, SREDNIA, MIN, MAX).

- Tworzy wykres (np. kolumnowy;,

liniowy) na podstawie danych z arkusza.

- Ttumaczy réznice miedzy
formatowaniem danych a zmiang ich
wartos$ci.

Uczestnik po szkoleniu:

- opisuje wykres (tytut, etykiety osi,
legenda).

- Wykonuje poprawne obliczenia z
uzyciem operatoréw matematycznych
+-% /).

- Ustala poprawne warunki logiczne do
formatowania (np. wieksze/mniejsze
niz, réwne).

Uczestnik po szkoleniu:

- dobiera odpowiednie metody do
dalszego ksztatcenia

- reaguje odpowiednio do réznorodnych
kontekstow zawodowych

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?

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

e szkolenie trwa 2 dni (16h)
¢ podczas szkolenia zaplanowane sg przerwy, ktére wliczaja sie w czas trwania ustugi
¢ zajecia odbywaja sie w godzinach 10.00-18.00 pierwszego dnia oraz 09.00- 17.00 drugiego dnia wedtug harmonogramu:

Dzien |

Godz. 10.00- 10.10 — PRE TEST do uzupetnienia przed szkoleniem
Godz. 10.10 - 12.00 - szkolenie

1. Wprowadzenie do Excela:

+ Podstawowe wiadomosci o programie

+ Poznawanie interfejsu, zaktadki i opcje menu.

* Budowa gtéwnego okna programu

« Operacje na skoroszytach (zeszytach) i arkuszach

Godz. 12.00 - 12.15 — przerwa

Godz. 12.15 - 14.00 — szkolenie

2. Tworzenie i formatowanie Arkuszy:

+ Wprowadzanie i modyfikacja danych w komérkach arkusza
+ Formatowanie danych

- Ustalanie sposobu wyswietlania ré6znych typédw danych oraz wynikdw obliczen (np. dat, kwot, procentéw czy utamkow)
+ Ustalanie krawedzi oraz tta komorek

+ 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

Godz. 14.00 - 14.30 - przerwa

Godz. 14.30 - 16.00 - szkolenie

4. Kopiowania i przenoszenie danych

+ Réwnolegta praca na wielu arkuszach/skoroszytach



+ Kopiowanie i przenoszenie danych

- Zaznaczanie obszaréw (zakresow komorek)

* Przemieszczanie danych

+ Wklejanie specjalne

Godz. 16.00 - 16.15 - przerwa

Godz. 16.15-18.00 — szkolenie

5. Adresowania komorek

+ Adresy i nazwy komérek

* Typy adresoéw i ich zastosowanie

+ Odwotania do innych arkuszy i skoroszytow

+ Uzywanie nazw komérek

Dzien Il

Godz. 09.00 - 11.00 — szkolenie

6. Funkcje

+ Og6lne zasady uzywania funkcji

+ Najczesciej uzywane funkcje

« Zagniezdzanie funkcji

+ Uzycie funkcji warunkowych

+ Modyfikacja i kopiowanie funkcji

Godz. 11.00-11.15 — przerwa

Godz. 11.15-13.00 - szkolenie

7. Formatowanie warunkowe

+ Ogdlne zasady uzywania

+ Najczesciej uzywane formatowania

8. Praca z tekstem w arkuszu kalkulacyjnym

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

+ Wypetnianie btyskawiczne

Godz. 13.00 - 13.30 — przerwa

Godz. 13.30 - 15.00 - szkolenie

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



+ Wybor odpowiedniego typu wykresu
+ Poprawa czytelnosci wykresu

+ Aktualizacja wykresu

Godz. 15.00 - 15.15 — przerwa

Godz. 15.15-16.40 — szkolenie

11. Wydruk

+ Drukowanie arkuszy i obszaréw nieciggtych

+ Obszar wydruku

+ Skalowanie arkusza

Microsoft, Microsoft Excel sg zarejestrowanymi znakami handlowymi Microsoft Corporation.

Godz. 16.40 - 16.50 — POST TEST walidacja ustugi

Godz. 16.50 - 17.00 — podsumowanie i zakonczenie szkolenia

Szkolenie bedzie realizowane w wymiarze 16-godzinnym, gdzie 1 godzina odpowiada godzinie zegarowej (60min.)

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 17

Przedmiot / temat

- Prowadzacy
zajeé

PRE TEST
do uzupetnienia -
przed szkoleniem

2217 )8

Grzegorz
Wprowadzenie g

Basinski
do Excela:

Grzegorz
Basinski

przerwa

o2

Tworzenie i
formatowanie
Arkuszy: 3.
Podstawowe

Grzegorz
Basinski

operacje oraz
serie danych:

Grzegorz
Basinski

przerwa

Data realizacji

zajeé

20-04-2026

20-04-2026

20-04-2026

20-04-2026

20-04-2026

Godzina
rozpoczecia

10:00

10:10

12:00

12:15

14:00

Godzina
zakonczenia

10:10

12:00

12:15

14:00

14:30

Liczba godzin

00:10

01:50

00:15

01:45

00:30



Przedmiot / temat
zajec

@

Kopiowania i
przenoszenie
danych

przerwa

@D s

Adresowania
komorek

6. Funkcje

przerwa

(2 )

Formatowanie
warunkowe 8.
Praca z tekstem
w arkuszu
kalkulacyjnym

przerwa

9. Praca z

datami oraz
godzinami w
arkuszu
kalkulacyjnym
10. Tworzenie
czytelnych i
efektownych
wykresow

przerwa

5217 L8

Wydruk -
Drukowanie
arkuszy i
obszaréw
nieciagtych *
Obszar wydruku *
Skalowanie
arkusza

Prowadzacy

Grzegorz
Basinski

Grzegorz
Basinski

Grzegorz
Basinski

Grzegorz
Basinski

Grzegorz
Basinski

Grzegorz
Basinski

Grzegorz
Basinski

Grzegorz
Basinski

Grzegorz
Basinski

Grzegorz
Basinski

Data realizacji
zajeé

20-04-2026

20-04-2026

20-04-2026

21-04-2026

21-04-2026

21-04-2026

21-04-2026

21-04-2026

21-04-2026

21-04-2026

Godzina
rozpoczecia

14:30

16:00

16:15

09:00

11:00

11:15

13:00

13:30

15:00

15:15

Godzina
zakonczenia

16:00

16:15

18:00

11:00

11:15

13:00

13:30

15:00

15:15

16:40

Liczba godzin

01:30

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45

00:30

01:30

00:15

01:25



Przedmiot / temat
zajec

] FosT

TEST walidacja
ustugi

podsumowanie i
zakonczenie
szkolenia

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Data realizacji Godzina Godzina

Prowadzac
cy zajeé rozpoczecia zakonczenia

Liczba godzin

- 21-04-2026 16:40 16:50 00:10

Grzegorz
L 21-04-2026 16:50 17:00 00:10
Basinski

Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1832,70 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1490,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 114,54 PLN

Koszt osobogodziny netto 93,13 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

Grzegorz Basinski

Specjalista w zakresie systemoéw informatycznych i zabezpieczen, tematyki zwigzanej z ochrong
danych osobowych (RODO) oraz analizg ryzyka. Posiada 25-letnie doswiadczenie w zakresie
budowy i wdrazania systemoéw informatycznych w sektorze publicznym. Projektowat i wspottworzyt
zaawansowane technicznie systemy bezpieczenstwa dla instytucji publicznych, opracowywat i
wdrazat metodologie zarzadzania informacja i ryzykiem w instytucjach samorzadowych. Grzegorz
Basinski jest ekspertem w zakresie bezpieczenstwa informacji, cyberbezpieczenstwa jak i analizy
ryzyka. Posiada certyfikaty: Audytora Wiodgcego ISO/IEC 22301 ISO/IEC 27001, MoR® Certificate in
Risk Management, cztonek miedzynarodowej grupy eksperckiej w zakresie analizy ryzyka Factor
Analysis of Information Risk — FAIR Institute. Ukonczyt Executive Master of Business Administration
na Apsley Business School w Londynie. Prowadzi szkolenia oraz wyktady na konferencjach i
seminariach poswieconych tematyce bezpieczenstwa teleinformatycznego. Autor artykutéw i
opracowan poswieconych tematyce technologii teleinformatycznych. Posiada bogate
doswiadczenie w prowadzeniu szkolen o podobnej tematyce dla oséb dorostych w okresie 5 lat
wstecz od daty rozpoczecia szkolenia.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

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

ZGLOSZENIE NA USLUGE
Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokona¢ za posrednictwem BUR.

Dla uczestnikéw finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze srodkéw publicznych nastepuje zwolnienie z
obowiazku optaty podatku VAT. Zwolnienie z podatku VAT na podstawie § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20
grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (tekst jednolity DzU. 2025
poz. 832).

¢ Walidacja ustugi odbedzie sie poprzez PRE i POST TESTY przekazane dla uczestnikow na poczatku szkolenia oraz ponownie
weryfikowane przed jego zakoriczeniem.

Informacje dodatkowe

Materiaty dydaktyczne:

Standardowo zestaw materiatéw 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 upowazniajacg do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia otwarte
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Adres

ul. Oporowska 60/A
53-434 Wroctaw

woj. dolnoslaskie

Szkolenia we Wroctawiu najczesciej realizujemy w Hotel Slgsk***.
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



