Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie: Podstawy pracy z MS Excel 1 920,00 PLN brutto
1 920,00 PLN netto

Numer ustugi 2025/04/14/132672/2689474
a@m 120,00 PLN brutto/h

cdubiacia 120,00 PLN netto/h
APM GRUPA

SPOLKA Z

OGRANICZONA © zdalna w czasie rzeczywistym

ODPOWIEDZIALNOS & Ustuga szkoleniowa

CIA ® 16h

% % K e £ 23.06.2025 do 24.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera
Identyfikator projektu Kierunek - Rozwoj
Sposéb dofinansowania wsparcie dla oséb indywidualnych

Grupa docelowa szkolenia "Podstawy pracy z MS Excel”sg osoby
rozpoczynajgce swojg prace z programem Microsoft Excel, ktére nie
posiadajg wczesniejszego doswiadczenia lub miaty z nim jedynie
okazjonalny kontakt. Szkolenie jest skierowane do pracownikéw
administracyjno-biurowych, kadrowych, specjalistéw ds. rozliczen oraz

Grupa docelowa ustugi wszystkich osdb, ktdre chcg naby¢ praktyczne umiejetnosci obstugi
Excela w codziennej pracy. Uczestnicy nie muszg posiada¢
zaawansowanej wiedzy technicznej — wystarczy podstawowa znajomos$¢é
obstugi komputera.

Ustuga adresowana réwniez do uczestnikéw projektu ,Kierunek — Rozwoj.

Minimalna liczba uczestnikéw 5

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 22-06-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 16

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Po zakonczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit samodzielnie tworzy¢, edytowac i formatowaé arkusze kalkulacyjne
w programie MS Excel, wykorzystywac¢ podstawowe formuty i funkcje obliczeniowe, porzagdkowaé¢ dane za pomocg
sortowania i filtrowania, generowa¢ wykresy oraz przygotowywa¢ dokumenty do druku. Szkolenie przygotuje uczestnika
do efektywnego wykorzystywania Excela w codziennej pracy biurowej.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wiedza
Uczestnik:

rozréznia podstawowe elementy
interfejsu programu Microsoft Excel i
charakteryzuje ich funkcje;
Uczestnik prawidtowo identyfikuje

klasyfikuje typy danych w komérkach elementy interfejsu, przypisuje im
oraz okresla ich zastosowanie w odpowiednie funkcje, wskazuje réznice
arkuszach kalkulacyjnych; miedzy rodzajami danych i formatami
komorek. Omawia przypadki uzycia Test teoretyczny
charakteryzuje funkcje logiczne, funkciji, formut i zabezpieczen,
tekstowe i wyszukiwania oraz wyjasniajac ich zastosowanie w
uzasadnia ich wybor w zaleznosci od praktyce.
sytuaciji;

opisuje zasady formatowania danych i
przedstawiania ich w formie wykreséw;

wyjasnia mechanizmy zabezpieczania
arkuszy i skoroszytéw.



Efekty uczenia sie

Umiejetnosci
Uczestnik:

projektuje i edytuje proste arkusze
kalkulacyjne z wykorzystaniem formut
oraz adresowania komoérek;

organizuje dane przy uzyciu sortowania,
filtrowania i formatowania
warunkowego;

generuje wykresy dopasowane do
rodzaju danych i celu prezentacji;

planuje strukture arkusza i
przygotowuje dokumenty do druku
zgodnie z zatozonym uktadem;

stosuje metody odwotywania sie do
danych z innych arkuszy i plikow
zewnetrznych;

wdraza podstawowe mechanizmy
ochrony danych w Excelu.

Kompetencje spoteczne
Uczestnik:

uzasadnia potrzebe rozwijania
kompetenc;ji cyfrowych w pracy
biurowej;

okresla role Excela jako narzedzia
wspierajgcego wspétprace i efektywna
komunikacje zespotowsg;

identyfikuje sytuacje, w ktérych
dzielenie sie wiedzg i wspdlne
rozwigzywanie problemoéw z uzyciem
Excela zwieksza efektywnos$¢ dziatan
zespotu;

wyraza gotowos¢ do dalszego uczenia
sie i poszerzania kompetencji
cyfrowych.

Kryteria weryfikacji

Uczestnik samodzielnie wykonuje
zestaw ¢wiczen praktycznych: tworzy
arkusz kalkulacyjny z formutami,
porzadkuje dane wedtug wytycznych,
stosuje formatowanie warunkowe,
dobiera wykresy, odwotuje sie do
danych z innych lokalizacji i
przygotowuje plik do wydruku.
Odpowiednio zabezpiecza pliki przed
nieautoryzowanym dostepem.

Formutuje argumenty uzasadniajace
koniecznos¢ rozwijania umiejetnosci
cyfrowych w kontekscie efektywnego
wykonywania zadan biurowych oraz
dostosowania si¢ do zmieniajacych si¢
wymagan zawodowych.

Opisuje funkcjonalno$ci Excela, ktére
wspierajg wspoétprace miedzy
cztonkami zespotu, takie jak
standaryzacja danych czy tworzenie
czytelnych zestawien utatwiajacych
komunikacje.

Przedstawia konkretne przyktady
sytuacji zawodowych, w ktérych
wymiana wiedzy i wspdlne
rozwigzywanie problemoéw przy uzyciu
Excela przyczynity sie do zwigkszenia
skutecznosci dziatania zespotu.

Okresla mozliwe kierunki dalszego
rozwoju wtasnych kompetencji
cyfrowych, wskazujac obszary Excela,
ktére wymagaja pogtebienia lub
poznania, oraz deklaruje gotowosé¢ do
dalszego uczenia sie w tym zakresie.

Metoda walidacji

Prezentacja

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklarac;ji

Test teoretyczny



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

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

Certyfikat otrzymany po ukonczeniu szkolenia zawiera szczegétowe informacje dotyczace osiggnietych efektow
edukacyjnych przez uczestnika.

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

Certyfikat potwierdza, przeprowadzenie procesu walidacji zgodnie ze zdefiniowanymi dziataniami.

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

Certyfikat potwierdza, ze proces walidacji jest niezalezny od etapu szkolenia, a obiektywnos¢ treneréw
przeprowadzajgcych walidacje jest zagwarantowana.

Program

DZIEN 1 - Wprowadzenie do Excela i praca z danymi

Blok 1: Srodowisko pracy i podstawowe operacje

e Omowienie interfejsu programu (wstazki, okna, menu)
e Tworzenie i zapisywanie skoroszytéw, formaty plikdw
e Wstep do opcji komérek i ich wtasciwosci

e Korzystanie z wbudowanej pomocy

Blok 2: Wprowadzanie i organizacja danych

e Sposoby zaznaczania zakresow, kolumn i wierszy

¢ Wprowadzanie, czyszczenie, kopiowanie i przenoszenie danych
¢ Wklejanie specjalne i automatyczne serie danych

¢ Edycja zawartosci komérek i grup komodrek

Blok 3: Formatowanie i zarzagdzanie komérkami

e Typy danych i ich rozpoznawanie

e Formatowanie tekstuy, liczb, dat

e Ustawienia obramowania, koloréw, deseni

e Tworzenie styléw i uzycie malarza formatéw

Blok 4: Praca z arkuszami i ich struktura

¢ Dodawanie, usuwanie, zmiana nazw arkuszy

e Kopiowanie i przenoszenie arkuszy

e Poruszanie sie po duzych zestawach danych

e Wprowadzenie do pracy na wielu arkuszach jednoczes$nie

DZIEN 2 - Formuty, funkcje, wykresy i drukowanie

Blok 1: Tworzenie i analizowanie formut



e Zasady tworzenia i edytowania formut
Rodzaje adresowania (wzgledne, bezwzgledne, mieszane)
Unikanie btedéw (np. odwotania cykliczne)

e Odwotania do innych arkuszy i plikéw

Blok 2: Podstawowe funkcje i formutly zagniezdzone

 Funkcje logiczne (JEZELI, ORAZ, LUB)

 Funkcje tekstowe i wyszukiwania (LEWY, PRAWY, WYSZUKAJ.PIONOWO)

e Tworzenie i analiza formut zagniezdzonych

e Korzystanie z kreatora funkgciji

Blok 3: Wydajne zarzadzanie danymi i wizualizacja

e Sortowanie danych i zastosowanie autofiltra

» Formatowanie warunkowe — zastosowania praktyczne

¢ Generowanie wykreséw (kolumnowe, liniowe, kotowe)
¢ Dostosowywanie wygladu wykreséw, wtasne typy

Blok 4: Bezpieczenstwo i przygotowanie do druku

e Ukrywanie komérek, kolumn, wierszy i formut

e Zabezpieczanie arkuszy i skoroszytow hastem

¢ Ustawienia wydruku: zaznaczenia, obszary nieciagte, skalowanie

e Drukowanie arkuszy i wykreséw — podsumowanie

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 10

Przedmiot / temat
zajeé

Dzien |,
Rozpoczecie,
Test z wiedzy
poczatkowej

Rozdziat 1

szkolenia

Rozdziat 2

szkolenia

Rozdziat 3

szkolenia

Rozdziat 4

szkolenia

Dzier

drugi, Rozdziat 1
szkolenia

Rozdziat 2
szkolenia

Prowadzacy

MALGORZATA
BEDKOWSKA

MALGORZATA
BEDKOWSKA

MALGORZATA
BEDKOWSKA

MALGORZATA
BEDKOWSKA

MALGORZATA
BEDKOWSKA

MALGORZATA
BEDKOWSKA

Data realizacji
zajeé

23-06-2025

23-06-2025

23-06-2025

23-06-2025

23-06-2025

24-06-2025

24-06-2025

Godzina
rozpoczecia

09:00

09:20

10:40

12:10

13:50

09:00

10:40

Godzina
zakonczenia

09:20

10:30

12:00

13:40

15:30

10:30

12:00

Liczba godzin

00:20

01:10

01:20

01:30

01:40

01:30

01:20



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Rozdziat3 ~ MALGORZATA

szkolenia BEDKOWSKA 24-06-2025 12:10 13:40 01:30
Rozdziat 4 MALGORZATA
. 24-06-2025 13:50 15:10 01:20
szkolenia BEDKOWSKA
Testz
wiedzy koricowe;j, - 24-06-2025 15:10 15:30 00:20
Zakonczenie
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1920,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1920,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 120,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 120,00 PLN
Prowadzacy
Liczba prowadzacych: 1
121
0 MALGORZATA BEDKOWSKA

‘ ‘ Trener z ponad 5 letnim doswiadczeniem w branzy szkoleniowej MS Offi ce, grafi kakomputerowa
oraz cyberbezpieczenstwo, Nagroda dla najlepszego egzaminatora ECDL w woj.$lgskim zdobyta trzy
razy. Szkole na kazdym poziomie oraz w kazdym wieku.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymajg materiaty szkoleniowe zgodne z opisem zagadnien omawianych podczas szkolenia.

Realizowane godziny ustugi sg godzinami dydaktycznymi. tgczna liczba godzin dydaktycznych wynosi 12.



Informacje dodatkowe

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu Kierunek — Rozwdj

Ustuga moze by¢ dostosowana do potrzeb uczestnikéw programu Kierunek Rozwéj zaréwno pod wzgledem terminu, jak i zagadnien
programowych.

W ramach szkolenia zostanie przeprowadzony test z wiedzy teoretycznej na poczatku i kofcu szkolenia. Przerwy nie wliczaja sie w czas
szkoleniowy.

Warunki techniczne

Szkolenie prowadzone bedzie na platformie Google Meet.
Instrukcja korzystania ze szkolenia znajduje sie w linku: https://apmprojekt.com.pl/SzkoleniaOnline.pdf
Na szkolenie mozna zalogowac sie poprzez aplikacje Google Meet na telefonie, komputerze lub tablecie oraz przez link wklejony do przegladarki.

Link do szkolenia:

Kontakt

m E-mail ewa.polowczyk@apmedukacja.pl

Telefon (+48) 665 047 869

Ewa Polowczyk



