Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs MS Excel dla poczatkujacych 1 709,70 PLN brutto

Numer ustugi 2025/06/09/43371/2802451 1390,00 PLN netto
Wektor Wiedzy & 142,48 PLN brutto/h

E— 115,83 PLN netto/h

Wektor Wiedzy Sp. z © zdalna w czasie rzeczywistym

oo & Ustuga szkoleniowa

WY 44/5  © 12h
2808 ocen B 23.09.2025 do 03.10.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Administracja IT i systemy komputerowe

Na kurs zapraszamy w szczegélnosci:

e osoby rozpoczynajgce swojg kariere zawodowa, ktore jeszcze nie
pracowaty na programie
MS Excel,

Grupa docelowa ustugi ¢ osoby, ktére majg dopiero pierwsze doswiadczenia w pracy z

programem MS Excel,

¢ osoby, ktore pracujg w tym programie sporadycznie, wykonujac bardzo
proste czynnosci,

e wszystkie osoby zainteresowane doszkoleniem w obszarze MS Excel
wtasnie na tym poziomie.

Minimalna liczba uczestnikéw 10

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 22-09-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 12

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



Kurs przygotowuje do pracy w MS Excel na poziomie poczatkujgcym.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Tworzy formuty automatyzujace
podstawowe czynnosci i obliczenia.

Stosuje funkcje i wbudowane
funkcjonalnosci. Tworzy tabele,
zestawienia oraz przygotowuje je do
wydruku

Jasno wyraza swoje pytania i
watpliwosci oraz dzieli si¢ zdobytymi
umiejetnosciami z innymi.

Kryteria weryfikacji

- definiuje pojecia: skoroszytu, arkusza,

komorek, wierszy, kolumn

- tworzy, kopiuje zmienia nazwy
arkusza, usuwa arkusze

- charakteryzuje rodzaje operatoréow w
formutach

- pracuje z duzg iloscig danych

- tworzy formuty w oparciu o
wbudowane funkcje

- wymienia typy wykresow

- formatuje warunkowo dane

- wyraza swoje opinie i pomysty na
temat réznych funkcji i zastosowan
Excela

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

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 walidacji?

TAK

Program

Temat 1 - Organizacja pracy w programie Excel. Tworzenie formut automatyzujacych podstawowe czynnosci i obliczenia.
1. Wprowadzenie do pracy z arkuszem kalkulacyjnym:

¢ podstawowe informacje o mozliwos$ciach programu,
¢ pojecia: skoroszytu, arkusza, komorek, wierszy, kolumn,



e podstawowe ustawienia programu, obstuga menu,
 tworzenie i zapis nowego skoroszytu (standardowo oraz w oparciu o szablon),
e przekonwertowanie skoroszytu pochodzgcego z innej wersji programu.

2. Poruszanie sie i praca w arkuszu:

¢ tworzenie, kopiowanie, zmiana nazw arkusza, usuwanie arkuszy,

e przenoszenie wskazanego arkusza do innego skoroszytu,

e zaznaczanie zakreséw, skroty automatyzujgce zaznaczanie w Excelu,
¢ ustawianie szerokosci kolumn i wierszy,

e wstawianie kolumn i wierszy,

e ukrywanie i odkrywanie kolumn i wierszy,

e usuwanie kolumn i wierszy,

¢ blokowanie wierszy i kolumn,

e podziat okna w arkuszu kalkulacyjnym.

3. Komorki:

e wprowadzanie i edycja danych w komorkach,

¢ tworzenie komentarzy w komérkach,

e zawartos¢ komorek — typy danych,

 seria danych (liczbowe, daty, listy niestandardowe),
¢ kopiowanie, przenoszenie i usuwanie danych,

¢ szybkie formatowanie komoérek.

4. Uzywanie formut w celu wykonania prostych obliczen:

e omoéwienie zasad adresowania,

¢ rodzaje operatorow w formutach,
e tworzenie podstawowych formut,
¢ kopiowanie formut,

¢ modyfikowanie formut.

5. Praca z duzj iloscig danych:

e sortowanie danych,

e filtrowanie danych,

¢ szukanie i zamiana danych,

¢ metody szybkiego zaznaczania duzych zbioréw danych,
¢ autosumowanie danych.

6. Podstawowe funkcje podsumowujace:

SUMA, SREDNIA
SUMA.ILOCZYNOW
e MAX, MIN
ZLICZANIE

Temat 2 - Stosowanie funkcji i wbudowanych funkcjonalnosci. Tworzenie tabel, zestawien oraz przygotowanie ich do wydruku.
1. Tworzenie formut w oparciu o wbudowane funkcje:

e statystyczne i matematyczne,

e tekstowe,

e daty, czasu i godziny,

e typowe btedy w formutach — rozwigzania problemow.

2. Laczenie i rozdzielanie danych tekstowych:

¢ taczenie danych znajdujacych sie w odrebnych kolumnach,

¢ rozdzielanie danych lub pobieranie ich fragmentu,

e uzywanie funkcjonalnosci ,Tekst jako kolumny”,

typowe btedy i sposoby ich rozwigzania w procesie podziatu i tgczenia danych.

3. Tworzenie tabel:

e réznica pomiedzy obiektem ,Tabela”, a zakresem danych,



¢ tworzenie prostych formut w oparciu o tabele,
+ formatowanie tabel,

e narzedzia tabel,

e stosowanie réznych styléw tabel,

e zamienianie tabel na zakresy.

4. Postawy funkcji warunkowych:

o funkcje JEZELI — wprowadzenie,

« funkcja LICZ.JEZELI,

o funkcja SUMA.JEZELI,

« funkcja SREDNIA.JEZELI,

¢ metody doboru odpowiedniej funkcji w oparciu o zadania praktyczne.

5. Wykresy:

e przygotowanie danych do wykresoéw,

o typy wykresdw,

e okreslanie Zzrédet danych,

¢ tworzenie prostych wykreséw oraz ich modyfikacja,
e zmiany atrybutéw wykresow.

6. Formatowanie warunkowe danych:

e wprowadzenie do formatowania warunkowego,
¢ przeglad wbudowanych metod formatowania warunkowego,
¢ wizualne wyrdznianie danych, ktére spetniajg okreslone kryteria.

7. Drukowanie:

e przygotowanie do wydruku,
e przystosowanie ,trudnych” do wydruku tabel,

e ustawienie powtarzania sie nagtéwkow tabel na kazdej stronie wydruku,

¢ podglad wydrukuy,
¢ opcje drukowania,
¢ drukowanie, zapisywanie do formatu PDF.

Ustuga jest realizowana w godzinach zegarowych.

Przerwy wliczone sg w czas trwania ustugi.

Kurs przeprowadzany bedzie w formie online, bez podziatu na grupy. Uczestnicy majg mozliwosc¢ korzystania zaréwno z kamerki jak i
mikrofonu. Taka che¢ moga zgtasza¢ na biezgco poprzez klikniecie ikonki ,dtor”. Pytania mozna réwniez zadawa¢ za pomocg czatu.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 3

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina

Prowadzacy

zajec zajeé rozpoczecia

Organizacja

pracy w

programie Excel.

Tworzenie formut Damian
automatyzujacyc Daszkiewicz

23-09-2025 09:00

h podstawowe
czynnosci i
obliczenia.

Godzina

. . Liczba godzin
zakonczenia

15:00 06:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

. L, . ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Stosowanie

funkgciji i

wbudowanych

funkcjonalnosci. Damian
Tworzenie tabel, Daszkiewicz
zestawien oraz

03-10-2025 09:00 14:30 05:30

przygotowanie
ich do wydruku.

Test

- . - 03-10-2025 14:30 15:00 00:30
walidacyjny

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1709,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1390,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 142,48 PLN

Koszt osobogodziny netto 115,83 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Damian Daszkiewicz

‘ ' Damian Daszkiewicz jest doswiadczonym trenerem i specjalistg w branzy IT, aktywnie
zaangazowanym w realizacje szkolen oraz doradztwo technologiczne. Na co dzien zwigzany jest z
firma z24.pl, gdzie odpowiada za opracowanie i prowadzenie kurséw z zakresu technologii
informacyjnych, kompetenciji cyfrowych oraz wsparcia rozwoju zawodowego uczestnikéw. Posiada
wyksztatcenie wyzsze zdobyte na Wyzszej Szkole Informatyki i Zarzgdzania w Rzeszowie, co
stanowi solidng podstawe merytoryczng w jego pracy trenerskiej.

W swojej dziatalnosci skupia sie na praktycznym przekazywaniu wiedzy, tgczac teorie z
rzeczywistymi przyktadami oraz ¢wiczeniami warsztatowymi. Wyréznia go elastyczne podejscie do
uczestnikow — potrafi dostosowac¢ poziom i forme zaje¢ do zré6znicowanych potrzeb grup
szkoleniowych. Duze doswiadczenie zawodowe oraz znajomos¢ aktualnych trendéw w IT pozwalaja
mu na prowadzenie szkolen zaréwno dla poczatkujacych, jak i zaawansowanych uczestnikow.

Jako prowadzacy stawia na interaktywnos¢, zaangazowanie oraz rozwoj umiejetnosci praktycznych.



Posiada réwniez doswiadczenie we wdrazaniu projektéw rozwojowych oraz $wiadczeniu ustug
doradczych. Jego kompetencje obejmuja nie tylko zagadnienia techniczne, ale réwniez obszary
miekkie — w tym komunikacje, zarzagdzanie wiedzg i planowanie $ciezki rozwoju. Dzieki temu
uczestnicy jego szkolen otrzymujg kompleksowe wsparcie, ktére skutecznie przektada sie na
poprawe ich kompetencji zawodowych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik ustugi otrzyma komplet materiatéw szkoleniowych w formie PDF, przygotowany przez prowadzacych:
- éwiczenia

Po szkoleniu Uczestnik otrzyma dostep do nagrania szkolenia na okres 21 dni.

Informacje dodatkowe

Cena bez VAT dla optacajgcych szkolenie, w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

Zapraszamy do odwiedzenia naszej strony internetowe;j: https://wektorwiedzy.pl/

Warunki techniczne

Szkolenie bedzie prowadzone za posrednictwem Platformy ClickMeeting.

Szkolenia na ClickMeeting nie wymagaja instalowania zadnego programu, sg transmitowane przez przegladarke. Bardzo wazne jest, zeby
byta ona zaktualizowana do najnowszej wers;ji (jesli nie bedzie aktualna, podczas testu nie pojawi sie zielony “v”). W razie potrzeby
istnieje tez mozliwo$¢ pobrania aplikacji mobilnej i uczestniczenia w szkoleniu poprzez smartfon lub tablet.

Wymagania techniczne: procesor 2-rdzeniowy 2 GHz; 2 GB pamieci RAM; system operacyjny Windows 8 lub nowszy, MAC OS wersja
10.13; przegladarka internetowa Google Chrome, Mozilla Firefox lub Safari; state tacze internetowe o predkosci 1,5 Mbps.

Najbezpieczniejszg opcja jest potgczenie internetowe za pomoca kabla sieciowego. Gdy nie ma takiej mozliwosci i pozostaje korzystanie
z WiFi, warto na czas szkolenia umiesci¢ komputer jak najblizej routera i zadbac, aby inni uzytkownicy tej samej sieci WiFi ograniczyli w
tym czasie aktywnosci mocno obcigzajgce sie¢ (np. ogladanie filméw, rozmowy wideo lub pobieranie duzych plikow). Jesli jest taka
mozliwos$¢ zachecamy do przetestowania potgczenia w domu oraz miejscu pracy i uczestniczenia w szkoleniu z tego miejsca, w ktérym
bedzie lepszy Internet.

Jak dotgczy¢ do spotkania: https://youtu.be/ZFWhNh2KHro, https://knowledge.clickmeeting.com/pl/infographic/jak-dolaczyc-do-
wydarzenia-instrukcja-dla-uczestnika/

Link umozliwiajgcy uczestnictwo w kursie wazny jest od dnia poprzedzajgcego rozpoczecie kursu do zakonczenia zajec.

Kontakt

ﬁ E-mail a.wilk@wektorwiedzy.pl

Telefon (+48) 17 2831 004

Anna Wilk



