Mozliwo$¢ dofinansowania

MS Excel podstawy-szkolenie 2 800,00 PLN brutto
indywidualne weekendowe 2:800,00 PLN  netto

N I E Numer ustugi 2025/07/11/5395/2874069 200,00 PLN brutto/h

200,00 PLN netto/h

© zdalna w czasie rzeczywistym

NTG.pl Sp. z 0.0. & Ustuga szkoleniowa
WIWWW 4475 (© q4h
5451 ocen £ 02.08.2025 do 10.08.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Kierunek - Rozwdj, Matopolski Pociag do kariery, Nowy start w

Identyfikatory projektéw
y yprol Matopolsce z EURESEM, Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

Szkolenie przeznaczone jest szczegdlnie dla osob, ktére zaczynajg swoja
przygode z arkuszami kalkulacyjnymi, jak réwniez tych, ktérzy chca

Grupa docelowa ustugi L. . L . , i
uporzadkowac i rozszerzy¢ swojg wiedze, aby zwiekszy¢ produktywnosc¢

W pracy.
Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 1
Data zakornczenia rekrutacji 26-07-2025
Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 14
Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie przygotowuje do zrozumienia podstawowych zasad dziatania programu. Uczestnik pozna najwazniejsze
elementy interfejsu programu, nauczy sie sprawnie wprowadza¢, edytowac i formatowaé dane, a takze tworzy¢ proste
obliczenia i wykresy. Szkolenie przygotowuje do samodzielnego wykonywania codziennych zadan biurowych z uzyciem
Excela.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik pozna interfejs programu:
karty, wstazke, pole nazwy, pasek

. Uczestnik charakteryzuje dostepne Test teoretyczny z wynikiem
formuty, obszar roboczy, oznaczenia . L .
L. . funkcje aplikacji. generowanym automatycznie
kolumn i wierszy oraz elementy dolnej
ramki okna.
Uczestnik zarzadza komérkami,
wierszami, kolumnami, a takze tworzy, Uczestnik ustawia wiersze, kolumny Test teoretyczny z wynikiem
zapisuje i organizuje arkusze i wedtug potrzeb i zarzadza komérkami. generowanym automatycznie
skoroszyty.
Uczestnik tworzy formuty oraz korzysta X -
) . Uczestnik korzysta z dostepnych Test teoretyczny z wynikiem
z operator6w matematycznych i .
. formuta wedtug poznanych zasad. generowanym automatycznie
logicznych.
Uczestnik buduje funkcje SUMA, . .
. . Uczestnik tworzy formuty oraz korzysta Test teoretyczny z wynikiem
SREDNIA, MIN, MAX, JEZELI oraz . .
. . z kreatora funkc;ji. generowanym automatycznie
funkcje daty, czasu i tekstowych.
Uczestnik wstawia dodatkowe elementy Uczestnik dodaje do pliku pola Test teoretyczny z wynikiem
oraz wykresy. tekstowe, ksztatty oraz wykresy;, 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 weryfikacji?

TAK

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

TAK

Program

Szkolenie realizowane w godzinach dydaktycznych.



Typowe zastosowania zdobytej wiedzy to m.in.:

e e« porzadkowanie i estetyczne formatowanie zestawier danych,
e obliczanie sum, $rednich czy réznic przy uzyciu prostych formut,
e sortowanie i filtrowanie list wedtug wybranych kryteriéw,
e tworzenie prostych wykreséw do prezentacji danych,
e przygotowanie pliku do wydruku (np. raportu lub listy).

Jak wyglada szkolenie?
Szkolenie prowadzone jest w sposéb uporzadkowany i praktyczny. Kazdy modut sktada sie z trzech etapéw:

1. 1. Wprowadzenie teoretyczne — omawiamy, do czego stuzy dane narzedzie lub funkcja.
2. Cwiczenia wspélne z trenerem - wykonujemy zadania krok po kroku, uczac sie na konkretnych przyktadach.
3. Zadania do samodzielnego wykonania - utrwalasz wiedze, rozwigzujac ¢wiczenia przygotowane na podstawie realnych sytuacji z pracy
biurowe;j.

Opieka poszkoleniowa
Po zakonczeniu szkolenia zapewniamy petng opieke poszkoleniowa:

e o kontakt z trenerem — mozesz zadawac pytania, przesytac pliki z problemami, konsultowac¢ swoje arkusze,
e wsparcie techniczne i merytoryczne po szkoleniu — nie zostajesz sam z nowa wiedza,
e dodatkowe materiaty i wskazowki, ktére pomoga Ci wracac¢ do kluczowych zagadnien wtedy, kiedy bedziesz ich potrzebowac.

PROGRAM:
Widok okna w Excel:

o Karty

e Wstazka

¢ Pole nazwy

¢ Pasek formuty

e Obszar roboczy

¢ Oznaczenia kolumn i wierszy
¢ Paski przewijania

o Zaktadki arkuszy

¢ Elementy dolnej ramki okna

Praca z arkuszem i skoroszytem:
Arkusz

¢ Komorki, wiersze i kolumny

¢ Zmiana szerokosci wierszy i kolumn

¢ Wstawianie, usuwanie, przemieszczanie, ukrywanie
¢ Zmiana nazwy i koloru arkusza

Skoroszyt

* Tworzenie nowego
* Zapisywanie

Edycja danych:

¢ Wprowadzanie, edytowanie i kasowanie danych w komérkach
¢ Przenoszenie i kopiowanie danych
e Zaznaczanie zakresow

Formatowanie komorek:

¢ Wizualne formatowanie komérek
¢ Czcionki, kolory, wypetnienia

e Obramowanie

¢ Style komérek

Formatowanie liczb:



¢ Format ogéiny

¢ Format liczbowy

¢ Format walutowy
¢ Format daty

¢ Format procentowy
¢ Format utamkowy
¢ Format tekstu

¢ Format specjalny

Dodatkowe ustawienia

Zawijanie tekstu
¢ Wyréwnywanie zawartosci

Odwotania do komoérek:

¢ Odwotania wzgledne
¢ Odwotania bezwzgledne
¢ Odwotania mieszane

Formuty w Excel:

e Zasady tworzenia formut
¢ Podstawowe operatory matematyczne i logiczne
Formuty odwotujace sie do wielu dokumentow

Formatowanie warunkowe:

Reguty wyrézniania komérek
* Regutly pierwszych i ostatnich wartosci

Funkcje w Excel:

» SUMA, SREDNIA, MIN, MAX
Wykorzystanie kreatora funkcji
e Autosumowanie

¢ Reczne wstawianie funkgciji
Funkcja JEZELI

Funkcje DATY i CZASU
Wybrane funkcje tekstowe

Filtrowanie i sortowanie danych:

¢ Sortowanie podstawowe i wielopoziomowe
Filtrowanie wedtug:

> Tekstu
= Liczby
= Daty
= Koloru
Wstawianie dodatkowych elementéw:

e Ksztalty
Pole tekstowe
e Symbole

Wykresy w Excel:

Rodzaje wykresow
¢ Wstawianie wykresow

Drukowanie w Excel:

Podglad wydruku



¢ Wydruk czesci arkusza
¢ Wywotanie menu drukarki
¢ Modyfikacja wydruku

Test z wynikiem generowanym automatycznie.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 3

Przedmiot / temat

2ajeé Prowadzacy

Dzien 1:

Wprowadzenie
do Excela; Praca
z arkuszem i
skoroszytem;
Edycja danych;
Formatowanie
komérek;

Marta Kulesza

Odwotania do
komorek

Dzien 2:

Formuty;
Filtrowanie i
sortowanie
danych;
Wstawianie
dodatkowych
elementow;
Wykresy;
Drukowanie

Marta Kulesza

Test

- Marta Kulesza
koricowy

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
02-08-2025 09:00
09-08-2025 09:00
09-08-2025 14:45

Cena

2 800,00 PLN

2 800,00 PLN

200,00 PLN

Godzina

; . Liczba godzin
zakonczenia

15:00 06:00
14:45 05:45
15:00 00:15



Koszt osobogodziny netto 200,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Marta Kulesza

‘ ' Wieloletnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z zakresu aplikacji MS Office. Realizacja szkolen
z zakresu MS Excel; MS Word, MS Teams, MS Outlook na wszystkich poziomach zaawansowania.
Doswiadczony trener posiadajacy rozlegte doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z obszaru
aplikacji biurowych. Dzieki posiadaniu certyfikatu MOS potwierdzajgcego najwyzszy poziom
kompetenciji jest ekspertem w wykorzystywaniu zaawansowanych funkcji tych aplikacji.
Dostosowuje sie do réoznych potrzeb uczestnikow gwarantuje efektywne i dostosowane do
indywidualnych wymagan szkoleniowych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik kursu otrzymuje skrypt i zestaw plikdw, na ktérych sg wykonywane ¢wiczenia podczas szkolenia.

Warunki uczestnictwa

W przypadku wyboru formy zdalnej ustugi wymagane jest posiadanie zainstalowanej aplikacji MS Excel.

Informacje dodatkowe

Po ukoriczeniu szkolenia uczestnik otrzymuje certyfikat potwierdzajacy zdobyte umiejetnosci.
Jezeli nie jestes pewny jaki poziom wybraé, napisz do nas na szkolenia@ntg.pl i popros$ o przestanie testu weryfikujacego :)
Jak skorzysta¢ z ustug dofinansowanych?

e Krok 1: Zatozenie konta indywidualnego/instytucjonalnego w Bazie Ustug Rozwojowych.
e Krok 2: Ztozenie wniosku do Operatora, ktéry rozdziela srodki w Twoim wojewddztwie.

e Krok 3: Uzyskanie dofinasowania.

e Krok 4: Zapisanie na szkolenie poprzez platforme BUR.

Podczas szkolen istnieje mozliwo$¢ przeprowadzenia kontroli/audytu ustugi przez osoby do tego upowaznione przez PARP.

Warunki techniczne

Zalecamy korzystanie z dodatkowego monitora, aby méc swobodnie wykonywaé éwiczenia wraz z trenerem.

Szkolenie bedzie realizowane za posrednictwem aplikacji Microsoft Teams. Link do spotkania mozna otworzy¢ za pomoca przegladarki,
nie jest wymagana instalacja aplikacji.



Do poprawnego udziatu w ustudze uczestnik powinien posiada¢ komputer z kamerg, mikrofonem, dostepem do Internetu; szybkoscia

pobierania i przesytania 500 kb/s; aktualng wersje przegladarki Microsoft Edge, Internet Explorer, Safari lub Chrome. Zalecamy posiadanie
systemu operacyjnego Windows 10 oraz min. 2 GB RAM pamieci.

Kontakt

: NTG.pl sp. z 0.0.
ﬁ E-mail ntg@ntg.edu.pl

Telefon (+48) 609 009 742



