Mozliwo$¢ dofinansowania

MS Excel — poziom podstawowy 2 700,00 PLN brutto

Numer ustugi 2025/07/23/148637/2897014 2700,00 PLN netto
A; ‘seb—Rteom 112,50 PLN brutto/h
112,50 PLN netto/h

INSTYTUT
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Jaworski & Ustuga szkoleniowa

KA KKkH 45/5 (@ ggp
17 ocen £ 06.09.2025 do 15.09.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Identyfikatory projektow Kierunek - Rozwoj

Szkolenie ,MS Excel — poziom podstawowy” zostato przygotowane z
myslg o osobach, ktére nie miaty jeszcze okazji pracowac z programem
Excel lub postuguja sie nim w bardzo ograniczonym zakresie. Kurs
dedykowany jest m.in. pracownikom biurowym, studentom, osobom
poszukujgcym zatrudnienia, wtascicielom matych firm oraz wszystkim,
ktorzy chca opanowac podstawy pracy z arkuszem kalkulacyjnym.

Grupa docelowa ustugi Podczas szkolenia uczestnicy nauczg sie, jak sprawnie poruszac¢ sie po
programie, wprowadzac¢ i porzagdkowac dane, wykorzystywaé proste
formuty oraz tworzy¢ przejrzyste zestawienia. To idealny wybér dla tych,
ktorzy chca zwiekszy¢ swojg efektywnosé w pracy, rozwingé umiejetnosci
analityczne i zdoby¢ praktyczne kompetencje cyfrowe przydatne w wielu
branzach.

Ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikéw Projektu Kierunek—Rozwdj.

Minimalna liczba uczestnikow 12
Maksymalna liczba uczestnikow 15
Data zakornczenia rekrutacji 22-08-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 24



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

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikéw praktycznych umiejetnosci obstugi programu Microsoft Excel na
poziomie podstawowym. Uczestnicy nauczg sie tworzy¢ i edytowacé arkusze kalkulacyjne, korzysta¢ z podstawowych
formut i funkcji oraz porzadkowac i analizowac¢ dane. Szkolenie przygotowuje do samodzielnego i efektywnego
wykorzystania Excela w codziennej pracy biurowej lub edukacyjne;j.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Identyfikuje i obstuguje podstawowe
elementy interfejsu programu Excel,
takie jak wstazka, pasek narzedzi i
arkusz kalkulacyjny.

Wskazuje poprawnie elementy
interfejsu oraz wybiera odpowiednie Test teoretyczny

funkcje do ich obstugi.

Wprowadza, modyfikuje i usuwa dane w
komoérkach oraz stosuje podstawowe
formatowanie danych (np. format
liczbowy, tekstowy, daty).

Tworzy, zmienia nazwe, kopiuje i usuwa

Rozpoznaje wiasciwe metody
wprowadzania i edycji danych oraz
dobiera odpowiednie formatowanie do
typu danych.

Wskazuje i opisuje podstawowe
czynnosci zwigzane z zarzadzaniem

Test teoretyczny

Test teoretyczny

arkusze. .
arkuszami.

Identyfikuje elementy ustawien wydruku
i dobiera wtasciwe opcje
przygotowujgce dokument do druku.

Konfiguruje ustawienia strony, definiuje
obszar wydruku i sprawdza podglad
wydruku.

Test teoretyczny

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 walidacji?

TAK

Program

1. Podstawy programu Excel i wprowadzenie do interfejsu

e Omodwienie interfejsu: wstazka, pasek szybkiego dostepu, obszar roboczy
¢ Podstawy nawigacji: wybieranie i zaznaczanie komoérek oraz zakreséw
¢ Dostosowanie prostych ustawien programu

2. Wprowadzanie i edycja danych

¢ Wopisywanie danych do komorek
e Edycja i usuwanie zawartosci
e Podstawowe formatowanie danych (tekst, liczby, daty)

3. Proste operacje na komérkach, wierszach i kolumnach
¢ Kopiowanie, wklejanie i wypetnianie komorek

e Dodawanie, usuwanie i przesuwanie wierszy oraz kolumn
¢ Formatowanie wygladu komaérek (czcionka, kolor, obramowanie)

4. Praca z arkuszami

e Tworzenie, nazywanie, kopiowanie i usuwanie arkuszy
e Podstawowa organizacja danych w wielu arkuszach

5. Wprowadzenie do formut i funkcji

e Tworzenie i edycja prostych formut matematycznych (dodawanie, odejmowanie, mnozenie, dzielenie)
¢ Zasady adresowania komorek (wzgledne i bezwzgledne)

» Podstawowe funkcje: SUMA, SREDNIA, MIN, MAX

* Prosta funkcja logiczna JEZELI (wprowadzenie, przyktady)

6. Sortowanie i filtrowanie danych

e Sortowanie wedtug jednej i kilku kolumn
¢ Proste filtrowanie danych

7. Tworzenie podstawowych wykresow

* Rodzaje wykresow i ich zastosowanie
e Tworzenie i formatowanie wykreséw na podstawie danych

8. Przygotowanie arkusza do druku

¢ Ustawienia strony, podglad wydruku
¢ Definiowanie obszaru wydruku

9. Komentarze i podstawowe obiekty

e Dodawanie i edytowanie komentarzy
* Wstawianie prostych obiektow graficznych (np. ksztatty)



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina

Prowadzacy

zajec zajeé

Brak wynikéw.

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

121

O Michat Btedzki

rozpoczecia

Cena

2 700,00 PLN

2 700,00 PLN

112,50 PLN

112,50 PLN

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin

‘ ' Aktualnie Administrator aplikacji z ponad dwudziestoletnim stazem w branzy IT. Ukonczyt Wyzszg
Szkote Administracji i Biznesu w Gdyni, specjalnos$é: Informatyka w zarzgdzaniu. Zajmuje sie

szkoleniami, wdrozeniami systeméw informatycznych, automatyzacjg proceséw biznesowych oraz

wsparciem uzytkownikéw koncowych. Skutecznie tgczy wiedze techniczng z umiejetnosciami
analitycznymi i wysokg orientacjg na potrzeby biznesu. Posiada doswiadczenie w pracy w

srodowiskach opartych o metodyki ITIL, Agile. Czynny udziat w projektach sprawia, ze stale podnosi

swoje kompetencje przy wspotpracy z zespotami developerskimi. Otrzymat certyfikaty: Audytora
wewnetrznego systemu zarzgdzania bezpieczenstwem informacji wg EN ISO/IEC 27001, ITIL®
Foundation Certificate in IT Service Management, AWS Certified Cloud Practitioner, Cisco CCNA.
Prowadzi szkolenia miedzy innymi w zakresie obstugi aplikacji, pakietéw biurowych, technologii
mobilnych, cyberbezpieczenstwa.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



W ramach szkolenia zapewniamy: materiaty szkoleniowe, wykwalifikowang kadre trenerska, przerwe kawowa. Kazdy uczestnik szkolenia
otrzyma imienny certyfikat ukoficzenia szkolenia.

Warunki uczestnictwa

W przypadku oséb korzystajacych z dofinansowania udziatu w szkoleniu, wymagane jest spetnienie nastepujacych warunkéw:

e Zatozenie konta na BUR i zapisanie sie na ustuge.
e Obecnos¢ na zajeciach na poziomie co najmniej 70% czasu trwania szkolenia.
¢ Obowigzkowe potwierdzanie obecnosci — w formie raportow logowania lub list obecnosci.

Informacje dodatkowe

Godziny realizacji kursu:

1. Godzina dydaktyczna tj. godzina ustugi szkoleniowej trwa 45 minut. Podczas szkolenia przewidywane sg przerwy na kawe. Walidacja
wliczona jest w czas trwania ustugi.
2. Szkolenie obejmuje 3 dni szkoleniowych.

Istnieje mozliwos¢ organizacji szkolenia dedykowanego, wedtug Paninstwa zapotrzebowania w miejscu i czasie wskazanym przez
Panstwa. W razie zainteresowania ofertg indywidualng prosimy o kontakt.

Harmonogram szkolenia: szczegétowy harmonogram zostanie uzupetniony na 6 dni przed rozpoczeciem szkolenia, zgodnie z
regulaminem BUR, po uwzglednieniu preferencji czasowych uczestnikow.

Dysponujemy wykwalifikowang kadra trenerska, posiadajgca doswiadczenie i kwalifikacje zawodowe do realizacji projektow
szkoleniowych z ré6znorodnych zakreséw. Ponadto wspieramy w organizacji szkolen, eventéw, konferencji, pomagamy w rekrutacji kadr,
identyfikujemy mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych.

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek — Rozwdj.

Adres

Grudziadz
Grudziadz

woj. kujawsko-pomorskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

O Magdalena Wielgosz

ﬁ E-mail szkolenia@seb-team.pl

Telefon (+48) 661 991 681



