Mozliwo$¢ dofinansowania

MS Excel- podstawy dostepnosci cyfrowe;j 2 500,00 PLN brutto
< arkuszy kalkulacyjnych 2500,00 PLN netto
N
9 Numer ustugi 2025/08/01/14533/2917657 138,89 PLN brutto/h
9 138,89 PLN netto/h
FT POLSKA SPOLKA

Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

clA & Ustuga szkoleniowa
KA Kk KKk 49/5 ® 18h

530 ocen 5 29.11.2025 do 30.11.2025

© zdalna w czasie rzeczywistym

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Szkolenie przeznaczone jest dla 0séb, ktére w swojej pracy wykorzystujg MS
Grupa docelowa ustugi Excel do zarzgdzania danymi, przeprowadzania obliczen oraz prezentowania
danych liczbowych w sposéb klarowny i efektywny.

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 28-11-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 18

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

Cel

Cel edukacyjny

Kurs przygotowuje do wykorzystania mozliwosci Excela w codziennej pracy.

Uczestnik tworzy i formatuje arkusz, wykorzystuje formuty i funkcje do przetwarzania danych. Wykorzystuje dane do
analizy danych, generowania raportéw i obliczen przydatnych w pracy zawodowej. Tworzy wizualizacje danych z
wykorzystaniem réznego rodzaju wykreséw.

Formatuje i drukuje arkusz kalkulacyjny.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik definiuje specyfike oraz
strukture dziatania wybranych
funkcjonalnosci arkusza
kalkulacyjnego.

Uczestnik buduje czytelne zestawienia i
raporty. Prezentuje dane w formie tabel
i wykresow.

Uczestnik doskonali swoje umiejetnosci
i aktualizuje wiedze, definiuje
kompetencje spoteczne

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawalny w danej
branzy/sektorze (czy certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy/

Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

- zna zasady formatowania, sortowania,
filtrowania, wyszukiwania,

- rozréznia operacje z wykorzystaniem
funkcji

- definiuje argumenty dla réznych

Test teoretyczny

wbudowanych funkciji

-wykorzystuje funkcje logiczne,
matematyczne, wyszukiwania i adresu
- stosuje filtrowanie, sortowanie,
wyszukiwanie,

- przygotowuje drukuje zestawienia z
uzyciem tabel i wykreséw

- obstuguje tabele przestawne do
analizy danych

Test teoretyczny

Wdraza nabyte umiejetnosci, w tym:
komunikuje sie w grupie, potrafi
pracowa¢ w grupie, buduje i utrzymuje
pozytywne relacje

sektorow lub zwigzku branzowego, zrzeszajgcego pracodawcéw danej branzy/sektoréw)?

TAK

Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii

Podmiotow

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Nazwa Podmiotu certyfikujacego

innych przepisow prawa

ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0.

Nie

ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0.

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfikowania na mocy



Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

Szkolenie jest realizowane w godzinach dydaktycznych - 45min. Dodatkowo w trakcie szkolenia przewidziana jest przerwa 15 i 30 minutowa.
Przerwy nie sg ujete w polu ,Liczba godzin dydaktycznych”, ale sg wliczone do tabeli z harmonogramem zajeé

1. Podstawy pracy z arkuszem kalkulacyjnym MS Excel
e Zapoznanie z interfejsem programu MS Excel
e Podstawowe pojecia (wstazki, skoroszyt, arkusz, komoérka, adres komorki, pole nazwy, pasek formuty)
e Metody poruszania sie po arkuszu
e Wprowadzanie oraz edycja danych
e Podstawowe operacje na komorkach
e Tworzenie prosty serii danych
e Operacje na arkuszach: wstawianie, usuwanie, kopiowanie
e Wstawianie, usuwanie wierszy oraz kolumn

2. Formatowanie komérek oraz danych
e Formatowanie czcionki
e Formatowanie dat
e Formatowanie liczb (liczbowe, walutowe, ksiggowe, procentowe)
e Formatowanie komérek
¢ Kopiowanie formatowania, malarz formatéw
e Usuwanie: zawartosci komoérek, formatéw, hipertaczy
e Scalanie i rozdzielanie komdrek
e Zawijanie tekstu

3. Wprowadzanie i edycja formut oraz funkgcji
¢ Rodzaje adresow komoérek (wzgledne, mieszane, bezwzgledne)
e Tworzenie oraz modyfikacja prostych formut
e Kopiowanie formut
¢ Bibliotek funkcji
» Podstawowe funkcje (SUMA, SREDNIA, MIN, MAX)
* Funkcje logiczne (JEZELI, LICZ.JEZELI, |, ORAZ)
* Inne przyktady funkcji daty i czasu (DZIS, TERAZ, DZIEN.TYG), tekstowe (POLACZ.TEKSTY, LITERY.WIELKIE, LITERY.MALE,
Z.WIELKIEJ.LITERY)

4. Praca z tabelami
e Tworzenie tabel automatycznych
¢ Blokowanie komorek
e Wyszukiwanie informacji (Znajdz oraz Zamien)
e Sortowanie
o Autofiltr
e Fragmentator

5. Wykresy
¢ Rodzaje wykreséw
* Przygotowanie danych przed stworzeniem wykresu
e Wykresy przebiegu w czasie
e Edycja wykresow
* Przenoszenie, kopiowanie, usuwanie wykresow

6. Opcje wydruku skoroszytu
¢ Nagtowki, stopki
¢ Skalowanie, drukowanie wybranego zakresu
¢ Blokowanie obszary wydruku
e Drukowanie wykreséw

7. Podstawowa ochrona arkuszy, skoroszytu
8. Zapisywanie skoroszytu w réznych formatach



9. Egzamin

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 13

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L . ; . Liczba godzin
zajeé zaje¢ rozpoczecia zakoriczenia
Podstawy
pracy z arkuszem Konrad
. 29-11-2025 08:30 10:30 02:00
kalkulacyjnym Woszczyk
MS Excel
Konrad
Przerwa 29-11-2025 10:30 10:45 00:15
Woszczyk
Formatowanie Konrad
, 29-11-2025 10:45 13:00 02:15
komérek oraz Woszczyk
danych
Konrad
Przerwa 29-11-2025 13:00 13:30 00:30
Woszczyk
Wprowadzanie i Konrad
. 29-11-2025 13:30 16:00 02:30
edycja formut Woszczyk

oraz funkgcji

Praca z Konrad
. 30-11-2025 08:30 10:30 02:00
tabelami Woszczyk
Konrad
Przerwa 30-11-2025 10:30 10:45 00:15
Woszczyk
Konrad
Wykresy 30-11-2025 10:45 13:00 02:15
Woszczyk
Konrad
Przerwa 30-11-2025 13:00 13:30 00:30
Woszczyk
Obci
pae Konrad
wydruku 30-11-2025 13:30 14:15 00:45
Woszczyk
skoroszytu
Podstawowa Konrad
30-11-2025 14:15 15:00 00:45
ochrona arkuszy, Woszczyk

skoroszytu



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

Zapisywanie
pIsy Konrad
skoroszytu w 30-11-2025 15:00 15:30 00:30
‘s Woszczyk
réznych

formatach

Walidacja - 30-11-2025 15:30 16:00 00:30

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 500,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 138,89 PLN
Koszt osobogodziny netto 138,89 PLN
W tym koszt walidacji brutto 0,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 0,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 350,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 350,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Konrad Woszczyk

‘ ' Magister informatyki z roku 2007.

0d 04.2022 wtasciciel firmy zajmujacej sie: outsourcing IT, bezpieczenstwo, audyty IT, strony www,
szkolenia. Natomiast od roku 2021 aktywnie prowadzi szkolenia z zakresu: DIGCOMP, tworzenie
stron www, tworzenie aplikacji internetowych oraz grafika komputerowa Photoshop. tacznie



przeszkolit ponad 250 oséb, podczas 1200h szkoleniowych.
Ponadto, od 2019 zajmuje stanowisko Kierownika Dziatu IT w Instytucie Niedziela.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach szkolenia zapewniamy:

e materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej

e doswiadczonego trenera

¢ zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia

* na zakoriczenie organizujemy egzamin ICVC, po pozytywnym zdaniu egzaminu wydawany jest Certyfikat ICVC/MSE 20065.08 MS
Excel- podstawy dostepnosci cyfrowej arkuszy kalkulacyjnych

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa jest zebranie sie grupy co najmniej grupy 2 osob. Jesli grupa sie nie zbierze, zostanie wyznaczony inny nowy
termin szkolenia.

Informacje dodatkowe

Istnieje mozliwo$¢ zastosowania zwolnienia z podatku VAT dla Uczestnikéw, ktérych poziom dofinansowania wynosi co najmniej 70% (na
podstawie § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnieh od podatku od towaréw i
ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (tekst jednolity Dz.U. z 2020 r., poz. 1983).

e Zagodzine zaje¢ uznaje sie: godzine dydaktyczna - 45min.
Rozliczenie godzin dydaktycznych na godziny zegarowe (zgodnie z harmonogramem):
18gdzin dydaktycznych x 45min = 810min
810min / 60min = 13,5h zegarowej
Przerwy: 15min + 30min = 45min dziennie
45min x 2dni = 90min / 60min = 1,5h zegarowej

tacznie: 13,5h + 1,5h = 15h zegarowe;j

Warunki techniczne

Wymagania techniczne:
¢ Platforma /rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktérego prowadzona bedzie ustuga - Platforma Zoom (https://zoom-video.pl/)
Wymagania sprzetowe:

¢ Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji - komputer, laptop lub
inne urzadzenie z dostepem do internetu

¢ Minimalne wymagania dotyczace parametréw tacza sieciowego, jakim musi dysponowac¢ Uczestnik - minimalna predkos¢ tacza: 512 KB/sek

¢ Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw - komputer, laptop lub inne
urzadzenie z dostepem do internetu. Nie ma potrzeby instalowania specjalnego oprogramowania.

e Okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w spotkaniu on-line - od momentu rozpoczecia szkolenia do momentu zakonczenia
szkolenia



e Potrzebna jest zainstalowana najbardziej aktualna oficjalna wersja jednej z przegladarek: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge lub
Opera. Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy); 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wiecej); System operacyjny
taki jak Windows 8 (zalecany Windows 10), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome OS. tacze internetowe o
minimalnej przepustowosci do zapewnienia transmisji dzwieku 512Kb/s, zalecane min. 2 Mb/s oraz min. 1 Mb/s do zapewnienia transmisji

tacznie dzwigku i wizji, zalecane min. 2,5 Mb/s.

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@ftpolska.pl

Telefon (+48) 533 313 206

Ewa Jaworska



