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Szkolenie MS Excel poziom podstawowy - 3 936,00 PLN brutto
Ksztatcenie os6b dorostych. 3 936,00 PLN netto
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Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikéw
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakornczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi
Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

246,00 PLN netto/h

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Szkolenie przeznaczone jest zaréwno dla 0séb rozpoczynajgcych prace z
Excelem, jak réwniez dla tych oséb, ktdre pracuja juz jakis czas z
programem, ale chcg usystematyzowac i pogtebi¢ posiadang wiedze.

22-09-2025

stacjonarna

16

Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnika do wykorzystywania w praktyce wszystkich najwazniejszych narzedzi
Excela w biezacych zadaniach i do analizy danych. Tworzenie zestawien réznych danych nie bedzie stanowito problemu.
W codziennych czynnos$ciach i w pracy uczestnik bedzie optymalnie wykorzystywaé swdj czas podczas pracy z Excelem.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Wykonuje operacje na danych:w
arkuszu kalkulacyjnym.

Stosuje odpowiednie formaty komérek
(np. liczby, daty, waluty) oraz tworzy
estetyczne i czytelne zestawienia.

Tworzy poprawne formuty z
prawidtowym adresowaniem oraz
stosuje funkcje Excela (np. SUMA,
SREDNIA) do analiz danych.

Przygotowuje poprawnie
zorganizowane tabele, sortuje (réwniez
niestandardowo) i filtruje dane w celu
tworzenia rankingéw.

Kryteria weryfikacji

Uczestnik wprowadza daty, liczby i tekst
zgodnie z ustalonym formatem.
Uczestnik poprawnie modyfikuje i
usuwa btedne wpisy w arkuszu
éwiczeniowym.

Uczestnik przenosi fragment danych
miedzy arkuszami, zachowujac
formatowanie.

Uczestnik tworzy, zmienia nazwe,
przenosi i usuwa arkusze w
skoroszycie.

Uczestnik stosuje formaty komorek
adekwatne do typow danych (tekst,
liczba, data).

Uczestnik przygotowuje czytelng tabele
z nagtéwkami i prostym
formatowaniem.

Uczestnik dostosowuje styl danych
liczbowych, procentowych, walutowych i
datowych.

Uczestnik formatuje kwoty w co
najmniej dwdch walutach (np. PLN i
EUR).

Uczestnik prezentuje te same dane w
réznych formatach liczbowych,
procentowych i dat.

Uczestnik tworzy formute obliczajaca
srednig bez btedéw sktadniowych.
Uczestnik w formutach stosuje
adresowanie wzgledne, bezwzgledne i
mieszane.

Uczestnik uzywa funkcji SUMA i
SREDNIA do zagregowania danych.
Uczestnik tworzy formute odnoszaca
sie do danych znajdujacych sie w innym
arkuszu.

Uczestnik tworzy tabele bez pustych
wierszy i kolumn oraz jednolite typy
danych.

Uczestnik sortuje dane wedtug jednej
kolumny rosnaco lub malejaco.
Uczestnik sortuje dane wedtug
niestandardowej listy (np. regiony w
okreslonej kolejnosci).

Uczestnik uzywa filtra do wyswietlenia
rekordéw spetniajacych okreslone
kryteria.

Uczestnik przygotowuje ranking
rekordéw wedtug wartosci najwyzszych
lub najnizszych.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik tworzy wykres stupkowy i
modyfikuje jego kolory i osie.
Uczestnik wybiera odpowiedni typ
wykresu (np. liniowy do trendéw) i go

tworzy.
Tworzy i modyfikuje wykres
y' . yhiie wykresy Uczestnik dodaje tytul, etykiety i Test teoretyczny z wynikiem
odpowiednie dla danych oraz B . .
. notatke wyjasniajaca istote danych na generowanym automatycznie
przygotowuje arkusz do wydruku. wykresie

Uczestnik przygotowuje arkusz do
wydruku (obszar, marginesy, nagtéwki)
oraz rozwigzuje typowe problemy z
uktadem wydruku.

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 walidac;ji?

TAK

Program

Szkolenie trwa 16 godzin zegarowych i jest podzielone na dwa dni. W trakcie trwania szkolenia zaplanowano przerwy kawowe i obiadowe,
ktére zostaty rozpisane w harmonogramie szkolenia. Przerwy zostaty wliczone do godzin ustugi.

Program realizacji szkolenia:
1. Operacje na danych

e Wprowadzanie danych do arkusza

e Poprawne wpisywanie dat, liczb i wartosci tekstowych

e Modyfikowanie i usuwanie danych

e Kopiowanie i przenoszenie danych w arkuszu i pomiedzy arkuszami
* Wstawianie arkuszy, usuwanie i przenoszenie arkuszy z danymi

2. Formatowanie danych

¢ Formatowanie komorek



e Szybkie tworzenie estetycznych i przejrzystych tabel i zestawien

e Formatowanie wartosci

¢ Wyswietlanie wartosci pienieznych w réznych walutach
e Wartosci liczbowe, procentowe i daty — rézne sposoby wys$wietlania

3. Obliczenia i zestawienia

¢ Reguty tworzenia bezbtednych formut
e Adresowanie w formutach

¢ Wykorzystanie wbudowanych funkcji Excela do tworzenia zestawien i obliczen
e Formuty wykorzystujgce dane z réznych arkuszy

4. Praca z tabelami i zbiorami danych.

e Jak poprawnie przygotowacé tabele z danymi — putapki, ktére utrudniaja prace z danymi

¢ Reguty sortowania tabel z danymi
e Sortowanie niestandardowe

¢ Praktyczne zastosowanie narzedzia Filtr do:

¢ Precyzyjnego wyszukiwania danych
e Tworzenia rankingéw

5. Wykresy i graficzna prezentacja danych

¢ Najwazniejsze zasady tworzenia i modyfikacji wykresow

¢ Omowienie najwazniejszy rodzajow wykresow i przyktady praktycznego wykorzystania
¢ Dodawanie i edycja notatek i komentarzy

6. Drukowanie z Excela

e Przyktady probleméw pojawiajacych sig przy drukowaniu danych z arkusza i sposoby ich rozwigzywania

7. Walidacja szkolenia.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 18

Przedmiot / temat

P d
zajet rowadzacy

Wprowadzanie

danych do

arkusza,

Poprawne . Lo
) . Marcin Burzynski

wpisywanie dat,

liczb i wartosci

tekstowych,

Modyfikowanie i

usuwanie danych

Przerwa

Marcin Burzynski
kawowa

Data realizacji
zajec

29-09-2025

29-09-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

Godzina

; X Liczba godzin
zakonczenia

10:00 02:00

10:15 00:15



Przedmiot / temat Data realizacji
iy Prowadzacy L,
zajeé zajeé

Kopiowanie i
przenoszenie
danych w
arkuszu i
pomiedzy
arkuszami,
Wstawianie

Marcin Burzynski 29-09-2025

arkuszy,
usuwanie i
przenoszenie
arkuszy z danymi

Formatowanie

komoérek, Szybkie

tworzenie

estetycznych i Marcin Burzynski 29-09-2025
przejrzystych

tabel i zestawien,

Formatowanie

wartosci

Przerwa . L
; Marcin Burzynski 29-09-2025
obiadowa

Wyswietlanie

wartosci w

walutach,

liczbowe, Marcin Burzynski 29-09-2025
procentowe i

daty. Reguty

sortowania tabel

z danymi,

Przerwa . s
Marcin Burzynski 29-09-2025
kawowa

Obliczenia

i zestawienia;

tworzenie regut,

adresowanie w

formutach, Marcin Burzynski 29-09-2025
Formuty

wykorzystujace

dane z réznych

arkuszy

Godzina
rozpoczecia

10:15

11:15

12:15

12:45

14:45

15:00

Godzina
zakonczenia

11:15

12:15

12:45

14:45

15:00

16:00

Liczba godzin

01:00

01:00

00:30

02:00

00:15

01:00



Przedmiot / temat
zajec

o

poprawnie
przygotowac
tabele z danymi
- putapki, ktére
utrudniaja prace
z danymi, Reguty
sortowania tabel
z danymi

Przerwa

kawowa

Praktyczne
zastosowanie
narzedzia Filtr
do:, Precyzyjnego
wyszukiwania
danych,
Tworzenia
rankingéw

Najwazniejsze
zasady tworzenia
i modyfikacji
wykreséw

Przerwa

obiadowa

Omoéwienie
najwazniejszy
rodzajéow
wykresow i
przyktady
praktycznego
wykorzystania

Dodawanie i
edycja notatek i
komentarzy

Drukowanie z
Excela

Przerwa

kawowa

Prowadzacy

Marcin Burzynski

Marcin Burzynski

Marcin Burzynski

Marcin Burzynski

Marcin Burzynski

Marcin Burzynski

Marcin Burzynski

Marcin Burzynski

Marcin Burzynski

Data realizacji
zajeé

30-09-2025

30-09-2025

30-09-2025

30-09-2025

30-09-2025

30-09-2025

30-09-2025

30-09-2025

30-09-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

10:15

12:00

12:30

13:00

14:00

14:30

15:00

Godzina
zakonczenia

10:00

10:15

12:00

12:30

13:00

14:00

14:30

15:00

15:15

Liczba godzin

02:00

00:15

01:45

00:30

00:30

01:00

00:30

00:30

00:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

. Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
Walidacja Marcin Burzyriski 30-09-2025 15:15 16:00 00:45
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 936,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3936,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 246,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 246,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Marcin Burzyniski

‘ ' Magister zarzadzania, absolwent Akademii Ekonomicznej w Katowicach na kierunku Informatyka w
Zarzadzaniu i Marketingu oraz studiéw podyplomowych: WST Komputerowa Grafika Reklamowa i
Wydawnicza oraz PS Zarzgdzanie Projektami w Przedsiebiorstwie. Ukoriczyt kursy tj. Train the
Trainer — Metodyka nauczania w praktyce. Prowadzi szkolenia z zakresu aplikacji pakietu MS
OFFICE i innych programéw komputerowych od 2006 roku. W tym czasie przeszkolit ponad 4000
0sob i spedzit na sali szkoleniowej jako trener ponad 15 000 godzin. Wysoko oceniany przez
dotychczasowych uczestnikdw szkolen. Zakres prowadzonych szkolei: MS Excel, MS Access, MS
Power Point, MS Word. W ciggu ostatnich pieciu lat prowadzacy zdobyt powyzsze doswiadczenie
zawodowe.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Podczas szkolenia kazdy uczestnik bedzie miat do swojej dyspozycji osobny komputer z dostepem do programu MS Excel.



Adres

ul. Skosna 2
43-190 Mikotow

woj. Slaskie

Szkolenie bedzie prowadzone w klimatyzowanej przestronnej sali wyposazonej w nowoczesny sprzet audiowizualny
(projektor w salce), z dostepem do internetu oraz dostepem do aneksu kuchennego.Przy sali znajduje sie toaleta. Przy
budynku jest dostepny prywatny parking.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wifi

Kontakt

: Monika Nowak
ﬁ E-mail office@masterclassandmore.com

Telefon (+48) 696 022 616



