Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie: Excel dla zielonych technologii i 5000,00 PLN bruitto
@, zrbwnowazonego rozwoju — poziom 5000,00 PLN netto
podstawowy z certyfikatem ECDL B4 100,00 PLN brutto/h

ernabo

Numer ustugi 2025/10/02/22948/3052299 100,00 PLN netto/h

zdalna w czasie rzeczywistym
Ernabo Adrian Flak © y y

& Ustuga szkoleniowa

ook ok Kok 47/5 ® s0h

705 ocen B9 15.12.2025 do 12.02.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Identyfikatory projektow Kierunek - Rozwdj

Szkolenie skierowane jest do oséb poczatkujgcych w pracy z arkuszami
kalkulacyjnymi, ktére chcg zdoby¢ praktyczne umiejetnosci
wykorzystywania Excela w kontekscie zielonych technologii,

Grupa docelowa ustugi
zrébwnowazonego rozwoju i inteligentnych specjalizaciji.

Ustuga adresowana réwniez do Uczestnikéw projektu Kierunek - Rozwaéj

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikéw 8

Data zakonczenia rekrutacji 11-12-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 50

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikow podstawowych umiejetnosci obstugi arkusza kalkulacyjnego Excel w
kontekscie analizowania i przetwarzania danych zwigzanych z zielonymi technologiami oraz zréwnowazonym rozwojem.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

1.Uzycie aplikacji/
1.1.Praca z arkuszami
kalkulacyjnymi

1.Uzycie aplikacji/
1.2.Udoskonalanie jakosci
i wydajnosci pracy

Kryteria weryfikacji

1.1.1 - Otwiera, zamyka aplikacje.
Otwiera,

zamyka skoroszyt (sktadajacy sie z
wielu arkuszy kalkulacyjnych).

1.1.2 - Tworzy nowy skoroszyt wedtug
domyslnego wzorca (szablonu).

1.1.3 - Zapisuje skoroszyt na dysku w
okreslonej lokalizacji. Zapisuje
skoroszyt

pod inng nazwa.

1.1.4 - Zapisuje skoroszyt jako plik typu
szablon, plik tekstowy, z okreslonym
rozszerzeniem, w starszej wersji
programu.

1.1.5 - Porusza sie pomiedzy otwartymi
skoroszytami.

1.2.1 - Ustawia podstawowe
opcje/preferencje w aplikacji: nazwa
uzytkownika,

domysiny folder do operacji
zapisywania, otwierania plikdw.

1.2.2 - Wykorzystuje dostepna funkcje
Pomoc.

1.2.3 - Powieksza wyswietlanie
dokumentu.

Dokonuje wyboru sposobu wys$wietlania
arkusza.

1.2.4 - Wyswietla, ukrywa paski
narzedziowe.
Odtwarza, minimalizuje Wstazke.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodoéw i deklaraciji



Efekty uczenia sie

2.Tworzenie dokumentu/
2.1.Wprowadzanie, zaznaczanie danych

2.Tworzenie dokumentu/
2.2.Edycja, sortowanie

Kryteria weryfikacji

2.1.1 - Wyjasnia, ze pojedyncza
komérka w

arkuszu kalkulacyjnym powinna
zawierac tylko pojedyncza dana (np.
imie w

jednej komorce, nazwisko w sasiedniej
komorce).

2.1.2 - Stosuje dobre praktyki w
tworzeniu

list: unika pustych wierszy i kolumn w
gtéwnej czesci listy, wstawiania pustych
komérek w miejscu poprzedzajacym
podsumowanie wierszy, upewnia sie, ze
komérki obramowujace liste

sg puste

2.1.3 - Wprowadza do komorek liczby,
daty,
tekst.

2.1.4 - Zaznacza komorke, blok
sgsiadujacych

komorek, blok dowolnych komérek,
catly arkusz.

2.2.1 - Edytuje i modyfikuje zawarto$é
komérek.

2.2.2 - Uzywa opc;ji Cofnij i Ponow.

2.2.3 - Uzywa opcji Znajdz do
znalezienia

okreslonej zawartosci
komoérki/komérek w arkuszu.

2.2.4 - Uzywa opcji Zamien do zmiany
zawartosci komarki/komorek w arkuszu

2.2.5 - Sortuje blok komérek wedtug
jednego

kryterium, w porzadku rosngcym lub
malejacym, dla danych liczbowych lub
tekstowych.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji



Efekty uczenia sie

2.Tworzenie
dokumentu/2.3.Kopiowanie,
przesuwanie, usuwanie

3.Zarzadzanie arkuszami/
3.1.Wiersze i kolumny

Kryteria weryfikacji

2.3.1 - Kopiuje zawartos$ci komérki lub
bloku

komorek w obrebie jednego arkusza,
wielu arkuszy jednego skoroszytu lub
otwartych skoroszytow.

2.3.2 - Wypetnia automatycznie komorki
danymi na podstawie zawartosci
sasiednich komérek.

2.3.3 - Przenosi zawartos¢ komorki,
bloku

komorek w obrebie arkusza, pomiedzy
arkuszami jednego skoroszytu,
pomiedzy skoroszytami.

2.3.4 - Usuwa zawarto$¢ komorek

3.1.1 - Zaznacza wiersz, blok
sasiednich wierszy, blok dowolnych
wierszy.

3.1.2 - Zaznacza kolumne, blok
sasiednich
kolumn, blok dowolnych kolumn.

3.1.3 Wstawia, usuwa wiersze i
kolumny.

3.1.4 Zmienia szerokos¢ kolumn,
wysokos$é

wierszy o okreslong wielkos¢ lub do
optymalnej szerokosci i wysokosci.

3.1.5 Blokuje, odblokowuje wiersze i/lub
kolumny przed przewijaniem.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodoéw i deklaraciji



Efekty uczenia sie

3.Zarzadzanie arkuszami/
3.2.Arkusze

4.Reguly i funkcje/
4.1.Reguty arytmetyczne

4. Reguly i funkcje/
4.2.Funkcje

Kryteria weryfikacji

3.2.1 Zamienia potozenia skoroszytow
w
arkuszu kalkulacyjnymi.

3.2.2 Wstawia nowy arkusz, usuwa
arkusz.

3.2.3 Stosuje dobre praktyki nadajac
nazwy

arkuszom: uzywa nazw
odzwierciedlajgcych zawarto$¢ arkusza
w miejsce

proponowanych nazw domysinych.

3.2.4 Kopiuje, przesuwa, zmienia hazwy
arkusza wewnatrz jednego skoroszytu.

4.1.1 Stosuje dobre praktyki tworzac
reguty

uzywajace odwotan do komérek
zamiast wpisywania do regut liczb

4.1.2 Tworzy reguty przy uzyciu
odwotan do

komérek i operatoréw arytmetycznych
(dodawania, odejmowania, mnozenia,
dzielenia).

4.1.3 Rozpoznaje i wlasciwie
interpretuje

podstawowe btedy zwigzane z uzyciem
regut: #NAZWA?, #DZIEL/0!,

#ADR!, #ARG!.

4.1.4 Objasnia adresowanie wzgledne i
bezwzgledne (absolutne) przy
tworzeniu regut.

4.2.1 Uzywa funkcji sumowania, oblicza
wartos$¢ srednig, wyznacza minimum i
maksimum, zlicza komorki, liczy
komérki niepuste, zaokragla wynik
obliczen, oblicza pierwiastek
kwadratowy

4.2.2 Uzywa funkcji logicznej jezeli” (if)
wybierajacej jedng z dwéch mozliwych
wartosci, z operatorem poréwnawczym

=, >, <.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji



Efekty uczenia sie

5.Formatowanie/
5.1.Liczby/daty

5.Formatowanie/
5.2
Zawartosci komérek

Kryteria weryfikacji

5.1.1 Formatuje komoérki zawierajace
liczby,

wyswietla okreslong liczbe miejsc
dziesietnych, wprowadza lub pomija
separator grup tysiecy.

5.1.2 Formatuje komérki zawierajgce
daty,

wybiera kolejnos¢ i sposéb
wyswietlania dni, miesiecy i lat.
Formatuje komorki zawierajace liczby
wyswietlajac

symbol waluty.

5.1.3 Formatuje komérki zawierajgce
liczby

wyswietlajac je w postaci procentowej.

5.2.1 Zmienia wyglad zawartosci
komorki
zmieniajac kroj i wielko$¢é czcionki.

5.2.2 Formatuje zawartos¢ komorki
stosujac

styl czcionki pogrubiony, pochylony
(kursywa), podkreslony, podkreslony
podwadjnie.

5.2.3 Stosuje kolory zmieniajace wyglad

zawartosci komorek i zmienia ich tto.

5.2.4 Kopiuje format komérki/bloku
komérek do innej komérki lub bloku
komorek.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodoéw i deklaraciji



Efekty uczenia sie

5.Formatowanie/
5.3.Formatowanie tabeli

6.Wykresy/
6.1.Tworzenie wykreséw

Kryteria weryfikacji

5.3.1 Zawija tekst w komorce, bloku
komérek.

5.3.2 Wyréwnuje zawartos¢ komorek w
poziomie i pionie.

5.3.3 Laczy (scala) komorki i
wysrodkowuje
tytut w potaczonych komérkach.

5.3.4 Stosuje obramowanie komérki lub
bloku komérek wybierajac rodzaj,
grubosé i kolor linii.

6.1.1 Tworzy wykresy réznych typéw na

podstawie danych zawartych w arkuszu:

wykres kolumnowy, stupkowy,
liniowy, kotowy.

6.1.2 Zaznacza wykres.

6.1.3 Zmienia rodzaj wykresu.

6.1.4 Przenosi, zmienia rozmiar, usuwa
wykres.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji



Efekty uczenia sie

6.Wykresy/
6.2.Edycja wykresow

7.Formatowanie arkusza/
7.1.Ustawienia

Kryteria weryfikacji

6.2.1 Dodaje, usuwa, edytuje tytut
wykresu.

6.2.2 Dodaje etykiety z danymi do
wykresu:
wartosci/liczby, procenty.

6.2.3 Zmienia kolor tta wykresu, kolor
legendy.

6.2.4 Zmienia kolor kolumn, stupkéw,
linii,
wycinkow kota w wykresie.

6.2.5 Zmienia rozmiar i kolor czcionki w
tytule, osiach i legendzie wykresu.

7.1.1 Zmienia wielko$¢ margineséow
strony:
gornego, dolnego, lewego i prawego.

7.1.2 Zmienia orientacje strony na
pionowa,
pozioma. Zmienia rozmiar papieru.

7.1.3 Rozmieszcza zawartos$¢ arkusza
na
okreslonej liczbie stron.

7.1.4 Dodaje, edytuje, usuwa tekst
nagtéwka, stopki arkusza.

7.1.5 Wstawia i usuwa z nagtéwka i
stopki

numer strony, date, czas, nazwe pliku i
arkusza.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Analiza dowodoéw i deklaraciji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Test teoretyczny
7.2.1 Sprawdza i poprawia arkusz pod

wzgledem rachunkowym i jezykowym.
Analiza dowodéw i deklaraciji

7.2.2 Wiacza i wytacza
wys$wietlanie/drukowanie linii siatki,
nagtéwkéw kolumn i wierszy (adreséw

Test teoretyczny

kolumn i

wierszy). Analiza dowodéw i deklaraciji

7.2.3 Stosuje automatyczne Test teoretyczny

7.Formatowanie arkusza/ powtarzanie
7.2.Sprawdzanie i drukowanie nagtowkoéw kolumn i wierszy (adreséw
kolumn i wierszy) na kazdej drukowanej

. Analiza dowodéw i deklaraciji
stronie arkusza.

Test teoretyczny
7.2.4 Korzysta z podgladu wydruku
arkusza.

Analiza dowodéw i deklaraciji
7.2.5 Drukuje zaznaczony blok komoérek Test teoretyczny

arkusza, caty arkusz, wskazany wykres,

caty skoroszyt. Ustala liczbe kopii
wydruku. Analiza dowoddw i deklaracji

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje
Pytanie 1. Czy wydany dokument jest potwierdzeniem uzyskania kwalifikacji w zawodzie?
TAK

Pytanie 5. Czy dokument jest certyfikatem, dla ktérego wypracowano system walidacji i certyfikowania efektéw uczenia
sie na poziomie miedzynarodowym?

TAK

Informacje
Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii uprawnione do realizacji proceséw walidaciji i certyfikowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje Slagskie Centrum Szkoleniowo-Egzaminacyjne KISS



Podmiot prowadzacy walidacje jest

) Tak
zarejestrowany w BUR

Nazwa Podmiotu certyfikujagcego Polskie Towarzystwo Informatyczne

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

-> W celu skutecznego uczestnictwa w szkoleniu wymagana jest podstawowa umiejetnos¢ obstugi komputera.
->Za 1 godzine ustugi szkoleniowej uznaje sie godzine dydaktyczna tj. lekcyjna (45 minut).

-> |los$¢ przerw oraz dtugos¢ ich trwania zostanie dostosowana indywidualnie do potrzeb uczestnikéw szkolenia. Zaznacza sie jednak, ze tagczna
dtugosé przerw podczas szkolenia nie bedzie dtuzsza anizeli zawarta w harmonogramie. Przerwy nie wliczajg sie w czas trwania szkolenia.

-> Szkolenie przeprowadzone bedzie w formie zdalnej w czasie rzeczywistym w liczbie 50 godzin dydaktycznych z wykorzystaniem kamery i
mikrofonu. Kazdy uczestnik musi posiada¢ dostep do komputera z internetem. Uczestnikom zostanie przestany link do videokonferencji na
platformie Click Meeting.

Moduty Szkolenia:

Modut 1. Wprowadzenie do pracy z arkuszem kalkulacyjnym (6h)

e Podstawy aplikacji: otwieranie, zamykanie, tworzenie i zapisywanie skoroszytow.
¢ Ustawienia aplikacji, tryby wys$wietlania, pasek narzedzi, wstgzka.
* Korzystanie z Pomocy.

Zielone kompetencje: optymalizacja danych cyfrowych, ograniczanie drukowania.

Modut 2. Tworzenie dokumentu — dane i edycja (8h)

¢ Wprowadzanie danych: liczby, teksty, daty.
e Dobre praktyki wprowadzania danych.
e Sortowanie, wyszukiwanie, zamiana danych.

Zielone kompetencje: analiza danych srodowiskowych (energia, woda, odpady).

Modut 3. Kopiowanie, przenoszenie, usuwanie danych (4h)

¢ Kopiowanie, przenoszenie, automatyczne wypetnianie.
e Usuwanie zawartosci.

Zielone kompetencje: efektywnosc¢ i oszczednos$¢ czasu przy pracy z danymi ekologicznymi.

Modut 4. Zarzadzanie arkuszami (6h)

¢ Operacje na wierszach i kolumnach: wstawianie, usuwanie, zmiana rozmiaru.
¢ Arkusze: dodawanie, usuwanie, kopiowanie, zmiana nazwy.

Zielone kompetencje: strukturyzacja danych srodowiskowych i optymalizacja raportowania ESG.

Modut 5. Reguty i funkcje (10h)

e Formuty, odwotania do komérek, operatory arytmetyczne.

e Interpretacja btedéw.

e Funkcje podstawowe: SUMA, SREDNIA, MIN, MAX, LICZ.JEZELI, ZAOKR, PIERWIASTEK.
e Funkcje logiczne (JEZELI).



Zielone kompetencje: analiza wskaznikéw srodowiskowych i tworzenie progéw zielonych standardéw.

Modut 6. Formatowanie danych i tabel (4h)

e Formatowanie liczb, dat, walut, procentow.
e Czcionki, kolory, obramowania, scalanie komérek.

Zielone kompetencje: tworzenie czytelnych raportéw ekologicznych.

Modut 7. Tworzenie i edycja wykreséw (6h)

e Tworzenie wykresow: kolumnowe, stupkowe, liniowe, kotowe.
e Edycja: tytuty, etykiety, legendy, kolory, czcionki.

Zielone kompetencje: wizualizacja danych srodowiskowych wspierajgca decyzje proekologiczne.
Modut 8. Formatowanie arkusza i drukowanie (4h)

e Ustawienia strony, nagtéwki i stopki, podglad wydruku, drukowanie.

Zielone kompetencje: minimalizacja drukowania, wersje cyfrowe, zasady green office.

Modut 9. Przygotowanie do egzaminu ECDL B4 (4h)

e Szczegbétowe oméwienie zakresu egzaminu: wszystkie wymagane umiejetnosci.
* Praktyczne zadania egzaminacyjne w warunkach zblizonych do egzaminu.

¢ Indywidualne konsultacje: analiza najczesciej popetnianych btedéw.

¢ Strategie egzaminacyjne i zarzadzanie czasem podczas testu.

Zielone kompetencje: zastosowanie analizy danych srodowiskowych w zadaniach egzaminacyjnych, ocena wynikéw pod katem
efektywnosci zasobow.

Egzamin ECDL (2h)

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

. . . . . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakornczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5000,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5000,00 PLN



Koszt osobogodziny brutto 100,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN
W tym koszt walidacji brutto 221,40 PLN
W tym koszt walidacji netto 221,40 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 0,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 0,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy z uczestnikéw otrzyma tematyczne materiaty dydaktyczne w postaci prezentacji w formie pdf, przestanych na adres e-mail, najpdzniej w
dniu rozpoczecia szkolenia.

Warunki uczestnictwa

Zapis na szkolenie poprzez Baze Ustug Rozwojowych.

Dostep do komputera/laptopa oraz internetu (wg wymagan technicznych wyszczegdlnionych ponizej).

Informacje dodatkowe

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu Kierunek — Rozwé6J

Warunki techniczne

Komputer podtaczony do Internetu z predkoscia tacza od 512 KB/sek.

Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢c komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji oraz niezbedne
oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw

¢ system operacyjny Windows 7/8/10 lub Mac 0S X
¢ pakiet Microsoft Office, Libre Office, Open Office



¢ Uczestnik musi posiadaé¢ dostep do

¢ kamery i mikrofonu-wymég konieczny.

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

Platforma, na ktorej zostanie przeprowadzone szkolenie to Click Meeting.
Okres waznosci linku: 1h przed rozpoczeciem szkolenia w pierwszym dniu do ostatniej godziny w dniu zakonczenia.

Podstawa do rozliczenia ustugi jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich uczestnikéw i zastosowanego
narzedzia.

Kontakt

m E-mail kontakt@dofinansowanekursy.pl

Telefon (+48) 791 511 221

Agata Flak



