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Obstuga programu EXCEL na poziomie
podstawowym
Numer ustugi 2025/10/03/10510/3055068

© Olkusz / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

®© 25h

£ 17.01.2026 do 31.01.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

2 250,00 PLN brutto
2 250,00 PLN netto

90,00 PLN brutto/h

90,00 PLN netto/h

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Kursantem moze by¢ kazdy uczestnik projektu Nowy start w Matopolsce

z EURESEM .

Uczestnikami kursu moga by¢ wszystkie osoby zainteresowane
zdobyciem umiejetnosci obstugi komputera i wykorzystania go w pracy

zawodowej. Jednak kandydaci na kurs ,Arkusze kalkulacyjne” powinni juz

posiadac¢ umiejetnos¢ postugiwania sie komputerem i typowymi
urzadzeniami peryferyjnymi (klawiatura, monitor, mysz, drukarka) i pracy

w Srodowisku systemu operacyjnego w zakresie

-tworzenia, kasowania, porzgdkowania katalogéw,

-kopiowania i kasowania plikéw,

-wyszukiwania i uruchamiania gotowych programéw,

-korzystania z podrecznych aplikacji systemu operacyjnego

Minimalna liczba uczestnikow 4
Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakornczenia rekrutacji 06-01-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi

25



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 ustugi jest przygotowanie do samodzielnej pracy z arkuszami kalkulacyjnymi Excel

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

okresla przeznaczenie i mozliwosci

Wywiad bod
zastosowan arkusza kalkulacyjnego ywiad swobodny

uruchamia program i koriczy prace z Obserwacja w warunkach
nim symulowanych

charakteryzuje cechy arkusza
kalkulacyjnego, jego
budowe,odwotywanie sie do komérek,
zasade budowy adresu komorki

Wywiad swobodny

tworzy prosty arkusz kalkulacyjny i
zapisuje go na dysku pod okreslong
nazwa i we wskazanym miejscu

Obserwacja w warunkach
Rozpoczyna prace z arkuszem

kalkulacyjnym

symulowanych

wczytuje gotowe dokumenty z dysku do Obserwacja w warunkach
arkusza symulowanych
porusza sie w obrebie obszaru Obserwacja w warunkach
roboczego arkusza symulowanych
otwiera kilka arkuszy jednoczesnie i Obserwacja w warunkach
przetacza sie pomiedzy nimi symulowanych
korzysta z funkcji pomocy arkusza Obserwacja w warunkach

kalkulacyjnego symulowanych



Efekty uczenia sie

Wykonuje podstawowe operacje
wykonywane w arkuszu kalkulacyjnym

Stosuje formuly i funkcje

Kryteria weryfikacji

wprowadza do arkusza dane
liczbowe,tekstowe, znaki specjalne

buduje i zapisuje proste formuty

modyfikuje zawartos¢ komoérek

wypetnia komoérki w arkuszu serig
danych

usuwa zawarto$¢ komoérek

cofa zmiany dokonane w arkuszu

zaznacza obszary danych w arkuszu

wykonuje operacje
kopiowania,przenoszenia i kasowania
na zaznaczonych obszarach danych

porzadkuje dane w zaznaczonych
obszarach

tworzy i zapisuje podstawowe formuty
logiczne i arytmetyczne

modyfikuje formuty

tworzy formuly z adresami wzglednymi i
bezwzglednymi

kopiuje formuty

automatycznie sumuje wiersze i
kolumny

zmienia formaty liczbowe w komérkach

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Formatuje dane

Drukuje dane

Wstawia grafike i wykresy w arkuszu
kalkulacyjnym

Kryteria weryfikacji

zmienia atrybuty tekstu

dodaje krawedzie i zacieniowanie
komorek

sprawdza poprawnos$¢ pisowni

ustawia i modyfikuje parametry
strony,dodaje stopki i nagtéwki

zmienia orientacje i rozmiar strony

oglada arkusz w réznych podgladach

drukuje cate arkusze lub ich fragmenty

drukuje nagtéwki wierszy i kolumn

wstawia do arkusza obiekty
graficzne,przenosi je w obrebie arkusza
i zmienia ich rozmiar

importuje pliki tekstowe do arkusza

tworzy wykresy na podstawie danych
zgromadzonych w arkuszu

dobiera odpowiedni typ wykresu do
prezentac;ji graficznej danych

modyfikuje wykresy umieszczone w
arkuszu

przesuwa lub usuwa wykresy z arkusza

wyswietla i ukrywa paski narzedzi

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji

zmienia skale arkusza
Zmienia podstawowe ustawienia

arkusza. Dostosowuje srodowisko pracy

do wtasnych potrzeb zapisuje dokumenty arkusza w réznych
formatach

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 5. Czy dokument jest certyfikatem, dla ktérego wypracowano system walidacji i certyfikowania efektéow uczenia

sie na poziomie miedzynarodowym?

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

TAK

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

Walidacje prowadzi Centrum Egzaminacyjne i Laboratorium

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Tak

Egzaminacyjne akredytowane przez Polskie Towarzystwo Informatyczne

Nazwa Podmiotu certyfikujacego Polskie Towarzystwo Informatyczne

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

- Rozpoczecie pracy z arkuszem kalkulacyjnym

-Podstawowe operacje wykonywane w arkuszu kalkulacyjnym
- Formuty i funkcje

-Formatowanie danych

- Drukowanie danych

-Grafika i wykresy w arkuszu kalkulacyjnym



-Zmiana podstawowych ustawien arkusza. Dostosowanie srodowiska pracy do wtasnych potrzeb
-Walidacja ustugi

Zajecia realizowane sg w godzinach dydaktycznych ( 45-minutowych) w pracowni komputerowej wyposazonej w komputery z niezbednym
oprogramowaniem. Kazdy uczestnik ustugi ma swoje stanowisko pracy.

Walidacja nie jest wliczona w czas ustugi.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L . . 3 . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikoéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 250,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 250,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN
W tym koszt walidaciji brutto 233,70 PLN
W tym koszt walidacji netto 233,70 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 233,70 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 233,70 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1



1z1

o Artur Kryksztajn

‘ . wyksztatcenie wyzsze, wieloletnie doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ z obstugi komputera i
programoéw uzytkowych, egzaminator Polskiego Towarzystwa Informatycznego

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzymuje zeszyt i dlugopis oraz materiaty szkoleniowe opracowane przez wyktadowce w formie plikéw PDF do zagrania na
nosnik pamieci..

Warunki uczestnictwa

Warunkiem jest uczestnictwo w projekcie Nowy start w Matopolsce z EURESEM

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik ma obowigzek przystgpi¢ do egzaminu zewnetrznego oraz dokonaé¢ oceny ustugi poprzez ankiete w
BUR

Informacje dodatkowe

Podpisano umowe na rozliczanie ustug z wykorzystaniem elektronicznych bonéw szkoleniowych z Wojewédzkim Urzedem Pracy w
Krakowie

Adres

ul. Francesco Nullo 20
32-300 Olkusz

woj. matopolskie

Osrodek Ksztatcenia Zawodowego w Olkuszu.Przy Osrodku bezptatny, ogrodzony parking, w poblizu przystanki
komunikacji miejskiej i migdzymiastowej

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

O Anna Pietrzak
ﬁ E-mail olkusz@zdz.katowice.pl

Telefon (+48) 697 818 688



