Mozliwos$¢ dofinansowania

Kurs podstawowej obstugi programu 2 000,00 PLN brutto
o Microsoft Excel zakonnczony egzaminem 2000,00 PLN netto
ZDZ cmuems e ustugi 2025/10/10/10510/3070508 83,33 PLN brutto/h

KATOWICE

83,33 PLN netto/h

ZAKLAD
DOSKONALENIA
ZAWODOWEGO W
KATOWICACH

© Zarki/ stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

KA KkKkKk 46/5 (D ggp
1546 ocen 3 08.01.2026 do 14.01.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Ustuga skierowana jest do os6b dorostych zainteresowanych zdobyciem
podstawowych umiejetnosci obstugi arkusza kalkulacyjnego Microsoft
Excel i jego zastosowania w pracy biurowej, administracyjnej lub
codziennych zadaniach zawodowych.

Uczestnicy powinni posiada¢ podstawowe kompetencje cyfrowe, w tym
Grupa docelowa ustugi umiejetnosé:

¢ postugiwania sie komputerem i urzgdzeniami peryferyjnymi (mysz,
klawiatura, monitor, drukarka),

e pracy w systemie operacyjnym (tworzenie i porzgdkowanie folderéw,
kopiowanie i usuwanie plikdw, uruchamianie programéw),

e korzystania z podstawowych aplikacji systemowych.

Minimalna liczba uczestnikow 4
Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 18-12-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 24

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

Szkolenie przygotowuje do obstugi programu Microsoft Excel na poziomie podstawowym. Uczestnik nauczy sie tworzyé,
edytowac i formatowaé arkusze, stosowaé podstawowe formuty, przygotowywaé dane do wydruku, tworzyé wykresy
oraz dostosowywac srodowisko programu. Zajecia maja charakter praktyczny i umozliwiajg samodzielne wykonywanie

prostych zadan w Excelu.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Rozpoczyna prace z arkuszem
kalkulacyjnym.

Kryteria weryfikacji

Okresla przeznaczenie i mozliwosci
zastosowan arkusza kalkulacyjnego.

Uruchamia program i koiczy prace z
programem.

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

Tworzy prosty arkusz kalkulacyjny i
zapisuje go na dysku pod okreslong
nazwg i we wskazanym miejscu.

Weczytuje gotowe dokumenty z dysku do
arkusza.

Porusza sie w obrebie obszaru
roboczego arkusza.

Otwiera kilka arkuszy jednoczesnie i
przetacza sie pomiedzy nimi.

Korzysta z funkcji pomocy arkusza
kalkulacyjnego.

Metoda walidacji

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Wykonuje podstawowe operacje w

arkuszu kalkulacyjnym.

Stosuje formuly i funkcje

Kryteria weryfikacji

Wprowadza do arkusza dane liczbowe,
tekstowe, znaki specjalne.

Buduje i zapisuje proste formuty.

Modyfikuje zawarto$¢ komorek.

Wypetnia komérki w arkuszu serig
danych.

Usuwa zawartos¢é komorek.

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 formuty z adresami wzglednymi
i bezwzglednymi.

Kopiuje formuty.

Automatycznie sumuje wiersze i
kolumny.

Zmienia formaty liczbowe w
komoérkach.

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
prezentaciji 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

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

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

Walidacje prowadzi Centrum Egzaminacyjne i Laboratorium

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Nie

Egzaminacyjne akredytowane przez Polskie Towarzystwo Informatyczne

Nazwa Podmiotu certyfikujagcego 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 $rodowiska 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.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

L. Prowadzacy L. . . . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 000,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 83,33 PLN
Koszt osobogodziny netto 83,33 PLN
W tym koszt walidacji brutto 500,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 500,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 500,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 500,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1



O Katarzyna Bacior

wyksztatcenie:

Wyzsza Szkota Humanitas w Sosnowcu - studia magisterskie z przygotowaniem pedagogicznym
kierunek: Rachunkowos$¢ i finanse, Zarzagdzanie zasobami ludzkimi

Wyzsza Szkota Nauk Pedagogicznych - studia podyplomowe z zakresu informatyki z
programowaniem w szkole.

Wyktadowca na kursach informatycznych od 2025r. - obecnie.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Uczestnik otrzymuje materiaty szkoleniowe opracowane przez wyktadowce oraz materiaty pi$miennicze.

Informacje dodatkowe

Ustuga rozwojowa obejmuje tacznie 24 godzin dydaktycznych, w tym:
¢ 1 godzina przeznaczona na walidacje
Czas trwania jednej godziny dydaktycznej wynosi 45 minut.

Przerwy nie sg wliczane do czasu trwania ustugi rozwojowej.

Adres

ul. Sosnowa 2
42-310 Zarki

woj. Slaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

h E-mail c.ceballos@zdz.katowice.pl

Telefon (+48) 343 148 225

Carmen Ceballos



