Mozliwo$¢ dofinansowania

MS Excel - poziom i ll 990,00 PLN brutto

Numer ustugi 2025/10/14/4954/3077285 990,00 PLN netto

T-Matic
computerﬂ 30,00 PLN brutto/h
30,00 PLN netto/h
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Computer Plus Sp. z
0.0.

© Biatystok / stacjonarna
& Ustuga szkoleniowa

Kk KK 44/5  (@© 33h
1029 ocen B 20.11.2025 do 18.12.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Szkolenie ,MS Excel — poziom | i II" skierowane jest do oséb dorostych,
ktére chcg naby¢ lub uzupetni¢ umiejetnosci w zakresie obstugi programu
Microsoft Excel.

Grupe docelowg stanowig w szczegdlnosci:

e 0s., ktére nie posiadaja doswiadczenia w pracy z programem MS
Excel i chca rozpocza¢ nauke od podstaw

e osoby posiadajgce podstawowa znajomos$¢ programu MS Excel,
chcace rozwingé swoje umiejetnosci do poziomu
$redniozaawansowanego

e pracownicy administracyjni, biurowi, ksiegowi, analitycy oraz inne

Grupa docelowa ustugi

osoby, ktérych stanowiska pracy wymagaja pracy z arkuszami
kalkulacyjnymi

e 0s. bezrobotne lub poszukujgce pracy, ktére chcg zwigkszy¢ swoje
kompetencje cyfrowe i podnie$¢ swoja atrakcyjno$¢ na rynku pracy,

Wymagania wstepne: podst. umiejetnosé obstugi komputera

Minimalna liczba uczestnikow 6
Maksymalna liczba uczestnikéw 10

Data zakornczenia rekrutacji 19-11-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 33



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 nabycie przez uczestnikdéw umiejetnosci samodzielnego i efektywnego korzystania z programu
Microsoft Excel od poziomu podstawowego do poziomu $redniozaawansowanego, umozliwiajgcego wykonywanie
codziennych zadan zawodowych zwigzanych z przygotowywaniem, analiza i prezentacjg danych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Charakteryzuje podstawowe funkcje

Test teoretyczny
programu MS Excel

Wykonuje podstawowe operacje na
Test teoretyczny

komérkach
Samodzielnie obstuguje program MS Zna i wprowadza podstawowe formuty Test teoretyczny
Excel na poziomie podstawowym
Wykonuje formatowanie arkusza Test teoretyczny
Stosuje formatowanie warunkowe Test teoretyczny

Tworzy wykresy Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Stosuje formatowanie komorek,
wprowadza serie, automatyczne Test teoretyczny
wypetnianie, listy uzytkownika

Stosuje adresowanie wzgledne i

Test teoretyczn
bezwzgledne yezny

Sprawdza pisownie w dokumencie Test teoretyczny
Wykonuje operacje na skoroszycie Test teoretyczny
Samodzielnie obstuguje program MS
Excel na poziomie
$redniozaawansowanym Stosuje nazewnictwo zakresow Test teoretyczny

Wstawia formuty, wykorzystuje funkcje,
zna budowe arkusza, stosuje Test teoretyczny
zabezpieczenia danych

Stosuje zaawansowane opcje wykresow

Test teoretyczn
- formaty danych, serie danych yezny

Wprowadza tablice danych oraz bazy

Test teoretyczn
danych yezny

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 walidacji?

TAK

Program

MS Excel - poziom podstawowy



1.Wiadomosci wstepne.

Operacje na plikach (tworzenie nowego zeszytu, otwieranie istniejgcego, zapisywanie go).
Poruszanie sig po zeszycie.

Zaznaczanie obszaréw.

Skalowanie wyswietlanego zeszytu.

Interfejs Excela: Wstazka, pasek szybkiego dostepu

2.Podstawowe operacje na komérkach

Wprowadzanie danych,

kopiowanie, przenoszenie oraz edycja zawartosci komorek,
wstawianie i usuwanie wierszy i kolumn,

tworzenie wyrazen, zastosowanie w prostych arkuszach.

3.Formuty

Korzystanie z funkcji wbudowanych (funkcje matematyczne, daty i czasu).
Adresowanie wzgledne i bezwzgledne.

Podstawowe funkcje logiczne.

Tworzenie serii danych.

Przyktady wykorzystania w arkuszu.

4.Formatowanie arkusza.

Formatowanie czcionki.

Sposoby wyswietlania liczb.

Zmiana rozmiaru komorek.

Ukrywanie kolumn.

Kopiowowanie i przenoszenie komérek

5.Formatowanie warunkowe.

6.Wykresy.

Tworzenie wykresu.

Rodzaje wykreséw.

Modyfikacja i dodawanie nowych elementéw wykresu.

Stworzenie wykreséw dla arkuszy wczesniej utworzonych na ¢wiczeniach.

7.Cwiczenia w tworzeniu arkuszy z zastosowaniem $rednio zaawansowanych funkcji.

MS Excel - poziom $redniozaawansowany

Formatowanie komérek, wprowadzanie serii, automatyczne wypetnianie, listy uzytkownika, praca z szablonami.

Adresowanie wzgledne i bezwzgledne

Sprawdzanie pisowni w dokumencie, praca z zakresami i arkuszami

Operacje na skoroszycie

Nazewnictwo zakreséw — definiowanie nazw, uzycie nazw w formutach i poleceniach

Wstawianie formut; odwotania do komérek w biezgcym skoroszycie i innych

Wykorzystanie funkcji. Wyszukiwania i adresu, tekstowe, informacyjne i inne

Budowa arkusza

Zabezpieczania danych

Zaawansowane opcje wykreséw - formaty danych, serie danych (dodawanie, usuwanie)

Tablice danych - baza danych, sortowanie i filtrowanie danych, tabela przestawna - Pivot Table, analiza danych w tabeli przestawne;j,
wykorzystywanie danych z innych tablic do tworzenia Pivot Table

Bazy danych - sortowanie, filtrowanie, sprawdzanie poprawnosci danych (okreslenie danych dozwolonych), tworzenie sum posrednich

Zajecia realizowane w godzinach dydaktycznych (45 min), przerwy nie wliczajg sie do czasu trwania ustugi. (15 minut przerwy na 2 godziny
lekcyjne).



Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec¢: 28

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

zajec

MS Excel -
Wiadomosci
wstepne.
Podstawowe
operacje na
komérkach

Przerwa

MS Excel -

Podstawowe
operacje na
komérkach.
Formuty

MS Excel -

Formatowanie
arkusza

Przerwa

¥%%) MS Excel -
Formatowanie
arkusza

MS Excel -

Formatowanie
warunkowe

Przerwa

FP¥%) MS Excel -
Formatowanie
warunkowe.
Wykresy

MS Excel -

Wykresy.
Cwiczenia

Przerwa

MS Excel -

Formatowanie
komorek.

Prowadzacy

Robert Sliwinski

Robert Sliwinski

Robert Sliwinski

Robert Sliwinski

Robert Sliwinski

Robert Sliwinski

Robert Sliwinski

Robert Sliwinski

Robert Sliwinski

Robert Sliwinski

Robert Sliwinski

Robert Sliwinski

zajeé

20-11-2025

20-11-2025

20-11-2025

25-11-2025

25-11-2025

25-11-2025

27-11-2025

27-11-2025

27-11-2025

02-12-2025

02-12-2025

02-12-2025

rozpoczecia

16:15

17:45

18:00

16:15

17:45

18:00

16:15

17:45

18:00

16:15

17:45

18:00

zakonczenia

17:45

18:00

19:30

17:45

18:00

19:30

17:45

18:00

19:30

17:45

18:00

18:45

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

00:45



Przedmiot / temat
zajec

MS Excel -

Adresowanie
wzgledne i
bezwzgledne.Spr
awdzanie
pisowni w
dokumencie,
praca z
zakresami i
arkuszami

Przerwa

MS Excel -

Operacje na
skoroszycie.
Nazewnictwo
zakresow

MS Excel -

Wstawianie
formut

Przerwa

iEE#X) MS Excel -
Wykorzystanie
funkciji

MS Excel -

Budowa arkusza.
Zabezpieczania
danych

Przerwa

MS Excel -

Zaawansowane
opcje wykreséw

PYRPE) MS Excel -
Zaawansowane
opcje wykresow.
Tablice danych

Przerwa

MS Excel -

Tablice danych

Prowadzacy

Robert Sliwinski

Robert Sliwinski

Robert Sliwinski

Robert Sliwinski

Robert Sliwinski

Robert Sliwinski

Robert Sliwinski

Robert Sliwinski

Robert Sliwinski

Robert Sliwinski

Robert Sliwinski

Robert Sliwinski

Data realizacji
zajeé

04-12-2025

04-12-2025

04-12-2025

09-12-2025

09-12-2025

09-12-2025

11-12-2025

11-12-2025

11-12-2025

16-12-2025

16-12-2025

16-12-2025

Godzina
rozpoczecia

16:15

17:45

18:00

16:15

17:45

18:00

16:15

17:45

18:00

16:15

17:45

18:00

Godzina
zakonczenia

17:45

18:00

19:30

17:45

18:00

19:30

17:45

18:00

19:30

17:45

18:00

18:45

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

00:45



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

Prowadzacy Liczba godzin

zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia
&2 VS Excel - e s
Robert Sliwinski 18-12-2025 16:15 17:45 01:30
Bazy danych
Przerwa Robert Sliwinski 18-12-2025 17:45 18:00 00:15
MSExcel- g obert Sliwirski 18-12-2025 18:00 18:45 00:45
Bazy danych
Walidacja - 18-12-2025 18:45 19:30 00:45
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 990,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 990,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 30,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 30,00 PLN

Liczba prowadzacych: 1

121

O Robert Sliwinski
‘ ' Wyksztatcenie:

Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie, Studia podyplomowe: ,Zaawansowane Technologie
Informatyczne”

Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie, Studia inzynierskie: ,Edukacja Techniczno-
Informatyczna”

Doswiadczenie: Doradztwo i wsparcie proceséw biznesowych przy wykorzystaniu narzedzi IT; -
Wdrazanie rozwigzan IT; Szkolenia w zakresie IT.

Osoba z duzym doswiadczeniem praktycznym. Posiada duze doswiadczenie jako trener na
szkoleniach informatycznych i biznesowych.

Osoba z duzym doswiadczeniem praktycznym. Doswiadczenie zawodowe/kwalifikacje nabyte nie
wczesniegj niz 5 lat przed datg publikacji ustugi w BUR



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzyma materiaty szkoleniowe, ktére obejmuja:

¢ skrypt tematyczny: "MS Excel - poziom i II"
¢ prezentacje omawiane podczas szkolenia
¢ Céwiczenia praktyczne

Dokumentem potwierdzajgcym nabycie wiedzy i umiejetnosci bedzie certyfikat ukoficzenia szkolenia wydany przez firme T-Matic.
Lekcja trwa 45 minut dydaktycznych, a przerwy sg elastyczne dostosowane do uczestnikéw.

Szkolenie konczy sie egzaminem wewnetrznym weryfikujgcym nabytg wiedze i umiejetnosci.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem realizacji szkolenia jest zebranie grupy liczacej minimum 6 uczestnikow.

W przypadku braku minimalnej liczby zgtoszen, termin szkolenia zostanie przesuniety. Uczestnicy zostang niezwtocznie poinformowani o
nowym terminie.

Termin rozpoczecia szkolenia moze ulec zmianie z przyczyn organizacyjnych. Przed zapisaniem sie na ustuge prosimy o kontakt
telefoniczny z organizatorem szkolenia w celu potwierdzenia dostepnych terminéw.

Aby ukonczy¢ szkolenie i otrzymac zaswiadczenie o uczestnictwie w kursie, uczestnik zobowigzany jest do obecnosci na minimum 80% zajec.

Ustuga bedzie rejestrowana w celu kontroli i audytu. Wizerunek uczestnikow bedzie rejestrowany. Uczestnik zobowigzany jest to
posiadania i uzywania sprawnej kamerki internetowej w czasie szkolenia.

Informacje dodatkowe

Ustuga szkoleniowa - podatek VAT - ZWOLNIONY

Oswiadczam, ze firma T-Matic Grupa Computer Plus Sp. z 0.0. (NIP 5420201630) jest wpisana do ewidencji szkét i placdwek niepublicznych
prowadzonej przez m. Biatystok pod numerem 73315 i na tej podstawie jest uprawniona do wystawiania faktur ze stawka VAT zw. (ustuga
szkoleniowa zwolniona z VAT zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt. 26 lit. a Ustawy o podatku od towaréw i ustug z dn. 11.03.2004 r.).

Adres

ul. Malmeda Icchoka 1
15-440 Biatystok

woj. podlaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

o Klimatyzacja
o Wifi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

Dziat Szkolen



o E-mail szkolenia@computerplus.com.pl

ﬁ Telefon (+48) 730 131 202



