Mozliwo$¢ dofinansowania

Obstuga programu MS Excel - Arkusze 2 500,00 PLN brutto
o kalkulacyjne - ECDL BASE (B4) 2500,00 PLN netto
ZDZ ooowmens ustugi 2025/12/01/10510/3182551 166,67 PLN brutto/h

KATOWICE

166,67 PLN netto/h

ZAKLAD
DOSKONALENIA
ZAWODOWEGO W
KATOWICACH

© Czestochowa / stacjonarna
& Ustuga szkoleniowa

dAhKkkKk 46/5 (@ q5h
1582 oceny £ 02.02.2026 do 04.02.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Grupa docelowa:

Osoby rozpoczynajace prace z programem Excel — kurs skierowany do
0s0b, ktore nie miaty wczesniej stycznosci z programem Excel lub
posiadajg minimalng wiedzg, ale chcg pozna¢ podstawowe funkcje i
narzedzia programu.

Pracownicy biurowi i administracyjni — osoby pracujgce w biurach, ktére
chca poprawi¢ swoje umiejetnosci w zakresie podstawowej obstugi
Excela, np. wprowadzenie i formatowanie danych, tworzenie prostych

Grupa docelowa ustugi . ] )
P 9 tabel i wykreséw, obliczenia podstawowe.

Studenci i uczniowie — osoby w trakcie nauki, ktére chca podnies¢ swoje
umiejetnosci obstugi Excela, szczegdlnie w kontekscie edukacyjnym, np.
do realizacji projektow lub prac zaliczeniowych.

Osoby chcace poprawi¢ swoja efektywno$é w pracy biurowej — osoby,
ktére chca efektywnie zarzgdzaé danymi, tworzy¢ zestawienia, kalkulacje i
raporty w codziennej pracy, ale nie majg zaawansowanej wiedzy na temat

Excela.
Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 10
Data zakornczenia rekrutacji 16-01-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 15



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 kursu jest zdobycie podstawowych umiejetnosci obstugi programu Microsoft Excel, ktére umozliwig uczestnikom
efektywne i samodzielne korzystanie z narzedzi programu do organizowania, przetwarzania oraz analizowania danych.
Uczestnicy kursu naucza si¢ m.in. wprowadzac, formatowac oraz edytowa¢ dane, korzystac z prostych funkgc;ji
matematycznych, tworzy¢ tabele i wykresy, a takze zarzgdzaé arkuszami. Po ukonczeniu kursu uczestnicy beda w stanie
tworzy¢ podstawowe dokumenty i raporty w Excelu.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

-tworzy, edytuje i formatuje arkusze

Dostosowuje arkusz kalkulacyjny do kalkulacyjne. . .
" o - Obserwacja w warunkach rzeczywistych
wtasnych preferenciji -wprowadza, organizuje i analizuje dane
w tabelach.

-korzysta z podstawowych funkgji (np.
Wykorzystuje funkcje matematyczne SUMA, SREDNIA, MAX, MIN) do Obserwacja w warunkach rzeczywistych
prostych obliczen.

-tworzy podstawowe wykresy w Excelu

Obserwacja arunkach rzeczywistych
do wizualizacji danych. rwacja wwaru reeczywisly

Pracuje z wykresami

-zarzadza arkuszami, komérkami i
Zarzadza arkuszami i komérkami zakresami w Excelu, organizujac dane w Obserwacja w warunkach rzeczywistych
sposob przejrzysty i efektywny.

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 efektéow uczenia
sie na poziomie miedzynarodowym?

TAK

Informacje



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

Walidacje prowadzi Centrum Egzaminacyjne i Laboratorium

N Podmiot d lidacj
azwa Fodmiotu prowadzacego walldacje Egzaminacyjne akredytowane przez Polskie Towarzystwo Informatyczne

Podmiot prowadzacy walidacje jest

. Tak
zarejestrowany w BUR

Nazwa Podmiotu certyfikujagcego Polskie Towarzystwo Informatyczne

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Tak

Program

Program szkolenia obejmuje nastepujace obszary wiedzy i umiejetnosci (15h dydaktycznych, w tym 12h zaje¢ praktycznych):

1. Uzycie aplikacji: praca z arkuszami kalkulacyjnymi, zapisywanie i otwieranie plikéw, ustawianie opcji, korzystanie z pomocy, zmiana sposobu
wyswietlania dokumentu (2h).

2. Tworzenie dokumentu: wprowadzanie i zaznaczanie danych, edycja i sortowanie danych, kopiowanie, przesuwanie i usuwanie danych (1h).

3. Zarzadzanie arkuszami: wstawianie, usuwanie i modyfikowanie wierszy i kolumn, kopiowanie, przesuwanie, zmiana nazwy i usuwanie arkuszy,
zamiana potozenia arkuszy (2h)

4. Reguty i funkcje: tworzenie regut arytmetycznych i logicznych przy uzyciu odwotan wzglednych i bezwzglednych, uzywanie funkcji sumowania,
obliczania $redniej, minimum, maksimum, liczenia komoérek i zaokraglania (2h).

5. Formatowanie: formatowanie liczby i daty, zmiana wygladu zawartosci komérek, formatowanie tabeli, obramowanie i tto komorek, kopiowanie
formatu (2h).

6. Wykresy: tworzenie wykreséw réznych typéw, zmiana rodzaju i rozmiaru wykresu, dodawanie i edytowanie tytutu, etykiet, legendy i koloréw
wykresu (1h).

7. Formatowanie arkusza: zmiana margineséw, orientacji i rozmiaru papieru, dodawanie i edytowanie nagtéwka i stopki, sprawdzanie i
poprawianie btedéw, podglad i drukowanie arkusza (4h)

8.Egzamin (1h)
Egzamin:

Organizator w ramach ustugi szkolenia pokrywa koszt przystapienia do pierwszego egzaminu z modutu B4 - Arkusze kalkulacyjne. Egzamin
przeprowadzony zostanie w pracowni komputerowej w CKZ Czestochowa przy ulicy Jagielloriskiej 141 w Czestochowie.

Ocena umiejetnosci Kandydata dokonywana jest na podstawie wyniku testu, ktéry polega na rozwigzywaniu zadan praktycznych, tacznie co
najmniej 32 zadania w programie Microsoft Excel. Test ma forme elektroniczng i trwa 45 minut. Test sktada sie z zadan, ktére nalezy wykona¢ w
okreslonej kolejnosci i zgodnie z instrukcjami. Zadania moga dotyczy¢ dowolnych tematéw z zakresu sylabusa modutu. Kazde zadanie jest
oceniane punktowo, przy czym czes$¢ punktéw moze byé przyznana za poprawnos¢ wykonania poszczegélnych krokéw. Aby zaliczy¢ test,
Kandydat musi uzyskaé co najmniej 75% punktéw.

¢ Szkolenie obejmuje 15 godzin edukacyjnych, kazda godzina szkolenia obejmuje 45 minut.

¢ Kazdy Uczestnik ustugi ma swoje stanowisko pracy z laptopem i odpowiednim oprogramowaniem.
* Przerwy sg wliczone w czas trwania ustugi.

e Egzamin jest wliczony w czas trwania ustugi



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Brak wynikéw.

Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 500,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 166,67 PLN
Koszt osobogodziny netto 166,67 PLN
W tym koszt walidacji brutto 0,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 0,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 233,70 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 233,70 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Sebastian Slemp

‘ ' Pan Sebastian Slemp od roku 2013 jest wyktadowca na kursach informatycznych w Zaktadzie
Doskonalenia Zawodowego w Katowicach.
Petni réwniez funkcje Egzaminatora ECDL w Polskim Towarzystwie Informatycznym. Posiada 24-
letnie doSwiadczenie w administracji systemami sieciowymi. Od ponad 20 lat jest nauczycielem
przedmiotéw informatycznych: systemdw operacyjnych i sieci komputerowych, urzadzen techniki
komputerowej, programowania strukturalnego, obiektowego, multimediow i grafiki komputerowe;j.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzymuje materiaty szkoleniowe opracowane przez wyktadowce (skrypt), notes oraz dtugopis.

Warunki uczestnictwa

-znajomos¢é podstaw komputera

Informacje dodatkowe

Informujemy, ze w Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Katowicach jest zwolniony z podatku VAT, w zwigzku z tym koszt szkolenia netto i brutto
jest identyczny (zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 43, ust. 1, pkt. 26, lit. a) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i
ustug)

1 godzina zaje¢ = 45 min (godzina dydaktyczna).

Przerwy sg wliczone w czas ustugi rozwojowe;j.

Egzamin jest wliczony w czas ustugi rozwojowej.

Cena szkolenia 2500,00 zt zostata skalkulowana dla grupy minimum 1 osobowej i obejmuje jedno podej$cie do egzaminu ECDL B4 (233,70zt/0s.)
Termin realizacji ustugi obejmuje réwniez egzamin zewnetrzny z zakresu arkuszy kalkulacyjnych B4

Uczestnik szkolenia po zdaniu egzaminu otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia oraz certyfikat ECDL B4 - Arkusze kalkulacyjne w
wersji elektronicznej. Certyfikat nie ma okreslonego terminu waznosci.

Adres

ul. Jagiellonska 141
42-202 Czestochowa
woj. Slaskie

Parking dla uczestnikow szkolenia znajduje sie przed budynkiem Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Czestochowie.
Dojazd mozliwy liniami komunikacji miejskiej: 15, 19, 25, 32, 33, 38.
Przystanek docelowy: Jagiellonska.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi
e Laboratorium komputerowe

e Obiekt w petni przystosowany do os6b niepetnosprawnych ruchowo.

Kontakt

ﬁ E-mail e.pawlowska@zdz.katowice.pl

Telefon (+48) 697 818 686

Ewelina Pawtowska



