Mozliwos$¢ dofinansowania

MS EXCEL - poziom podstawowy i 5510,40 PLN brutto

Sredniozaawansowany 4480,00 PLN netto
98,40 PLN brutto/h

80,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/12/19/18719/3222303

Ny

Instytut Szkolenia
Ekonomiczno-

Prawnego © Opole

A.Wozniak, & Ustuga szkoleniowa
R.Bernacki Spétka [ stacjonarna

jawna

23 Zajecia grupowe
Kk kkk 47/5 (@ 56:00h

473 oceny 3 10.09.2026 do 16.10.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Kierunek - Rozwdj, Nowy start w Matopolsce z EURESEM, Matopolski
Identyfikatory projektow Pociag do kariery, Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe, Regionalny
Fundusz Szkoleniowy Il

Szkolenie jest adresowane do 0s6b wykorzystujgcych w swojej pracy (i
nie tylko w pracy) komputer, ktére chcg utatwic i usprawnic¢ sobie
czynnosci, jakie wykonujg przy uzyciu komputera i nauczy¢ sie
efektywnego wykorzystania mozliwosci, jakie daje arkusz kalkulacyjny.

Grupa docelowa ustugi
P 9 UWAGA ! Przed dokonaniem zgtoszenia, prosimy koniecznie o kontakt

telefoniczny z organizatorem szkolenia, w celu wczesniejszej rezerwacii
miejsca na kurs pod numer

77/ 453 60 09, 504 850 668, 662 211 225.

Minimalna liczba uczestnikéw 1
Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 09-09-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 56

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie do efektywnego i sprawnego korzystania z mozliwosci arkuszy kalkulacyjnych,
przeznaczone dla oséb o réznym stopniu zaawansowania. Poznanie mozliwosci arkusza kalkulacyjnego powoduije, ze
wiele czynnosci przy uzycia komputera mozna wykonywac szybciej i sprawniej. Pozyskana wiedza pozwala na
przygotowanie sobie narzedzi informatycznych, ktére uczestnik wykorzystuje w swoich codziennych czynnosciach przy

uzywaniu MS Excel w celu zwiekszenia efektywnosci pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji

- porusza sie po komérkach, wierszach i

kolumnach,
Wykorzystuje nabytg wiedza dotyczaca
samodzielnego poruszania sie po - rozpoznaje podstawowe elementy
arkuszu kalkulacyjnym i rozumieniu arkusza kalkulacyjnego,

jego struktury.

- zaznacza i modyfikuje dane

- zastosowuje formatowanie liczb, dat i
tekstu,

Stosuje nabyta wiedza i umiejetnosci do
formatowania komoérek i arkuszy w celu
poprawy czytelnosci danych.

- zmienia wyglad komérek (kolory,
obramowania, style),

- przygotowuje arkusze do czytelnej
prezentacji danych.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Postuguje sie nabyta wiedza i
umiejetnosciami dotyczacymi tworzenia
i wykorzystania prostych formut oraz
podstawowych funkcji Excela.

Stosuje nabyta wiedze do tworzenia
podstawowych funkgiji logicznych oraz
narzedzi porzadkowania danych.

Tworzy i interpretuje poprzez nabytg
wiedze i umiejetnosci proste wykresy.

Kryteria weryfikacji

- tworzy proste formuly arytmetyczne,

- stosuje funkcje: SUMA, SREDNIA,
MAX, MIN

- kopiuje i wkleja dane oraz formuty.

- wykorzystuje funkcje: JEZELI, ORAZ,
LUB,

- sortuje dane wedtug jednego lub wielu
kryteriow,

- stosuje filtrowanie danych w arkuszu.

- tworzy wykresy kolumnowe lub
liniowe,

- dobiera wykresy do rodzaju danych,

- odczytuje i interpretuje dane z
wykresu.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji

- tworzy i formatuje tabele w Excelu,

Pracuje dzieki nabytej wiedzy i
umiejetnosciom z tabelami oraz
prostymi bazami danych.

- dodaje, edytuje i usuwa rekordy oraz
kolumny,

- sortuje i filtruje dane w tabeli

- stosuje funkcje SUMA.JEZELI,

Wykorzystuje nabyta wiedze i

umiejetnosci do tworzenia

podstawowych funkc;ji analizy danych.
- wykorzystuje funkcje
WYSZUKAJ.PIONOWO do wyszukiwania
danych w tabelach.

- tworzy proste makro z uzyciem
rejestratora,

Automatyzuje dzieki nabytym

. . - importuje i eksportuje dane z/do
kompetencjom proste czynnosci i

. Excela,
zabezpiecza dane w arkuszu.

- zabezpiecza arkusze i komorki przed
nieautoryzowanym dostepem.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zZwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

I. MS EXCEL - poziom podstawowy
1. Wprowadzenie do Excela: komoérki, funkcje, formuty:

 Poruszanie sie po arkuszu kalkulacyjnym (komérki, wiersze, kolumny).
e Formatowanie komorek i arkusza.

e Tworzenie prostych formut arytmetycznych.

 Uzywanie funkcji SUMA, SREDNIA, MAX, MIN.

¢ Praca z kopiowaniem i wklejaniem danych.

2. Zaawansowane Funkcje Excelacz I:

* Funkcje logiczne: JEZELI, ORAZ, LUB.

e Funkcje daty i czasu.

e Ustawianie warunkéw i filtrowanie danych.

e Sortowanie danych w arkuszu.

e Tworzenie prostych wykreséw dla lepszej analizy danych.

3. Praca z Tabelami i Bazami Danych:

e Tworzenie i formatowanie tabeli w Excelu.

¢ Dodawanie nowych rekordéw i kolumn.

e Sortowanie i filtrowanie danych w tabeli.

e Tworzenie prostych relacji miedzy tabelami.

o Wykorzystanie funkcji SUMA.JEZELI i WYSZUKAJ.PIONOWO.

4. Automatyzacja i Analiza Danych w Excelu:

» Tworzenie makr i automatyzacja prostych zadan.

e Uzywanie narzedzi analizy danych, takich jak tabela przestawna.

¢ Importowanie i eksportowanie danych z/do Excela.

e Zabezpieczanie arkusza i komérek przed nieautoryzowanym dostepem.
¢ Praktyczne przypadki zwigzane z obszarami finansowymi i ksiegowymi.

Il. MS EXCEL - poziom sredniozaawansowany
5. Zaawansowane Funkcje Excela cz. Il

 Przypomnienie funkcji podstawowych (SUMA, JEZELI, WYSZUKAJ.PIONOWO).
e Funkcje tekstowe: ZLACZ. TEKSTY, LEWY, PRAWY, FRAGMENT.TEKSTU.

¢ Funkcje informacyjne: CZY.LICZBA, CZY.TEKST, CZY.PUSTA.

* Funkcje matematyczne: ZAOKR, ZAOKR.W.GORE, ZAOKR.W.DOL..



6. Zaawansowane Narzedzia Analizy Danych

e Praca z tabelami przestawnymi: tworzenie, formatowanie, filtrowanie.

* Zastosowanie funkcji SUMA.JEZELI, LICZ.JEZELI, SREDNIA.JEZELI.

e Tworzenie zaawansowanych wykreséw: wykresy dynamiczne, wykresy kombinowane.
¢ Narzedzia analizy scenariuszy i celéw w Excelu.

7. Zaawansowane Techniki Formatowania i Przedstawiania Danych:

¢ Warunkowe formatowanie zaawansowane.

e Tworzenie szablonow raportéw i tabeli rozproszenia danych.
e Personalizacja paska narzedzi i wstazki.

e Zaawansowane techniki sortowania i filtrowania danych.

8. Makra i Automatyzacja w Excelu:

* Wprowadzenie do programowania w VBA (Visual Basic for Applications).
e Tworzenie prostych makr: nagrywanie i edycja.

e Automatyzacja zadan ksiegowych przy uzyciu makr.

e Zabezpieczanie makr i arkuszy przed nieautoryzowanym dostepem.

,»,MS EXCEL - poziom podstawowy i sredniozaawansowany” - kurs obejmuje swoim programem 56 godz. dydaktycznych zaje¢.

W polu "liczba godzin ustugi" wymiar czasu szkolenia jest podany w godzinach dydaktycznych bez przerw.

Pod koniec kursu zostanie przeprowadzona walidacja nabytych efektéw uczenia sie test teoretyczny i cze$¢ praktyczna
Wymagany poziom obecnosci na zajeciach to min. 80 % frekwencji.

taczny czas trwania szkolenia razem z przerwami w przeliczeniu na godziny zegarowe wynosi 50: 8 spotkan x 6 godz., 15 min.
Forma realizacji szkolenia:

Szkolenie realizowane jest w formie warsztatéw komputerowych. Uczestnicy podczas zaje¢ pracujg na wtasnych komputerach, przed ich
rozpoczeciem nalezy zweryfikowac z organizatorem szkolenia posiadang wersje programu MS Excel (w przypadku braku sprzetu nalezy
poinformowac organizatora).

Sposob organizacji walidaciji:

Po zakonczeniu szkolenia przeprowadzana jest walidacja, polegajgca na indywidualnym wypetnieniu przez uczestnikéw testu
teoretycznego jednokrotnego wyboru.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 56

Data realizaciji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy L . ; .
zajec rozpoczecia zakonczenia

Liczba godzin

Wprowadzenie

do Excela: Justyna Stanek 10-09-2026 08:45 10:15 01:30
komorki, funkcje,

formuty

Przerwa Justyna Stanek 10-09-2026 10:15 10:35 00:20



Przedmiot / temat

Wprowadzenie
do Excela:
komorki, funkcje,
formuty

Przerwa

Wprowadzenie
do Excela:
komorki, funkcje,
formuty

Przerwa

Wprowadzenie
do Excela:
komorki, funkcje,
formuty

Zaawansowane
Funkcje Excela
cz. |

Przerwa

Zaawansowane
Funkcje Excela
cz. |

Przerwa

Zaawansowane
Funkcje Excela
cz. |

IEFEE Przerwa

Zaawansowane
Funkcje Excela
cz. |

Pracaz

Tabelami i
Bazami Danych

Prowadzacy

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Data realizacji
zajeé

10-09-2026

10-09-2026

10-09-2026

10-09-2026

10-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

17-09-2026

Godzina
rozpoczecia

10:35

12:05

12:25

13:55

14:15

08:45

10:15

10:35

12:05

12:25

13:55

14:15

08:45

Godzina
zakonczenia

12:05

12:25

13:55

14:15

15:00

10:15

10:35

12:05

12:25

13:55

14:15

15:00

10:15

Liczba godzin

01:30

00:20

01:30

00:20

00:45

01:30

00:20

01:30

00:20

01:30

00:20

00:45

01:30



Przedmiot / temat

Przerwa

Pracaz

Tabelami i
Bazami Danych

Przerwa

Praca z

Tabelami i
Bazami Danych

Przerwa

Praca z

Tabelami i
Bazami Danych

Automatyzacja i
Analiza Danych w
Excelu

Przerwa

Automatyzacja i
Analiza Danych w
Excelu

Przerwa

Automatyzacja i
Analiza Danych w
Excelu

Przerwa

Automatyzacja i
Analiza Danych w
Excelu

Zaawansowane
Funkcje Excela
cz. ll

Przerwa

Prowadzacy

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Data realizacji
zajeé

17-09-2026

17-09-2026

17-09-2026

17-09-2026

17-09-2026

17-09-2026

18-09-2026

18-09-2026

18-09-2026

18-09-2026

18-09-2026

18-09-2026

18-09-2026

08-10-2026

08-10-2026

Godzina
rozpoczecia

10:15

10:35

12:05

12:25

13:55

1415

08:45

10:15

10:35

12:05

12:25

13:55

14:15

08:45

10:15

Godzina
zakonczenia

10:35

12:05

12:25

13:55

14:15

15:00

10:15

10:35

12:05

12:25

13:55

14:15

15:00

10:15

10:35

Liczba godzin

00:20

01:30

00:20

01:30

00:20

00:45

01:30

00:20

01:30

00:20

01:30

00:20

00:45

01:30

00:20



Przedmiot / temat

Zaawansowane
Funkcje Excela
cz. ll

Przerwa

Zaawansowane
Funkcje Excela
cz. ll

FY¥E7) Przerwa

Zaawansowane
Funkcje Excela
cz. ll

Zaawansowane
Narzedzia
Analizy Danych

Przerwa

Zaawansowane
Narzedzia
Analizy Danych

Przerwa

Zaawansowane
Narzedzia
Analizy Danych

AP Przerwa

Zaawansowane
Narzedzia
Analizy Danych

Zaawansowane
Techniki
Formatowania i
Przedstawiania
Danych

Prowadzacy

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Data realizacji
zajeé

08-10-2026

08-10-2026

08-10-2026

08-10-2026

08-10-2026

09-10-2026

09-10-2026

09-10-2026

09-10-2026

09-10-2026

09-10-2026

09-10-2026

15-10-2026

Godzina
rozpoczecia

10:35

12:05

12:25

13:55

14:15

08:45

10:15

10:35

12:05

12:25

13:55

14:15

08:45

Godzina
zakonczenia

12:05

12:25

13:55

14:15

15:00

10:15

10:35

12:05

12:25

13:55

14:15

15:00

10:15

Liczba godzin

01:30

00:20

01:30

00:20

00:45

01:30

00:20

01:30

00:20

01:30

00:20

00:45

01:30



Przedmiot / temat

Przerwa

Zaawansowane
Techniki
Formatowania i
Przedstawiania
Danych

Przerwa

Zaawansowane
Techniki
Formatowania i
Przedstawiania
Danych

PRy Przerwa

Zaawansowane
Techniki
Formatowania i
Przedstawiania
Danych

Makra i

Automatyzacjaw
Excelu

Przerwa

Makrai

Automatyzacja w
Excelu

Przerwa

Makra i

Automatyzacja w
Excelu

Przerwa

Walidacja

Prowadzacy

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Justyna Stanek

Data realizacji
zajeé

15-10-2026

15-10-2026

15-10-2026

15-10-2026

15-10-2026

15-10-2026

16-10-2026

16-10-2026

16-10-2026

16-10-2026

16-10-2026

16-10-2026

16-10-2026

Godzina
rozpoczecia

10:15

10:35

12:05

12:25

13:55

14:15

08:45

10:15

10:35

12:05

12:25

14:10

14:30

Godzina
zakonczenia

10:35

12:05

12:25

13:55

14:15

15:00

10:15

10:35

12:05

12:25

14:10

14:30

15:00

Liczba godzin

00:20

01:30

00:20

01:30

00:20

00:45

01:30

00:20

01:30

00:20

01:45

00:20

00:30



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5510,40 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 480,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 98,40 PLN
Koszt osobogodziny netto 80,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

Justyna Stanek

Certyfikowany specjalista z szerokim i wszechstronnym wyksztatceniem oraz wieloletnim
doswiadczeniem. Ukonczyta Uniwersytet Rolniczy im. Hugona Kottagtaja w Krakowie, Wyzsza Szkote
Ekonomii i Informatyki w Krakowie na kierunku Zarzadzanie personelem i psychologia pracy, Wyzsza
Szkote Humanistyczno-Ekonomiczng na kierunku Pedagogika oraz Wyzszg Szkote Biznesu w
Dabrowie Gérniczej na kierunku Informatyka. Z pasjg od ponad 9 lat wspotpracuje z firmami
informatycznymi i fundacjami jako trener, oferujgc specjalistyczne szkolenia dostosowane do
potrzeb uczestnikdw. Specjalizuje sie w prowadzeniu zaje¢ z zakresu: Administracji systemu Linux,
Sieci komputerowych CISCO, Podstaw bezpieczenstwa IT, Programoéw biurowych (Excel, Word,
PowerPoint). Dzieki potgczeniu wszechstronnej wiedzy akademickiej z praktycznym
doswiadczeniem trenerskim, skutecznie przekazuje umiejetnosci w przystepny i angazujgcy sposob.
Jej podejscie tagczy profesjonalizm z empatia, co sprawia, Zze uczestnicy szkolen zdobywajg solidne
fundamenty wiedzy i praktyczne kompetencje, ktére moga natychmiast wykorzysta¢ w swojej pracy.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W czasie zaje¢ wykorzystywane sg autorskie materiaty dydaktyczne przygotowane przez wyktadowce w oparciu o akty prawne oraz
wzorce z innych dokumentéw zrodtowych.

Forma realizacji kursu

Szkolenie realizowane jest w formie warsztatow komputerowych prowadzonych przez wykwalifikowanego trenera. Uczestnicy podczas
zaje¢ pracujg na wiasnych komputerach, przed ich rozpoczeciem nalezy zweryfikowa¢ z organizatorem szkolenia posiadang wersje
programu MS Excel (w przypadku braku sprzetu nalezy poinformowac organizatora - istnieje mozliwos$é wynajecia laptopa za dodatkowa
optatg)). W czasie zaje¢ wykorzystywane sg autorskie materiaty dydaktyczne przygotowane przez wyktadowce. Po zakoriczonym
szkoleniu uczestnicy wypetnig ankiety ewaluacyjne mierzgce efekty i jako$¢ realizacji szkolenia.



Warunki uczestnictwa

Informacja dotyczaca szkolen dofinansowanych !!!

Konieczne jest spetnienie warunkéw okreslonych w regulaminie przez Operatora, do ktérego wnioskuja Panstwo o dofinansowanie do
ustugi rozwojowej (kursu, szkolenia, itp.).

Najwazniejsze kroki:

1. Wypetnienie i ztozenie dokumentéw u Operatora projektu zgodnie z warunkami konkursu na dofinansowanie szkolen wybranych ze
strony BUR.

2. Wstepna rezerwacja miejsca na szkolenie w ISEP-Opole poprzez wypetnienie formularza zgtoszeniowego na stronie

www.isepszkolenia.pl

3. Podpisanie umowy szkoleniowej z Operatorem projektu oraz Organizatorem szkolenia (réwnoczesne otrzymanie numer ID wsparcia
dotyczacego dofinansowanego szkolenia).

4. Zarejestrowanie konta firmowego/indywidualnego w Bazie Ustug Rozwojowych (jesli nie zostato juz wczesniej utworzone).

5. Zapisna wybrane szkolenie za posrednictwem strony BUR z podaniem numeru ID (w niektérych projektach realizacja kroku rejestraciji i
zapisu na szkolenie moze by¢ wymagana szybciej).

Informacje dodatkowe

UWAGA !I!

W przypadku szkolen sfinansowanych w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych do ceny nie doliczamy podatku VAT.

Adres

ul. Ozimska 48/51
45-368 Opole

woj. opolskie

siedziba ISEP-Opole

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

o Klimatyzacja

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@isepszkolenia.pl

Telefon (+48) 504 850 668

Agnieszka Wozniak



