Mozliwos$¢ dofinansowania

Kurs MS Office dla

4 046,70 PLN brutto

Sredniozaawansowanych 3290,00 PLN netto

Wekior Wiedzy B9 \ymer ustugi 2025/12/19/43371/3222907

nek Twojego rozwo

Wektor Wiedzy Sp.z & ysjuga szkoleniowa
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Kk ok kk 45/5  (@© 42:00h

3763 oceny £ 17.09.2026 do 05.11.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikéw
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakonczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

96,35 PLN brutto/h
78,33 PLN netto/h

[l zdalna w czasie rzeczywistym

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Na kurs zapraszamy w szczegdlnosci:

e pracownikéw biurowych,

* menadzeréw,

¢ przedsiebiorcéw i samozatrudnionych,

e wszystkie osoby, ktére w swojej codziennej pracy korzystajg z pakietu
MS Office i posiadajg juz podstawowe umiejetnosci w tym zakresie.

10

15

16-09-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

42

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Kurs przygotowuje do samodzielnej pracy z pakietem Microsoft Office na poziomie sredniozaawansowanym poprzez
praktyczne opanowanie zaawansowanych funkcji formatowania dokumentéw w Wordzie, wykonywania ztozonych



obliczen i analizy danych w Excelu, tworzenia dynamicznych prezentacji w PowerPoincie oraz zarzadzania

korespondencja seryjna.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik rozpoznaje i stosuje skroty
klawiaturowe oraz podstawowe
mechanizmy nawigacji w programie MS
Excel

Uczestnik poprawnie rozréznia sktadnie
oraz zastosowanie podstawowych
funkcji i formut programu MS Excel

Uczestnik identyfikuje narzedzia Excela
stuzace do analizy danych i zarzadzania
zakresem informac;ji

Uczestnik charakteryzuje zasady
tworzenia i modyfikowania tabel
przestawnych w programie MS Excel

Uczestnik identyfikuje funkcje i
narzedzia pakietu MS Office
wspierajgce prace biurowa i organizacje
informacji

Kryteria weryfikacji

identyfikuje dziatanie skrétéw
klawiaturowych wykorzystywanych w
Excelu (m.in. ALT+, Ctrl+Shift+1)

okresla, jaki zakres danych zostaje
zaznaczony lub jaka akcja zostaje
wykonana po uzyciu danego skrétu
klawiszowego

wskazuje prawidtowa oraz
nieprawidtowa sktadnie formut i funkciji
(m.in. SUMA, SUMA .JEZELI,
LICZ.JEZELI, LUB)

rozréznia argumenty funkgc;ji logicznych i
warunkowych oraz ich wptyw na
zwracany wynik

rozpoznaje funkcjonalnosci takie jak
Menedzer nazw, listy rozwijane oraz
Filtr zaawansowany

okresla, jakie warunki musza byé
spetnione, aby poprawnie zastosowaé
filtrowanie lub walidacje danych

wskazuje poprawne obszary tabeli
przestawnej oraz ich przeznaczenie
(wiersze, kolumny, wartosci, filtr
raportu)

okresla, w jaki sposéb zmienia sie
funkcje obliczeniowa pola wartosci oraz
kiedy wymagana jest aktualizacja
danych tabeli przestawne;j

rozpoznaje lokalizacje i zastosowanie
kluczowych funkcji w programach Word,
PowerPoint, Outlook i OneNote (np. spis
tresci, przejscia slajdow, reguty poczty,
udostepnianie notatek)

okresla, jakie dziatania umozliwiajg
automatyzacje pracy (np. podpisy w
Outlooku, planowanie wysyiki, narracja i
petla prezentacji)

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéow 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

Modut | Kurs MS Excel dla sSredniozaawansowanych

Temat 1 - Automatyzacja czynnosci w programie MS Excel oraz praca z tabelami i formutami.

1. Stosowanie utatwien w pracy z programem Excel w postaci skrétéw klawiszowych oraz wbudowanych funkcjonalnosci.
2. Automatyzacja pracy w Excelu — Praca z Formutami szczegélnie przydatnymi podczas edycji danych.

3. Réznica pomiedzy zakresem, a obiektem typu Tabela w Excelu.

4. Menedzer scenariuszy jako narzedzie planowania i prognozowania.

Temat 2 - Funkcje i funkcjonalnos$ci umozliwiajgce automatyzacje pracy w MS Excel.

1. Stosowanie funkgji i funkcjonalnos$ci programu MS Excel.

2. Sortowanie i filtrowanie danych.

3. Formatowanie warunkowe — wizualizacja danych spetniajacych okreslone kryteria.

Temat 3 Wyszukiwanie i pobieranie danych. Tworzenie raportéw, podsumowarn i zestawien.

1. Funkcje wyszukiwania — tgcznie i pobieranie danych z innych tabel, zakresow, arkuszy.

2. Ochrona skoroszytéw i arkuszy - czyli zwiekszenie bezpieczenstwa przechowywanych danych wrazliwych.

3. Sposoby agregowania danych oraz tworzenia automatycznych podsumowan.

4. Raportowanie z wykorzystaniem tabel przestawnych.

5. Wykorzystanie sztucznej inteligencji w Excelu — informacje jak Al wspiera analize danych i automatyzacje pracy.
Modut Il Kurs MS Word, PowerPoint, OneNote i Outlook dla sSredniozaawansowanych.

Temat 1 - Microsoft Word - zagadnienia formatowania i edycji dokumentéw.

1. Formatowanie tekstu - jak zmieniaé tekst z wykorzystaniem ustawien funkcji autokorekty



2. Zaawansowane techniki edycji dokumentu - funkcje, ktére majg za zadanie przyspieszy¢ prace przy tworzeniu dokumentéw
3. Tworzenie i modyfikacja tabel

4. Style — jak tworzy¢ lepiej wygladajace dokumenty z elementami graficznymi

5. Redagowanie dokumentu - jak sprawnie i poprawnie redagowa¢ dokumenty

6. Korespondencja seryjna

Temat 2 - Microsoft Power Point - tworzenie prezentacji, dodawanie obiektéw i definiowanie animacji, skréty klawiszowe podczas
prezentacji.

1. Tworzenie prezentacji

2. Dodawanie obiektow do slajdéw

3. Definiowanie animacji — tworzenie spdjnej i ciekawej prezentacji
4. Prezentacje do samodzielnego przegladania

5. Praca z prezentacja — jak dopracowa¢ swojg prezentacje

6. Skroty klawiaturowe podczas pokazu.

Temat 3 - Microsoft OneNote - podstawy pracy z programem, formatowanie, zapisywanie i udostepnianie noteséw, wspétpraca z MS
Outlook, zarzadzanie skrzynka odbiorcza, zadaniami i kalendarzem.

1. Rozpoczecie pracy z programem MS OneNote

2. Formatowanie notatek

3. Zapisywanie i udostepnianie noteséw

4. Wyszukiwanie notatek.

5. Wspotpraca OneNote z MS Outlook - wykorzystanie funkcjonalnosci programu.
6. Wiadomosci email.

7. Kalendarz

8. Zadania

9.Test walidacyjny

Link to testu online zostanie wystany po zakonczonych zajeciach. Test przygotowata osoba prowadzgca walidacje niniejszego kursu. Test
zawiera pytania do ktdrych nalezy wybra¢ jedng odpowiedz sposréd trzech propozycji. Wynik testu jest automatycznie wyliczany w pliku
google.

Po uzyskaniu wyniku pozytywnego, Uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukofczeniu kursu.

Ustuga jest realizowana w godzinach dydaktycznych 45 minut. Kazdego dnia zaplanowano przerwy: 10:30-10:45, a p6zniej 12:30-13:00.
Przerwy nie wliczajg sie w liczbe godzin ustugi (7 x 45 minut dydaktycznych + 45 minut przerwy).

Kazdy temat jest realizowany jest w trybie 2 godziny zaje¢ teoretycznych i 5 godzin zaje¢ praktycznych.

Na kurs zapraszamy w szczegélnosci:

e pracownikéw biurowych, menadzerdw,

e przedsiebiorcéw i samozatrudnionych,

¢ wszystkie osoby, ktére w swojej codziennej pracy korzystaja z pakietu MS Office i posiadajg juz podstawowe umiejetnosci w tym
zakresie.

Kurs przeprowadzany bedzie w formie online, bez podziatu na grupy. Uczestnicy majg mozliwosc¢ korzystania zaréwno z kamerki jak i
mikrofonu. Taka che¢ moga zgtasza¢ na biezgco poprzez klikniecie ikonki ,dtor”. Pytania mozna réwniez zadawa¢ za pomoca czatu.



Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 31

Przedmiot / temat

Automatyzacja
czynnosci w
programie MS
Excel oraz praca
z tabelamii
formutami.

Przerwa

Automatyzacja
czynnosci w
programie MS
Excel oraz praca
z tabelami i
formutami.

Przerwa

Automatyzacja
czynnosci w
programie MS
Excel oraz praca
z tabelami i
formutami.

Funkcije i

funkcjonalnosci
umozliwiajgce
automatyzacje
pracy w MS
Excel.

Przerwa

Funkcje i

funkcjonalnosci
umozliwiajace
automatyzacje
pracy w MS
Excel.

Przerwa

Prowadzacy

Damian Le$niak

Damian Les$niak

Damian Le$niak

Damian Le$niak

Damian Lesniak

Damian Lesniak

Damian Les$niak

Damian Les$niak

Damian Le$niak

Data realizacji
zajec

17-09-2026

17-09-2026

17-09-2026

17-09-2026

17-09-2026

28-09-2026

28-09-2026

28-09-2026

28-09-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

11:00

12:30

13:00

09:00

10:30

11:00

12:30

Godzina
zakonczenia

10:30

11:00

12:30

13:00

15:00

10:30

11:00

12:30

13:00

Liczba godzin

01:30

00:30

01:30

00:30

02:00

01:30

00:30

01:30

00:30



Przedmiot / temat

Funkcje i

funkcjonalnosci
umozliwiajgce
automatyzacje
pracy w MS
Excel.

Wyszukiwanie i
pobieranie
danych.
Tworzenie
raportéw,
podsumowan i
zestawien.

Przerwa

Wyszukiwanie i
pobieranie
danych.
Tworzenie
raportéw,
podsumowan i
zestawien.

Przerwa

Wyszukiwanie i
pobieranie
danych.
Tworzenie
raportow,
podsumowan i
zestawien.

Microsoft

Word -
zagadnienia
formatowania i
edycji
dokumentoéw.

Przerwa

Microsoft

Word -
zagadnienia
formatowania i
edycji
dokumentoéw.

Data realizacji

Prowadzacy zajeé

Damian Lesniak 28-09-2026
Damian Les$niak 08-10-2026
Damian Lesniak 08-10-2026
Damian Lesniak 08-10-2026
Damian Les$niak 08-10-2026
Damian Lesniak 08-10-2026
Wojciech Homa 22-10-2026
Wojciech Homa 22-10-2026
Wojciech Homa 22-10-2026

Godzina
rozpoczecia

13:00

09:00

10:30

11:00

12:30

13:00

09:00

10:30

11:00

Godzina i .
, i Liczba godzin
zakonczenia

15:00 02:00
10:30 01:30
11:00 00:30
12:30 01:30
13:00 00:30
15:00 02:00
10:30 01:30
11:00 00:30
12:30 01:30



Przedmiot / temat Prowadzacy

Przerwa Wojciech Homa

Microsoft

Word -
zagadnienia
formatowania i
edycji
dokumentow.

Wojciech Homa

Microsoft

Power Point -

tworzenie

prezentacji,

dodawanie

obiektow i Wojciech Homa
definiowanie

animacji, skréty

klawiszowe

podczas

prezentaciji.

Przerwa Wojciech Homa

PEEEDD Microsoft
Power Point -
tworzenie
prezentaciji,
dodawanie
obiektow i Wojciech Homa
definiowanie
animacji, skréty
klawiszowe
podczas
prezentacji.

Przerwa Wojciech Homa

Microsoft

Power Point -

tworzenie

prezentaciji,

dodawanie

obiektow i Wojciech Homa
definiowanie

animaciji, skréty

klawiszowe

podczas

prezentacji.

Data realizacji
zajeé

22-10-2026

22-10-2026

30-10-2026

30-10-2026

30-10-2026

30-10-2026

30-10-2026

Godzina
rozpoczecia

12:30

13:00

09:00

10:30

11:00

12:30

13:00

Godzina
zakonczenia

13:00

15:00

10:30

11:00

12:30

13:00

15:00

Liczba godzin

00:30

02:00

01:30

00:30

01:30

00:30

02:00



Przedmiot / temat

Microsoft

OneNote -

podstawy pracy z

programem,
formatowanie,
zapisywanie i
udostepnianie
notesow,

wspotpraca z MS

Outlook,
zarzadzanie
skrzynka
odbiorcza,
zadaniami i
kalendarzem.

Przerwa

Microsoft

OneNote -

podstawy pracy z

programem,
formatowanie,
zapisywanie i
udostepnianie
notesow,

wspotpraca z MS

Outlook,
zarzadzanie
skrzynka
odbiorcza,
zadaniami i
kalendarzem.

Xl Przerwa

Microsoft

OneNote -

podstawy pracy z

programem,
formatowanie,
zapisywanie i
udostepnianie
notesow,

wspétpraca z MS

Outlook,
zarzadzanie
skrzynka
odbiorcza,
zadaniami i
kalendarzem.

SFEN Test
walidacyjny

Prowadzacy

Wojciech Homa

Wojciech Homa

Wojciech Homa

Wojciech Homa

Wojciech Homa

Data realizacji
zajeé

05-11-2026

05-11-2026

05-11-2026

05-11-2026

05-11-2026

05-11-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

11:00

12:30

13:00

14:30

Godzina
zakonczenia

10:30

11:00

12:30

13:00

14:30

15:00

Liczba godzin

01:30

00:30

01:30

00:30

01:30

00:30



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 046,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3290,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 96,35 PLN
Koszt osobogodziny netto 78,33 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 2

O
M

122

Damian Les$niak

Absolwent kierunku Informatyka na Uniwersytecie Rzeszowskim. Trener IT z 12-letnim
doswiadczeniem. Od 2017 roku witasciciel firmy szkoleniowej Skillit. Zrealizowat ponad 10 000
godzin szkoleniowych, edukujac przeszto 2000 os6b. Gtéwnym obszarem jego eksperckiej
dziatalnosci sg szkolenia z MS Excel — od poziomu podstawowego po zaawansowang analize
danych - a takze nowoczesne szkolenia z zakresu sztucznej inteligenciji (Al). Posiada bogate
doswiadczenie w pracy z firmami z branz logistycznej, produkcyjnej i handlowej, a takze z klientami
instytucjonalnymi: urzedami, sgdami i szpitalami. Certyfikowany egzaminator ECDL/ICDL, VCC i
Certiport. Posiada tytut Najlepszego Egzaminatora ECDL w Polsce (2019). Jego kompetencje
potwierdzajg miedzynarodowe certyfikaty eksperckie: Microsoft Office Specialist Excel Expert 365
Apps, Microsoft Office Specialist Excel Expert 2019 oraz IT Specialist Data Analytics. W ciggu
ostatnich 5 lat nadal zdobywat doswiadczenie szkoleniowe i merytoryczne.

222

Wojciech Homa

Trener/wyktadowca z wieloletnim doswiadczen w prowadzeniu szkolen, doradztwa oraz konsultac;ji.
Uzyskat tytut magister inzynier specjalista systeméw automatyki i informatyki, ponadto ukonczyt
studia MBA z zakresu Zarzadzanie, Przedsiebiorczosc¢. Specjalizuje sie w szkoleniach inzynieryjnych
oraz informatycznych z zastosowania oprogramowania umozliwiajgcego automatyzacje proceséw
pracy z wykorzystaniem MX Excel, Power Bl, Power Query, Power Pivot, Power Map, VBA, a takze z
pozostatych programoéw pakietu Office na wszystkich poziomach. Prowadzi réwniez zajecia z
obstugi oprogramowania CAD/CAM. Szkoleniami zajmuje sie od 2006 roku do dnia dzisiejszego. W
ciggu ostatnich 3 lat przeszkolit ponad 1000 osdb, w tym ponad 300 oséb formie zdalnej. Posiada
uprawnienia Egzaminatora ECDL ADVANCED oraz ECDL CAD, jak réwniez uprawnienia Autodesk
Certified Instructor oraz certyfikat Autodesk Certified Professional.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik ustugi otrzyma komplet materiatéw szkoleniowych w formie PDF, przygotowany przez prowadzacych:
- skrypt

- dostep do nagrania szkolenia na okres 21 dni.

Warunki uczestnictwa

Minimum podstawowa wiedza i umiejetnosci w zakresie arkusza MS Office

Informacje dodatkowe

Cena bez VAT dla optacajacych szkolenie, w co najmniej 70% ze srodkdw publicznych.

Zwolnienie z art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. C ustawy o VAT lub paragraf 3 ust. 1 pkt. 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zwolnien
VAT oraz warunkéw stosowania tych zwolnien

Zapraszamy do odwiedzenia naszej strony internetowej: https://wektorwiedzy.pl/

Warunki techniczne

Szkolenie bedzie prowadzone za posrednictwem Platformy ClickMeeting.

Szkolenia na ClickMeeting nie wymagaja instalowania zadnego programu, sg transmitowane przez przegladarke. Bardzo wazne jest, zeby
byta ona zaktualizowana do najnowszej wers;ji (jesli nie bedzie aktualna, podczas testu nie pojawi sie zielony “v”). W razie potrzeby
istnieje tez mozliwo$¢ pobrania aplikacji mobilnej i uczestniczenia w szkoleniu poprzez smartfon lub tablet.

Wymagania techniczne: procesor 2-rdzeniowy 2 GHz; 2 GB pamieci RAM; system operacyjny Windows 8 lub nowszy, MAC OS wersja
10.13; przegladarka internetowa Google Chrome, Mozilla Firefox lub Safari; state tgcze internetowe o predkosci 1,5 Mbps.

Najbezpieczniejszg opcjg jest potaczenie internetowe za pomoca kabla sieciowego. Gdy nie ma takiej mozliwosci i pozostaje korzystanie
z WiFi, warto na czas szkolenia umiesci¢ komputer jak najblizej routera i zadbac, aby inni uzytkownicy tej samej sieci WiFi ograniczyli w
tym czasie aktywnosci mocno obcigzajgce sie¢ (np. ogladanie filméw, rozmowy wideo lub pobieranie duzych plikéw). Jesli jest taka
mozliwos$¢ zachecamy do przetestowania potgczenia w domu oraz miejscu pracy i uczestniczenia w szkoleniu z tego miejsca, w ktérym
bedzie lepszy Internet.

Jak dotgczy¢ do spotkania: https://youtu.be/ZFWhNh2KHro, https://knowledge.clickmeeting.com/pl/infographic/jak-dolaczyc-do-
wydarzenia-instrukcja-dla-uczestnika/

Link umozliwiajgcy uczestnictwo w kursie wazny jest od dnia poprzedzajgcego rozpoczecie kursu do zakorczenia zajeé.

Kontakt

m E-mail a.wilk@wektorwiedzy.pl

Telefon (+48) 17 2831 004

Anna Wilk



