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Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Kurs excel podstawowy - zdalna w czasie
rzeczywistym.

@ Numer ustugi 2026/01/07/30963/3241889

& Ustuga szkoleniowa

2 200,00 PLN brutto
2 200,00 PLN netto

91,67 PLN brutto/h

91,67 PLN netto/h

© zdalna w czasie rzeczywistym

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

¢ Pracownicy biurowi: Osoby pracujgce w biurach, ktére potrzebuja
zdoby¢ umiejetnosci w zakresie obstugi Excela do wykonywania
codziennych obowigzkéw zwigzanych z zarzgdzaniem danymi,
tworzeniem raportéw i analiz.

¢ Studenci: Uczniowie szkét wyzszych, ktérzy chcg nauczy¢ sie
podstawowych funkcji Excela, co pomoze im w nauce oraz w przysztej
karierze zawodowe;.

¢ Przedsiebiorcy: Osoby prowadzgce wtasne firmy, ktére chcg lepiej
zarzadza¢ swoimi danymi, budzetami oraz prognozami finansowymi.

¢ Osoby indywidualne: Kazdy, kto chce poprawi¢ swoje umiejetnosci

Ustuga jest dostepna dla wszystkich zainteresowanych — zaréwno oséb
indywidualnych, jak i kierowanych przez urzedy, firmy, instytucje oraz
wszystkich operatoréw.

Moga w niej uczestniczy¢ takze osoby z programéw regionalnych, w tym
m.in.

- Kierunek - Rozwéj WUP Torun
- Ustugi rozwojowe wojewédztwa slaskiego
- Matopolski pociag do kariery — sezon 1,

- Nowy start w Matopolsce z EURESem

15



Data zakornczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

22-03-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

24

Certyfikat systemu zarzagdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Ustuga przygotowuje uczestnikow do samodzielnego pozyskiwania, zarzadzania oraz sprawozdawczosci danych w
programie Excel. Uczestnicy nauczg sie nawigacji, wprowadzania i formatowania danych, tworzenia prostych formut i
funkcji, a takze analizowania danych. Szkolenie pozwoli na efektywne tworzenie i zarzadzanie arkuszami kalkulacyjnymi,
co zwiekszy ich kompetencje zawodowe i konkurencyjnos¢ na rynku pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wiedza
Efekt uczenia sie: Uczestnik rozréznia

podstawowe funkcje i narzedzia Excela
oraz definiuje zasady ich zastosowania.

Umiejetnosci
Efekt uczenia sie: Uczestnik obstuguje

program Excel, wprowadzajac i edytujac

dane, tworzac formuty i funkcje oraz
organizujac arkusze kalkulacyjne.

Kompetencje spoteczne

Efekt uczenia sie: Uczestnik organizuje

prace zespotowa z wykorzystaniem
Excela, prezentujac dane i wyniki w
czytelny sposob.

Kryteria weryfikacji

Uczestnik definiuje funkcje
podstawowe, takie jak SUMA, SREDNIA,
MIN, MAX.

Uczestnik charakteryzuje narzedzia do
wprowadzania, edytowania i
formatowania danych.

Uczestnik opisuje kroki tworzenia i
modyfikacji wykreséw.

Uczestnik samodzielnie wprowadza
dane do arkusza, edytuje je i formatuje.
Uczestnik tworzy poprawne formuty i
funkcje oraz stosuje je w praktyce.
Uczestnik organizuje dane w arkuszach,
sortujac i filtrujac informacje.

Uczestnik efektywnie prezentuje dane
za pomoca wykresow i tabel.
Uczestnik uzasadnia wyb6r metod
prezentacji danych podczas grupowe;j
dyskusji.

Uczestnik monitoruje poprawnos¢é
danych w arkuszach wspoétdzielonych z
zespotem.

Metoda walidacji

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 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 walidac;ji?

TAK

Program

Kurs "Excel Podstawowy" to program szkoleniowy przeznaczony dla oséb chcacych zdoby¢ umiejetnosci w zakresie obstugi programu
Excel. Szkolenie odbywa sig¢ w formie zdalnej, umozliwiajac interakcje z prowadzgcymi i innymi uczestnikami w czasie rzeczywistym.

Dlaczego warto skorzystaé z naszej ustugi:
Kompleksowa wiedza teoretyczna i praktyczna:

e Szkolenie obejmuje wszystkie kluczowe aspekty zwigzane z podstawowym wykorzystaniem programu Excel. Uczestnicy poznaja
funkcje takie jak wprowadzanie i edytowanie danych, podstawowe formuty, tworzenie wykreséw oraz zarzgdzanie arkuszami
kalkulacyjnymi. Dzieki temu uczestnicy zyskajag solidne przygotowanie do pracy z danymi.

Praktyczne umiejetnosci:

¢ Program szkolenia nastawiony jest na praktyczne ¢wiczenia i case studies, co pozwala uczestnikom na natychmiastowe zastosowanie
zdobytej wiedzy w praktyce. Praktyczne podej$cie gwarantuje, ze uczestnicy bedg gotowi do efektywnej pracy z Excelem od razu po
ukonczeniu szkolenia.

Interaktywna forma zdalna:

e Szkolenie odbywa sig w formie zdalnej, w czasie rzeczywistym, za pomocg platformy Zoom. Umozliwia to uczestnictwo z dowolnego
miejsca, oszczedzajgc czas i koszty zwigzane z dojazdami. Interaktywne sesje wideo, wspétdzielenie ekranu i chat pozwalajg na
aktywny udziat i biezacg komunikacje z prowadzgcymi oraz innymi uczestnikami.

Godziny realizacji szkolenia:

e Szkolenie obejmuje 24 godziny edukacyjne tj. 18 godzin zegarowych (zajecia teoretyczne - 6 godzin edukacyjnych, zajecia praktyczne - 18
godzin edukacyjnych)

e Kazda godzina szkolenia obejmuje 45 minut.

¢ walidacja wliczona jest w czas trwania ustugi

¢ przestanie wynikdw walidacji nie wlicza sie w czas trwania ustugi

Przerwy:
e Przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.

Metody pracy:



e Zajecia prowadzone sg metodg éwiczeniowg, potgczong z rozmowg na zywo oraz wspétdzieleniem ekranu. Warunkiem niezbednym
do osiggniecia celu szkolenia jest samodzielne wykonanie wszystkich ¢wiczen zadanych przez trenera.

Harmonogram szkolenia:

¢ Szkolenie moze by¢ realizowane zaréwno raz jaki i kilka razy w tygodniu w trybie dziennym, umozliwiajac intensywng nauke i
skoncentrowane zajecia lub popotudniowym, co pozwala uczestnikom z innymi obowigzkami dostep do wartosciowej edukaciji.

¢ Dodatkowo, istnieje opcja organizacji zaje¢ w formie weekendowej, co sprawia, ze szkolenie staje sie bardziej elastyczne i
dostosowane do réznych harmonogramoéw zycia.

e w zwigzku z powyzszym nie wskazano szczegétowego harmonogramu - jesteSmy gotowi dostosowac sie do potrzeb catej grupy
zapisanych os6b, tworzgc harmonogram, ktéry uwzgledni zréznicowane preferencje czasowe uczestnikdw.

Doswiadczeni prowadzacy:

e Zajecia prowadzi ekspert z wieloletnim doswiadczeniem w zakresie podstawowego korzystania z Excela. Uczestnicy majg mozliwo$é
czerpania z jego wiedzy i praktycznych wskazéwek, co znaczaco zwieksza efektywnos$¢ nauki.

Certyfikat ukonczenia:

¢ Po ukonczeniu szkolenia uczestnicy otrzymuja certyfikat potwierdzajgcy nabycie kompetencji w zakresie podstawowego korzystania z
programu Excel. Certyfikat ukoriczenia kursu jest wydawany na podstawie § 23 ust. 4 rozporzgdzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6
pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175).

Program:
Tworzenie nowych skoroszytéw, zapisywanie, otwieranie istniejacych skoroszytéw

¢ Nawigacja pomiedzy skoroszytami

e Operacje na arkuszach

¢ Budowa arkusza kalkulacyjnego

e Wstawianie, usuwanie, przenoszenie, kopiowanie arkuszy
e Nawigacja po arkuszach

e Wprowadzanie i edycja danych

¢ Wprowadzanie tekstoéw, liczb, dat

e Edycji danych

¢ Nadpisywanie zawartosci komérki

e Edycja dtuzszych komoérek

e Czyszczenie komorek

¢ Usuwanie danych

e Uzywanie Cofnij i Ponéw

¢ Tworzenie notatek (komentarzy)

¢ Wypetnianie arkuszy seriami danych

e Tworzenie List niestandardowych

e Zaznaczanie, kopiowanie, wycinanie danych

¢ Mozliwosci selekcji danych (myszka, klawiatura)

e Zaznaczanie obszaréw nieciggtych

e Sposoby kopiowania i wklejania danych

e Sposoby wycinania i wklejania danych

¢ Formatowanie komoérek

e Wykresy

e gtéwne typy wykresow i ich zastosowanie,

e 0gdlne zasady tworzenia przejrzystych wykreséw,
e tworzenie wykreséw,

¢ elementy sktadowe wykreséw i ich modyfikacja,

e tworzenie wiasnych typédw wykreséw

e Formatowanie komérek za pomoca paska narzedzi
e Formatowanie komorek za pomocg okna dialogowego
e Formatowanie komérek za pomoca skrétow klawiszowych
e Formatowanie wierszy i kolumn

e Ukrywanie wierszy i kolumn

e Odkrywanie wierszy i kolumn

e Operacje na oknach arkusza

¢ Blokowanie komérek

e Podziat okna

¢ Formuty w programie Excel



e Czym jest formuta

¢ Rodzaje formut

e Tworzenie i edycja formut

¢ Odwotania w programie Excel

¢ Odwotania wzgledne bezwzgledne i mieszane
¢ Odwotania miedzy arkuszowe i skoroszytowe
¢ Funkcje w programie Excel

e Czym jest funkcja

¢ Biblioteki funkcji

* Funkcje podstawowe: SUMA, MIN, MAX, ILE.LICZB, SREDNIA, ZAOKR
 Funkcje logiczne: JEZELI

¢ Analiza mozliwych btedéw formut i funkcji

¢ Analiza danych

e Sortowanie danych

e Filtrowanie danych

e Drukowanie

e Bezpieczenstwo danych

e Podstawowe mozliwosci ochrony arkusz

Ustuga adresowana réwniez dla uczestnikow projektu:
- Kierunek - Rozwdj
- Matopolski pociag do kariery — sezon 1,

- Nowy start w Matopolsce z EURESem

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 14

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
. Prowadzacy o X
zajec zajec rozpoczecia

Tworzenie

nowych

skoroszytéw,

zapisywanie,

otwieranie

istniejagcych

skoroszytéw, Radostaw
Budowa arkusza Szostek
kalkulacyjnego,

/wyktad,

rozmowa na

23-03-2026 15:30

zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu/

Radostaw
przerwa 23-03-2026 17:45
Szostek

Godzina
zakonczenia

17:45

18:00

Liczba godzin

02:15

00:15



Przedmiot / temat

. Prowadzacy
zajet

Tworzenie

nowych

skoroszytéw,

zapisywanie,

otwieranie

istniejgcych

skoroszytow, Radostaw
Budowa arkusza Szostek
kalkulacyjnego,

/wyktad,

rozmowa na

zywo, chat,

wspoétdzielenie

ekranu/

Wprowadzanie
tekstow, liczb,
dat,
Formatowanie
komorek,
/wyktad,
rozmowa na

Radostaw
Szostek

zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu/

Radostaw
Szostek

przerwa

Wprowadzanie
tekstow, liczb,
dat,
Formatowanie
komérek,
/wyktad,
rozmowa na

Radostaw
Szostek

zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu/

Formuty w

programie Excel,
Odwotania w
programie Excel
/wyktad,
rozmowa na
zywo, chat,

Radostaw
Szostek

wspoétdzielenie
ekranu/

Radostaw
Szostek

przerwa

Data realizacji
zajeé

23-03-2026

28-03-2026

28-03-2026

28-03-2026

30-03-2026

30-03-2026

Godzina
rozpoczecia

18:00

09:00

11:15

11:30

15:30

17:45

Godzina
zakonczenia

20:15

11:15

11:30

13:45

17:45

18:00

Liczba godzin

02:15

02:15

00:15

02:15

02:15

00:15



Przedmiot / temat
_ Prowadzacy
zajec

Formuty w

programie Excel,
Odwotania w
programie Excel
/wyktad,
rozmowa na

Radostaw
Szostek

zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu/

Funkcje w

programie Excel,

Analiza danych

/wyktad, Radostaw
rozmowa na Szostek
zywo, chat,

wspétdzielenie

ekranu/

Radostaw

przerwa

Szostek

Funkcje w

programie Excel,

Analiza danych

/wyktad, Radostaw
rozmowa na Szostek
zywo, chat,

wspoétdzielenie

ekranu/

Walidacja

-testz

. Radostaw
automatycznie
Szostek
generowanym

wynikiem

Przestanie

L Radostaw
wynikéw

L Szostek
walidacji

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
30-03-2026 18:00
01-04-2026 15:30
01-04-2026 17:45
01-04-2026 18:00
01-04-2026 20:00
10-04-2026 10:30

Cena

2 200,00 PLN

Godzina
zakonczenia

20:15

17:45

18:00

20:00

20:15

10:35

Liczba godzin

02:15

02:15

00:15

02:00

00:15

00:05



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 200,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 91,67 PLN
Koszt osobogodziny netto 91,67 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Radostaw Szostek

‘ ' Absolwent szkoty treneréw, pasjonat nowych technologii oraz wtasciciel firmy szkoleniowej i trener z
ponad 10 letnim doswiadczeniem, zdobywanym podczas realizacji dziesigtek projektow
szkoleniowych. Specjalizuje sie w obstudze programéw Microsoft Office w szczegdlnosci Microsoft
Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Outlook. Na swoim koncie posiada
certyfikaty m. in. Microsoft Office Specialist Associate Excel, Microsoft Office Specialist Word
Expert, Microsoft Office Specialist Outlook.

Trener Szkolen ECDL, ECCC, DIGCOMP. Egzaminator ECCC

Prowadzac swoje szkolenia, skupia sie na przekazaniu wiedzy w jak najlepszy sposob, pokazujac
przyktady z zycia wziete oraz ktadac nacisk na zajecia praktyczne, co przektada sie na lepsze
zapamietanie i zrozumienie.

Wychodzi z przekonania, ze gram praktyki jest lepszy niz tona teorii.

Posiada doswiadczenie zawodowe zdobyte nie wczesniej niz 5 lat przed publikacjg ustugi

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

uczestnicy otrzymaja materiaty dydaktyczne w formie elektronicznej. Zostang one przestane w postaci plikéw i dokumentéw (np. PDF,
prezentacje, arkusze informacyjne, linkéw, inne)

Warunki uczestnictwa

znajomos¢ obstugi komputera w stopniu podstawowym

Informacje dodatkowe

Podczas szkolenia obowigzkowe jest korzystanie z kamery internetowej przez uczestnikow.

Podstawa do rozliczenia ustugi jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich uczestnikéw oraz
zastosowanego narzedzia. Warunkiem ukoriczenia szkolenia jest obecno$¢ na min. 80% zaje¢ potwierdzona raportem z logowan.

Ustuga adresowana réwniez dla uczestnikéw projektu:
- Kierunek - Rozwdj

- Matopolski pociag do kariery — sezon 1,



- Nowy start w Matopolsce z EURESem

Osrodek Szkolenia Doksztatcania i Doskonalenia Kadr Kursor Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig swiadczy ustugi zwolnione z
podatku od towaréw i ustug na podstawie Art. 43., ust. 1. Ustawy o podatku od towaréw i ustug z dnia 11 marca 2004 r.

Warunki techniczne

platforma zoom
Warunki techniczne szkolenia na platformie Zoom:

1. Sprzet komputerowy:
e Wymagany komputer PC lub Mac z dostepem do internetu.
e Zalecana kamera internetowa oraz mikrofon dla udziatu w sesjach wideo.

2. Przegladarka internetowa:
e Zalecane przegladarki: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari.
¢ Wymagane zaktualizowane wersje przegladarek dla optymalnej wydajnosci.

3. Stabilne potaczenie internetowe:
e Minimalna predko$¢ tacza: 2 Mbps dla udziatu w sesjach wideo.
e Zalecane potgczenie kablowe dla stabilnosci.

4. Platforma Zoom:
» Konieczne pobranie i zainstalowanie najnowszej wersji aplikacji Zoom przed szkoleniem.
e Aktywne konto Zoom (mozliwo$¢ utworzenia bezptatnego konta).

5. System operacyjny:
e Kompatybilnos$¢ z systemem Windows lub macOS.

6. Oprogramowanie dodatkowe:
e Zalecane zainstalowanie najnowszych wersji programéw, takich jak przegladarka, Java, Flash itp.

7. Dzwiek i stuchawki:
e Zalecane uzycie stuchawek z mikrofonem dla lepszej jakosci dzwieku.
e Sprawdzenie dziatania dzwieku przed rozpoczeciem szkolenia.

8. Przygotowanie przed sesja:
e Testowanie sprzetu i potaczenia przed planowanym szkoleniem.
e Zapewnienie cichego miejsca pracy dla minimalizacji zaktécen.

9. Wsparcie techniczne:
e Zapewnienie kontaktu z pomoca techniczng w razie probleméw podczas sesji.

10. Zaplanowane przerwy:
¢ Uwzglednienie krétkich przerw w grafiku dla odpoczynku uczestnikéw.

Zapewnienie powyzszych warunkéw technicznych umozliwi ptynny przebieg szkolenia na platformie Zoom, zminimalizuje zakt6cenia i
zagwarantuje efektywng interakcje miedzy prowadzacym a uczestnikami.

Kontakt

ﬁ E-mail a.wrobel@kursor.edu.pl

Telefon (+48) 535 170 007

ALEKSANDRA WROBEL



