Mozliwo$¢ dofinansowania

Ustuga - Obstuga programu MS Excel 950,00 PLN brutto

poziom Sredniozaawansowany 77236 PLN netto
59,38 PLN brutto/h

48,27 PLN netto/h

Numer ustugi 2026/01/16/5097/3262975

Polskie
Towarzystwo

Ekonomiczne © Sopot / stacjonarna

Oddziat w Gdarisku & Ustuga szkoleniowa

* K kKkk 50/5 (D) qgh
1 ocena £ 21.03.2026 do 22.03.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Szkolenie przeznaczone jest dla 0sdb, ktére pracujg na arkuszach
kalkulacyjnych i chca rozwing¢ swoje umiejetnosci w pracy na programie MS
. Excel. Wymagana jest podstawowa znajomo$¢é programu, umozliwiajaca
Grupa docelowa ustugi ) L ) .
wykonywanie prostych operacji i korzystanie z podstawowych funkgiji.
Szkolenie jest idealne dla oséb, ktére chcg poznac¢ bardziej zaawansowane

funkcje oraz usprawnic¢ swojg efektywnos¢ pracy z danymi.

Minimalna liczba uczestnikow 7
Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakornczenia rekrutacji 19-03-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 16

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Po ukonczeniu szkolenia Uczestnik samodzielnie potrafi obstugiwaé arkusze kalkulacyjne. Kurs przygotowuje
uczestnikow do samodzielnego przetwarzania i analizowania danych w programie MS Excel. Po zakonczeniu kursu



uczestnicy beda potrafili tworzy¢ zaawansowane formuty, korzystaé z tabel przestawnych i wykreséw do analizy danych,
a takze automatyzowaé powtarzalne zadania za pomocg makr.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Rozumie podstawowe zasady pracy z
programem MS Excel i potrafi
efektywnie organizowaé dane.

Samodzielnie przetwarza dane w
programie MS Excel.

Stosuje zaawansowane formuly i
funkcje w arkuszach kalkulacyjnych.

Tworzy i modyfikuje tabele przestawne
oraz wykresy przestawne.

Kryteria weryfikacji

Prawidtowo wprowadza, edytuje oraz
formatuje dane w arkuszach
kalkulacyjnych, wykorzystujac
odpowiednie typy danych i
formatowanie warunkowe.

Tworzy oraz zarzagdza nazwami
komorek i zakresow, efektywnie
organizujac dane w arkuszu.

Wykorzystuje funkcje filtrowania i
sortowania danych do szybkiej analizy.

Tworzy sumy czes$ciowe oraz
zestawienia danych.

Tworzy niestandardowe filtry.

Rozréznia i dodaje formuty
matematyczne, statystyczne, finansowe
i warunkowe.

Prawidtowo stosuje adresowanie
wzgledne i bezwzgledne.

Rozwigzuje btedy w formutach oraz
optymalizuje obliczenia.

Buduje tabele przestawne do analizy
duzych zbioréw danych.

Modyfikuje uktad tabeli, dodaje pola
obliczeniowe oraz elementy
niestandardowe.

Tworzy i dostosowuje wykresy
przestawne do prezentacji wynikow.

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

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Potrafi tworzy¢ i edytowac wykresy
danych.

Przygotowuje arkusze kalkulacyjne do
wydruku i prezentacji.

Automatyzuje powtarzalne operacje w
Excelu za pomoca makr.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Wybiera odpowiednie typy wykreséw do
prezentacji danych.

Dodaje linie trendu, nowe wartosci oraz
tabele do wykreséw.

Zmienia uktad i format wykresow
zgodnie z wymaganiami raportow.

Przygotowuje arkusze do druku,
prawidtowo ustawiajac marginesy,
skalowanie i uktad stron.

Dodaje nagtowki, stopki oraz numeracje
stron, dbajac o estetyke i czytelnosé
dokumentu.

Potrafi nagrywac, edytowa¢ oraz
uruchamiaé makra.

Optymalizuje procesy poprzez
automatyzacje zadan.

Dba o poprawnos$¢ dziatania makr oraz
ich bezpieczenstwo.

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

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?

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 zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i

szkolenia od walidacji?

TAK



Program

Grupa docelowa

Szkolenie przeznaczone jest dla 0séb, ktére pracujg na arkuszach kalkulacyjnych i chca rozwing¢ swoje umiejetnosci w pracy na programie MS
Excel. Wymagana jest podstawowa znajomo$¢ programu, umozliwiajgca wykonywanie prostych operacji i korzystanie z podstawowych funkcji.
Szkolenie jest idealne dla oséb, ktére chcg poznac¢ bardziej zaawansowane funkcje oraz usprawnié¢ swojg efektywnos$¢ pracy z danymi.

Forma realizacji

Szkolenie realizowane jest w formie stacjonarnej, w sali szkoleniowej wyposazonej w stanowiska komputerowe z dostepem do oprogramowania
MS Office. Dla kazdego uczestnika przygotowane jest samodzielne stanowisko pracy.

Grupa liczy od 7 do 12 oséb.
Organizacja zaje¢

Zajecia realizowane sg w trybie godzin zegarowych. Kazdego dnia przewidziane sg 2 przerwy po 15 minut oraz jedna 30 minut - wliczone w czas
ustugi.

Metody pracy:

Szkolenie ma charakter praktyczny - kazdy uczestnik pracuje indywidualnie na wtasnym stanowisku komputerowym z zainstalowanym
programem MS Excel, wykonujgc zadania zgodnie z instrukcjami trenera. Program obejmuje demonstracje funkcji programu, wspélne
rozwigzywanie probleméw, éwiczenia praktyczne.

Walidacja efektéw uczenia sie

Walidacja efektéw uczenia sie jest wliczona w czas trwania szkolenia i przeprowadzana na zakonczenie szkolenia w formie testu z wynikiem
generowanym automatycznie.

Program:
1. Powtdrzenie podstawowych informacji z programu MS Excel
* typy danych w MS Excel
+ wprowadzenie i edycja danych
* wybieranie, wyszukiwanie komoérek i grup komoérek
« formatowanie wedtug typu danych
+ nazywanie komorek i zakresow
* tworzenie nazwanego stylu
+ modyfikowanie nazwanych zakreséw
+ wstawianie i praca z prostymi obiektami
2. Przetwarzanie danych
« formatowanie warunkowe
« filtrowanie listy danych
« sprawdzenie poprawnosci danych
« tworzenie niestandardowego filtru
* sumy czesciowe — podsumowanie danych
3. Formuty
+ dodawanie funkcji za pomocga okna dialogowego

- funkcje matematyczne



- funkcje statystyczne

« funkcja warunkowa jezeli

« funkcje finansowe

- funkcje pomocnicze (czasu, daty, tekstowe)

+ adresowanie wzglednie i bezwzgledne

* rozwigzywanie btedu w formutach

4. Tabele przestawne i wykresy przestawne — analiza danych i korzystanie z raportéw
* tabele przestawne — podstawowe informacje

+ budowanie tabeli przestawne

+ modyfikacja tabeli przestawnej

+ dodawanie pola i elementu obliczeniowego

« pola i formuly obliczeniowe na tabeli przestawnej
« grupowanie elementéw wykreséw pola przestawnego
« przeglad pol raportow

- filtrowanie pola wykresu przestawnego

+ pobieranie wartosci z raportu

+ zmiana uktadu i typu wykresu

5. Wykresy danych

+ zmiana typu wykresu

* niestandardowe typy wykreséw

+ dodawanie linii trendu do wykresu

+ dodawanie nowych wartosci

+ zmienianie danych dla wykresu

+ dodawanie tabeli do wykresu przestawnego

6. Drukowanie i przygotowanie arkuszy do wydruku
7. Makra

* tworzenie makr

+ edycja makr

+ uruchamianie makr

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 0



Przedmiot / temat

iy Prowadzacy
zajeé

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia

Cena

950,00 PLN

772,36 PLN

59,38 PLN

48,27 PLN

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik otrzymuje pakiet materiatéw: torba, notes, dtugopis: oraz pendrive z materiatami szkoleniowymi.

Informacje dodatkowe

W przypadku finansowania w co najmniej 70% ze srodkédw publicznych przystuguje zwolnienie z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29¢

ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Godzina
zakonczenia

Uczestnicy majag obowigzek uczestniczenia w minimum 80% zajec¢, aby osiggnac¢ zatozone efekty uczenia sie.

Z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy (np. pogodowych lub losowych) harmonogram szkolenia moze zostac¢ nieznacznie zmieniony. W takim

przypadku Wykonawca niezwtocznie poinformuje o zaistniatej zmianie Operatora oraz Uczestnikéw.

Liczba godzin

W przypadku zaistnienia zdarzen losowych, niezaleznych od Dostawcy Ustug, mozliwa jest zmiana osoby prowadzacej. Osoba zastepujaca

bedzie spetnia¢ wymagania okreslone w Regulaminie BUR (odpowiednie doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje zdobyte nie wczesniegj niz 5 lat

przed publikacjg ustugi). Zmiana zostanie wprowadzona w Karcie Ustugi po uzyskaniu zgody Operatora, a 0 modyfikacji niezwtocznie

poinformowani zostang Uczestnicy.



Adres

ul. Armii Krajowej 116/11
81-824 Sopot

woj. pomorskie
| pietro, siedziba Polskiego Towarzystwa Ekonomicznego Oddziat w Gdarsku.
Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

e Klimatyzacja

o Wi

e Laboratorium komputerowe

e Udogodnienia dla os6b ze szczegdlnymi potrzebami

Kontakt

ﬁ E-mail ewelina.gryglewicz@gmail.com

Telefon (+48) 606 443 484

EWELINA WYSIECKA



