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Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow
Maksymalna liczba uczestnikow
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Excel w pracy biurowej — formuty, ktére 2 950,00 PLN brutto
oszczedzajg czas
Numer ustugi 2026/02/26/119739/3364150

2 950,00 PLN netto
184,38 PLN brutto/h
184,38 PLN netto/h
209,80 PLN cena rynkowa @

© zdalna w czasie rzeczywistym

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Grupa docelowa kursu obejmuje osoby pracujgce w réznych dziedzinach
zawodowych, ktére posiadajg podstawowa oraz ponadpodstawowa
znajomos¢ programu Excel i pragng poszerzy¢ swoje umiejetnosci w zakresie
zaawansowanych funkcji tego narzedzia,

a w szczegoélnosci:

e pracownikéw biurowych,

* menadzeréw,

¢ przedsiebiorcéw i samozatrudnionych,

¢ wszystkie osoby, ktére w swojej codziennej pracy korzystajg z programu
MS Excel i posiadajg juz podstawowe umiejetnosci w tym zakresie.

12

zdalna w czasie rzeczywistym

16

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



Celem ustugi jest rozwiniecie praktycznych umiejetnosci uczestnikédw w zakresie wykorzystywania funkcji i formut
programu Excel w codziennej pracy biurowej. Szkolenie koncentruje sie na narzedziach, ktére automatyzujg obliczenia,
porzadkuja dane, przyspieszajg tworzenie raportéw oraz minimalizujg ryzyko btedow.

Uczestnicy nauczg sie stosowaé najczesciej wykorzystywane funkcje logiczne, tekstowe i wyszukujace, tworzy¢
przejrzyste arkusze oraz usprawnia¢ procesy administracyjne i raportowe.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Test teoretyczny

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

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 zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Dzien 1 — Fundamenty efektywnej pracy w Excelu

Modut 1: Organizacja pracy w arkuszu

e Struktura poprawnie zbudowanego arkusza

e Formatowanie danych i tabel

¢ Najczestsze btedy w pracy biurowej i jak ich unika¢
o Skroéty klawiaturowe przyspieszajace prace

Modut 2: Kluczowe formuty w pracy biurowej

e SUMA, SREDNIA, MIN, MAX
e JEZELI i funkcje logiczne

e LICZ.JEZELI, SUMA.JEZELI
¢ tgczenie funkcji w praktyce



Dzien 2 — Automatyzacja i analiza danych
Modut 3: Funkcje wyszukujace i praca z wigkszymi zbiorami danych

e WYSZUKAJ.PIONOWO / X.WYSZUKAJ
¢ INDEKS + PODAJ.POZYCJE

¢ Praca na tabelach Excel

¢ Walidacja danych

Modut 4: Raportowanie i automatyzacja

e Tworzenie prostych raportéw

e Tabele przestawne w pracy administracyjnej

e Formatowanie warunkowe

e Przygotowanie szablonéw do cyklicznych zestawien

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
L Prowadzacy L .
zajec zajec rozpoczecia

Brak wynikéw.

Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 950,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 950,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 184,38 PLN
Koszt osobogodziny netto 184,38 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Organizacja szkolenia:

Szkolenie podzielone jest na bloki tematyczne wedtug ustalonego harmonogramu. Tematyka, zakres oraz tempo prowadzonych szkolen
dopasowane jest do potrzeb Uczestnikéw szkolenia.

Warunki uczestnictwa

W przypadku szkolen dofinansowanych z Funduszy Europejskich , warunkiem uczestnictwa jest zarejestrowanie i zatozenie konta w Bazie Ustug
Rozwojowych , zapisanie sie na szkolenie za posrednictwem Bazy oraz spetnienie wszystkich warunkéw okreslonych przez Operatora,
udzielajgcego dofinansowanie.

Informacje dodatkowe

Szkolenie korczy sie walidacjg w formie post- test'u. Absolwent szkolenia otrzymuje po pozytywnie zdanym post-tescie (min.70 % punktéw) oraz
stwierdzeniu obecnos$éi na minimum 80% zaje¢ - zaswiadczenie ukoriczenia szkolenia zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 18 sierpnia 2017r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Warunki techniczne

Kontakt

ﬁ E-mail maciejleonard@gmail.com

Telefon (+48) 514 970 108

MACIEJ LEONARD



