Mozliwos$¢ dofinansowania

B&K - Doradztwo i
Szkolenia dla
biznesu sp. z 0.0.

ok Kok 46/5

1357 ocen

Kompleksowy KURS EXCEL z petnym
zakresem tworzenia tabel i wykresow na

2 583,00 PLN brutto

2100,00 PLN netto

123,00 PLN brutto/h
100,00 PLN netto/h
279,73 PLN cena rynkowa @

potrzeby zestawien i list pracowniczych w
obszarze kadrowym, planowania zakupow i
produkgciji

Numer ustugi 2026/04/09/13089/3474028

© Jelenia Géra

& Ustuga szkoleniowa

[ stacjonarna

® 21:00h

£ 11.07.2026 do 25.07.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

ADRESACI KURSU

¢ osoby, ktore planujg podja¢ prace w dziatach logistycznych a nie
majgce wiedzy i doswiadczenia w tym zakresie, oraz w dziale
kadrowo-ptacowym,

e osoby pracujgce w dziatach planowania, ktére chca pogtebié¢ lub
uaktualni¢ swoja wiedze z zakresu obstugi Excela,

¢ osoby, ktore rozpoczety juz prace, ale chciatby uzupetni¢ swoje
kwalifikacje, osoby pracujace w innych dziatach, pragnagce pozna¢ lub
zaktualizowa¢ wiedze z tematyki objetej szkoleniem,

¢ osoby z wyksztatceniem minimum $rednim z podstawowa
znajomoscig obstugi komputera

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikow 6

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

05-07-2026

stacjonarna

21

Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Celem kursu jest kompleksowe przygotowanie uczestnikow do pracy w dziatach kadr, ksiegowosci, planowania i

logistyki, gdzie wymagane sg umiejetnosci obstugi i pracy na Excelu.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walida

Efekty uczenia sie

obstuguje program Excel, wprowadzajac

i edytujac dane, tworzac formuty i
funkcje oraz organizujac arkusze
kalkulacyjne

rozréznia podstawowe funkcje i
narzedzia Excela oraz definiuje zasady
ich zastosowania

organizuje prace zespotowa z
wykorzystaniem Excela, prezentujac
dane i wyniki w czytelny sposéb

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty

Kryteria weryfikacji

- wprowadza dane do arkusza, edytuje
je i formatuje

- tworzy poprawne formuty i funkcje
oraz stosuje je w praktyce

- organizuje dane w arkuszach, sortujac
i filtrujac informacje

- definiuje funkcje podstawowe, takie
jak SUMA, SREDNIA, MIN, MAX,

- charakteryzuje narzedzia do
wprowadzania, edytowania i
formatowania danych

- ustala kroki tworzenia i modyfikacji
wykresow

- prezentuje dane za pomocg wykreséow
i tabel,

- uzasadnia wybér metod prezentaciji i
poprawnos$¢ danych w arkuszach
wspoétdzielonych

zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sig?

TAK

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

cji



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 walidacji?

TAK

Program

PROGRAM OBSLUGI EXCELA

Wprowadzenie do pracy z programem Excel

Zapoznanie sie z pojeciami i Srodowiskiem MS Excel

Omowienie budowy okna programu Excel

Tworzenie, zapisywanie oraz edycja plikéw

Praca w arkuszach

Tworzenie, edycja, ukrywanie i usuwanie arkuszy

Wstawianie, usuwanie, przenoszenie, ukrywanie: komérek, wierszy, kolumn
Wyszukiwanie danych w arkuszach

Operacje na danych

Wprowadzanie, edycja oraz usuwanie danych (liczbowych, tekstéw, dat)
Kopiowanie i wklejanie danych

Przydatne skréty

Formatowanie komérek

Parametry czcionki, wyréwnanie, zawijanie tekstu i obramowanie
Formatowanie danych liczbowych, procentowe, walutowe, ksiegowe, zaokraglenia Formatowanie dat
Scalanie komoérek

Funkcje i formuty

Odwotania do komorek i zakreséw, odwotania wzgledne i bezwzgledne
Odwotania do innych arkuszy i skoroszytéow

Kreator i kategorie funkcji

Oméwienie dziatania takich funkcji jak: SUMA, SREDNIA, MIN, MAX, ZAOKR, ILE.LICZB, JEZELI
Filtrowanie i sortowanie danych

Filtrowanie danych tekstowych, liczbowych, typu data

Sortowanie danych tekstowych, liczbowych, typu data

Formatowanie warunkowe

Formatowanie komérek zawierajgcych okreslony tekst



Formatowanie komérek zawierajgcych wartosci

Formatowanie komérek spetniajacych okreslone kryteria np. wiekszy, mniejszy
Wykresy

Rodzaje wykreséw

Elementy wykresow

Tworzenie, kopiowanie, edycja i usuwanie wykreséw

Drukowanie

Ustawienia drukowania (m.in. marginesy, numery stron)

Drukowanie arkuszy

Drukowanie obszaréw

Wydruk do pdf.

Wprowadzanie danych

Wyszukiwanie oraz zaznaczanie pustych komorek oraz ich wypetnianie

Narzedzie PRZEJDZ DO oraz CTRL+ENTER

Formatowanie danych w Excelu

Formatowanie komoérek i wartosci, tworzenie wtasnych formatéw wartosci i ich kopiowanie. Tworzenie hipertgczy i komentarzy
Formatowanie danych, obliczenia oraz filtrowanie danych w tabeli za pomoca fragmentatoréw
Obliczenia za pomoca formut i funkcji

Omdwienie operatoréw matematycznych i logicznych

Zagniezdzanie funkcji

Odwotania wzgledne, bezwzgledne i mieszane

Przypomnienie funkcji dostepnych w poleceniu = AUTOSUMOWANIE

Funkcje logiczne JEZELI, LUB, ORAZ, JEZELI.BLAD

Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO - pobieranie i wyszukiwanie danych z innego zakresu
Funkcje daty i czasu DNI.ROBOCZE, DZIEN.ROBOCZY, DATA.ROZNICA, DATA itp.
Funkcje tekstowe LEWY, PRAWY, Z.WIELKIEJ.LITERY, LITERY.WIELKIE, FRAGMENT.TEKSTU itp.
Sortowanie i filtrowanie

Sortowanie zaawansowane dla danych numerycznych, tekstowych i dat

Filtrowanie danych oraz tworzenie zaawansowanych kryteriow

Teksty

Podziat tekstu za pomoca narzedzia TEKST JAKO KOLUMNY oraz jego tagczenie
Pobieranie danych z pliku TXT/CSV

Daty i czas

Omdwienie daty w oraz czasu Excelu w kontekscie formatu i wartosci

Obliczenia dokonywanie na datach i na czasie

Formatowanie warunkowe



Wyréznianie danych spetniajgcych wybrane kryteria za pomoca koloréw, ikon, gradientdw. Wyréznianie kolorem kilku
najwyzszych/najnizszych wartosci, nadawanie koloru catym wierszom, w ktérych wystepuje komodrka spetniajgca wprowadzone kryterium

Wykresy

Tworzenie wykresdw (kotowy, stupkowy, kolumnowy, liniowy, itd.) oraz edycja ich elementéw sktadowych. Tworzenie wykreséw z dwoma
osiami, przebiegu w czasie. Omoéwienie zasad tworzenia wykreséw przy prezentacji danych

Bezpieczenstwo i kontrola poprawnosci wprowadzanych danych

Zabezpieczanie pliku oraz struktury dokumentu przed otwarciem lub zmianami. Ochrona czesci komérek w arkuszu, zabezpieczanie
komoérek przed wprowadzaniem nieprawidtowych danych. Tworzenie pdl listy.

Tabela Przestawna

Narzedzia utatwiajace prace

Wypetnianie btyskawiczne, Znajdz i Zamien, Szybka analiza
Drukowanie

Ustawienia podziatu stron, obszaru wydruku. Zarzadzanie elementami w nagtéwku i stopce, dotaczanie daty, godziny, logo firmy,
numeracji stron.

Zabezpieczanie danych, arkuszy i pliku przed zmianami
Zadania podsumowujace oméwione zagadnienia

WALIDACJA Szkolenie jest realizowane w godzinach dydaktycznych. W polu Liczba godzin ustugi wymiar godzin szkolenia jest
przedstawiony w godzinach dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna ustugi = 45 minut). Dodatkowo kazdego dnia w trakcie szkolenia
przewidziane sg dwie przerwy: 15 minutowa przerwa kawowa i przerwa lunchowa trwajgca 30 minut. Przerwy nie sg ujete w polu ,Liczba
godzin dydaktycznych”, ale sg wliczone do tabeli z harmonogramem zaje¢.

Na zakonczenie szkolenia zostanie przeprowadzona walidacja nabytych efektéw uczenia sie (test teoretyczny) trwajaca 15 minut. Wynik
testéw podawany jest po sprawdzeniu, od razu po zakonczeniu walidacji. Do udziatu w ustudze nie trzeba spetniaé zadnych wymagan.
Kurs prowadzony jest catkowicie od podstaw.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 4

Data realizacji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy L . | .
zajeé rozpoczecia zakonczenia

Liczba godzin

EXCEL z

petnym
zakresem
tworzenia tabel i
wykresoéw na
potrzeby
zestawien i list Piotr Pierz 11-07-2026 09:00 15:00 06:00
pracowniczych w
obszarze
kadrowym,
planowania
zakupow i
produkgiji



Przedmiot / temat Prowadzacy

EXCEL z
petnym
zakresem
tworzenia tabel i
wykreséw na
potrzeby
zestawien i list Piotr Pierz
pracowniczych w

obszarze

kadrowym,

planowania

zakupow i

produkgciji

EXCEL z
petnym
zakresem
tworzenia tabel i
wykresow na
potrzeby
zestawien i list Piotr Pierz
pracowniczych w

obszarze

kadrowym,

planowania

zakupéw i

produkg;ji

&) walidacja

(test)

Cennik

Data realizacji
zajeé

18-07-2026

25-07-2026

25-07-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

09:00

14:45

Godzina i .
, i Liczba godzin
zakonczenia

15:00 06:00
14:45 05:45
15:00 00:15

( Jezeli korzystasz z dofinansowania w wysokosci co najmniej 70% przystuguje Tobie zwolnienie z podatku VAT

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Cena

2 583,00 PLN

2100,00 PLN

123,00 PLN

100,00 PLN



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Piotr Pierz

‘ ' wyksztatcenie wyzsze: inzynierskie kierunek elektronika i komunikacja, uzupetniajgce magisterskie
kierunek informatyka na Politechnice Wroctawskiej, doswiadczenie: administrator sieci, tworzenie
formut w Excelu w zakresie obliczania wynagrodzenia za prace przy zmianach wymiaru etatu w
okresie obliczeniowym, OD 2009 wdrozeniowiec programu Comarch Optima (eksport oraz import
danych w formacie Excela), opieka programowa (Optima, Office), specjalizacja modut kadry i ptace,
oraz program Ptatnik.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Metody pracy i materiaty szkoleniowe: Proces ksztatcenia na kursie realizowany jest w formie zaje¢ wyktadowo -seminaryjnych z
elementami ¢wiczen praktycznych w formie — studia przypadkéw, angazowaniem stuchaczy do wymiany doswiadczen, spostrzezen i
wnioskow).

Stosowane sg metody i techniki nauczania skoncentrowane na praktycznych aspektach rozwigzywania probleméw.

Materiaty szkoleniowe sg opracowywane na kazde zajecia przez wyktadowce prowadzacego i przekazywane uczestnikom

Warunki uczestnictwa

Zgtoszenie na szkolenie dokonuje si¢ wytacznie drogg elektroniczng, poprzez formularz zgtoszeniowy lub poprzez przestanie skanu karty
zgtoszeniowej. Przestanie zgtoszenia stanowi forme zawarcia umowy wigzacej sie z jednoczes$nie zobowigzaniem do zaptaty, w razie
braku rezygnacji. Rezygnacje (najp6zniej na 7 dni przed terminem szkolenia) nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres
szkolenia@bkszkolenia.pl . Za date rezygnacji przyjmuje sie termin wptyniecia pisma do organizatora oraz otrzymania od niego
potwierdzenia przyjecia rezygnacji. Brak uiszczenia wptaty oraz nieobecno$¢ na szkoleniu nie sg jednoznaczne z rezygnacja.

Potwierdzenie o przyjeciu zgtoszenia i uczestnictwie w szkoleniu zawsze wysytamy pocztg elektroniczng na adres e-mail podany w
zgtoszeniu.

Realizacja szkolenia jest uzalezniona od zainteresowania powyzsza tematyka. Forma i termin rozpoczecia i zakoriczenia kursu moga ulec
zmianie.

Wptaty w petnej wysokosci zamoéwienia nalezy dokona¢ przed jego rozpoczeciem

Informacje dodatkowe

Zajecia prowadzone sg na komputerach

Ustuga jest finansowana ze srodkéw publicznych w ramach projektu z UE w wysokosci powyzej 70% i korzysta ze zwolnienia od podatku
od towarow i ustug zgodnie z Ustawa o VAT,

Zajecia na kursie odbywaja sie zgodnie z wykazem godzinowym, kazde zajecia trwaja 7 godzin lekcyjnych (godzina lekcyjna wynosi 45
minut)



Adres

ul. Podwale 27/5
58-500 Jelenia Géra

woj. dolnoslaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi
e Laboratorium komputerowe

e bezptatny parking w zasiegu

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@bkszkolenia.pl

Telefon (+48) 577 127 550

GRAZYNA BORYN



