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Informacje podstawowe

Kategoria
Grupa docelowa ustugi

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

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Numer ustugi 2026/04/30/51136/3525067

3 300,00 PLN brutto
3300,00 PLN netto
150,00 PLN brutto/h
150,00 PLN netto/h
279,73 PLN cena rynkowa @

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Szkolenie skierowane jest do wszystkich osob, ktére chciatyby nauczy¢
sie pracy na programie Excel od podstaw

12

22-05-2026

stacjonarna

22

Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do samodzielnej pracy w programie Microsoft Excel poprzez
rozwiniecie podstawowych umiejetnosci w zakresie tworzenia i edytowania arkuszy kalkulacyjnych, stosowania formut i

funkcji, a takze analizy i prezentacji danych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Wiedza:
Opisuje podstawowe funkcje i arkusze

Umiejetnosci:
Sprawnie pracuje na arkuszach i
skoroszytach, tworzy wykresy

Kompetencje spoteczne:

Skutecznie przekazuje informacje,
zaréwno pisemnie, jak i ustnie.
Prezentuje dane w sposéb zrozumiaty
dla innych cztonkéw zespotu

Kryteria weryfikacji

Wyjasnia w jakich aspektach mozna
stosowac te arkusze

Tworzy i zapisuje pliki oraz nawiguje
skoroszyt i arkusz

Wprowadza, edytuje, kopiuje oraz
przenosi dane w arkuszach
Wykorzystuje autoformatowanie ,
stosuje formuly i funkcje
Przeprowadza operacje na danych
oraz sporzadza wykresy

Rozwigzuje problemy, analizuje dane i
identyfikuje problemy, a nastepnie
proponuje rozwigzania. Umiejetnos¢
logicznego myslenia i podejmowania
decyzji

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetenc;ji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw 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 zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Program
|. Wprowadzenie do Microsoft Excel:

1. Tworzenie i zapisywanie pliku, formaty plikéw.
2. Elementy okna programu Microsoft Excel.
3. Ustawienia programu, nawigacja w skoroszycie i arkuszu.



4. Korzystanie z pomocy dla Microsoft Excel.
1. Operacje na arkuszu:

1. Typy danych i ich zastosowania w Microsoft Excel.

2. Wprowadzanie i edycja danych w komorkach arkusza.
3. Przenoszenie i kopiowanie danych w obrebie arkusza.
4. Wyszukiwanie i zamiana.

Ill. Formatowanie:

1. Autoformatowanie — wykorzystanie wbudowanych styli, funkcja malarza formatéw.
2. Format danych: liczbowy, walutowy, procentowy i tekstowy.

3. Formatowanie, obramowanie i format komérek.

4. Formatowanie warunkowe.

IV. Formuty i funkcje:

1. Budowa i edycja formut, analiza formut — narzedzia inspekcji formut.
2. Tryby adresowania, wzgledne i bezwzgledne.
3. Przeglad funkcji wbudowanych — matematyczne, tekstowe.

V. Listy danych:

1. Praca z listami danych.
2. Sortowanie danych w tabeli, sortowanie niestandardowe.
3. Filirowanie danych z wykorzystaniem narzedzi Filtra.

VI. Operacje na danych:

1. Serie danych — wypetnianie komérek seriami danych.
2. Operacje na arkuszach danych.
3. Obstuga komentarzy — dodawanie, edycja i usuwanie komentarzy — funkcje recenzji.

VII. Wykresy:

1. Kreator wykreséw — tworzenie i dostosowywanie wykresow.
2. Edycja i formatowanie wykresow.

VIII. Ustawienia strony i obstuga wydruku:

1. Formatowanie i podziat stron, podglad i wydruk arkusza.
2. Sekcje nagtowka i stopki.

IX. Walidacja wewnetrzna
Warunki organizacyjne walidacji:

1. kazdy uczestnik pracuje indywidualnie na stanowisku komputerowym,
2. stanowisko wyposazone jest w program Microsoft Excel,
3. zadania wykonywane sg samodzielnie, bez wsparcia innych uczestnikoéw,

Zastosowana zostanie metoda obserwacji w warunkach symulowanych, polegajgca na wykonywaniu przez uczestnikéw zadan
odzwierciedlajgcych rzeczywiste sytuacje zawodowe (praca na danych, tworzenie arkuszy, analiza i prezentacja informacji).

taczny czas szkolenia 22 godziny dydaktyczne:
Zajecia teoretyczne i praktyczne - 21 godzin

Walidacja - 1 godzina

Program obejmuje zajecia teoretyczne i praktyczne z zakresu obstugi programu Microsoft Excel na poziomie podstawowym. Zajecia
prowadzone sg w formie warsztatowej z wykorzystaniem ¢wiczen praktycznych przy komputerze.

Program zawiera tematy dotyczace kompetenciji zielonych; m. in. optymalizacja pracy, automatyzacja raportowania, wspieranie

zréwnowazonego zarzadzania dzigki analizie danych.



Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 20

. Data realizacji Godzina Godzina . .
Przedmiot / temat Prowadzacy L . ; . Liczba godzin
zajeé rozpoczecia zakonczenia
Wprowadzenie Radostaw
. . . 23-05-2026 08:00 09:30 01:30
do Microsoft Cichocki
Excel
Radostaw
o0l Przerwa X X 23-05-2026 09:30 09:45 00:15
Cichocki
EE%5) Operacije Radostaw
i X 23-05-2026 09:45 11:15 01:30
na arkuszach Cichocki
Radostaw
P 23-05-2026 11:15 11:30 00:15
reerwa Cichocki
522 Radostaw
. . . 23-05-2026 11:30 13:00 01:30
Formatowanie Cichocki
Radostaw
Przerwa . . 23-05-2026 13:00 13:15 00:15
Cichocki
Radostaw
. . . 23-05-2026 13:15 14:45 01:30
Formatowanie Cichocki
pR) Formuty i Radostaw
, y . . 24-05-2026 08:00 09:30 01:30
funkcje Cichocki
Radostaw
F¥L) Przerwa X X 24-05-2026 09:30 09:45 00:15
Cichocki
Listy Radostaw
i X 24-05-2026 09:45 11:15 01:30
danych Cichocki
Radostaw
Przerwa . . 24-05-2026 11:15 11:30 00:15
Cichocki
2220 9] j Radost
peracie acostaw 24-05-2026 11:30 13:00 01:30
na danych Cichocki
Radostaw
EEFPL) Przerwa X X 24-05-2026 13:00 13:15 00:15
Cichocki
Operacje Radostaw
24-05-2026 13:15 14:45 01:30

na danych Cichocki



Data realizacji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy L, X , X Liczba godzin
zajeé rozpoczecia zakonczenia

Radostaw

Wykresy Cichocki 30-05-2026 08:00 09:30 01:30
Radostaw

Przerwa . . 30-05-2026 09:30 09:45 00:15
Cichocki

i Radostaw

Ustawienia X K 30-05-2026 09:45 11:15 01:30
Cichocki

strony i wydruk

Radostaw
Przerwa . . 30-05-2026 11:15 11:30 00:15
Cichocki

- 9220
Radostaw

Ustawienia X X 30-05-2026 11:30 12:15 00:45
. Cichocki
strony i wydruk

Walidacja

w warunkach
rzeczywistych

. - 30-05-2026 12:15 13:00 00:45
oraz obserwacja

w warunkach
symulowanych

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3300,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3300,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 150,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 150,00 PLN

Liczba prowadzacych: 1



O Radostaw Cichocki

Specjalizacja: Informatyka i administracja. 15 lat doSwiadczenia na stanowisku trenera technologii

‘ ‘ informacyjnych, nauczyciel akademicki. Uzyskat tytut inzyniera informatyki na Akademii Nauk
Stosowanych w tomzy oraz magistra administracji publicznej na Uniwersytecie Biatostockim.
Absolwent kilka studiéw podyplomowych, w tym zarzadzanie srodowiskiem serwerowym,
informatyka dla nauczycieli, przygotowanie pedagogiczne oraz studia MBA. Cztonek Polskiego
Towarzystwa informatycznego. Jest certyfikowanym egzaminatorem ECDL w réznych
specjalizacjach i posiada szerokg game umiejetnosci technicznych, w tym obstuge systemow
serwerowych, zaawansowane umiejetnosci w Microsoft Office, programowanie w réznych jezykach,
tworzenie witryn internetowych oraz zarzadzanie projektami IT. Ukonczyt liczne kursy i uzyskat wiele
certyfikatdw zawodowych. Ma wieloletnie doswiadczenie jako trener szkolen IT dla biznesu,
samorzaddéw oraz oswiaty z zakresu IT. Wybrane zrealizowane szkolenia w ciggu ostatnich kilku lat:
sztuczna inteligencja w edukacji, zaawansowana obstuga programéw MS Office, podstawowe
kompetencje cyfrowe — ECDL Standard, programy biurowe w administracji, programowanie
serwiséw WWW, pracownik sprzedazy internetowej z ECDL, kurs programowania Python, Cyfrowy
Senior, kurs przygotowujgcy do zdania egzaminéw ECDL Base, technologie informacyjno -
komunikacyjne w pracy dydaktycznej, Social Media. Posiada doswiadczenie zawodowe zdobyte nie
krécej niz 5 lat przed publikacjg ustugi rozwojowe;j.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik szkolenia otrzyma niezbedne materiaty szkoleniowe.

Warunki uczestnictwa

Do szkolenia moga przystapi¢ wszystkie osoby, ktére chcag nauczy¢ sie pracy na programie Excel od podstaw.

Informacje dodatkowe

Ustuga zakonczy sie wydaniem uczestnikowi Zaswiadczenia o jego ukoriczeniu w przypadku obecnosci na zajeciach w minimalnym
wymiarze czasowym wynoszacym co najmniej 80% wszystkich zaje¢, ukoriczenia walidacji ustugi.

Zaswiadczenie wydane na podstawie Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Bazy Ustug Rozwojowych Podrozdziat 1.8 pkt. 3
Szkolenie jest realizowane w godzinach lekcyjnych (1 godzina to 45 minut), przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.

W nagtych przypadkach przewidziany harmonogram moze ulec zmianie, 0 czym uczestnicy oraz prowadzacy zostang poinformowani
telefonicznie. Harmonogram w BUR zostanie zaktualizowany po ustaleniu daty spotkania.

Szkolenie zakorczy sie obserwacjg w warunkach symulowanych i rzeczywistych z zakresu tematycznego omawianego na szkoleniu.

Adres

ul. ks. kard. Wyszynskiego 6/44
18-400 tomza

woj. podlaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi



o Wi

Kontakt

O

ﬁ E-mail magdalena.makarewicz@smartszkolenia.pl
Telefon (+48) 693 180 988

MAGDALENA MAKAREWICZ



