Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie — Obstuga Programu Excel 1 400,00 PLN brutto

Numer ustugi 2026/05/20/35569/3572588

& Prymus

Centrum © Poddebice
Ksztatcenia

"Prymus" Edyta
Sawicka [ stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

{2 Zajecia indywidualne
® 24:00h
) 06.07.2026 do 08.07.2026

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow
Maksymalna liczba uczestnikow
Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

1 400,00 PLN netto
58,33 PLN brutto/h
58,33 PLN netto/h
279,73 PLN cena rynkowa @

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Szkolenie skierowane jest do os6b petnoletnich zainteresowanych
zdobyciem lub rozwinieciem umiejetnosci obstugi programu Microsoft
Excel wykorzystywanego w pracy biurowej, administracyjnej i analityczne;j.
Ustuga dedykowana jest zaréwno osobom rozpoczynajacym prace z
arkuszami kalkulacyjnymi, jak i osobom chcgcym uporzadkowac oraz
poszerzy¢ swojg wiedze z zakresu obstugi programu Excel.

Szkolenie przeznaczone jest dla pracownikéw biurowych,
administracyjnych, ksiegowych, pracownikéw dziatéw kadr, handlu,
logistyki oraz wszystkich oséb wykorzystujacych arkusze kalkulacyjne w
codziennej pracy zawodowej. Kurs moze byé réwniez odpowiedni dla
0s6b poszukujgcych pracy, studentéw oraz oséb prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarczg, ktére chcg zwiekszyé swoje kompetencije
cyfrowe i usprawni¢ organizacje pracy z danymi.

stacjonarna

Standard Ustug Szkoleniowo— Rozwojowych PIFS SUS 3.0



Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do samodzielnej obstugi programu Microsoft Excel oraz zdobycie
praktycznych umiejetnosci zwigzanych z tworzeniem i edytowaniem arkuszy kalkulacyjnych, wykonywaniem obliczen
oraz organizowaniem i analizowaniem danych. Uczestnicy poznajg funkcje programu Excel wykorzystywane w pracy
biurowej i administracyjnej, nauczg sie tworzenia tabel, wykreséw oraz stosowania podstawowych formut i funkcji
usprawniajgcych codzienng prace z danymi.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Weryfikacja efektéw uczenia sie
odbywa sie poprzez ocene wiedzy
teoretycznej oraz umiejetnosci

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik
posiada wiedze z zakresu obstugi
programu Microsoft Excel oraz zasad
tworzenia i edytowania arkuszy
kalkulacyjnych. Potrafi wprowadzac i
formatowac dane, tworzy¢ tabele,
wykresy oraz wykonywa¢ podstawowe i

praktycznych uczestnika zdobytych
podczas szkolenia. Uczestnik potrafi
omoéwi¢ podstawowe funkcje programu
Microsoft Excel oraz zasady tworzenia i

, . . . edytowania arkuszy kalkulacyjnych.
$redniozaawansowane obliczenia z

wykorzystaniem formut i funkciji
programu.

Ocenie podlega réwniez umiejetnosé
samodzielnego tworzenia tabel,
wykonywania obliczen z
wykorzystaniem formut i funkciji
programu, formatowania danych,
tworzenia wykres6éw oraz
organizowania i analizowania informac;ji
w arkuszu kalkulacyjnym.
Potwierdzeniem osiagniecia efektow
uczenia sig jest pozytywny wynik testu
wiedzy oraz prawidtowe wykonanie
zadan praktycznych przewidzianych w
programie szkolenia.

Test teoretyczny
Uczestnik potrafi organizowa¢ i
analizowa¢ dane, korzystac¢ z funkcji
sortowania i filtrowania oraz
przygotowywaé dokumenty i
zestawienia wykorzystywane w pracy
biurowej i administracyjnej. Zdobyte
umiejetnosci pozwalajg na samodzielne
wykorzystywanie programu Excel do
usprawnienia codziennej pracy z
danymi i dokumentacja.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sig?

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 potwierdzajg
zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?



TAK
Program

Harmonogram szkolenia — Obstuga Programu Excel (24
godziny)

Dzien 1 — Podstawy obstugi programu Excel (8 godzin)

1. Organizacja szkolenia i omdwienie programu
2. Wprowadzenie do programu Microsoft Excel
3. Budowa arkusza kalkulacyjnego

4. Wprowadzanie i edytowanie danych

5. Formatowanie komorek i tabel

6. Podstawowe operacje na arkuszach

7. Tworzenie prostych formut i obliczen

8. Cwiczenia praktyczne

Dzien 2 — Funkcje i analiza danych (8 godzin)

1. Podstawowe funkcje programu Excel

2. Sortowanie i filtrowanie danych

3. Tworzenie i edycja tabel

4. Tworzenie wykresow

5. Formatowanie warunkowe

6. Organizowanie i analiza danych

7. Przygotowywanie zestawienr i raportow

8. Cwiczenia praktyczne z wykorzystaniem funkcji programu

Dzien 3 — Zaawansowane narzedzia i walidacja efektéw uczenia sie (8
godzin)

1. Zaawansowane formuty i funkcje

2. Praca na wielu arkuszach

3. Przygotowanie dokumentéw do wydruku

4. Najczesciej wykorzystywane narzedzia programu Excel
5. Cwiczenia praktyczne podsumowujace

6. Test wiedzy teoretycznej

7. Weryfikacja umiejetnosci praktycznych uczestnikow

8. Podsumowanie szkolenia i zakoriczenie kursu

Laczna liczba godzin szkolenia: 24 godziny

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 7



Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina . .
L. Prowadzacy . X , i Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakonczenia

zajecia
teoretyczne / Anna

L Zajecia 06-07-2026 08:00 15:00 07:00
zajecia Krzestowska

praktyczne
- Przerwa - 06-07-2026 15:00 16:00 01:00

zajecia
teoretyczne / Anna

e Zajecia 07-07-2026 08:00 15:00 07:00
zajecia Krzestowska

praktyczne
- Przerwa - 07-07-2026 15:00 16:00 01:00

zajecia
teoretyczne / Anna

L. Zajecia 08-07-2026 08:00 14:00 06:00
zajecia Krzestowska

praktyczne
(c27 B Walidacja - 08-07-2026 14:00 15:00 01:00

- Przerwa - 08-07-2026 15:00 16:00 01:00

Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 24:00
w tym suma godzin zaje¢ 20:00
w tym suma godzin walidacji 01:00
w tym suma przerw 03:00

Suma godzin dydaktycznych bez przerw 28:00

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 400,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 113 ust. 1 ustawy o VAT ze wzgledu na wartos$¢ sprzedazy



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 400,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 58,33 PLN

Koszt osobogodziny netto 58,33 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin

Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 24:00

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

O
o

1z1

Anna Krzestowska

Szkolenie prowadzone jest przez kadre posiadajgcg doswiadczenie w zakresie obstugi programu
Microsoft Excel oraz praktyczne umiejetnosci zwigzane z wykorzystaniem arkuszy kalkulacyjnych w
pracy biurowej, administracyjnej i analitycznej. Prowadzacy posiadajg doswiadczenie w tworzeniu i
edytowaniu arkuszy kalkulacyjnych, analizie danych, przygotowywaniu zestawien oraz
wykorzystywaniu funkcji programu Excel w codziennej pracy zawodowe;.

Kadra szkoleniowa posiada wiedze z zakresu organizacji danych, tworzenia tabel i wykreséw,
stosowania formut oraz funkcji programu Excel wykorzystywanych w réznych obszarach
administraciji i biznesu. Dzieki do$wiadczeniu praktycznemu uczestnicy zdobywajg umiejetnosci
odpowiadajgce rzeczywistym wymaganiom rynku pracy oraz codziennym obowigzkom zwigzanym z
praca przy komputerze.

Prowadzacy posiadajg réwniez doswiadczenie w prowadzeniu szkole komputerowych oraz
przekazywaniu wiedzy w sposob umozliwiajgcy uczestnikom rozwijanie praktycznych umiejetnosci
zwigzanych z obstugg programu Excel.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Materiaty dydaktyczne dla uczestnikéw szkolenia

Uczestnicy szkolenia otrzymajg komplet materiatéw dydaktycznych wspierajgcych proces nauki oraz rozwijanie praktycznych
umiejetnosci obstugi programu Microsoft Excel. Materiaty obejmujg skrypty szkoleniowe, instrukcje dotyczgce obstugi programu Excel,
przyktady arkuszy kalkulacyjnych oraz materiaty teoretyczne dotyczace tworzenia tabel, formut, funkcji i wykresow.

Uczestnicy otrzymaja rowniez zestawy ¢wiczen praktycznych umozliwiajgcych utrwalenie zdobytej wiedzy oraz przyktadowe zadania
wykorzystywane podczas pracy biurowej i administracyjnej. Podczas zaje¢ uczestnicy majg zapewniony dostep do stanowisk
komputerowych wyposazonych w program Excel oraz materiatéw wykorzystywanych podczas ¢wiczen praktycznych i pracy z arkuszami



kalkulacyjnymi.

Warunki uczestnictwa

¢ ukoriczone 18 lat,

Adres

Poddebice 7B
99-200 Poddebice
woj. tédzkie

Szkolenie realizowane jest w sali szkoleniowej przystosowanej do prowadzenia zaje¢ komputerowych z zakresu obstugi
programu Microsoft Excel. Uczestnicy majg dostep do indywidualnych stanowisk komputerowych wyposazonych w
niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce wykonywanie éwiczen praktycznych zwigzanych z tworzeniem i edytowaniem
arkuszy kalkulacyjnych.

Sala szkoleniowa wyposazona jest w sprzet multimedialny, materiaty dydaktyczne oraz dostep do narzedzi
wykorzystywanych podczas zaje¢ praktycznych. Miejsce realizacji szkolenia zapewnia warunki umozliwiajgce
zdobywanie wiedzy i rozwijanie praktycznych umiejetnosci zwigzanych z organizowaniem danych, wykonywaniem
obliczen oraz tworzeniem zestawien i wykreséw w programie Excel.

Zajecia prowadzone sg przez wykwalifikowang kadre posiadajgcg doswiadczenie w zakresie obstugi programéw
biurowych oraz prowadzenia szkolen komputerowych.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wifi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

o Edyta Sawciak
ﬁ E-mail sekretariat@ckprymus.pl

Telefon (+48) 601 143 456



