Mozliwos$¢ dofinansowania

MS Excel od podstaw po srednio 1 980,00 PLN brutto
Zaawansowane opcje 1980,00 PLN  netto

IN\J 2etolLublin  Numer ustugi 2026/06/25/8117/3649489

90,00 PLN brutto/h
90,00 PLN netto/h
183,33 PLN cena rynkowa @

ZETO Lublin

SPOLKA Z

OGRANICZONA ® Ustuga szkoleniowa
SIDAPOWIEDZlALNOS [ zdalna w czasie rzeczywistym

& Zajecia indywidualne
Kk ok kK 48/5  (@© 22:00h

296 ocen 3 03.07.2026 do 08.07.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Identyfikatory projektow

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow
Maksymalna liczba uczestnikow

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Kierunek - Rozwdj, Matopolski Pociag do kariery, Nowy start w
Matopolsce z EURESEM, Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

Szkolenie adresowane jest do oséb, ktére na co dzien wykorzystujg komputer
w swojej pracy i chcieliby nauczy¢ sie obstugiwa¢ program do tworzenia i
edyc;ji arkuszy oraz poszerzy¢ swojg dotychczasowa wiedze i zdoby¢
miedzynarodowy certyfikat ECDL B4.

Szkolenie jest $wietnym rozwigzaniem dla oséb, ktére znajg nie znajg Excela
lub znajg w stopniu ograniczonym. Pierwsze godziny szkolenia to
powtdrzenie i usystematyzowanie wiedzy, ktére prowadzi do postugiwania sig
program w sposob efektywny i profesjonalny. Szkolenie dostarczy praktycznej
wiedzy i umiejetnosci obstugi Excela, ktory jest powszechnie uzywany do
analizy i prezentacji danych.

Ustuga rozwojowa adresowana do wszystkich Uczestnikéw Projektéw z
dofinansowaniem w tym dla Uczestnikéw Projektu - Kierunek - Rozwaj;
Matopolski pociag do kariery; Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Kurs przygotowuje do wykorzystania mozliwosci Excela w codziennej pracy.

Uczestnik utrwala wiedze na poziomie podstawowym oraz poznaje zaawansowane rozwigzania.

Uczestnik tworzy i formatuje arkusz, wykorzystuje formuty i funkcje do przetwarzania danych. Wykorzystuje dane do
analizy danych, generowania raportéw i obliczen przydatnych w pracy zawodowej. Tworzy wizualizacje danych z
wykorzystaniem réznego rodzaju wykresow.

Formatuje i drukuje arkusz kalkulacyjny.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Dostosowuje arkusz kalkulacyjny do
wilasnych preferenciji

Wprowadza i formatuje dane do arkusza
kalkulacyjnego

Uczestnik definiuje specyfike oraz
strukture dziatania wybranych
funkcjonalnos$ci arkusza kalkulacyjnego
oraz stosuje je w praktyce

Uczestnik buduje czytelne zestawienia i
raporty. Prezentuje dane w formie tabel

Tworzy i formatuje wykresy

Stosuje funkcje matematyczne,
statystyczne, logiczne, czasu do
tworzenia obliczen, analiz i raportow

Przygotowuje arkusz do wydruku

Kryteria weryfikacji

przetacza sie pomiedzy arkuszami,
wykonuje operacje w tym: usuwa,
przenosi, zmienia nazwe, dodaje,
zaznacza modyfikuje

wprowadza dane do poszczegélnych
komorek

wypetnia komérki, formatuje i
modyfikuje

stosuje zasady formatowania,
sortowania, filtrowania, wyszukiwania,

rozréznia operacje z wykorzystaniem
funkcji

uzywa funkcji sumowania, obliczania
$redniej, wyznaczania min. i maks.,
zliczania, liczenia niepustych,
zaokraglania

wykorzystuje posiadane dane,
modyfikuje pod katem swoich potrzeb

tworzy wykresy réznego typu na
podstawie danych zawartych w arkuszu

modyfikuje wykresy, i formatuje
elementy wykresu

zna i stosuje formuty i funkcje
matematyczne, statystyczne, logiczne,
czasu

dodaje nagtéwki, stopki, tytuty;
drukuje arkusz lub jego czes¢ w
oczekiwanej formie

Metoda walidaciji

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 Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wykf)rzystuje tabele przestawne do Tworzy i modyfikuje tabele przestawne Test teoretyczny z wynikienf
analizy danych generowanym automatycznie

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetenciji

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 potwierdzajg, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidacji?

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

Kompleksowa wiedza i praktyka

Szkolenie obejmuje kluczowe zagadnienia zwigzane z wykorzystaniem programu Excel — od podstawowych funkcji po bardziej
zaawansowane narzedzia, takie jak tworzenie formut, analiza danych z uzyciem tabel przestawnych czy profesjonalne formatowanie i
sortowanie danych. Uczestnicy zdobywajg wiedze niezbedng do samodzielnej i efektywnej pracy z danymi.

Nastawienie na praktyke

Program opiera sie gtéwnie na ¢wiczeniach i przyktadach z praktyki, dzieki czemu uczestnicy moga od razu zastosowac zdobytg wiedze w
swojej pracy. 80% szkolenia to praktyczne warsztaty i realizacja i samodzielne wykonanie ¢wiczen udostepnionych przez trenera. Mate
grupy (juz od 3-4 oséb) pozwalaja na czesta interakcjg, zadawanie pytan, dostosowanie tempa szkolenia do potrzeb uczestnikow.

Forma szkolenia

Szkolenie realizowane jest zdalnie, w czasie rzeczywistym na platformie Zoom. Interaktywne zajecia, wspotdzielenie ekranu oraz
mozliwo$¢ zadawania pytan na biezaco zapewniajg aktywny udziat uczestnikow.

Czas trwania
Szkolenie obejmuje 24 godziny dydaktyczne. Jedna godzina szkoleniowa trwa 45 minut. Przerwy nie sg wliczane do czasu szkolenia.

Metody pracy



Zajecia prowadzone sg w formie ¢wiczen praktycznych z wykorzystaniem rozmowy na zywo i wspétdzielenia ekranu. Kluczowym
elementem jest samodzielne wykonywanie zadan przygotowanych przez trenera. Szkolenie prowadzi doswiadczony trener, posiadajgcy
wieloletnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z arkusza kalkulacyjnego w tym szkolen zdalnych.

Szkolenie trwa 24 godziny dydaktyczne; (przerwy nie wliczajg sie do czasu szkolenia) Na zakonczenie przeprowadzony jest test koricowy
z wynikiem generowanym automatycznie.

Dokumenty po ukoriczeniu:

Po ukonczeniu szkolenia uczestnicy otrzymujg zaswiadczenie potwierdzajgce nabycie kompetencji w zakresie korzystania z programu
Excel. na poziomie $rednio zaawansowanym.

PROGRAM SZKOLENIA

1. Przypomnienie gtéwnych zasad pracy z arkuszem kalkulacyjnym MS Excel
2. Formatowanie komorek oraz danych
3. Wprowadzanie i edycja formut oraz funkcji

* Rodzaje adresow komdrek (wzgledne, mieszane, bezwzgledne)

e Tworzenie oraz modyfikacja prostych formut

¢ Kopiowanie formut

e Bibliotek funkcji

« Podstawowe funkcje (SUMA, SREDNIA, MIN, MAX)

4. Praca z tabelami
e Tworzenie tabel automatycznych
¢ Blokowanie komdrek
e Wyszukiwanie informacji (Znajdz oraz Zamier)
e Sortowanie
o Autofiltr
¢ Fragmentator

5. Organizacja danych
e Narzedzie Tabela
e Sortowanie i filtrowanie danych
e Usuwanie duplikatow
e Grupowanie danych

6. Wyrdznianie danych
e Zastosowanie narzedzia PrzejdZ do - specjalnie...
e Formatowanie warunkowe

7. Utatwienia we wprowadzaniu danych
e Serie danych
e Listy niestandardowe
e Tworzenie list rozwijalnych w komérce

8. Modyfikacja danych
¢ Wypetnianie btyskawiczne
e Tekst jako kolumny

9. Zastosowanie formut i funkcji
¢ Usystematyzowanie informacji na temat adreséw komoérek
e Tworzenie nazwy zakresow
* Wybrane funkcje: logiczne; tekstowe; daty i czasu

10. Wybrane funkcje matematyczne i statystyczne: .
e ZAOKR, ZAOKR.DO.WIELOKR; MOD, CZ.CALK.DZIELENIA,
« funkcje obliczert warunkowych — LICZ.JEZELI, SUMA.JEZELI, SREDNIA.JEZELI, LICZ. WARUNKI
e Uzupetnianie i faczenie danych WYSZUKAJ.PIONOWO i WYSZUKAJ.POZIOMO

11. Praca z wieloma arkuszami i skoroszytami
e Praca z wieloma arkuszami: formatowanie, wprowadzanie danych
e Podsumowanie przy uzyciu narzedzia Konsoliduj

12. Wykresy
¢ Modyfikacja ustawien wykreséw
* Nowe typy wykresow: schematy hierarchii (mapa drzewa, pierscieniowy), kaskadowy, wykresy kombi



¢ Wykresy przebiegu w czasie

13. Tabele przestawne - podstawowe informacje
e Tworzenie tabeli z danych
¢ Modyfikacja uktadu i obliczer w tabeli

¢ Aktualizacja danych zrodtowych i aktualizacja obliczen w tabeli

e Formatowanie danych
e Sortowanie, filtrowanie i grupowanie danych

14. Opcje wydruku skoroszytu
¢ Nagtowki, stopki
¢ Skalowanie, drukowanie wybranego zakresu
¢ Blokowanie obszary wydruku
¢ Drukowanie wykresow

15. Power Query - podstawowe zasady
16. Podstawowa ochrona arkuszy, skoroszytu
17. Cwiczenia podsumowujace

Test koncowy

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 16

Przedmiot / Typ

- Prowadzac
temat aktywnosci acy

Przypomnieni
e gtéwnych
zasad pracy z
arkuszem
kalkulacyjnym
MS Excel

Zajecia Pawet
e Kowalczyk

- Przerwa -

Formatowanie - Pawet
) Zajecia

komorek oraz

danych

Kowalczyk

- Przerwa -

Wprowadzani
eiedycja
formut oraz
funkgiji

Pawet

Zajecia
¢ Kowalczyk

Praca z

tabelami; Zaieci Pawet
Organizacja ajgcia Kowalczyk
danych

Data realizaciji
zajeé

03-07-2026

03-07-2026

03-07-2026

03-07-2026

03-07-2026

07-07-2026

Godzina
rozpoczecia

09:10

11:30

12:00

13:30

14:00

08:00

Godzina
zakonczenia

11:10

12:00

13:30

14:00

16:00

10:00

Liczba godzin

02:00

00:30

01:30

00:30

02:00

02:00



Przedmiot /
temat

@D

Wyréznianie
danych,
Utatwienia we
wprowadzani
u danych,
Modyfikacja
danych

a@m-

Zastosowanie
formut i
funkgciji
Wybrane
funkcje
matematyczn
ei
statystyczne
Praca z
wieloma
arkuszami i
skoroszytami

Wykresy;
Tabele
przestawne -
podstawowe
informacje

@

Opcje
wydruku
skoroszytu;
Power Query -
podstawowe
zasady

=D

Podstawowa
ochrona
arkuszy,
skoroszytu
Cwiczenia
podsumowuja
ce

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Pawet
Kowalczyk

Data realizacji
zajeé

07-07-2026

07-07-2026

07-07-2026

07-07-2026

08-07-2026

08-07-2026

08-07-2026

08-07-2026

08-07-2026

Godzina
rozpoczecia

10:00

10:30

12:30

13:00

08:00

10:00

10:30

12:30

13:00

Godzina
zakonczenia

10:30

12:30

13:00

16:00

10:00

10:30

12:30

13:00

15:00

Liczba godzin

00:30

02:00

00:30

03:00

02:00

00:30

02:00

00:30

02:00



Przedmiot / Typ

temat aktywnosci Prowadzacy zajeé
EWA
- Walidacja FRONCZYK- 08-07-2026
KOWALCZYK
Podsumowanie
Rodzaj godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 22:00
w tym suma godzin zaje¢ 18:30
w tym suma godzin walidacji 00:30
w tym suma przerw 03:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 25:15
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1980,00 PLN

Data realizacji

Godzina
rozpoczecia

15:00

Liczba godzin

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi

1980,00 PLN

90,00 PLN

90,00 PLN

Liczba godzin

22:00

Godzina
zakonczenia

15:30

Liczba godzin

00:30



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2

122

O Pawet Kowalczyk

‘ ' Prowadzenie zaje¢ z zakresu Microsoft Office, grafiki komputerowej, szkolen informatycznych,
ECDL.
0d 2004 roku nieprzerwanie prowadzenie zaje¢ z zakresu MS Office, grafiki komputerowej, trener
ECDL, Microsoft Office. Zrealizowanych ponad 7 tysigce godzin szkoleniowych z tego zakresu; w
tym szkolenia z MS Excel na réznych poziomach zaawansowania. Prowadzenie szkolen dla
odbiorcéw instytucjonalnych oraz wielu firm. Aktywny egzaminator ECDL, przeprowadzonych 4
tysigce egzaminéw ECDL.
Trener posiada doswiadczenie zawodowe zdobyte nie wczesniej niz 5 lat oraz kwalifikacje nabyte
nie wczesniej niz 5 lat przed datg wprowadzenia szczeg6towych danych dotyczacych oferowane;j
ustugi.

222

o EWA FRONCZYK-KOWALCZYK

‘ ' Od dwudziestu lat kierowanie i administrowanie osrodkami szkoleniowymi.
Nadzér i kontrola nad wieloma duzymi projektami szkoleniowymi, szkoleniami oraz Centrum
Egzaminacyjnym ECDL. Prowadzenie walidacji szkolen w duzych realizacjach i projektach.
Liczne certyfikaty informatyczne: Microsoft Office Specialist z Excela, Microsoft Office Specialist -
Expert MS Word, Microsoft Office Specialist z Accessa, certyfikaty Akademii PARP: Blended learning,
umiejetnosci interpersonalne, umiejetnosci kierownicze, zarzadzania personelem, studia
podyplomowe z psychologii komunikacji spotecznej.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

W ramach szkolenia zapewniamy:

+ materiaty szkoleniowe

+ ¢wiczenia przygotowane do szkolenia w wersji elektronicznej
+ zaswiadczenie o ukoniczeniu szkolenia

Na zakornczenie organizujemy egzamin ICDL (ECDL) B4 arkusze kalkulacyjne; po pozytywnym zaliczeniu egzaminu uczestnik otrzymuje
miedzynarodowy certyfikat potwierdzajgcy posiadanie wiedzy i umiejetnosci z arkusza kalkulacyjnego

Warunki uczestnictwa

1. Komputer powinien byé wyposazony w gtos$nik, mikrofon oraz kamere

2. Zawarcie przez Uczestnika umowy z Organizatorem na realizacje ustugi szkoleniowe;j.

3. Uczestnik wyraza zgode na rejestrowanie szkolenia do celéw kontrolnych - jesli jest t wymdg Operatora; frekwencja jest tez rejestrowana
na podstawie logowan do aplikacji ZOOM

4. Uczestnik powinien by¢ obecny na minimum 80% godzin ustugi szkoleniowe;j.

W razie pytan prosimy o kontakt telefoniczny lub mailowy.

Informacje dodatkowe



Cena obejmuje szkolenie objete dofinansowaniem w wysokosci przynajmniej 70% w przypadku mniejszego dofinansowania doliczamy
23% VAT. (szkolenia zawodowe finansowane w min. 70% ze srodkéw publicznych podlegajg zwolnieniu z VAT na podstawie §3 ust.1 pkt
14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dn. 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw

stosowania tych zwolnien (Dz. U. 2013 poz. 1722 § 3 ust. 1 pkt 14);) w innym przypadku do podanej ceny netto nalezy doliczy¢ 23% VAT.

Szkolenie realizowane w godzinach dydaktycznych (24 godziny dydaktyczne po 45 min. zaje¢; plus przerwy nie wliczane do czasu szkolenia) na
zakonczenie test sprawdzajacy

Na zakonczenie uczestnik otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia.

Warunki techniczne

1. Szkolenie prowadzone jest z wykorzystaniem aplikacji Zoom
2. Komputer/laptop wyposazony w gtosnik, mikrofon oraz kamere o parametrach:

¢ system operacyjny: Windows 10 lub nowszy, MacOS lub Linux, pakiet Office
e minimum 8GB RAM

¢ 10 GB wolnego miejsca na dysku
e kamera internetowa, stuchawki i mikrofon
e zalecany drugi monitor

3. Potaczenie internetowe - przewodowe lub bezprzewodowe: minimalne wymagania dotyczgce parametréw tgcza sieciowego to predkos¢ co
najmniej 5 Mbit/s

5. Dowolna przegladarka internetowa: Edge, Chrome, Firefox, Safari, Internet Explorer 6. Linki do udziatu w szkoleniu (wazne w czasie jego
trwania szkolenia) zostang przekazane Uczestnikom oraz Operatorom

6.0programowanie MS Excel

W celach sprawozdawczych i kontrolnych uczestnik loguje sie imieniem i nazwiskiem oraz ma wtgczony mikrofon i kamere.

Kontakt

o Ewa Fronczyk - Kowalczyk

ﬁ E-mail ewa.kowalczyk@zeto.lublin.pl

Telefon (+48) 81 7184 250



