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Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakonczenia rekrutaciji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

2 200,00 PLN brutto

2 200,00 PLN netto
91,67 PLN brutto/h
91,67 PLN netto/h

Grupa docelowa kursu obejmuje osoby pracujgce w réznych dziedzinach
zawodowych, ktére chca poszerzy¢ swoje umiejetnosci z zakresu obstugi

programu Excel i zyska¢ zaawansowang wiedze w analizie danych oraz

efektywnym korzystaniu z narzedzi tego programu.

Ustuga adresowana réwniez dla uczestnikéw projektu:

- Kierunek - Rozwadj
- Matopolski pociag do kariery — sezon 1,
- Nowy start w Matopolsce z EURESem

15

28-08-2025

stacjonarna

24

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnikow do zaawansowanej analizy danych, pracy z formutami i tabelami przestawnymi w
programie Excel, co zwiekszy ich efektywnos¢ i precyzje w codziennej pracy zawodowe;.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik rozréznia i stosuje
zaawansowane formuty matematyczne,
logiczne oraz wyszukiwania, takie jak
wyszukaj.pionowo, indeks,
podaj.pozycje, suma.jezeli, jezeli, oraz,
lub.

Zagniezdza funkcje i tworzy formuty Test teoretyczny
ztozone, stosujac poprawne odwotania
do zakreséw komérek.

Profesjonalnie adresuje zakresy
komérek, uzywajac nazw i ztozonych
zakresow, co utatwia organizacje
danych i formut.

Rozréznia i stosuje zaawansowane
formuty w Excelu

Uczestnik tworzy tabele przestawne,
sortuje oraz grupuje dane wedtug
réznych kryteriéw, takich jak czas,

liczby czy tekst.
Organizuje i analizuje dane w Excelu z Tworzy wykresy przestawne oraz
; o . Test teoretyczny
wykorzystaniem tabel przestawnych filtrowanie i formatowanie danych,

optymalizujgc sposéb ich prezentacji.
Analizuje dane na podstawie tabel
przestawnych, przygotowujac czytelne
raporty i wizualizacje.

Uczestnik stosuje zaawansowane
techniki sortowania danych, korzystajac
z funkcji sortowania
wielopoziomowego.

Korzysta z narzedzi do filtrowania

Zarzadza danymi w Excelu, w tym ,
3 y y danych, w tym autofiltrow Test teoretyczny

sortowanie i filtrowanie zaawansowane . )
niestandardowych oraz filtrow

zaawansowanych.

Organizuje dane zgodnie z ustalonymi
kryteriami, zapewniajac przejrzystosc¢ i
poprawnos¢ analiz.



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik zabezpiecza komorki,
skoroszyty oraz arkusze, korzystajac z
funkcji ochrony arkusza i danych.
Stosuje scenariusze ochrony danych, w
Zabezpiecza arkusze i dane w Excelu tym ogtanlczenleldostepu t.io.wybranych Test teoretyczny
zakres6w oraz rejestrowanie i
zatwierdzanie zmian.
Monitoruje zmiany w dokumentach,
kontrolujac dostep i bezpieczenstwo
danych w arkuszu.

Uczestnik ustawia obszar wydruku,
tworzy nagtowki i stopki oraz
dostosowuje podziat stron do wymogoéw
drukowania dokumentéw.

Przygotowuje dane do wydruku, w tym Kontroluje uktad arkusza, zapewniajac

ustawienia wydruku i podziat stron czytelnos¢ i estetyke wydrukow.
Optymalizuje ustawienia wydruku, aby
zapewni¢ poprawny wydruk danych
zgodny z wymaganiami
dokumentacyjnymi.

Test teoretyczny

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenciji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
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

Dlaczego warto skorzystaé z naszej ustugi:
Praktyczne umiejetnosci:

e Program szkolenia nastawiony jest na praktyczne ¢wiczenia i studia przypadkéw, co pozwala uczestnikom na zastosowanie zdobytej
wiedzy w realnych sytuacjach. Praktyczne podej$cie gwarantuje, ze uczestnicy bedg gotowi do efektywnej pracy od razu po



ukonczeniu szkolenia.
Godziny realizacji szkolenia:

¢ Szkolenie obejmuje 24 godzin edukacyjnych tj. 18 godzin zegarowych.
e Kazda godzina szkolenia trwa 45 minut.

Przerwy:
e Przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.
Metody pracy:

e Zajecia prowadzone sg metodg éwiczeniowg, potagczong z rozmowa na zywo. Warunkiem niezbednym do osiggniecia celu szkolenia
jest samodzielne wykonanie wszystkich ¢wiczen zadanych przez trenera.

Harmonogram szkolenia:

e Szkolenie moze by¢ realizowane zaréwno raz jaki i kilka razy w tygodniu w trybie dziennym, umozliwiajac intensywna nauke i
skoncentrowane zajecia lub popotudniowym, co pozwala uczestnikom z innymi obowigzkami dostep do wartosciowej edukaciji.

e w zwigzku z powyzszym nie wskazano szczegétowego harmonogramu - jesteSmy gotowi dostosowac sie do potrzeb catej grupy
zapisanych os6b, tworzac harmonogram, ktéry uwzgledni zréznicowane preferencje czasowe uczestnikdw.

e Harmonogram szkolenia moze ulega¢ nieznacznemu przesunieciu czasowemu, zaleznie od czasu potrzebnego na wykonanie
poszczegdlnych éwiczen i zdolnos$ci przyswajania materiatu przez uczestnikéw, zgodnie z ich indywidualnym tempem nauki

Doswiadczeni prowadzacy:

e Zajecia prowadzi ekspert z wieloletnim doswiadczeniem ktéry przekazuje nie tylko wiedze teoretyczng, ale takze praktyczne
wskazowki i najlepsze praktyki. Uczestnicy majg mozliwos$é czerpania z jego wiedzy i doswiadczen.

Certyfikat ukonczenia:

e Zaswiadczenie wydane na podstawie § 23 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175).

Program szkolenia

1. Zaawansowane formuty:
« funkcje wyszukiwania i odwotan (wyszukaj.pionowo, indeks, podaj.pozycje),
 funkcje matematyczne (suma.jezeli),
 funkcje logiczne (jezeli, oraz, lub),
¢ funkcje tekstowe.

2. Reczne i automatyczne przypisywanie nazw zakresom komérek — profesjonalne adresowanie bezwzgledne.
. Zagniezdzanie funkciji.
4. Nazywanie komoérek, zaawansowana praca z komdrkami nazwanymi:
¢ zakresy widocznosci nazw, odwotywanie sie do nazw z innych arkuszy, menedzer nazw, nazywanie powiekszajacych sie zakreséw.

w

5. Formatowanie warunkowe.

6. Sortowanie danych i filtry:
e sortowanie zaawansowane,
¢ autofiltr niestandardowy,
e filtr zaawansowany.

7. Walidacja danych — sprawdzanie poprawnosci danych.
8. Udostepnianie skoroszytu:
e zarzgdzanie zmianami,
* rejestrowanie zmian, wigczanie zmian, zatwierdzanie zmian.

9. Ochrona danych:
e ochrona komorek, skoroszytéw i arkuszy,
¢ typowe scenariusze ustawiania zabezpieczen.

10. Wizualizacja danych czyli praca z wykresami:
¢ podstawowe typy wykreséw i okreslanie Zrédet danych,
e formatowanie wykreséw:

11. Analiza danych czyli tabele przestawne i wykresy przestawne:



« filtrowanie i sortowanie w tabelach przestawnych,
¢ grupowanie danych w tabelach przestawnych (grupowanie wg czasu, liczb, tekstu).
12. Rozwigzanie problemu z wydrukiem arkusza czyli ustawienia wydruku arkusza, tworzenie nagtéwka, stopki, ustawienia obszaru
wydruku, podziat stron do wydruku.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

. . . ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakornczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 200,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 200,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 91,67 PLN
Koszt osobogodziny netto 91,67 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

skrypt zwigzany z tematem szkolenia

Warunki uczestnictwa



znajomos¢ obstugi komputera w stopniu dobrym

Informacje dodatkowe

Zawarto umowe WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek - Rozwéj
»Matopolski pociag do kariery — sezon 1" i projektu ,Nowy start w Matopolsce z EURESem” zostat obustronnie podpisany regulamin
wspoétpracy i rozliczenia ustug z wykorzystaniem elektronicznym bonéw szkoleniowych w ramach projektu.

Adres

ul. Czerwonego Krzyza 3
25-353 Kielce

woj. Swietokrzyskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail a.wrobel@kursor.edu.pl

Telefon (+48) 535170 007

Aleksandra Wroébel



