Mozliwo$¢ dofinansowania

MS Excel poziom $redniozaawansowany - 3 488,00 PLN brutto
Forma zdalna w czasie rzeczywistym - 3488,00 PLN netto
E@ giss’  Ksztatcenie os6b dorostych. 21800 PLN brutto/h

Numer ustugi 2025/01/31/33679/2533552 218,00 PLN netto/h

Master Class and
More NON-PROFIT
Spotka z
ograniczong & Ustuga szkoleniowa

© zdalna w czasie rzeczywistym

odpowiedzialnoscia (O 16h
% % K K 5 28.06.2025 do 29.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla oséb indywidualnych

Szkolenie przeznaczone jest dla osob, ktére wykorzystujg program MS
Excel w codziennej pracy ale chcg poszerzy¢ swoje umiejetnosci i
nauczy¢ sie bardziej zaawansowanych funkcji programu Excel. Szkolenie
skierowane jest do oséb pracujacych w biurach, ktére w swojej pracy
wykonujg zestawienia i analizy oraz tworza raporty na podstawie réznego
Grupa docelowa ustugi rodzaju danych, studentéw - ktérzy chca nauczy¢ sie funkcji Excela, co
pomoze im w nauce oraz w przysztej karierze zawodowej, a takze do oséb
prowadzacych wtasne firmy, ktére chcg lepiej zarzadza¢ swoimi danymi,
budzetami oraz prognozami finansowymi oraz do kazdego, kto chce
poprawi¢ swoje umiejetnosci pracy z danymi, tworzy¢ arkusze
kalkulacyjne i usprawni¢ swoje kompetencje w zakresie pracy biurowe;j.

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikéw 10

Data zakornczenia rekrutacji 16-06-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 16

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie umozliwi uczestnikom praktyczne opanowanie najwazniejszych funkcji Excela, wykorzystywanych zaréwno w
codziennych zadaniach, jak i podczas pracy analitycznej. Tworzenie ztozonych raportéw i analiz nie bedzie stanowito
trudnosci, a praca z Excelem stanie sie bardziej efektywna i zoptymalizowana pod wzgledem czasu.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Obstuguje narzedzie formatowania
warunkowego

Zabezpiecza i sprawdza poprawnos$é
arkuszy i danych w Excelu

Rozréznia i stosuje zaawansowane
formuty i funkcje w Excelu

Organizuje i analizuje dane w Excelu z
wykorzystaniem tabel przestawnych

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Uczestnik stosuje formatowanie
warunkowe w celu wizualnego
wyrézniania danych (np. kolorem,
paskami danych).

Tworzy wiasne szablony dokumentow
Excel i modyfikuje istniejgce szablony
dostosowujac je do zmieniajacych sie
potrzeb.

Uczestnik zabezpiecza komorki,
skoroszyty oraz arkusze, korzystajac z
funkcji ochrony arkusza i danych.
Stosuje scenariusze ochrony danych.
Sprawdza poprawnos$¢ danych w
arkuszach.

Uczestnik rozréznia i stosuje
zaawansowane formuty w tabelach.
Wprowadza funkcje daty i czasu,
matematyczne, logiczne, wyszukiwania
i adresu, tekstowe i statystyczne, co
utatwia organizacje danych.

Uczestnik tworzy tabele przestawne,
stosuje funkcje podsumowujace
(SUMA, LICZBA, SREDNIA, MIN, MAX)
Tworzy wykresy przestawne
optymalizujgc sposéb ich prezentacji.
Analizuje dane na podstawie tabel
przestawnych, przygotowujac czytelne
raporty i wizualizacje.

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

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



Tak, uczestnik otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia z opisem efektéw uczenia sie.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia potwierdzajgce, ze walidacja zostata przeprowadzona w
oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikaciji.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Tak, uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukoiczeniu szkolenia potwierdzajgce zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych
rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji.

Program

Szkolenie trwa 16 godzin zegarowych i jest podzielone na dwa dni. W trakcie trwania szkolenia zaplanowano przerwy kawowe i
obiadowe,ktore zostaty rozpisane w harmonogramie szkolenia. Przerwy zostaty wliczone do godzin ustugi.

Udziat w szkoleniu wymaga posiadania podstawowej wiedzy z zakresu obstugi Excela.
Excel sredniozaawansowany 16h (2 dni)
1. Formatowanie w MS Excel

e ¢ Formatowanie warunkowe
¢ Wyroznianie kolorem
e Paskidanych
e Wyréznianie duplikatéw/unikatow
¢ Korzystanie z szablonéw — tworzenie oraz modyfikacja
¢ R&zne metody kopiowania formatowania

2.Nadzoér nad poprawnoscia w arkuszach MS Excel

e ¢ Sposoby unikania btedéw
e Poprawnos¢ danych
e Sprawdzanie poprawnosci
e Rozwijane listy
¢ Komunikat o btedzie
e Okno czujki
¢ Inspekcja formut
e Ochrona arkusza
e Ochrona skoroszytu
e Wstawianie i modyfikacja komentarzy

3.Formuly i funkcje

e ¢ Rodzaje odwotan
e Formuty w tabelach
¢ Nazwa obszaru, jako alternatywa odwotania bezwzglednego
e Funkcje:
* Daty i czasu (m.in. DZIS, TERAZ, DZIEN.TYG, DZIEN, MIESIAC, ROK)
e Matematyczne (m.in. ZAOKR, ZAOKR.GORA, ZAOKR.DOL, RZYMSKIE, SUMA.JEZELI, SUMA.WARUNKOW)
 Logiczne (m.in. JEZELI, LUB, ORAZ)
e Wyszukiwania i adresu (m.in. WYSZUKAJ.PIONOWO)
e Tekstowe (m.in. ZLACZ.TEKSTY, LEWY, PRAWY, FRAGMENT.TEKSTU, LITERY.MALE, LITERYAWIELKIE,USUN.ZBEDNE.ODSTEPY)
e Statystyczne (m.in. LICZ.JEZELI, LICZ.WARUNKI, MAX K, MIN.K, WYST.NAJCZESCIEJ)

4.Narzedzia baz danych w MS Excel

e o Baza danych w programie EXCEL
e Sortowanie wedtug kolejnosci listy niestandardowej, wedtug koloréw



e Usuwanie duplikatéw

e Tekst jako kolumny

e Tekst o statej szerokosci/rozdzielany
¢ Naprawa niepoprawnie wpisanych dat
¢ Filtr zaawansowany

5.Tabele przestawne w MS Excel

e o Przygotowanie danych do tabel przestawnych
e Tworzenie tabeli przestawnej w oparciu o tabele
» Podstawowe funkcje podsumowujgce (SUMA, LICZBA, SREDNIA, MIN, MAX)
e Odswiezanie tabel przestawnych
e Wykresy przestawne

6.Wykresy w MS Excel

e ¢ Praca na seriach danych
e Wykresy tréjwymiarowe
e Automatyczna aktualizacja wykresu
e Wykresy o dwéch osiach

7. Walidacja szkolenia.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 14

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
i Prowadzacy L .
zajeé zajeé rozpoczecia

Formatowanie

warunkowe,

Wyréznianie

kolorem, Paski

danych,

Wyréznianie

duyplikatéw/unika Radostaw 28-06-2025 08:00
) K Szostek

tow, Korzystanie

z szablonéw —

tworzenie oraz

modyfikacja,

R6zne metody

kopiowania

formatowania

Przerwa Radostaw

28-06-2025 10:15
kawowa Szostek

Godzina
zakonczenia

10:15

10:30

Liczba godzin

02:15

00:15



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Nadzér

nad

poprawnoscia:

Sposoby

unikania btedow,

Poprawnos¢

danych,

Sprawdzanie Radostaw
poprawnosci, Szostek
Rozwijane listy,

Komunikat o

btedzie, Okno

czujki, Inspekcja

formut, Ochrona

arkuszai

skoroszytu

przerwa Radostaw
obiadowa Szostek

Formuty i

funkcje: Rodzaje
odwotan,
Formuty w
tabelach, Nazwa
obszaru, jako
alternatywa
odwotania
bezwzglednego,
Funkcje Daty i
czasu

Radostaw
Szostek

Przerwa Radostaw
kawowa Szostek

Funkcje:

matematyczne,

logiczne, Radostaw
wyszukiwania i Szostek
adresu, tekstowe,

statystyczne

Data realizacji
zajeé

28-06-2025

28-06-2025

28-06-2025

28-06-2025

28-06-2025

Godzina
rozpoczecia

10:30

13:00

13:30

14:45

15:00

Godzina
zakonczenia

13:00

13:30

14:45

15:00

16:00

Liczba godzin

02:30

00:30

01:15

00:15

01:00



Przedmiot / temat
zajec

Narzedzia

baz
danych,Sortowan
iewg
kolejnosci,koloré
w, Usuwanie
duplikatow, Tekst:
jako kolumny, o
statej
szerokosci/rozdz
ielany,Naprawa
niepoprawnie
wpisanych
dat,Filtr
zaawansowany

Przerwa

kawowa

LEED) Tabele

przestawne:
Przygotowanie
danych do tabel
przestawnych,
Tworzenie tabeli
przestawnej w
oparciu o tabele,
Podstawowe
funkcje
podsumowujace,
Odswiezanie
tabel
przestawnych,
Wykresy
przestawne

Przerwa

obiadowa

iPEArY Wykresy
w MS Excel:
Praca na seriach
danych, Wykresy
tréjwymiarowe,
Automatyczna
aktualizacja
wykresu,
Wykresy o dwéch
osiach

Przerwa

kawowa

Prowadzacy

Radostaw
Szostek

Radostaw
Szostek

Radostaw
Szostek

Radostaw
Szostek

Radostaw
Szostek

Radostaw
Szostek

Data realizacji
zajeé

29-06-2025

29-06-2025

29-06-2025

29-06-2025

29-06-2025

29-06-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:15

10:30

12:45

13:15

15:00

Godzina
zakonczenia

10:15

10:30

12:45

13:15

15:00

15:15

Liczba godzin

02:15

00:15

02:15

00:30

01:45

00:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
Radostaw
P37y Walidacj 29-06-202 15:1 16: 4
alidacja Szostek 9-06-2025 5:15 6:00 00:45
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3488,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3488,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 218,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 218,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
M

1z1

Radostaw Szostek

Absolwent szkoty treneréw, pasjonat nowych technologii oraz wtasciciel firmy szkoleniowej i trener z
ponad 10 letnim doswiadczeniem, zdobywanym podczas realizacji dziesigtek projektow
szkoleniowych. Specjalizuje sie w obstudze programéw Microsoft Office w szczegdlnosci Microsoft
Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Outlook. Na swoim koncie posiada
certyfikaty m. in. Microsoft Office Specialist Associate Excel, Microsoft Office Specialist Word
Expert, Microsoft Office Specialist Outlook.

Trener Szkolen ECDL, ECCC, DIGCOMP. Egzaminator ECCC

Prowadzac swoje szkolenia, skupia sie na przekazaniu wiedzy w jak najlepszy sposoéb, pokazujac
przyktady z zycia wziete oraz ktadac nacisk na zajecia praktyczne, co przektada sie na lepsze
zapamietanie i zrozumienie.

Wychodzi z przekonania, ze gram praktyki jest lepszy niz tona teorii.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzymuje zaswiadczenie ukonczenia szkolenia.



Warunki uczestnictwa

Wymogi zwigzane z realizacjg szkolenia :

. Logowanie sie petnym imieniem i nazwiskiem
. Wigczona kamera oraz dostep do mikrofonu
. Warunkiem uzyskania zaswiadczenia jest uczestnictwo w co najmniej 80% zaje¢ ustugi rozwojowej

A WODN =

. W ramach realizacji ustug szkoleniowych, Organizator utrwala wizerunek Uczestnikédw w formie nagran wideo, fotografii lub innych
materiatéw audiowizualnych wytacznie w celach archiwizacyjnych, kontrolnych oraz dokumentacyjnych zwigzanych z projektem
dofinansowanym.

. Uczestnik zapisujac sie na szkolenie wyraza zgode na utrwalenie i wykorzystanie jego wizerunku w wyzej wymienionych celach.

. Organizator nie udostepnia nagran Uczestnikom po szkoleniu.

[o)0Né) ]

Warunki techniczne

Wymagania techniczne i sprzetowe:

Aby w petni wykorzysta¢ potencjat szkolenia i zapewni¢ komfort, zalecamy spetnienie ponizszych wymagan sprzetowych oraz
technicznych:

Sprzet i oprogramowanie:

1. 1. Dwa monitory — jeden do ogladania prezentacji i materiatéw szkoleniowych, drugi do wykonywania éwiczen w czasie
rzeczywistym. Dzieki temu nauka staje sie bardziej efektywna.
2. Sprawna kamera i mikrofon — pozwalajg na aktywny udziat w szkoleniu oraz sprawng komunikacje z prowadzacym.
3. Zainstalowany pakiet MS Office — minimalna wersja to Office 2007 lub nowszy, a szkolenie realizowane jest na Office 365.

Potaczenie internetowe:

e « Rekomendowane technologie: Swiattowod lub internet radiowy.
¢ Nie zaleca sie korzystania z internetu GSM, poniewaz moze on by¢ mniej stabilny.
¢ Optymalne wymagania dotyczace internetu:
¢ Download (pobieranie): minimum 25 Mbps — szczegdlnie wazne, jesli w sieci dziata wiele urzadzen lub korzystasz z transmisji w
jakosci Full HD/4K.
» Upload (wysytanie): minimum 10 Mbps — pozwala na przesytanie obrazu i dzwieku w wysokiej jakosci.
¢ Ping (op6znienie): ponizej 20 ms - kluczowe dla interaktywnych szkolen.

Stabilnosc¢ potaczenia:

e o Upewnij sig, ze potaczenie z internetem jest stabilne i ptynne.
e Mozesz przetestowac swoje parametry sieci za pomoca narzedzi takich jak Speedtest.net, aby sprawdzié¢, czy Twoje predkosci
pobierania, wysytania i opéznienie spetniajg zalecenia.

Spetnienie powyzszych wymagan zapewni nie tylko wygode podczas szkolenia, ale takze umozliwi petne zaangazowanie w zajecia i
sprawna realizacje wszystkich ¢wiczen.

Szkolenie bedzie prowadzone na platformie MS Teams.

Link do szkolenia zostanie wystany 4 dni przed szkoleniem. Waznos¢ linku obejmuje czas trwania szkolenia.

Kontakt

Monika Nowak

E-mail office@masterclassandmore.com



Telefon (+48) 696 022 616



