Mozliwo$¢ dofinansowania

Microsoft Excel — kurs srednio
Zaawansowany
Numer ustugi 2025/03/20/7733/2637471

© zdalna w czasie rzeczywistym
Comarch SA & Ustuga szkoleniowa

TR LT 4575 @ 16h
816 ocen 5 25.08.2025 do 26.08.2025

Informacje podstawowe

861,00 PLN brutto

700,00 PLN netto
53,81 PLN brutto/h
43,75 PLN netto/h

Kategoria

Identyfikatory projektow

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Matopolski Pocigg do kariery

Profil uczestnikow

Szkolenie przeznaczone jest dla 0s6b znajgcych arkusz kalkulacyjny na
poziomie podstawowym (nie ma wymogu uczestniczenia w szkoleniu z
tego tematu), pragngcych zapoznac sie z najczesciej wykorzystywanymi i
najbardziej przydatnymi funkcjami Excela.

Czas trwania kursu wynosi 16 godzin lekcyjnych, godzina lekcyjna to 45
minut.

Ustuga jest dedykowana dla uczestnikow projektu Matopolski pociag do
kariery.

Ustuga rowniez adresowana dla uczestnikow projektu Matopolskie Bony
rozwojowe Plus" i "Matopolski Pociag do Kariery”

"Ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikéw Projektu Kierunek — Rozwéj"
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Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR .
(MSUES) - wersja 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Ten posredni 2- dniowy kurs przeznaczony jest dla uzytkownikéw programu Excel, ktérzy chcieliby uporzagdkowaé
posiadang wiedze i poszerzy¢ swoje umiejetnosci obstugi programu o bardziej zawansowane funkcjonalnosci. Program
szkolenia obejmuje przypomnienie najbardziej istotnych zagadnien z kursu podstawowego, co pozwoli w dalszej czesci
kursu na sprawng prace na zaawansowanych narzedziach programu.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

« prawidtowo wykorzystuje funkcje
matematyczne (np. SUMA, SREDNIA,
MAX, MIN) do obliczen.

« uzywa funkg;ji logicznych (np. JEZELI,
ORAZ, LUB) do analizy danych.

« stosuje funkcje tekstowe (np. Test teoretyczny
ZLACZ.TEKSTY, PODSTAW) do
manipulacji tekstem.

« korzysta z funkcji wyszukiwania (np.
WYSZUKAJ.PIONOWO, INDEKS) w celu
znajdowania danych w tabelach

+ wykorzystuje popularne funkcje
arkusza kalkulacyjnego

+ dobiera typ wykresu (stupkowy,
liniowy, kotowy, itp.) w zaleznosci od
charakteru danych.

* tworzy wykresy, ktére skutecznie
przedstawiaja dane i utatwiajg ich

interpretacje.
* tworzy wykresy dostosowane do + dostosowuje elementy wykresu, takie
. . . . Test teoretyczny
typow danych, jak tytut, osie, etykiety czy legende, aby
poprawié¢ czytelnos¢ i zrozumienie
wizualizaciji.

* poprawnie zmienia zakres danych
wykorzystywanych w wykresie oraz
aktualizuje wykres w odpowiedzi na
zmiany w tabeli.

« stosuje rézne narzedzia analizy
danych, takie jak filtrowanie,
sortowanie, tabele przestawne.
« stosuje formuty do analizy trendéw,
srednich, odchylen i innych

+ analizuje dane charakterystyk danych. Test teoretyczny
« interpretuje wyniki analizy, wyciagajac
whioski i formutujgc odpowiednie
rekomendacje.
« identyfikuje dane odstajace i analizuje
przyczyny ich wystapienia.



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

* tworzy i zarzadza wieloma arkuszami
w jednym skoroszycie.

« efektywnie nawiguje miedzy
arkuszami, stosujac odpowiednie
nazwy, kolory zaktadek oraz grupowanie
arkuszy.

* zarzadza zeszytami * korzysta z opcji kopiowania, Test teoretyczny
przenoszenia i usuwania arkuszy w
skoroszycie.

« stosuje odpowiednie zabezpieczenia
arkuszy, takie jak blokowanie komérek,
hasta, aby zapobiec nieautoryzowanej
edycji.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

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 walidac;ji?

TAK

Program

Szkolenie jest prowadzone dla jednej grupy. Podczas szkolenia kazdy z uczestnikow pracuje na wtasnym stanowisku komputerowym z
zainstalowanym oprogramowaniem.

Szkolenie jest prowadzone w trybie godzin lekcyjnych (45 min). Przerwy nie sa wliczane w czas trwania ustugi.
Czas trwania kursu wynosi 16 godzin lekcyjnych, godzina lekcyjna to 45 minut.

Zajecia teoretyczne: 8 godzin lekcyjnych

Zajecia praktyczne: 8 godzin lekcyjnych

e Szczegoétowy program szkolenia

e Wprowadzanie i edycja danych

¢ Wyodrebnianie danych za pomoca funkcji "Wypetnienie btyskawiczne" (Flash Fill)
Podziat danych za pomoca funkcji "Tekst jako kolumny"



e Formuty i funkcje w programie Excel

e Omdwienie typdw odwotan na przyktadzie podstawowych formut i funkcji
¢ Odwotania wzgledne, bezwzgledne, mieszane,

e Zastosowanie poszczegoélnych typdw odwotan

¢ Odwotania 3-D

¢ Wykonywanie obliczen za pomocga Funkcji. Zasady zagniezdzania Funkgiji.
* Funkcja logiczne JEZELI, JEZELI.BLAD

 Funkcje matematyczna SUMA.JEZELI, ZAOKR

* Funkcje statystyczne, LICZ.JEZELI, SREDNIA.JEZELI
¢ Funkcje wyszukiwania i adresu: PODAJ.POZYCJE, WYSZUKAJ.PIONOWO
* Funkcje Data i godzina: DZIS, TERAZ

e Omowienie bteddw funkcji

e Integralno$¢ Danych

e Tworzenie walidacji liczbowych i tekstowych — opcje podstawowe
e Listy wartosci

o Wykresy

e Wybor wykresu

e Filtrowanie Danych

e Uzywanie Autofiltra

¢ Definiowanie niestandardowych kryteriéow

e Uzywanie symboli wieloznacznych

e Zapisywanie ustawien Autofiltra

e Konspekty

e Tworzenie konspektow recznych

e Ukrywanie widokéw konspektow

¢ Autokonspekt- zasady tworzenia

e Sumy czesciowe

e Tworzenie sum czesciowych

e Zastosowanie sum czesciowych

¢ Kopiowanie raportéw sum czesciowych

¢ Analizowanie danych za pomoca tabel przestawnych
e Tworzenie tabel przestawnych

¢ Definicje w ramach Tabeli Przestawnych

e Sortowanie i filtrowanie

e Tworzenie wykreséw przestawnych

e Formatowanie

e QOdswiezanie i zmiana zakresu zrédta danych

e Bezpieczenstwo i ochrona danych

e Ochrona arkuszy-opcje zaawansowane

¢ Gtebokie ukrycie Arkusza

e Ochrona skoroszytu

e Okreslanie zrédta danych

e Zmiana typu i uktadu wykresu

e Omowienie elementéw wykresu oraz edycji

e Formatowanie wykresu

e Tworzenie szablonéw

¢ Narzedzia Analiza Danych

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 3



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

| dzien

szkolenia

Microsoft Excel —

kurs srednio

zaawansowany

(8h lekcyjnych + Katarzyna Sitarz
2*30 min + 1*60

min przerw) -

szkolenie

warsztatowe z

elementami teorii

Il dzier

szkolenia

Microsoft Excel -

kurs $rednio

zaawansowany

(8h lekcyjnych + Katarzyna Sitarz
2*30 min + 1*60

min przerw) -

szkolenie

warsztatowe z

elementami teorii

Walidacja -

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

Katarzyna Sitarz

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
25-08-2025 09:00
26-08-2025 09:00
26-08-2025 16:30

Cena

861,00 PLN

700,00 PLN

53,81 PLN

43,75 PLN

Godzina . .
; . Liczba godzin
zakonczenia

17:00 08:00
16:30 07:30
17:00 00:30



Project i MS Access); wyksztatcenie wyzsze, 20-letnie doswiadczenie trenerskie; od 2005 roku

— wspétpracujgca z Centrum Szkoleniowym Comarch, autorka programoéw szkoleniowych oraz
materiatéw dydaktycznych, ma na swoim koncie zrealizowanych ponad 4 tysigce godzin
szkoleniowych.

o Trenerka z zakresu aplikacji biurowych i systeméw bazodanowych (w szczegdlnosci MS Excel, MS

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymujg podrecznik w wersji elektroniczne;.

W czasie zaje¢ wykorzystywane sg autorskie materiaty dydaktyczne przygotowane przez wyktadowce oraz inne materiaty dydaktyczne
przygotowane przez organizatora szkolenia.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem skorzystania ze szkolenia jest dokonanie réwnolegle rejestracji na kurs na stronie www.comarch.pl/szkolenia w formie:

- elektronicznego zamdéwienia szkolenia (przycisk "Zaméw" przy wybranym temacie i terminie). Opcja ta dotyczy oséb fizycznych oraz
firm/instytucji

albo

- poprzez uzupetnienie i odestanie na adres szkolenia@comarch.pl tradycyjnego formularza zgtoszeniowego ktéry jest dostepny na
stronie www.comarch.pl/szkolenia (przycisk "Pobierz formularz zgtoszeniowy"). Opcja ta dotyczy wytacznie firm/Instytucji.

W obu przypadkach przy dokonaniu zgtoszenia prosimy o informacje dotyczaca projektu z ktérego dofinansowania korzysta Uczestnik.
Planowana przerwa: —obiadowa 60 min plus 2 kawowe po 30 minut.

Wyktadowca ma prawo zmieni¢ godziny przerw, jesli wymaga tego proces dydaktyczny (np. rozpoczete éwiczenie) lub na Zyczenie
wiekszosci uczestnikow kursu (zmeczenie, wigksza trudnosc tresci ksztatcenia).

Informacje dodatkowe

Szkolenie zakonczone jest testem wiedzy z zakresu tematycznego omawianego na szkoleniu.

Zawarto umowe z WUP Krakéw na rozliczanie Ustug z wykorzystaniem elektronicznych bonéw szkoleniowych w ramach projektu ,Matopolski
Pociag do Kariery” i "Matopolskie Bony Rozwojowe Plus”

Szkolenie moze byé nagrywane /rejestrowane w celu kontroli/audytu zgodnie z Regulaminem Swiadczenia Ustug Szkoleniowych Organizatora.
Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek — Rozwdj
Profil uczestnikow

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb znajgcych arkusz kalkulacyjny na poziomie podstawowym (nie ma wymogu uczestniczenia w
szkoleniu z tego tematu), pragngcych zapoznac sie z najczesciej wykorzystywanymi i najbardziej przydatnymi funkcjami Excela.

Przygotowanie uczestnikéw

0d uczestnikoéw szkolenia wymagana jest znajomos$c¢ srodowiska Windows oraz podstawy obstugi arkusza kalkulacyjnego. Minimalne
umiejetnosci to: edycja danych, podstawowe formuty, proste formatowanie danych.



Warunki techniczne

Wymagania techniczne:

e Komputer / laptop ze statym dostepem do Internetu (Szybkos¢ pobierania/przesytania: minimalna 2 Mb/s / 128 kb/s; zalecana 4 Mb/s / 512
kb/s

e przegladarka internetowa — zalecane: Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge

¢ stuchawki lub dobrej jako$ci gtosniki

* mikrofon

Zalecane

e dodatkowy monitor

e kamera (w przypadku komputeréw stacjonarnych)

¢ spokojne miejsce, odizolowane od zewnetrznych czynnikdw rozpraszajacych

e podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego (do sprawnego poruszania sie po platformie zdalnej)

Informacje dodatkowe

Szkolenie Zdalne prowadzone jest w czasie rzeczywistymi i transmitowane za pomoca kanatu internetowego z wykorzystaniem systemu ZOOM,

ktéry umozliwia komunikacje gtosowa oraz wideo z Uczestnikami przebywajgcych w dowolnym miejscu ze sprawnie dziatajagcym statym tgczem

internetowym. Kazdy z uczestnikéw szkolenia otrzymuje przed szkoleniem link dostarczony w wiadomosci mailowej z informacjami dotyczgcymi
szkolenia zdalnego. Link umozliwiajacy uczestnictwo w spotkaniu jest wazny do momentu zakorczenia szkolenia.

Szkolenie zakoriczone jest testem wiedzy z zakresu tematycznego omawianego na szkoleniu.
Szkolenie moze byé nagrywane /rejestrowane w celu kontroli/audytu zgodnie z Regulaminem Swiadczenia Ustug Szkoleniowych Organizatora.

Uczestnicy szkolenia otrzymajg materiaty szkoleniowe w wers;ji elektroniczne;j.

Kontakt

h E-mail aneta.lewkowska@comarch.pl

Telefon (+48) 12 6877 811

Aneta Lewkowska



