Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie: Excel sredniozaawansowany 950,00 PLN brutto
950,00 PLN netto

Numer ustugi 2025/04/15/132672/2690559
m 11875 PLN brutto/h

cdubliacfa 118,75 PLN netto/h
APM GRUPA

SPOLKA Z

OGRANICZONA © zdalna w czasie rzeczywistym

ODPOWIEDZIALNOS & Ustuga szkoleniowa

ClA O 8h

S B 04.07.2025 do 04.07.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe
Identyfikator projektu Kierunek - Rozwoj
Sposéb dofinansowania wsparcie dla oséb indywidualnych

Szkolenie jest skierowane do 0séb, ktére na co dzief wykorzystuja
arkusze kalkulacyjne w pracy biurowej, administracyjnej, magazynowej,
sprzedazowej lub analitycznej i chcg podnies¢ swoje kompetencje w
zakresie obstugi programu Microsoft Excel. Uczestnikami beda osoby

Grupa docelowa ustugi znajace podstawy programu, ktére potrzebujg usprawni¢ swojg prace
poprzez stosowanie bardziej zaawansowanych funkcji, formut, filtrowania,
analiz danych i tworzenia zestawien.

Ustuga adresowana réwniez do uczestnikéw projektu ,Kierunek — Rozwdj.

Minimalna liczba uczestnikéw 5

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 03-07-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 8

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



Cel

Cel edukacyjny

Po ukonczeniu szkolenia uczestnicy beda potrafili:

Stosowac¢ formuty i funkcje Excel w codziennej pracy, zwigkszajgc efektywnos¢ zadan zwigzanych z analizg danych.
Korzysta¢ z zaawansowanych opcji sortowania i filtrowania, tworzenia regut formatowania warunkowego oraz inspekcji

formut.

Budowac i analizowac¢ tabele przestawne, a takze korzystac z funkcji bazodanowych w Excelu.
Zabezpieczaé dane, zarzadzaé duzymi zbiorami informacji oraz efektywnie pracowac z plikami tekstowymi.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Wiedza:

Rozumie zastosowanie funkcji
logicznych, tekstowych i dat w
analizach.

Zna zasady adresowania komérek w

Excelu i ich wykorzystanie w formutach.

Potrafi wyjasni¢, jak dziatajg reguty
formatowania warunkowego oraz ich
zastosowanie w arkuszach.

Opisuje proces budowania tabeli
przestawnej oraz tworzenia wykreséw
przestawnych.

Wyjasnia metody ochrony danych, w
tym szyfrowanie plikéw i blokowanie
komérek.

Kryteria weryfikacji

Wiedza

Wyjasnia zastosowanie formut w
analizie danych.

Wskazuje, jak efektywnie wykorzystaé
funkcje tekstowe, logiczne i dat w pracy
z danymi. Wyjasnia ich praktyczne
zastosowania w codziennych
zadaniach.

Ttumaczy réznice w sposobach
adresowania komérek.

Opisuje dziatanie adresowania
wzglednego, bezwzglednego i
mieszanego oraz ich praktyczne
zastosowanie. Podaje przyktady
wykorzystania kazdego typu
adresowania.

Przedstawia zasady budowy tabel
przestawnych.

Wyjasnia kroki tworzenia tabeli
przestawnej oraz ich zastosowanie w
raportowaniu. Opisuje, jak dodawa¢
pola obliczeniowe i grupowac¢ dane.

Wskazuje techniki sortowania i
filtrowania danych.

Omawia zaawansowane opcje
sortowania, takie jak sortowanie
wielokolumnowe. Wyjasnia sposoby
filtrowania niestandardowego i ich
znaczenie w selekcji danych.

Omawia metody ochrony danych w
Excelu.

Wyjasnia, jak zabezpiecza¢ pliki za
pomoca haset oraz blokowaé¢ komorki
przed edycja. Omawia ukrywanie formut
jako element ochrony danych.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Umiejetnosci:

Tworzy formuty z wykorzystaniem
funkcji wyszukiwania, logicznych i
tekstowych.

Analizuje dane przy uzyciu sortowania,
filtrowania i formatowania
warunkowego.

Buduje tabele przestawne i wykresy
przestawne dostosowane do wymagan
raportu.

taczy dane z réznych arkuszy i plikéw w
celu konsolidacji informaciji.

Korzysta z narzedzi do ochrony arkusza
i plikéw, takich jak hasta czy ukrywanie
formut.

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Tworzy reguty formatowania
warunkowego.

Konfiguruje reguty podswietlania
danych spetniajacych okreslone
kryteria. Stosuje wizualizacje, takie jak
paski danych, ikony i skale koloréw.

Buduje tabele przestawna z polami
obliczeniowymi.

Tworzy tabele przestawng, dodajac pola
obliczeniowe i grupujac dane.
Dostosowuje uktad tabeli do wymagan
raportu.

Prezentacja

Stosuje zaawansowane filtrowanie
danych.

Konfiguruje filtry zaawansowane
ztozone z niestandardowych kryteriow.
Korzysta z narzedzi, takich jak znaki
wieloznaczne, aby precyzyjnie
selekcjonowac¢ dane.

Importuje i eksportuje dane miedzy
plikami.

Obstuguje pliki CSV i TXT, importujac
dane do arkusza Excela. Eksportuje
dane do plikéw tekstowych, zachowujac
ich strukture.

Analiza dowodéw i deklaraciji

Zabezpiecza pliki i arkusze w Excelu.
Szyfruje pliki i ustawia hasta dostepu.
Blokuje wybrane komorki przed edycjq i
ukrywa formuty, aby chroni¢ dane.



Efekty uczenia sie

Kompetencje spoteczne:

Pomaga wspétpracownikom w
stosowaniu technik analizy danych w
Excelu.

Usprawnia procesy pracy zespotu
poprzez optymalne wykorzystanie
narzedzi Excela.

Wspiera tworzenie zespotowych
raportéw, dbajac o ich sp6jnosé i
poprawnosé.

Angazuje sie w rozwigzywanie
probleméw zwigzanych z
przetwarzaniem danych w firmie.
Proponuje i wdraza nowe rozwigzania w
pracy z duzymi zbiorami danych.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Pomaga wspétpracownikom w
korzystaniu z Excela.

Wyjasnia sposoby uzycia funkcji i
narzedzi Excela w codziennej pracy
zespotowej. Wspiera rozwigzywanie
probleméw zwigzanych z analiza
danych.

Dba o jakos¢ zespotowych raportow.
Monitoruje poprawnos¢ raportéw

Test teoretyczny z wynikiem

generowanym automatycznie
tworzonych przez zespét. Proponuje

usprawnienia i wskazuje btedy w
analizach.

Proponuje usprawnienia proceséw
pracy z danymi.

Wdraza rozwigzania, ktére zwiekszaja
efektywnos$¢ pracy zespotu. Dzieli sie
praktycznymi wskazéwkami, jak lepiej
organizowac dane.

Wspiera organizacje pracy zespotu.
Pomaga w tworzeniu harmonograméw
pracy opartych na danych. Wykorzystuje
narzedzia Excela, aby lepiej zarzagdzaé
zadaniami zespotu.

Analiza dowodéw i deklarac;ji
Zapewnia zgodnos¢ dziatan z
wymaganiami organizacji.
Monitoruje, czy procesy zespotu
spetniaja standardy organizacyjne.
Proponuje rozwigzania w celu eliminac;ji
niezgodnosci.

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?

Certyfikat otrzymany po ukofczeniu szkolenia zawiera szczegétowe informacje dotyczace osiggnietych efektow

edukacyjnych przez uczestnika.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach

uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Certyfikat potwierdza, przeprowadzenie procesu walidacji zgodnie ze zdefiniowanymi dziataniami.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i

szkolenia od walidac;ji?



Certyfikat potwierdza, ze proces walidacji jest niezalezny od etapu szkolenia, a obiektywnos¢ treneréw
przeprowadzajgcych walidacje jest zagwarantowana.

Program

Test teoretyczny poczatkowy

Rozdziat 1: Utrwalenie podstaw i wprowadzenie do pracy z danymi

- Formatowanie danych i zakreséw - liczby, teksty, daty, niestandardowe formaty
- Tworzenie i edycja tabel — sortowanie, filtrowanie, formatowanie jako tabela

- Adresowanie wzgledne i bezwzgledne - zastosowanie w formutach

- Uzywanie nazw dla zakreséw — uproszczenie pracy z duzymi arkuszami
Rozdziat 2: Funkcje i formuly — zastosowania praktyczne

- Funkcje logiczne: JEZELI, ORAZ, LUB — budowanie warunkéw

- Funkcje tekstowe: FRAGMENT.TEKSTU, ZLACZ.TEKSTY, Dt, LEWY, PRAWY

- Funkcje daty i czasu: DZIS, TERAZ, DATA, DNI.ROBOCZE

- Funkcje wyszukiwania: WYSZUKAJ.PIONOWO (VLOOKUP), XLOOKUP, PODAJ.POZYCJE,
Rozdziat 3: Analiza danych i automatyzacja

- Tabele przestawne - tworzenie, filtrowanie, grupowanie danych

- Sortowanie i filtrowanie zaawansowane - ztozone warunki, filtry niestandardowe
- Formatowanie warunkowe — podkreslanie trendéw i wartosci odstajgcych

- Sprawdzanie poprawnosci danych - listy rozwijane, komunikaty btedéw
Rozdziat 4: Organizacja, wizualizacja i przygotowanie do druku

— Tworzenie wykreséw — kolumnowe, liniowe, kotowe, mieszane

- Praca na wielu arkuszach - konsolidacja danych, tgczenie informacji

- Ochrona arkusza i danych — hasta, blokady, kontrola edytowalnosci

- Przygotowanie do wydruku — ustawienia strony, nagtéwki, podziat na strony

Test teoretyczny koricowy

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 6



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

. Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
Dzien ll,
Rozpoczecie,
. - 04-07-2025 09:00 09:20 00:20
Test z wiedzy
poczatkowej
Rozdziat 1 Matgorzata
. 04-07-2025 09:20 10:30 01:10
szkolenia Bedkowska
Rozdziat 2 Matgorzata
. 04-07-2025 10:40 12:00 01:20
szkolenia Bedkowska
P19 Rozdziat 3 Mat t
ozdzia aigorzata 04-07-2025 12:10 13:40 01:30
szkolenia Bedkowska
Rozdziat 4 Matgorzata 04-07-2025 13:50 15:10 01:20
szkolenia Bedkowska
Testz
wiedzy koricowej, - 04-07-2025 15:10 15:30 00:20
Zakonczenie
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 950,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 950,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 118,75 PLN
Koszt osobogodziny netto 118,75 PLN

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Matgorzata Bedkowska

‘ ‘ Trener z ponad 5 letnim doswiadczeniem w branzy szkoleniowej MS Office, grafika komputerowa
oraz cyber-bezpieczeristwo, Nagroda dla najlepszego egzaminatora ECDL w woj. $lgskim zdobyta



trzy razy. Szkole na kazdym poziomie oraz w kazdym wieku.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymajg materiaty szkoleniowe zgodne z opisem zagadnier omawianych podczas szkolenia.

Realizowane godziny ustugi sg godzinami dydaktycznymi. tgczna liczba godzin dydaktycznych wynosi 8.

Informacje dodatkowe

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu Kierunek — Rozwdj

Ustuga moze by¢ dostosowana do potrzeb uczestnikow programu Kierunek Rozw6j zaréwno pod wzgledem terminu, jak i zagadnien
programowych.

W ramach szkolenia zostanie przeprowadzony test z wiedzy teoretycznej na poczatku i koricu szkolenia. Przerwy nie wliczajg sie w czas
szkoleniowy.

Warunki techniczne

Szkolenie prowadzone bedzie na platformie Google Meet.
Instrukcja korzystania ze szkolenia znajduje sie w linku: https://apmprojekt.com.pl/SzkoleniaOnline.pdf
Na szkolenie mozna zalogowac sie poprzez aplikacje Google Meet na telefonie, komputerze lub tablecie oraz przez link wklejony do przegladarki.

Link do szkolenia:

Kontakt

ﬁ E-mail ewa.polowczyk@apmedukacja.pl

Telefon (+28) 665 047 869

Ewa Polowczyk



