Mozliwo$¢ dofinansowania

Indywidualny kurs z obstugi programu
Excel - poziom sredniozaawansowany.
(; AktywneSzkolenie.pl Numer ustugi 2025/07/23/165576/2897836

4 000,00 PLN brutto
4 000,00 PLN netto
100,00 PLN brutto/h
100,00 PLN netto/h

"GRUPA
EDUKACYJNA
AKTYWNE
SZKOLENIA
SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

CIA & Ustuga szkoleniowa
%k Kk 49/5 ® 40h

40 ocen 9 06.10.2025 do 01.12.2025

© Piotrkéw Trybunalski / stacjonarna

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Ustuga adresowana do uczestnikéw, ktérzy chcag zdoby¢ wiedze na poziomie

. $redniozaawansowanym z zakresu obstugi programu Excel.
Grupa docelowa ustugi

Ustuga adresowana réwniez do Uczestnikdéw Projektu Kierunek — Rozwdj.

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikéw 1

Data zakonczenia rekrutacji 03-10-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 40

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Znak Jakosci TGLS Quality Alliance



Ustuga, tj. kurs ,0Obstuga programu Excel - poziom $redniozaawansowany” sktada sie gtéwnie z zaje¢ praktycznych, ktére
przygotowujg do samodzielnej pracy na wyspecjalizowanym stanowisku biurowym z doskonatg znajomosciag programu
Excel na poziomie sredniozaawansowanym.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Zarzadzanie danymi w arkuszu
Uczestnik definiuje i charakteryzuje:

- opcje znajdz i zamien,

- kontrole i poprawianie pisowni,

- wstawianie obiektéw graficznych,

- wstawianie i edytowanie komentarzy.

Analiza danych

Uczestnik omawia, uzasadnia i stosuje:
- typy adresowania komoérek (odwotanie
bezwzgledne, wzgledne i mieszane),

- opisowe nazwy odwotan /zakreséw,

- kopiowanie formut,

- wykorzystanie funkcji warunkowych,

- manipulowanie datami, godzinami i
tekstem,

- formuty z odwotaniami do wielu
arkuszy,

- §ledzenie zaleznosci w formutach.

Formatowanie danych i zawartosci
Uczestnik omawia, uzasadnia i stosuje:
- formatowanie elementoéw wykresu

i elementéw graficznych,

- jednoczesne ogladanie wielu
skoroszytéw,

- dostosowanie ustawien wydruku,
znaki podziatu stron.

Kryteria weryfikacji

Wyszukuje i zamienia dane w arkuszu.
Sprawdza pisownie w dokumencie.
Wstawia obiekty graficzne.

Dodaje komentarze.

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

Zagniezdza funkcje i tworzy formuty
zlozone, stosujgc poprawne odwotania
do zakreséw komérek.

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

Automatycznie wypetnia komorki
danymi na podstawie zawartosci
sgsiednich komorek, formatuje komorki
zawierajace liczby (w tym procenty),
daty, teksty.

Tworzy wykresy przestawne oraz
filtrowanie i formatowanie danych,
optymalizujgc sposéb ich prezentacji.
Ustawia obszar wydruku, tworzy
nagtowki i stopki oraz dostosowuje
podziat stron do wymogéw drukowania
dokumentoéw.

Kontroluje uktad arkusza, zapewniajac
czytelnos¢ i estetyke wydrukow.
Optymalizuje ustawienia wydruku, aby
zapewni¢ poprawny wydruk danych
zgodny z wymaganiami
dokumentacyjnymi.

Przeglada kilka skoroszytéw
jednoczesnie.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Stosuje zaawansowane techniki
sortowania danych, korzystajac z
funkcji sortowania wielopoziomowego.
Korzysta z narzedzi do filtrowania

| Test teoretyczny
danych, w tym autofiltrow

Zarzadzanie danymi w skoroszytach
Uczestnik omawia, uzasadnia i stosuje:
- grupowanie arkuszy,

niestandardowych oraz filtrow
zaawansowanych.

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

- porzadkowanie danych w arkuszach
(sortowanie i filtrowanie tabeli),

- grupowanie danych i tworzenie
konspektu,

- szablony,

- zabezpieczenie arkuszy i skoroszytéw,

Zabezpiecza komorki, skoroszyty oraz

arkusze, korzystajac z funkcji ochrony

arkusza i danych.

Stosuje scenariusze ochrony danych, w Obserwacja w warunkach
tym ograniczenie dostepu do wybranych symulowanych

zakresOw oraz rejestrowanie i

zatwierdzanie zmian.

- przenoszenie arkuszy miedzy
skoroszytami,
- wspoétpraca miedzy skoroszytami.

Monitoruje zmiany w dokumentach,
kontrolujac dostep i bezpieczenstwo
danych w arkuszu.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenc;ji

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

Ustuga, tj. kurs ,Obstuga programu Excel - poziom sredniozaawansowany” sktada sie gtéwnie z zaje¢ praktycznych, ktére przygotowujag do
samodzielnej pracy na wyspecjalizowanym stanowisku biurowym z doskonatg znajomosciag programu Excel na poziomie
$redniozaawansowanym.



Uczestnik po ukonczeniu kursu zdobedzie umiejetnosci postugiwania sie programem do obliczen arkuszowych na poziomie

$redniozaawansowanym i zaawansowanym. Najwazniejsze umiejetnosci to m.in. zarzadzanie danymi w arkuszu, analiza danych, formatowanie

danych i zawartosci, zarzadzanie danymi w skoroszytach, tworzenie tabeli przestawnych oraz wykonywani sum czesciowych, zaawansowana

analiza danych na podstawie przygotowanych scenariuszy.

Warunki organizacyjne:

forma zaje¢ w ramach ustugi - stacjonarna,

liczba uczestnikéw ustugi to 1 osoba,

zajecia w ramach ustugi obejmujg 40 godzin zegarowych tgcznie z walidacjg,

ewentualne przerwy w trakcie zaje¢ nie wliczajg sie w czas trwania catej ustugi,

w przypadku zaje¢ trwajgcych 4 godziny stosuje sie przerwe 15 - minutowa, natomiast w przypadku zaje¢ trwajgcych 8 godzin przewiduje
sie przerwe 30 - minutowa,

czes¢ zajeé w ramach ustugi prowadzona jest w spos6b warsztatowy z wykorzystaniem niezbednego oraz koniecznego sprzetu do
realizacji tego typu zaje¢ w formie praktycznej,

walidacja prowadzona jest zgodnie z karta ustugi i zatgczonym harmonogramem,

termin walidacji jest adekwatny do zaplanowanych metod oceny efektéw uczenia sie,

walidacja prowadzona jest przez osobe, ktéra nie uczestniczyta w procesie ksztatcenia,

walidacja jest integralng czescig ksztatcenia, gdyz dopiero po jej przeprowadzeniu (bez wzgledu na wynik) mozna uznaé ustuge za
zakonczong zgodnie z wytycznymi.

Zarzadzanie danymi w arkuszu

Opcje znajdz i zamien.

Kontrula i poprawianie pisowni.
Wstawianie obiektéw graficznych.
Wstawianie i edytowanie komentarzy.

10

Analiza danych

Typy adresowania komoérek (odwotanie
bezwzgledne, wzgledne i mieszane).
Opisowe nazwy odwotarn /zakresow.
Kopiowanie formut.

Wykorzystanie funkcji warunkowych.
Manipulowanie datami, godzinami i tekstem.
Formuty z odwotaniami do wielu arkuszy.
Sledzenie zaleznosci w formutach.

Formatowanie danych i zawartosci

e Formatowanie elementéw wykresu i elementéw graficznych. 10

¢ Jednoczesne ogladanie wielu skoroszytéw.
* Dostosowanie ustawien wydruku, znaki podziatu stron.

Zarzadzanie danymi w skoroszytach

Grupowanie arkuszy.

Porzadkowanie danych w arkuszach (sortowanie i filtrowanie tabeli).

Grupowanie danych i tworzenie konspektu. 9
Szablony.

Zabezpieczenie arkuszy i skoroszytéw.

Przenoszenie arkuszy miedzy skoroszytami.

Wspotpraca miedzy skoroszytami.

Walidacja



Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 19

Przedmiot / temat

zajec

Zarzadzanie
danymi w
arkuszu.

Zarzadzanie
danymi w
arkuszu.

Zarzadzanie
danymi w
arkuszu.

Zarzadzanie
danymi w
arkuszu.

Analiza

danych.

3D Analiza

danych.

E23D) Analiza

danych.

Analiza

danych.

Formatowanie
danychii
zawartosci.

Formatowanie
danychii
zawartosci.

Formatowanie
danychii
zawartosci.

Prowadzacy

Dariusz Wata

Dariusz Wata

Dariusz Wata

Dariusz Wata

Dariusz Wata

Dariusz Wata

Dariusz Wata

Dariusz Wata

Dariusz Wata

Dariusz Wata

Dariusz Wata

Data realizacji
zajeé

06-10-2025

06-10-2025

13-10-2025

13-10-2025

20-10-2025

20-10-2025

27-10-2025

27-10-2025

27-10-2025

03-11-2025

03-11-2025

Godzina
rozpoczecia

16:00

18:45

16:00

18:45

16:00

18:45

16:00

18:45

20:15

16:00

18:45

Godzina
zakonczenia

18:30

21:15

18:30

21:15

18:30

21:15

18:30

20:15

21:15

18:30

21:15

Liczba godzin

02:30

02:30

02:30

02:30

02:30

02:30

02:30

01:30

01:00

02:30

02:30



Przedmiot / temat
zajec

Formatowanie
danychii
zawartosci.

Formatowanie
danychii
zawartosci.

Zarzadzanie
danymi w
skoroszytach.

Zarzadzanie
danymi w
skoroszytach.

Zarzadzanie
danymi w
skoroszytach.

Zarzadzanie
danymi w
skoroszytach.

Zarzadzanie
danymi w
skoroszytach.

Walidacja.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Prowadzacy

Dariusz Wata

Dariusz Wata

Dariusz Wata

Dariusz Wata

Dariusz Wata

Dariusz Wata

Dariusz Wata

Data realizacji
zajeé

Godzina
rozpoczecia

17-11-2025 16:00
17-11-2025 18:45
17-11-2025 20:15
24-11-2025 16:00
24-11-2025 18:45
01-12-2025 16:00
01-12-2025 18:45
01-12-2025 19:15

Cena

4.000,00 PLN

4 000,00 PLN

Godzina
zakonczenia

18:30

20:15

21:15

18:30

21:15

18:30

19:15

21:15

Liczba godzin

02:30

01:30

01:00

02:30

02:30

02:30

00:30

02:00



Koszt osobogodziny brutto 100,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Dariusz Wata
‘ ' Wyksztatcenie, m.in.

- Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach - Studia podyplomowe: trener i menedzer ds. szkolen,

- Akademia Ekonomiczna w Katowicach - Studia podyplomowe: zarzgdzanie w oswiacie i dydaktyka
przedsiebiorczosci,

- Politechnika Czestochowska - Studia magisterskie: przedsiebiorczos¢ i rozwéj przedsiebiorstw,

- Politechnika Czestochowska - Studia inzynierskie: informatyka w zarzadzaniu.

Doswiadczenie, m.in.

- nauczyciel dyplomowany przedmiotéw informatyczno — ekonomicznych / ponad 16 lat pracy w
zawodzie nauczyciela /,

- etatowy trener Grupy Edukacyjnej Aktywne Szkolenia Sp. z o. o.

/ ponad 10 lat pracy w zawodzie trenera, ponad 500 godzin szkoler /,

- trener projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej

/ ponad 10 lat pracy w zawodzie trenera, ponad 2500 godzin szkolen /,

- wyktadowca na uczelniach wyzszych z todzi i Warszawy

/ blisko 10 lat pracy wyktadowcy, blisko 500 godzin dydaktycznych /.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty, ktére uczestnik otrzymuje na wtasnosc¢:

e teczka A4, notatnik, dtugopis,
e zestaw niezbednych narzedzi oraz materiatéw dostosowanych do realizacji programu kursu.

Warunki uczestnictwa

Uczestnik kursu, ktéry posiada:

e ukoniczone 18 lat,
¢ brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku zgodnym z kierunkiem szkolenia,
e przystapi do procesu walidac;ji.

Informacje dodatkowe

1. Zastrzegamy prawo do zmiany harmonogramu, wyktadowcoéw i walidatoréw w przypadku zaistnienia nieprzewidzianych okolicznosci.
2. Warunkiem ukorczenia kursu jest obecnos¢ na zajeciach (min. 80%), przystapienie do walidacji.
3. Po zakonczonym kursie uczestnik otrzymuje odpowiednie zaswiadczenie/certyfikat.



4. W ramach realizacji kurséw Panstwo nie ptacicie zadnych srodkéw pienieznych na nasze konto firmowe. Wszelkie ptatno$ci w ramach
projektu realizowane sg wytgcznie z wybranym operatorem, ktéry powigzany jest z Bazg Ustug Rozwojowych. W trakcie zaje¢
stacjonarnych gwarantujemy mini catering. Z reguty kursy stacjonarne koricza sie spotkaniem podsumowujgcym, na ktérym omawiane
sg zdobyte kompetencje oraz wreczane certyfikaty/zaswiadczenia.

5. Zawarto umowe z WUP Torun w ramach Projektu Kierunek — Rozwd;.

6. Zawarto umowe z WUP Krakéw w ramach projektéw "Matopolski pociag do kariery — sezon 1" oraz ,Nowy start w Matopolsce z
EURESem”.

Adres

ul. Gabriela Narutowicza 64/20
97-300 Piotrkéw Trybunalski

woj. tédzkie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wi
e Laboratorium komputerowe

¢ winda

Kontakt

O Patrycja Laska
ﬁ E-mail sekretariat@aktywneszkolenie.pl

Telefon (+48) 730 775 766



