Mozliwo$¢ dofinansowania

MS Excel Sredniozaawansowany - 1 120,00 PLN brutto
szkolenie w Autoryzowanym Os$rodku 1120,00 PLN netto
NI T (| Szkoleniowym Microsoft 80,00 PLN. brutto/h

Numer ustugi 2025/09/04/5395/2983606 80,00 PLN netto/h

zdalna w czasie rzeczywistym
NTG.pl Sp. z 0.0. 9 ywisty

& Ustuga szkoleniowa

Fook ok K 4475 ® 14h

5471 ocen ) 18.09.2025 do 19.09.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Kierunek - Rozwdj, Nowy start w Matopolsce z EURESEM, Matopolski

Identyfikatory projekto
vi yProj W Pociag do kariery, Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

Szkolenie skierowane jest do oséb, ktére posiadajg podstawowg wiedze
na temat programu MS Excel i chca jg utrwalié. Idealne dla osob, ktére

Grupa docelowa ustugi kontynuujg swoja przygode z arkuszami kalkulacyjnymi, jak réwniez tych,
ktérzy chca uporzadkowad i rozszerzy¢ swojg wiedze, aby zwiekszy¢
produktywnos$¢ w pracy.

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakornczenia rekrutacji 15-09-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 14

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

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje do efektywnego korzystania z aplikacji MS Excel. Od podstawowego zarzgdzania arkuszami po
bardziej zaawansowane formuty i funkcje. Poznania niezbednych funkcji, aby pracowac¢ wydajnie i efektywnie, a takze,
jak wykorzystywaé Excela do analizowania i wizualizowania danych.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik okres$la nazwane zakresy i

komorek.

Wykorzystanie nazwanych zakreséw w

f tach.F Charak je funkcj T iki
Uczestnik zna zasady tworzenia formut. ormu ach.FC are.l teryzuje funkcje est teoretyczny z wyni |em.

JEZELI, SUMA.JEZELI, generowanym automatycznie

SUMA.WARUNKOW, LICZ.WARUNKI,
WYSZUKAJ.PIONOWO, JEZELI.BLAD.
Zagniezdzanie funkcji.

Uczestnik zna zasady ochrone Uczestnik okresla prawidtowe Test teoretyczny z wynikiem
dokumentu. mozliwosci szyfrowania dokumentu. generowanym automatycznie

Uczestnik wie jak korzysta¢ z regut
Uczestnik wymienia mozliwosci poprawnosci danych. Test teoretyczny z wynikiem
poprawnosci danych. Rozwijanych list, dynamiczne generowanym automatycznie
poszerzanie zakresu listy.

Uczestnik zna mozliwosci X X X -
. . Uczestnik charakteryzuje grupowanie Test teoretyczny z wynikiem
wykorzystania funkcji

. danych, kopiowania, generowanym automatycznie
SUMY.CZESCIOWE.

L | Uczestnik zna mozliwosci modyfikacji o
Uczestnik wie jak tworzy¢ tabele Test teoretyczny z wynikiem

tabeli przestawnych (Filtrowanie i .
przestawne. sortowanie w tabeli) generowanym automatycznie

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 weryfikacji?

TAK

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

TAK



Program

Szkolenie realizowane w godzinach dydaktycznych (przerwy nie wliczaja sie w czas trwania ustugi).

Jak wyglada szkolenie?
Szkolenie zostato zaprojektowane tak, aby krok po kroku rozwijaé praktyczne umiejetnosci w Excelu.
Kazdy temat realizujemy w trzech krokach:

1. Wprowadzenie teoretyczne — krétko i na konkretnych przyktadach poznajesz, do czego stuzy dane narzedzie lub funkcja.

2. CGwiczenia wspélne z trenerem — razem przechodzimy przez zadania, rozwigzujemy typowe problemy, a trener ttumaczy
kazdy krok.

3. Zadania do samodzielnego wykonania — dostajesz arkusze z realistycznymi zadaniami, ktére pomoga Ci utrwali¢ i
samodzielnie prze¢wiczy¢ nowe umiejetnosci.

Opieka poszkoleniowa
Po zakonczeniu szkolenia zapewniamy petng opieke poszkoleniowa:

» kontakt z trenerem — mozesz zadawac pytania, przesyta¢ pliki z problemami, konsultowaé¢ swoje arkusze,

« wsparcie techniczne i merytoryczne po szkoleniu — nie zostajesz sam z nowa wiedzg,

» dodatkowe materiaty i wskazdéwki, ktére pomoga Ci wraca¢ do kluczowych zagadnien wtedy, kiedy bedziesz ich
potrzebowad.

Program szkolenia:
Rodzaje danych i formatowanie:

» Typy wartosci w Excelu: liczby, tekst, daty, wartosci logiczne, btedy.
» Formatowanie liczb:

=Standardowe formaty liczbowe (ogdlny, liczba, walutowy, ksiegowy, data, czas, procentowy, utamkowy, naukowy,
tekstowy).

» Formatowanie niestandardowe: tworzenie wtasnych formatow liczb.
Formuty:

« Zasady tworzenia formut: sktadnia (znak réwnosci, operatory, odwotania do komorek, funkcje).
e Odwotania do komorek:

= Wzgledne (A1)
= Bezwzgledne (SAS1)
= Mieszane (AS$1, $A1)

» Nazwane zakresy i komorki: definiowanie i zarzgdzanie nazwami.
 Uzycie nazwanych zakreséw w formutach: zwigkszenie czytelnosci.
« Wprowadzenie do funkcji rozlewajacych sie (np. proste operacje na zakresach, tgczenie tekstu).

‘Q Sprawdzanie poprawnosci danych :

» Reguty poprawnosci: liczby catkowite, dziesietne, dtugosc¢ tekstu, daty, czasy.
e Rozwijana lista:

= Dynamiczne listy z uzyciem UNIKATOWE i FILTRUJ.
» Powigzane listy rozwijalne: tworzenie zaleznosci miedzy listami.

Il Formatowanie warunkowe — narzedzia graficzne :



 Skala koloréw: gradienty wizualizujgce dane
» Paski danych: graficzne paski wartosci.
« lkony: oznaczanie danych za pomocg zestawodw ikon.

Praca z listami danych:

» Usuwanie duplikatéw: szybka eliminacja powtérzen.
» Funkcja UNIKATOWE: wyodrebnianie unikalnych wartosci.

Tekst jako kolumny:

 Podziat tekstu: kreator konwersji (ograniczniki, stata szeroko$¢).
» Wypetnianie btyskawiczne: inteligentne uzupetnianie danych.
» Funkcja PODZIEL.TEKST: podziat zawartosci komorek.

Funkcje:
* Logiczne:

 JEZELI: dziatania zalezne od warunku.
» Rozlewanie: JEZELI dla catych zakreséw.

* Matematyczne i statystyczne:

+ SUMA, SREDNIA, MIN, MAX
+ SUMA.WARUNKOW, LICZ.WARUNKI

* Wyszukiwania i odwotan:

¢ WYSZUKAJ.PIONOWO
 FILTRUJ - zaawansowane wyszukiwanie

* Tekstowe (wybrane): LEWY, PRAWY, FRAGMENT.TEKSTU, DL
* Daty i czas (wybrane): DZIS, TERAZ, DATA

* Obstuga btedéw: JEZELI.BLAD

* Zagniezdzanie funkcji: tgczenie wielu funkciji

* Rozlewajace sie funkcje (dedykowane przyktady):

= FILTRUJ, SORTUJ, SEKWENCJA

Raport — tabela przestawna:

» Przygotowanie danych zrédtowych

» Wstawianie tabeli przestawnej

» Modyfikacja: uktad pél, dodawanie/usuwanie
Filtrowanie i sortowanie

Zmiana funkciji liczacych i sposobu prezentacji wynikow

Test z wynikiem generowanym automatycznie.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 11



Przedmiot / temat
zajec

Dzien

1:Wprowadzenie
do pracy z
aplikacja (teoria,
praktyka)

Przerwa

Rodzaje

danychii
formatowanie;
Formuly (teoria,
praktyka)

Przerwa

Ochrona

dokumentu;
Sprawdzanie
poprawnosci
danych;
Formatowanie
warunkowe przy
pomocy narzedzi
graficznych
(teoria, praktyka)

Dzien 2:

Praca z listami
danych; Tekst
jako kolumny
(teoria, praktyka)

Przerwa

Funkcje;

Sumy czesciowe
(teoria, praktyka)

Przerwa

Raport

tabeli
przestawne
(teoria, praktyka)

Prowadzacy

Jacek
Maslakiewicz

Jacek
Maslakiewicz

Jacek
Maslakiewicz

Jacek
Maslakiewicz

Jacek
Maslakiewicz

Jacek
Maslakiewicz

Jacek
Maslakiewicz

Jacek
Maslakiewicz

Jacek
Maslakiewicz

Jacek
Maslakiewicz

Data realizacji

zajeé

18-09-2025

18-09-2025

18-09-2025

18-09-2025

18-09-2025

19-09-2025

19-09-2025

19-09-2025

19-09-2025

19-09-2025

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:45

12:15

12:45

09:00

10:30

10:45

12:15

12:45

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:15

12:45

15:00

10:30

10:45

12:15

12:45

14:45

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:30

02:15

01:30

00:15

01:30

00:30

02:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
Test z
wynikiem Jacek
L 19-09-2025 14:45 15:00 00:15
generowanym Maslakiewicz
automatycznie
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1120,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1120,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 80,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 80,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

Jacek Maslakiewicz

Wieloletnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z zakresu aplikacji MS Office. Realizacja szkolen
z zakresu MS Excel; MS Word na wszystkich poziomach zaawansowania. Realizuje rowniez
programy szkoleniowe dla lideréw nizszego i $redniego szczebla z zakresu zarzagdzania zespotem,
komunikacji, obstugi klienta i technik sprzedazy oraz rél w zespotach. tgczy praktyczne
doswiadczenia z profesjonalng wiedzg i wykorzystanie nowoczesnych technik szkolen. Programy
szkoleniowe sg tworzone w oparciu o szerokg wiedze wynikajgca z wieloletniej praktyki. Trener
posiada doswiadczenie zdobyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg publikacji ustugi w BUR.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik kursu otrzymuje skrypt i zestaw plikdw, na ktérych sg wykonywane ¢wiczenia podczas szkolenia.

Informacje dodatkowe



Jezeli nie jeste$ pewny jaki poziom wybraé, napisz do nas na: szkolenia@ntg.pl i popros o przestanie testu weryfikujacego .
Po ukoriczeniu szkolenia uczestnik otrzymuje certyfikat potwierdzajacy zdobyte umiejetnosci.
Aby wziaé¢ udziat w kursie powiniene$ posiada¢ ponizsze umiejetnosci:

¢ Dostosowywania szerokosci kolumn oraz wielkosci wierszy;

¢ Edycji danych, zaznaczania zakresow, kasowanie i wprowadzanie, przenoszenie i kopiowanie danych;

e Formatowania komérek: tekstowe, walutowe, format daty, scalanie i wysrodkowywanie, obramowanie i cieniowanie;
* Korzystania z funkcji SUMA, MAX, MIN, SREDNIA.”

Jak skorzysta¢ z ustug dofinansowanych?

Krok 1: Zatozenie konta indywidualnego/instytucjonalnego w Bazie Ustug Rozwojowych.
e Krok 2: Ztozenie wniosku do Operatora, ktéry rozdziela srodki w Twoim wojewddztwie.

e Krok 3: Uzyskanie dofinasowania.

e Krok 4: Zapisanie na szkolenie poprzez platforme BUR.

Podczas szkolen istnieje mozliwo$é przeprowadzenia kontroli/audytu ustugi przez osoby do tego upowaznione

Warunki techniczne

Zalecamy korzystanie z dodatkowego monitora, aby méc swobodnie wykonywaé éwiczenia wraz z trenerem.

Szkolenie bedzie realizowane za posrednictwem aplikacji Microsoft Teams (nie jest wymagana instalacja aplikacji). Link do spotkania mozna
otworzy¢ za pomoca przegladarki i jest aktywny podczas trwania ustugi.

Do poprawnego udziatu w ustudze uczestnik powinien posiada¢ komputer z kamera, mikrofonem, dostepem do Internetu; szybkoscig pobierania
i przesytania 500 kb/s; aktualng wersje przegladarki Microsoft Edge, Internet Explorer, Safari lub Chrome.

Kontakt

ﬁ E-mail ntg@ntg.edu.pl

Telefon (+48) 609 009 742

NTG.pl Sp. z o.0.



