Mozliwo$¢ dofinansowania

Microsoft Excel - poziom zaawansowany. 2 000,00 PLN brutto

ﬁ Kwalifikacja cyfrowa i egzamin ICDL/ECDL 2000,00 PLN  netto
A2. Szkolenie na platformie Microsoft 365 100,00 PLN brutto/h

w - edycja weekendowa. 100,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/11/25/161176/3171672

ASKE Mariusz
© zdalna w czasie rzeczywistym

Kwapis

& Ustuga szkoleniowa
Yk Kk Kk ok 48/5

® 20h
50 ocen

5 13.03.2026 do 15.03.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

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

Identyfikatory projektow
y yProj Pociag do kariery, Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

Szkolenie skierowane jest do oséb, ktére majg podstawowg znajomos¢
arkusza kalkulacyjnego i chca rozwijaé sie zawodowo poprzez
doskonalenie swoich umiejetnosci komputerowych. Uczestnicy szkolenia
naucza sie lepiej wykorzystywa¢ mozliwosci arkusza kalkulacyjnego na
poziomie zaawansowanym w swojej codziennej pracy i tworzy¢
zaawansowane arkusze z wykorzystaniem funkcji, wykreséw, tabel
przestawnych, scenariuszy, makr, odnosnikéw, powigzan, importu danych,
$ledzenia zmian i ochrony danych.

Grupa docelowa ustugi Szkolenie umozliwia certyfikacje kompetencji niezbednych do tworzenia

skomplikowanych raportéw, przeprowadzania matematycznych i
statystycznych obliczen, analizowania danych oraz automatyzowania
zadan.

Ustuga rozwojowa dodatkowo adresowana do wszystkich Uczestnikow
Projektéw z dofinansowaniem réwniez dla Uczestnikow Projektu MP
i/lub dla Uczestnikéw Projektu NSE, Projektu "Kierunek - Rozwéj",
Projektu ,Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe".

Minimalna liczba uczestnikéw 5
Maksymalna liczba uczestnikow 15
Data zakonczenia rekrutacji 07-03-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi 20

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Akredytacja Centrow Egzaminacyjnych ECDL

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga Microsoft Excel - poziom zaawansowany. Szkolenie komputerowe konczace sie egzaminem ICDL ADVANCED A2
przygotowuje do samodzielnego i efektywnego wykorzystania arkusza kalkulacyjnego w zaawansowanych
zastosowaniach analitycznych i biznesowych. Obejmuje nauke stosowania réznych funkcji oraz narzedzi i technik
wspierajgcych zarzadzanie danymi, wykonywanie obliczen, przeprowadzanie symulacji, tworzenie wykreséw i tabel
przestawnych, automatyzowanie zadan, optymalizowanie rozwigzan.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

a. stosuje automatyczne formatowanie
tabeli/zaznaczonego bloku komérek

b. stosuje warunkowe formatowanie
komorek

. . c. definiuje wtasny format prezentacji
1. Stosuje zaawansowane opcje danych

formatowania komorek, arkuszy i . . . Test teoretyczny
B d. kopiuje, przenosi arkusze pomiedzy
wykresow.

skoroszytami

e. dokonuje podziatu okna, usuwa
podziat

f. ukrywa oraz odkrywa wiersze,
kolumny, arkusze



Efekty uczenia sie

2. Stosuje funkcje i formuty zwigzane z
operacjami logicznymi, statystycznymi,
finansowymi, tekstowymi, wyszukiwania
i bazodanowymi

3. Definiuje tworzenie i formatowanie
wykresow

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

a. stosuje funkcje daty i czasu: TERAZ(),
DZIS(), MIESIAC(), DZIEN(), ROK()

b. stosuje funkcje matematyczne: ZA-
OKR.W.DOL (), ZAOKR.W.GORE(), SU-
MA.JEZELI()

c. stosuje funkcje statystyczne:
LICZ.JEZELI(), LICZ.PUSTE(),
POZYCJA()

d. stosuje funkcje tekstowe: LEWY(),
PRAWY(), ZLACZ.TEKSTY(), ZNAJDZ(),
USUN.ZBEDNE.ODSTEPY()

e. stosuje funkcje finansowe: FV(), PV(),
PMT()

f. stosuje funkcje wyszukiwania: WY-
SZUKAJ.PIONOWO(), WYSZUKAJ.PO-
ZIOMO(), WYSZUKAJ()

g. stosuje funkcje bazodanowe:
BD.SUMA(), BD.MAX(), BD.MIN(),
BD.SREDNIA(), BD.ILE.REKORDOW()

h. zagniezdza funkcje

i. stosuje odwotania 3-W (3-D) dla funk-
cji SUMA(). (3-W to sumowanie tych
samych komaérek, z wielu arkuszy)

j. stosuje w formutach adresowanie
mieszane i bezwzglednego

Test teoretyczny

a. tworzy wykresy mieszane, kolumno-
we i liniowe

b. dodaje druga o$ pionowa do
wykresow

c. zmienia typ wykresu dla wskazanych
serii danych

d. dodaje i usuwa serie danych z
wykresu

e. zmienia potozenie tytutu, legendy,
etykiet danych na wykresie

g. zmienia skale osi wykresu: wartos¢
minimalna, maksymalna, jednostka
gtéwna

h. zmienia sposéb wyswietlania
wartosci na osiach, bez zmiany postaci
danych: setki, tysigce, miliony

i. formatuje kolumny, wypetnia obszary
ttem, uzywa grafiki jako wypetnienia
elementéw wykresu

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

4. Stosuje tabele przestawne, tabele
danych, sortowanie, filtrowanie i
scenariusze do analizy danych

5. Przeprowadza sprawdzanie i
inspekcje arkusza kalkulacyjnego

Kryteria weryfikacji

a. tworzy oraz modyfikuje tabele prze-
stawne, tabele danych

b. modyfikuje zrédta danych dla tabeli
przestawnej, od$wieza tabele

c. filtruje, sortuje dane w tabeli prze-
stawnej

d. automatycznie oraz reczne grupuje
dane w tabeli przestawnej, zmienia
nazwy grupy danych

e. uzywa tabel danych z jedng zmienng,
z dwoma zmiennymi

f. sortuje dane wedtug kilku kryteriow
réwnoczesnie

g. sortuje fragmenty arkusza w oparciu
o zadane kryterium

h. uzywa opc;ji autofiltru

i. stosuje zaawansowane opcje
filtrowania danych

j. Uzywa opcji sum czesciowych

k. rozwija oraz zwija poziom sum
czesciowych

l. tworzy i nazywa scenariusz

t. stosuje, edytuje i usuwa scenariusze
m. generuje raport na podstawie
zapisanych scenariuszy

a. definiuje kryteria sprawdzania po-
prawnosci wprowadzanych danych:
liczba catkowita, rzeczywista, data, czas
b. definiuje komunikaty wej$ciowe oraz
komunikaty o btedzie

c. Sledzi poprzednikéw, zaleznosci

d. wyswietla tresci formut w miejscu
wyniku ich obliczen

e. dodaje, edytuje, usuwa, pokazuje i
ukrywa komentarze

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

a. przypisuje nazwy do zakresu
komorek, usuwa nazwy z zakresu
komorek

b. uzywa nazw zakreséw komorek jako
argumentow funkcji

c. uzywa opcji wklejania specjalnego:
dodaj, odejmij, przemnéz, podziel

d. uzywa opc;ji wklejania specjalnego:
wartosci, formatu, transpozycji

e. tworzy arkusz w oparciu o istniejgcy
szablon

f. modyfikuje szablon

g. definiuje, edytuje, usuwa odnosni

h. dokonuje powigzania danych w Test teoretyczny
arkuszach, pomiedzy arkuszami,

6. Obstuguje arkusz kalkulacyjny
zwiekszajac jego wydajnosci

pomiedzy skoroszytami

i. odSwieza, usuwa powigzania

j. importuje dane do arkusza z pliku
tekstowego

k. rejestruje proste makropolecenia:
zmiana ustawien strony, definiowanie
wilasnego formatu danych,
zastosowanie opcji autoformatowania,
definiowanie nagtéwkow, stopek

I. uruchomia makropolecenia

t. przypisuje makropolecenia do
przyciskéw na pasku narzedzi

a. udostepnia skoroszyty. Wiacza,

wylgcza $ledzenia zmian. Sledzi zmiany

w arkuszu z wykorzystaniem

odpowiedniego widoku arkusza

b. akceptuje, odrzuca zmiany w arkuszu
7.' Wykonu.'ue zafdama z innymi c. porown.UJe i scala skoroszyty Test teoretyczny
uzytkownikami arkusza d. zabezpiecza skoroszyt hastem przed

otworzeniem, modyfikacjg. Usuwa

zabezpieczenia skoroszytu

e. zabezpiecza, odbezpiecza komorki i

arkusze z uzyciem hasta

f. ukrywa, wyswietla tresci formut

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 5. Czy dokument jest certyfikatem, dla ktérego wypracowano system walidac;ji i certyfikowania efektéw uczenia
sie na poziomie miedzynarodowym?

TAK

Informacje



Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfikowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa

ASKE numer CE:PL-CE0198; Centrum Egzaminacyjne akredytowane przez
. o Polskie Towarzystwo Informatyczne. Lista nazw akredytowanych
Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje L, ) )
podmiotéw dostepna jest pod adresem: https://icdl.pl/centra-

egzaminacyjne/

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Tak

Nazwa Podmiotu certyfikujacego Polskie Towarzystwo Informatyczne

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

Program szkoleniowy skierowany jest do oséb, ktére chca profesjonalnie rozwijaé swoje zaawansowane umiejetnosci obstugi aplikaciji
Microsoft Excel.

Zakres szkolenia obejmuje nastepujgce obszary wiedzy i umiejetnosci:
Formatowanie

e Stosowanie automatycznego i warunkowego formatowania komérek i arkuszy
¢ Definiowanie wtasnych formatéw prezentacji danych

e Kopiowanie, przenoszenie, ukrywanie i odkrywanie arkuszy

¢ Dokonywanie podziatu okna

Formuly i funkcje

* Stosowanie funkcji daty i czasu, matematycznych, statystycznych, tekstowych, finansowych, wyszukiwania i bazodanowych
e Zagniezdzanie funkcji
¢ Stosowanie odwotan 3-W (3-D) i adresowania mieszanego i bezwzglednego

Wykresy

e Tworzenie wykreséw mieszanych, kolumnowych i liniowych

e Dodawanie drugiej osi pionowej i zmiana typu wykresu dla serii danych

¢ Dodawanie i usuwanie serii danych

e Zmiana potozenia i formatowania tytutu, legendy, etykiet danych i osi wykresu
e Wypetnianie elementéw wykresu ttem lub grafikg

Analiza

e Tworzenie i modyfikowanie tabel przestawnych i tabel danych

¢ Modyfikowanie zrédet danych, od$wiezanie i grupowanie danych w tabeli przestawnej
¢ Filtrowanie i sortowanie danych w tabeli przestawnej i arkuszu

e Uzywanie opcji sum czesciowych

e Tworzenie, stosowanie, edytowanie i usuwanie scenariuszy

e Generowanie raportu na podstawie scenariuszy

Sprawdzanie i inspekcja

¢ Definiowanie kryteriow sprawdzania poprawnosci wprowadzanych danych
¢ Definiowanie komunikatéw wejsciowych i o btedzie
« Sledzenie poprzednikéw, zaleznosci i tresci formut



¢ Dodawanie, edytowanie, usuwanie, pokazywanie i ukrywanie komentarzy
Zwiekszanie wydajnosci

e Przypisywanie i uzywanie nazw zakreséw komoérek

e Uzywanie opcji wklejania specjalnego

e Tworzenie i modyfikowanie szablonéw

¢ Definiowanie, edytowanie, usuwanie i od$wiezanie odnosnikéw i powigzan
¢ Importowanie danych z pliku tekstowego

¢ Rejestrowanie, uruchamianie i przypisywanie makropolecen

Praca grupowa

¢ Udostepnianie, $ledzenie, akceptowanie i odrzucanie zmian w skoroszytach
e Poréwnywanie i scalanie skoroszytéw

e Zabezpieczanie skoroszytéw, arkuszy i komérek hastem

e Ukrywanie i wy$wietlanie tresci formut

Uczestnicy beda mieli okazje do praktycznego ¢wiczenia réznych zagadnien zwigzanych z arkuszem kalkulacyjnym, takich jak:
grupowanie i filtrowanie danych, generowanie raportéw, tworzenie scenariuszy, stosowanie solvera, nagrywanie makr, tworzenie
odnos$nikéw i powigzan, importowanie danych, $ledzenie zmian i ochrona plikéw.

Program szkoleniowy obejmuje 20 godzin dydaktycznych (tj. 15 godzin zegarowych). Ustuga jest realizowana w godzinach
dydaktycznych, kazda trwajgca 45 minut. Przerwy nie sg uwzglednione w czasie trwania szkolenia. Zajecia praktyczne obejmujg 15 godzin
dydaktycznych, natomiast zajecia teoretyczne realizowane sg w wymiarze 5 godzin dydaktycznych.

Egzamin:

Organizator w ramach ustugi szkolenia pokrywa koszt przystgpienia do pierwszego egzaminu z modutu A2 - Zaawansowane arkusze
kalkulacyjne. Egzamin odbywa sie w formie zdalnej w czasie rzeczywistym.

Ocena umiejetnosci Kandydata dokonywana jest na podstawie wyniku testu, ktéry polega na rozwigzywaniu zadan w programie Microsoft
Excel. Test ma forme elektroniczng i trwa 60 minut. Test sktada sie z kilku zadan, ktére nalezy wykona¢ w okreslonej kolejnosci i zgodnie z
instrukcjami. Zadania moga dotyczy¢ dowolnych tematéw z zakresu sylabusa modutu. Kazde zadanie jest oceniane punktowo, przy czym
czes$¢ punktéw moze by¢ przyznana za poprawnos$é wykonania poszczegdlnych krokéw. Aby zaliczy¢ test, Kandydat musi uzyskaé co
najmniej 75% punktow.

Walidacja:

Metoda weryfikacji: egzamin testowy, realizowany na komputerze, sktadajacy sie z zadan (polecen) praktycznych. Uzyskanie pozytywnego
wyniku egzaminu skutkuje nabyciem kwalifikacji.

Certyfikat ICDL/ECDL A2 poswiadcza zdobycie kompetencji cyfrowych z obszaréw numer: 3.1, 3.2, zgodnie z wytycznymi Komisji
Europejskiej zawartymi w raporcie "DigComp 2.2 Ramy Kompetencji Cyfrowych dla Obywateli".

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 8

Przedmiot / temat Data realizaciji Godzina Godzina X .
L Prowadzacy L . | . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakonczenia

Formatowanie,

formuty i funkcje . .
Eliasz Rafalski 13-03-2026 16:30 19:30 03:00

arkusza -

prezentacja,

éwiczenia.



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Wykresy,

Analiza tabele

przestawne - Eliasz Rafalski 14-03-2026 09:00 12:00 03:00
prezentacja,

éwiczenia.

Przerwa Eliasz Rafalski 14-03-2026 12:00 12:15 00:15

Tabele
danych,
sprawdzanie i
inspekcja danych . .
. Eliasz Rafalski 14-03-2026 12:15 15:15 03:00
- scenariusze do
analizy danych,
prezentacja,

éwiczenia.

Zwiekszanie
wydajnosci
arkusza -
prezentacja,
éwiczenia.

Eliasz Rafalski 15-03-2026 09:00 12:00 03:00

Przerwa Eliasz Rafalski 15-03-2026 12:00 12:15 00:15

Praca

grupowa w

arkuszu - Eliasz Rafalski 15-03-2026 12:15 14:15 02:00
prezentacja,

éwiczenia.

EED) Walidacja.

Egzamin - 15-03-2026 14:15 15:15 01:00
ICDL/ECDL.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 000,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 000,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 100,00 PLN



Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN

W tym koszt walidacji brutto 400,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 400,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 100,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 100,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Eliasz Rafalski

‘ ' Absolwent Wyzszej Szkoty Pedagogicznej oraz Wyzszej Szkoty Informatyki i Ekonomii TWP w
Olsztynie. Obecnie doktorant w Instytucie Podstaw Informatyki Polskiej Akademii Nauk w
Warszawie, gdzie prowadzi badania nad historig informatyki w medycynie. Posiada bogate
doswiadczenie jako wyktadowca akademicki oraz trener szkolen z zakresu aplikacji Microsoft Office,
baz danych, programowania w Pythonie, C++, JavaScript, a takze obstugi programéw graficznych
takich jak Adobe i CoreDRAW. Specjalizuje sie rowniez w zagadnieniach zwigzanych ze sztuczna
inteligencja. W ciggu ostatnich 5 lat przeprowadzit ponad 200 godzin szkolen z umiejetnosci
cyfrowych. Od 2005 roku corocznie odnawia uprawnienia egzaminatora ICDL, co potwierdza jego
zaangazowanie w rozwdéj kompetencji cyfrowych uczestnikéw szkolen.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy z Uczestnikdw otrzymuje dostep do OneDrive, gdzie znajdujg sie materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej, tj. skrypt i zestawy
do ¢wiczen.

Warunki uczestnictwa

1. W przypadku egzaminu ICDL w formie zdalnej Uczestnik wyraza zgode na zainstalowanie przed szkoleniem na swoim
komputerze/laptopie (wyposazonym w gtosnik, mikrofon oraz kamere), z ktérego bedzie zdawat egzamin aplikacji egzaminacyjnej PTI
(wg. instrukcji Egzaminatora/Centrum Egzaminacyjnego).

2. Zawarcie przez Uczestnika umowy z Organizatorem na realizacje ustugi szkoleniowe;j.

Informacje dodatkowe

Uczestnik po zdaniu egzaminu otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia oraz Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych
A2 Zaawansowane arkusze kalkulacyjne w wersji elektronicznej. Certyfikat bezterminowy.



Zawarto umowe z WUP w Krakowie w ramach Projektu ,Matopolski pociag do kariery — sezon 1” oraz Projektu ,Nowy start w
Matopolsce z EURESem”.

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu "Kierunek — Rozwéj".

Zawarto umowe z WUP w Szczecinie na $wiadczenie ustug rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych bonéw szkoleniowych w
ramach Projektu "Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe".

Nasze szkolenie dostepne jest rowniez w trybie indywidualnym, gwarantujagcym wygodne godziny spotkan dostosowane do Twoich
potrzeb.

Podana cena dot. szkolenia dofinansowania w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (zwol. z VAT na podst. § 3 ust. 1 pkt 14 rozp.
Ministra Finanséw z 20.12.2013 r. (Dz.U. 2018 poz. 701) W przypadku uzyskania mniejszego dof. do ceny doliczony zostanie podatek VAT
23%

Warunki techniczne

Zanim wezmiesz udziat w szkoleniu, zapoznaj sie z nastepujacymi informacjami:

1. Szkolenie odbywa sie na platformie Microsoft 365 udostepnianej przez Organizatora. Nie musisz posiadaé¢ wtasnych programéw do
pracy z arkuszem kalkulacyjnym.

2. Potrzebujesz komputera lub laptopa z gtosnikiem, mikrofonem i kamera (Procesor: 1 GHz lub szybszy, co najmniej z 2 rdzeniami,
zgodny procesor 64-bitowy lub rozwigzanie SoC (System on a Chip). RAM: 4 GB. Miejsce na dysku: 64 GB lub wiecej. Karta graficzna:
zgodna z biblioteka DirectX 12 lub nowszg ze sterownikiem WDDM 2.0).

3. Musisz mie¢ dostep do Internetu - przewodowego lub bezprzewodowego (3G lub 4G/LTE). Minimalna przepustowos¢ to 600 kb/s, a
rekomendowana 1,5 Mb/s.

4. System operacyjny: macOS 10.7 lub nowszy/Windows 10, 8, 7; na urzagdzeniu mobilnym: iOS lub Android.
5. Mozesz korzystac z dowolnej przegladarki internetowej: Edge, Chrome, Firefox, Safari, Internet Explorer itp.

6. Link umozliwiajgcy uczestnictwo w spotkaniu on-line jest wazny podczas trwania catej ustugi rozwojowej. Link zostanie przekazany
Uczestnikom oraz Operatorom.

7. Jesli chcesz przystgpi¢ do egzaminu w formie zdalnej, musisz mie¢ mozliwo$¢ zainstalowania aplikacji egzaminacyjnej PTI.

Kontakt

: Administrator
ﬁ E-mail info@aske.com.pl

Telefon (+48) 698 301 596



