Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie z obstugi Microsoft Excel - 1 090,00 PLN brutto
<< excellent Poziom Sredniozaawansowany 1090,00 PLN  netto

, Numer ustugi 2026/03/11/55614/3399103 68,13 PLN brutto/h
7 intellect 68,13 PLN netto/h

209,80 PLN cena rynkowa @

Excellent Maciej

Wroctaw / mieszana (stacjonarna potaczona z ustuga
Wienke

zdalng w czasie rzeczywistym)

Brak ocen dla tego dostawcy @ Us+uga szkoleniowa

® 16h
5 26.05.2026 do 27.05.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Szkolenie skierowane jest do oséb posiadajgcych podstawowa
znajomos$¢ programu Microsoft Excel, ktére chca rozwingé swoje
umiejetnosci w zakresie efektywnej pracy z arkuszami kalkulacyjnymi i
przetwarzania danych. Uczestnikami moga by¢ pracownicy biurowi,
specjalisci dziatéw finansowych, ksiegowosci, administracji, HR,
sprzedazy oraz osoby przygotowujgce raporty i zestawienia danych w
codziennej pracy zawodowe;j.

Grupa docelowa ustugi Szkolenie jest odpowiednie dla 0sdéb, ktére korzystajg z Excela do analizy

danych, tworzenia zestawien oraz automatyzacji prostych obliczen i chca
poszerzy¢ kompetencje w zakresie pracy z formutami, funkcjami,
filtrowaniem danych oraz organizacjg informacji w arkuszach. Z kursu
skorzystajg réwniez osoby przygotowujace sie do pracy wymagajacej
sprawnej obstugi arkuszy kalkulacyjnych lub chcace zwigkszy¢
efektywnos¢ wykonywania obowigzkéw administracyjnych i
analitycznych.

Minimalna liczba uczestnikéw 5
Maksymalna liczba uczestnikow 12
Data zakonczenia rekrutacji 14-05-2026

mieszana (stacjonarna potaczona z ustugg zdalng w czasie

Forma prowadzenia ustugi .
rzeczywistym)

Liczba godzin ustugi 16

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest rozwiniecie kompetencji uczestnikow w zakresie praktycznego wykorzystania programu Microsoft
Excel na poziomie sredniozaawansowanym. Uczestnicy poszerzg wiedze dotyczacg organizowania danych w arkuszach
kalkulacyjnych, stosowania funkcji i formut obliczeniowych, a takze narzedzi wspierajgcych analize oraz porzadkowanie

danych.

Podczas szkolenia uczestnicy zdobedg umiejetnosci pozwalajgce na sprawne tworzenie i modyfikowanie arkuszy
kalkulacyjnych, przygotowywanie zestawien

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik po ukoniczeniu szkolenia
potrafi przygotowywac czytelne
zestawienia danych w arkuszach
kalkulacyjnych.

Uczestnik po ukoriczeniu szkolenia
analizuje dane przy uzyciu funkcji

obliczeniowych i narzedzi dostepnych w

programie Excel.

Uczestnik po ukoriczeniu szkolenia
wykorzystuje funkcje logiczne i
statystyczne do przetwarzania
informac;ji w arkuszach.

Uczestnik po ukonczeniu szkolenia
rozumie zasady prawidtowego
formatowania danych oraz
przygotowania arkuszy do dalszej
analizy.

Uczestnik po ukonczeniu szkolenia
potrafi przygotowaé arkusz do
prezentacji lub wydruku w sposéb
czytelny i uporzadkowany.

Cel biznesowy

Kryteria weryfikacji

przygotowuje arkusz do wydruku

ustawia parametry wydruku

porzadkuje dane w celu ich czytelnej
prezentacji

stosuje narzedzia formatowania
komérek

dobiera odpowiedni format danych

przygotowuje arkusz do dalszego
przetwarzania danych

stosuje funkcje logiczne do
warunkowego przetwarzania danych

wykonuje podstawowe obliczenia
statystyczne

wykorzystuje funkcje w praktycznych
zadaniach

wykorzystuje funkcje analityczne
programu Excel

interpretuje wyniki obliczen

wykonuje analize prostych zestawow
danych

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Celem biznesowym realizacji szkolenia jest podniesienie kompetencji pracownikéw w zakresie efektywnego
wykorzystywania arkuszy kalkulacyjnych w procesach przetwarzania i analizy danych w organizaciji.

Rozwoj umiejetnosci pracy w programie Excel umozliwia usprawnienie proceséw zwigzanych z przygotowywaniem
raportéw, zestawien oraz analiz danych wykorzystywanych w podejmowaniu decyzji biznesowych. Dzigki zastosowaniu
bardziej zaawansowanych funkgcji i narzedzi arkusza kalkulacyjnego pracownicy mogg szybciej przetwarzac¢ informacje,



ograniczac liczbe btedéw w danych oraz automatyzowac czes¢ powtarzalnych czynnosci.

Wdrozenie zdobytych podczas szkolenia kompetenciji moze przyczynic sie do zwiekszenia efektywnosci pracy zespotéw,
poprawy jakosci przygotowywanych analiz oraz usprawnienia proceséw raportowania w przedsiebiorstwie. Lepsze
wykorzystanie narzedzi analitycznych programu Excel wspiera réwniez podejmowanie decyzji opartych na danych oraz
poprawia organizacje pracy z informacjg w firmie.

Efekt ustugi

Po zakonczeniu szkolenia uczestnik potrafi samodzielnie wykorzystywac¢ sredniozaawansowane funkcje i narzedzia programu Excel w
celu przetwarzania, organizowania i analizowania danych wykorzystywanych w pracy zawodowe;j.

Uczestnik stosuje poznane metody tworzenia formut, analizowania danych oraz przygotowywania zestawien i raportéw, dzieki czemu
moze wykonywac zadania zwigzane z opracowywaniem informacji w sposéb bardziej uporzadkowany i efektywny. Zdobyte kompetencije
pozwalajg na usprawnienie codziennej pracy z arkuszami kalkulacyjnymi, ograniczenie liczby btedéw w analizie danych oraz zwiekszenie
efektywnosci realizacji zadarh wymagajacych pracy z danymi.

Kryteria weryfikacji:

e poprawne wykonanie zadania praktycznego polegajacego na analizie danych w arkuszu Excel
e przygotowanie zestawienia lub raportu z wykorzystaniem poznanych funkcji programu

¢ zastosowanie funkciji i narzedzi programu Excel w éwiczeniu praktycznym

e poprawne rozwigzanie zadania problemowego z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego

Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi

Potwierdzenie osiggniecia efektu ustugi nastepuje na podstawie wykonania przez uczestnikédw zadan praktycznych realizowanych
podczas szkolenia. Weryfikacja obejmuje rozwigzanie éwiczen polegajacych na analizie danych, tworzeniu formut oraz przygotowaniu
zestawien w arkuszu kalkulacyjnym.

Uczestnicy wykonujg zadania oparte na przyktadowych danych oraz studiach przypadkéw, ktére wymagajg zastosowania poznanych
funkciji i narzedzi programu Excel. Ocena osiggniecia efektu ustugi nastepuje poprzez sprawdzenie poprawnosci wykonanych éwiczen
oraz sposobu zastosowania poznanych metod pracy w arkuszu.

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 walidacji?

TAK



Program

Modut 1. Skréty klawiszowe w Excelu

Skréty do poruszania sie po arkuszu, skréty do przegladania arkusza, skroty dostepu do najwazniejszych narzedzi programu, skréty
dotyczace wprowadzania danych i formut, skroty zwigzane z zaznaczaniem zakreséw komoérek.

Modut 2. Sortowanie i filtrowanie danych

Sortowanie danych z wykorzystaniem okna ,Sortowanie”, sortowanie wielopoziomowe, sortowanie wedtug koloréw komérek i czcionek.
Filtrowanie liczb, tekstéw oraz dat. Filtrowanie wedtug zakreséw wartosci, warunkéw tekstowych oraz przedziatéw dat. Stosowanie filtréw
z wieloma warunkami jednoczesnie. Wykorzystanie znakdw specjalnych (*, ?). Filtrowanie danych z uzyciem fragmentatoréw oraz osi
czasu.

Modut 3. Referencje w formutach

Powtdrzenie zasad dziatania referencji w Excelu. R6znice pomiedzy referencjg wzgledng, bezwzgledng i mieszang. Stosowanie znaku ,$”
w adresach komorek. Wykorzystanie odpowiednich typéw odwotan w praktycznych obliczeniach.

Modut 4. Funkcje analizy danych

Budowa i zastosowanie funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO. Wyszukiwanie danych w tabelach. Wykorzystanie funkcji do wyboru wtasciwej
wartosci z wielu mozliwosci oraz do okreslania przedziatéw liczbowych. Zastosowanie funkcji podsumowujacych: LICZ.JEZELI,
SUMA.JEZELI. Praca z funkcjami z wieloma warunkami: LICZ.WARUNKI, SUMA.WARUNKOW.

Modut 5. Formatowanie warunkowe

Formatowanie komérek na podstawie wartosci liczbowych, tekstowych i dat. Wyréznianie duplikatéw oraz najwiekszych i najmniejszych
wartosci. Stosowanie paskéw danych, skal koloréw oraz ikon. Zarzgdzanie regutami formatowania warunkowego z wykorzystaniem
menedzera regut. Edycja, usuwanie i zmiana zakreséw formatowania.

Modut 6. Funkcje logiczne

Wartosci logiczne w Excelu i ich zastosowanie w funkcjach. Budowa i zastosowanie funkcji JEZELI, ORAZ oraz LUB. Wykorzystanie funkcji
sprawdzajgcych typ danych, m.in. CZY.TEKST, CZY.LICZBA, CZY.PUSTA. Zagniezdzanie funkcji JEZELI w bardziej ztozonych warunkach.

Modut 7. Tekst jako kolumny

Dzielenie danych tekstowych na kolumny z uzyciem ogranicznikow oraz statej szerokosci. Wybor wtasciwych separatoréow. Zmiana
formatéw danych podczas podziatu kolumn. Rozwigzywanie typowych probleméw z danymi: liczby zapisane jako tekst, daty zapisane
jako tekst, znikajgce zera na poczatku liczb, nieprawidtowe znaki minus.

Modut 8. Praca z datami w Excelu

Zasady zapisu dat i czasu w Excelu. Formatowanie dat. Funkcje operujace na datach i czasie: DZIEN.ROBOCZY, DNI.ROBOCZE, DZIEN,
MIESIAC, ROK, DATA, DZIEN.TYG, DZIS, TERAZ. Wykonywanie obliczen na datach.

Modut 9. Grupowanie danych

Reczne grupowanie i rozgrupowywanie danych w wierszach i kolumnach. Tworzenie wielopoziomowego konspektu danych.
Automatyczne grupowanie danych z wykorzystaniem funkcji autokonspektu.

Modut 10. Sumy czesciowe

Wykorzystanie narzedzia ,Sumy cze$ciowe” do automatycznego podsumowywania danych. Tworzenie zagniezdzonych sum czesciowych.
Stosowanie réznych funkcji podsumowujgcych (np. suma, licznik, srednia).

Modut 11. Tabele przestawne

Przygotowanie danych do analizy. Tworzenie tabeli przestawnej. Praca z polami i obszarami tabeli przestawnej (wiersze, kolumny,
wartosci, filtr raportu). Analiza danych z wykorzystaniem ustawien pdl. Pokazywanie wartosci jako procenty lub réznice. Grupowanie dat,
liczb i tekstéw. Tworzenie wykreséw przestawnych.

Modut 12. Ochrona danych w Excelu



Ustawienia ochrony komérek i arkuszy. Ochrona arkusza przed zmiang zawartosci. Ochrona z mozliwoscig filtrowania i formatowania
danych. Ochrona catego pliku. Zabezpieczenie pliku przed otwarciem lub nadpisaniem.

Modut 13. Tworzenie i modyfikowanie wykresow

Tworzenie wykreséw od podstaw. Praca z oknem ,Wybieranie zrédta danych”. Dodawanie i edycja serii danych. Zmiana typéw wykresow.
Tworzenie wykreséw tgczonych. Wykorzystanie osi pomocniczej. Formatowanie osi i etykiet danych. Tworzenie wykreséw
skumulowanych.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 2

Przedmiot / Data realizacji Godzina Godzina . . Forma
L Prowadzacy . . | . Liczba godzin i
temat zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia stacjonarna

Filtrowanie,

sortowanie,

- 26-05-2026 09:00 16:00 07:00 Tak
formuty,

formatowanie
warunkowe

Tekst

jako kolumny,
daty,

grupowanie, - 27-05-2026 09:00 16:00 07:00 Tak
tabele

przestawne,
wykresy

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 090,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1090,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 68,13 PLN

Koszt osobogodziny netto 68,13 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 0



Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy szkolenia otrzymujg materiaty dydaktyczne umozliwiajgce utrwalenie zdobytej wiedzy oraz samodzielne wykonywanie éwiczen
po zakonczeniu szkolenia. Materiaty obejmujg w szczegdlnosci:

e materiaty szkoleniowe w formie elektronicznej

e prezentacje omawiajgce zagadnienia poruszane podczas szkolenia

¢ pliki Excel zawierajgce ¢wiczenia praktyczne

e zestawy zadan do samodzielnego wykonania

e instrukcje krok po kroku dotyczgce wykonywania poszczegdlnych operacji w programie Excel

Materiaty majg charakter praktyczny i umozliwiajg utrwalanie umiejetnos$ci poprzez samodzielng prace z arkuszami kalkulacyjnymi.

Warunki uczestnictwa

0d uczestnikdw oczekuje sie podstawowej znajomosci obstugi komputera oraz podstawowych funkcji programu Microsoft Excel, w
szczegdlnosci pracy z arkuszem, wprowadzania danych oraz wykonywania prostych obliczen.

Szkolenie przeznaczone jest dla 0séb, ktére posiadajg podstawowe doswiadczenie w pracy z programem Excel i chcg rozwija¢ swoje
umiejetnosci na poziomie Sredniozaawansowanym.

Warunki techniczne

Do udziatu w szkoleniu wymagane jest:

¢ komputer lub laptop z zainstalowanym programem Microsoft Excel (zalecana wersja 2016 lub nowsza)
¢ dostep do stabilnego tacza internetowego w przypadku realizacji szkolenia w formie online

e mozliwo$¢ otwierania i zapisywania plikéw w formacie arkusza kalkulacyjnego

¢ dostep do materiatéw szkoleniowych przekazanych uczestnikom w formie elektronicznej

Uczestnik powinien posiada¢ podstawowa umiejetnos¢ obstugi komputera oraz korzystania z oprogramowania biurowego.

Adres

ul. marsz. J6zefa Pitsudskiego 43
50-032 Wroctaw

woj. dolnoslaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

Maciej Wienke



o E-mail maciej.wienke@excellent.edu.pl

‘ \ Telefon (+48) 534 232 148



