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Kurs Excel sredniozaawansowany -
formuty, tabele przestawne, wykresy i
bezpieczna praca z danymi/

Numer ustugi 2026/03/31/30963/3452138

& Ustuga szkoleniowa

[ zdalna w czasie rzeczywistym
®© 24:00h

5 20.08.2026 do 07.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

3 240,00 PLN brutto
3240,00 PLN netto
135,00 PLN brutto/h
135,00 PLN netto/h
183,33 PLN cena rynkowa @

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

e pracownicy biurowi, administracyjni, finansowi, ksiegowi, kadrowi,
sprzedazowi i logistyczni, ktérzy korzystajg z programu Excel w

codziennej pracy,

e analitycy, specjalisci oraz osoby przygotowujgce raporty, zestawienia i

analizy danych,

* wiasciciele firm i osoby prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza, ktére
chca usprawni¢ cyfrowg organizacje danych i raportowanie,

e osoby posiadajgce podstawowg znajomos$¢ Excela i chcace rozwingc

umiejetnosci do poziomu $redniozaawansowanego.

Ustuga jest dostepna dla wszystkich zainteresowanych — zaréwno oséb

wszystkich operatoréw.

indywidualnych, jak i kierowanych przez urzedy, firmy, instytucje oraz

Moga w niej uczestniczy¢ takze osoby z programoéw regionalnych, w tym

m.in.

- Kierunek - Rozwéj WUP Torun

- Ustugi rozwojowe wojewoddztwa slaskiego

- Matopolski pociag do kariery — sezon 1,

- Nowy start w Matopolsce z EURESem

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 20



Data zakornczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje do samodzielnego i efektywnego wykorzystywania programu Excel w pracy biurowej i analityczne;j,
w szczegolnosci do tworzenia formut, porzagdkowania, zabezpieczania i analizowania danych, budowania tabel i
wykreséw przestawnych oraz przygotowywania cyfrowych raportéw ograniczajgcych btedy, czas pracy i zuzycie papieru.

17-08-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

24

Certyfikat systemu zarzagdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Charakteryzuje zasady adresowania
wzglednego, bezwzglednego i
mieszanego oraz hazywania zakresow
w Excelu.

Rozréznia funkcje matematyczne,
logiczne, tekstowe oraz funkcje
wyszukiwania i odwotan stosowane w
arkuszu kalkulacyjnym.

Charakteryzuje zasady sortowania,
filtrowania, walidacji danych oraz
udostepniania skoroszytu.

Charakteryzuje zasady ochrony danych,

tworzenia wykresow, tabel

przestawnych i przygotowania arkusza

do wydruku.

Dobiera wtasciwe funkcje Excela do
obliczen i analizy danych w typowych
sytuacjach zawodowych.

Kryteria weryfikacji

rozréznia typy adresowania; identyfikuje
poprawne zastosowanie nazw
zakreséw; wskazuje poprawny zapis
odwotan w formule

definiuje przeznaczenie podstawowych
grup funkgji; rozréznia funkcje JEZELI,
ORAZ, LUB, SUMA.JEZELI,
WYSZUKAJ.PIONOWO, INDEKS,
PODAJ.POZYCJE; wskazuje poprawne
zastosowanie funkcji do opisanego
problemu

rozréznia rodzaje sortowania i
filtrowania; identyfikuje zastosowanie
walidacji danych; wskazuje poprawne
zasady wspétdzielenia i kontroli zmian

rozréznia sposoby ochrony komérek,
arkuszy i skoroszytow; wskazuje
elementy poprawnie zbudowanego
wykresu i tabeli przestawnej;
identyfikuje ustawienia wydruku
arkusza

dobiera wlasciwa funkcje do opisu
zadania; wskazuje poprawna sktadnie
rozwigzania; wybiera prawidtowy wynik
dziatania formuty

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Dobiera poprawny sposéb organizacji
danych z wykorzystaniem sortowania,
filtrowania i walidacji danych.

Dobiera rozwigzania do tworzenia
wykresow, tabel przestawnych i
czytelnych raportéw cyfrowych.

Dobiera poprawne ustawienia ochrony
danych, udostepniania arkuszy i

przygotowania dokumentu do wydruku

lub dystrybuciji elektroniczne;j.

Ocenia znaczenie rzetelnosci,

poprawnosci i porzadku danych w pracy

indywidualnej i zespotowe;j.

Uzasadnia wybér bezpiecznych i

etycznych sposobéw pracy z danymi w

srodowisku cyfrowym.

Ocenia zasadno$¢ stosowania
elektronicznego raportowania i
ograniczania wydrukéw w codziennej
pracy.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty

Kryteria weryfikacji

wybiera wtasciwe narzedzie do
uporzadkowania danych; wskazuje
poprawne kryteria filtrowania;
identyfikuje prawidtowe ustawienia
walidacji danych dla podanego
przypadku

wskazuje poprawny typ wykresu do
rodzaju danych; dobiera wtasciwy uktad
tabeli przestawnej; identyfikuje
poprawne elementy raportu
elektronicznego

wskazuje wtasciwy sposob
zabezpieczenia danych; dobiera
ustawienia kontroli zmian; wybiera
poprawne ustawienia obszaru wydruku,
nagtéwka, stopki i podziatu stron

wskazuje skutki btednej organizacji
danych; identyfikuje poprawne praktyki
zapewniajace jakos¢ danych; wybiera
rozwigzania wspierajgce
odpowiedzialng prace z arkuszem

rozréznia dziatania zwiekszajace
bezpieczenstwo danych; wskazuje
poprawne zasady ograniczania dostepu
do informac;ji; wybiera rozwigzania
zgodne z dobrymi praktykami pracy
cyfrowej

wskazuje korzysci cyfrowego obiegu
danych; rozréznia sytuacje, w ktérych
raport elektroniczny zastepuje wydruk;
wybiera rozwigzania ograniczajace
zuzycie papieru i czasu pracy

Zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Korzysci dla uczestnika

¢ uczestnik uporzadkuje i rozwinie praktyczne kompetencje cyfrowe potrzebne w pracy biurowej, administracyjnej i analityczne;j,
* nauczy sie szybciej przygotowywac zestawienia, raporty i analizy danych,

e zwiekszy doktadnos$¢ pracy dzieki poprawnemu stosowaniu formut, walidacji danych i mechanizméw kontroli,

e pozna sposoby bezpiecznego udostepniania i ochrony danych w arkuszach,

e nauczy sie tworzyé¢ czytelne wizualizacje i raporty elektroniczne,

e ograniczy czas pracy oraz liczbe btedéw przy jednoczesnym zmniejszeniu potrzeby drukowania dokumentow,

¢ po ukonczeniu szkolenia bedzie gotowy do samodzielnego wykorzystania Excela w codziennych zadaniach zawodowych.

Dlaczego warto skorzystaé z naszej ustugi:
Kompleksowa wiedza teoretyczna i praktyczna:

e Szkolenie obejmuje wszystkie kluczowe aspekty zwigzane z zaawansowanym wykorzystaniem programu Excel. Uczestnicy poznaja
zaréwno podstawowe, jak i zaawansowane funkcje Excela, w tym tworzenie formut, analizowanie danych za pomoca tabel
przestawnych, oraz profesjonalne formatowanie i sortowanie danych. Dzieki temu uczestnicy zyskaja petne przygotowanie do
samodzielnej pracy z danymi.

Praktyczne umiejetnosci:

e Program szkolenia nastawiony jest na praktyczne ¢wiczenia i case studies, co pozwala uczestnikom na natychmiastowe zastosowanie
zdobytej wiedzy w praktyce. Praktyczne podej$cie gwarantuje, ze uczestnicy beda gotowi do efektywnej pracy z Excelem od razu po
ukonczeniu szkolenia.

Interaktywna forma zdalna:

¢ Szkolenie odbywa sie w formie zdalnej, w czasie rzeczywistym, za pomocg platformy Zoom. Umozliwia to uczestnictwo z dowolnego
miejsca, oszczedzajac czas i koszty zwigzane z dojazdami. Interaktywne sesje wideo, wspotdzielenie ekranu i chat pozwalajg na
aktywny udziat i biezgcg komunikacje z prowadzgacymi oraz innymi uczestnikami.

Godziny realizacji szkolenia:

e Szkolenie obejmuje 24 godziny edukacyjne tj. 18 godzin zegarowych (zajecia teoretyczne - 6 godzin edukacyjnych, zajecia praktyczne - 18
godzin edukacyjnych)

e Kazda godzina szkolenia obejmuje 45 minut.

¢ walidacja wliczona jest w czas trwania ustugi

Metody pracy:

e Zajecia prowadzone sg metodg éwiczeniowg, potgczong z rozmowg na zywo oraz wspétdzieleniem ekranu. Warunkiem niezbednym
do osiaggniecia celu szkolenia jest samodzielne wykonanie wszystkich ¢wiczen zadanych przez trenera.

Przerwy:
* Przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.

Doswiadczeni prowadzacy:



¢ Informacje o osobach prowadzacych szkolenie, w tym imiona, nazwiska, kwalifikacje oraz doswiadczenie, zostang podane na 6 dni
przed rozpoczeciem szkolenia, zgodnie z wymogami regulaminu BUR. Trenera prowadzacy ustuge oraz bedzie posiadata
doswiadczenie zawodowe zdobyte nie wczesniej niz 5 lat lub kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg wprowadzenia
szczeg6towych danych dotyczacych oferowanej ustugi.

Harmonogram szkolenia:

Szczegoétowy harmonogram zajeé, uwzgledniajgcy podziat na dni i godziny oraz przerwy, zostanie ustalony i uzupetniony na 6 dni przed
rozpoczeciem szkolenia, zgodnie z regulaminem BUR. Bedzie on dostosowany do preferencji czasowych uczestnikow.

e Szkolenie moze by¢ realizowane zaréwno raz jaki i kilka razy w tygodniu w trybie dziennym, umozliwiajac intensywna nauke i
skoncentrowane zajecia lub popotudniowym, co pozwala uczestnikom z innymi obowigzkami dostep do wartosciowej edukac;ji.

¢ Dodatkowo, istnieje opcja organizacji zaje¢ w formie weekendowej, co sprawia, ze szkolenie staje sie bardziej elastyczne i
dostosowane do réznych harmonogramdéw zycia.

e w zwigzku z powyzszym nie wskazano szczegétowego harmonogramu - jestesmy gotowi dostosowac sie do potrzeb catej grupy
zapisanych os6b, tworzgc harmonogram, ktéry uwzgledni zréznicowane preferencje czasowe uczestnikdw.

e Harmonogram szkolenia moze ulega¢ nieznacznemu przesunieciu czasowemu, zaleznie od czasu potrzebnego na wykonanie
poszczegdlnych éwiczen i zdolnos$ci przyswajania materiatu przez uczestnikéw, zgodnie z ich indywidualnym tempem nauki

Dostepnos¢ kurs do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami

¢ Wsparcie techniczne: Zapewniamy wsparcie techniczne dla uczestnikéw, ktérzy mogg potrzebowaé pomocy w obstudze platformy

¢ szkoleniowej lub dostepu do materiatéw.

¢ Sesje Q&A: sesje pytan i odpowiedzi, gdzie uczestnicy mogg zadawac pytania w czasie rzeczywistym, rowniez poprzez czat tekstowy,
¢ co jest pomocne dla oséb, ktére moga mie¢ trudnosci z komunikacjg werbalna.

¢ platforma ZOOM, na ktérej prowadzone jest szkolenie, jest zgodna z miedzynarodowymi standardami dostepnosci,

e takimi jak WCAG 2.1.

¢ elastyczny harmonogram szkolenia, aby dostosowa¢ tempo nauki do indywidualnych mozliwosci uczestnikow.

Certyfikat ukonczenia:

¢ Po ukonczeniu szkolenia uczestnicy otrzymuja certyfikat potwierdzajgcy nabycie kompetencji w zakresie zaawansowanego
korzystania z programu Excel. Certyfikat ukoriczenia kursu jest wydawany na podstawie § 23 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji i
Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175).

Program
1. Formuty

 podstawowe i najczesciej wykorzystywane funkcje: SUMA, MAX, MIN, SREDNIA,

¢ zasady tworzenia i edytowania formut w arkuszu kalkulacyjnym,

¢ adresowanie wzgledne i bezwzgledne,

 zastosowanie funkcji logicznej JEZELI w praktycznych zadaniach,

e ¢wiczenia utrwalajgce poprawne budowanie formut i ograniczanie btedéw w obliczeniach.

2. Zaawansowane formuty

 funkcje wyszukiwania i odwotan: WYSZUKAJ.PIONOWO, INDEKS, PODAJ.POZYCJE,

* funkcje matematyczne, w tym SUMA.JEZELI,

« funkcje logiczne: JEZELI, ORAZ, LUB,

¢ funkcje tekstowe wykorzystywane do porzadkowania i przetwarzania danych,

e praktyczne zastosowanie zaawansowanych formut w pracy z zestawieniami i analiza danych.

3. Reczne i automatyczne przypisywanie nazw zakresom komérek — profesjonalne adresowanie bezwzgledne

e reczne przypisywanie nazw zakresom komorek,

e automatyczne tworzenie nazw zakresoéw,

¢ wykorzystanie nazw w celu uporzadkowania pracy z arkuszem,

¢ profesjonalne adresowanie bezwzgledne w bardziej rozbudowanych arkuszach,
e zastosowanie nazw zakreséw w formutach i analizie danych.

4. Zagniezdzanie funkcji

¢ zasady taczenia funkcji w jednej formule,
¢ budowanie bardziej ztozonych konstrukcji obliczeniowych,



wykorzystanie zagniezdzania funkcji w zadaniach wymagajgcych wielu warunkéw i odwotan,
analiza poprawnosci rozbudowanych formut,
¢wiczenia praktyczne z wykorzystaniem funkcji zagniezdzonych.

5. Nazywanie komérek, zaawansowana praca z komérkami nazwanymi

zakresy widocznos$ci nazw,

odwotywanie sie do nazw z innych arkuszy,

wykorzystanie menedzera nazw,

nazywanie powiekszajgcych sie zakresow,

organizacja i porzagdkowanie pracy z rozbudowanymi arkuszami oraz wiekszymi zbiorami danych.

6. Formatowanie warunkowe

zastosowanie formatowania warunkowego do analizy danych,

tworzenie regut wyrézniajacych wartosci, btedy, odchylenia i powtarzalne wzorce,
poprawa czytelnosci zestawier i raportéw,

wykorzystanie formatowania warunkowego w codziennej pracy biurowej i analitycznej,
éwiczenia praktyczne z przygotowywania przejrzystych arkuszy.

7. Sortowanie danych i filtry

sortowanie zaawansowane,

autofiltr niestandardowy,

filtr zaawansowany,

porzadkowanie danych wedtug okreslonych kryteriéw,
przygotowanie danych do dalszej analizy i raportowania.

8. Walidacja danych - sprawdzanie poprawnosci danych

zasady ograniczania btedéw przy wprowadzaniu danych,

tworzenie regut walidacji danych,

kontrola poprawnosci wpisywanych informacji,

wykorzystanie walidacji w organizacji pracy z arkuszami,

zastosowanie walidacji w procesach wspierajacych jako$é danych i sprawnos¢ pracy cyfrowej.

9. Udostepnianie skoroszytu

zarzadzanie zmianami w udostepnionym skoroszycie,

rejestrowanie zmian,

wiaczanie zmian,

zatwierdzanie zmian,

organizacja wspotpracy przy pracy na wspdlnych plikach i dokumentach.

. Ochrona danych

ochrona komorek, skoroszytéw i arkuszy,

typowe scenariusze ustawiania zabezpieczen,

ograniczanie dostepu do wybranych danych i elementéw arkusza,

dobre praktyki bezpiecznej pracy z danymi w srodowisku cyfrowym,

rozwigzania wspierajgce bezpieczenstwo informacji i odpowiedzialne zarzadzanie dokumentami.

. Wizualizacja danych czyli praca z wykresami

podstawowe typy wykreséw,

okreslanie zrodet danych do wykreséw,

formatowanie wykresoéw,

dobér sposobu prezentacji danych do celu analizy,

przygotowanie czytelnych i estetycznych wizualizacji wspierajgcych raportowanie.

. Analiza danych czyli tabele przestawne i wykresy przestawne

tworzenie tabel przestawnych i wykresow przestawnych,

filtrowanie i sortowanie w tabelach przestawnych,

grupowanie danych w tabelach przestawnych, w tym grupowanie wedtug czasu, liczb i tekstu,
wykorzystanie tabel przestawnych do analizy wiekszych zbioréw danych,



e przygotowanie syntetycznych zestawien i raportéw analitycznych.
13. Rozwiazanie problemu z wydrukiem arkusza

¢ ustawienia wydruku arkusza,
¢ tworzenie nagtéwka i stopki,
e ustawienia obszaru wydruku,

e podziat stron do wydruku,
e przygotowanie arkuszy do czytelnej prezentacji w formie papierowej i elektronicznej, z uwzglgednieniem rozwigzan wspierajgcych

ograniczanie zbednych wydrukéw.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 0

. Data realizacji Godzina Godzina . .
Przedmiot / temat Prowadzacy L . ; . Liczba godzin
zajeé rozpoczecia zakoriczenia
Brak wynikéw.
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 240,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3240,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 135,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 135,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



Uczestnicy otrzymuja materiaty szkoleniowe w formie elektronicznej, w tym materiaty do ¢wiczen oraz pliki robocze wykorzystywane
podczas zaje¢

ewentualnie materiaty szkoleniowe w formie nagran z zajeé¢ beda udostepnione uczestnikom na 5 dni po zakoriczeniu szkolenia.

Nagrania umozliwig powrét do przekazywanych informacji, ktére pojawity sie podczas realizacji ustugi, co zapewni petng dostepnosé
szkolenia dla kazdego zainteresowanego uczestnika, w tym oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

W celu otrzymania dostepu do materiatéw, konieczne jest posiadanie aktywnego adresu poczty elektronicznej z domeng @gmail.com

Warunki uczestnictwa

Uczestnik powinien posiadac:

e podstawowa znajomos$¢é obstugi komputera,
e podstawowa znajomos$¢ programu Excel,
e gotowos¢ do aktywnego udziatu w éwiczeniach praktycznych podczas zaje¢.

Informacje dodatkowe

Podczas szkolenia obowigzkowe jest korzystanie z kamery internetowej przez uczestnikow.

Podstawa do rozliczenia ustugi jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich uczestnikéw oraz
zastosowanego narzedzia. Warunkiem ukoriczenia szkolenia jest obecno$¢ na min. 80% zaje¢ potwierdzona raportem z logowan.

Zawarto umowe WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek - Rozwoj

»Matopolski pociag do kariery — sezon 1" i projektu ,Nowy start w Matopolsce z EURESem” zostat obustronnie podpisany regulamin
wspétpracy i rozliczenia ustug z wykorzystaniem elektronicznym bonéw szkoleniowych w ramach projektu.

Warunki techniczne

Warunki techniczne szkolenia na platformie Zoom:

1. Sprzet komputerowy:
e Wymagany komputer z dostepem do internetu wraz z kamerg oraz kamera.

2. Przegladarka internetowa
e Zalecane przegladarki: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari.

3. Stabilne potaczenie internetowe:

4. Platforma Zoom:
¢ Konieczne pobranie i zainstalowanie najnowszej wersji aplikacji Zoom przed szkoleniem.
e Aktywne konto Zoom (mozliwo$¢ utworzenia bezptatnego konta).

5. Dzwiek i stuchawki:
e Zalecane uzycie stuchawek z mikrofonem dla lepszej jakosci dZzwieku.
e Sprawdzenie dziatania dZwieku przed rozpoczeciem szkolenia.

6. Przygotowanie przed sesja:
e Testowanie sprzetu i potgczenia przed planowanym szkoleniem.
e Zapewnienie cichego miejsca pracy dla minimalizacji zaktécen.

7. Zaplanowane przerwy:
¢ Uwzglednienie krétkich przerw w grafiku dla odpoczynku uczestnika

Zapewnienie powyzszych warunkéw technicznych umozliwi ptynny przebieg szkolenia na platformie Zoom, zminimalizuje zaktécenia i
zagwarantuje efektywng interakcje miedzy prowadzgcym a uczestnikiem



Kontakt

ﬁ E-mail a.wrobel@kursor.edu.pl

Telefon (+48) 535170 007
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