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Kurs Microsoft Excel — poziom srednio
zaawansowany
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Kk KKKk 47/5 & Ustuga szkoleniowa

207 ocen mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalng w czasie

rzeczywistym)
23] Zajecia grupowe
® 16:00h
5 26.10.2026 do 27.10.2026

Informacje podstawowe

921,27 PLN brutto
749,00 PLN netto
57,58 PLN brutto/h
46,81 PLN netto/h
183,33 PLN cena rynkowa @

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Kierunek - Rozwoj, Matopolski Pociag do kariery, Zachodniopomorskie
Identyfikatory projektow Bony Szkoleniowe, Nowy start w Matopolsce z EURESEM, Regionalny

Fundusz Szkoleniowy Il

Szkolenie jest przeznaczone dla 0séb, ktére znajg podstawy Excela i
wykorzystujg arkusze w codziennej pracy. Skorzystajg z niego m.in.

dziatow, ktérzy chca sprawniej porzgdkowac, analizowacé i prezentowac

Grupa docelowa ustugi pracownicy administracji, sprzedazy, finansow, HR, logistyki i innych
dane.

Minimalna liczba uczestnikéw 5

Maksymalna liczba uczestnikow 15

mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalng w czasie

Forma prowadzenia ustugi .
rzeczywistym)

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

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Po szkoleniu uczestnik bedzie potrafit samodzielnie przygotowac i uporzadkowaé dane w Excelu, stosowa¢ funkcje do

obliczen i wyszukiwania informaciji, sortowac i filtrowac zestawienia oraz tworzy¢ wykresy i tabele przestawne. Bedzie



réwniez umiat wykorzysta¢ narzedzia danych i formatowanie warunkowe oraz przygotowaé czytelny arkusz do
prezentacji lub wydruku.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji
Uczestnik rozréznia narzedzia Wskazuje przeznaczenie nazw

formatowania i zarzadzania danymi w zdefiniowanych oraz narzedzia Test teoretyczny
programie Excel. Wyczysé.

Uczestnik dobiera funkcje programu Rozréznia funkcje matematyczne,

Test teoretyczn
Excel do okreslonych typow obliczen. statystyczne, logiczne i tekstowe. yezny

Wskazuje zasady sortowania jedno- i
Uczestnik charakteryzuje narzedzia ) y J

. N wielopoziomowego oraz filtrowania Test teoretyczny
analizy i prezentacji danych.
danych.
Uczestnik identyfikuje zasady tworzenia Wskazuje zastosowanie tabel i

. PR I . Test teoretyczny
zestawien, raportow i wizualizacji. wykreséw przestawnych.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetencji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
Zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektow uczenia sie?

TAK

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 walidac;ji?

TAK

Program

Szkolenie odbywa sie w formie zdalnej w czasie rzeczywistym.
Walidacja poprzez test teoretyczny zostanie przeprowadzona w pierwszych 20 minutach oraz ostatnich 20 minutach szkolenia.

Czas trwania szkolenia: 2 dni — 16 godzin



Liczba godzin teoretycznych: 2
Liczba godzin praktycznych: 14
Metody interaktywne i aktywizujgce:

. Metoda warsztatowa — samodzielna praca uczestnikéw na kazdym etapie szkolenia
. Cwiczenia praktyczne na realnych danych

. Metoda problemowa — rozwigzywanie rzeczywistych probleméw

. Praca projektowa — mini-projekty modutowe

. Demonstracja trenera i odtwarzanie krok po kroku

. Dyskusja moderowana i wymiana doswiadczen

N o b ON =

. Samodzielna praca z biezgcym feedbackiem
Program szkolenia - zakres tematyczny:
1. Zarzadzanie danymi w arkuszach

. Ustawienia czcionek oraz wyréwnania

. Formaty liczbowe (ogdlne, liczbowe, walutowe, ksiegowe, data, czas, procentowe, tekstowe)
. Obramowanie i cieniowanie komérek

. Scalanie komérek

. Style komdrek

. Narzedzie Wyczys$¢ (wszystko, formaty, zawarto$¢, komentarze i notatki, hiperlinki)

. Wklejanie specjalne (wartosci, formuty, transpozycja, formatowanie)

. Wypetnianie serig danych

. Malarz formatéw

. Nazwy zdefiniowane
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2. Funkcje w programie Excel

1. Budowa funkcji (sktadnia, argumenty obowigzkowe i opcjonalne)

2. Adresowanie wzgledne, bezwzgledne i mieszane

. Funkcje matematyczne (ILOCZYN, SEKWENCJA, SUMA, SUMA.JEZELI, SUMA.WARUNKOW, SUMY.CZESCIOWE, ZAOKR, ZAOKR.DOL,
ZAOKR.GORA)

. Funkcje statystyczne (LICZ.JEZELI, LICZ.WARUNKI, MAX, MIN, SREDNIA, SREDNIA.JEZELI, SREDNIA.WARUNKOW)

. Funkcje logiczne (JEZELI, JEZELI.BLAD, JEZELI.ND, LUB, ORAZ, WARUNKI)

. Funkcje wyszukiwania i adresu (WYSZUKAJ.PIONOWO, X.WYSZUKAJ)

. Funkcje daty i czasu (DATA, DATA.ROZNICA, DNI.ROBOCZE, DZIEN, DZIEN.ROBOCZY, DZIEN.TYG, DZIS, MIESIAC, ROK, TERAZ)

. Funkcje tekstowe (Dt, FRAGMENT.TEKSTU, LEWY, LITERY.MALE, LITERY.WIELKIE, PODZIEL. TEKST, PRAWY, TEKST, TEKST.PO,
TEKST.PRZED, USUN.ZBEDNE.ODSTEPY, Z.WIELKIEJ.LITERY, Zt ACZ. TEKST, ZNAJDZ)
9. Rozlewanie sie formut i btgd #ROZLANIE!

10. Zagniezdzanie funkcji

11. Inspekcja formut (Sprawdzanie btedéw, Szacuj formute)

w
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3. Sortowanie i filtrowanie danych

1. Sortowanie jedno i wielopoziomowe

2. Zmiana kolejnosci sortowania oraz tworzenie list niestandardowych
3. Sortowanie i filtrowanie po kolorze czcionki i wypetnienia

4. Filtrowanie z uzyciem wyszukiwarki i symboli wieloznacznych

5. Uzywanie filtrow tekstu, liczb, dat oraz Autofiltru niestandardowego

4. Praca z wykresami

. Tworzenie i przenoszenie wykreséw

. Modyfikowanie i formatowanie elementéw wykresu
. Zmiana zakresu danych na wykresie

. Style, uktady i kolory wykresu

. Szablony wykresu

. Wykresy kombinowane

. Filtrowanie wykresu

. Oméwienie karty Projekt wykresu i Formatowanie

0N O WON =

5. Tabele i wykresy przestawne



. Wstep do tworzenia tabel przestawnych
. Grupowanie danych

. Ustawienia pola warto$ci i format liczb

. Style i opcje stylu tabel przestawnych

Sumy czesciowe, koncowe i uktad raportu

. Odswiezanie raportu i zmiana Zrédta danych
. Strony filtru raportu

. Tworzenie wykreséw przestawnych
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6. Narzedzia danych

. Znajdz i zaznacz oraz Zamien
. Tekst jako kolumny

. Poprawnos¢ danych

. Usun duplikaty

. Wypetnianie btyskawiczne

. Import danych z plikéw tekstowych/CSV
. Import danych z sieci Web
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7. Formatowanie warunkowe

1. Reguty wyrézniania komérek
2. Reguty pierwszych/ostatnich
3. Paski danych, skale koloréw, zestawy ikon

. Sortowanie i filtrowanie w tabelach przestawnych

. Zmiana typow podsumowan oraz pokazywanie wartosci jako

4. Tworzenie wtasnych formut formatowania warunkowego

5. Menadzer regut formatowania warunkowego
8. Prezentacja danych i drukowanie

. Blokowanie okienek

. Linie siatki, pasek formuty, nagtéwki arkusza
. Komentarze i notatki

. Przygotowanie do druku

. Dodawanie nagtéwka i stopki

. Dopasowanie skalowania dokumentu
. Ustawianie Tytutéw wydruku
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. Ustawianie Obszaru wydruku

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 16

Przedmiot / Typ

Prowadzac
temat aktywnosci acy

- Walidacja -

em

Zarzadzani L Mateusz
. Zajecia

e danymi w

arkuszach

Ambroziak

. Widoki skoroszytu (Normalny, Podglad podziatu stron, Uktad strony)
. Zmiana marginesow, orientacji strony, wysrodkowania na stronie

Data
realizacji
zajeé

26-10-2026

26-10-2026

. Tworzenie niestandardowych obliczen za pomoca Pola obliczeniowego

. Podstawy importowania danych ze zrodet zewnetrznych — wstep do Power Query

Godzina
rozpoczecia

08:00

08:20

Godzina
zakonczenia

08:20

10:30

Liczba
godzin

00:20

02:10

Forma
stacjonarna

Tak

Tak



Przedmiot /
temat

-

@

Funkcje w
programie
Excel

@D

@

Sortowanie
i filtrowanie
danych

@D

@

Praca z
wykresami

@ns

Tabele i
wykresy
przestawne

Co- 10 B

[ 13

Narzedzia
danych

(L2 -

(1521014

Formatowa
nie
warunkowe

@D

=

Prezentacja
danychi
drukowanie

-

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Walidacja

Podsumowanie

Prowadzacy

Mateusz
Ambroziak

Mateusz
Ambroziak

Mateusz
Ambroziak

Mateusz
Ambroziak

Mateusz
Ambroziak

Mateusz
Ambroziak

Mateusz
Ambroziak

Data
realizacji
zajeé

26-10-2026

26-10-2026

26-10-2026

26-10-2026

26-10-2026

26-10-2026

27-10-2026

27-10-2026

27-10-2026

27-10-2026

27-10-2026

27-10-2026

27-10-2026

27-10-2026

Godzina
rozpoczecia

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

14:30

08:00

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

14:30

15:40

Godzina
zakonczenia

10:45

12:15

12:45

14:15

14:30

16:00

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

14:30

15:40

16:00

Liczba
godzin

00:15

01:30

00:30

01:30

00:15

01:30

02:30

00:15

01:30

00:30

01:30

00:15

01:10

00:20

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 16:00
w tym suma godzin zajeé 13:20
w tym suma godzin walidacji 00:40
w tym suma przerw 02:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 18:30
Cennik
r
Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustugg lub dostawa towaréw scisle zwigzana z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwosé skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug, jesli ustugaw
catosci jest finansowana ze srodkéw publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnie w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.
.
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 921,27 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 749,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 57,58 PLN
Koszt osobogodziny netto 46,81 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 16:00



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Mateusz Ambroziak

‘ ' Certyfikowany Trener Microsoft

Trener i konsultant specjalizujacy sie w Microsoft Excel. Power Query, PowerPoint oraz Canva. Od
2018 roku prowadzi szkolenia z programu Excel na poziomie podstawowym, $rednio
zaawansowanym i zaawansowanym, a od 2021 roku posiada tytut Microsoft Certified Trainer (MCT).
Posiada doswiadczenie zaréwno szkoleniowe, jak i biznesowe. Przed rozpoczeciem pracy
trenerskiej zwigzany byt z Grupg PZU, gdzie zajmowat sie m.in. zarzgdzaniem ofertami
produktowymi oraz wsparciem merytorycznym zespotéw. Dzieki temu podczas szkolen koncentruje
sie na praktycznym wykorzystaniu Excela w zadaniach wykonywanych w srodowisku biznesowym i
pracy z danymi.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

1. Zapewniamy autorskie materiaty szkoleniowe w PDF, obejmujace cze$¢ teoretyczng i praktyczna.
2. Uczestnicy otrzymuja pliki elektroniczne do ¢wiczen podczas szkolenia.
3. Po szkoleniu uczestnik otrzyma zaswiadczenie ukoriczenia szkolenia.

Warunki uczestnictwa

1. ptynna obstuga komputera;

2. znajomos¢ programu Microsoft Excel na poziomie podstawowym;

3. komputer z dostepem do Internetu, kamera, mikrofonem i gto$nikami;
4. minimalny poziom frekwenciji: 80%;

5. frekwencja potwierdzana raportami logowan.

Przy szkoleniach stacjonarnych stanowisko komputerowe z niezbednym oprogramowaniem zapewnia Expose.

Warunki techniczne

Tryb zdalny w czasie rzeczywistym:

Szkolenie realizowane jest za pomocag aplikacji MS Teams lub Zoom. Link umozliwiajgcy dotgczenie zostanie wystany przed
rozpoczeciem szkolenia.

Wymagania sprzetowe:

1. Komputer z dostepem do Internetu oraz pakiet Microsoft Office co najmniej 2021/2024/M365.
2. System operacyjny Microsoft Windows.

3. Aktualna przegladarka internetowa.

4. Gtosniki lub stuchawki.

5. Opcjonalnie drugi monitor lub dodatkowy ekran.

Przy szkoleniach stacjonarnych stanowisko komputerowe z niezbednym oprogramowaniem zapewnia Expose.



Adres

ul. Skierniewicka 10A
01-230 Warszawa

woj. mazowieckie

Budynek Adgar Renaissance Tower

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja

o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail ewelina.manka@expose.pl

Telefon (+48) 570 405 585

Ewelina Manka



