Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie: Excel zaawansowany 950,00 PLN brutto
950,00 PLN netto

Numer ustugi 2025/04/15/132672/2691565
m 11875 PLN brutto/h

cdubliacfa 118,75 PLN netto/h
APM GRUPA

SPOLKA Z

OGRANICZONA © zdalna w czasie rzeczywistym

ODPOWIEDZIALNOS & Ustuga szkoleniowa

ClA O 8h

B B 07.07.2025 do 07.07.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe
Identyfikator projektu Kierunek - Rozwoj
Sposéb dofinansowania wsparcie dla oséb indywidualnych

Szkolenie skierowane jest do:

e Specjalistéow ds. analiz danych, ktérzy chcag usprawnié¢ procesy
przetwarzania danych.

e Pracownikéw odpowiedzialnych za przygotowywanie raportéw i analiz
w arkuszach kalkulacyjnych.

e 0so6b, ktore chcg poszerzy¢ swojg wiedze o zaawansowane funkcje i
narzedzia dostepne w MS Excel.

e Kadry menedzerskiej chcacej lepiej zrozumieé wykorzystanie Excela w
zarzadzaniu danymi.

Grupa docelowa ustugi

Ustuga adresowana réwniez do uczestnikdw projektu ,Kierunek — Rozwoj.

Minimalna liczba uczestnikow 6

Maksymalna liczba uczestnikow 16

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 8

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



Cel

Cel edukacyjny

Po ukonczeniu szkolenia uczestnicy beda potrafili:

Stosowac zaawansowane narzedzia MS Excel do analizy danych, raportowania i automatyzacji pracy.
Tworzy¢ zaawansowane formuty, pracowac z tabelami przestawnymi i analizowa¢ duze zestawy danych.
Optymalizowadé procesy pracy, usprawniajgc organizacje danych oraz ich przetwarzanie.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Wiedza:

Wyjasnia zasady adresowania
wzglednego i bezwzglednego w arkuszu
kalkulacyjnym.

Opisuje funkcje logiczne i wyszukujace
stosowane w analizach danych.
Okresla metody ochrony arkusza i
zabezpieczania danych w skoroszycie.
Wymienia zaawansowane opcje
sortowania i filtrowania danych w MS
Excel.

Rozumie zastosowanie tabel
przestawnych w analizie danych.

Umiejetnosci:

Tworzy i formatuje tabele przestawne
zgodnie z wymaganiami analizy.
Stosuje funkcje zagniezdzone w
codziennej pracy z arkuszem.
Wykorzystuje narzedzia do filtrowania i
sortowania danych wedtug
niestandardowych kryteriéw.
Analizuje dane z wykorzystaniem
funkcji daty i czasu.

Uzywa funkcji tekstowych do
przetwarzania i poprawy jakosci
wprowadzanych danych.

Kryteria weryfikacji

Wyjasnia zasady adresowania komérek
w arkuszach kalkulacyjnych,
rozrézniajgc zastosowanie réznych
metod w praktyce. Omawia dziatanie
funkcji logicznych i wyszukujgcych oraz
ich zastosowanie w codziennej pracy.
Wskazuje techniki ochrony danych,
takie jak zabezpieczanie skoroszytéw i
blokowanie komérek. Identyfikuje
zaawansowane opcje filtrowania i
sortowania, a takze precyzyjnie
tltumaczy, jak tabele przestawne moga
by¢ wykorzystywane w analizach.

Projektuje tabele przestawne, grupujac i
sortujgc dane zgodnie z wymaganiami
analizy. Zagniezdza funkcje, aby
tworzy¢é kompleksowe formuty stuzace
do zaawansowanych obliczen.
Efektywnie wykorzystuje funkcje
tekstowe do przetwarzania danych,
rozdzielajac i taczac je zgodnie z
potrzebami raportu. Tworzy
harmonogramy przy uzyciu funkcji daty
i czasu, obliczajac réznice czasowe i
koricowe terminy. Stosuje
zaawansowane filtry niestandardowe,
umozliwiajac precyzyjne wyszukiwanie
danych w duzych zestawach.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Wywiad swobodny

Prezentacja

Analiza dowodéw i deklaraciji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Aktywnie wspiera zespot w
i i blemé i h
Kompetencje spoleczne: rozwua?zywanlu probleméw .zww)?anyc-
z analizg danych, przekazujac wiedze i
doradzajac najlepsze metody pracy. Dba

Analiza dowodéw i deklaraciji
o jakos$¢ zespotowych raportéw,

Dba o zgodnos$¢ analiz z wymaganiami
organizacyjnymi.

Optymalizuje procesy pracy zespotowej
dzieki zaawansowanym narzedziom
analitycznym.

Podejmuje dziatania wspierajace

zapewniajac ich zgodnos¢ z wytycznymi
organizacyjnymi i standardami.
Proponuje i wdraza usprawnienia w

, o . zmiany zwiekszajgce efektywnosé
wspotpracownikéw w przetwarzaniu

danych. L | .
L . . organizacji zadan, efektywnie
Angazuje sie w rozwigzywanie .
wykorzystujgc zaawansowane

probleméw analitycznych w zespole. Test teoretyczny

. T L. narzedzia Excela. Wykazuje
Wykazuje odpowiedzialnos¢ za L .. .
o ., , odpowiedzialnos¢ za zgodnos¢ dziatan
poprawnos¢ i rzetelno$¢ raportéw.

z polityka firmy, monitorujac ich
poprawnos¢ i spojnosc.

zespotu. Wspétpracuje w planowaniu i

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

Certyfikat otrzymany po ukonczeniu szkolenia zawiera szczegdtowe informacje dotyczace osiggnietych efektow
edukacyjnych przez uczestnika.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Certyfikat potwierdza, przeprowadzenie procesu walidacji zgodnie ze zdefiniowanymi dziataniami.

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

Certyfikat potwierdza, ze proces walidacji jest niezalezny od etapu szkolenia, a obiektywno$¢ treneréw
przeprowadzajgcych walidacje jest zagwarantowana.

Program

Podstawy programu MS Excel

» Wprowadzanie, modyfikowanie i usuwanie danych w arkuszu kalkulacyjnym.

e Szybkie wpisywanie danych za pomocg skrétéw klawiaturowych, w tym skréty do formatowania i edyc;ji.

e Tworzenie serii danych: numerycznych, dat, czasu oraz niestandardowych ciggdéw danych dostosowanych do indywidualnych potrzeb.
¢ Wykorzystanie narzedzia ,Wklej specjalnie” do kopiowania wartosci, formatéw, formut i innych wtasciwosci komaérek.

¢ Ustawianie parametrow czcionek, wyréwnania, obramowania i styléw komaérek w celu lepszej prezentacji danych.

e Korzystanie z narzedzia ,Malarz formatéw” do szybkiego kopiowania stylow.



¢ Formatowanie za pomoca Tabel Danych i dostosowywanie ich uktadu wizualnego.
¢ Wiasciwe uzywanie formatowania liczbowego, walutowego, procentowego, tekstowego i dat, aby dane byty czytelne i zrozumiate.

Zaawansowane zarzadzanie danymi w arkuszach

¢ Uzycie narzedzia ,Przejdz do..” do szybkiego zaznaczania danych w duzych arkuszach.

e Praca z ukrytymi wierszami i kolumnami, kopiowanie zakreséw zawierajgcych ukryte dane.

e Formatowanie tylko wypetnionych komérek w duzych zestawieniach.

e Uzupetnianie pustych komoérek w zestawach danych wartosciami domysinymi lub obliczeniowymi.

Ochrona danych w arkuszach i skoroszytach

e Zabezpieczanie tresci w arkuszach i catych skoroszytach za pomoca haset.
e Ustawianie ograniczen edycji wybranych komaérek, zakreséw i arkuszy.

e Sprawdzanie poprawnosci wprowadzanych danych w celu unikniecia btedéw.
e Tworzenie regut walidacji danych z komunikatami dla uzytkownikéw.

Formuty i funkcje — zaawansowane zastosowania

¢ Adresowanie wzgledne, bezwzgledne i mieszane — zastosowanie w praktycznych formutach.

 Przypomnienie podstawowych funkgji obliczeniowych (SUMA, SREDNIA, MAX, MIN) oraz ich zastosowanie w raportach.
 Funkcje logiczne: JEZELI, ORAZ, LUB - budowanie ztozonych warunkéw decyzyjnych w obliczeniach.

* Funkcje statystyczne i matematyczne, takie jak LICZ.JEZELI, SUMA.JEZELI, SUMA.WARUNKOW oraz ZAOKRAGLENIE.

¢ Wykorzystanie funkcji wyszukujgcych, takich jak WYSZUKAJ.PIONOWO, oraz ich zagniezdzanie w bardziej ztozonych formutach.

Operacje na datach i czasie

e Formatowanie dat i czasu w arkuszach kalkulacyjnych, dostosowanie do potrzeb uzytkownika.

¢ Obliczanie réznic miedzy datami, dodawanie dni, miesigcy lub lat do okres$lonych dat.

* Funkcje daty i czasu, takie jak DZIEN, MIESIAC, ROK, DZIEN.TYG, oraz ich praktyczne zastosowanie w analizach.
e Automatyczne wyswietlanie biezacej daty i czasu oraz ich uzycie w dynamicznych raportach.

Praca z tekstami i funkcje tekstowe

¢ Rozdzielanie i taczenie tekstow w arkuszach za pomoca funkcji LEWY, PRAWY, ZLACZ.TEKSTY, LITERY.WIELKIE i LITERY.MALE.
e Automatyczne poprawianie btedéw wprowadzonych danych tekstowych przy uzyciu funkcji tekstowych.

e Rozdzielanie tekstéw na kolumny przy uzyciu narzedzia , Tekst jako kolumny”.

¢ Przetwarzanie danych tekstowych wedtug liczby znakéw i regut uzytkownika.

Analiza danych i wyszukiwanie informacji

» Sortowanie danych — zmiana klucza sortowania oraz opcje zaawansowane (wielopoziomowe sortowanie).
e Filtrowanie danych z wykorzystaniem narzedzia AutoFiltr, opcji niestandardowych oraz znakéw wieloznacznych (np. * i ?).
e Narzedzia ,Znajdz” i ,Zamien” — efektywne wyszukiwanie i modyfikacja danych w duzych zestawieniach.

Tabele przestawne - podstawy i zastosowanie

¢ Wyjasnienie koncepcji tabeli przestawnej i jej zastosowania w analizach danych.

e Tworzenie tabel przestawnych w celu podsumowywania danych i identyfikacji kluczowych wskaznikéw.
» Zmiana funkcji obliczeniowych w tabelach przestawnych, takich jak SUMA, SREDNIA czy ILE.

¢ Grupowanie danych w tabelach przestawnych oraz filtrowanie wynikéw wedtug wybranych kryteriéw.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 6



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

. Prowadzacy L, . ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
Rozpoczecie,
. - 07-07-2025 09:00 09:20 00:20
Test z wiedzy
poczatkowej
Rozdziat 1 Matgorzata
. 07-07-2025 09:20 10:30 01:10
szkolenia Bedkowska
Rozdziat 2 Matgorzata
. 07-07-2025 10:40 12:00 01:20
szkolenia Bedkowska
P19 Rozdziat 3 Mat t
ozdzia aigorzata 07-07-2025 12:10 13:40 01:30
szkolenia Bedkowska
Rozdziat 4 Matgorzata 07-07-2025 13:50 15:10 01:20
szkolenia Bedkowska
Test z
wiedzy koricowej, - 07-07-2025 15:20 15:40 00:20
Zakonczenie
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 950,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 950,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 118,75 PLN
Koszt osobogodziny netto 118,75 PLN

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Matgorzata Bedkowska

‘ ‘ Trener z co ponad 5 letnim dos$wiadczeniem w branzy szkoleniowej MS Office, grafika komputerowa
oraz cyberbezpieczenstwo, Nagroda dla najlepszego egzaminatora ECDL w woj. $lgskim zdobyta



trzy razy.
Szkole na kazdym poziomie oraz w kazdym wieku.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymaja materiaty szkoleniowe zgodne z opisem zagadnien omawianych podczas szkolenia.

Realizowane godziny ustugi sg godzinami dydaktycznymi. taczna liczba godzin dydaktycznych wynosi 8.

Informacje dodatkowe

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu Kierunek — Rozwoj

Ustuga moze byé¢ dostosowana do potrzeb uczestnikéw programu Kierunek Rozwdj zaréwno pod wzgledem terminu, jak i zagadnien
programowych.

W ramach szkolenia zostanie przeprowadzony test z wiedzy teoretycznej na poczatku i koficu szkolenia. Przerwy nie wliczaja sie w czas
szkoleniowy.

Warunki techniczne

Szkolenie prowadzone bedzie na platformie Google Meet.
Instrukcja korzystania ze szkolenia znajduje sie w linku: https://apmprojekt.com.pl/SzkoleniaOnline.pdf
Na szkolenie mozna zalogowac sie poprzez aplikacje Google Meet na telefonie, komputerze lub tablecie oraz przez link wklejony do przegladarki.

Link do szkolenia:

Kontakt

ﬁ E-mail ewa.polowczyk@apmedukacja.pl

Telefon (+48) 665 047 869

Ewa Polowczyk



