Mozliwo$¢ dofinansowania

Comarch Bootcamp - Microsoft Excel - 1 845,00 PLN brutto
kurs przekrojowy 1500,00 PLN netto
Numer ustugi 2025/09/12/7733/3004275 46,13 PLN brutto/h

37,50 PLN netto/h

© zdalna w czasie rzeczywistym

Comarch SA & Ustuga szkoleniowa

Kk KKk 45/5  © 40h
883 oceny B 04.10.2025 do 26.10.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Identyfikatory projektow Matopolski Pocigg do kariery

Profil uczestnikow

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb, ktére chciatyby kompleksowo
zapozna¢ sie z typowymi i najczesciej wykorzystywanymi opcjami
program Excel w celu samodzielnej pracy z danymi.

Kurs $wietnie sie nadaje dla osob, ktére dopiero rozpoczynaja prace, jak
réwniez dla tych uzytkownikdw, ktérzy chcieliby uporzadkowaé swoja juz
posiadang wiedze i zapozna¢ sie z zaawansowanymi funkcjami

programu.
Grupa docelowa ustugi

Czas trwania kursu wynosi 40 godzin lekcyjnych, godzina lekcyjna to 45
minut.

Ustuga jest dedykowana dla uczestnikow projektu Matopolski pociag do
kariery.

Ustuga rowniez adresowana dla uczestnikow projektu Matopolskie Bony

wion

rozwojowe Plus" i "Matopolski Pociag do Kariery”

"Ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikow Projektu Kierunek — Rozwoj"

Minimalna liczba uczestnikow 6
Maksymalna liczba uczestnikéw 12
Data zakonczenia rekrutacji 27-09-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi 40

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR )
(MSUES) - wersja 2.0

Cel

Cel edukacyjny

To 5-dniowe szkolenie ma na celu przygotowanie uczestnikow do samodzielnej pracy z danymi w arkuszach
kalkulacyjnych Excel. Program tego kursu zostat specjalnie przygotowany, aby zaznajomi¢ kursantéw z najwazniejszymi
narzedziami i funkcjami programu, z ktérymi codzienna praca staje sie bardziej efektywna i skuteczna.

Dzieki szkoleniu uczestnicy zapoznaja sie ze strukturg i zasadami pracy w programie Excel, aby w jak najwiekszym
stopniu wykorzystac jego potencjat w trakcie pracy z danymi.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

uruchamia program i otwiera nowy lub

istniejgcy arkusz;

identyfikuje i wykorzystuje gtéwne
Obstuguje interfejs programu arkusza elementy interfejsu (wstazka, paski Obserwacja w warunkach
kalkulacyjnego narzedzi, zaktadki, pasek formuty); symulowanych

dostosowuje widok i ustawienia

robocze (np. uktad strony,

powigkszenie).

wprowadza i edytuje dane w

komérkach;
Stosuje narzedzia do pracy z arkuszem wykorzystuje funkcje kopiowania, Obserwacja w warunkach
kalkulacyjnym wypetniania serig, przenoszenia danych; symulowanych

tworzy i zarzadza wieloma arkuszami w
skoroszycie.

stosuje formatowanie liczb, dat,
tekstow;

. . . uzywa formatowania .
Formatuje komérki zgodnie z . Obserwacja w warunkach
. i niestandardowego;
wymaganiami raportowymi symulowanych
wyréznia dane poprzez stylizacje
czcionek, kolory, obramowania i
wypetnienia.

stosuje odwotania wzgledne,

bezwzgledne i mieszane w formutach;
Tworzy formuty z wykorzystaniem uzywa operatoréw matematycznych i Obserwacja w warunkach
réznych typéw odwotan logicznych; symulowanych

taczy dane z réznych arkuszy lub

skoroszytow.



Efekty uczenia sie

Wykorzystuje obiekty typu Tabela oraz
odwotania strukturalne

Stosuje funkcje arkuszowe z réznych
kategorii

Buduje wyrazenia zagniezdzone w
formutach

Stosuje narzedzia sortowania i
filtrowania danych

Wdraza narzedzia wspomagajace
analize danych

Importuje dane do arkusza przy uzyciu
Power Query

Tworzy wykresy do wizualizacji danych

Kryteria weryfikacji

przeksztatca zakres danych w obiekt
tabeli;

tworzy i edytuje formuty z uzyciem
nazw kolumn (odwotania strukturalne);
sortuje i filtruje dane w tabelach.

uzywa funkcji matematycznych,
logicznych, tekstowych, daty i czasu,
wyszukiwania oraz informacyjnych;
dobiera funkcje odpowiednia do
rozwigzania konkretnego problemu;
rozwigzuje zadania wykorzystujac co
najmniej 5 funkcji z ré6znych kategorii.

taczy funkcje w ztozonych formutach;
stosuje zagniezdzenia funkgciji
warunkowych (np. JEZELI w funkcji
JEZELI);

sprawnie diagnozuje btedy w formutach
zagniezdzonych.

sortuje dane rosngco/malejgco wedtug
jednej lub wielu kolumn;

tworzy filtry standardowe i
zaawansowane;

wykorzystuje filtry tekstowe, liczby i dat.

stosuje formatowanie warunkowe do
podkreslania istotnych danych;
konfiguruje reguty poprawnosci danych
(np. lista rozwijana, ograniczenia
liczbowe);

rozpoznaje i usuwa btedy w danych.

taczy arkusz z zewnetrznymi zrédtami
danych (np. pliki Excel, CSV, Internet);
przeksztatca dane w Power Query
(zmiana typéw danych, usuwanie
kolumn, filtrowanie);

taduje dane do arkusza lub modelu
danych.

dobiera odpowiedni typ wykresu do
rodzaju danych (stupkowy, liniowy,
kotowy itd.);

modyfikuje elementy wykresu (tytut,
legenda, etykiety danych);
interpretuje dane przedstawione na
wykresach.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

tworzy tabele przestawne z réznych
zrédet danych;
Analizuje dane przy uzyciu tabel konfiguruje pola wierszy, kolumn, Obserwacja w warunkach
przestawnych wartosci i filtréw; symulowanych
wykorzystuje segmentatory i wykresy
przestawne.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
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

Szczegotowy program szkolenia
1. Wstep do pracy z arkuszem kalkulacyjnym Excel

e Interfejs programu Excel

e Budowa arkusza kalkulacyjnego

e Wstawianie, usuwanie, przenoszenie, kopiowanie arkuszy
» Nawigacja po arkuszu

e Praca z kolumnami i wierszami arkusza

2. Wprowadzanie i edycja danych

e Roézne sposoby zaznaczania komoérek

e Wprowadzanie tekstow, liczb, dat

¢ Edycja komérek

e Tworzenie réznego rodzaju serii danych

» Kopiowanie, przenoszenie i wklejanie danych

3. Formatowanie komdrek

» Formatowanie liczbowe (np. walutowe, daty, procentowe)
¢ Dostosowywanie szerokosci kolumn i wysokosci wierszy



Formatowanie graficzne

Zmiana rodzaju i wielko$ci czcionki
Scalanie komérek

Obramowanie komérek

. Praca z formutami i odwotaniami

Czym jest formuta

Rodzaje formut

Tworzenie i edycja formut

Odwotania wzgledne, bezwzgledne i mieszane
Odwotania miedzy arkuszowe i skoroszytowe

Tworzenie nazw zdefiniowanych dla komérek i zakresow

. Tworzenie i praca z tabelami

Konwertowanie listy danych na tabele
Formatowanie tabeli

Obliczenia na danych

Omowienie odwotan strukturalnych w tabelach

. Funkcje arkusza kalkulacyjnego

Funkcje logiczne m.in.: Jezeli, Oraz, Lub, Jezeli.Btad

Funkcje matematyczne m.in.: Suma, Suma.Jezeli, Suma.Warunkéw, Suma.lloczynéw, Zaokr
Funkcje statystyczne m.in.: Licz.Jezeli, Srednia, Srednia.Warunkéw

Funkcje tekstowe m.in.: Fragment.Tekstu, Potgcz.Tekst, Znajdz, Tekst

Funkcje daty i czasu m.in.: Dzi$, Teraz, Data, Dni.Robocze, Dzien.Tyg

Funkcje wyszukiwania m.in.: Wyszukaj.Pionowo, Podaj.Pozycje, Indeks

Funkcje i formuty tablicowe

Zagniezdzanie funkcji

. Wyszukiwanie i porzagdkowanie danych

Sortowanie danych
Filtrowanie danych (autofiltr i filtr niestandardowy)
Filtr zaawansowany

. Praca z danymi w arkuszu

Formatowanie warunkowe

Opcje wklejania specjalnego
Sumy czes$ciowe

Sprawdzanie poprawnosci danych

. Import danych — wstep do Power Query

Przyktady importu danych z réznych zrédet (txt, csv, sie¢ web)
Konsolidacja danych
Podstawowe przeksztatcenia

. Bezpieczenstwo i ochrona danych

Ochrona arkuszy oraz jej modyfikacje
Ochrona skoroszytu
Szyfrowanie dokumentu za pomoca hasta

. Praca z wykresami

Wybdr wykresu

Okreslanie zrédta danych

Zmiana typu i uktadu wykresu

Oméwienie elementéw wykresu oraz edycji
Formatowanie wykresu

Tworzenie szablonéw



12. Analiza danych za pomoca tabel przestawnych

¢ Pojecie tabeli przestawnej

e Tworzenie tabel przestawnych

¢ Modyfikacje tabel przestawnych

¢ Obliczenia na tabeli przestawne;j

e Grupowanie danych w tabeli

e Polaielementy obliczeniowe

e Wykresy przestawne

 Filtrowanie danych tabeli za pomocg fragmentatoréw i osi czasu
e Uzycie funkcji wez dane z tabeli

e Tworzenie wykreséw przestawnych

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 845,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 46,13 PLN
Koszt osobogodziny netto 37,50 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O tukasz Ciesielski

‘ ' tukasz Ciesielski - Trener z zakresu aplikacji biurowych, grafiki komputerowej, marketingu i baz
danych; wspotpracujacy z Centrum Szkoleniowym Comarch od 2013 roku; wyksztatcenie wyzsze,
ponad 10-letnie doswiadczenie trenerskie, certyfikaty: ECDL AM4 Advanced — Arkusze kalkulacyjne
na poziomie zaawansowanym, ECDL AM2 Advanced — Grafika menedzerska na poziomie



zaawansowanym, autor programow szkoleniowych, trener roku CSC 2021, ponad 4 tysigce godzin
szkoleniowych

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymujg podrecznik w wersji elektroniczne;.

W czasie zaje¢ wykorzystywane sg autorskie materiaty dydaktyczne przygotowane przez wyktadowce oraz inne materiaty dydaktyczne
przygotowane przez organizatora szkolenia.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem skorzystania ze szkolenia jest dokonanie réwnolegle rejestracji na kurs na stronie www.comarch.pl/szkolenia w formie:

- elektronicznego zamdéwienia szkolenia (przycisk "Zaméw" przy wybranym temacie i terminie). Opcja ta dotyczy oséb fizycznych oraz
firm/instytucji

albo

- poprzez uzupetnienie i odestanie na adres szkolenia@comarch.pl tradycyjnego formularza zgtoszeniowego ktéry jest dostepny na
stronie www.comarch.pl/szkolenia (przycisk "Pobierz formularz zgtoszeniowy"). Opcja ta dotyczy wytgcznie firm/Instytucji.

W obu przypadkach przy dokonaniu zgtoszenia prosimy o informacje dotyczaca projektu z ktérego dofinansowania korzysta Uczestnik.
Planowana przerwa: —obiadowa 60 min plus 2 kawowe po 30 minut.

Wyktadowca ma prawo zmieni¢ godziny przerw, jesli wymaga tego proces dydaktyczny (np. rozpoczete éwiczenie) lub na Zyczenie
wiekszosci uczestnikow kursu (zmeczenie, wigksza trudnosc tresci ksztatcenia).

Informacje dodatkowe

Szkolenie zakoriczone jest testem wiedzy z zakresu tematycznego omawianego na szkoleniu.

Zawarto umowe z WUP Krakéw na rozliczanie Ustug z wykorzystaniem elektronicznych bonéw szkoleniowych w ramach projektu ,Matopolski
Pociag do Kariery” i "Matopolskie Bony Rozwojowe Plus"

Szkolenie moze byé nagrywane /rejestrowane w celu kontroli/audytu zgodnie z Regulaminem Swiadczenia Ustug Szkoleniowych Organizatora.

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek — Rozwdj.

Warunki techniczne

Szkolenie realizowane zdalnie, za posrednictwem Cisco WebEx/MS Teams/ZOOM Meeting. Do realizacji szkolenia niezbedny jest wtasny laptop
z dostepem do internetu oraz przegladarka internetowa.

Kontakt
Lidia Wasnik

E-mail lidia.wasnik@comarch.pl



n Telefon (+48) 126 877 811



