Mozliwos$¢ dofinansowania

Microsoft Excel — poziom
sredniozaawansowany. Analiza danych,

e m m funkcje, tabele przestawne i automatyzacja
consulting pracy

Numer ustugi 2026/07/13/32347/3685453

EMM Consulting
Mariusz Lasak

Yok ok Kok 46/5
84 oceny

& Ustuga szkoleniowa

[l zdalna w czasie rzeczywistym
& Zajecia grupowe

® 19:30h

£ 23.10.2026 do 27.11.2026

Informacje podstawowe

4 305,00 PLN brutto
3 500,00 PLN netto
220,77 PLN brutto/h
179,49 PLN netto/h
183,33 PLN cena rynkowa @

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Szkolenie skierowane jest do os6b posiadajgcych podstawowa
znajomos$¢ programu Microsoft Excel, ktére chcg rozwingé swoje
umiejetnosci w zakresie analizy danych oraz efektywnego wykorzystania
arkuszy kalkulacyjnych w pracy zawodowe;j.

W szczegdlnosci zapraszamy:

e pracownikéw administracji publicznej,

Grupa docelowa ustugi e pracownikéw biurowych,

e pracownikéw dziatéw finansowych i ksiegowosci,

¢ specjalistow HR,
¢ handlowcéw,

e analitykéw,

e przedsiebiorcow,

e osoby prowadzace dziatalnos$¢ gospodarcza,
¢ wszystkie osoby chcace zwiekszy¢ efektywnosé pracy z
wykorzystaniem programu Microsoft Excel.

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 22-10-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnikow do samodzielnego wykorzystywania sredniozaawansowanych narzedzi programu
Microsoft Excel w codziennej pracy zawodowej. Po ukoriczeniu szkolenia uczestnik bedzie analizowat dane, stosowat
funkcje i formuty, tworzyt tabele oraz tabele przestawne, wykorzystywat narzedzia walidacji danych, przygotowywat
wykresy i raporty oraz organizowat prace z arkuszami w sposoéb zwiekszajgcy efektywnos¢ i jako$é wykonywanych

zadan.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Stosuje zaawansowane funkcje i
formuty programu Microsoft Excel.

Analizuje oraz przetwarza dane z
wykorzystaniem narzedzi programu
Microsoft Excel.

Tworzy zestawienia, raporty oraz
wizualizacje danych.

Organizuje prace z arkuszami
kalkulacyjnymi z wykorzystaniem
narzedzi zwiekszajacych efektywnos¢
pracy.

Kryteria weryfikacji

Kryteria weryfikacji:

dobiera odpowiednie funkcje do
rozwigzywania okreslonych problemoéw,
tworzy formuty z wykorzystaniem
funkciji logicznych, tekstowych,
matematycznych oraz daty i czasu,
wykorzystuje funkcje wyszukiwania i
odwotan,

konstruuje formuly zagniezdzone.

Kryteria weryfikaciji:

stosuje sortowanie jedno- i
wielopoziomowe,

wykorzystuje filtrowanie standardowe i
zaawansowane,

grupuje dane oraz usuwa duplikaty,
przygotowuje zestawienia danych z
wykorzystaniem tabel programu Excel.

Kryteria weryfikac;ji:

tworzy tabele programu Excel,
opracowuje tabele przestawne,
przygotowuje wykresy dostosowane do
prezentowanych danych,

wykorzystuje formatowanie warunkowe
do wizualizacji informaciji.

Kryteria weryfikaciji:

stosuje walidacje danych,
zabezpiecza arkusz oraz skoroszyt,
przygotowuje dokument do wydruku,
wykorzystuje narzedzia kontroli
poprawnosci danych.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéow 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

Modut 1 - Powtdrzenie najwazniejszych zagadnien (2 h)

e o organizacja pracy w Excelu,
¢ adresowanie komoérek,
e podstawowe formuty,
 dobre praktyki.

Modut 2 - Zaawansowane funkcje programu Excel (5 h)

o o funkcje JEZELI,
e JEZELI.WIELE,
* ORAZ,
e LUB,
e LICZ.JEZELI,
e SUMA.JEZELI,
 SREDNIA.JEZELI,
¢ funkcje tekstowe,
e funkcje daty i czasu,
 funkcje wyszukiwania,
e zagniezdzanie funkgcji.

Modut 3 — Analiza danych (3 h)

e e« sortowanie wielopoziomowe,
e filtrowanie zaawansowane,
e usuwanie duplikatéw,
e konspekt,
e grupowanie danych,
e listy niestandardowe.

Modut 4 — Tabele programu Excel (2 h)

e o tworzenie tabel,
* formatowanie,
¢ odwotania strukturalne,



e automatyczne rozszerzanie danych.
Modut 5 - Formatowanie warunkowe (2 h)

e o gotowe reguty,
e wilasne reguty,
e formuty w formatowaniu warunkowym,
e paski danych,
¢ skale koloréw,
e zestawy ikon.

Modut 6 — Walidacja danych (2 h)

e o [isty rozwijane,
e ograniczenia wprowadzania danych,
e komunikaty wejsciowe,
e komunikaty btedéw,
¢ kontrola poprawnosci danych.

Modut 7 — Tabele przestawne (4 h)

e o tworzenie tabel przestawnych,
e grupowanie,
* filtrowanie,
¢ pola obliczeniowe,
e fragmentatory,
e wykresy przestawne.

Modut 8 - Wizualizacja danych (2 h)

e e profesjonalne wykresy,
e dobdr wykresow,
e przygotowanie raportéw,
¢ elementy dashboardéw.

Modut 9 - Ochrona danych i przygotowanie wydruku (1 h)

e o ochrona arkusza,
e ochrona skoroszytu,
e ustawienia wydruku,
e obszar wydruku,
e nagtéwki i stopki.

Modut 10 - Walidacja kompetenciji (1 h)

e o testwiedzy,
e zadanie praktyczne,
e omodwienie wynikdw.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 19



Przedmiot /
temat

Organizacja
pracy oraz
zaawansowan
e funkcje
programu
Microsoft
Excel -
adresowanie,
dobre
praktyki,
funkcje
logiczne i
matematyczn
e

2210 ¢

Organizacja
pracy oraz
zaawansowan
e funkcje
programu
Microsoft
Excel -
adresowanie,
dobre
praktyki,
funkcje
logiczne i
matematyczn
e

Zaawansowa
ne funkcje
programu
Excel -
funkcje
tekstowe,
daty i czasu,
funkcje
wyszukiwania

an-

Formuty
zagniezdzone
oraz
praktyczne
zastosowanie
funkgciji

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Adam
Pistelok

Adam
Pistelok

Adam
Pistelok

Adam
Pistelok

Data realizacji
zajeé

23-10-2026

23-10-2026

23-10-2026

30-10-2026

30-10-2026

30-10-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:45

09:00

10:30

10:45

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:15

10:30

10:45

12:15

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30



Przedmiot / Typ

temat aktywnosci

Analiza

danych -
sortowanie,
filtrowanie,
usuwanie
duplikatow

Zajecia

- Przerwa

EFED) Tabele

programu

Excel,

odwotania Zajecia
strukturalne,

grupowanie

danych

Formatowanie

warunkowe i Zajecia
walidacja

danych

Przerwa

11219

Listy

rozwijane,

komunikaty,

kontrola L
L. Zajecia

poprawnosci

danych -

éwiczenia

praktyczne

EEEEE) Tabele

przestawne —
tworzenie,
grupowanie,
filtrowanie
danych

Zajecia

Przerwa

@

Gl Pola

obliczeniowe,
fragmentatory Zajecia
, Wykresy

przestawne

Prowadzacy

Adam
Pistelok

Adam
Pistelok

Adam
Pistelok

Adam
Pistelok

Adam
Pistelok

Adam
Pistelok

Data realizacji
zajeé

06-11-2026

06-11-2026

06-11-2026

13-11-2026

13-11-2026

13-11-2026

20-11-2026

20-11-2026

20-11-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:45

09:00

10:30

10:45

09:00

10:30

10:45

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:15

10:30

10:45

12:15

10:30

10:45

12:15

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30



Przedmiot / Typ

temat aktywnosci

Wizualizacja
danych oraz
przygotowani
e
dokumentéw
do wydruku -
wykresy,
dashboardy,
ochrona

Zajecia

arkuszy i
skoroszytow

17219 Przerwa

Cwiczenia

praktyczne Zajecia
podsumowuja

ce

- Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidacji

w tym suma przerw

Prowadzacy

Adam
Pistelok

Adam
Pistelok

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Data realizacji
zajeé

27-11-2026

27-11-2026

27-11-2026

27-11-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:15

10:30

11:45

Liczba godzin

19:30

17:30

00:30

01:30

24:00

Godzina
zakonczenia

10:15

10:30

11:45

12:15

Liczba godzin

01:15

00:15

01:15

00:30

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 towaréw i ustug, jesli ustugaw
catosci jest finansowana ze $rodkéw 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 4 305,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 220,77 PLN
Koszt osobogodziny netto 179,49 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 19:30
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Adam Pistelok

‘ ' Adam Pistelok to wysoko ceniony trener Excela, ktory przez ostatnie 5 lat przeszkolit okoto 1500
os6b, oferujac kilkadziesiat tysiecy godzin intensywnych szkolen. Jako egzaminator ECDL Advance,
DigComp oraz ECCC, Adam taczy gteboka wiedze teoretyczng z praktycznym doswiadczeniem. Jego
podejscie do nauki opiera sie na zasadzie 20% teorii i 80% praktyki, co zapewnia skuteczne
przyswajanie umiejetnosci.

Adam prowadzi zaréwno szkolenia indywidualne, jak i grupowe, dostosowujgc metody do potrzeb
uczestnikow — od pracujacych profesjonalistow, przez osoby niepracujgce, po senioréw i osoby z
niepetnosprawnosciami. Jego kursy odbywajg sie w przyjaznej atmosferze, sprzyjajgcej efektywnej
nauce i swobodnej wymianie doswiadczen. Dzieki bogatemu do$wiadczeniu w szkoleniach
zdalnych, Adam efektywnie prowadzi kursy online, umozliwiajgc nauke w komfortowych warunkach.

Co wiecej, Adam stale sie doksztatca, aby by¢ na biezgco z najnowszymi trendami i
funkcjonalnosciami Excela, co pozwala mu dostarczaé aktualne i efektywne rozwigzania dla swoich

kursantéw. Jego elastycznos¢ i indywidualne podejscie sprawiajg, ze kazdy uczestnik ma szanse na
petne opanowanie Excela.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



Szkolenie realizowane jest w formie zdalnej w czasie rzeczywistym.

Kazdy uczestnik pracuje na samodzielnym stanowisku komputerowym wyposazonym w program Microsoft Excel (wersja 2019 lub
nowsza albo Microsoft 365).

Podczas szkolenia wykorzystywane sa:

e prezentacja trenera,

¢ c¢wiczenia praktyczne wykonywane samodzielnie,
e analiza przyktaddw,

e rozwigzywanie rzeczywistych probleméw,

¢ konsultacje z trenerem.

Szkolenie prowadzone jest zgodnie z zasada:
20% teorii — 80% praktyki.
Kazdy uczestnik otrzyma komplet materiatéw szkoleniowych w formie elektronicznej obejmujacy:

¢ autorski skrypt szkoleniowy,

e zestaw plikéw ¢wiczeniowych,

¢ przyktadowe arkusze Excel,

e materialy pomocnicze utatwiajgce samodzielng prace po zakoriczeniu szkolenia.

Warunki uczestnictwa

Warunki uczestnictwa

e Warunkiem ukonczenia kursu jest frekwencja na poziomie co najmniej 80% zajec.
¢ Uczestnik zgadza sie na utrwalania jego wizerunku na potrzeby monitoringu/kontroli instytucji finansujacej kurs.

Informacje dodatkowe

Kurs prowadzony w formule warsztatowej — kazdy uczestnik pracuje na wtasnym komputerze.
Program oparty na praktycznych przyktadach i rzeczywistych zestawach danych.

Uczestnicy otrzymujg materiaty szkoleniowe oraz pliki éwiczeniowe do dalszej pracy.
Mozliwo$¢ zadawania pytan i konsultowania wtasnych probleméw z Excela.

Po ukonczeniu kursu uczestnik otrzymuje zaswiadczenie zgodne z wymogami BUR.

Szkolenie przeznaczone dla 0séb znajgcych podstawy Excela (nie jest to poziom podstawowy).

Warunki techniczne

Szkolenie odbedzie sie w programie Clickmeeting.
Wymagania sprzetowe:

¢ Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy);
¢ 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wigcej);
» System operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 11), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome OS.

Wymagania dotyczace tacza internetowego:

https://knowledge.clickmeeting.com/pl/knowledge-base/pierwsze-kroki/o-clickmeeting/#jakiego-lacza-potrzebuje-aby-moc-korzystac-z-
platformy-clickmeeting



Osoby korzystajace z aplikacji Clickmeeting moga skorzystaé z poradnika. Dostepnego pod niniejszym linkiem:
https://knowledge.clickmeeting.com/uploads/2022/05/Poko%CC%81j_webinarowy_wskazo%CC%81wki_dla-uczestniko%CC%81w.pdf
Filmy instruujace jak dotaczy¢ do wydarzen Clickmeeting:

1. Bez rejestracji: https://knowledge.clickmeeting.com/pl/video-tutorials/jak-dolaczyc
2. Z rejestracja: https://knowledge.clickmeeting.com/pl/video-tutorials/jak-dolaczyc-i-sie-zarejestrowac/

Kazda z os6b zgtoszonych na szkolenie zostanie poinstruowana jak zainstalowac niezbedne oprogramowanie (darmowe dla uczestnikéw
szkolenia), oraz skonfigurowac sprzet komputerowy, oraz go przetestowac.

Kontakt

ﬁ E-mail mlasak@emmconsulting.com.pl

Telefon (+48) 502 096 967

Mariusz Lasak



