Mozliwos$¢ dofinansowania

EXCEL - nieoczywiste funkcje, 1 228,77 PLN brutto
automatyzacje, triki i narzedzia, ktére 999,00 PLN netto

! mdoneso . przyspieszajg codzienng prace, a ktérych 10240 PLN brutto/h

SRERA jeszcze nikt Ci nie pokazat. 2-dniowe 83,25PLN netto/h

praktyczne warsztaty na zywo - od 133,33 PLN cena rynkowa ©

CENTRUM sprytnych funkcji i pracy z duzymi bazami

ROZWOJU danych, przez automatyczne raporty i

ZAWODOWEGO analizy, po potaczenie Excela z Wordem

SENEKA BEATA Numer ustugi 2026/09/18/46010/3819910

MADROSZYK

KKk Kk 44/5 & Ustuga szkoleniowa

244 oceny [ zdalna w czasie rzeczywistym

{8 Zajecia grupowe
®© 12:00h
£ 26.10.2026 do 27.10.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Bazy danych

Szkolenie jest skierowane do oséb, ktére wykorzystujg Excel Microsoft 365 w
Grupa docelowa ustugi codziennej pracy ksiegowej, kadrowej, ptacowej lub administracyjnej i
posiadajg juz podstawowg znajomos$¢ programu.

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikéw 30

Data zakornczenia rekrutacji 21-10-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

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

Cel

Cel edukacyjny

Celem edukacyjnym szkolenia jest rozwiniecie umiejetnosci praktycznego wykorzystania programu MS Excel do
automatyzacji codziennych zadan, analizy i kontroli poprawnosci danych, tworzenia raportéw oraz ograniczania btedow.
Uczestnicy poznajg funkcje i narzedzia usprawniajgce prace z duzymi bazami danych, a takze nauczg sie tgczy¢ Excel z
programem Word w celu automatycznego tworzenia spersonalizowanych dokumentéw.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Po szkoleniu uczestnik:

Stosuje formatowanie warunkowe,
poprawno$¢ danych i ochrone arkuszy
MS Excel.

Analizuje dane, wykonuje obliczenia
oraz tworzy tabele i wykresy
przestawne.

Identyfikuje btedy, rozwigzuje problemy
z danymi i przygotowuje dokumenty z

Kryteria weryfikacji

Uczestnik:

Rozréznia i stosuje funkcje oraz
odwotania w formutach Excel.
Wykonuje operacje na danych, korzysta
z filtréw i tabel przestawnych.
Interpretuje wyniki, ocenia poprawnos¢
danych i uzasadnia zastosowane
rozwigzania.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

wykorzystaniem Excel i Word.

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 efektow uczenia sig?

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 walidacji?

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

Formatowanie w MS Excel

e Formatowanie warunkowe
e Wyrdznianie kolorem
e Ksiegowi moga wyrézniac faktury, ktére sg przeterminowane, kolorem czerwonym, aby tatwiej je zauwazy¢.

e Paskidanych
e Kadrowi moga uzywac paskow danych, aby wizualnie oceniaé¢ poziom realizacji budzetu na wynagrodzenia.

¢ Wyréznianie duplikatéw/unikatéw
¢ Mozna szybko znalez¢ i rozwigzaé problem duplikatéw w rejestrze ptatnosci.



e Korzystanie z szablonéw - tworzenie oraz modyfikacja
¢ Ro6zne metody kopiowania formatowania

Nadzoér nad poprawnoscia w arkuszach MS Excel

e Sposoby unikania btedéw
e Poprawnos¢ danych
e Sprawdzanie poprawnosci
e Rozwijane listy
¢ Komunikat o btedzie
¢ Ustawianie komunikatéw o btedzie, aby informowaé uzytkownikéw o niepoprawnych wpisach.

e Okno czujki
¢ Inspekcja formut
* Sledzenie zaleznosci formut, aby zidentyfikowa¢ i naprawié btedy w obliczeniach wynagrodzeri.

e Ochrona arkusza
¢ Ochrona skoroszytu
e Wstawianie i modyfikacja komentarzy

Formuly i funkcje

¢ Rodzaje odwotan
e Formuty w tabelach
¢ Nazwa obszaruy, jako alternatywa odwotania bezwzglednego
¢ Nadawanie nazw zakresom komdrek w arkuszach ptacowych, aby tatwiej sie do nich odwotywaé¢ w formutach.

¢ Funkcje:
* Daty i czasu (m.in. DZIS, TERAZ, DZIEN.TYG, DZIEN, MIESIAC, ROK)
¢ Automatyczne wstawianie biezgcej daty i godziny w raportach finansowych.

e Matematyczne (m.in. ZAOKR, ZAOKR.GORA, ZAOKR.DOL, RZYMSKIE, SUMA.JEZELI, SUMA. WARUNKOW)
 Logiczne (m.in. JEZELI, LUB, ORAZ)
¢ Tworzenie warunkowych formut do wyliczania premii zaleznych od wynikéw.

e Wyszukiwania i adresu (m.in. WYSZUKAJ.PIONOWO)
» Wyszukiwanie danych pracownikdw na podstawie numeru identyfikacyjnego.

* Tekstowe (m.in. ZLACZ. TEKSTY, LEWY, PRAWY, FRAGMENT.TEKSTU, LITERY.MALE, LITERY.WIELKIE,USUN.ZBEDNE.ODSTEPY)
* Statystyczne (m.in. LICZ.JEZELI, LICZ.WARUNKI, MAX.K, MIN.K, WYST.NAJCZESCIEJ)

Narzedzia baz danych w MS Excel

e Baza danych w programie EXCEL
¢ Sortowanie wedtug kolejnosci listy niestandardowej, wedtug koloréw
e Usuwanie duplikatow
e Tekst jako kolumny
e Tekst o statej szerokosci/rozdzielany
¢ Rozdzielanie danych adresowych na oddzielne kolumny.

¢ Naprawa niepoprawnie wpisanych dat
e Korekta btednych formatéw dat w bazie danych ptacowych.

¢ Filtr zaawansowany
e Uzywanie filtréw zaawansowanych do wyszukiwania specyficznych transakcji finansowych.

Tabele przestawne w MS Excel

¢ Przygotowanie danych do tabel przestawnych
¢ Porzadkowanie danych finansowych przed stworzeniem tabel przestawnych do analizy kosztéw.

e Tworzenie tabeli przestawnej w oparciu o tabele

o Podstawowe funkcje podsumowujgce (SUMA, LICZBA, SREDNIA, MIN, MAX)
e QOdswiezanie tabel przestawnych

e Wykresy przestawne



Wykresy w MS Excel

¢ Praca na seriach danych

e Wykresy tréjwymiarowe

e Automatyczna aktualizacja wykresu
¢ Wykresy o dwéch osiach

EXCEL + WORD - POLACZENIE, KTORE POTRAFI ZASKOCZYC

Mamy w Excelu baze 300 pracownikéw, klientéw, kontrahentéw albo uczestnikow?

Zamiast przygotowywac recznie 300 dokumentéw, mozna wykorzysta¢ dane z Excela do tworzenia w Wordzie np.:

pism  zaswiadczen ¢ informacji dla pracownikow * zawiadomien « uméw - etykiet « korespondenc;ji seryjnej - dokumentéw

personalizowanych danymi z arkusza.

Dane sa w Excelu. Dokument powstaje w Wordzie. Nie przepisujemy ich 300 razy.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 11

Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina
L. Prowadzacy L. .

temat aktywnosci zajec rozpoczecia
MS o Radostaw

Zajecia 26-10-2026 10:00
Excel nr 1 Szostek
- Przerwa - 26-10-2026 11:30
MS o Radostaw

Zajecia 26-10-2026 11:45
Excel nr 2 Szostek
- Przerwa - 26-10-2026 13:30
MS Zajecia Radostaw 26-10-2026 14:15
Excel nr 3 I¢ Szostek ’
MS Lo Radostaw

Zajecia 27-10-2026 10:00
Excel nr 1 Szostek
- Przerwa - 27-10-2026 11:30
MS o Radostaw

Zajecia 27-10-2026 11:45
Excel nr 2 Szostek
- Przerwa - 27-10-2026 13:30
MS Zajeci Radosfaw 27-10-2026 14:15
Excel nr 3 ajecta Szostek ’

o Radostaw

- Walidacja 27-10-2026 15:30

Szostek

Godzina
zakonczenia

11:30

11:45

13:30

14:15

16:00

11:30

11:45

13:30

14:15

15:30

16:00

Liczba godzin

01:30

00:15

01:45

00:45

01:45

01:30

00:15

01:45

00:45

01:15

00:30



Podsumowanie

Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 12:00
w tym suma godzin zajeé 09:30
w tym suma godzin walidaciji 00:30
w tym suma przerw 02:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 13:15
Cennik
r

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towarow $cisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwos$é 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 zwolnier w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

\.

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1228,77 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 999,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 102,40 PLN
Koszt osobogodziny netto 83,25 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 12:00



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Radostaw Szostek

‘ ' Trener szkolern komputerowych, absolwent szkoty treneréw oraz wtasciciel firmy szkoleniowej, z
ponad 10-letnim doswiadczeniem w realizacji roznorodnych projektéw szkoleniowych. Specjalizuje
sie w obstudze programéw Microsoft Office, takich jak Microsoft Word, Excel, PowerPoint oraz
Outlook, potwierdzone licznymi certyfikatami, m.in. Microsoft Office Specialist Associate Excel,
Power Query, Power Pivot, Power BI, Microsoft Office Specialist Word Expert oraz Microsoft Office
Specialist Outlook. Trener szkolen ECDL, ECCC, DIGCOMP i IC3, a takze egzaminator ECCC. Czesto
przygotowuje uczestnikdw swoich szkolen do zdania jednego z tych egzamindw, skutecznie
wspierajgc ich w zdobywaniu certyfikatéw.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty szkoleniowe, w formacie pdf, zostang wystane w formie elektronicznej na podany w zgtoszeniu adres e-mail.

Informacje dodatkowe

W przypadku dofinansowania ustugi minimum 70% ze srodkéw publicznych, faktura za ustuge zawiera¢ bedzie zwolnienie z VAT.

Podstawa prawna: § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 roku w sprawie zwolnien od podatku towardw i
ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien zwolnione od podatku od towaréw i ustug sa ustugi ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego, finansowane w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych, oraz $wiadczenie ustug i dostawa towaréw Scisle z
tymi ustugami zwigzane.

Warunki techniczne

Szkolenie realizowane jest w formie webinarium (LiveWebinar).
Bierzesz udziat w petnowartosciowym szkoleniu - Trener prowadzi zajecia "na zywo" - widzisz go i styszysz.
Szkolenie ma charakter wyktaddw, prezentaciji slajddw, case study, dyskusji uczestnikdw i wyktadowcy na czacie w czasie rzeczywistym.

Komputer wyposazony w kamere, mikrofon i gto$nik z aktualnym systemem operacyjnym (Windows, macOS lub Linux) i co najmniej 2 GB
pamieci RAM.

Wymagana kamerka

Kontakt

Natalia Libertowska-Szniter

E-mail biuro@crzseneka.com.pl



P Telefon (+48) 516 195 031



