Mozliwo$¢ dofinansowania

Wsparcie procesow biznesowych z 2 800,00 PLN brutto
wykorzystaniem programu Microsoft Excel 2:800,00 PLN netto
INTF - profesjonalna obstuga formut, funkcii, 107,69 PLN  bruttorh
tabel i analiza danych. Zajecia 107,69 PLN netto/h
indywidualne.
NTEPL SPOLKA Z Numer ustugi 2025/03/12/168224/2616581

OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

clA & Ustuga szkoleniowa
W I 4875 ® 26h

146 ocen 5 04.09.2025 do 23.10.2025

© zdalna w czasie rzeczywistym

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Kurs skierowany jest do:

- wtascicieli i pracownikéw firm pracujacych z wykorzystaniem programu
Grupa docelowa ustugi MS Excel w zakresie obstugi formut, funkciji, tabel i analizy danych

- osoby pracujace lub bezrobotne, ktére chca w wiasnej inicjatywy
podnies¢ wiedze i umiejetnosci z zakresu obstugi programu MS Excel

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikéw 1

Data zakornczenia rekrutacji 20-08-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 26

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

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje do samodzielnego wykorzystania programu Microsoft Excel w procesach biznesowych tym
uzywania m.in. formut, funkcji, baz danych, tabel i dokonywania analizy danych



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Wykorzystuje formatowanie warunkowe

Tworzy i modyfikuje szablony dla
utatwienia pracy

Stosuje metody zapobiegania typowym
btedom w danych

Uzywa narzedzi do weryfikacji
poprawnosci danych

Tworzy listy rozwijane dla utatwienia
wprowadzania danych

Dodaje do komérek komentarze i
notatki oraz modyfikuje je zgodnie z
potrzebami

Tworzy i modyfikuje zaawansowane
formuty matematyczne, analityczne,
logiczne: MIN, MAX, SUMA, SREDNIA,
ILOCZYN, JEZELI, LICZ.JEZELI, ZAOKR,
SUMA.JEZELI, LUB, ORAZ

Kryteria weryfikacji

Stosuje reguly, ktére automatycznie
formatujg komérki w zaleznosci od ich
wartosci

Tworzy przejrzysta i logiczng strukture
szablonu, uwzgledniajac odpowiednie
nagtéwki, kolumny i wiersze dla danych
stosuje odpowiednie formatowanie
komorek (np. czcionki, kolory,
obramowania), aby utatwi¢ czytelnos$¢ i
organizacje danych

Optymalizuje pod katem wydajnosci
Dostosowuje istniejace szablony do
nowych wymagan uzytkownika,
zmieniajac uktad, funkcje lub dodajac
nowe elementy (np. dodatkowe
kolumny, formuty, tabele)

Wymienia i wyjasnia typowe btedy oraz
stosuje metody zapobiegania
wprowadzania danych w Excelu (np.
btedy typow danych, btedne
formatowanie, nieckompletne dane)

Konfiguruje reguty walidacji danych, np.

umozliwiajac tylko wprowadzanie liczb,
dat, okreslonych wartosci tekstowych
lub wartosci z okreslonego zakresu

Tworzy listy rozwijane w komérkach za
pomoca dedykowanych narzedzi
Dostosowuje listy rozwijane do
konkretnych potrzeb

Dodaje komentarze i notatki do
komérek w Excelu, aby zapewni¢
dodatkowe informacje lub wyjasnienia
dotyczace wprowadzanych danych
Edytuje i usuwa komentarze oraz
notatki w celu aktualizacji

Tworzy formuty obliczeniowe z
wykorzystaniem funkciji
matematycznych (MIN, MAX, SUMA,
SREDNIA, ILOCZYN).

Uzywa funkgji logicznych (JEZELI,
LICZ.JEZELI, LUB, ORAZ) do analizy
warunkowe;j.

Potrafi wykonywac¢ operacje na
procentach, np. obliczaé¢ marze, rabaty,
wzrost/spadek wartosci

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

Pracuje z datami i godzinami stosujac
funkcje DATA.ROZNICA, DZIS, TERAZ,
DZIEN.TYG, MIESIAC

Pracuje z wykorzystaniem funkgcji
wyszukiwania i adresu (X.WYSZUKAJ,
WYSZUKAJ.PIONOWO)

Pracuje z bazami danych

Tworzy tabele przestawne do analizy
danych

Przygotowuje dane do wykresu, edytuje
i modyfikuje wykresy

Pracuje z tabelami przestawnymi

Kryteria weryfikacji

Umie wyodrebnia¢ dzien tygodnia,
miesiac i rok z daty przy uzyciu funkcji
(DZIEN.TYG, MIESIAC).

Poprawnie oblicza réznice miedzy
datami w kontekscie dni roboczych i
kalendarzowych

Wyjas$nia réznice miedzy funkcjami
X.WYSZUKAJ i WYSZUKAJ.PIONOWO
Poprawnie definiuje argumenty do
funkgciji

Stosuje techniki sortowania danych
Czysci dane z duplikatow

Robi korekte btednie wprowadzonych
dat

Organizuje dane przed utworzeniem
tabeli przestawnej

Modyfikuje uktad tabel przestawnych i
dostosowuje je do potrzeb analizy
Uzywa funkcji podsumowujacych
Dokonuje zmian w zZrédle danych i je
aktualizuje

Organizuje dane w sposéb
umozliwiajacy poprawne
wygenerowanie wykresu.

zasady poprawnego doboru zakresu
danych i ich struktury (np. poprawne
nazwy kategorii).

Zmienia typ wykresu oraz dostosowuje
jego elementy (tytut, etykiety, legenda,
osie)

Formatuje wykresy, zmieniajac kolory,
style i efekty wizualne (gradienty,
cienie)

Tworzy tabele przestawne na podstawie

istniejacych zestawéw danych.
Grupuje i podsumowuje dane w
tabelach przestawnych (suma, $rednia,
licznos¢).

Stosuje filtrowanie i sortowanie w
tabelach przestawnych.

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

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.



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

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 walidac;ji?

TAK

Program

Szkolenie realizowane w godzinach dydaktycznych (26 godziny dydaktyczne po 45 min. zaje¢ + przerwy), zajecia popotudniami i/lub w
weekendy, Proces walidacji nie jest wliczony w czas trwania ustugi rozwojowej

Formatowanie

1. Formatowanie warunkowe, czyli stosowanie regut, ktére automatycznie formatujg komoérki w zaleznosci od ich wartosci.
2. Znajdowanie i wyréznianie duplikatéw lub unikalnych wpiséw w danych.
3. Tworzenie i modyfikowanie szablonéw dla utatwienia pracy.

Poprawnos$é danych w arkuszach

1. Omowienie metod zapobiegania typowym btedom w danych.

2. Poprawnos$¢ danych wprowadzanych do komorek.

3. Uzycie narzedzi do weryfikacji poprawnosci danych.

4. Tworzenie list rozwijanych dla utatwienia wprowadzania danych.
5. Konfiguracja alertéw o btedach.

6. Dodawanie do komoérek komentarzy i notatek oraz ich zmiana.

Korzystanie z formut i funkcji

1. Omowienie korzystania z réznych rodzajéw odwotan: wzglednych, bezwzglednych i mieszanych.

2. Tworzy i modyfikuje zaawansowane formuty matematyczne, analityczne, logiczne: MIN, MAX, SUMA, SREDNIA, ILOCZYN, JEZELI,
LICZ.JEZELI, ZAOKR, SUMA.JEZELI.

3. Szczegétowe omowienie funkciji daty i czasu (TERAZ, DZIEN.TYG, MIESIAC) matematycznych (ZAOKR, SUMA.JEZELI), logicznych
(LUB, ORAZ), dat i godzin (funkcje DATA.ROZNICA, DZIS, TERAZ, DZIEN.TYG, MIESIAC), wyszukiwania i adresu (X.WYSZUKAJ,
WYSZUKAJ.PIONOWO)

Praca z bazami danych

1. Wyodrebnianie danych z funkcjg ,Wypetnienie btyskawiczne”.

2. Stosuje technik sortowania danych.

3. Czyszczenie danych z powtarzajacych sie wpiséw (duplikatow).
4. Konwersja dtugich ciggéw tekstowych na oddzielne kolumny.

5. Korekta btednie wprowadzonych dat.

Tabele przestawne

1. Organizacja danych przed utworzeniem tabeli przestawne;j.

2. Tworzenie tabel przestawnych do analizy danych na podstawie tabeli.

3. Uzycie funkcji podsumowujgcych: sumowania, liczenia, obliczania $redniej, min. i max.
4. Zmiany w zrédle danych i ich aktualizacja w tabelach przestawnych.

5. Tworzenie wykreséw opartych na tabelach przestawnych.



Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 26

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy . . ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia
2 Marcin
. . . 04-09-2025 17:30 19:00 01:30
Formatowanie Michnowicz
Marcin
PPLY przerwa . . 04-09-2025 19:00 19:15 00:15
Michnowicz
3226
Poprawnos¢ Marcin
. . 04-09-2025 19:15 20:00 00:45
danych w Michnowicz
arkuszach
Poprawnos¢ Marcin
X . 11-09-2025 17:30 19:00 01:30
danych w Michnowicz
arkuszach
Marcin
przerwa . . 11-09-2025 19:00 19:15 00:15
Michnowicz
Poprawnos¢ Marcin
. . 11-09-2025 19:15 20:00 00:45
danych w Michnowicz
arkuszach
. Marcin
Korzystanie z X . 18-09-2025 17:30 19:00 01:30
Michnowicz

formut i funkcji

Marcin

) przerwa 18-09-2025 19:00 19:15 00:15
P Michnowicz
arci
Korzystanie z arem 18-09-2025 19:15 20:00 00:45
R . Michnowicz
formut i funkcji
. Marcin
Korzystanie z X . 25-09-2025 17:30 19:00 01:30
R . Michnowicz
formut i funkcji
Marcin
PX) przerwa 25-09-2025 19:00 19:15 00:15
P Michnowicz
orci
Korzystanie z arm 25-09-2025 19:15 20:00 00:45
Michnowicz

formut i funkcji



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

Prowadzacy Liczba godzin

zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia
Vorel
rcin
Korzystanie z arein 02-10-2025 17:30 19:00 01:30
Michnowicz

formut i funkcji

Marcin
Pe) przerwa 02-10-2025 19:00 19:15 00:15
P Michnowicz

Praca z Marcin

. i . 02-10-2025 19:15 20:00 00:45
bazami danych Michnowicz
Praca z Marcin
. . . 09-10-2025 17:30 19:00 01:30
bazami danych Michnowicz
Marcin
przerwa . . 09-10-2025 19:00 19:15 00:15
Michnowicz
(@) Praca 2 Marcin 09-10-2025 19:15 20:00 00:45
bazami danych Michnowicz
Tabele Marcin
. . 16-10-2025 17:30 19:00 01:30
przestawne Michnowicz
Marcin
przerwa . . 16-10-2025 19:00 19:15 00:15
Michnowicz
X Tabel Marci
apele aremn 16-10-2025 19:15 20:00 00:45
przestawne Michnowicz
Tabele Marcin 20-10-2025 17:30 19:00 01:30
przestawne Michnowicz
Tabele Marcin
. . 23-10-2025 17:00 18:30 01:30
przestawne Michnowicz
Marcin
przerwa . . 23-10-2025 18:30 18:45 00:15
Michnowicz
PX3%r) Tabele Marcin
i . 23-10-2025 18:45 19:30 00:45
przestawne Michnowicz
walidacja - 23-10-2025 19:30 20:15 00:45
Cennik

Rodzaj ceny Cena



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 800,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 800,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 107,69 PLN

Koszt osobogodziny netto 107,69 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

121

Marcin Michnowicz

Z wyksztatcenia informatyk, wyktadowca z bogatym doswiadczeniem w branzy informatycznej i
programistycznej, specjalizujgcym sie w e-commerce oraz obstudze komputera, posiada ponad 20
lat doswiadczenia w branzy IT, pracujac jako programista, analityk systeméw oraz konsultant IT dla
wielu firm i branzy.

Co najmniej od 5 lat, cyklicznie prowadzi szkolenia z zakresu obstugi komputera (pakiet Office), e-
commerce, obstuga sklepéw internetowych, Python, WordPress dla oséb pracujacych, bezrobotnych,
zagrozonych wykluczeniem spotecznym, w tym osob z niepetnosprawnoscia.

Jego specjalizacja w e-commerce obejmuje szeroki zakres tematéw, od projektowania sklepéw
internetowych, przez optymalizacje konwersiji, az po strategie marketingu cyfrowego i analize
danych. W obszarze obstugi komputera, nie tylko uczy podstawowych i zaawansowanych
umiejetnosci obstugi systemoéw i aplikaciji, ale rowniez wdraza wiedze dotyczaca bezpieczenstwa
cyfrowego, zarzadzania danymi i efektywnej pracy z narzedziami IT.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestniczy otrzymujg autorskie materiaty szkoleniowe tj.:

e skrypty zawierajgce dodatkowe éwiczenia do pracy samodzielnej,
e zadania i ¢wiczenia.

e zaswiadczenie ukonczenia kursu

Warunki uczestnictwa

Podstawowa znajomos¢ obstugi programu MS Excel (na podstawie deklaracji Uczestnika szkolenia, ztozonej przed rozpoczeciem udziatu

w ustudze)

Informacje dodatkowe



Warunkiem otrzymania dofinansowania na opisane szkolenie jest spetnienie warunkéw przedstawionych przez Operatora, ktéry jest
dysponentem funduszy publicznych. Informacje o Operatorach dostepne sg na stronie Bazy Ustug Rozwojowych https://serwis-
uslugirozwojowe.parp.gov.pl/component/site/site/dofinansowania-bur/#programy-krajowe

Podana cena obejmuje szkolenie objete dofinansowaniem w wysokosci przynajmniej 70% ze srodkéw publicznych (zgodnie z zapisami
prawodawstwa szkolenia zawodowe finansowane w min. 70% ze srodkéw publicznych podlegajg zwolnieniu z VAT na podstawie §3 ust.1
pkt 14 Rozp.Ministra Finanséw z dn. 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania
tych zwolnien (Dz. U. 2013 poz. 1722 § 3 ust. 1 pkt 14). W przypadku pozyskania mniejszego dofinansowania do podanej ceny nalezy
doliczy¢ 23% VAT.

Warunki techniczne

Warunki techniczne:
1) platforma /rodzaj komunikatora: Szkolenie jest realizowane w formie zdalnej za posrednictwem Microsoft Teams lub Zoom
2) minimalne wymagania sprzetowe: komputer posiadajgcy mikrofon i gtosniki, kamere internetowg, z dostepem do Internetu

3) minimalne wymagania dotyczace parametrow tgcza sieciowego: zalecana przepustowos$¢ w przypadku grupowych rozméw wideo - 1,0 Mb/s
(w gore / w dot) dla wysokiej jakosci wideo.

4) niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikowi/czce dostep do prezentowanych tresci i materiatéw - MS Excel
5) obstugiwane systemy operacyjne: systemy Windows, macOS i Linux.

6) okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w spotkaniu on-line: do zakorczenia szkolenia

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@ntf.pl

Telefon (+48) 787 009 274

Matgorzata Wroblewska-Tylus



