Mozliwos$¢ dofinansowania

Excel w codziennej pracy ksiegowego - 4 120,50 PLN brutto
. praktyczne warsztaty z elementami pracy 3350,00 PLN  netto
AK( w chmurze Microsoft 365 - poziom 171,69 PLN brutto/h
AKADEMIA KSZTAECENIA KADR s’redniozaawansowany- kurs 139,58 PLN netto/h
Numer ustugi 2026/01/19/21308/3267146
AKADEMIA
KSZTALCENIA
KADR SPOLKA Z
OGRANICZONA © Tomaszéw Lubelski
ngAPOWIEDZIALNOS & Ustuga szkoleniowa

& stacjonarna

*okokok e 4475 (© 24:00h
1232 oceny B 23.09.2026 do 25.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowo$¢ / Finanse i doradztwo finansowe

Kurs jest skierowany do osob, ktdre znajg podstawy srodowiska pracy
programu Excel i chcg rozwingé swoje kompetencje w tym zakresie:

. ksiegowych i samodzielnych ksiegowych

. gtéwnych ksiegowych i pracownikéw dziatéw finansowo-ksiegowych
. pracownikow biur rachunkowych

. specjalistéow ds. controllingu i analiz finansowych

. pracownikéw dziatéw podatkowych i rozliczeniowych

Grupa docelowa ustugi

o o WON =

. 0s6b odpowiedzialnych za przygotowanie sprawozdan finansowych,
raportéw ksiegowych i analiz kosztow

7. uzytkownikéw Excela w ksiegowosci, ktérzy chca rozwingé

kompetencje w zakresie analizy danych finansowych, raportowania i

automatyzacji
Minimalna liczba uczestnikéw 5
Maksymalna liczba uczestnikow 30
Data zakonczenia rekrutacji 22-09-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 24

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



Cel

Cel edukacyjny

Kurs przygotowuje do samodzielnej pracy w srodowisku Microsoft 365 i Excelu w ksiegowosci, obejmujgcej organizacje
danych w chmurze, standaryzacje, analize, raportowanie oraz automatyzacje proceséw finansowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Charakteryzuje srodowisko Microsoft

365 i prace ksiggowa w Excelu

Organizuje przechowywanie oraz
wspoétprace na plikach finansowych w

OneDrive i SharePoint

Przygotowuje, standaryzuje i dane
ksiegowe w Excelu Microsoft 365

Tworzy zaawansowane formuty i

funkcje w celu analizy danych
finansowych

Kryteria weryfikacji

Identyfikuje réznice miedzy Excel
Desktop a Excel Online

Okresla zalety pracy w chmurze dla
dziatu ksiegowego

Konfiguruje interfejs Excela i ustawienia
regionalne, formaty dat i walut

Tworzy strukture folderéw dla
dokumentoéw ksiegowychi
wersjonowanie plikow

Nadzoruje dostep uzytkownikdw i
zakresy danych przed edycja

Monitoruje historie zmian i
wczesniejsze wersje skoroszytow

Oczyszcza dane z duplikatéw oraz
btedéw uzytkownikéw

Tworzy style, szablony i formatowanie
warunkowe dla danych finansowych

Importuje dane z plikéw CSV, TXT i XML

Projektuje odwotania miedzy arkuszami
i skoroszytami w chmurze

Zagniezdza funkcje matematyczne,
logiczne, daty i czasu, tekstowe oraz
ksiegowe

Stosuje funkcje wyszukiwania i odwotan
w praktycznych analizach ksiegowych

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Analizuje raporty finansowe z
wykorzystaniem tabel i wykreséw
przestawnych

Automatyzuje procesy przetwarzania
danych ksiegowych w Microsoft 365

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty

Kryteria weryfikacji

Grupuje dane, przygotowuje sumy
czesciowe i konspekty arkuszy do
raportowania

Tworzy tabele przestawne oraz wykresy
przestawne w srodowisku Microsoft
365

Wizualizuje dane finansowe zgodnie z
zasadami czytelnej prezentac;ji

Stosuje narzedzia Power Query do
pobierania i przetwarzania danych

Kontroluje uprawnienia uzytkownikéw i
zarzadza dostepem do skoroszytéw

Przygotowuje arkusze do druku,
eksportu i wspotpracy z narzedziami Bl

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

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

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

Temat zajeé 1 Srodowisko Microsoft 365 i organizacja pracy ksiegowej w Excelu

Excel w ekosystemie Microsoft 365 — wprowadzenie



» R&znice miedzy Excel Desktop a Excel Online

» Model pracy w chmurze a lokalne pliki Excel

» Korzysci dla dziatéw ksiegowych z wykorzystania Microsoft 365
» Bezpieczenstwo i dostepnos¢ danych finansowych

Konfiguracja Excela w Microsoft 365 do pracy ksiegowe;j

« Omoéwienie opcji programu Excel w wersji Microsoft 365
 Ustawienia regionalne, formaty dat, liczb i walut

« Dostosowanie interfejsu uzytkownika

» Konfiguracja paska narzedzi Szybki dostep

» Personalizacja wstazki pod katem pracy ksiegowej

» Roéznice w dostepnych opcjach miedzy wersjg online a desktopowg

Organizacja pracy z plikami w OneDrive i SharePoint

» OneDrive jako centralne repozytorium plikéw ksiegowych

« Struktura folderéw dla dokumentéw finansowych

» Praca na plikach przechowywanych w SharePoint

« Wersjonowanie plikéw — cofanie zmian i historia edycji

» Przywracanie poprzednich wersji skoroszytéow

» Dobre praktyki przechowywania danych ksiegowych w chmurze

Wspétpraca zespotowa w Excelu (Microsoft 365)

» Jednoczesna praca wielu uzytkownikéw na jednym skoroszycie
» Komentarze i @wzmianki w Excelu

« Sledzenie zmian i identyfikacja autoréw

» Zabezpieczanie zakreséw danych przed edycjg

» Ograniczenia i ryzyka wspotpracy w czasie rzeczywistym

» Rekomendowane scenariusze pracy zespotowej w ksiegowosci

Arkusze, zakresy i struktura danych w srodowisku 365

» Nadawanie nazw zakresom i komérkom

 Praca na wielu arkuszach i skoroszytach w chmurze
» Ukrywanie i ochrona arkuszy

 Organizacja arkuszy w raportach finansowych

» Przygotowanie skoroszytéw do pracy zespotowej

Temat zaje¢ 2 Przygotowanie, standaryzacja i przetwarzanie danych ksiegowych

Zaawansowana edycja i przygotowanie danych

» Zaawansowane formatowanie danych ksiegowych

» Sortowanie i filtrowanie duzych zakreséw danych

« Filtry niestandardowe i wielopoziomowe

« Kopiowanie i wklejanie specjalne w srodowisku chmurowym
» Polecenie Przejdz do — Specjalnie w analizie danych

Standaryzacja pracy - style i szablony w Microsoft 365

» Style komérek jako element automatyzacji pracy

» Tworzenie firmowych standardéw arkuszy

e Przygotowanie szablonéw ksiegowych

» Przechowywanie i udostepnianie szablonéw w SharePoint

Formatowanie warunkowe w analizie finansowej

« Wykorzystanie gotowych regut formatowania warunkowego
» Tworzenie wtasnych regut opartych na formutach



o Zarzadzanie regutami formatowania
 Przykiady praktyczne:
» kontrola terminéw ptatnosci
 analiza odchylen
» monitoring kosztéw i budzetow

Praca z danymi zewnetrznymi w Microsoft 365

« Import danych z plikéw tekstowych (CSV, TXT)

 Pobieranie danych z innych skoroszytéw w OneDrive i SharePoint
« Import danych XML (np. JPK)

» Aktualizacja danych bez recznej ingerencji uzytkownika

Narzedzia danych w Excelu

o Tekst jako kolumny — zastosowanie w danych ksiegowych
» Usuwanie duplikatéw

e Czyszczenie i normalizacja danych

» Walidacja danych i ograniczanie btedow uzytkownikow

Temat zajec¢ 3 Analiza, raportowanie i automatyzacja danych finansowych
Formuty i funkcje w Excelu Microsoft 365

« Tworzenie zaawansowanych formut obliczeniowych
» Odwotania miedzy arkuszami i skoroszytami w chmurze
» Mechanizm zagniezdzania funkcji

Omowienie i zastosowanie funkcji:

» Matematycznych i statystycznych

 Logicznych (funkcje warunkowe)

 Daty i czasu (kontekst ksiegowy)

o Tekstowych

» Ksiegowych

« Wyszukiwania i odwotan

» Nowe i rozwijane funkcje dostepne w Microsoft 365

Grupowanie, agregacja i analiza danych

» Grupowanie i rozgrupowywanie danych
» Konspekt arkusza

« Sumy czesciowe w analizie ksiegowe;j

» Przygotowanie danych do raportowania

Tabele przestawne w srodowisku Microsoft 365

» Tworzenie tabel przestawnych z danych chmurowych

» Analiza danych finansowych

o Wykresy przestawne

« Pola obliczeniowe i elementy obliczeniowe

» Najlepsze praktyki pracy z tabelami przestawnymi w pracy zespotowej

Wizualizacja danych finansowych

» Zasady czytelnej prezentacji danych finansowych

o Wykresy standardowe i niestandardowe

» Prezentowanie réznych typéw danych na jednym wykresie
» Przygotowanie wykreséw do raportéw i prezentacji online



Bezpieczenstwo danych w Microsoft 365

 Ochrona skoroszytéw i arkuszy hastem

o Zarzadzanie dostepem do plikéw w OneDrive i SharePoint
» Uprawnienia uzytkownikéw

« Dobre praktyki ochrony danych finansowych

Drukowanie, eksport i publikowanie danych

» Przygotowanie arkuszy do wydruku

» Zapisywanie danych w réznych formatach

» Udostepnianie plikow wewnatrz organizacji

 Przygotowanie danych do wspotpracy z narzedziami Bl (np. Power BI)

Wprowadzenie do Power Query w Microsoft 365

« |dea pobierania i przetwarzania danych
» Automatyzacja importu danych
o Przyktady zastosowania Power Query w ksiegowosci

Warunki niezbedne do spetnienia, aby realizacja ustugi pozwolita na osiggniecie gtéwnego celu: 80 % obecnosci na zajeciach.

Kurs realizowany jest w formie wyktadu, prezentacji PPT, case study, ¢wiczenia i zadania, sesji pytan i odpowiedzi po oméwieniu poszczegélnych
blokéw.

Kurs realizowane jest w formie stacjonarnej. Uczestnicy majg bezposredni kontakt z trenerem, mogg zadawac pytania i bra¢ udziat w dyskusjach
oraz ¢wiczeniach w czasie rzeczywistym, bez podziatu na grupy.

Ustuga realizowana jest w godzinach dydaktycznych (60 min) + przerwy (15 i 45 min), ktére zaplanowano w godzinach: 10:30-10:45 oraz 12:15-
13:00 (przerwy nie wliczajg sie w czas trwania godzin ustugi)

Kurs obejmuje 24 godziny w tym: 15 godzin teoretycznych i 9 godzin praktycznych.

Kurs jest skierowany do oséb, ktére znaja podstawy srodowiska pracy programu Excel i chca rozwingé swoje kompetencje w tym
zakresie:

. ksiegowych i samodzielnych ksiegowych

. gtéwnych ksiegowych i pracownikéw dziatéw finansowo-ksiegowych

. pracownikow biur rachunkowych

. specjalistéw ds. controllingu i analiz finansowych

. pracownikéw dziatéw podatkowych i rozliczeniowych

. 0s6b odpowiedzialnych za przygotowanie sprawozdan finansowych, raportéw ksiegowych i analiz kosztow

. uzytkownikéw Excela w ksiegowosci, ktérzy chcg rozwingé kompetencje w zakresie analizy danych finansowych, raportowania i
automatyzacji

N o g b 0N =

Po kursie przewidziana jest walidacja realizowana w formie testu teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie, uczestnik kursu
otrzymuije link do testu.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 16



Przedmiot / temat

Srodowisko
Microsoft 365 i

organizacja pracy

ksiegowej w

Excelu (rozmowa

na zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,

prezentacja PPT,

dokumentow i
drukéw)

Przerwa

Konfiguracja
Excelaw

Microsoft 365 do
pracy ksiegowe;j i
organizacja pracy

z plikami w
OneDrive i
SharePoint
(rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,

prezentacja PPT,

dokumentoéw i
drukéw)

przerwa

Wspétpraca
zespotowa w

Excelu i arkusze,
zakresy, struktura

danych w

$Srodowisku 365

(rozmowa na
zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,

prezentacja PPT,

dokumentow i
drukéw)

Prowadzacy

Wojciech Homa

Wojciech Homa

Wojciech Homa

Wojciech Homa

Wojciech Homa

Data realizacji
zajeé

23-09-2026

23-09-2026

23-09-2026

23-09-2026

23-09-2026

Godzina
rozpoczecia

08:30

10:30

10:45

12:15

13:00

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:15

13:00

15:30

Liczba godzin

02:00

00:15

01:30

00:45

02:30



Data realizacji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy L . ; .
zajeé rozpoczecia zakonczenia

Liczba godzin

Przygotowanie,
standaryzacja i
przetwarzanie
danych
ksiegowych
(rozmowa na Wojciech Homa 24-09-2026 08:30 10:30 02:00
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukdw)

Przerwa Wojciech Homa 24-09-2026 10:30 10:45 00:15

Zaawansowana
edycjai
przygotowanie
danychii
standaryzacja
pracy - style i
szablony Wojciech Homa 24-09-2026 10:45 12:15 01:30
(rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukéw)

przerwa Wojciech Homa 24-09-2026 12:15 13:00 00:45

Formatowanie
warunkowe w
analizie
finansowej, praca
z danymi
zewnetrznymi i
narzedzia danych
w Excelu
(rozmowa na
zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentoéw i
drukdw)

Wojciech Homa 24-09-2026 13:00 15:30 02:30



Przedmiot / temat

Analiza,

raportowanie i
automatyzacja
danych
finansowych
(rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukdw)

Przerwa

Formuty i

funkcje w Excelu
Microsoft 365,
oméwienie i
zastosowanie
funkciji i
grupowanie,
agregacja i
analiza danych
(rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukéw)

przerwa

2D Tabele

przestawne,
drukowanie,
eksporti
publikowanie
danychii
wprowadzenie do
Power Query
(rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukéw)

Walidacja

Prowadzacy

Wojciech Homa

Wojciech Homa

Wojciech Homa

Wojciech Homa

Wojciech Homa

Data realizacji
zajeé

25-09-2026

25-09-2026

25-09-2026

25-09-2026

25-09-2026

25-09-2026

Godzina
rozpoczecia

08:30

10:30

10:45

12:15

13:00

15:00

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:15

13:00

15:00

15:30

Liczba godzin

02:00

00:15

01:30

00:45

02:00

00:30



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4120,50 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3350,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 171,69 PLN
Koszt osobogodziny netto 139,58 PLN
Prowadzacy
Liczba prowadzacych: 1
1z1
o Wojciech Homa

‘ . Trener/wyktadowca z wieloletnim doswiadczen w prowadzeniu szkolen, doradztwa oraz konsultaciji.
Uzyskat tytut magister inzynier specjalista systeméw automatyki i informatyki, ponadto ukonczyt
studia MBA z zakresu Zarzadzanie, Przedsiebiorczo$¢. Specjalizuje sie w szkoleniach inzynieryjnych
oraz informatycznych z zastosowania oprogramowania umozliwiajgcego automatyzacje proceséw
pracy z wykorzystaniem MX Excel, Power Bl, Power Query, Power Pivot, Power Map, VBA, a takze z
pozostatych programoéw pakietu Office na wszystkich poziomach. Prowadzi réwniez zajecia z
obstugi oprogramowania CAD/CAM. Szkoleniami zajmuje sie od 2006 roku. W ciggu ostatnich 3 lat
przeszkolit ponad 1000 os6b, w tym ponad 300 oséb formie zdalnej. Posiada uprawnienia
Egzaminatora ECDL ADVANCED oraz ECDL CAD, jak réwniez uprawnienia Autodesk Certified
Instructor oraz certyfikat Autodesk Certified Professional.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik kursu otrzymuje na wskazany adres mailowy materiaty pomocnicze (prezentacja PPT, materiaty dydaktyczne , konieczne dokumenty w
tym wyciagi z ustaw i rozporzadzen) niezbedne do realizacji ustugi oraz certyfikat ukoficzenia szkolenia w wersji elektronicznej (PDF).

Informacje dodatkowe

Informacja dla oséb zainteresowanych mozliwoscia starania sie o dofinansowanie/refundacje ze srodkéw publicznych:
Kwota, o ktérej dofinansowanie mozna sie stara¢ to: 3350 zt netto + 23% VAT,

Kwota 450 zt netto + 23% VAT podlega obowigzkowej doptacie, poniewaz w jej sktad wchodza koszty wyzywienia i noclegu, ktére nie

podlegaja dofinansowaniu.



Sa mozliwosci zastosowania zwolnienia z podatku VAT dla Uczestnikdw, ktérych poziom dofinansowania wynosi co najmniej 70% (na
podstawie § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnief od podatku od towaréw i
ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (tekst jednolity Dz.U. z 2020 ., poz. 1983).

Adres

Tomaszow Lubelski
Tomaszow Lubelski

woj. lubelskie

Uczestnictwo w kursie w formule wyjazdowej to wyjatkowa okazja do poszerzenia wiedzy i ugruntowania
dotychczasowych kompetencji, szczegdlnie w kontekscie najnowszych zmian prawnych i ustawowych. Dzieki
doswiadczeniu naszego eksperta majg Pafnstwo mozliwo$¢ poznania praktycznych rozwigzan, ktére pomoga w
codziennych wyzwaniach zawodowych. Bezposredni kontakt z ekspertem pozwala nie tylko na uzyskanie odpowiedzi na
nurtujgce pytania, ale rowniez stanowi inspirujgcg przestrzen do wymiany doswiadczen i nawigzania cennych relacji
zawodowych.

Kurs realizowany jest w:
Hotel Antoni
taszczdéwka-Kolonia 85
22-600 taszczowka-Kolonia

Kontakt

ﬁ E-mail abalda@akk.com.pl

Telefon (+48) 573 569 704

ANNA BALDA



