Mozliwos$¢ dofinansowania

Microsoft Excel od podstaw — tworzenie 1107,00 PLN brutto

Next arkuszy, formut i praktycznych zestawien 900,00 PLN netto

Mind Numer ustugi 2026/07/11/199788/3683753 138,38 PLN brutto/h

Academy 112,50 PLN netto/h

279,73 PLN cena rynkowa @
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22 oceny £ 14.09.2026 do 15.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow
Maksymalna liczba uczestnikéw
Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

& Zajecia grupowe

[l zdalna w czasie rzeczywistym

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Szkolenie jest skierowane do 0séb, ktére rozpoczynaja prace z
programem Microsoft Excel lub korzystajg z niego w ograniczonym
zakresie i chcg uporzadkowac podstawowa wiedze. Uczestnikami moga
by¢ w szczegdlnosci pracownicy administracyjni, biurowi, ksiggowi,
handlowcy, pracownicy dziatéw HR, obstugi klienta, logistyki i sprzedazy, a
takze wtasciciele oraz pracownicy mikro-, matych i srednich
przedsigbiorstw.

0d uczestnikéw nie jest wymagana wczesniejsza znajomo$¢ programu
Microsoft Excel. Wymagana jest podstawowa umiejetno$¢ obstugi
komputera.

25

11-09-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Celem ustugi jest przygotowanie uczestnika do samodzielnego tworzenia, edytowania i formatowania arkuszy
kalkulacyjnych oraz wykonywania podstawowych obliczen i zestawien w programie Microsoft Excel.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Test teoretyczny przeprowadzony po

Wiedza: . . . -
zakonczeniu szkolenia, obejmujacy

Uczestnik zna podstawowe zasady
pracy w programie Microsoft Excel,
sposoby organizowania danych oraz
zastosowanie podstawowych formut i
funkciji.

pytania zamkniete, jednokrotnego lub

wielokrotnego wyboru oraz krétkie Test teoretyczny
zadania sytuacyjne. Warunkiem

zaliczenia jest uzyskanie co najmniej

60% poprawnych odpowiedzi.

Test teoretyczny przeprowadzony po

zakonczeniu szkolenia, obejmujacy

pytania zamkniete, jednokrotnego lub

wielokrotnego wyboru oraz krotkie Test teoretyczny
zadania sytuacyjne. Warunkiem

zaliczenia jest uzyskanie co najmniej

60% poprawnych odpowiedzi.

Umiejetnosci:

Uczestnik potrafi wprowadzaé,
edytowaé, formatowac, sortowac i
filtrowa¢ dane, tworzy¢ proste
obliczenia oraz przygotowac czytelny
arkusz do wydruku.

Test teoretyczny przeprowadzony po
Kompetencje spoteczne: yezny przep yp

Uczestnik samodzielnie organizuje
prace z danymi, dba o ich poprawnos¢ i
przejrzystosc¢ oraz wykorzystuje Excel
do sprawniejszej realizacji codziennych
zadan zawodowych.

zakonczeniu szkolenia, obejmujacy

pytania zamkniete, jednokrotnego lub

wielokrotnego wyboru oraz krétkie Test teoretyczny
zadania sytuacyjne. Warunkiem

zaliczenia jest uzyskanie co najmniej

60% poprawnych odpowiedzi.

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 efektéw uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyrazZnie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg, 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 walidacji?

TAK



Program

Program ustugi

Ustuga obejmuje 8 godzin zegarowych, w tym zajecia teoretyczne, éwiczenia praktyczne oraz przerwy.

M1. Wprowadzenie do programu Microsoft Excel

Budowa skoroszytu i arkusza, komorki, zakresy, wiersze, kolumny, karty arkuszy oraz podstawowe zasady poruszania sie po programie.
M2. Wprowadzanie i edytowanie danych

Wprowadzanie tekstéw, liczb i dat, poprawianie zawarto$ci komoérek, kopiowanie, przenoszenie i usuwanie danych oraz automatyczne
uzupetnianie serii.

M3. Formatowanie arkusza i danych

Formatowanie tekstu, liczb, dat, walut i wartosci procentowych, wyréwnanie zawartos$ci, obramowania, szeroko$é kolumn i wysokos¢
wierszy.

M4. Tworzenie podstawowych formut

Zasady rozpoczynania formut, operatory matematyczne, kolejnos¢ wykonywania dziatan oraz kopiowanie formut do kolejnych komérek.
M5. Podstawowe funkcje obliczeniowe

Zastosowanie funkcji SUMA, SREDNIA, MIN, MAX oraz ILE.LICZB w zestawieniach kosztéw, sprzedazy i danych ilogciowych.
M6. Adresowanie komérek

Adresowanie wzgledne i bezwzgledne, kopiowanie formut oraz wykorzystywanie statych wartos$ci w obliczeniach.

M7. Sortowanie i filtrowanie danych

Sortowanie jedno- i wielopoziomowe, filtrowanie wartosci, wyszukiwanie i zamiana danych oraz usuwanie duplikatéw.

M8. Podstawowe formatowanie warunkowe

Wyréznianie wartosci spetniajacych okreslone warunki, stosowanie skal, paskéw danych i prostych regut.

M9. Przygotowanie arkusza do wydruku

Ustawienie orientacji strony, marginesow, obszaru wydruku, skalowania, nagtéwkdw i stopek.

M10. Warsztat koricowy

Samodzielne przygotowanie arkusza zawierajgcego dane, formuty, funkcje, formatowanie, sortowanie, filtrowanie oraz ustawienia
wydruku.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 15



Przedmiot /
temat

@BV

Wprowadzeni
edo
programu
Microsoft
Excel —
budowa
skoroszytu,
arkusza,
komorek,
wierszy i
kolumn

@B 2.

Wprowadzani
e, edytowanie,
kopiowanie
oraz
automatyczne
uzupetnianie
danych

am-

@D V3.

Formatowanie
tekstu, liczb,
dat, walut i
wartosci
procentowych

@BV

Tworzenie
podstawowyc
h formut oraz
wykonywanie
obliczen
matematyczn
ych

e

@B s

Funkcje
SUMA,
SREDNIA,
MIN, MAX
oraz
ILE.LICZB w
prostych
zestawieniach

Typ

aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

KRZYSZTOF
LISZKA

KRZYSZTOF
LISZKA

KRZYSZTOF
LISZKA

KRZYSZTOF
LISZKA

KRZYSZTOF
LISZKA

Data realizacji
zajeé

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

Godzina
rozpoczecia

16:00

16:45

17:30

17:45

18:30

19:15

19:30

Godzina
zakonczenia

16:45

17:30

17:45

18:30

19:15

19:30

20:00

Liczba godzin

00:45

00:45

00:15

00:45

00:45

00:15

00:30



Przedmiot /
temat

@B s

Adresowanie
wzgledne i
bezwzgledne
oraz
kopiowanie
formut

PRI M7.
Sortowanie,
filtrowanie,
wyszukiwanie
i zamiana
danych

@B

O s

Podstawowe
formatowanie
warunkowe
oraz
wyréznianie
najwazniejszy
ch informaciji

B vo.

Przygotowani
e arkusza do
wydruku —
ustawienia
strony, obszar
wydruku,
nagtowki i
stopki

515 B

(12215 ALY

Warsztat
koncowy:
przygotowani
e
kompletnego
zestawienia
kosztow,
sprzedazy lub
wydatkow

B

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Walidacja

Podsumowanie

Prowadzacy

KRZYSZTOF
LISZKA

KRZYSZTOF
LISZKA

KRZYSZTOF
LISZKA

KRZYSZTOF
LISZKA

KRZYSZTOF
LISZKA

Data realizacji
zajeé

15-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

Godzina
rozpoczecia

16:00

16:45

17:30

17:45

18:15

19:00

19:15

19:30

Godzina
zakonczenia

16:45

17:30

17:45

18:15

19:00

19:15

19:30

20:00

Liczba godzin

00:45

00:45

00:15

00:30

00:45

00:15

00:15

00:30



Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 08:00
w tym suma godzin zajeé 06:30
w tym suma godzin walidacji 00:30
w tym suma przerw 01:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 09:15
Cennik
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 2024 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 zwolnie w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

.

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1107,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 900,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 138,38 PLN
Koszt osobogodziny netto 112,50 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 08:00



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

KRZYSZTOF LISZKA

Absolwent studiéw Executive MBA w Szkole Biznesu Politechniki Wroctawskiej oraz Biznes.Al -
Zarzadzanie projektami sztucznej inteligencji na Akademii Leona Kozminskiego, specjalista w
zakresie zarzadzania projektami technicznymi i biznesowymi.

Cztonek zespotu roboczego ds. Sztucznej Inteligencji przy Rzeczniku MSP od 2025 roku, aktywnie
uczestniczy w inicjatywach branzowych i szkoleniach dotyczacych Al w biznesie, zarzadzania
ryzykiem oraz nowoczesnych systemoéw zarzadczych.

W pracy wskazuje na sprawng analize informacji finansowych, rozliczenia budzetowe inwestycji oraz
raportowanie. Realizuje audyt wewnetrzny i kontrole, wykazujgc znajomos¢ procedur ksiegowych.
Potrafi planowac strategicznie, wdraza¢ efektywne modele zarzadzania, zarzadzac ryzykiem oraz
interpretowac dane dla optymalizacji proceséw biznesowych.

Ceniony za wysokie standardy, innowacyjnosc¢ oraz skuteczne tgczenie kompetencji technicznych z

ekonomicznymi i zarzadczymi.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik otrzyma:

e materiaty szkoleniowe w wers;ji elektronicznej;

e skrypt zawierajgcy omoéwienie najwazniejszych funkcji i narzedzi;
¢ pliki éwiczeniowe wykorzystywane podczas szkolenia;

e zestaw zadan do samodzielnego wykonania;

e przyktadowe arkusze, formularze i zestawienia;

e zestawienie najczesciej uzywanych skrotéw klawiaturowych;

e dostep do materiatéw po zakoriczeniu szkolenia;

e zaswiadczenie lub certyfikat potwierdzajacy ukorczenie ustugi.

Materiaty zostang przekazane uczestnikom w formatach PDF i XLSX.

Warunki techniczne

W przypadku realizacji szkolenia w formie zdalnej uczestnik powinien posiadac:

e komputer lub laptop z dostepem do Internetu;

¢ stabilne tacze internetowe o zalecanej predkosci co najmniej 10 Mb/s;

¢ zainstalowany program Microsoft Excel, zalecana wersja Microsoft 365, Excel 2021 lub nowsza;
¢ aktualng przegladarke internetowsg;

¢ dostep do platformy wykorzystywanej podczas szkolenia, np. Microsoft Teams lub Zoom;

¢ gtosniki albo stuchawki;

e mikrofon umozliwiajgcy komunikacje z prowadzacym,;

e mozliwo$¢ pobierania i zapisywania plikow XLSX i PDF;

e adres e-mail umozliwiajgcy otrzymanie materiatéw i linku do szkolenia.

Kamera internetowa jest zalecana, lecz nie jest konieczna, o ile regulamin lub sposéb potwierdzania obecnosci nie stanowi inacze;j.

Uczestnik powinien posiada¢ podstawowg umiejetnosc¢ obstugi komputera, klawiatury, myszy oraz plikdw i folderéw.



Kontakt

KRZYSZTOF LISZKA

E-mail liszka.k@gmail.com
Telefon (+48) 509 308 253




