Mozliwos$¢ dofinansowania

Microsoft Excel — podstawy tabel 1107,00 PLN brutto
przestawnych i analizy danych 900,00 PLN  netto
NeXt 138,38 PLN brutto/h
Mind Numer ustugi 2026/07/11/199788/3683766 : rutto
Academy 112,50 PLN netto/h
279,73 PLN cena rynkowa @
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*okkkk 49/5 (© 08:00h
22 oceny £ 12.10.2026 do 13.10.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Ustuga jest skierowana do osdb, ktére posiadajg podstawowg znajomos¢
programu Microsoft Excel i chcg nauczy¢ sie szybkiego
podsumowywania, grupowania oraz analizowania wiekszych zbioréw
danych.

Szkolenie przeznaczone jest w szczegdlnosci dla pracownikéw
administracji, ksiegowosci, sprzedazy, HR, logistyki, zakupow, controllingu
i obstugi klienta, a takze wtascicieli oraz pracownikéw mikro-, matych i
$rednich przedsiebiorstw.

Grupa docelowa ustugi

Uczestnik powinien umie¢ wprowadza¢ i formatowa¢ dane, tworzy¢
proste formuty oraz korzysta¢ z podstawowych narzedzi programu Excel.

Minimalna liczba uczestnikéw 3

Maksymalna liczba uczestnikow 25

Data zakornczenia rekrutacji 09-10-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnika do samodzielnego tworzenia i obstugi tabel przestawnych, podsumowywania danych
wedtug réznych kryteriow oraz prezentowania wynikow za pomoca wykreséw przestawnych.

Po zakonczeniu szkolenia uczestnik przygotowuje poprawne dane zrodtowe, tworzy tabele przestawna, sortuje, filtruje i
grupuje dane, stosuje fragmentatory i osie czasu oraz opracowuje prosty raport analityczny.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wiedza: Uczestnik zna zasady
przygotowania danych zrédtowych oraz
tworzenia, filtrowania, grupowania i
aktualizowania tabel przestawnych.

Umiejetnosci: Uczestnik potrafi tworzyé
tabele i wykresy przestawne,
podsumowywa¢ dane wedtug kryteriéw
oraz stosowa¢ fragmentatory i osie
czasu.

Kompetencje spoteczne: Uczestnik
samodzielnie analizuje dane, dba o
poprawnos¢ raportéw oraz
wykorzystuje wyniki do wspierania
decyzji zawodowych.

Kryteria weryfikacji

Test teoretyczny przeprowadzony po
zakonczeniu szkolenia, obejmujacy
pytania zamkniete, jednokrotnego lub
wielokrotnego wyboru oraz krotkie
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 krétkie
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
zadania sytuacyjne. Warunkiem
zaliczenia jest uzyskanie co najmniej

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

60% poprawnych odpowiedzi.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetenc;ji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawieraja opis efektéw 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

Program ustugi

Ustuga obejmuje 8 godzin zegarowych, w tym zajecia teoretyczne, éwiczenia praktyczne, przerwy oraz test koficowy.
M1. Wprowadzenie do tabel przestawnych

Zastosowanie tabel przestawnych, budowa raportu, zasada dziatania oraz przyktady wykorzystania w pracy zawodowe;j.
M2. Przygotowanie danych zrédtowych

Prawidtowa struktura bazy danych, nagtéwki, formaty danych, usuwanie pustych wierszy i kolumn oraz zamiana zakresu na tabele
programu Excel.

M3. Tworzenie tabeli przestawnej

Wybdr Zrédta danych, rozmieszczanie pél w obszarach wierszy, kolumn, wartosci i filtréw oraz zmiana uktadu raportu.
M4. Podsumowywanie i prezentowanie wartosci

Stosowanie sumy, $redniej, licznika, minimum i maksimum oraz przedstawianie wartosci jako procentu, réznicy i zmiany procentowe;.
M5. Sortowanie i filtrowanie danych

Sortowanie wartosci, filtry etykiet i wartosci, filtrowanie raportu oraz tworzenie rankingow.

Mé6. Grupowanie danych

Grupowanie dat wedtug miesiecy, kwartatéw i lat, grupowanie liczb w przedziaty oraz tworzenie kategorii analitycznych.
M7. Formatowanie tabel przestawnych

Zmiana uktfadu raportu, formatowanie liczb, sumy czesciowe i koricowe oraz dobér czytelnego stylu raportu.

M8. Fragmentatory i osie czasu

Tworzenie interaktywnych filtrow, tgczenie fragmentatoréw z raportami oraz filtrowanie danych wedtug okreséw.

M9. Wykresy przestawne i proste raporty

Tworzenie i formatowanie wykreséw przestawnych oraz tgczenie tabel, wykresow i filtréw w jednym raporcie.

M10. Warsztat podsumowujacy i test koricowy

Przygotowanie analizy sprzedazy, kosztow, czasu pracy lub wynikow wedtug produktow, pracownikow, regiondw i okreséw. Test
teoretyczny sprawdzajgcy osiggniecie efektéw uczenia sie.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 15
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Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina

. Prowadzacy . X B X Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakonczenia
M10.
Warsztat
. o KRZYSZTOF
podsumowuja Zajecia 13-10-2026 19:15 19:30 00:15
. LISZKA
cyitest
koncowy
15215 | Walidacja - 13-10-2026 19:30 20:00 00:30
Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 08:00
w tym suma godzin zajeé 06:30
w tym suma godzin walidaciji 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 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 zwolniei 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

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

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 zarzgdzania 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 planowa¢ strategicznie, wdraza¢ efektywne modele zarzadzania, zarzadza¢ 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 uczestnikéw ustugi

Kazdy uczestnik otrzyma:

materiaty szkoleniowe w wersiji elektronicznej;

skrypt zawierajagcy omdwienie najwazniejszych funkcji i narzedzi;
pliki ¢wiczeniowe wykorzystywane podczas szkolenia;

zestaw zadan do samodzielnego wykonania;

przyktadowe arkusze, formularze i zestawienia;

zestawienie najczesciej uzywanych skrétéw klawiaturowych;
dostep do materiatéw po zakoriczeniu szkolenia;

zaswiadczenie lub certyfikat potwierdzajacy ukoriczenie ustugi.

Materiaty zostang przekazane uczestnikom w formatach PDF i XLSX.

Warunki techniczne

W przypadku realizacji szkolenia w formie zdalnej uczestnik powinien posiadacé:

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;



e aktualng przegladarke internetowa;

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

¢ mikrofon umozliwiajagcy komunikacje z prowadzacym;

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

¢ 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¢ podstawowa umiejetnos¢ obstugi komputera, klawiatury, myszy oraz plikéw i folderéw.

Kontakt

KRZYSZTOF LISZKA

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




