Mozliwos$¢ dofinansowania

Kurs Excel w dziale ksieggowosci. 1 428,03 PLN brutto

, Numer ustugi 2026/07/24/7782/3707785 1161,00PLN netto
— or 89,25 PLN brutto/h
c APOSE
72,56 PLN netto/h

332,00 PLN cena rynkowa @

Expose Sp.z 0.0. & Ustuga szkoleniowa

Kok Kk Kk 47/5 [ zdalna w czasie rzeczywistym
198 ocen {2 Zajecia grupowe

® 16:00h

5 03.09.2026 do 04.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Administracja IT i systemy komputerowe

Szkolenie skierowane jest do:

e pracownikéw dziatéw ksiegowosci,

e samodzielnych ksiegowych,

e specjalistow ds. finanséw i controllingy,

e pracownikéw administracyjno-finansowych wykorzystujgcych program
Microsoft Excel w codziennej pracy,

e 0s6b odpowiedzialnych za przygotowywanie zestawien, analiz i
raportéw finansowych.

0d uczestnikéw wymagana jest podstawowa umiejetnos¢ obstugi
Grupa docelowa ustugi komputera oraz podstawowa znajomos$¢ programu Microsoft Excel
umozliwiajgca wykonywanie prostych operacji na arkuszach
kalkulacyjnych. Zakres ten wynika z charakteru szkolenia obejmujacego
wykorzystanie zaawansowanych funkcji Excela w pracy ksiegowe;.

Szkolenie moze zostac¢ zrealizowane z projektow:

¢ Nowy start w Matopolsce z EURESEM

e Kierunek - Rozwoj

¢ Matopolski Pociagg do kariery

e Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe
¢ Regionalny Fundusz Szkoleniowy I

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikéw 15
Data zakonczenia rekrutacji 27-08-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



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

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

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnika do samodzielnego wykorzystywania programu Microsoft Excel podczas wykonywania
zadan w obszarze ksiegowosci, w szczegdlnosci analizy danych finansowych, przygotowywania raportéw, przetwarzania
danych, tworzenia tabel przestawnych oraz automatyzacji wybranych proceséw z wykorzystaniem narzedzi programu
Excel.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

rozréznia zastosowanie funkcji

matematycznych;

identyfikuje zastosowanie funkcji

logicznych;

wskazuje zastosowanie funkgc;ji daty i Test teoretyczny z wynikiem
czasu; generowanym automatycznie
rozpoznaje funkcje wyszukiwania

danych;

identyfikuje zastosowanie funkcji

SUMY.CZESCIOWE oraz AGREGUJ.

Charakteryzuje funkcje programu
Microsoft Excel wykorzystywane w
pracy dziatu ksiegowosci.

identyfikuje zastosowanie sortowania
danych;

L . rozpoznaje rodzaje filtrowania danych;
Rozréznia narzedzia programu Excel

. . wskazuje sposéb usuwania duplikatéw; Test teoretyczny z wynikiem
wykorzystywane do organizowania i . . .. .
: rozréznia mechanizmy poprawnosci generowanym automatycznie
kontroli danych.
danych;
identyfikuje zastosowanie ochrony
skoroszytu.

identyfikuje elementy tabeli

przestawnej;

rozpoznaje sposoby prezentacji danych

w tabelach przestawnych;

wskazuje zastosowanie pol Test teoretyczny z wynikiem
obliczeniowych; generowanym automatycznie
rozréznia formatowanie warunkowe i

Charakteryzuje zasady tworzenia
raportéw i analiz danych w programie
Microsoft Excel.

formatowanie liczb;
identyfikuje elementy przygotowania
arkusza do wydruku.

rozpoznaje zrédta importu danych;
identyfikuje zastosowanie Power Query;

Charakteryzuje mozliwosci O .
. . . rozréznia etapy przeksztatcania danych; -
importowania i przeksztatcania danych Test teoretyczny z wynikiem

. . wskazuje mozliwosci automatyzacji .
z wykorzystaniem programu Microsoft generowanym automatycznie

Excel P Q importu danych;
xcel oraz Power Query.
y identyfikuje zastosowanie oczyszczania

danych.



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 efektéow 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

e Szkolenie odbywa sie w formie zdalnej w czasie rzeczywistym.

e Szkolenie odbywa sie w trybie zdalnym.

¢ Walidacja poprzez test z wynikiem generowanym automatycznie zostanie przeprowadzona w ostatnich 20 minutach szkolenia. Na
poczatku szkolenia zostanie przeprowadzony pre-test.

Liczba godzin teoretycznych: 2

Liczba godzin praktycznych: 14

Metody interaktywne i aktywizujgce

e metoda warsztatowa (learning by doing),

e éwiczenia praktyczne na rzeczywistych danych ksiegowych,

¢ metoda problemowa (case study),

e praca projektowa,

¢ demonstracja trenera wraz z odtwarzaniem wykonywanych czynnosci,
¢ dyskusja moderowana,

e samodzielna praca uczestnikow z biezgcym feedbackiem.

Program szkolenia - zakres tematyczny
1. Budowa arkusza

 Praca na duzej bazie danych (nawigacja)
¢ Blokowanie adreséw komoérek

* Nazywanie obszaréw danych

e Tworzenie oraz praca na tabelach

e Praca na kilku arkuszach i skoroszytach

2. Funkcje w programie Excel

e Opis i budowa funkcji

* Funkcje matematyczne (SUMA, SREDNIA, SUMA.JEZELI, SREDNIA.JEZELI)

e Funkcje logiczne (JEZELI, ORAZ, LUB)

¢ Funkcje daty i czasu (ROK, MIESIAC, DZIEN. NR.TYGODNIA, SER.OST.DN.MIES, NR.SER.DATY)



* Funkcje wyszukiwania (WYSZUKAJ.PIONOWO, WYSZUKAJ.POZIOMO, INDEKS, PODAJ.POZYCJE)

* Funkcja SUMY.CZESCIOWE i AGREGUJ
3. Narzedzia danych

e Sortowanie danych

e Filtrowanie danych

e Filtrowanie zaawansowane
e Usuwanie duplikatow

e Wymuszanie od uzytkownika wprowadzania tylko dozwolonych wartosci

e Podziat zawartos$ci komorki na kolumny
e Ochrona skoroszytu

4. Modyfikacja i kontrola typu danych

e Dzielenie wartosci znajdujacych sie w komorce na kilka kolumn

e Wymuszanie na uzytkowniku wprowadzania tylko okreslonego typu danych

5. Pobieranie danych ze zZrédet zewnetrznych i wstep do Power Query

¢ Importowanie danych z réznych zrédet
¢ Import danych z plikdw tekstowych (.txt, .csv)
e Import danych z sieci WEB

e Przeksztatcanie i oczyszczanie danych z uzyciem Power Query
e Automatyzacja importu i transformacji danych z uzyciem Power Query.

6. Formatowanie danych w komoérkach

e Ustawienia formatéw liczbowych
e Warunkowe formatowanie komorek
e Tworzenie wtasnych formatéw

7. Tabele przestawne

e Tworzenie raportéw tabeli przestawnej

¢ Projektowanie tabeli przestawnej

e Sposoby prezentacji danych

¢ Dodawanie pdl oraz elementéw obliczeniowych

8. Przygotowanie danych do wydruku

e Ustawienie podziatu stron
e Ustawienie nagtéwkéw i stopki
¢ Dodanie wierszy oraz kolumn do wydruku

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 16

Przedmiot / T

P L. Prowadzacy
temat aktywnosci
(1216 B Walidacja -
Krzysztof

Zysz
1. Budowa ark Zajecia y .
Stajkowski

usza

- Przerwa -

Data realizacji

zajeé

03-09-2026

03-09-2026

03-09-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

08:20

09:30

Godzina
zakonczenia

08:20

09:30

09:45

Liczba godzin

00:20

01:10

00:15



Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

- L . , . Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakonczenia

2. Funkcje w p Lo Krzysztof
i Zajecia X . 03-09-2026 09:45 11:15 01:30
rogramie Exce Stajkowski

- Przerwa - 03-09-2026 11:15 11:45 00:30

Krzysztof

:H;l:hrzedzm d Zajecia Stajkowski 03-09-2026 11:45 13:15 01:30

- Przerwa - 03-09-2026 13:15 13:30 00:15

4. Modyfikacj . Krzysztof
. Zajecia . . 03-09-2026 13:30 16:00 02:30
a i kontrola ty Stajkowski

pu danych

5. Pobieranie
danych ze zro6 L Krzysztof
Zajecia X . 04-09-2026 08:00 09:30 01:30
det zewnetrzn Stajkowski
ych i wstep do

Power Query

- Przerwa - 04-09-2026 09:30 09:45 00:15

6. Formatowa L Krzysztof
. Zajecia : . 04-09-2026 09:45 11:15 01:30
nie danych w Stajkowski

komérkach

- Przerwa - 04-09-2026 11:15 11:45 00:30

Krzysztof

7. Tabele prze Zajecia : . 04-09-2026 11:45 13:15 01:30
Stajkowski
stawne

- Przerwa - 04-09-2026 13:15 13:30 00:15

8. Przygotowa Zaiecia Krzysztof
nie danych do 18 Stajkowski
wydruku

04-09-2026 13:30 15:40 02:10

- Walidacja - 04-09-2026 15:40 16:00 00:20

Podsumowanie



Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 16:00
w tym suma godzin zajeé 13:20
w tym suma godzin walidacji 00:40
w tym suma przerw 02:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 18:30
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 1428,03 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1161,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 89,25 PLN
Koszt osobogodziny netto 72,56 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 16:00



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Krzysztof Stajkowski

‘ ' Trener szkolen Microsoft Excel na wszystkich poziomach zaawansowania.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

e Zapewniamy autorskie materiaty szkoleniowe w pdf. Materiaty zawierajg cze$¢ dotyczacg teori oraz praktyczg. Do czesci praktycznej
naleza zadania do wykonania wraz z opisem wykaniania krok po kroku.

¢ Pliki w formie elektornicznej do ¢wiczen podczas szkolenia.

¢ Po szkoleniu uczestnik otrzyma zaswiadczenie zgodne ze wzorem MEN.

Warunki uczestnictwa

¢ ptynna obstuga komputera,

e podstawowa znajomos$¢ programu Microsoft Excel,

¢ posiadanie komputera z dostepem do Internetu, kamera internetowa, mikrofonem i gto$nikami,
¢ minimalna frekwencja wynoszaca 80% zaje¢,

¢ frekwencja potwierdzana na podstawie raportéw logowan.

Informacje dodatkowe

Szkolenie moze zosta¢ zrealizowane z projektow:

¢ Nowy start w Matopolsce z EURESEM

¢ Kierunek - Rozwoj

e Matopolski Pociagg do kariery

e Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe
¢ Regionalny Fundusz Szkoleniowy I

Koszt ustugi bedzie zwolniony z podatku VAT jesli: Ustuga zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U z 2021, poz. 685 ze zm.)

Warunki techniczne

Tryb online:

Szkolnie realizowane jest a pomoca aplikacji MS Teams. Link umozliwiajgcy dotgczenie do szkolenia wystany bedzie na kilka dni przed
startem szkolenia. Link bedzie wazny przez caty okres szkolenia.

Wymagania sprzetowe:

1. Komputer z dostepem do Internetu, Pakiet Office co najmniej 2021/0365. W przypadku braku oprogramowania, prosze o kontakt —
zostanie udostepniony pulpit zdalny.

2. Szkolenie realizowane jest dla systemu operacyjnego Microsoft Windows. W przypadku posiadania innego systemu typu Mac iOS,
prosze o informacje.

3. Przegladarka internetowa (dowolna przegladarka internetowa: Edge, Chrome, Firefox, Safari, Internet Explorer itp.)



4. Gtosniki lub stuchawki

5. Opcjonalnie: drugi monitor, badz jakikolwiek oddzielny ekran, np. TV, ekran telefonu. Na jednym ekranie wys$wietlasz obraz
udostepniany przez trenera, a na drugim uczestnik pracuje samodzielnie. Do wyswietlania ekranu udostepnionego przez trenera
mozna réwniez wykorzystacé telefon lub TV.

Kontakt

ﬁ E-mail marlena.krzton@expose.pl

Telefon (+48) 22 2401 999

MARLENA KRZTON



