Mozliwos$¢ dofinansowania

+Microsoft Excel — poziom 620,00 PLN brutto

sredniozaawansowany” 620,00 PLN netto
70,86 PLN brutto/h

70,86 PLN netto/h
279,73 PLN cena rynkowa @

SREREES == Numer ustugi 2026/09/02/203869/3784357

KORPORACJA

"ROMANISZYN"

PRZEDSIEBIORSTW

0 PRODUKCYJNO- & Ustuga szkoleniowa

HANDLOWO- [l zdalna w czasie rzeczywistym
USLUGOWE B Zaiecia arunowe
STANISLAW jecia grup

ROMANISZYN O® 08:45h

£ 15.10.2026 do 16.10.2026

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Identyfikatory projektow Matopolski Pocigg do kariery, Nowy start w Matopolsce z EURESEM

Szkolenie skierowane jest do oséb dorostych wykorzystujacych lub
planujacych wykorzystywaé Microsoft Excel w pracy zawodowej, ktére
posiadajg podstawowe doswiadczenie w obstudze programu i chca
rozwing¢ kompetencje w zakresie sprawniejszej pracy z danymi.

W szczegdlnosci szkolenie przeznaczone jest dla:

e pracownikéw administracyjno-biurowych i sekretariatéw,

e pracownikéw dziatéw finansowych, ksiggowych i kadrowo-ptacowych,

e pracownikéw dziatéw sprzedazy, zakupéw i logistyki,

¢ 0s6b odpowiedzialnych za przygotowywanie zestawien, analiz i
raportéw,

e 0s0b zarzadzajgcych danymi i dokumentacjg w organizacji,

¢ 0s06b prowadzacych projekty i monitorujacych ich realizacje,

¢ przedsiebiorcow i 0s6b samozatrudnionych wykorzystujgcych Excel w
biezacej dziatalnosci.

Grupa docelowa ustugi

Warunkiem udziatu jest podstawowa znajomos¢ programu Microsoft
Excel.

Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikéw Projektu MP i/lub dla
Uczestnikow Projektu NSE

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikow 20



Data zakornczenia rekrutacji 12-10-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

P kani i BUR
odstawa uzyskania wpisu do BU 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest rozwiniecie praktycznych kompetencji w zakresie wykorzystania programu Microsoft Excel na
poziomie sredniozaawansowanym. Uczestnicy bedg przygotowani do samodzielnego organizowania, porzadkowania,
przetwarzania i analizowania danych, tworzenia zaawansowanych formut i zestawien, wyszukiwania oraz tgczenia
danych, stosowania tabel przestawnych, wykreséw i narzedzi kontroli poprawnosci danych, a takze przygotowywania
czytelnych raportow.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

* rozréznia podstawowe typy danych

stosowane w Excelu; Test teoretyczny

Organizuje dane w arkuszu Excel
zgodnie z zasadami poprawnego
przygotowania danych do dalszego
przetwarzania i analizy.

Stosuje wtasciwe sposoby adresowania
komoérek podczas tworzenia i
kopiowania formut.

Tworzy formuty wykorzystujace funkcje
logiczne, warunkowe i obstugujace
btedy.

* tworzy poprawna tabele zrédtowa;

* przeksztatca zakres danych w tabele
programu Excel;

« sortuje i filtruje dane wedtug
okreslonych kryteriow;

« stosuje blokowanie wierszy i kolumn.

* rozr6znia adresowanie wzgledne,
bezwzgledne i mieszane;

- stosuje witasciwy typ adresowania w
formule;

* kopiuje formuty bez zmiany
wymaganych odwotan;

+ wykorzystuje odwotania do danych
znajdujacych sie¢ w innych arkuszach;
« identyfikuje btedy wynikajgce z
nieprawidtowego adresowania.

- stosuje funkcje JEZELI do okreslonych
warunkow;

* taczy funkcje JEZELI, ORAZ i LUB;

« tworzy formuly ztozone z kilku
warunkow;

» stosuje funkcje JEZELI.BLAD;

* tworzy formute automatycznie
klasyfikujaca dane wedtug okreslonych
kryteriow.

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Wykonuje obliczenia na podstawie
okreslonych kryteriow.

Wyszukuje i taczy informacje
pochodzace z réznych zestawien
danych.

Porzadkuje i oczyszcza dane
przygotowywane do analizy i
raportowania.

Stosuje narzedzia kontroli poprawnosci
danych i formatowania warunkowego.

Kryteria weryfikacji

- stosuje funkcje SUMA.JEZELI i
SUMA.WARUNKOW;

» stosuje funkcje LICZ.JEZELI i
LICZ.WARUNKI;

- stosuje funkcje SREDNIA.JEZELI;

+ dobiera funkcje do okreslonego
sposobu analizy danych;

* tworzy podsumowanie danych na
podstawie jednego lub kilku kryteriow.

+ dobiera funkcje wyszukujgca do
rodzaju danych;

« stosuje funkcje WYSZUKAJ.PIONOWO;
- stosuje funkcje X.WYSZUKAJ w
wersjach Excela, ktére jg obstuguja;

* taczy dane pochodzace z dwéch
zestawien;

* obstuguje sytuacje braku
wyszukiwanej wartosci.

« sortuje dane wedtug jednego i kilku
kryteridw;

« stosuje filtry niestandardowe;

+ usuwa duplikaty;

* rozdziela dane za pomoca narzedzia
»Tekst jako kolumny”; « wykorzystuje
szybkie wypetnianie danych;

+ wyszukuje i zamienia okres$lone
informacje;

+ usuwa zbedne spacje i nieprawidtowe
znaki.

* tworzy liste rozwijang;

* ogranicza rodzaj danych mozliwych do
wprowadzenia;

« tworzy komunikat lub ostrzezenie dla
uzytkownika;

* tworzy regute formatowania
warunkowego;

« identyfikuje duplikaty za pomoca
formatowania;

* oznacza wartosci spetniajace
okreslone warunki;

- stosuje skale, paski danych lub
zestawy ikon.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Tworzy i modyfikuje tabele przestawne

w celu analizy danych.

Prezentuje wyniki analizy danych za
pomoca wykresow i raportow.

Analizuje dane i formutuje wnioski na
podstawie przygotowanego
zestawienia.

Samodzielnie wykonuje zadanie
obejmujgce kompleksowe
przygotowanie, analize i prezentacje
danych w Excelu.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

* przygotowuje poprawne zrédto danych
dla tabeli przestawnej;

* tworzy tabele przestawna;

* rozmieszcza pola w odpowiednich
obszarach raportu;

* zmienia spos6b podsumowania
danych;

* prezentuje dane jako sume, srednig
lub liczbe;

* sortuje i filtruje wyniki;

« grupuje dane wedtug miesiecy,
kwartatéw i lat;

+ odéwieza raport po zmianie danych
zrédtowych.

+ dobiera rodzaj wykresu do rodzaju
prezentowanych danych;

* tworzy wykres na podstawie tabeli;
* tworzy wykres przestawny;

« stosuje segmentatory do filtrowania
raportu;

« dodaje tytuty, etykiety i legende;

« formatuje wykres w sposéb
zwiekszajacy jego czytelnos¢;

* przygotowuje raport do wydruku lub
zapisu w formacie PDF.

* interpretuje wyniki uzyskane w tabeli
lub raporcie;

« identyfikuje najwazniejsze informacje
wynikajace z analizy;

* poréwnuje wartosci przedstawione w
zestawieniu;

« formutuje podstawowe wnioski na
podstawie wynikow.

« porzadkuje otrzymana baze danych;
- stosuje funkcje warunkowe i
wyszukujace;

+ sprawdza poprawno$¢ danych; ¢
tworzy tabele przestawng;

* przygotowuje wykres;

* prezentuje wyniki analizy;

« formutuje wnioski na podstawie
przygotowanego raportu.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



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 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

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Dzien | — sprawna praca z danymi i formutami
Czas trwania: 4 godziny
Modut 1. Organizacja danych w arkuszu

e o zasady prawidtowego przygotowywania danych;
e budowa czytelnej i poprawnej tabeli Zrodtowej;
e typy danych w Excelu: tekst, liczby, daty i wartosci logiczne;
e przeksztatcanie zwyktego zakresu danych w tabele programu Excel;
e automatyczne rozszerzanie tabeli;
e sortowanie i filtrowanie danych;
¢ blokowanie wierszy i kolumn;
e szybkie zaznaczanie duzych zakreséw;
e skroty klawiaturowe przyspieszajace prace.

Modut 2. Adresowanie komoérek i tworzenie formut

e o adresowanie wzgledne;
e adresowanie bezwzgledne;
e adresowanie mieszane;
e prawidtowe kopiowanie formut;
¢ odwotania do danych znajdujgcych sie w innych arkuszach;
e wykorzystanie nazwanych zakreséw;
e kontrolowanie i $ledzenie zaleznosci w formutach;
¢ najczestsze btedy powstajace podczas kopiowania obliczen.

Modut 3. Funkcje logiczne i obstuga btedow

e o funkcja JEZELI
e tworzenie kilku warunkéw w jednej formule;
¢ funkcje ORAZ i LUB;
e zagniezdzanie funkcji;
o funkcja JEZELI.BLAD;
¢ zastepowanie komunikatéw o btedach czytelng informacjg;
¢ budowanie formut stuzacych do automatycznej klasyfikacji danych;
e przyktady: naliczanie premii, okreslanie statusu zadania, kontrola terminoéw i progéw sprzedazowych.

Modut 4. Obliczenia warunkowe

o o funkcja SUMA.JEZELI;
« funkcja SUMA.WARUNKOW;
o funkcja LICZ.JEZEL];
e funkcja LICZ.WARUNKI;



o funkcja SREDNIA.JEZELI;

¢ obliczenia na podstawie jednego lub kilku kryteridw;
¢ budowanie dynamicznych podsumowan;

¢ praktyczne przyktady zastosowan w raportach.

Modut 5. Wyszukiwanie i taczenie danych

e o wyszukiwanie informacji w duzych zestawieniach;
 funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO;
e funkcja X.WYSZUKAJ w nowszych wersjach programu Excel;
e obstuga sytuacji, w ktérych szukanej wartosci nie ma w tabeli;
* taczenie danych pochodzgcych z dwdch zestawien;
¢ dobdr odpowiedniej funkcji do rodzaju danych;
e ¢wiczenie praktyczne polegajgce na potgczeniu dwéch baz danych.

Dzien Il - porzadkowanie, analiza i raportowanie danych
Czas trwania: 4 godziny
Modut 1. Porzadkowanie i oczyszczanie danych

e e« sortowanie wedtug jednego i kilku kryteridw;
» filtrowanie tekstow, liczb i dat;
¢ stosowanie filtréw niestandardowych;
¢ usuwanie duplikatéw;
e narzedzie ,Tekst jako kolumny”;
¢ szybkie wypetnianie danych;
e wyszukiwanie i zamiana informacji;
e usuwanie zbednych spacji i nieprawidtowych znakow;
e przygotowanie danych do raportowania.

Modut 2. Kontrola poprawnosci i formatowanie warunkowe

e o tworzenie list rozwijanych;
e ograniczanie rodzaju danych mozliwych do wpisania w komorce;
* przygotowanie komunikatéw i ostrzezen dla uzytkownika;
e wyréznianie wartos$ci spetniajgcych okreslone warunki;
¢ identyfikowanie duplikatow;
e oznaczanie przekroczonych terminéw;
¢ stosowanie skal, paskow danych i zestawodw ikon;
¢ tworzenie regut formatowania opartych na formule;
e zarzadzanie kolejnosciag regut.

Modut 3. Tabele przestawne

e o przygotowanie poprawnego zrédta danych;
e tworzenie tabeli przestawnej;
e rozmieszczanie pél w obszarach raportu;
e zmiana sposobu podsumowywania danych;
e prezentowanie liczby, sumy, Sredniej i udziatu procentowego;
e sortowanie i filtrowanie wynikow;
e grupowanie danych wedtug miesiecy, kwartatéw i lat;
e grupowanie wartosci liczbowych;
e odswiezanie raportu po zmianie danych zrédtowych;
 tworzenie kilku zestawien na podstawie jednej bazy.

Modut 4. Wykresy i prezentowanie wynikow

e o dobor rodzaju wykresu do prezentowanych informacji;
e tworzenie wykresu na podstawie tabeli;
¢ tworzenie wykresu przestawnego;
¢ stosowanie segmentatoréw do filtrowania raportéw;
e dodawanie tytutow, etykiet i legendy;
e poprawianie czytelnosci wykresu;
e przygotowanie prostego raportu zarzadczego;
e ustawienia wydruku oraz zapis raportu do pliku PDF.



Modut 5. Ewiczenie podsumowujace
Uczestnicy wykonajg zadanie obejmujace:

1. 1. uporzadkowanie otrzymanej bazy danych;

. zastosowanie funkcji warunkowych i wyszukujgcych;
. sprawdzenie poprawnosci danych;

. przygotowanie tabeli przestawne;j;

. utworzenie wykresu;

. sformutowanie podstawowych wnioskéw na podstawie wynikéw.

oA WN =

Na zakonczenie przewidziane jest omowienie rozwigzania, odpowiedzi na pytania uczestnikédw oraz podsumowanie najwazniejszych
narzedzi.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 13

Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

= L, . X . Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Modut

1. Organizacja
danych w
arkuszu -
przygotowani
e poprawnej
tabeli
zrodtowe;j,
typy danych,
tabele Zajecia
programu
Excel,
sortowanie,
filtrowanie,
blokowanie
wierszy i
kolumn,
skroty

Przemystaw

L 15-10-2026 15:00 16:00 01:00
Czywczynski

klawiaturowe

Modut
2.

Adresowanie
komérek i
tworzenie
formut -
adresowanie
wzgledne,
. L Przemystaw
bezwzgledne i Zajecia L. 15-10-2026 16:00 17:00 01:00
. Czywczynski
mieszane,
kopiowanie
formut,
odwotania do
innych
arkuszy,
nazwane
zakresy



Przedmiot /
temat

-

Modut

3. Funkcje
logiczne i
obstuga
btedéw -
JEZELI, ORAZ,
LUB,
JEZELI.BLAD,
formuty
ztozone i
automatyczna
klasyfikacja
danych

Modut

4. Obliczenia
warunkowe —
SUMA.JEZELI,
SUMA.WARU
NKOW,
LICZ.JEZELI,
LICZ.WARUN
KI,
SREDNIA.JEZ
ELI

Modut
5.

Wyszukiwanie
i taczenie
danych -
WYSZUKAJ.PI
ONOWO,
X.WYSZUKAJ,
wyszukiwanie
danych w
duzych
zestawieniach
i taczenie
dwéch baz
danych

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Prowadzacy

Przemystaw
Czywczynski

Przemystaw
Czywczynski

Przemystaw
Czywczynski

Data realizacji
zajeé

15-10-2026

15-10-2026

15-10-2026

15-10-2026

Godzina
rozpoczecia

17:00

1715

18:00

18:40

Godzina
zakonczenia

17:15

18:00

18:40

19:15

Liczba godzin

00:15

00:45

00:40

00:35



Przedmiot /
temat

Modut
1.

Porzadkowani
ei
oczyszczanie
danych -
sortowanie,
filtrowanie,
usuwanie
duplikatow,
Tekst jako
kolumny,
szybkie
wypetnianie,
wyszukiwanie
i zamiana

Modut

2. Kontrola
poprawnosci i
formatowanie
warunkowe —
listy
rozwijane,
ograniczenia
danych,
komunikaty,
reguty
formatowania,
duplikaty,
skale, paski
danychii
zestawy ikon

en-

Modut

3. Tabele
przestawne -
przygotowani
e zrodta
danych,
tworzenie
tabeli,
rozmieszczan
ie pal,
podsumowani
a, filtrowanie,
sortowanie,
grupowanie i
odswiezanie
danych

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Przemystaw
Czywczynski

Przemystaw
Czywczynski

Przemystaw
Czywczynski

Data realizacji
zajeé

16-10-2026

16-10-2026

16-10-2026

16-10-2026

Godzina
rozpoczecia

15:00

15:50

17:00

17:15

Godzina
zakonczenia

15:50

17:00

17:15

18:05

Liczba godzin

00:50

01:10

00:15

00:50



Przedmiot /
temat

Typ
aktywnosci

Modut

4. Wykresy i
prezentowani
e wynikéw -
dobér
wykresu,
wykres Zajecia
przestawny,
segmentatory,
etykiety,
legenda,
przygotowani
eraportu i
zapis do PDF

Modut

5. Cwiczenie
podsumowuja
ce i walidacja
uporzadkowa
nie bazy
danych,
zastosowanie Zajecia
funkgiji,
kontrola
danych,
tabela
przestawna,
wykres oraz
sformutowani
e wnioskéw

@

Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidaciji

w tym suma przerw

Prowadzacy

Przemystaw
Czywczynski

Przemystaw
Czywczynski

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Data realizacji

Godzina

zajeé rozpoczecia
16-10-2026 18:05
16-10-2026 18:35
16-10-2026 19:05

Liczba godzin

08:45

07:50

00:25

00:30

11:00

Godzina
zakonczenia

18:35

19:05

19:30

Liczba godzin

00:30

00:30

00:25



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 620,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 620,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 70,86 PLN
Koszt osobogodziny netto 70,86 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 08:45
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

121

Przemystaw Czywczynski

rzemystaw Czywczynski — absolwent Politechniki Poznanskiej na kierunku Informatyka, posiadajgcy
wyksztatcenie wyzsze oraz specjalizacje w zakresie sieci komputerowych. Ukonczyt studia
inzynierskie oraz magisterskie.

Posiada wieloletnie doswiadczenie zawodowe i szkoleniowe zwigzane z informatyka, technologiami
cyfrowymi oraz wykorzystaniem narzedzi komputerowych. Od 2011 r. prowadzi szkolenia
komputerowe jako trener, realizujgc zajecia m.in. z zakresu programowania, wykorzystania narzedzi
komputerowych, pakietu Office oraz szkolern ECDL i ECCC.

W ramach dotychczasowej dziatalnosci szkoleniowej prowadzit m.in. zajecia obejmujgce Pakiet
Office, podstawy pracy z komputerem, prace w sieci oraz kompetencje cyfrowe. Realizowat
szkolenia zaréwno dla grup, jak i w formule indywidualnej. Prowadzit réwniez szkolenia w ramach
projektéw edukacyjnych i aktywizacyjnych, w tym dla oséb bezrobotnych oraz uczestnikow
programow rozwijajgcych kompetencje informacyjno-komunikacyjne.

Trener posiada réwniez doswiadczenie w prowadzeniu szkolen certyfikowanych w zakresie ECDL i
ECCC, w ramach ktérych realizowat zajecia dla kolejnych grup uczestnikéw. W projekcie ,Cyfrowa
Wielkopolska — podnosimy kompetencje TIK os6b pracujgcych” przeprowadzit szkolenia dla 10 grup
w zakresie ECCC.



Doswiadczenie zawodowe trenera obejmuje réwniez prace na stanowiskach zwigzanych z obstugg i
wykorzystaniem technologii informatycznych, szkoleniem pracownikéw oraz zarzagdzaniem
zespotem. Obecnie zajmuje stanowisko grafi

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy z uczestnikéw otrzyma skrypt szkoleniowy w wersji elektronicznej

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest:

¢ zgtoszenie udziatu w ustudze za posrednictwem BUR,

¢ dokonanie zapisu na ustuge w wyznaczonym terminie,

¢ posiadanie urzadzenia umozliwiajgcego udziat w szkoleniu online wraz z dostepem do Internetuy,
e uczestnictwo w szkoleniu w czasie rzeczywistym,

¢ potwierdzanie obecnosci zgodnie z wymaganiami organizatora ustugi,

¢ przystapienie do walidacji efektow uczenia sie przewidzianej w programie szkolenia.

Warunki techniczne

Szkolenie zdalne prowadzone przez komunikator Clickmeeting
Clickmeeting dziata w aktualnej wersji oraz dwoch wczesniejszych gtéwnych wersjach tych systemoéw operacyjnych:

e Apple macOS,

¢ Microsoft Windows,

e Chrome 0OS,

e Ubuntu i inne dystrybucje Linuksa oparte na Debianie.

Uzywanie obstugiwanej przegladarki internetowej
Clickmeeting dziata w aktualnej wersji wymienionych ponizej przegladarek:

e Chrome
e Mozilla Firefox
¢ Microsoft Edge

Dodatkowe wymagania sprzetowe i sieciowe

e Jesli chcesz uczestniczyé w spotkaniach wideo na Clickmeeting, potrzebujesz nastepujacych rzeczy:
e Szerokopasmowe potgczenie z internetem.

e Kamera internetowa (wbudowana lub podtgczana przez USB).

¢ Mikrofon (wbudowany lub podtaczone poprzez USB, badz stuchawki)

Kody dostepowe do ustugi

Kontakt

ANNA RECLAW



o E-mail bur@romaniszyn.com.pl
ﬁ Telefon (+48) 575 866 622



