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Tabele danych, sortowanie i filtrowanie - 1 217,70 PLN brutto

szkolenie z serii Akademia Excela 990,00 PLN netto
152,21 PLN brutto/h
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Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L. o
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Akademia Excela jest przeznaczona dla oséb, ktére chcg nauczy¢ sie
Grupa docelowa ustugi obstugiwaé program Microsoft Excel w zagadnieniach, ktérych
najczesciej uzywajg w codziennej pracy.

Minimalna liczba uczestnikow 6

Maksymalna liczba uczestnikow 14

Data zakornczenia rekrutacji 03-10-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 8

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

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

Cel

Cel edukacyjny



Szkolenie "Tabele danych, sortowanie i filtrowanie — szkolenie z serii Akademia Excela" przygotowuje uczestnikéw do
obstugi program Microsoft Excel w zagadnieniach, ktérych najczesciej uzywajg w codziennej pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik postuguje sie wiedza w
zakresie tabeli danych, sortowania i
filtrowania danych przy uzyciu
programu Microsoft Excel

Uczestnik wykorzystuje program
Microsoft Excel w zagadnieniach,
ktoérych najczesciej uzywa w codziennej
pracy

Kryteria weryfikacji

* identyfikuje funkcjonalnosci i
zaleznos$ci pomiedzy poszczegdlnymi
elementami

* charakteryzuje skroty klawiszowe i
triki przyspieszajace prace

* wykorzystuje szereg narzedzi, ktére
moga rozwigza¢ wszystkie komplikacje
* stosuje skroty klawiszowe i triki
przyspieszajace prace

* rozwigzuje kazdy problem i btad
napotkany w codziennej pracy

* analizuje dane, tworzy raporty i

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Wywiad ustrukturyzowany

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Wywiad ustrukturyzowany

zestawienia

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sig kryteria
ich weryfikacji.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji.

Program

PROGRAM

1. Tabela Excel
e Tabela vs zakres danych



e Zasady tworzenia tabel
e Wiersz sumy
e Usuwanie duplikatow
e Fragmentator
e Style
e Praca na tabeli
e Zalety tabel
2. Sortowanie danych
e Szybkie sortowanie
e Sortowanie niestandardowe
e Sortowanie wedtug kilku kryteriéw
e Sortowanie wedtug koloréw komorki i czcionki
e Sortowanie wedtug wtasnej kolejnosci
e Odswiezanie
¢ Funkcja sortuj
» Sortowanie w tabeli przestawnej

3. Filtrowanie
e Wigczanie i wylgczanie filtra
e Filtrowanie tekstu
e Filtrowanie liczb
e Filtrowanie dat
e Filtrowanie wedtug koloréw
e Auto filtr
e Ods$wiezanie
e Filtr zaawansowany
¢ Funkcja filtruj
¢ Filtrowanie w tabeli przestawnej

4. Grupowanie danych
e Tworzenie konspektéw
¢ Konsoliduj
e Sumy czesciowe

5. Zaawansowane narzedzia
e Szukaj wyniku
e Solver
e Formanty formularza.

W trakcie szkolenia online korzystamy z platformy Zoom. Kazdy uczestnik otrzymuje przed szkoleniem link do platformy internetowej (na
wskazany adres mailowy), na ktérej znajdowac sie bedzie transmisja online. Uczestnictwo w streamingu nie wymaga zadnych,
specjalnych oprogramowan: wystarczy, ze komputer jest podtgczony do Internetu (nalezy korzystac z przegladarek: Google Chrome,
Mozilla Firefox lub Safari). Uczestnicy ogladajg i stuchaja na zywo tego, co dzieje sie w sali szkoleniowej oraz $ledzg tresci wyswietlane
na komputerze prowadzacego. Dodatkowo, wszyscy moga zadawac pytania za posrednictwem chatu online. W przypadku mniejszych
szkolen uczestnicy mogg przez mikrofon komunikowac sie z trenerem i innymi uczestnikami kursu. Link do szkolenia online generowany
jest przed szkoleniem i wazny jest przez caty czas trwania szkolenia (uczestnik moze potgczy¢ sie w dowolnym momencie).

Podczas szkolen online wykorzystujemy nastepujace funkcjonalnosci:

1) Praca w grupach (breakout rooms)

- trener moze podzieli¢ uczestnikéw automatycznie lub manualnie

- trener ustala czas trwania pracy w grupach

- pojawia sie krotki komunikat na ekranie uczestnika, ktéry informuje, ze gospodarz zaprasza do podpokoju

- prowadzacy moze wysta¢ wiadomos$¢é do wszystkich pokoi jednoczesnie, np. z opisem zadania do wykonania.
2) Narzedzia dostepne podczas sesji w breakout rooms:

- tablica, mozliwo$¢ pisania majg wszyscy uczestnicy, efekt pracy mozna zapisac i pokaza¢ w pokoju szkoleniowym, wszystkim
uczestnikom szkolenia

- pokazywanie ekranu, kazdy uczestnik moze udostepni¢ swéj ekran



- czat

- uzytkownik pracujacy w pokoju, moze w dowolnym momencie zaprosi¢ prowadzgcego do pokoju grupowego.

Czas trwania szkolenia:
Szkolenie trwa 8 godzin dydaktycznych (tj. 45 minut).

Walidacja:

W trakcie szkolenia przeprowadzana bedzie walidacja w formie wywiadu ustrukturyzowanego oraz obserwacji w warunkach

symulowanych.

Osoba walidujgca waliduje ustuge po jej zakoriczeniu, w oparciu o checkliste od trenera, a nastepnie potwierdza osiggniecie efektow

ksztatcenia swoim podpisem na certyfikacie.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec: 8

Przedmiot / temat Data realizacji
L. Prowadzacy L.
zajeé zajec

D) Tabela

Excel- ¢wiczenia,

rozmowa na L

. Bartosz Kalinski 07-10-2024
zywo, chat,

wspoétdzielenie

ekranu

Sortowanie

danych-

¢éwiczenia,

rozmowa na Bartosz Kalinski 07-10-2024
zywo, chat,

wspotdzielenie

ekranu

Przerwa Bartosz Kaliriski 07-10-2024

Filtrowanie-

¢éwiczenia,

rozmowa na L

. Bartosz Kalinski 07-10-2024
zywo, chat,

wspotdzielenie

ekranu
Przerwa Bartosz Kalinski 07-10-2024

Grupowanie

danych-

éwiczenia,

rozmowa na Bartosz Kalinski 07-10-2024
zywo, chat,

wspoétdzielenie

ekranu

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

11:00

11:15

13:00

14:00

Godzina
zakonczenia

10:30

11:00

11:15

13:00

14:00

15:00

Liczba godzin

01:30

00:30

00:15

01:45

01:00

01:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Przerwa Bartosz Kalinski 07-10-2024 15:00 15:15 00:15

Zaawansowane
narzedzia-

éwiczenia, Lo
Bartosz Kalinski 07-10-2024 15:15 16:30 01:15
rozmowa na

zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1217,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 990,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 152,21 PLN

Koszt osobogodziny netto 123,75 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Bartosz Kalinski

‘ ' Absolwent Uczelni Techniczno-Handlowej na kierunku Transport oraz Wojskowej Akademii
Technicznej na kierunku Zarzadzanie.

Doswiadczenie wynikajace z kilkuletniej pracy na wielu szczeblach organizacji od specjalisty do
menedzera (w tym 5 lat jako analityk) zaowocowato stworzeniem szkolen o charakterze
warsztatowym, wzbogaconych o liczne praktyczne przyktady i ¢wiczenia.

Autor jednego z najwiekszych polskojezycznych fanpage na Facebook’'u poswieconego pracy z tg
aplikacja, chetnie dzieli sie wiedzg. Rozwigzat setki probleméw uzytkownikéw Excela. Doskonale
wie, z jakimi wyzwaniami sie mierzg, dlatego akademia Excela w kompleksowy sposob przygotuje
kazdego do pokonania najwiekszych przeszkéd w codziennej pracy.



Nauczyciel akademicki oraz project manager w duzej miedzynarodowej korporacji z rzeczowym i
praktycznym podejsciem do wszystkich projektow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy z uczestnikéw otrzyma komplet materiatéw szkoleniowych w formie skryptu.

Informacje dodatkowe

e Szkolenie stanowi cze$¢ z serii Akademia Excela
e Harmonogram godzinowy szkolenia kazdorazowo dostosowywany jest do grupy szkoleniowej

¢ Godziny realizacji poszczeg6lnych modutéw szkolenia moga ulec zmianie.

Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

Do realizacji szkolen online korzystamy z platformy Zoom. Kazdy uczestnik otrzymuje przed szkoleniem link do platformy internetowej (na
wskazany adres mailowy), na ktdrej znajdowac sie bedzie transmisja online. Uczestnictwo w streamingu nie wymaga zadnych,
specjalnych oprogramowan: wystarczy, ze komputer jest podtgczony do Internetu (nalezy korzystac z przegladarek: Google Chrome,
Mozilla Firefox lub Safari). Uczestnicy ogladaja i stuchajg na zywo tego, co dzieje sie w sali szkoleniowej oraz sledzg tresci wyswietlane
na komputerze prowadzgcego. Dodatkowo, wszyscy moga zadawac pytania za posrednictwem chatu online. W przypadku mniejszych
szkolen uczestnicy moga przez mikrofon komunikowac sie z trenerem i innymi uczestnikami kursu. Link do szkolenia online generowany
jest przed szkoleniem i wazny jest przez caty czas trwania szkolenia (uczestnik moze potaczy¢ sie w dowolnym momencie).

Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji: Dwurdzeniowy
procesor Intel Core i5 2,5 GHz i wyzszy.

Minimalne wymagania dotyczace parametréw tacza sieciowego, jakim musi dysponowacé Uczestnik: pobieranie: 10 Mb/s, wysytanie: 5
Mb/s.

Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw: Nie trzeba pobierac¢
oprogramowania. Aby wzigé udziat w szkoleniu online potrzebny jest komputer, laptop, telefon lub tablet ze stabilnym internetem i bez
blokad firmowych.

W trackie szkolen online wykorzystujemy nastepujace funkcjonalnosci:

1) Praca w grupach (breakout rooms)

- trener moze podzieli¢ uczestnikdéw automatycznie lub manualnie

- trener ustala czas trwania pracy w grupach

- pojawia sie krotki komunikat na ekranie uczestnika, ktéry informuje, ze gospodarz zaprasza do podpokoju

- prowadzacy moze wysta¢ wiadomos$é do wszystkich pokoi jednoczesnie, np. z opisem zadania do wykonania.
2) Narzedzia dostepne podczas sesji w breakout rooms:

- tablica, mozliwo$¢ pisania majg wszyscy uczestnicy, efekt pracy mozna zapisa¢ i pokaza¢ w pokoju szkoleniowym, wszystkim
uczestnikom szkolenia

- pokazywanie ekranu, kazdy uczestnik moze udostepni¢ swéj ekran

- czat



- uzytkownik pracujgcy w pokoju, moze w dowolnym momencie zaprosi¢ prowadzgcego do pokoju grupowego.
Ustuga jest nagrywana na potrzeby ewentualnej kontroli.

W zwiagzku z tym, prosimy o wiaczenie kamery na czas udziatu w szkoleniu. Dzigkujemy.

Kontakt

ﬁ E-mail katarzyna.wielgat@pl.ey.com

Telefon (+48) 573 005 707

Katarzyna Wielgat



