Mozliwo$¢ dofinansowania

MS Excel - zaawansowane zastosowania w 2 214,00 PLN brutto
biznesie 1 800,00 PLN netto

123,00 PLN brutto/h
100,00 PLN netto/h
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Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsigbiorstwem

, . wsparcie dla oséb indywidualnych
Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie przeznaczone jest dla osob, ktére w swojej pracy wykorzystujg
Grupa docelowa ustugi MS Excel do zarzadzania danymi, przeprowadzania obliczen oraz
prezentowania danych liczbowych w sposéb klarowny i efektywny.

Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikow 8

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 18

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

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

Cel

Cel edukacyjny

Kurs przygotowuje do wykorzystania zaawansowanych mozliwosci Excela w zarzadzaniu firmg, zespotami.
Przygotowuje do samodzielnej obstugi programu Excel na poziomie zaawansowanym z zakresu formatowania, analizy
danych, formut funkcji, raportowania, wykresow.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- zna zasady formatowania, sortowania,

filtrowania, wyszukiwania,

- rozréznia operacje z wykorzystaniem

funkciji Test teoretyczny
- definiuje argumenty dla réznych

wbudowanych funkciji

Uczestnik definiuje specyfike oraz
strukture dziatania wybranych
funkcjonalnosci arkusza
kalkulacyjnego.

wykorzystuje funkcje logiczne,
matematyczne, wyszukiwania i adresu

. . L - stosuje filtrowanie, sortowanie,
Uczestnik buduje czytelne zestawienia i . .
wyszukiwanie,

raporty. Prezentuje dane w formie tabel . . L. Test teoretyczny
- przygotowuje drukuje zestawienia z

i wykresow. L . .
uzyciem tabel i wykreséw
- obstuguje tabele przestawne do
analizy danych
Uczestnik postuguje sie funkcjami i Stosuje formuty i funkcje w réznych
. i k . . . Test teoretyczny
formutami tablicowymi, sytuacjach i zastosowaniach
. . Opracowuje tabele. efektywnie tworzy i
Tworzy i formatuje tabele . Test teoretyczny
formatuje.
Przeprowadza walidacje danych, Potrafi przeprowadzaé¢ walidacji danych,
sortowanie, filtrowanie, formatowanie sortowanie, filtrowanie oraz Test teoretyczny
warunkowe formatowanie warunkowe

. L. Umie prawidtowo obliczaé¢ sumy dla
Stosuje sumy czes$ciowe .. Test teoretyczny
wybranych czesci danych

Potrafi zastosowa¢ analizy, tworzy¢é

Pracuje z wykresami, tabelami wykresy, tabele przestawne, raporty w
: . . Test teoretyczny
przestawnymi. zastosowaniach biznesowych oraz
analizach

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

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

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



tak, dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia

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

tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji

Program

Szkolenie trwa 18 godzin dydaktycznych; (9 godz. dydaktycznych i 30 min. przerw dziennie) Rozpoczyna sie pre-testem a na zakonczenie
przeprowadzony jest post-test weryfikujacy zdobytg wiedze.

1. Ochrona i poprawnos$é danych
e poziomy ochrony danych
(szyfrowanie pliku przy uzyciu hasta, ochrona struktury skoroszytu, ochrona zawartosci arkusza, umozliwienie edycji zakreséw
komorek)
e kontrola poprawnosci danych w arkuszach
(wykorzystanie wbudowanych regut kontroli poprawnosci, tworzenie zaawansowanych regut z uzyciem formut)

2. Wybrane zagadnienia zwigzane z obliczeniami
* opcje obliczania (automatyczne i reczne przeliczanie formut
« inspekcja formut (taricuchy zaleznos$ci miedzy komdrkami, szacowanie formut, sprawdzanie btedéw, okno czujki)
e odwotania cykliczne — efekt pomytki vs Swiadome wykorzystanie
e wprowadzenie do formut tablicowych

3. Wybieranie i taczenie danych przy pomocy funkcji
e WIERSZ, NR.KOLUMNY - okreslanie potozenia komorki w arkuszu
e INDEKS - wybieranie pojedynczych komérek lub zakreséw tabeli, wartosci lub adresy
e PODAJ.POZYCJE - okreslanie potozenia komoérki w tabeli
» ADRES i ADR.POSR - wybieranie pojedynczych komérek arkusza, warto$¢ lub adres
e PRZESUNIECIE - wybieranie pojedynczych komorek i zakreséw arkusza
e tworzenie dynamicznych zakreséw z wykorzystaniem nazw formut

4. Wybieranie i tgczenie danych przy pomocy narzedzia Power Query
5. Filtrowanie zaawansowane

(przygotowanie zakres kryteriéw, kopiowanie wynikéw filtrowania w inne miejsce — wybér kolumn, inny arkusz)
6. Obliczenia warunkowe, pomijanie w obliczeniach danych filtrowanych i ukrywanych

e SUMY.CZESCIOWE i AGREGUJ

* SUMA.ILOCZYNOW

e funkcje baz danych

(m.in. BD.SUMA, BD.ILE.REKORDOW, BD.|LE.REKORDOW.A, BD.POLE)

7. Formatowanie danych
¢ niestandardowe formaty liczb, daty i czasu
(warianty formatéw niestandardowych dla liczby, symbole uzywane w formatach warunkowych liczb, symbole uzywane w
formatach warunkowych daty i czasu; zastosowanie formatéw niestandardowych w funkcji TEKST)
e formaty warunkowe z uzyciem formut
(m.in. wyréznianie wierszy lub kolumn w zakresie; reguty blokujgce; wykorzystanie formantéw do tworzenia dynamicznych
formatéw)

8. Pobieranie danych zewnetrznych
e tradycyjne narzedzia pobierania danych
(z plikdw tekstowych, ze stron internetowych, z plikdw baz danych)
e narzedzie Power Query

9. Tabele przestawne - zastosowanie do tworzenia analiz, zestawin i podsumowan
¢ pokazywanie wartosci jako
(procenty sum, réznice, suma biezaca, indeks)
¢ polaielementy obliczeniowe
e zewnetrzne zrédta danych
e wykresy przestawne



10. Analiza danych i prognozowanie

¢ przeglad mozliwosci narzedzia Szybka analiza
(tworzenie formatéw warunkowych, podsumowan, wykresow i wykresow przebiegu w czasie oraz tabel dla zaznaczonego zakresu
danych)

e tabela danych
(tablicowanie wynikéw formut w zaleznosci od 1 lub 2 czynnikdw, zastosowanie w analizie wrazliwosci, problem z wiekszg iloscig
czynnikéw)

e menedzer scenariuszy
(prezentacja wielu wariantéw rozwigzania problemu w jednym arkuszu, tworzenie podsumowan w formie tabeli lub tabeli
przestawnej)

¢ szukaj wyniku
(pozwala rozwigzac¢ problem optymalizaciji z jedng zmienng - szukamy wartosci, dla ktérej uzyskany zostanie podany wynik
analizowanej formuty)

e arkusz prognozy
(tworzenie prognozy dla danych w formie szeregu czasowego — wartosci liczbowe i wykres)

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina i .
L, Prowadzacy L. X , X Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 214,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1800,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 123,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

Hanna Milczak



P Wyksztatcenie wyzsze, liczne certyfikaty informatyczne: Certyfikaty z Excela: Microsoft Office
Specialist poziom Expert, Microsoft Certified Trainer, ECDL Advanced.
Dwudziestoletni staz pracy w zawodzie trenera.
Zrealizowanych ponad 10 tysiecy godzin szkolen i warsztatéw dla grup pracowniczych i kadry
zarzadzajacej z zastosowan Excela na ré6znych poziomach zaawansowania.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach szkolenia zapewniamy:
* materiaty szkoleniowe
+ doswiadczonego trenera

+ zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniach dofinansowanych z funduszy europejskich jest zatozenie konta w Bazie Ustug Rozwojowych.

Istnieje mozliwo$é zastosowania zwolnienia z podatku VAT dla szkolen majgcych charakter ksztatcenia zawodowego lub stuzacych
przekwalifikowaniu zawodowemu pracownikéw, ktérych poziom dofinansowania ze $rodkdw publicznych wynosi co najmniej 70% (na
podstawie § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie zwolnien
od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (Dz. U. z 2013 r. poz. 1722 ze zm.)

Prosimy o kontakt telefoniczny lub mailowy w celu rezerwacji miejsca i uzgodnienia szczegétéw szkolenia.

W razie pytan prosimy o kontakt telefoniczny lub mailowy.

Informacje dodatkowe

Jesli sg Panstwo zainteresowani szkoleniem zdalnym w czasie rzeczywistym poprosimy o kontakt. Po uzgodnieniu szczegétéow
technicznych opublikujemy szkolenie w tej formie wraz z niezbednymi informacjami technicznymi.

Szkolenie realizowane w godzinach dydaktycznych (18 godzin dydaktycznych po 45 min. zaje¢ plus przerwy).

Szkolenie moze by¢ realizowane jako szkolenie zamkniete dla jednej firmy. Przed ztozeniem wniosku prosimy o kontakt wtedy ustalimy
termin, godziny szkolenia oraz opublikujemy szkolenie jako szkolenie zamkniete dedykowane konkretnej firmie.

Adres

ul. Diamentowa 2
20-447 Lublin

woj. lubelskie

Szkolenie moze by¢ organizowane jako szkolenie zdalne w czasie rzeczywistym. Szczegéty realizacji prosimy uzgadniaé
telefonicznie przed zapisem na szkolenie.

Przed ztozeniem wniosku prosimy o kontakt w celu doprecyzowania terminu oraz ustalenia innych szczegétéw.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wifi



e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail ewa.kowalczyk@zeto.lublin.pl

Telefon (+48) 81 7184 250

Ewa Fronczyk - Kowalczyk



