Mozliwo$¢ dofinansowania

MS Excel - wdrozenie narzedzi i 9 250,00 PLN brutto
funkcjonalnosci programu 9.250,00 PLN netto
185,00 PLN brutto/h

w Numer ustugi 2024/06/25/159695/2197099

© Bydgoszcz / stacjonarna

BIZNES AKADEMIA
Julia Kazmierczak

® 50h

KAk kok 9 07.10.2024 do 15.10.2024

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow
Maksymalna liczba uczestnikéw
Data zakonczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

& Ustuga szkoleniowa

185,00 PLN netto/h

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie dedykowane jest dla pracownikéw firmy Cimat, ktérzy w swojej
pracy na co dzien wykorzystujg program MS Excel oraz majg do czynienie
z duzg iloscig danych.
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Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Szkolenie "MS Excel - wdrozenie narzedzi i funkcjonalnosci programu" przygotowuje uczestnikéw do praktycznego
wdrozenia i zaawansowanego wykorzystywania Excela w dziatalnosci biznesowej firmy Cimat.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Stosuje formuly i funkcje

Zarzadza danymi w programie Excel

Tworzy wykresy i wizualizacje danych

Wykorzystuje tabele przestawne do
zarzadzania danymi

Analizuje dane z wykorzystaniem
narzedzi analitycznych

Stosuje makra

Wykorzystuje Excel do tworzenia
zaawansowanych raportéw i analiz dla
réznych dziatéw firmy.

Kryteria weryfikacji

Stosuje funkcje matematyczne,
tekstowe, daty i czasu, odnajdywania

Zagniezdza funkcje

Debuguje formuty

Sortuje i filtruje dane

Ocenia dane, usuwa duplikaty

Konsoliduje dane

Pracuje z duzymi zestawami danych

Tworzy wykresy dynamiczne

Formatuje i dostosowuje wykresy

Tworzy wykresy specjalistyczne

Dokonuje obliczen w tabelach
przestawnych

Grupuje, sortuje i filtruje dane w
tabelach przestawnych

Dokonuje wielowymiarowej analizy
danych z wykorzystaniem tabel
przestawnych

Stosuje w praktyce dodatek Analysis
ToolPak

Stosuje w praktyce narzedzie Solver

Wykorzystuje funkcje LOOKUP

Tworzy wiasne makra

Zarzadza makrami

Opisuje mozliwosci wykorzystania
narzedzi Excela w dziatalnosci firmy

Metoda walidacji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Wywiad swobodny



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

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

Tak.
Na Zaswiadczeniu o ukonczeniu szkolenia zawarty jest opis efektéw uczenia sie potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji.

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

Tak.
Na Zaswiadczeniu o ukonczeniu szkolenia znajduje sie informacja, ze walidacja zostata przeprowadzona zgodnie ze
zdefiniowanymi kryteriami ich weryfikaciji.

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

Tak.
Na Zaswiadczeniu o ukoniczeniu szkolenia znajduje sie potwierdzenie, ze szkolenie i walidacja zostaty zrealizowane z
zastosowaniem rozwigzan zapewniajgcych rozdzielnosc¢ tych procesoéw.

Program

Modut 1: Wprowadzenie do Excela w kontekscie biznesowym

1. Oméwienie zastosowan Excela w firmie: Przeglad najwazniejszych zastosowan Excela w réznych dziatach firmy.

2. Tworzenie i zarzadzanie skoroszytami i arkuszami

3. Wprowadzanie i formatowanie danych: Techniki wprowadzania danych, formatowanie komérek, uzywanie réznych formatow
liczbowych, przydatne skroty klawiszowe.

4. Organizacja i prezentacja danych: Uzywanie styléw i motywow do prezentacji danych, zastosowanie formatowania warunkowego.

5. Zarzadzanie danymi w arkuszach: Sortowanie, filtrowanie i walidacja danych.

6. Podstawy formut i funkcji: Uzywanie podstawowych formut i funkcji w Excelu.

Modut 2:

1. Zaawansowane funkcje i formuty — éwiczenia praktyczne:

* Funkcje matematyczne i statystyczne: SUMA.ILOCZYNOW, ZAOKR, SREDNIA, MEDIANA, MODA, LICZ.JEZELI.

¢ Funkcje tekstowe: CONCATENATE, LEWY, PRAWY, FRAGMENT.TEKSTU, Dt, ZASTAP, TEKST.

* Funkcje daty i czasu: DATA, DZIEN, MIESIAC, ROK, DZIEN.TYG, NETWORKDAYS.

¢ Funkcje wyszukiwania i odnajdywania: WYSZUKAJ.PIONOWO, WYSZUKAJ.POZIOMO, PODAJ.POZYCJE, INDEKS.
e Zagniezdzanie funkcji: Tworzenie bardziej ztozonych formut poprzez taczenie funkg;ji.

¢ Debugowanie formut: Narzedzia do $ledzenia formut, sprawdzanie poprawnosci formut, uzycie funkcji TRACE.

Modut 3: Zarzadzanie danymi

1. Sortowanie danych: Zaawansowane techniki sortowania, sortowanie wedtug wielu kryteriow.

2. Filtrowanie danych: Korzystanie z filtréw automatycznych i niestandardowych.

3. Walidacja danych: Ustawienia walidacji danych, tworzenie list rozwijanych, walidacja niestandardowa.

4. Usuwanie duplikatéw: Techniki identyfikacji i usuwania duplikatéw w duzych zestawach danych.

5. Konsolidacja danych: tgczenie danych z réznych arkuszy i skoroszytow.

6. Tabela danych: Tworzenie i zarzgdzanie tabelami Excel, korzystanie z funkcji tabel do dynamicznego zarzadzania danymi.
7. Praktyczne zastosowanie: Cwiczenia z zakresu zarzadzania danymi w arkuszach Excela.



Modut 4: Wykresy i wizualizacja danych

1. Tworzenie wykreséw: Omodwienie réznych typdw wykresow (liniowe, stupkowe, kotowe, punktowe) i ich zastosowania.

2. Dostosowywanie wykreséw: Personalizacja elementéw wykresu, takich jak osie, etykiety, legendy, formatowanie serii danych.
3. Wykresy dynamiczne: Tworzenie wykreséw dynamicznych, ktére automatycznie aktualizujg sie przy zmianie danych.

4. Formatowanie wykreséw: Zaawansowane techniki formatowania wykreséw, korzystanie z motywow i stylow.

5. Wykresy specjalistyczne: Tworzenie wykreséw typu box plot, waterfall, sparklines.

6. Dashboardy: Podstawy projektowania interaktywnych dashboardéw w Excelu.

7. Praktyczne zastosowanie: Cwiczenia z tworzenia i dostosowywania wykreséw.

Modut 5: Tabele przestawne

1. Tworzenie tabel przestawnych: Generowanie i modyfikowanie tabel przestawnych, zmiana uktadu, wybér pél.

2. Obliczenia w tabelach przestawnych: Dodawanie wtasnych pdl obliczeniowych, niestandardowe obliczenia.

3. Grupowanie danych w tabelach przestawnych: Grupowanie wedtug dat, kategorii i wartosci liczbowych.

4. Sortowanie i filtrowanie w tabelach przestawnych: Zaawansowane techniki sortowania i filtrowania danych w tabelach przestawnych.
5. Tworzenie wykreséw przestawnych: Generowanie dynamicznych wykreséw na podstawie tabel przestawnych.

6. Analiza wielowymiarowa: Wykorzystanie tabel przestawnych do analizy danych z wielu perspektyw.

7. Praktyczne éwiczenia: Praca nad rzeczywistymi przyktadami z uzyciem tabel przestawnych.

Modut 6: Analiza danych z uzyciem tabel przestawnych

1. Analiza trendéw i prognozowanie: Wykorzystanie tabel przestawnych do analizy trendéw w danych historycznych.
2. Analiza kosztéw i przychodow: Tworzenie analiz kosztowych i przychodowych za pomocg tabel przestawnych.

3. Analiza klientow i segmentacja rynku: Wykorzystanie tabel przestawnych do segmentac;ji klientéw i analizy rynku.
4. Praktyczne éwiczenie: Analiza danych biznesowych z uzyciem tabel przestawnych.

Modut 7: Analiza danych z wykorzystaniem funkcji LOOKUP i narzedzi analitycznych

1. Funkcje wyszukiwania i odnajdywania: WYSZUKAJ.PIONOWO, WYSZUKAJ.POZIOMO, INDEKS, PODAJ.POZYCJE.

2. Funkcje statystyczne: Analiza danych przy uzyciu funkcji statystycznych (SREDNIA, MEDIANA, MODA, ODCH.STANDARDOWE).
3. Scenariusze i analiza co-jesli: Tworzenie scenariuszy, uzywanie tabel danych do analizy co-jesli.

4. Solver i analiza wrazliwosci: Wprowadzenie do narzedzia Solver, zastosowanie do analizy wrazliwosci.

5. Analiza kosztow i zyskow: Uzycie funkcji do analizy kosztéw, zyskéw i rentownosci.

6. Zaawansowane narzedzia analityczne: Uzycie narzedzi takich jak dodatek Analysis ToolPak.

7. Praktyczne éwiczenia: Analiza rzeczywistych danych przy uzyciu funkcji LOOKUP i narzedzi analitycznych.

Modut 8: Praca z duzymi zestawami danych

1. Zaawansowane techniki filtrowania: Korzystanie z funkcji AUTOFILTER i narzedzi filtrowania zaawansowanego.
2. Konsolidacja danych: taczenie danych z réznych arkuszy i skoroszytéw, konsolidacja danych w jednym arkuszu.
3. Tworzenie ztozonych formut: Pisanie i optymalizacja ztozonych formut do analizy duzych zestawdéw danych.

4. Praca z tagczonymi danymi: Importowanie danych z zewnetrznych zrédet, tgczenie danych z réznych Zrédet.

5. Power Query: Wprowadzenie do Power Query, przeksztatcanie i czyszczenie danych.

6. Power Pivot: Wprowadzenie do Power Pivot, tworzenie modeli danych.

7. Praktyczne éwiczenia: Praca z duzymi zestawami danych i narzedziami Power Query oraz Power Pivot.

Dzien 9: Automatyzacja zadan z uzyciem makr

1. Wprowadzenie do makr: Nagrywanie, edytowanie i uruchamianie makr, zrozumienie podstaw VBA.

2. Tworzenie wtasnych makr: Pisanie prostych makr do automatyzacji rutynowych zadan.

3. Zarzadzanie makrami: Przechowywanie i zarzgdzanie makrami, przypisywanie makr do przyciskéw i elementéw interfejsu.
4. Podstawy VBA: Podstawowe koncepcje VBA, tworzenie procedur i funkcji.

5. Interakcja z uzytkownikiem: Tworzenie formularzy i dialogéw uzytkownika w VBA.

6. Debugowanie i optymalizacja makr: Techniki debugowania, optymalizacja kodu VBA.

7. Praktyczne éwiczenia: Tworzenie i testowanie makr na rzeczywistych przyktadach.

Dzien 10: Bezpieczenstwo i wspdtpraca

1. Zabezpieczanie danych: Stosowanie haset do arkuszy i skoroszytéw, ukrywanie i blokowanie komorek.

2. Sledzenie zmian: Wigczanie i korzystanie z funkcji $ledzenia zmian w dokumentach wspétdzielonych.

3. Wspétpraca w Excelu: Udostepnianie plikéw, wspdtpraca w czasie rzeczywistym, korzystanie z OneDrive i SharePoint.
4. Kontrola wersiji: Zarzadzanie wersjami dokumentéw, odzyskiwanie poprzednich wersji.

5. Komentarze i notatki: Dodawanie i zarzgdzanie komentarzami i notatkami w arkuszach.

6. Praca z duzymi plikami: Techniki optymalizacji wydajnosci, zarzagdzanie duzymi plikami i zestawami danych.

7. Praktyczne éwiczenia: Zarzadzanie bezpieczenstwem i wspétpraca w rzeczywistych scenariuszach.



Dzien 11: Zastosowanie Excela w réznych dziatach firmy i podsumowanie

o g WN =

. Finanse i ksiegowos$¢: Tworzenie budzetéw, prognoz finansowych, analiza kosztéw i zyskow.

. Sprzedaz i marketing: Sledzenie wynikow sprzedazy, analiza trendéw rynkowych, tworzenie raportéw marketingowych.

. HR i zarzadzanie zasobami ludzkimi: Monitorowanie danych pracowniczych, analiza wydajnos$ci, planowanie zasobdéw.

. Zarzadzanie projektami: Tworzenie harmonogramdéw projektéw, sledzenie postepdw, alokacja zasobdw.

. Logistyka i zarzadzanie taricuchem dostaw: Monitorowanie zapaséw, analiza wydajnosci dostaw, optymalizacja taricucha dostaw.
. Raportowanie i wizualizacja danych dla zarzadu: Tworzenie raportéw zarzadczych, dashboardéw i prezentaciji.

Szkolenie dedykowane jest dla pracownikéw firmy Cimat, ktérzy w swojej pracy na co dzier wykorzystuja program MS Excel oraz maja
do czynienie z duzg iloscig danych.

Szkolenie ma charakter praktyczny i aktywizujgcy w celu wypracowania najkorzystniejszego podejscia oraz rozwigzan dla organizaciji.
Warunki organizacyjne dla przeprowadzenia ustugi: Wystarczajgca duza sala szkoleniowa, umozliwiajgca swobodng prace
indywidualng oraz w grupach. Dostep do laptopéw/komputeréw dla kazdego uczestnika szkolenia.

Weryfikacja postepdw oraz ocena osiggniecia efektéw uczenia sie sg na biezgco dokonywane przez trenera w trakcie realizacji ustugi.
Dodatkowo po zakonczeniu szkolenia zostaje przeprowadzona walidacja (w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich
weryfikacji), ktéra jest realizowana z zachowaniem rozdzielnosci funkcji.

Ustuga realizowane jest w godzinach dydaktycznych (1 godzina dydatktyczna = 60 minut)

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 1

Przedmiot / temat
Prowadzacy

Data realizacji Godzina

Godzina
Liczba godzin

zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia
Szkolenie Paulina Korpys$ 07-10-2024 08:00 16:00 08:00
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 9 250,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 9 250,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 185,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 185,00 PLN

Prowadzacy

Li

czba prowadzacych: 1



o Paulina Korpy$

Obszarem edukaciji i szkolen zajmuje sie od 2013 roku. Specjalizuje sie w obszarach kompetencji

‘ ' kluczowych w biznesie i edukacji. Na sciezce zawodowej miatam mozliwos$¢ wspoéttworzyé
programy szkoleniowe oraz w praktyce je realizowaé dla branzy finansowej, produkcyjnej, handlowe;j
oraz w obszarze edukacji. Zajmuje sie rozwojem kompetencji cyfrowych
zwigzanych z nowoczesnymi technologiami, ze szczegdlng uwaga skupiong na obstudze narzedzi
komputerowych, programéw, srodowisk IT. Obok kompetencji twardych na co dzien zajmuje sie
rozwojem kompetencji miekkich, szczegdlnie w zakresie komunikacji, negocjaciji.

Wyksztatcenie:

Pedagogika — w zakresie prowadzenia zaje¢ edukacyjnych.(Uniwersytet £ 6dzki)
Trener Biznesu(Szkota Treneréw Biznesu MODERATOR)

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Podczas szkolenia uczestnicy otrzymaja skrypty z zakresu przedmiotowego szkolenia.

Adres

ul. Bogdana Raczkowskiego 4
85-862 Bydgoszcz
woj. kujawsko-pomorskie

Szkolenie odbedzie sie w siedzibie firmy "Cimat".

Kontakt

ﬁ E-mail w.popowski@biznesakademia.com

Telefon (+48) 723 093 405

Wojciech Popowski



