Mozliwo$¢ dofinansowania

5HSEMPER

Centrum Organizacji
Szkolen i
Konferencji SEMPER
Magdalena
Wolniewicz-Kesaria

18,888 ¢

MS EXCEL dla poczatkujacych- warsztaty
szkoleniowe z zakresu podstawowych
formut i funkcji programu, tworzenia i
edytowania prostych arkuszy oraz
mozliwosci ich wykorzystania w pracy
zawodowe;.

Numer ustugi 2024/08/05/8282/2251994

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

® 12h

5 29.08.2024 do 30.08.2024

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

1 709,70 PLN brutto
1390,00 PLN netto
142,48 PLN brutto/h
115,83 PLN netto/h

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie zostato zaprojektowane z myslg o osobach, ktére chcg poznac

prezentacji analizy danych (Advanced Excel).

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikéw 15

Data zakonczenia rekrutacji 28-08-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

12

Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

zaawansowane oprogramowania MS Excel pod katem analizy danych i



- Poznanie interfejsu i funkcji podstawowych Excela.
- Nauka tworzenia i edytowania prostych arkuszy.
- Zrozumienie podstawowych formut i funkciji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Kompetencje spoteczne:

- ocenia jak odpowiednio reagowaé w
réznych sytuacjach zwigzanych z
wykonywanym zawodem

- identyfikuje wtasny styl uczenia sie i
wybiera sposoby dalszego ksztatcenia,
- okresla znaczenie komunikacji

+ Walidacja ustugi odbedzie sie poprzez
arkusz ankiety ewaluacyjnej w formie 5

tan otwartych oraz 6 zamknietych,
Py W y. zoz . ety Wywiad swobodny
przekazywanej dla uczestnika w

. ki ostatnim dniu szkolenia podczas
interpersonalnej oraz potrafi .

i . L. , ostatniej przerwy
prawidtowo identyfikowac¢ i rozstrzygaé

dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodu.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?

Otrzymane zaswiadczenie po ukoficzonym szkoleniu zawiera szczeg6towe informacje dotyczace osiggnietych efektow
edukacyjnych przez uczestnika.

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

Nabyta wiedza poddawana jest ocenie poprzez koficzaca zajecia dyskusje trenera z uczestnikami, bazujgca na scisle
okreslonych kryteriach weryfikacji.

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

Swiadectwo potwierdza, ze proces walidacji jest niezalezny od etapu szkolenia, a obiektywno$¢ treneréw
przeprowadzajgcych walidacje jest zagwarantowana.

Program

Dzien |
Godz. 09:00 - 10:30 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspotdzielenie ekranu)

1. Test poczatkowy — przygotowanie tablicy danych.



2. Metodologia dokonywania analizy danych i prezentacji analizy danych w oparciu o model danych (AB) dla powtarzalnych cykli
raportowania zmiennych okresowo danych zrodtowych.

3. Analiza danych zrédtowych (przyktadowe dane dostepne w najczesciej stosowanych formatach CSV, TXT, XLS, XLSX). Przyktad
standardowy i powszechny - gtéwna baza danych Zrédtowych i bazy stownikowe.

4. Zasady doboru mozliwie najbardziej adekwatnych metod i narzedzi do przygotowania warstwy (arkuszy) danych — w zaleznosci od
danych Zrédtowych (wybdr metod i narzedzi dla formatu CSV — w przypadku stosowania Excel’a w wersjach 2007-2016 lub XLSX — w
przypadku Excel'a 2019-).

5. Demonstracja narzedzi dostepnych w ofercie funkcji [Dane].

6. Przyktady dobrych i ztych praktyk (organizacja folderu danych, plik analizy danych i jego formalny zapis, skutecznos¢ i konsekwencje
stosowanego nazewnictwa, kopiowanie danych pomiedzy skoroszytami i arkuszami, eksport arkuszy do innych skoroszytéw, adresowanie
do danych zawartych w innych arkuszach danego skoroszytu oraz do arkuszy w innych skoroszytach).

Godz. 10:30 - 12:00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspoétdzielenie ekranu, ¢wiczenia)
7. Analiza danych w tabelach prostych.

8. Procedura importu danych zrédtowych do analizy (z pliku tekstowego - przyktad najpowszechniejszego standardu importu danych
zrodtowych). Wybér typu opisu danych zrédtowych — reprezentacja pél bazy danych jako kolumny w arkuszu. Pochodzenie pliku.
Nagtéwki jako nazwy pél. Typy ogranicznikéw. Dobér optymalnych poczatkowych formatéw danych.

9. Wybér sposobu prezentacji danych bazy danych w arkuszu jako weztowa determinanta dla kolejnych czynnosci — tabela prosta lub
model danych (tabela, raport tabeli przestawnej, wykres przestawny lub tylko potgczenie).

10. Tabela prosta i jej wtasciwosci oraz znaczenie i wtasciwosci potgczenia ze zrodtem danych w konteks$cie od$wiezania warstwy
danych.

11. Narzedzia zarzadzania danymi w tabeli prostej. Wybo6r danych do dalszej analizy w zaleznosci od oczekiwanego raportu koncowego.
Godz. 12:00 - 13:30 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspoétdzielenie ekranu, ¢wiczenia)

12. Zmiany nazw arkuszy i dodawanie nowych arkuszy (zasady dodawania nowych arkuszy) w skoroszycie modelu danych opartego o
tabele proste. Tabela prosta gtéwnej bazy danych i tabele proste baz stownikowych.

13.,0czyszczenie” tabel prostych z pustych pol, pustych rekordow, rekordéw z btednymi informacjami, rekordéw ze zbednymi
informacjami — w kontekscie celéw analizy (zastosowania wybranych narzedzi oferty funkcji [Narzedzia gtéwne] oraz [Dane]-[Filtruj].

14. Przyktady algorytmizowania i formatowania powigzarn pomiedzy prostymi tabelami danych na rzecz wygenerowania danych
(kolejnych pdl danych w tabeli prostej bazy gtéwnej danych) na potrzeby dalszych czynnos$ci analizy.

15. Zastosowania wybranych funkcji: JEZELI, JEZELI.BLAD, JEZELI.ND, WYSZUKAJ, WYSZUKAJ.PIONOWO, PODAJ.POZYCJE, INDEKS,
ADRES, ADRES.POSR, SUMA.JEZELI, SUMA. WARUNKOW, Zt ACZ. TEKSTY, TEKST....

16. Metodologie korzystania z formut prostych.

17. Metodologie budowania formut ztozonych.

18. Wykorzystanie modelu budowania formut opartego o zastosowania [Menedzera nazw].
19. Zastosowania pseudofunkciji.

20. Zarzadzanie skoroszytem po przygotowaniu warstwy analizy.

21. Przygotowanie warstwy raportu w oparciu o zastosowania [Tabeli przestawnej].

Godz. 13:30 - 15:00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspoétdzielenie ekranu, ¢wiczenia)

22. Zarzadzanie raportem tabeli przestawnej. Kolumny, wiersze, wartosci, filtry. Formatowanie kolumn. Dodawanie nowych
zalgorytmizowanych kolumn tabeli przestawnej. Formatowanie tabeli przestawnej. Wtasnos$ci tabeli przestawnej.

23. Wstep do budowania pulpitéw menedzerskich (wykresy przestawne).

24. Ocena powtarzalnosci przygotowanego modelu danych jako modelu analizy danych i prezentacji analizy danych. Narzedzia
powtarzalnosci.

25. Wstep do VBA.



26. Analiza danych poprzez zastosowania narzedzi typu Query, potgczenia, zapytania i kwerendy, Tabele[], SQL.
Dzien Il

Godz. 09:00 - 10:30 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspoétdzielenie ekranu, ¢wiczenia)
27. Zasady wyboru Zrédta danych. Mozliwos¢ skorzystania z kreatora kwerendy.

28. Zasady wyboru i dodawania do kwerendy arkuszy i tabel.

29. Relacja do [Menedzera nazw].

30. Zarzadzanie pulpitem Query.

31. Graficzne budowanie kwerendy. Definicje sprzezen.

32. Kryteria — pola, operatory, wartosci.

Godz. 10:30 - 12:00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspoétdzielenie ekranu, ¢wiczenia)
33. Definicja tabeli danych do zwrdécenia.

34. Zarzadzanie polem SQL.

35. Wybér sposobu prezentacji danych bazy danych w arkuszu jako weztowa determinanta dla kolejnych czynnosci — tabela prosta lub
model danych (tabela, raport tabeli przestawnej, wykres przestawny lub tylko potgczenie).

36. Tabela[] i jej wtasciwosci oraz znaczenie i whasciwosci potgczenia ze zrédtem danych w kontekscie od$wiezania warstwy danych.

37. Narzedzia zarzagdzania danymi w modelu tabelarycznym Tabeli[]. Narzedzia tabel. Projektowanie tabeli. Wybér danych do dalszej
analizy w zaleznosci od oczekiwanego raportu koficowego.

Godz. 12:00 - 13:30 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspétdzielenie ekranu, ¢wiczenia)

38. Zmiany nazw arkuszy i dodawanie nowych arkuszy (zasady dodawania nowych arkuszy) w skoroszycie modelu danych opartego o
model tabelaryczny.

39. Przyktady zaawansowanego algorytmizowania i formatowania powigzan pomiedzy Tabelami[] oraz polami w Tabeli[] gtéwnej na rzecz
wygenerowania danych (kolejnych pdl danych w tabeli prostej bazy gtéwnej danych) na potrzeby dalszych czynnosci analizy.

40. Zastosowania wybranych funkcji tabelarycznych: JEZELI[], JEZELI.BLAD[], JEZELI.ND[], WYSZUKAJI[], WYSZUKAJ.PIONOWO[],
PODAJ.POZYCJE][], INDEKS]], ADRES]], ADRES.POSR][], SUMA.JEZELI[], SUMA.WARUNKOWT[], Zt ACZ.TEKSTY[], TEKSTI,...

41. Metodologie korzystania z formut prostych.

42. Metodologie budowania formut ztozonych.

43. Wykorzystanie modelu budowania formut opartego o zastosowania [AutoMenedzera nazw].
44. Zarzadzanie skoroszytem po przygotowaniu warstwy analizy.

45. Przygotowanie warstwy raportu w oparciu o zastosowania [Tabeli przestawnej].

46. Zarzadzanie raportem tabeli przestawnej. Kolumny, wiersze, wartosci, filtry. Formatowanie kolumn. Dodawanie nowych
zalgorytmizowanych kolumn tabeli przestawnej. Formatowanie tabeli przestawnej. Wtasnos$ci tabeli przestawnej.

Godz. 13:30 - 14:45 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspotdzielenie ekranu, éwiczenia)
47. Wstep do budowania pulpitéw menedzerskich (wykresy przestawne).

48. Ocena powtarzalnosci przygotowanego modelu danych jako modelu analizy danych i prezentacji analizy danych. Narzedzia
powtarzalnosci.

49. Przedefiniowanie wtasciwosci kwerendy bazy danych. Parametry potgczenia.
50. Tekst polecenia SQL w pliku potgczenia. Wykorzystanie pliku potaczenia.
51. Wstep do SQL - redefiniowanie tekstu polecenia SQL.

52. Poszerzenie umiejetnosci zastosowan VBA.



53. Podstawy zarzadzania systemem zapytan Power Query; funkcje jezyka Power Query M.

Godz. 14:45 - 14:50 - przerwa na ankiete ewaluacyjna

Godz. 14:50 - 15:00 - podsumowanie i zakonczenie szkolenia.

Szkolenie bedzie realizowane w wymiarze 12-godzinnym, gdzie 1 godzina odpowiada godzinie zegarowej (60min.)

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec: 2

Przedmiot / temat

zajeé Prowadzacy

MS EXCEL
dla Trener Semper
poczatkujacych

MS EXCEL
dla Trener Semper
poczatkujacych

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Trener Semper

Data realizaciji Godzina Godzina . .
zajec rozpoczecia zakonczenia Liczba godzin
29-08-2024 09:00 15:00 06:00
30-08-2024 09:00 15:00 06:00

Cena

1709,70 PLN

1 390,00 PLN

142,48 PLN

115,83 PLN

‘ ' Ekspert Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

e otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce

e materialy szkoleniowe w wers;ji elektronicznej

¢ masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

» otrzymujesz indywidualng karte rabatowg upowazniajgcg do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia stacjonarne i online
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Warunki uczestnictwa

ZGLOSZENIE NA USLUGE
Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokona¢ za posrednictwem BUR.

Dla jednostek budzetowych finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze srodkéw publicznych stawka podatku VAT
=zZw.

Informacje dodatkowe

¢ wygodna forma szkolenia - wystarczy dostep do urzadzenia z Internetem (komputer, tablet, telefon), stuchawki lub gtosniki i ulubiony
fotel

e szkolenie realizowane jest w nowoczesnej formie w wirtualnym pokoju konferencyjnym i kameralnej grupie uczestnikéw

e bierzesz udziat w petnowarto$ciowym szkoleniu - Trener prowadzi zajecia "na zywo" - widzisz go i styszysz

e pokaz prezentacji, ankiet i ¢wiczen widzisz na ekranie swojego komputera w czasie rzeczywistym.

e podczas szkolenia Trener aktywizuje uczestnikow zadajgc pytania, na ktére mozna odpowiedzieé¢ w czasie rzeczywistym

e otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce

¢ masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

e otrzymujesz indywidualng karte rabatowa upowazniajgcg do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia stacjonarne i online
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Warunki techniczne

Wymagania techniczne:
 Platforma /rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktérego prowadzona bedzie ustuga - Platforma Zoom (https://zoom-video.pl/)
Wymagania sprzetowe:

¢ Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji - komputer,
laptop lub inne urzadzenie z dostepem do internetu

¢ Minimalne wymagania dotyczgce parametréw tgcza sieciowego, jakim musi dysponowac¢ Uczestnik - minimalna predkos¢ tacza: 512
KB/sek

¢ Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw - komputer, laptop lub inne
urzadzenie z dostepem do internetu. Nie ma potrzeby instalowania specjalnego oprogramowania.

e Okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w spotkaniu on-line - od momentu rozpoczecia szkolenia do momentu
zakorczenia szkolenia

» Potrzebna jest zainstalowana najbardziej aktualna oficjalna wersja jednej z przegladarek: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge
lub Opera. Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy); 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wigcej); System
operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 10), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome 0S. tacze
internetowe o minimalnej przepustowosci do zapewnienia transmisji dzwieku 512Kb/s, zalecane min. 2 Mb/s oraz min. 1 Mb/s do
zapewnienia transmisji tgcznie dZzwieku i wizji, zalecane min. 2,5 Mb/s.



Kontakt

ﬁ E-mail info@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060

Angelika Poznanska



