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PROGRAM SZKOLENIA

+ARKUSZ KALKULACYINY W PRACY SKARBNIKA
ZWIAZKOWEGO”

Poziom sredniozaawansowany

e Uczestnicy: Skarbnicy zwigzkowi NSZZ ,Solidarnos¢”

e Liczebno$c¢ grupy: 8 osob +/- 2 osoby
Forma: Szkolenie w praktycznej formie warsztatowej on-line: cze$¢ teoretyczna (z
zakresu wiedzy) w formie mini wyktadu wprowadzajgcego poprzedza czes¢
warsztatowg szkolenia.

e Szkolenie on-line: synchroniczne, odbedzie sie na platformie Zoom

e Wymogi techniczne: dostep uczestnikdw do Internetu, wszyscy uczestnicy
muszg mie¢ witgczone kamerki i mikrofony podczas trwania szkolenia

e Czas trwania: 2 dni szkoleniowe = 16 godz. dydaktycznych (1 godz. dydakt. = 45
min.) w godzinach 09:00 — 17:00.

e Kazdy dzien obejmuije tacznie 6 godzin zegarowych czystej nauki podzielonych na
optymalne, 60-minutowe moduty (utrzymanie krzywej uwagi) oraz 5 przerw
regeneracyjnych (tgcznie 2 godziny przerw dziennie).

e Cel glowny: Uczestnik po zakonczeniu szkolenia bedzie potrafit ptynnie zarzadzac
widokiem duzych tabel, bezbtednie budowac formuty z wykorzystaniem
adresowania bezwzglednego, automatyzowac analize danych za pomocg funkgcji
logicznych (JEZELI, LUB) oraz wyszukujacych, a takze profesjonalnie raportowac i
swobodnie nawigowac¢ po wynikach.

o Srodowisko: Warsztaty online na zywo (Platforma Zoom)

o Podejscie: Problem-Based Learning (PBL) / Nauczanie oparte na rozwigzywaniu

problemow

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
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DZIEN 1 SZKOLENIA poziom $redniozaawansowany

08:45 — 09:00 Mozliwo$¢ logowania sie do przestrzeni/ pokoju szkolenia on-line

09:00 - 10:00 Wprowadzenie do szkolenia
e Wprowadzenie do szkolenia. Przedstawienie planu i celow
szkolenia.
e Walidacja - Test przed rozpoczeciem szkolenia
Modut 1: Srodowisko arkuszy kalkulacyjnych
« Srodowisko arkuszy kalkulacyjnych (30 min): Omdwienie
roznych platform i programéw arkuszy kalkulacyjnych: Co
to jest Microsoft Excel (wersja desktopowa), Office 365
(praca w chmurze), Google Workspace (Google Sheets) oraz
OpenOffice/LibreOffice (wersje darmowe). Zgodnosé¢
formatéw plikow.
10:00 - 10:15 Przerwa
10:15 - 11:15 Modut 2: Inteligentne kopiowanie i zaawansowane
formatowanie
e Uczestnik bedzie umiat bezpiecznie importowac dane ze
zrodet zewnetrznych, zachowujgc spojnosc i estetyke
arkusza docelowego.
e Uczestnik nauczy sie poprawnie stosowac zaawansowane
formaty numeryczne (w tym walutowe i procentowe).
e Uczestnik bedzie potrafit unika¢ fundamentalnych btedéw
formatowania, ktére uniemozliwiajg systemowi dokonywanie
poprawnych obliczen.

11:15-11:35 Przerwa

11:35-12:35 Modut 3: Masowa standaryzacja i czyszczenie danych

e Uczestnik bedzie potrafit sprawnie zarzadza¢ duzymi
zbiorami danych poprzez ich masowg standaryzacje.

e Uczestnik nauczy sie automatycznie rozdzielac i ujednolica¢
zawartos¢ komérek.

e Uczestnik bedzie umiat trwale eliminowac duplikaty i
btyskawicznie korygowac powtarzajgce sie btedy w
obszernych zestawieniach.

12:35 - 13:20 Przerwa obiadowa (45 min)

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
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13:20 - 14:45

Modut 4: Mechanika formul — adresowanie

e Uczestnik nauczy sie tworzy¢ zaawansowane relacje
matematyczne pomiedzy réznymi komdrkami arkusza.

e Uczestnik bedzie potrafit Swiadomie stosowac rézne typy
adresowania komorek (wzgledne, bezwzgledne i mieszane).

e Uczestnik bedzie umiat automatyzowac proces obliczeniowy,
co pozwoli mu na bezpieczne i bezbtedne powielanie formut
na duze obszary danych.

14:20 — 14:40

Przerwa

14:40 — 15:40

Modut 5 : Audytowanie bledow i poprawnos$c¢ danych

e Uczestnik bedzie umiat samodzielnie audytowac arkusz
roboczy oraz szybko diagnozowac btedy w skopiowanych
formutach.

e Uczestnik nauczy sie skutecznie zabezpiecza¢ pliki przed
wprowadzaniem niepozadanych danych przez osoby trzecie.

e Uczestnik bedzie potrafit projektowac reguty poprawnosci i
listy rozwijane, automatyzujac i standaryzujac proces
wprowadzania informacji.

15:40 — 16.:00

Przerwa

16:00-17:00

Modut 6 : Fundamenty logiki — testy logiczne

e Uczestnik bedzie potrafit budowac poprawne testy logiczne
poréwnujgce réznego typu dane (tekstowe, liczbowe, daty).

e Uczestnik nauczy sie prawidtowo wykorzystywac operatory
matematyczne oraz logiczne.

e Uczestnik bedzie umiat zagniezdza¢ wielokrotne kryteria
decyzyjne w celu automatycznej weryfikacji statusu
informacji w arkuszu.

Podsumowanie pierwszego dnia szkolenia

17:00

Zakonczenie dnia 1 szkolenia
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DZIEN 2 SZKOLENIA poziom $redniozaawansowany

08:45 — 09:00

Mozliwos¢ logowania sie do przestrzeni/ pokoju szkolenia on-line

09:00 - 10:00

e Powitanie i rozpoczecie pracy drugiego dnia szkolenia (15

min)
Modul 7: Zaawansowane sortowanie i filtrowanie

e Uczestnik bedzie umiat szybko i precyzyjnie ekstrahowac
kluczowe informacje z obszernych baz danych.

e Uczestnik nauczy sie konfigurowac zaawansowane filtry
tekstowe i liczbowe.

e Uczestnik bedzie potrafit bezpiecznie przeprowadzac
wielopoziomowe sortowanie informacji, nie naruszajac przy
tym struktury tabel i nagtowkow.

10:00 - 10:15

Przerwa

10:15 - 11:15

Modut 8: Automatyzacja statusow — funkcja JEZELI

e Uczestnik nauczy sie automatyzowac procesy decyzyjne w
arkuszu za pomocg podstawowych funkcji warunkowych.

e Uczestnik bedzie potrafit zagniezdza¢ ztozone operacje
matematyczne wewnatrz testdéw logicznych.

e Uczestnik bedzie umiat dynamicznie zarzadza¢ wyswietlanymi
komunikatami, samodzielnie kontrolujgc estetyke i
przejrzysto$¢ zestawienia na podstawie zmieniajgcych sie
warunkow.

11:15-11:35

Przerwa

11:35-12:35

Modut 9: Przeszukiwanie i fgczenie danych

e Uczestnik bedzie potrafit automatycznie konsolidowac
informacje pochodzace z réznych, niezaleznych plikdw i
rejestrow.

e Uczestnik nauczy sie bezbtednie konfigurowa¢ zaawansowane
funkcje wyszukujgce.

e Uczestnik bedzie umiat zagwarantowac petng zgodnosc i
poprawnos¢ importowanych danych poprzez wykorzystanie
unikalnych identyfikatordow.
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12:35 - 13:20

Przerwa obiadowa (45 min)

13:20 - 14:45

Modut 10: Raportowanie formutami i czystos¢ danych

e Uczestnik bedzie umiat generowac dynamiczne, przeliczajgce
sie automatycznie podsumowania.

e Uczestnik nauczy sie zlicza¢ i sumowac dane wyfgcznie w
oparciu o precyzyjnie okreslone kryteria.

e Uczestnik bedzie potrafit architektonicznie zabezpieczac
raporty koncowe przed btedami systemowymi, dbajac o ich
wiarygodnos$¢ i profesjonalny wyglad.

14:20 — 14:40

Przerwa

14:40 — 15:40

Modut 11: Zaawansowane zarzadzanie widokiem,
konspekty i operacje na oknach
e Uczestnik bedzie potrafit ergonomicznie i ptynnie zarzadzaé
widokiem obszernych zestawien danych.
e Uczestnik nauczy sie stosowac techniki grupowania wierszy i
kolumn, tworzac czytelne konspekty analityczne.
e Uczestnik bedzie umiat optymalizowac wtasng przestrzen
roboczg poprzez swobodne dzielenie ekranu oraz blokowanie
okien.

15:40 — 16.:00

Przerwa

16:00-17:00

Modut 12: Test wiedzy, Ewaluacja i Zakonczenie szkolenia

e Walidacja (30 min): Rozwigzanie testu sprawdzajgcego

e Ewaluacja (15 min): Wypetnienie ankiet ewaluacyjnych,
zebranie konstruktywnego feedbacku od grupy szkoleniowej
dotyczgcego szkolenia.

e Zakonczenie szkolenia (15 min): Podsumowanie
szkolenia oraz oficjalne zamkniecie szkolenia i pozegnanie z

grupag.

17:00

Zakonczenie szkolenia
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