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PROGRAM SZKOLENIA

+ARKUSZ KALKULACYINY W PRACY SKARBNIKA
ZWIAZKOWEGO”

Poziom zaawansowany

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 gldwny: Uczestnik po zakonczeniu szkolenia bedzie potrafit samodzielnie
przeprowadzi¢ zaawansowang analize i wizualizacje danych zwigzkowych: tworzy¢
wielowymiarowe raporty w oparciu o tabele i wykresy przestawne, wykorzystywac
zaawansowane formatowanie warunkowe, linkowac bezposrednio do dowoddéw
ksiegowych oraz chroni¢ poufnosc i strukture zebranych danych finansowych

o Srodowisko: Warsztaty online na zywo (Platforma Zoom)

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

problemow
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DZIEN 1 SZKOLENIA poziom zaawansowany

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: Omdwienie réznych
platform i programdéw 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: Logika w formatowaniu warunkowym
e Uczestnik nauczy sie wykorzystywac zaawansowane
narzedzia formatowania warunkowego do automatyzacji
audytu danych.
e Uczestnik bedzie umiat tworzy¢ wtasne, wielokryteriowe
reguty oparte na formufach logicznych, co pozwoli mu na
dynamiczne wyrodznianie interesujgcych go informaciji.

11:15-11:35 Przerwa

11:35-12:35 Modut 3: Wizualne trendy i anomalie

e Uczestnik bedzie potrafit stosowaé wewnatrzkomérkowe
elementy graficzne (paski danych, zestawy ikon) do
szybkiego obrazowania trendéw w zestawieniach
liczbowych.

e Uczestnik bedzie umiat skutecznie zarzadzac¢ wieloma
naktadajacymi sie na siebie regutami formatowania,
ustalajac ich priorytety i unikajac konfliktdw wizualnych.

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

13:20 - 14:45 Modut 4: Zaawansowana wizualizacja danych — wykresy

e Uczestnik nauczy sie tworzy¢ profesjonalne i czytelne
wizualizacje danych.
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e Uczestnik bedzie potrafit trafnie dobra¢ typ wykresu do
charakteru analizowanych informacji.

e Uczestnik bedzie umiat zaawansowanie formatowac
poszczegolne elementy wykresu (osie, etykiety, tytuty) oraz
kontrolowac ich wyglad poprzez odpowiednie przygotowanie
tabeli zrédtowe;j.

14:20 — 14:40 Przerwa
14:40 — 15:40 | Modut 5 : Cyfrowe archiwum - linkowanie dokumentow

e Uczestnik nauczy sie wykorzystywac hipertgcza do integracji
danych z arkusza z zasobami zewnetrznymi.

e Uczestnik bedzie potrafit zbudowaé spojne i tatwe w
nawigacji cyfrowe archiwum dokumentacji, fgczace
wyliczenia z fizycznymi plikami na dysku komputera.

15:40 - 16:00 Przerwa
16:00-17:00 Modut 6 : Tabele przestawne — fundament i mechanika

e Uczestnik nauczy sie zasad poprawnego przygotowania i
standaryzacji baz danych przed przystgpieniem do analizy z
uzyciem tabeli przestawnej.

e Uczestnik bedzie umiat wygenerowac tabele przestawng,
swobodnie poruszac sie po jej interfejsie oraz bedzie
rozumiat mechanike dziatania jej kluczowych obszarow.

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)
Modut 7: Konstruowanie uktadu i filtrowanie raportow
e Uczestnik bedzie potrafit zbudowac wielopoziomowy raport
przestawny dopasowany do pytan analitycznych biznesowego.
e Uczestnik bedzie umiat sortowag, filtrowac wyniki oraz
estetycznie personalizowac nazwy nagtéwkow i uktad tabeli
przestawnej.

10:00 - 10:15 Przerwa
10:15 - 11:15 Modut 8: Tabele przestawne — zaawansowane obliczenia

e Uczestnik nauczy sie modyfikowaé wbudowane sposoby
agregacji danych oraz prezentowa¢ wyniki w réznych ujeciach
(np. udziaty procentowe, rdznice).

e Uczestnik bedzie potrafit tworzy¢ niezalezne, wirtualne pola
obliczeniowe wewnatrz raportu, bez koniecznosci
modyfikowania lub rozbudowywania tabeli zrodtowe;j.

11:15-11:35 Przerwa
11:35-12:35 Modut 9: Zaawansowane grupowanie dat

e Uczestnik bedzie potrafit wykorzystac logike czasu w celu
zarzadzania danymi w ujeciu czasowym w arkuszu
kalkulacyjnym.

e Uczestnik bedzie umiat wykorzysta¢ mechanizmy
automatycznego grupowania dat, co pozwoli mu na szybkie
transformowanie pojedynczych wpisow w czytelne raporty
miesieczne, kwartalne i roczne.

12:35 - 13:20 Przerwa obiadowa (45 min)
13:20 - 14:45 Modut 10: Wykresy przestawne i 0$ czasu

e Uczestnik nauczy sie generowac wykresy przestawne, ktore sg
W czasie rzeczywistym powigzane z mechanika tabel
analizujgcej dane.

e Uczestnik bedzie potrafit podtgczyé do swoich raportow
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interaktywne narzedzie "O$ czasu", tworzgc dynamiczne, tatwe
w obstudze wizualizacje (tzw. dashboardy).
14:20 — 14:40 Przerwa
14:40 — 15:40 | Modut 11: Bezpieczenstwo danych — ochrona arkusza i
skoroszytu

Uczestnik bedzie znat zasady zabezpieczenia arkusza
kalkulacyjnego hastem przed niepowotanym otwarciem.
Uczestnik bedzie umiat zabezpiecza¢ pliki i arkusze
odpowiednimi hastami.

Uczestnik bedzie umiat zablokowac komorki z formutami,
chronigc kluczowe obliczenia w pliku, jednoczesnie
pozostawiajgc wolne pola do edyciji.

15:40 - 16:00

Przerwa

16:00-17:00

Modut 12: Test wiedzy, Ewaluacja i Zakonczenie szkolenia

Walidacja (30 min): Rozwigzanie testu sprawdzajgcego
Ewaluacja (15 min): Wypetnienie ankiet ewaluacyjnych,
zebranie konstruktywnego feedbacku od grupy szkoleniowej
dotyczacego szkolenia.

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

17:00

Zakonczenie szkolenia
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