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EXCEL w pigutce i

Kurs Excel do pracy biurowej i rekrutacji

Opis szkolenia

Szkolenie ,Excel w pigutce” to intensywny kurs Excel skierowany do oséb, ktére posiadaja
podstawowe doswiadczenie w pracy z programem Microsoft Excel (np. wprowadzanie
danych, proste obliczenia). Program nie jest przeznaczony dla oséb, ktére nigdy wczesniej
nie pracowaty w Excelu.

Program zostat zaprojektowany tak, aby uczestnicy zdobyli konkretne umiejetnosci
wymagane podczas testow rekrutacyjnych oraz w codziennej pracy biurowej.

Podczas szkolenia uczestnicy pracujg na praktycznych danych i realizujg zadania
odzwierciedlajgce codzienng prace biurowg, dzieki czemu:
e wiedzg, jak wykorzystaé Excela w realnych sytuacjach zawodowych
e potrafig szybko analizowa¢ dane i wyciggac wnioski
e pracujg sprawnie i bez chaosu

Dodatkowo kazdy uczestnik otrzymuje zestaw przyktadowych plikéw rekrutacyjnych
(testow Excel), ktore pozwalajg samodzielnie przecwiczy¢ materiat i przygotowac sie do
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dla kogo jest to szkolenie?

Szkolenie skierowane jest do:

0sbéb przygotowujacych sie do pracy biurowej,
studentéw i 0oséb na poczatku kariery,

0sbéb zmieniajgcych prace,

wszystkich, ktérzy chcag zdac test Excel na rekrutacji.

Co zyskasz po szkoleniu?
Po ukonczeniu szkolenia uczestnik:

jest przygotowany do rozwigzania testu Excel na rozmowie kwalifikacyjnej,
swobodnie korzysta z funkcji wymaganych w pracy biurowej,

tworzy przejrzyste zestawienia i raporty,

pracuje szybciej i pewniej w Excelu

rozumie, jak dziata Excel i potrafi wykorzysta¢ go w praktyce.

Czas trwania i forma szkolenia

1 dzien | 8 godzin zegarowych
Szkolenie online lub stacjonarne
Tryb otwarty lub zamkniety
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Wymagania wzgledem uczestnikow:

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb, ktére majg podstawowy kontakt z Excelem (np.
wprowadzanie danych, proste obliczenia).

W przypadku szkolenia on-line - uczestnik potrzebuje:

e Komputera ze statym dostepem do Internetu

e Mikrofon i gtos$nik (wbudowane w wigkszosci laptopow)

e Kamery - mile widziana (wbudowana w wiekszosci laptopdw)

e Oprogramowania MS Office 2013 lub nowszego

e Drugiego monitora - zalecane (na jednym ekranie mozna wyswietli¢ szkolenie, a
na drugim efektywnie ¢wiczy()

Szkolenie prowadzone jest w wiekszosci przypadkéw w Aplikacji Teams lub Zoom - nie
jest wymagana ich wczesniejsza instalacja (mozliwo$¢ dotgczenia on-line). O rodzaju uzytej
platformy uczestnik szkolenia zostanie poinformowany mailowo przed szkoleniem.

Szkolenie dla firm
Szkolenie moze by¢ realizowane jako szkolenie zamkniete dla firm, w formie online lub
stacjonarnej. Program szkolenia moze zosta¢ dostosowany do poziomu uczestnikdw,

specyfiki branzy oraz rzeczywistych zadan wykonywanych w organizacji.

8% Skontaktuj sie z nami, aby otrzymac dopasowang oferte szkoleniowa dla Twojej firmy.

Dodatkowe informacje i kontakt

Jezeli zakres szkolenia lub przedstawiony program budza pytania albo wymagaja
doprecyzowania, zapraszamy do kontaktu. Chetnie oméwimy szczegdty szkolenia,
doradzimy odpowiedni poziom zaawansowania oraz pomozemy w doborze najlepszego
wariantu realizacji.

\. 604-501-472
office@and?2.pl
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Program szkolenia
1. Szybka i efektywna praca w Excelu

Uczestnicy ucza sie technik, ktére pozwalajg sprawnie poruszac sie po arkuszu oraz
zZnaczaco przyspieszajg codzienng prace w Excelu.

najwazniejsze elementy interfejsu w praktyce
skréty klawiaturowe wykorzystywane w pracy
zaznaczanie komérek i zakreséw danych

praca na kolumnach, wierszach i arkuszach
dopasowywanie szerokosci i organizacja danych
autowypetnianie - szybkie uzupetnianie danych

2. Poprawne formatowanie danych (doktadnosc i czytelnos¢)

Uczestnicy poznajag zasady prawidtowego formatowania danych, ktére zapewniaja ich
czytelnosé oraz poprawnosc obliczen.

e formaty liczb (waluty, procenty, liczby)

e poprawna praca z datami

e zaokraglenia i kontrola precyzji obliczen
e rdznica miedzy wartoscig a formatem

3. Formuly i funkcje w Excelu (logika i analiza danych)

Uczestnicy uczg sie budowad formuty oraz wykorzystywac najwazniejsze funkcje Excela w
praktycznych zadaniach analitycznych.

odwotania do komdrek (adresowanie wzgledne i bezwzgledne $)

operacje matematyczne i budowa formut

funkcje podstawowe: SUMA, SREDNIA, MIN, MAX, ZAOKR

funkcje warunkowe: JEZELI

funkcje zliczajgce i sumujace: LICZ.JEZELI, LICZ.WARUNKI, SUMA.JEZELI,
SUMA.WARUNKOW

e wyszukiwanie: WYSZUKAJ.PIONOWO, WYSZUKAJ.POZIOMO, X.WYSZUKAJ

4. Praca z tekstem (porzadkowanie danych)

Uczestnicy poznaja sposoby pracy z danymi tekstowymi, ktére pozwalajg uporzadkowac i
przygotowacé dane do dalszej analizy. ey 4

e faczenie tekstu za pomocg znaku ,&”
e znajdowanie i zamiana danych (Znajdz i Zamien)
e btyskawiczne wypetnianie (CTRL + E)
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wprowadzenie do podstawowych funkcji tekstowych (np. FRAGMENT.TEKSTU,
LEWY, PRAWY)

5. Podstawowa analiza danych (praca na danych)

Uczestnicy ucza sie wykorzystywad narzedzia Excela do filtrowania, porzagdkowania i
szybkiej analizy danych.

sortowanie i filtrowanie danych (autofiltr)
tworzenie i wykorzystanie tabel (Ctrl + T)
usuwanie duplikatow

formatowanie warunkowe

6. Wykresy (prezentacja danych)

Uczestnicy poznajg zasady tworzenia wykresow oraz dobierania odpowiedniej formy
prezentacji danych.

e tworzenie i edycja wykresow
e dobdrtypu wykresu do danych
e najczestsze btedy i dobre praktyki

7. Tabele przestawne (szybkie raportowanie danych)

Uczestnicy ucza sie tworzyc¢ tabele przestawne oraz wykorzystywac je do szybkiej analizy i
podsumowania danych.

tworzenie tabel przestawnych

uktad i formatowanie danych
filtrowanie i sortowanie

rézne sposoby podsumowania danych

8. Materiaty do samodzielnego przygotowania rekrutacyjnego

Uczestnicy otrzymujg zestaw materiatéw umozliwiajgcych utrwalenie wiedzy oraz
przygotowanie sie do testéw rekrutacyjnych po szkoleniu.

e zestaw przyktadowych plikéw rekrutacyjnych (testéow Excel)
e zadania do samodzielnego rozwigzania
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Program szkolenia stanowi szablon dla trenera. Trener zastrzega sobie mozliwos$¢ zmiany
kolejnosci ww. zakresu jak i dostosowania go do zapotrzebowania i tempa pracy grupy. W
zwigzku z powyzszym istnieje mozliwosé, ze czesé materiatu nie zostanie przerobiona.

Dostepnosé niektérych funkcjonalnosci zalezy od posiadanej wersji/licencji programu
Excel - cze$é z nich dostepna jest wytgcznie w Microsoft 365. W przypadku braku
odpowiedniej licencji punkty te zostang pominiete.
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office@and2.pl



http://www.and2.pl/

A2

wale il etcallonl’

Sciezka rozwoju - od podstaw Excela az po automatyzacje i nowoczesne

narzedzia analityczne.

Kazdy poziom szkolenia zostat zaprojektowany tak, aby stopniowo rozwija¢ kompetencje
uczestnikéw — od podstaw pracy z danymi, az po automatyzacje i nowoczesne garzedzia
analityczne.

Excel - poziom podstawowy

Dla kogo: Dla 0séb rozpoczynajacych prace z Excelem.
W programie m.in.: Podstawy obstugi arkusza i pracy z danymi, sortowanie i filtrowanie, Jeste$d tutaj
podstawowe funkcje.

Cel: Pewnos¢ w pracy i mniej bteddéw na co dzien.

v,

Excel - poziom srednio zaawansowany

Dla kogo: Dla oséb, ktére znajg podstawy Excela, dla kazdego pracownika biurowego.
W programie m.in.: Funkcje, porzadkowanie danych, formatowanie danych wzgledem
kryteriow, wstep do analizy danych (tabele przestawne).

Cel: Szybsze i bardziej uporzadkowane wykonywanie zadan.

Excel - poziom zaawansowany

Dla kogo: Dla oséb pracujacych regularnie z danymi.

W programie m.in.: Analiza danych, raporty i dashboardy, automatyzacja pracy i praca na
narzedziach.

Cel: Lepsze decyzje oparte na danych, optymalizacja czasu pracy.

Power Query w Excelu

Dla kogo: Dla oséb pracujgcych z wieloma plikami i zrédtami danych.
W programie m.in.: Automatyczny import i przeksztatcanie danych.
Cel: Oszczednos$é czasu i eliminacja recznej pracy.

EXCEL BI (PQ + Power Pivot + BI)

.
Dla kogo: Dla 0séb tworzacych raporty i zestawienia. i
W programie m.in.: Power Query, Power Pivot i wstep do Power Bl, Dasboard

Cel: Spdjne, automatyczne raporty i lepsza kontrola danych.

Al w Excelu

Dla kogo: Dla oséb chcacych pracowaé nowoczesniej i szybciej. p
W programie m.in.: Wykorzystanie Al i Copilota w Excelu. @ + o

Cel: Szybsze analizy i wsparcie w codziennej pracy.

VBA w Excelu l - o

Dla kogo: Dla 0séb chcacych automatyzowac prace w Excelu i budowaé narzedzia dla
innych.

W programie m.in.: Makra i automatyzacja powtarzalnych czynnosci.

Cel: Duza oszczednosc¢ czasu, wygodniejsza praca, mniej "ludzkich" bteddw.
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Pozostate Formy Wspétpracy

Praktyczne rozwigzania dopasowane do Twojej firmy

Nie tylko szkolenia. Porzgdkowanie danych, automatyzacja proceséw, budowanie narzedzi,

Szkolenia na plikach
wiasnych

+ Dlafirm, ktére chca szkoli¢ sie
na wiasnych danych.

+ Co zyskasz?

Natychmiastowe efekty, realne
rozwigzania i usprawnienia do uzycia
od razu po szkoleniu.

Raporty
cm=— i dashboardy

+ Dlafirm chcacych
podejmowad decyzje

+ Co zyskasz?

Klarowne raporty i dashboardy -
bez recznego liczenia i chaosu w
danych.

Analiza proceséw i
_—6 istniejacych rozwigzan

+ Dla firm szukajgcych optymalizacji
czasu pracy swoich pracownikéw.

+ Co zyskasz?

Uporzadkowane procesy, wskazanie
"waskich gardet", zoptymalizowanie
czasu pracy dzieki nowym narzedziom.

www.and2.pl

office@and2.pl

Budowanie narzedzi
w Excelu

« Dla firm, ktére chca
uporzadkowaé

+ Co zyskasz?

Narzedzie "szyte na miare",
automatyzacje i mniej recznej pracy.

% Weryfikacja
— istniejacych plikow

i ich poprawa

« Dlafirm potrzebujacych
przejrzystych narzedzi.
+ Co zyskasz?

Ulepszone pliki, ktére do tej pory
sprawiaty ktopoty zamiast
pomagac.

Konsultacje i

- projekty

« Dla firm, ktdre potrzebujg wsparcia
przy konkretnym projekcie.

+ Co zyskasz?

Ekspercka pomoc doktadnie tam,
gdzie jest potrzebna.
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