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WSTEP — ZALOZENIA PROJEKTU

Niniejsze opracowanie stanowi podrecznik metodyczny w ramach projektu ,Efektywni 50+,
realizowanego w ramach Poddzialania 8.1.1 PO KL ,Wspieranie rozwoju kwalifikacji zawodowych
i doradztwo dla przedsiebiorstw. Podrecznik jest wspolng praca czlonkéw Komitetu Sterujacego
Projektu. Projekt innowacyjny ,,Efektywni 50+” zaklada opracowanie interaktywnego modutu do-
szkalajacego (z wykorzystaniem e-learningu oraz wideokonferencji), ktérego zadaniem jest po-
prawa kompetencji oraz kwalifikacji oséb po 50. roku zycia, w zakresie wybranych technologii ICT
wspierajacych analize danych oraz raportowanie wynikow tej analizy. Projekt zaklada wykorzysta-
nie latwo dostepnych, niedrogich, a w wiekszo$ci bezplatnych programow komputerowych. Zasto-
sowanie elastycznego modulu doszkalajacego umozliwi uczestnikom dhluzsze utrzymanie sie na
rynku oraz zwiekszy jej efektywnos¢é.

Do grupy odbiorcéw przedsiewziecia naleza pracownicy umystowi w wieku 50+ z woje-
wodztwa mazowieckiego obejmujacy nastepujace stanowiska: ksiegowych, bieglych rewidentow,
pracownikéw biur obstugi klienta, zatrudnionych w MMSP. Grupe uzytkownikéw modutu doszka-
lajacego stanowia tez instytucje szkoleniowe, ktore proponuja kursy z zakresu informatyki i wyko-
rzystania komputeréw oraz uczelnie wyzsze oferujace studia na kierunku informatyka na terenie
wojewodztwa mazowieckiego.

W ramach projektu powstato 5 modutéw szkoleniowych dostosowanych do potrzeb wska-
zanych grup zawodowych w zakresie analizy danych, raportowania, sprawozdawczo$ci oraz orga-
nizacji przechowywania dokumentéw. Kazdy modul doszkalajacy bedzie udostepniony na plat-
formie e-learningowej w formie materialow dydaktycznych: filmoéw instruktazowych, interaktyw-
nych e-book’6w z problemowymi scenariuszami wraz z opisem rozwigzan. Laczny wymiar modu-
16w szkoleniowych to ok. 100 godzin. Jedynie 30 godzin modulu bedzie realizowana stacjonarnie,
pozostala cze$¢ (70 godzin) — w formie e-learningu z wykorzystaniem wideokonferencji.

Dzieki zastosowaniu Internetu istnieje mozliwo$¢ dostepu do wiedzy w kazdym miejscu i
czasie, co jest duzym ulatwieniem dla osob pracujacych. Platforma e-learningowa bedzie zawierac
opracowane materialy dydaktyczne i wspomagajace, co umozliwi powtarzanie wybranych frag-
mentéw szkolenia rowniez po jego zakonczeniu. Z uwagi na trudnosci, jakie mogg sie pojawi¢ w
okresleniu poziomu wiedzy uczestnikow, kazdy komponent szkoleniowy obejmuje treéci podsta-
wowe bez zalozenia, ze uczestnicy dysponuja jakgkolwiek wiedza z zakresu danego tematu. Prze-
widziano tez dodatkowe ¢wiczenia, ktérych zadaniem bedzie rozszerzenie wiedzy z danego zagad-
nienia.

Przygotowane w ramach projektu narzedzie mozna wykorzysta¢ w dowolnym programie,

ktéry ma za zadanie ksztalcenie oséb powyzej 50. roku zycia. Dzieki swojej elastycznoSci posiada
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ono bogaty zas6b mozliwosci, w zaleznoéci od potrzeb grupy. Mozliwe jest rowniez wzbogacenie
produktu konicowego o nowe funkcjonalnoéci. Atutem proponowanego szkolenia jest jego kom-
pleksowos$¢ — uczestnik poznaje podstawy danej technologii, nabywa umiejetno$ci pracy zdalnej i
grupowej oraz zdobywa praktyczne przygotowanie zwigzane z rozwiazywaniem problemoéw w pra-
cy zawodowe;.

Niniejszy podrecznik stanowi rodzaj przewodnika po proponowanym szkoleniu dla potencjal-
nych jego uzytkownikow — zaréwno instytucji szkoleniowych, jak rowniez pracodawcow, ktorzy

zechcieliby zadba¢ o podniesienie kwalifikacji swoich pracownikéw powyzej 50. roku zycia.

SPECYFIKA EDUKACJI OSOB POWYZEJ 50. ROKU ZYCIA

W kontekscie koncepcji Lifelong Learning wdrazanej w calej Unii Europejskiej, ktora i w Polsce
zyskuje coraz wieksze uznanie, nalezy rozwazy¢ kilka kluczowych dla uczenia sie oséb dorostych
elementéw. Wspolczesny rynek, a takze blyskawiczny rozwoj technologii sprawiaja, ze zadanie,
jakim jest doksztalcanie w dojrzalym wieku stanowi juz nie tylko wyzwanie, ale i konieczno$c.
Warto zatem rozwazy¢ kilka czynnikéw, na ktore nalezy zwracaé uwage podczas edukowania os6b
po 50. roku zycia.

Wszelkie koncepcje andragogiki, czyli nauki dotyczacej ksztalcenia oséb dorostych, oparte sa na
przeciwstawieniu nauki oséb zaleznych (dzieci i mlodziezy) w stosunku do dorostych, ktérzy w
procesie zdobywania wiedzy sa nieskrepowani i samosterowni. To podstawowe rozroznienie oka-
zuje sie brzemienne w skutki, gdy wezmiemy pod uwage metody pracy z grupami osob starszych.
Ponizej prezentujemy rozréznienie podejécia pedagogicznego i andragogicznego, ktére wyznacza

glowne kierunki i podejécia do planowanego procesu szkolenia.

Tabela 1. Sktadniki procesu andragogicznego

ELEMENT PODEJSCIE PODEJSCIE
T oo oo
1. Przygotowanie minimalne zapewnienie niezbednych informacji, przy-
ucznia gotowanie do uczestnictwa, pomoc w sfor-
mulowaniu realistycznych oczekiwan, zaini-
cjowanie namyshu nad treSciami ksztalcenia

2. Atmosfera formalna, nastawiona na wspéol- zaufanie, obustronny szacunek, nieformal-

zawodnictwo, zorientowana na ne, cieple stosunki, wspoéldzialanie, wspar-

nauczyciela cie, autentyzm, troska
3. Planowanie przez nauczyciela wspolne planowanie przez ucznia i nauczy-
ciela
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4. Diagnozowanie przez nauczyciela poprzez wspolne oszacowanie
potrzeb
5. Wyznaczanie cel6w  przez nauczyciela poprzez obustronne negocjacje
6. Tworzenie planu logika dziedzinowa/ przedmio- sekwencyjne, w zalezno$ci od gotowosci
uczenia sie towa, tworzenie w caloSci skon- ucznia, w calo$ci skoncentrowane na pro-
centrowane na tresci blemie
7. Metody i techniki koncentracja na przekazie koncentracja na poszukiwaniu
8. Ewaluacja przez nauczyciela wzajemne ponowne diagnozowanie potrzeb,

wspoélna ocena programu

Zrédlo: Edukacja dorostych, (red.) M.S. Knowles, E.F. Holton III, R.A. Swanson, PWN, Warszawa 2009.

Konstruowanie procesu szkolen, czyli wlaczenie sie w nurt edukacji nieformalnej musi

uwzglednia¢ powyzsze zalozenia. Warto tez mie¢ na uwadze réznorodno$é sposobow uczenia sie

os6b dorostych:

1.

7.

Uczenie pamieciowe — jego celem jest zapamietanie ukladéw wiadomo$ci lub czyn-
nosci tak, by mozna je bylo powtarzaé w sposéb bezbledny.

Uczenie sie przez rozwiazywanie problemoéw — nastepuje, gdy podmiot spotyka
sie z sytuacja nowg, trudna, kiedy zadanie nie moze by¢ rozwigzane przy pomocy posia-
danej wiedzy..

Uczenie sie przez proby i bledy — méwimy o nim w okoliczno$ciach, gdy podmiot
znajduje sie w jakiej$ nieznanej sytuacji, rozpatruje nowy uklad zaleznosci, po to, by le-
piej przystosowa¢ sie do zycia. Jest to nieekonomiczny sposob uczenia sie, stosowany
tam, gdzie zawodza inne. Podstawowe prawo odnoszace sie do tej formy uczenia sie to
prawo efektu Thorndike’a, ktore mowi, ze wéréd wielu wykonywanych czynnoSci, naj-
silniej utrwalaja sie te, po ktérych nastepuje efekt w postaci nagrody.

Uczenie sie przez wglad (zrozumienie) — nadawanie struktury podanemu materia-
lowi. Chodzi o wnikniecie w istote rzeczy, zobaczenie powigzan miedzy elementami,
wnikniecie w terminy wchodzace w zakres dzialania.

Uczenie sie sensoryczne — polega na wytwarzaniu odruchéw warunkowych.
Uczenie sie przez nasladownictwo — wyr6znione poprzez Bandure jako podsta-
wowy sposOb uczenia sie dzieci (powielanie zachowan rodzicow).

Uczenie sie uboczne (mimowolne) — nastepuje przy wykonywania jakich$ czynnoSci.

OczywiScie w praktyce szkolenia opartego na e-learningu staje sie jasne, ze nie wszystkie spo-

soby uczenia beda mogly zosta¢ wykorzystane. Jednak §wiadomos$¢ tego zréznicowania prowadzi

do wniosku, iz szkolenie dla 0s6b po pietdziesiatce powinno mie¢ hybrydowy charakter — laczy¢ w

sobie szkolenie stacjonarne oraz zdalne za pomoca e-learningu. Warunek ten wydaje sie koniecz-

nym, aby moc sprosta¢ kilku kluczowym zasadom wspierajacym nauke osob starszych. Zatem tre-
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ner, majac Swiadomo$¢ wad i zalet pracy z niejednorodng grupa uczestnikow szkolenia oraz tego,
ze osoby te ucza sie w roézny sposodb i odmiennie reaguja, powinien w odpowiednio zréznicowaé
metody szkoleniowe. W trakcie szkolenia nie powinno wiec zabrakng¢ metod gwarantujacych na-
uke poprzez czytanie (podrecznik w formie pdf), patrzenie czy tez pisanie — dla wzrokowcow. Stu-
chowcy najlepiej ucza sie shuchajac i dzieki stowu moéwionemu (wyktad, wideokonferencja). Kines-
tetycy z kolei wola nauke przez dotyk i wykonywanie czynno$ci (¢wiczenia praktyczne na kompu-
terze). Nie poprzestajac na jednym sposobie realizacji zaje¢ i wykorzystujac w ich trakcie rozmaite
techniki, prowadzacy czyni szkolenie bardziej efektywnym, tym samym gwarantujac, ze kazdy z
uczestnikdow znajdzie podczas nich co$ odpowiedniego dla siebie. Taki ksztalt ma obecne szkolenie
— poprzez zastosowanie réznych form przekazu wiedzy i umiejetnosci pozwoli uczestnikom na
wybdr takiego kanatu informacji, ktory jest im najblizszy.

Kiedy przyjrzymy sie procesowi nauki os6b dorostych dochodzimy do wniosku, ze:

1. Doroéli ucza sie wtedy, kiedy chca lub tego potrzebuja.

2.  Poszukuja mozliwosci uczenia sie w odpowiedzi na zmiane sytuacji. Im wieksza zmiana,

tym silniejsza potrzeba uczenia sie (w granicach tolerancji na zmiane).

3. Uczenie sie postrzegaja jako §rodek pomocny do poradzenia sobie ze zmiang, a nie cel sam

w sobie.
Niezaleznie od wybranego medium uczacy sie maja podejscie praktyczne.

5. Ucza sie, kiedy rozumiejg znaczenie, przydatno$c i warto$é rozwijanych kompetencji.

6. Potrzebuja czasu do zintegrowania nowego materiatu z posiadana wiedzg. Nowy material,

ktory pozostaje w konflikcie ze starym, jest znacznie wolniej przyswajany.

Podsumowujac powyzsze rozwazania — aby przygotowaé mozliwie efektywny material przezna-
czony do nauki 0s6b starszych, nalezy zadbaé o 3 zasadnicze kwestie. Pierwsza z nich jest tworze-
nie zindywidualizowanych programéw szkoleniowych, dostosowanych do rzeczywistych potrzeb i
oczekiwan o0s6b szkolonych zar6wno pod wzgledem treéci, jak i wykorzystywanych metod, technik
edukacyjnych. Szkolenie pomys$lane zostalo jako modulowe (dajace uczestnikowi mozliwo$¢ wy-
boru tresci) oraz prowadzone na bazie kilku alternatywnych metod przekazywania wiedzy. ,,Poda-
zanie za uczestnikiem” bedzie mozliwe dzieki zastosowaniu technik wymiany informacji (forum,
telekonferencja, spotkanie z trenerem w polowie kursu dla chetnych).

Kolejna zasada polega na planowaniu pracy edukacyjnej tak, by czas miedzy zajeciami byt cza-
sem edukacyjnie aktywnym. Chodzi o to, zeby praca rozpoczeta w trakcie zaje¢ rozwijala sie dopie-
ro poza nimi, kiedy to uczestnik szkolenia ma czas na spokojna refleksje. Wtedy nastepuje ,prze-
pracowanie” tego, co wydarzylo sie w trakcie zaje¢. Stuzy¢ temu ma mozliwo$¢ wielokrotnego od-
sluchania wykladu, material ¢wiczeniowego oraz zadania domowe do samodzielnej pracy z kom-
puterem.

Ostatnig zasada jest traktowanie kontroli i ewaluacji procesu dydaktycznego jako integralnych
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jego czesci. Element oceny jest w procesie nauki konieczny, jednak wazne, aby w dokonywanej
ocenie wyraznie oddzieli¢ ocene osoby ucznia od oceny jego postepu w nauce. Ocena powinna by¢
miarg rozwijania sie uczestnika, a nie elementem kontroli. W przypadku dorostych oséb we-
wnetrznie zmotywowanych do nauki i rozwoju nie ma konieczno$ci nadmiernego formalizowania
oceny. W szkoleniu zastosowane zostang wiec testy sprawdzajace czastkowe po zakonczeniu danej
partii materialu, jednak beda one informacja dla samego zainteresowanego.

Podsumowujac, oddajemy w Panstwa rece podrecznik, ktory ma stanowi¢ zachete i przewodnik
do wdrozenia w zycie szkolenia z zakresu ICT dla 0s6b po 50. roku zycia. W naszym projekcie sta-
ramy sie w nowoczesny sposdb polaczy¢ wiedze o sposobach i stylach uczenia sie dorosltych
z nowoczesnymi technologiami e-learningu z wykorzystaniem wideokonferencji. Stanowi to zatem
podwojne wyzwanie. Z jednej strony doksztalcanie dorostych wymaga od treneréw konkretnych
umiejetnosci i postaw, z drugiej jednak sama materia e-learningu stwarza pewne bariery. Szkole-
nie nasze zostalo jednak tak pomyslane, aby, o ile to mozliwe, zniwelowaé wszelkie ograniczenia e-
learningu, a uwypukli¢ zalety i korzysci dla uczacych sie. Tworzenie szkolenia zostalo poprzedzone
gruntownym badaniem potrzeb grup docelowej, co stanowi kluczowy postulat w metodyce uczenia
sie dorostych. Proces testowania szkolenia rowniez bedzie podlegal kontroli i ewaluacji, tak aby
ostateczny produkt mogl mozliwie szeroko odpowiadaé potrzebom chetnych do uczenia sie piec-

dziesieciolatkow.

GLOWNE WNIOSKI Z BADANIA POTRZEB

W ramach projektu przeprowadzono badanie potrzeb wybranych do testowania grup odbiorcow —
tj. bieglych rewidentow, ksiegowych, pracownikéw BOK. Ponizsza tabela przedstawia syntetycznie
glowne wnioski z tego badania. Bylo ono punktem wyjscia dla prac metodycznych nad ksztaltem

poszczegdlnych modutéw szkoleniowych.

Tabela 2. Gléwne wnioski z badania

WNIOSEK REKOMENDACJA

Wsrod badanych pracownikéw przewaza pozy-
tywny stosunek do uczenia sie i samodoskona-
lenia. Sa to osoby zmotywowane do podnosze-
nia kompetencji, sa tez Swiadome swoich ogra-
niczen w zakresie obslugi komputera i poszcze-

golnych programow.

Osoby 50+ z trzech badanych branz oceniaja

Nalezy systematycznie analizowaé potrzeby osob,
ktore beda braly udzial w testowaniu produktu i
utrzymywa¢ wysoka motywacje,
szkoleniem, miedzy innymi poprzez:

zainteresowanie

e Kontakt prowadzacych z uczestnikami;
e System nagroéd (np. w formie wirtualnych
punktow) za poszczegolne etapy szkolenia.

Szkolenia oprocz specyficznych zagadnien i poszcze-
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WNIOSEK REKOMENDACJA

swoje kompetencje w zakresie IT jako Srednie.
Bardzo czesto uczyly sie obslugi komputera
metoda proéb i bledéw, wiec nie maja ugrunto-
wanej, systematycznej wiedzy w tym zakresie.
Potrzebuja wzmocnienia, podniesienia spraw-
nosci i pewnosci siebie w ogoélnej obsludze

komputera jako narzedzia w pracy.

Wszystkie trzy badane grupy zawodowe maja
dostep do komputera na co dzien, nie tylko w
pracy, ale tez domu.

Problemem bywa natomiast staly dostep do
Internetu, zwlaszcza poza Warszawa, gdzie
zasieg bywa ograniczony (na przyklad podczas
korzystania z Internetu przez telefon komor-

kowy).

Czes¢é programéw komputerowych jest po-
strzegana jako programy potrzebne do rozwoju
zawodowego (MS Excel, Word, programy pocz-
towe) i tu widoczna jest najwyzsza motywacja
do szkolenia.

Pewna grupa programow komputerowych jest
natomiast zwigzana z rozrywka, z zZyciem pry-
watnym (YouTube, Skype, Picassa itp.) i w tym
zakresie badani przejawiaja nizsza motywacje
do szkolen.

Czesci programow badani natomiast nie znajg
w ogole, trudno jest im wiec okresli¢, czy sa
zainteresowani szkoleniem w tym zakresie (np.
kalendarze i zdalne dokumenty).

Badani maja najwiecej trudnosci zwigzanych z
obsluga MS Excel. Ten program budzi najwiek-
sze zainteresowanie, poniewaz zdaja oni sobie

sprawe z niewykorzystanych mozliwosci, funk-
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gblnych programéw powinny tez obejmowaé kwestie
ogoblne i podstawowe zwigzane z obstuga komputera.
Uczestnicy projektu powinni mie¢ mozliwos$¢ uzupel-
nienia, usystematyzowania wiedzy i umiejetnosci w
tym zakresie. Nalezy do potraktowaé jako punkt wyj-
Scia w szkoleniu — na przyklad podczas spotkania
wstepnego albo w formie wstepnych modulow w
szkoleniu e-learningowym.

Jako$¢ lacza internetowego powinna by¢ warunkiem
udzialu w szkoleniach pilotazowych. Kazdy poten-
cjalny uczestnik etapu testowania powinien spraw-
dzi¢ mozliwosci stalego dostepu do Internetu przy
uzyciu specjalistycznego programu. W ten sposob
bedzie mozna zmniejszy¢ ryzyko trudno$ci technicz-
nych i frustracji uczestnikow szkolenia z tym zwigza-
nych.

Podobnie w przypadku wszystkich wymaganych do
obstugi szkolenia programéw nalezy zawczasu pomy-
Sle¢ o tym, w jaki sposob uczestnicy maja je zainsta-
lowac.

Nalezy podkreslac¢ uzyteczno$¢ programéw kompute-
rowych w pracy zawodowej, pokazywaé przyktady
mozliwosci ich zastosowania. Jest to niezbedne, aby
zmotywowaé uczestnikow do szkolenia w tym zakre-
sie.

Warto trzyma¢ sie rowniez podzialu na te 3 kategorie
— umozliwi¢ uczestnikom wybor korzystania ze szko-
lenia w wersji modulowej (wybieram to, co jest mi

potrzebne).

Szkolenia w projekcie w duzej mierze powinny doty-
czy programu MS Excel. Material warto podzieli¢ na
moduly, na przyklad wedlug kolejnych zakladek,

funkcji. WiadomoSci nalezy opracowac tez wg katego-
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cjonalnosci, ktorych nie umieja zastosowaé.

Pracodawcy slabo znaja potrzeby szkoleniowe
swoich pracownikéw. W zasadzie firmy nie
organizuja szkolen, poniewaz nie zdaja sobie
sprawy z potrzeb szkoleniowych pracownikow,
a ponadto obawiaja sie, ze szkolenia beda roz-
praszac pracownikow, odciagaé od obowigzkow
zawodowych.

W grupach pracodawcéw oraz ekspertéw moz-
na zauwazy¢ przekonanie, iz forma e-
learningowa nie bedzie najbardziej adekwatna
dla kategorii 50+. Jednocze$nie badanie pro-
wadzone wsrod pracownikéw pokazuje, ze sa
oni zdecydowanie zainteresowani taka forma

nauki.
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rii podstawowe - zaawansowane ze wzgledu na

rézny poziom obstugi w kazdej z grup badanych.

Warto w wiekszym zakresie promowaé szkolenia w
projekcie, kierowac oferte szkoleniowa nie tylko do
pracownikow, ale takze do pracodawcow, zeby poka-
za¢ mozliwosci doskonalenia pracownikow bez pono-

szenia kosztow i uéwiadomic im korzysci dla firmy.

Ten rodzaj ambiwalencji moze tworzy¢ potencjalne
ryzyko dla szkolenia. Warto zatem do klasycznie e-
learningowych form szkoleniowych dolaczyé te z ar-
senalu stacjonarnych — stawiajac na umozliwienie
kontaktu prowadzacy — uczestnik. Dodatkowo szko-
lenia beda prowadzone w formie wideokonferencji,
czy bedzie zachowany ciagly kontakt z wykladowca

oraz pozostalymi uczestnikami szkolenia.

OPIS FUNKCJONALNOSCI NARZEDZIA — OGOLNE ZALOZENIA

System wspierania aktywnos$ci zawodowej 1 wykorzystania kompetencji pracownikow grupy 50+

sktada si¢ z kilku warstw. Schemat systemu obrazuje rysunek 1.

Glowne cele portalu szkoleniowego EP50+:

»  Zapewnienie beneficjentom projektu dostepu do interaktywnych materialébw szkolenio-

wych z réznych dziedzin informatyki.

+  Mozliwoé¢ uczestnictwa w specjalistycznych szkoleniach prowadzonych w formie wideo-,

audiokonferencji prowadzonych przez profesjonalistéw z danej dziedziny.

« Stwarzanie szansy do$wiadczonym pracownikom do wykorzystania swojego potencjalu

dzieki poznaniu mozliwo$ci najnowszych technologii.

» Portal powinien by¢ miejscem rozszerzania wiedzy z zakresu technologii przetwarzania

danych.

Podrecznik metodyczny w ramach projektu , Efektywni 50+”
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Rysunek 1. System wspierania aktywnosci zawodowej i wykorzystania kompetencji pracownikow

grupy 50+

Zrbdlo: opracowanie wilasne.

Szkolenie w ramach projektu Efektywni 50+ przewiduje 100 godzin dydaktycznych prowadzo-
nych stacjonarnie oraz jako zajecia interaktywne (wideokonferencje). Po analizie wynikow badan i
na bazie wlasnych do$wiadczen, wynikajacych z wieloletniego prowadzenia szkolen z zakresu ICT,

proponujemy nastepujace moduly szkoleniowe:

Podrecznik metodyczny w ramach projektu , Efektywni 50+”
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Tabela 3. Proponowane moduly szkoleniowe

NAZWA MODULU LICZBA GODZIN

1. Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyj- 14
nych.

2. Wykorzystanie programu Excel do zadan analitycznych 36
Standardy wymiany danych 10
Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL 25

5. Raportowanie dla potrzeb analizy danych 15
SUMA 100

*
*

Ponizsza tabela prezentuje korzysci, jakie dzieki udzialowi w szkoleniu bedzie mégt odniesé po-

tencjalny uczestnik.

Tabela 4. Korzy$ci z uczestnictwa w szkoleniu

LP. NAZWA MODULU KORZYSCI BENEFICJENTOW

Wykorzystanie interneto-
wych technologii komuni-

kacyjnych

Wykorzystanie programu
Excel do zadan analitycz-

nych

Umiejetnosci wykorzystania nowoczesnych technik i tech-
nologii komunikacji oraz pracy grupowej do codziennych
zastosowan na swoim stanowisku pracy.

Poprawienie swojego warsztatu pracy dzieki umiejetnemu
wykorzystaniu dostepnych technologii internetowych.
Efektywne wykorzystanie potencjalu pracownikow dzieki
wykorzystaniu nowoczesnych technik pracy grupowej,
wspoldzielenia dokumentéw oraz udostepniania doku-
mentow.

Excel to podstawowe narzedzie wykorzystywane w proce-
sie analizy danych. Modul szkoleniowy ma zapewni¢ na-
bycie umiejetnoSci w zakresie wykorzystania ogromnego
potencjatu pakietu Excel w procesie analizy danych. Jed-
nym z gldwnych zadan modulu jest zapoznanie z nowymi
elementami pakietu Excel, takimi jak PowerPivot czy Da-
taMining.

Dobra znajomo$¢ i umiejetnosci wykorzystania pakietu
Excel w procesie analitycznego przetwarzania danych zde-
cydowanie poprawia efektywno$é pracy danego pracowni-
ka.

Podrecznik metodyczny w ramach projektu , Efektywni 50+”
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Umiejetnosci wykorzystania pakietu Excel do wizualizacji
wynikow analizy danych.

W wielu organizacjach sprawozdawczo$¢ realizowana jest
z wykorzystaniem standardéw wymiany danych takich jak
XML czy SGML. Podstawowa znajomo$¢ tych standardow
umozliwi pracownikom zrozumienie istoty dokumentéow
sprawozdawczych, a takze da mozliwo$ci wykorzystania
danych przekazywanych z zastosowaniem tych standar-
dow.

Dodatkowo, w ramach modulu, shuchacze zostang zapo-
znani ze standardem opisu poprawnos$ci dokumentow
sprawozdawczych, czyli XML Schema Definition.
Praktycznie kazda organizacja posiada wlasne zasoby
gromadzone w bazach danych.

Uczestnicy szkolenia zdobeda wiedze umozliwiajaca im
samodzielne utworzenie prostej bazy danych oraz umie-
jetno$ci wykorzystania gromadzonych danych.
Zrozumienie podstaw relacyjnych baz danych pozwoli wie-
lu pracownikom $wiadomie domaga¢ sie od specjalistow
dzialéw IT odpowiednio przygotowanych danych potrzeb-
nych do przetwarzania analitycznego.

Dodatkowo, umiejetno$¢ pisania zapytan do baz danych
moze by¢ uzyteczna w przypadku posiadania dostepu do
danych, a jedynie brakowalo uczestnikowi badania umie-
jetnosci ich wykorzystania.

Raportowanie jest ostatnim etapem procesu analizy da-
nych. Uczestnicy szkolenia zdobeda umiejetnoSci tworze-
nia zaawansowanych raportoéw zobrazowujace wyniki r6z-
nych wynikéw analizy danych.

Umiejetno$ci wlasciwej prezentacji wynikow analizy da-
nych zdecydowanie poprawia wizerunek pracownika w

oczach pracodawcy.

OPIS WYMAGANEGO ZAPLECZA TECHNICZNEGO

Do realizacji programu szkoleniowego wymagane jest spelnienie odpowiednich warunkéow
technicznych oraz organizacyjnych. Projekt innowacyjny , Efektywni 50+” zaklada podzial zaje¢ na

cze$c¢ stacjonarng oraz e-lerningowa. W ramach projektu rekomendujemy tworzenie maksymalnie

Podrecznik metodyczny w ramach projektu , Efektywni 50+”
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10-osobowych grup. Do kazdej grupy potrzebny jest trener speliajacy warunki merytoryczne, o
ktorych mowa w tabelce 7. Spotkania stacjonarne powinny odbywac sie w profesjonalnie wyposa-
zonych salach, gwarantujacych bezpieczne i komfortowe warunki uczenia sie. Kazdy
z uczestnikdw powinien posiadaé¢ do dyspozycji samodzielne stanowisko komputerowe. W czesci
e-lerningowej uzytkownikowi wystarczy komputer z dostepem do Internetu oraz mikrofon i shu-
chawki, opcjonalnie kamerka. Ponizsza tabela przedstawia minimalne wymagania techniczne
skierowane do uzytkownikow szkolenia oraz instytucji, ktore chcialyby zrealizowaé podobne szko-
lenie. Spekienie przedstawionych warunkéw technologiczno-organizacyjnych powinno gwaran-
towac realizacje szkolenia w pelnym zakresie oraz z najlepsza intencja efektywnego przekazania

wiedzy osobom po 50. roku zycia.

Tabela 5. Minimalne wymagania techniczne skierowane do uzytkownikéw szkolenia

WYMAGANIA, KTORE MUSI SPEENIC UZYTKOWNIK

Komputer z procesorem min. 2 GHz, min. 2 GB RAM

Komputer z dostepem do Internetu — zalecane szybkie lgcze.

Minimum Windows XP

(Jesli oprogramowanie Microsoft Office 2013 udostepnione jest z serwera termi-
nalowego lub VM, moze by¢ wykorzystany na komputerach klienckich Windows
XP lub Vista albo nowszych).

Microsoft Office 2013 — mozliwo$¢ udostepnienia zdalnego z serwera Hyper-V lub

serwera terminalowego

Shuchawki lub glo$niki, mikrofon, opcjonalnie kamerka

W projekcie uczestnicy zostana wyposazeni w shuchawki i kamerki

Tabela 6. Minimalne wymagania techniczne skierowane do instytucji
WYMAGANIA, KTORE POWINNA SPELNIC INSTYTUCJA SZKOLACA

Microsoft LYNC Server 2013

Standard Lync CAL opcjonalnie bezptatny klient Microsoft Lync Basic 2013 (mini-

mum Windows 7)

Podrecznik metodyczny w ramach projektu , Efektywni 50+”
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WYMAGANIA, KTORE POWINNA SPEENIC INSTYTUCJA SZKOLACA

CAL PLUS
Enterprice Lync CAL

Skrzynka GMAIL — bezplatna na serwerach Google

Konto Sky Drive — bezplatna na serwerach Microsoft

Microsoft Office 365 30 dni — bezplatna organizacja testowa na serwerach Microsoft
Microsoft Office 365 plan A2 — bezplatna dla organizacji edukacyjnych po akceptacji
przez Microsoft

Serwer certyfikatow

Biblioteki dokumentéw SharePoint pracy grupowej

VM z zainstalowanym oprogramowaniem Microsoft Office 2013, SSMS, ReportBuil-
der itd. udostepnione zdalnym pulpitem — 20-25 sztuk VM + testowo 1. TS (do korzy-
stania z VM za pomoca zdalnego pulpitu —RDP potrzebny Windows XP lub nowszy
albo dowolne urzadzenie np. tablet z zainstalowanym klientem RDP)

e Zapewnienie podczas szkolen opieki profesjonalnego trenera, ktdry spelnia
okre§lone wymagania merytoryczne;

e Powierzchnia sali szkoleniowej powinna by¢ dostosowana do liczby uczestni-
kow (grupy 10-osobowe);

o Kazdy z uczestnikow powinien dysponowac¢ samodzielnym stanowiskiem pra-
cy, wyposazonym w komputer z dostepem do Internetu;

e Odpowiednio doswietlona przestrzen sali szkoleniowej (dostep Swiatla dzien-
nego oraz calodobowe o$wietlenie umozliwiajace swobodne i bezpieczne dla
wzroku czytanie);

e Odpowiednia temperatura pomieszczenia wraz z mozliwo$cia jego wentylacji;

e Minimalizacja mozliwosci wplywu réznego rodzaju dystraktorow na proces
edukacyjny (halas, warunki lokalowe, muzyka w tle i in.);

o Ze wzgledu na wiek uczestnikow sale wykladowe powinny miescié¢ sie w latwo
dostepnym miejscu, nalezy zadbac¢ o czestsze przerwy (do uzgodnienia z gru-

pa).

MOZLIWOSCI POSZERZENIA FUNKCJONALNOSCI

Program szkoleniowy zostanie poddany testowaniu przez 80 uczestnikow. Po tym procesie mozli-
we beda uzyskanie szczegolowych informacji dotyczace mozliwosci i koniecznoéci jego uzupekie-

nia. Ponizej przedstawiamy propozycje rozszerzenia funkcjonalnoéci w kilku plaszczyznach:

Podrecznik metodyczny w ramach projektu , Efektywni 50+”
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Plaszczyzna sprzetowo-systemowa

Celem infrastruktury sprzetowo-systemowej jest:

e Zapewnienie mozliwo$ci przeprowadzania zaje¢ w formie wideo-, audiokonferencji;

e Zapewnienie dostepu do interaktywnych materialow szkoleniowych;

e  Zapewnienie dostepu do szkoleniowych baz danych i innych zasobow.

Trudno, na obecnym etapie projektu przewidzie¢ jak beda rozwijaly sie technologie i z tego
glownie powodu pozostaje otwarta droga do rozwijania portalu szkoleniowego w celu zapewnienia

wiekszej efektywnodci i elastyczno$ci prowadzenia interaktywnych form szkolenia.

Plaszczyzna metodyczna

Na obecnym etapie proponujemy pewna forme realizacji zaje¢ oraz okre$lony ksztalt materia-
6w szkoleniowych i pomocniczych. W zalezno$ci od do$wiadczenia i wiedzy réznych o$rodkow
szkoleniowych metodyke, zaproponowana w projekcie E50+, mozna zmieniaé. Mozna wprowa-
dza¢ nowg posta¢ materialow interaktywnych (wiele mozliwo$ci bedzie wynikalo z rozwoju tech-

nologii), nowe formy prowadzenia zaje¢ czy modyfikowaé ¢wiczenia.

Plaszczyzna merytoryczna

Projekt proponuje zestaw pieciu moduléw szkoleniowych, ktore dokladnie opisane sa w dalszej
czeSci podrecznika.

Dobor tresci szkoleniowych wynika z podstawowego przestania projektu, czyli zapewnienia
pracownikom 50+ wiedzy z zakresu technologii przetwarzania danych, zeby umozliwi¢ im efek-

tywne wykorzystanie swojej wiedzy i do§wiadczenia do analizy danych.

Podstawowa diagnoza uzasadniajaca projekt E50+ brzmi:

~Analizami danych zajmujg sie gtdwnie mtodzi pracownicy, poniewaz znajgq
odpowiednie technologie i sg w stanie odpowiednio zobrazowac wyniki tych
analiz. Pracownicy 50+ sg najlepiej predysponowani do zajmowania sie
analizami danych, ze wzgledu na duza wiedze korporacyjng oraz
doswiadczenie, ale najczesciej uniemozliwia im to bariera technologiczna”.

J
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Rozwo6j warstwy merytorycznej mozliwy jest bez ograniczen i polega¢ powinien na dostarczaniu

nowych materialdow w zalezno$ci od potrzeb i zdefiniowanej grupy docelowej szkolen.

MODULY SZKOLENIOWE

Ponizej zamieszczamy tabele ze szczegélowym opisem kazdego z moduléw wraz z podzialem na
poszczegblne zagadnienia. Umieszczamy tez informacje o wymaganiach dotyczacych sprzetu a
takze koniecznych umiejetnosSciach osoéb prowadzacych poszczegolne bloki. Ostatnia kolumna to

zakladane efekty ksztalcenia jakie powinny przynies$¢ poszczegolne lekcje .

Tabela 7. Szczegdlowy opis moduléw
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TYTUL MODULU POSZCZEGOLNE WYMAGANIA WYMAGANIA ZAKLADANE EFEKTY
LEKCJE/ DZIALY ZA- SPRZETOWE/ IN- KADROWE KSZTALCENIA (WIEDZA 1
GADNIENIA FRASTRUKTURALNE UMIEJETNOSCI, KTORE
ZDOBEDZIE UCZESTNIK)
Wykorzystanie interne- | Wykorzystanie zdalnego Komputer kliencki z Win- Rekomendowana osoba z Wiedza:
towych technologii ko- pulpitu. Odebranie maila dows 7,8,2008R2 lub 2012. | tytulem MCTS: Microsoft - Pozna podstawy tworzenia wide-
munikacyjnych i zaproszenia oraz wykorzy- | Microsoft Outlook 2013, Lync Server, Configuring, okonferencji.
stanie zaproszenia do pola- Microsoft Lync 2013, Mi- i MCTS: Microsoft Exchange | Umiejetnoéci:

czenia z Lync za pomoca

WebConferencing.

crosoft Word 2013 dostep do
Internetu.
Serwer SharePoint, Lync,

Exchange, Microsoft Office
365.

Server, Configuring, MCTS:
Microsoft Windows Share-
Point Services 3.0, Configu-
ration lub adekwatnag

wiedza.

- Potrafi podlaczy¢ sie do wideokon-
ferencji Lync za pomoca przegladarki.
internetowe;.

- Umie sprawdzi¢ podlaczenie i dzia-
lanie glo$nikow i mikrofonu.

- Wykorzystuje otrzymane mailowo
zaproszenie do nawigzania polaczenia
do wideokonferencji. Odpowiada na
maila.

- Wykorzystuje zaproszenie do wide-
okonferencji opublikowane na witry-
nie webowej.

- Uzywa komunikacji tekstowej i glo-

sowej.
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Konfiguracja Microsoft
Outlook i Microsoft Lync
oraz wykorzystanie ich do
komunikacji. Ksigzka kon-

taktow.

Komputer Kkliencki z Win-
dows 7,8,2008R2 lub 2012.
Microsoft Outlook 2013,
Microsoft Lync 2013, Mi-

crosoft Word 2013 dostep do

Internetu.

Serwer SharePoint, Lync,
Exchange, Microsoft Office
365.

Rekomendowana osoba z
tytutem MCTS: Microsoft
Lync Server, Configuring,
i MCTS: Microsoft Exchange
Server, Configuring, MCTS:
Microsoft Windows Share-
Point Services 3.0, Configu-
lub

ration adekwatna

wiedza.

Wiedza:

- Pozna zasady dzialania profilu mai-
lowego dla Microsoft Outlook.

- Pozna funkcjonalno$¢ klienta Lync.
Umiejetnosci:

- Potrafi tworzy¢ profil mailowy dla
Microsoft Outlook, gdy ustawiony jest
na serwerze mechanizm autokonfigu-
racji (Microsoft Exchange, Office365,
SkyDrive).

- Pozna zasady sprawdzania dzialania
poczty.

- Potrafi instalowaé i konfigurowaé
Microsoft Lync Basic 2013.

- Umie korzysta¢ z ksigzek kontak-
tow.

- Potrafi korzystac ze statusu.

- Potrafi nawigzywa¢ i prowadzié
rozmowe grupowa za pomocg klienta
Lync oraz korzysta z zaproszenia do

wideokonferencji.

Wykorzystanie  podstawo-
wych narzedzi i w wideokon-

ferencji i rozmowie.

Komputer Kkliencki z Win-
dows 7,8,2008R2 lub 2012.

Microsoft Outlook 2013,

Rekomendowana osoba z
tytulem MCTS: Microsoft

Lync Server, Configuring,

Wiedza:
- Pozna podstawowe narzedzia w

wideokonferencji oraz rozmowie.
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Microsoft Lync 2013, Mi-
crosoft Word 2013 dostep do

internetu.

Serwer SharePoint, Lync,
Exchange, Microsoft Office
365.

Mozliwe korzystanie z Lync
Web App i Microsoft Lync

2013 Basic.

i MCTS: Microsoft Exchange
Server, Configuring, MCTS:
Microsoft Windows Share-
Point Services 3.0, Configu-
lub

ration adekwatna

wiedza.

Umiejetnosci:

- Potrafi rysowaé po tablicy udostep-
nionej przez prezentera.

- Bierze aktywny udzial w ankiecie
udostepnionej przez prezentera.

- Potrafi przejmowaé¢ udostepnione
przez prezentera okno programu.

- Potrafi prowadzi¢ wideokonferen-
cje.

- Umie udostepnia¢ tablice.

- Potrafi udostepni¢ i wykorzystac
ankiete.

- Umie udostepni¢ okno programu na
przykladzie kalkulatora i notatnika.

- Potrafi rozpoznaé zagrozenia zwig-

zane z udostepnianiem pulpitu.

Wykorzystanie interfejsu
webowego w komunikacji

pracy grupowej.

Komputer Kkliencki z Win-
dows 7,8,2008R2 lub 2012.
Microsoft  Outlook
Microsoft Lync 2013, Mi-

2013,

crosoft Word 2013 dostep do

Internet.
Serwer SharePoint, Lync,
Exchange, Microsoft Office

Rekomendowana osoba z
tytulem MCTS: Microsoft
Lync Server,
i MCTS: Microsoft Exchange
Server, Configuring, MCTS:

Configuring,

Microsoft Windows Share-
Point Services 3.0, Configu-
lub

ration adekwatng

Wiedza:

- Pozna wykorzystanie interfejsu we-
bowego.

Umiejetnoéci:

- Potrafi tworzy¢ organizacje Office
365.

- Potrafi wysylac¢ i odbiera¢ wiado-
moéci korzystaé

pocztowe oraz
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3065.
Mozliwe korzystanie z Lync
Web App i przegladarki in-

ternetowej,

wiedza.

z wiadomo$ci blyskawicznych i statu-
su uzytkownika w OWA Office365.

- Umie zaklada¢ wirtualny pokdj wi-
deokonferencyjny korzystajac z Lync
Web Sheduler.

- Potrafi zakladaé bezptatna skrzynke
Gmail.

- Potrafi korzysta¢ z Dysku Google
i aplikacji Google.

- Umie pracowa¢ na dokumentach
Google.

- Potrafi zaklada¢ bezplatny Sky-
Drive.

- Potrafi korzystaé z przegladarkowe;j
wersji Microsoft Office zawartego w
SkyDrive.

Bezpieczenstwo komunika-

cji.

Komputer Kkliencki z Win-
dows 7,8,2008R2 lub 2012.
Microsoft  Outlook
Microsoft Lync 2013, Mi-

2013,

crosoft Word 2013 dostep do

Internetu.
Serwer SharePoint, Lync,
Exchange, Microsoft Office

Rekomendowana osoba z
tytulem MCTS: Microsoft
Lync Server,
i MCTS: Microsoft Exchange
Server, Configuring, MCTS:

Configuring,

Microsoft Windows Share-
Point Services 3.0, Configu-
lub

ration adekwatng

Wiedza:

- Pozna zasady bezpiecznej komuni-
kacji.

Umiejetnoéci:

- Wie, jak rozrbozniaé szyfrowanie
symetryczne i asymetryczne.

- Potrafi sprawdzaé, czy polaczenia

korzysta z jawnego http, czy zabez-
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365.

wiedza.

pieczonego https.

- Potrafi sprawdzaé szczegoély certyfi-
katu wykorzystanego do zabezpiecze-
nia komunikacji https.

- Wie, jak pobieraé i instalowa¢ certy-
fikat.

- Potrafi odr6zniaé¢ podpis kwalifiko-
wany od niekwalifikowanego.

- Umie nawigzywacé polaczenie VPN.

Wykorzystanie  kalendarzy
Microsoft Outlook do orga-
nizacji czasu i planowania
zakladanie

spotkan oraz

planowej wideokonferencji.

Komputer Kkliencki z Win-
dows 7,8,2008R2 lub 2012.
Microsoft  Outlook
Microsoft Lync 2013, Mi-

2013,

crosoft Word 2013 dostep do

Internetu.

Serwer SharePoint, Lync,
Exchange, Microsoft Office
365.

Rekomendowana osoba  z
tytulem MCTS: Microsoft
Lync Server,
i MCTS: Microsoft Exchange
Server, Configuring, MCTS:

Configuring,

Microsoft Windows Share-
Point Services 3.0, Configu-
lub

ration adekwatng

wiedza.

Wiedza:

- Pozna zasady funkcjonowania ka-
lendarzy Outlook.

Umiejetnoéci:

-  Wie, jak planowa¢ =zadania

i spotkania za pomocg kalendarza
Outlook.

- Potrafi tworzy¢ dodatkowe kalenda-
rze.

- Potrafi tworzy¢ i wysylaé zaprosze-
nie do wideokonferencji za pomoca
Microsoft Outlook.

- Umie akceptowaé lub odrzucaé
otrzymane zaproszenie do wideokon-

ferencji.
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- Umie wyodrebnia¢ adres URL wi-
deokonferencji i wklejaé go do chatu
lub na strone WWW.

- Potrafi prowadzi¢ wideokonferencje
i obstugiwac poczekalnie.

- Wie jak nagrywac¢ wideokonferencje.
- Umie korzysta¢ z kalendarza Sky-
Drive.

- Potrafi korzystac z kalendarza Gma-
il.

Narzedzia pracy grupowej
SharePoint i wspdldzielenie

dokumentow.

Komputer Kkliencki z Win-
dows 7,8,2008R2 lub 2012.
Microsoft  Outlook
Microsoft Lync 2013, Mi-

2013,

crosoft Word 2013 dostep do

Internetu.

Serwer SharePoint, Lync,
Exchange, Microsoft Office
365.

Rekomendowana osoba z
tytutem MCTS: Microsoft
Lync Server, Configuring,
i MCTS: Microsoft Exchange
Server, Configuring, MCTS:
Microsoft Windows Share-
Point Services 3.0, Configu-
lub

ration adekwatng

wiedza.

Wiedza:

- Pozna wykorzystanie platformy
aplikacji webowych.

Umiejetnoéci:

- Potrafi korzystaé z biblioteki doku-
mentoéw ustugi SharePoint.

- Potrafi tworzyé¢, publikowaé
i edytowa¢ dokumenty w bibliotece
SharePoint.

- Umie wykorzystaé¢ pola do wyszuki-
wania dokumentow.

- Wie, jak korzystaé¢ z wersjonowania
dokumentow.

- Potrafi korzysta¢ z dokumentéow
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SkyDrive.
- Potrafi korzystac¢ z dysku Google.

Wykorzystanie progra-
mu Microsoft Excel do

zadan analitycznych

Przyklady dostepnych na
rynku arkuszy kalkulacyj-
nych i podstawy ich wyko-

rzystania.

Komputer Kkliencki z Win-
dows 7,8,2008R2, lub 2012.
Dostep do Internetu, Micro-
soft Excel 2013.

Libre

Dodatkowo Office

(freeware).

Rekomendowana bardzo
dobra znajomo$¢ Microsoft
Excel 2013, Excel Web App,
podstawy relacyjnych baz

danych.

Wiedza:

- Pozna podstawy dzialania arkusza
kalkulacyjnego.

Umiejetnosci:

- Potrafi uruchamiaé¢ wybrane arku-
sze kalkulacyjne, tworzy¢ nowy ar-
kusz, poruszaé sie po menu, zapisy-
wact arkusz w réznych lokalizacjach.

- Umie korzysta¢ z bezplatnego arku-
sza Microsoft Excel On-Line w Sky-
Drive.

- Potrafi konfigurowa¢ lokalnie zain-
stalowany Microsoft Excel 2013 do
wspoOlpracy ze SkyDrive.

- Wie, jak uzywa¢ arkusza kalkulacyj-
nego Calc z bezplatnego pakietu Li-
breOffice.

- Wie, jak uzywa¢ w przegladarce
arkusza

internetowej bezplatnego

Google.
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Wprowadzanie i korekta | Komputer kliencki z Win- | Rekomendowana bardzo | Wiedza:
danych. Edycja danych. | dows 7,8,2008R2, lub 2012. | dobra znajomo$¢ Microsoft | - Pozna podstawowe zasady wyko-
Formatowanie arkusza, tabel | Dostep do Internetu, Micro- | Excel 2013, Excel Web App, | rzystania arkusza kalkulacyjnego.
i komorek. soft Excel 2013. podstawy relacyjnych baz | UmiejetnoSci:
Mozliwo$¢ wykonania ¢éwi- | danych. - Umie wprowadzaé dane do komo-
czen w bezplatnym Excel rek w lokalnym Microsoft Excel 2013
Web App zawartym w Sky- i Microsoft Excel Web App.
Drive. Zalecany Microsoft - Wie, w jaki sposob kopiowa¢ i prze-
Office 2013. nosi¢ komorki.
- Potrafi wypelnia¢ serie danych.
- Umie formatowac¢ komorki i tabele.
- Podejmuje decyzje, czy czynno§é
wykonywa¢ w lokalnym Microsoft
Excel 2013 i Microsoft Excel Web
App.
Tworzenie prostych wykre- | Komputer kliencki z Win- | Rekomendowana bardzo | Wiedza:

sow liniowych i kolumno-

wych.

dows 7,8,2008R2, lub 2012.
Dostep do Internetu, Micro-
soft Excel 2013.

Mozliwo$¢ wykonania ¢wi-
czen w bezplatnym Excel
Web App zawartym w Sky-

Drive. Zalecany Microsoft

dobra znajomo$¢ Microsoft
Excel 2013, Excel Web App,
podstawy relacyjnych baz
danych.

- Pozna zasady tworzenia wykresow.
Umiejetnoéci:

- Wie, w jaki spos6b tworzyé¢ proste
wykresy liniowe kolumnowe i kolowe.
- Wie, jak dobieraé rodzaj wykresu do

prezentowanych danych.
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Office 2013.

Inne rodzaje wykresow.

Formatowanie 1 korekta

Komputer Kkliencki z Win-

dows 7,8,2008R2, lub 2012.

Rekomendowana bardzo

dobra znajomo$¢ Microsoft

Wiedza:

- Pozna dodatkowe opcje formatowa-

wykresow. Dostep do Internetu, Micro- | Excel 2013, Excel Web App, | nia wykresow.
soft Excel 2013. podstawy relacyjnych baz | UmiejetnoSci:
danych. - Potrafi uatrakcyjnia¢c wyglad wy-
kresobw  kolumnowych, liniowych
i kolowych.
- Potrafi wykorzystywa¢ inne typy
wykresow.
- Wie, jak skalowaé wykresy w celu
,manipulacji wizualnej”.
Pisanie prostych formul | Komputer kliencki z Win- | Rekomendowana bardzo | Wiedza:
matematycznych i logicz- | dows 7,8,2008R2, lub 2012. | dobra znajomo$¢ Microsoft | - Pozna zasady pisania formul mate-

nych.

Dostep do Internetu, Micro-
soft Excel 2013.

Mozliwo$¢ wykonania ¢wi-
czeh w bezplatnym Excel
Web App zawartym w Sky-
Drive. Zalecany Microsoft

Office 2013.

Excel 2013, Excel Web App,
podstawy relacyjnych baz
danych.

matycznych i logicznych.
Umiejetnosci:

- Potrafi pisa¢ proste formuly mate-
matyczne i logiczne.

- Umie odwolywa¢ sie w formulach
do innych komorek.

- Wie, jak pisa¢ formuly zawierajace
dzialania z wykorzystaniem dodawa-

nia, odejmowania, mnozenia, dziele-
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nia, potegowania.

- Potrafi wykonywaé testowanie lo-
giczne.

- Potrafi sklejaé tekst za pomoca
symbolu &.

- Potrafi wykorzysta¢ raz napisang
formule dla obliczenn na wielu wier-

szach.

Adresacja wzgledna, bez-

wzgledna, mieszana i wielo-

Komputer Kkliencki z Win-

dows 7,8,2008R2, lub 2012.

Rekomendowana bardzo

dobra znajomo$¢ Microsoft

Wiedza:

- Pozna zasady oraz wykorzystanie

wymiarowa. Wykorzystanie | Dostep do Internetu, Micro- | Excel 2013, Excel Web App, | adresacji wzglednej i bezwzgledne;j
obszar6w nazwanych do | soft Excel 2013. podstawy relacyjnych baz | UmiejetnoSci:
adresacji bezwzgledne;. Mozliwo$¢ wykonania ¢éwi- | danych. - Potrafi uzywaé adresacji wzglednej,
czen w bezplatnym Excel bezwzglednej, mieszane;j.
Web App zawartym w Sky- - Potrafi uzywac bezwzglednej adre-
Drive. Zalecany Microsoft sacji wielowymiarowej.
Office 2013. - Wie, jak nazywa¢é obszary adresacji
Do nazwanych obszaréow bezwzgledne;j.
wymagany Microsoft Excel
2013.
Funkcje matematyczne i | Komputer kliencki z Win- | Rekomendowana bardzo | Wiedza:
statystyczne. dows 7,8,2008R2, lub 2012. | dobra znajomo$§¢ Microsoft | - Pozna wykorzystanie funkcji mate-

Dostep do Internetu, Micro-

Excel 2013, Excel Web App,

matycznych i statycznych w arkuszu
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soft Excel 2013.

podstawy relacyjnych baz

kalkulacyjnym.

dows 7,8,2008R2, lub 2012.
Dostep do Internetu, Micro-
soft Excel 2013.

Mozliwo$¢ wykonania ¢wi-
czen w bezplatnym Excel
Web App zawartym w Sky-
Drive. Zalecany Microsoft

Office 2013.

dobra znajomo$¢ Microsoft
Excel 2013, Excel Web App,
podstawy relacyjnych baz
danych.

Mozliwoé¢ wykonania ¢éwi- | danych. - Potrafi wstawia¢ funkcje do formul.
czen w bezplatnym Excel - Umie wyszukiwac¢ potrzebnej funk-
Web App zawartym w Sky- cji.
Drive. Zalecany Microsoft - Potrafi korzystania z pomocy na
Office 2013. temat funkcji.
- Umie uzywa¢é funkcji agregujacych —
podsumowujacych: SUMA, ILO-
CZYN, ILE.NTEPUSTYCH,
ILE.LICZB, MAX, MIN, SREDNIA.
- Potrafi uzywa¢ funkcji matematycz-
nych: SILNIA, ZAOKR, MOD
- Umie stosowa¢ funkcje generujace
warto$ci: LOS, LOS.ZAKR.
Funkcje daty i czasu. Komputer kliencki z Win- | Rekomendowana bardzo | Wiedza:

- Pozna funkcje daty czasu.
Umiejetnoéci:

- Wie, jak wykonywac proste dziala-
nia na datach.

- Umie uzywaé funkeji: DZIS i TE-
RAZ.

- Potrafi stosowa¢ funkcje: ROK,
MIESIAC, DZIEN.

- Potrafi uzywaé funkcji: DATA.
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- Umie zastosowaé¢ funkcje: DNI,
DNI.ROBOCZE.

- Wie, jak uzywa¢ funkcji:
DZIEN.TYG.
Funkcje logiczne i warunko- | Komputer kliencki z Win- | Rekomendowana bardzo | Wiedza:
we. dows 7,8,2008R2, lub 2012. | dobra znajomo$¢ Microsoft | - Pozna zastosowanie funkcji logicz-
Dostep do Internetu, Micro- | Excel 2013, Excel Web App, | nych i warunkowych.
soft Excel 2013. podstawy relacyjnych baz | Umiejetno$ci:
Mozliwoé¢ wykonania ¢éwi- | danych. - Potrafi uzywac prostych

czen w bezplatnym Excel
Web App zawartym w Sky-
Drive. Zalecany Microsoft

Office 2013.

i zlozonych warunkéw logicznych.

- Potrafi rozbija¢ zlozone zagadnienia
na wiele prostych formul.

- Umie sklada¢ zlozone formuly
z wielu prostych formul.

- Potrafi uzywac¢ funkcji warunko-
wych: SUMA.JEZELI, LICZ.JEZELI,
SREDNIA.JEZELL

- Potrafi uzywaé funkcji
LL.BEAD.

- Potrafi uzywaé funkeji warunkowej
JEZELL.

- Potrafi uzywaé¢ funkcje wyszukiwa-
nia: WYSZUKAJ PIONOWO.

JEZE-
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Funkcji tekstowe, informa-

cyjne, wyszukiwania.

Komputer Kkliencki z Win-
dows 7,8,2008R2, lub 2012.
Dostep do Internetu, Micro-
soft Excel 2013.

Mozliwo$¢ wykonania ¢wi-
czen w bezplatnym Excel
Web App zawartym w Sky-
Drive. Zalecany Microsoft

Office 2013.

Rekomendowana bardzo
dobra znajomo$¢ Microsoft
Excel 2013, Excel Web App,
podstawy relacyjnych baz

danych.

Wiedza:

- Pozna wykorzystanie funkeji tek-
stowych, informacyjnych.

- Zapozna sie z zagniezdzaniem funk-
cji wformulach.

- Pozna funkcje tekstowe: LITE-
RY.MALE, LITERY.WIELKIE,
Z WIELKIEJ.LITERY, LEWY, PRA-
WY, FRAGMENT.TEKSTU,
USUN.ZBEDNE.ODSTEPY,
Z1LACZ.TEKSTY, DL, ZNAJDZ, SZU-
KAJ TEKST, PODSTAW, ZASTAP.

- Pozna
CZY.BLAD,
CZY.PARZYSTE,
CZY NIEPARZYSTE,
CZY.LOGICZNA.

Umiejetnoéci:

informacyjne:

CZY.LICZBA,

funkcje

CZY.TEKST,

- Umie wykorzystywaé funkcje tek-
stowe, informacyjne, wyszukiwania i

adresu.

Funkcje finansowe.

Komputer Kkliencki z Win-
dows 7,8,2008R2, lub 2012.

Dostep do Internetu, Micro-

Rekomendowana bardzo
dobra znajomo$¢ Microsoft

Excel 2013, Excel Web App,

Wiedza:
- Pozna funkcje finansowe.
- Pozna funkcje: DB, EFEKTYWNA,
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2013 oraz
danych Microsoft SQL Se-

rver.

dostep do bazy

danych.

soft Excel 2013. podstawy relacyjnych baz | FV, IPMT, NOMINALNA,
Mozliwoé¢ wykonania éwi- | danych. 0.CZAS.TRWANIA, ROW-
czen w bezplatnym Excel NOW.STOPA.PROC
Web App zawartym w Sky- Umiejetnoéci:
Drive. Zalecany Microsoft - Potrafi stosowac funkcje finansowe.
Office 2013.
Konsolidacja danych. Komputer kliencki z Win- | Rekomendowana bardzo | Wiedza:
dows 7,8,2008R2, lub 2012. | dobra znajomos¢ Microsoft | - Pozna zasady konsolidacji danych.
Dostep do Internetu, Micro- | Excel 2013, Excel Web App, | UmiejetnoSci:
soft Excel 2013. podstawy relacyjnych baz | - Potrafi tworzy¢ raporty skonsolido-
danych. wane za pomocg grupowania.
- Potrafi wykorzystywa¢ konsolidacje
wielostopniowa.
- Umie wykorzystaé grupowanie
w analizie.
Pobieranie = danych  ze- | Komputer kliencki z Win- | Rekomendowana bardzo | Wiedza:
wnetrznych. dows 7,8,2008R2, lub 2012. | dobra znajomo$¢ Microsoft | - Pozna sposéb pobierania danych
Dostep do Internetu. Excel 2013, Excel Web App, | zewnetrznych.
Wymagany Microsoft Excel | podstawy relacyjnych baz | UmiejetnoSci:

- Potrafi otwiera¢ bazodanowy plik
tekstowy w réznych formatach.

- Umie laczy¢ sie do baz danych
Microsoft SQL Server.
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- Potrafi wybieraé tabele lub widok z
danymi.

- Potrafi wykorzystywaé zapytanie
SQL otrzymane od administratora
baz danych DBA.

Sortowanie 1 filtrowanie

danych.

Komputer Kkliencki z Win-
dows 7,8,2008R2, lub 2012.
Dostep do Internetu.

Wymagany Microsoft Excel

Rekomendowana bardzo
dobra znajomo$¢ Microsoft
Excel 2013, Excel Web App,

podstawy relacyjnych baz

Wiedza:
- Pozna sortowanie i filtrowanie da-
nych.

Umiejetnosci:

2013 oraz dostep do bazy | danych. - Umie definiowa¢ warunki do filtru
danych Microsoft SQL Se- zaawansowanego i jego stosowania.
rver. - Potrafi laczyé¢ sie do zewnetrznych
Czeé¢ ¢wiczen mozna wyko- zrodel za pomoca ODBC.
nac¢ w Excel Web App. - Potrafi filtrowac i sortowaé pobiera-
ne za pomoca ODBC dane.

Tabela przestawna i wykres | Komputer kliencki z Win- | Rekomendowana bardzo | Wiedza:

przestawny. dows 7,8,2008R2, lub 2012. | dobra znajomo$§¢ Microsoft | - Pozna tabele przestawne i wykres
Dostep do Internetu. Excel 2013, Excel Web App, | przestawny.
Wymagany Microsoft Excel | podstawy relacyjnych baz | UmiejetnoSci:

2013 oraz dostep do bazy
danych Microsoft SQL Se-

rver.

danych.

- Wie, jak identyfikowaé¢ w tabeli ko-
lumny z miarami i kolumny z fakta-

mi.
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- Potrafi uzywac funkcje agregujace.

- Zna zasady wykorzystania tabeli
przestawnej do analizy dwuwymia-
rowej np. sumy wartodci sprzedazy
zaleznie od miesigca i produktu.

- Potrafi wykorzystywa¢ wykres dla
tabeli przestawnej do graficznego

prezentowania wynikow analizy.

PowerPivot.

Komputer Kkliencki z Win-
dows 7,8,2008R2, lub 2012.
Dostep do Internetu.

Wymagany Microsoft Excel

Rekomendowana bardzo
dobra znajomo$¢ Microsoft
Excel 2013, Excel Web App,

podstawy relacyjnych baz

Wiedza:

- Pozna, jak wykorzystywac technolo-
gie xvelocity do efektywnego tworze-
nia indeksu przyspieszajacego wyko-

2013 oraz dostep do bazy | danych. nywanie analizy danych pochodza-
danych Microsoft SQL Se- cych z bazy Microsoft SQL Server.
rver.

Nagrywanie i modyfikowanie | Komputer kliencki z Win- | Rekomendowana bardzo | Wiedza:

nagranego makra.

dows 7,8,2008R2, lub 2012.
Dostep do Internetu.

Wymagany Microsoft Excel
2013 oraz dostep do bazy
danych Microsoft SQL Se-

rver.

dobra znajomo$¢ Microsoft
Excel 2013, Excel Web App,
podstawy relacyjnych baz
danych.

- Pozna podstawy planowania co ma
wykonywaé makro.

- Pozna, jak nagrywaé makro, prze-
gladaé wygenerowany kod i go mody-
fikowaé.

Umiejetnosci:

- Potrafi planowaé co ma wykonaé¢ w
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marko.
- Umie nagrywaé¢ makro, przegladaé,

wygenerowaé kod oraz go modyfiko-

wac.
Tworzenie szablonéw z wy- | Komputer kliencki z Win- | Rekomendowana bardzo | Wiedza:
korzystaniem przyciskow i | dows 7,8,2008Rz2, lub 2012. | dobra znajomo$¢ Microsoft | - Pozna zasady tworzenia szablonéw z

nagranych makr.

Dostep do Internetu.

Wymagany Microsoft Excel
2013 oraz dostep do bazy
danych Microsoft SQL Se-

rver.

Excel 2013, Excel Web App,
podstawy relacyjnych baz
danych.

wykorzystaniem przyciskow i nagra-
nych makr.

Umiejetnosci:

- Umie wlaczy¢ wstazke developer.

- Umie dodawaé przycisk i przypisy-
waé do niego nagrane makro. Pozna
zastosowanie kontrolek: pole listy i
pole combi.

- Wie, jak zabezpiecza¢ komorki ar-

kusza przed modyfikacja.
Podstawy relacyjnych | Podstawy relacyjnego mode- | Dostep do baz danych w | Wyksztalcenie: wyzsze. Wiedza:
baz danych i jezyk SQL lu danych. technologii MS SQL Server - Pozna podstawy relacyjnego modelu
2012 (moze by¢ darmowa | Kierunek: informatyka lub | danych.
wersja Express Edition). pokrewny kierunek tech- | - Pozna i zrozumie pojecia klucz pod-

Dla uczestnikow dostep do

Internetu i zainstalowany na

niczny.

Specjalizacja: bazy danych.

stawowy i klucz obcy.
- Pozna podstawy projektowania rela-

cyjnych baz danych.
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wlasnym komputerze MS
SQL Server 2012 Manage-

ment Studio Expres Edition

Osoba o duzym dos$wiadcze-

niu dydaktycznym i zawo-

Umiejetnosci:
- Potrafi zaprojektowaé prosta baze

danych w ramach.

with Advanced Tools. dowym. - Rozumie zasady przechowywania
danych.
Technologia MS SQL Server | Dostep do baz danych w | Wyksztalcenie: wyzsze. Wiedza:

2012.

technologii MS SQL Server
2012 (moze by¢ darmowa

wersja Express Edition).

Dla uczestnikbw dostep do
Internetu i zainstalowany na
MS

SQL Server 2012 Manage-

wlasnym komputerze

ment Studio Expres Edition
with Advanced Tools.

Kierunek: informatyka lub
pokrewny kierunek tech-

niczny.
Specjalizacja: bazy danych.
Osoba o duzym do$wiadcze-

niu dydaktycznym i zawo-

dowym.

- Pozna architekture technologii MS
SQL Server 2012.

- Pozna potencjalne mozliwosci wy-
korzystania technologii MS SQKL
Server 2012 do organizacji i przetwa-
rzania danych.

Umiejetnosci :

- Potrafi przeprowadzi¢ instalacje
pakietu MS SQL Server 2012 Express
Edition with Advanced Tools.

MS SQL Server 2012 Mana-
gement Studio — definiowa-

nie bazy danych.

Dostep do Dbaz
w technologii MS SQL Server

danych

2012 (moze by¢ darmowa

wersja Express Edition).

Wyksztalcenie: wyzsze.

lub
tech-

Kierunek: informatyka
pokrewny kierunek

niczny.

Wiedza:

- Pozna zasady wykorzystania MS
Management Studio.

- Pozna potencjalne mozliwo$ci wy-

korzystania technologii MS SQL Se-
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Dla uczestnikbw dostep do
Internetu i zainstalowany na
wlasnym komputerze MS
SQL Server 2012 Manage-
ment Studio Expres Edition
with Advanced Tools.

Specjalizacja: bazy danych.

Osoba o duzym do$wiadcze-
niu dydaktycznym i zawo-

dowym.

rver 2012 do organizacji i przetwa-
rzania danych.

- Pozna podstawowe parametry kon-
figuracji bazy danych.

Umiejetnodci :

- Potrafi przeprowadzi¢ instalacje
pakietu MS SQL Server 2012 Express
Edition with Advanced Tools.

- Potrafi zalogowa¢ sie do instancji
SQL Server 2012.

- Potrafi utworzy¢ i skonfigurowac
baze danych na instancji SQL Server

2012.

Definiowanie tabel.

Dostep do baz danych
w technologii MS SQL Server
2012 (moze by¢ darmowa

wersja Express Edition).

Dla uczestnikbw dostep do
Internetu i zainstalowany na
wlasnym komputerze MS
SQL Server 2012 Manage-
ment Studio Expres Edition

with Advanced Tools .

Wyksztalcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka lub
pokrewny kierunek tech-

niczny.
Specjalizacja: bazy danych.
Osoba o duzym do$wiadcze-

niu dydaktycznym i zawo-

dowym.

Wiedza:

- Zna podstawowe typy danych w
SQL Server 2012.

- Zna zasady definiowania popraw-
nych tabel relacyjnych.

- Rozumie istote kolumn obliczanych
w tabeli relacyjne;j.

Umiejetnodci :

- Potrafi, w $rodowisku SQL Mana-
gement Studio utworzyé wczeéniej

zaprojektowang tabele.
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- Potrafi wybra¢ wlasciwe typy da-
nych dla konkretnych kolumn.

- Potrafi definiowa¢ klucze podsta-
wowe.

- Potrafi doda¢ dla kolumny mecha-
nizm autonumeracji.

- Potrafi zdefiniowaé¢ kolumny obli-

czane dla tabeli.

Spojnose i integralno$é da-
nych — definiowanie ograni-

czen.

Dostep do baz danych
w technologii MS SQL Server
2012 (moze by¢ darmowa

wersja Express Edition).

Dla uczestnikbw dostep do
Internetu i zainstalowany na
MS

SQL Server 2012 Manage-

wlasnym komputerze

ment Studio Expres Edition
with Advanced Tools.

Wyksztalcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka lub
pokrewny kierunek tech-

niczny.
Specjalizacja: bazy danych.
Osoba o duzym do$wiadcze-

niu dydaktycznym i
dowym.

Zawo-

Wiedza:

- Rozumie potrzebe definiowania
ograniczen (ang. Constraint) dla ta-
beli.

- Zna i rozumie pojecie spdjnosci i
integralno$ci danych.

- Zna i rozumie pojecie integralnosci
referencyjnej.

Umiejetnosci :

- Potrafi zdefiniowaé¢ ograniczenie
CHECK dla okre§lonego problemu.

- Potrafi zdefiniowa¢ reguly integral-
nosci referencyjne;j.

- Umie zdefiniowaé klucz potencjalny

dla kolumny.
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- Potrafi zdefiniowaé ograniczenie
DEFAULT.

Operacje modyfikacji da-

nych.

Dostep do Dbaz
w technologii MS SQL Server

2012 (moze by¢ darmowa

danych

wersja Express Edition).

Dla uczestnikow dostep do
Internetu i zainstalowany na
MS

SQL Server 2012 Manage-

wlasnym komputerze

ment Studio Expres Edition
with Advanced Tools .

Wyksztalcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka lub
pokrewny kierunek tech-

niczny.
Specjalizacja: bazy danych.
Osoba o duzym do$wiadcze-

niu dydaktycznym i zawo-

dowym.

Wiedza:

- Rozumie podstawowg filozofie pole-
cen jezyka SQL.

- Zna polecenia jezyka SQL realizuja-
ce operacje modyfikowania danych.
Umiejetnosci :

- Potrafi napisac polecenie zapisujace
wiersze w tabeli.

- Umie napisaé polecenie usuwajace z
tabeli okreslone wiersze.

- Potrafi napisa¢ polecenie modyfiku-

jace w tabeli okreSlone wiersze.

Postawy zapytan — polecenie

Select.

Dostep do baz danych w
technologii MS SQL Server
2012 (moze by¢ darmowa

wersja Express Edition).

Dla uczestnikow dostep do

Internetu i zainstalowany na

Wyksztalcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka lub
pokrewny kierunek tech-

niczny.

Specjalizacja: bazy danych.

Wiedza:

- Zna i rozumie podstawowe operacje
wykonywane na danych w tabeli rela-
cyjnej.

- Zna i rozumie podstawowa skladnie
polecenia SELECT jezyka SQL.

Umiejetnosci :
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wlasnym komputerze MS
SQL Server 2012 Manage-
ment Studio Expres Edition
with Advanced Tools.

Osoba o duzym dos$wiadcze-
niu dydaktycznym i zawo-

dowym.

- Potrafi napisaé¢ proste zapytanie do
przykladowej bazy danych.

- Potrafi wykonaé zapytanie z wyko-
rzystaniem operacji laczenia tabel.

- Potrafi sformulowa¢ warunki selek-
¢ji danych w poleceniu SELECT SQL.

Agregacja danych- funkcje

agregujace.

Dostep do baz danych w
technologii MS SQL Server
2012 (moze by¢ darmowa

wersja Express Edition).

Dla uczestnikbw dostep do
Internetu i zainstalowany na
MS

SQL Server 2012 Manage-

wlasnym komputerze

ment Studio Expres Edition
with Advanced Tools.

Wyksztalcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka lub
pokrewny kierunek tech-

niczny.
Specjalizacja: bazy danych.
Osoba o duzym do$wiadcze-

niu dydaktycznym i zawo-

dowym.

Wiedza:

- Zna podstawowe funkcje agregujace
jezyka SQL.

- Rozumie istote operacji grupowania
danych.

- Rozumie istote opoéznionej selekcji
danych.

Umiejetnoéci:

- Potrafi napisa¢ zapytanie z wykorzy-
staniem funkcji agregujace;j.

- Potrafi wykorzysta¢ operacje gru-
powania danych w zapytaniu wyko-
rzystujacym funkcje agregujaca.

- Potrafi wykorzystaé
HAVING w zapytaniu.

klauzule

Zapytania zlozone.

Dostep do baz danych w

Wyksztalcenie: wyzsze.

Wiedza:
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technologii MS SQL Server
2012 (moze by¢ darmowa

wersja Express Edition).

Dla uczestnikbw dostep do
Internetu i zainstalowany na
MS

SQL Server 2012 Manage-

wlasnym komputerze

ment Studio Expres Edition
with Advanced Tools.

Kierunek: informatyka lub
pokrewny kierunek tech-

niczny.
Specjalizacja: bazy danych
Osoba o duzym do$wiadcze-

niu dydaktycznym i zawo-

dowym.

- Zna i rozumie istote zagniezdzania
zapytari SELECT SQL.

- Zna i rozumie pojecie korelacji
podzapytania.

- Zna i rozumie istote wyrazen CTE
(ang. Common Table Expressions).

- Zna i rozumie podstawowe operacje
na zbiorach danych.

Umiejetnosci:
- Potrafi napisaé zapytanie
z wykorzystaniem podzapytan.

- Potrafi wykorzysta¢ wyrazenia CTE
do tworzenia zbior6w nazwanych.

- Potrafi wykorzystaé operacje na
zbiorach przy zapytaniach SELECT

SQL.

Funkcje
oknie.

przetwarzania w

Dostep do baz danych w
technologii MS SQL Server
2012 (moze by¢ darmowa

wersja Express Edition).

Dla uczestnikbw dostep do
Internetu i zainstalowany na

wlasnym komputerze MS

Wyksztalcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka lub
pokrewny kierunek tech-

niczny.

Specjalizacja: bazy danych.

Wiedza:

- Zna i rozumie istote przetwarzania
w oknie przy realizacji zapytan.

- Zna pojecia okno partycjonowane
i okno uporzadkowane.

- Zna podstawowe funkcje szeregujg-
ce.

Umiejetnoéci:
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SQL Server 2012 Manage-
ment Studio Expres Edition
with Advanced Tools.

Osoba o duzym do$wiadcze-
niu dydaktycznym i zawo-

dowym.

- Potrafi wykorzysta¢ klauzule OVER
w zapytaniu SELECT SQL do stero-
wania obliczeniami funkeji agreguja-
cymi.

- Potrafi napisa¢ zapytanie z wykorzy-

staniem funkcji szeregujacych.

Widoki i funkcje tabelarycz-

ne.

Dostep do baz danych w
technologii MS SQL Server
2012 (moze by¢ darmowa

wersja Express Edition).

Dla uczestnikbw dostep do
Internetu i zainstalowany na
MS

SQL Server 2012 Manage-

wlasnym komputerze

ment Studio Expres Edition
with Advanced Tools.

Wyksztalcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka lub
pokrewny kierunek tech-

niczny.
Specjalizacja: bazy danych.
Osoba o duzym do$wiadcze-

niu dydaktycznym i zawo-

dowym.

Wiedza:

- Zna i rozumie pojecie widoku (per-
spektywy) w bazach danych.

- Rozumie istote wykorzystania. tabel
wirtualnych.

- Zna i rozumie znaczenie podstawo-
wych opcji definiowania widoku.

- Rozumie znaczenie wykorzystywa-

nia funkcji tabelarycznych.

Umiejetnoéci:

- Potrafi  zdefiniowa¢  widok
z wykorzystaniem podstawowych
opcji.

- Potrafi zdefiniowa¢ sparametryzo-

wang funkcje tabelaryczna.

Standardy wymiany da-
nych

Wprowadzenie do zagadnienia

wymiany dokumentow.

Dostep do baz danych w
technologii MS SQL Se-

rver 2012 (moze byé¢ dar-

Wyksztalcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka Iub

Wiedza:
- Zna podstawowe problemy zwigza-

ne z procesem wymiany dokumentéw
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mowa  wersja

Edition).

Express

Dla uczestnikow dostep
do Internetu i zainstalo-
wany na wlasnym kom-
puterze MS SQL Server
2012 Management Studio
Expres Edition with Ad-

vanced Tools.

Dostep do oprogramowa-
nia zarzadzajacego doku-
mentami XML i zawiera-
jacymi graficzny interfejs
definiowania schematéw
XML (XSD) np. EditX -
XML Editor.

pokrewny kierunek technicz-

ny.

Specjalizacja: bazy danych.

Osoba o duzym do$wiadcze-
niu dydaktycznym i zawodo-
wym znajaca dobrze standar-
dy XML i XSD.

elektronicznych i sprawozdawczo$ci.
- Rozumie konieczno§¢ wykorzysty-
wania réznych standardéw w proce-

sie wymiany dokumentow.

Jezyk opisu oparty na znaczni-
kach — jezyk XML.

Dostep do baz danych w
technologii MS SQL Se-
rver 2012 (moze byé¢ dar-
mowa  wersja

Edition).

Express

Dla uczestnikow dostep

Wyksztalcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka lub
pokrewny kierunek technicz-

ny.

Specjalizacja: bazy danych.

Wiedza:
- Zna podstawowe zalozenia standar-
du XML.

- Rozumie pojecia element i
atrybut.
- Rozumie istote hierarchicznego

opisu danych.
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do Internetu i zainstalo-
wany na wlasnym kom-
puterze MS SQL Server
2012 Management Studio
Expres Edition with Ad-

vanced Tools.

Dostep do oprogramowa-
nia zarzadzajacego doku-
mentami XML i zawiera-
jacymi graficzny interfejs
definiowania schematow
XML (XSD) np. EditX —
XML Editor.

Osoba o duzym do$wiadcze-
niu dydaktycznym i zawodo-
wym znajaca dobrze standar-
dy XML i XSD.

Umiejetnoéci:

- Potrafi okresli¢ jaki standard wy-
miany danych elektronicznych nalezy
wykorzystat w konkretnym proble-
mie.

- Potrafi opisa¢ prosty zestaw danych

z wykorzystaniem XML.

Tworzenie opisu dokumentu w

jezyku XML.

Dostep do baz danych w
technologii MS SQL Se-
rver 2012 (moze byé¢ dar-
mowa

Edition).

wersja  Express

Dla uczestnikéw dostep
do Internetu i zainstalo-
wany na wlasnym kom-
puterze MS SQL Server

2012 Management Studio

Wyksztalcenie: wyzsze.

lub

pokrewny kierunek technicz-

ny.

Kierunek: informatyka

Specjalizacja: bazy danych.

Osoba o duzym do$wiadcze-
niu dydaktycznym i zawodo-

wym znajaca dobrze standar-

Wiedza:

- Rozumie zalety wykorzystania XML
przy wymianie dokumentéw elektro-
nicznych.

Umiejetnosci:

- Potrafi przygotowac opis dowolnego
dokumentu z wykorzystaniem XML

- Potrafi utworzy¢ dokument XML
zawierajacy opis wielu roznych do-

kumentow.
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Expres Edition with Ad-

vanced Tools.

Dostep do oprogramowa-
nia zarzadzajacego doku-
mentami XML i zawiera-
jacymi graficzny interfejs
definiowania schematow
XML (XSD) np. EditX —
XML Editor.

dy XML i XSD.

Definicja budowy dokumentu
XML — XML Schema Defini-

tion.

Dostep do baz danych w
technologii MS SQL Se-
rver 2012 (moze byé¢ dar-
mowa

Edition).

wersja  Express

Dla uczestnikoéw dostep
do Internetu i zainstalo-
wany na wlasnym kom-
puterze MS SQL Server
2012 Management Studio
Expres Edition with Ad-

vanced Tools.

Dostep do oprogramowa-

Wyksztalcenie : wyzsze.

Kierunek: informatyka lub

pokrewny kierunek technicz-

ny.

Specjalizacja: bazy danych.

Osoba o duzym dos$wiadcze-
niu dydaktycznym i zawodo-
wym znajaca dobrze standar-
dy XML i XSD.

Wiedza:

- Zna podstawy standardu XML
Schema Definition (XSD).

- Rozumie istote stosowania standar-
déw walidacyjnych.

- Rozumie istote wykorzystania wbu-
dowanych typéw danych i restrykcji
w procesie tworzenia dokumentu
XSD.

Umiejetnosci:

- Potrafi utworzyé¢ prosty dokument
XSD dla przykladowego dokumentu
XML.
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nia zarzadzajacego doku-
mentami XML i zawiera-
jacymi graficzny interfejs
definiowania schematow
XML (XSD) np. EditX —
XML Editor.

Wykorzystanie XML w bazie
danych SQL Server 2012.

Dostep do baz danych w
technologii MS SQL Se-
rver 2012 (moze by¢ dar-
mowa

Edition).

wersja  Express

Dla uczestnikéw dostep
do Internetu i zainstalo-
wany na wlasnym kom-
puterze MS SQL Server
2012 Management Studio
Expres Edition with Ad-

vanced Tools.

Dostep do oprogramowa-
nia zarzadzajacego doku-
mentami XML i zawiera-
jacymi graficzny interfejs

definiowania schematow

Wyksztalcenie: wyzsze.

lub

pokrewny kierunek technicz-

ny.

Kierunek: informatyka

Specjalizacja: bazy danych.

Osoba o duzym dos$wiadcze-
niu dydaktycznym i zawodo-
wym znajaca dobrze standar-
dy XMLi XSD.

Wiedza:

- Zna mozliwo$§¢ wykorzystania typu
danych XML przy projektowaniu
relacyjnych baz danych.

- Zna i rozumie klauzule FOR XML w
zapytaniach SELECT SQL.

- Zna podstawowe metody typu XML.
Umiejetnosci:

-Potrafi napisa¢ proste zapytanie
przekazujace wynik jako XML.

- Potrafi wykorzysta¢ metody typu
XML przy pobieraniu danych z do-
kumentu XML.
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XML (XSD) np. EditX —
XML Editor.

Raportowanie dla po-

trzeb analizy danych

Wprowadzenie do technologii
MS SQL Server 2012 Reporting

Services.

Dostep do baz danych w
technologii MS SQL Se-
rver 2012 (moze by¢ dar-
mowa

Edition).

wersja  Express

Dla uczestnikoéw dostep
do Internetu i zainstalo-
wany na wlasnym kom-
puterze MS SQL Server
2012 Management Studio
Expres Edition with Ad-

vanced Tools.

Zainstalowane
oprogramowanie Report
Builder 3.0 for SQL Serv-

er 2012.

Wyksztalcenie: wyzsze.
Kierunek: informatyka Iub

pokrewny kierunek technicz-

ny.

Specjalizacja: bazy danych.

Osoba o duzym dos$wiadcze-
niu dydaktycznym i zawodo-
wym znajaca dobrze techno-
logie SQL Server 2012 i ustu-

ge Reporting Services.

Wiedza:

- Zna przeznaczenie i potencjalne
mozliwosci ustlugi MS SQL Server
2012 Reporting Services.

- Rozumie znaczenie raportowania
jako elementu gwarantujacego sku-
teczno$¢ analizy.

Umiejetnosci:

- Potrafi zainstalowa¢ oprogramowa-

nie Report Builder 3.0.

Budowa raportu — wprowa-
dzenie do technologii Report

Builder v 3.0.

Dostep do baz danych w
technologii MS SQL Se-
rver 2012 (moze by¢ dar-
mowa

wersja  Express

Wyksztalcenie: wyzsze

Kierunek: informatyka lub

pokrewny kierunek technicz-

Wiedza:
- Zna przeznaczenie programu Re-
port Builder 3.0.

- Rozumie podstawowe zasady bu-
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Edition).

Dla uczestnikow dostep
do Internetu i zainstalo-
wany na wlasnym kom-
puterze MS SQL Server
2012 Management Studio
Expres Edition with Ad-

ny.

Specjalizacja: bazy danych.

Osoba o duzym do$wiadcze-
niu dydaktycznym i zawodo-
wym znajaca dobrze techno-

logie SQL Server 2012 i ushu-

dowania raportow.

- Zna i rozumie pojecia zrédla danych
i zbioru danych.

Umiejetnoéci:

- Potrafi utworzy¢ prosty raport z
wykorzystaniem elementow statycz-
nych.

- Potrafi uruchomi¢ raport w érodo-

technologii MS SQL Se-
rver 2012 (moze byé¢ dar-
mowa

Edition).

wersja  Express

Dla uczestnikoéw dostep
do Internetu i zainstalo-
wany na wlasnym kom-
puterze MS SQL Server

2012 Management Studio

Kierunek: informatyka lub
pokrewny kierunek technicz-

ny.
Specjalizacja: bazy danych.
Osoba o duzym do$wiadcze-

niu dydaktycznym i zawodo-

wym znajaca dobrze techno-

vanced Tools. ge Reporting Services. wisku Report Builder 3.0.
- Potrafi doda¢ naglowek i stopke
Zainstalowane raportu.
oprogramowanie Report
Builder 3.0 for SQL Serv-
er 2012.
Zrédla i zbiory danych. Dostep do baz danych w | Wyksztalcenie: wyzsze. Wiedza:

- Zna i rozumie istote wspoéldzielone-
go zrodla danych.

- Zna i rozumie pojecie wbudowane-
go zbioru danych.

- Zna rodzaje zrédel danych z kt6-
rych moze korzysta¢ Report Builder
3.0.

Umiejetnosci:

- Potrafi zdefiniowaé wspoldzielone

zrodlo danych.
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Expres Edition with Ad-

vanced Tools.

Zainstalowane
oprogramowanie Report
Builder 3.0 for SQL Serv-

er 2012.

logie SQL Server 2012 i ustu-

ge Reporting Services.

- Potrafi definiowa¢ zbiory danych
dla raportu.

- Potrafi zobrazowa¢ tabele w rapor-
cie na podstawie zdefiniowanego

zbioru danych.

Tworzenie elementéw rapor-
tow (tabele i tabele przestaw-

ne).

Dostep do baz danych w
technologii MS SQL Se-
rver 2012 (moze byé¢ dar-
mowa

Edition).

wersja  Express

Dla uczestnikoéw dostep
do Internetu i zainstalo-
wany na wlasnym kom-
puterze MS SQL Server
2012 Management Studio
Expres Edition with Ad-

vanced Tools.

Zainstalowane
oprogramowanie Report
Builder 3.0 for SQL Serv-

er 2012.

Wyksztalcenie: wyzsze.
Kierunek: informatyka lub

pokrewny kierunek technicz-

ny.

Specjalizacja: bazy danych.

Osoba o duzym doswiadcze-
niu dydaktycznym i zawodo-
wym znajaca dobrze techno-
logie SQL Server 2012 i ustu-

ge Reporting Services.

Wiedza:

- Zna podstawowe komponenty, kto-
re mozna umieszcza¢ na raportach.

- Zna i rozumie pojecia tabeli i tabeli
przestawnej.

Umiejetnosci:

- Potrafi zobrazowaé¢ na raporcie ta-
bele na podstawie zdefiniowanych
zrodel danych.

- Potrafi zobrazowaé¢ na raporcie ta-
bele przestawna na podstawie zdefi-
niowanych w raporcie zroédet danych.
- Potrafi utworzy¢ wykres na podsta-
wie zdefiniowanego zbioru danych.

- Potrafi umieszczaé na raporcie

symbole i wskazniki.
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Budowa raportéow interaktyw-
nych

Dostep do baz danych w
technologii MS SQL Se-
rver 2012 (moze by¢ dar-
mowa

Edition).

wersja  Express

Dla uczestnikow dostep
do Internetu i zainstalo-
wany na wlasnym kom-
puterze MS SQL Server
2012 Management Studio
Expres Edition with Ad-

vanced Tools.

Zainstalowane
oprogramowanie Report
Builder 3.0 for SQL Serv-

er 2012.

Wyksztalcenie: wyzsze.
Kierunek: informatyka Ilub

pokrewny kierunek technicz-

ny.

Specjalizacja: bazy danych.

Osoba o duzym do$wiadcze-
niu dydaktycznym i zawodo-
wym znajaca dobrze techno-
logie SQL Server 2012 i ushu-

ge Reporting Services.

Wiedza:

- Zna i rozumie pojecie sparametry-
zowanego zbioru danych.

- Zna i rozumie pojecie zmiennej i
parametru raportu.

- Zna rodzaje akcji mozliwyc do uru-
chomienia na bazie raportu.
Umiejetnosci:

- Potrafi utworzy¢ raport wykorzystu-
jacy sparametryzowane zrédlo da-
nych.

- Potrafi zdefiniowa¢ akcje zapewnia-
jaca przejScie do innego raportu.

- Potrafi tworzy¢ listy wyboru warto-

§ci parametru w raporcie.

Prezentacje wynikow analizy.

Dostep do baz danych w
technologii MS SQL Se-
rver 2012 (moze byé¢ dar-
mowa  wersja

Edition).

Express

Dla uczestnikow dostep

Wyksztalcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka lub
pokrewny kierunek technicz-

ny.

Specjalizacja: bazy danych.

Wiedza:

- Zna i rozumie podstawowe zasady
tworzenia raport6w analitycznych.

- Zna i rozumie mozliwo$ci tworzenia
raportow zobrazowujacych dane na
mapach.

- Rozumie pojecie kokpitu menadze-
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do Internetu i zainstalo-
wany na wlasnym kom-
puterze MS SQL Server
2012 Management Studio
Expres Edition with Ad-

vanced Tools.

Zainstalowane
oprogramowanie Report
Builder 3.0 for SQL Serv-

er 2012.

Osoba o duzym do$wiadcze-
niu dydaktycznym i zawodo-
wym znajaca dobrze techno-
logie SQL Server 2012 i ustu-

ge Reporting Services.

ra.

- Zna i rozumie pojecia subskrypcji
raportow.

Umiejetnosci:

- Potrafi utworzy¢ interaktywny ra-
port prezentujacy wyniki analizy
wybranego problemu.

- Potrafi umiesci¢ zdefiniowany ra-
port na serwerze Reporting Services.
- Potrafi zdefiniowaé subskrypcje
sterowang danymi w $rodowisku

Reporting Services.
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ZAT ACZNIKI — PROGRAMY SZKOLENIOWE

[ Nomvamodus _________|iczbagodin | Srone_

Wykorzystanie internetowych
technologii komunikacyjnych.

2 Wykorzystanie programu Excel do 36 90
zadan analitycznych

3 Standardy wymiany danych 10 104

4 Podstawy relacyjnych baz danych i 25 108
jezyk SQL

5 Raportowanie dla potrzeb analizy 15 120
danych
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Wykorzystanie
internetowych
technologii
komunikacyjnych.
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Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajeé
realizacji

Wykorzystanie 2h UWAGA: Temat zaje¢ jest niezbedny do uczestnictwa w szkoleniach
zdalnego pulpitu. wideokonferencyjnych. Stanowi wprowadzenie do zagadnien poruszanych w
Odebranie maila obrebie calego modulu i jest wykorzystywany we wszystkich modulach
i zaproszenia oraz projektu Efektywni 50+.
wykorzystanie Preferowane jest prowadzenie zaje¢ w trybie stacjonarnym.
zaproszenia do Przed zajeciami trener powinien przygotowaé¢ link do dedykowanego
polaczenia z Lync wirtualnego pokoju spotkan.
za pomoca W czasie zaje¢ wskazane jest oméwienie mechanizméw pracy zdalne;.
WebConferencing. Zalecane jest przyniesienie przez uczestnikow swojego komputera, co pozwoli

uzyskac ewentualnie potrzebng pomoc w prawidlowej konfiguracji niezbednej
do uczestnictwa w zajeciach wideokonferencyjnych.

W trakcje zaje¢ nalezy z uczestnikami przecwiczyé podlaczanie do
wideokonferencji Lync za pomoca przegladarki internetowej na podstawie
otrzymanego zaproszenia do wirtualnego webowego pokoju spotkan.

Trener powinien pomoéc uczestnikom sprawdzi¢ podlaczenie i dzialanie
gloénikdéw oraz mikrofonu niezbednych w czasie audio i wideorozmowy oraz
wideokonferencji.

Wskazane jest aby prowadzgcy przestat mailowo zaproszenie do
przygotowanego wirtualnego pokoju spotkan.

Trener powinien zadba¢ o umieszczenie zaproszenia jako link do wirtualnego
webowego pokoju spotkan opublikowane na witrynie webowe;j.

Trener powinien pomébc uczestnikom zainstalowaé dodatki do przegladarki
internetowej: SilverLight i Lync Web App.

Uczestnicy przy pomocy trenera powinni nawigza¢ polgczenie za pomoca
przegladarki internetowej z zainstalowanym dodatkiem Lync Web App
polaczenie do wirtualnego pokoju spotkan korzystajac z opublikowanego na
witrynie webowej i/lub przestanego mailowo zaproszenia.

Na podstawie demonstracji trenera uczestnicy nawiaza komunikacje tekstowg
pomiedzy sobg, co pozwoli na wymiane prywatnych informacji zZ
wybranym uczestnikiem.

Wskazane jest aby trener nauczyl korzystania z Komunikacji glosowej, ktora
dociera do wszystkich uczestnikow spotkania, jesli maja wlaczone gltosniki lub
mikrofony. Uczestnicy przeéwicza wylaczanie i wlaczanie mikrofonu.
Prowadzacy wspolnie z uczestnikami przedyskutuje temat: Czy chcemy

w danej konferencji przekazywa¢ swo6j wizerunek uzywajac kamerki
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internetowe;j?

Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajeé
realizacji
Konfiguracja 2h UWAGA: Temat zaje¢ jest niezbedny do uczestnictwa w szkoleniach
Microsoft Outlook wideokonferencyjnych. Stanowi wprowadzenie do zagadnien poruszanych

i Microsoft Lync oraz
wykorzystanie ich do
komunikacji. Ksiazka

kontaktow.

w obrebie calego modutu i jest wykorzystywany we wszystkich modulach
projektu Efektywni 50+.

Preferowane jest prowadzenie zaje¢ w trybie stacjonarnym.

UWAGA: Zalecane jest przyniesienie przez uczestnikow wlasnego komputera,
aby uzyska¢ pomoc od prowadzacego w prawidlowej konfiguracji. W
przypadku komputera stacjonarnego mozna przynieS¢ samg jednostke
centralng (zazwyczaj prostopadloScienne pudelko z blachy i
tworzyw sztucznych) bez monitora, klawiatury i myszy (warto przynie$é¢
wlasng kamerke z plytka instalacyjna (jesli jest)).

Na poczatku zaje¢ trener zdefiniuje pojecia: SMTP, SIP, UPN. Istotnym
elementem bedzie omdéwienie popularnych programoéw klienckich Lync.

W trakcie dyskusji rozréznione zostang wideorozmowa od wideokonferencji
oraz czym sie rézni udzial w konferencji anonimowej od zweryfikowanego
uzytkownika.

Trener pomoze uczestnikom w programie Microsoft Outlook utworzy¢ profile
mailowe dla Microsoft Exchange, Office365, SkyDrive oraz sprawdzié, czy
poczta dziala prawidlowo.

W dalszej czesci zaje¢ wskazane jest aby wspolnie z uczestnikami zainstalowaé
i skonfigurowaé bezplatnego klienta Microsoft Lync Basic 2013.

Po jego instalacji trzeba przetestowane korzystanie z ksigzek kontaktow
i statusu. Za pomoca klienta Lync uczestnicy nawigza rozmowy oraz rozmowy
grupowe, a takze podlacza sie do wideokonferencji dzieki zaproszeniu

uzywanemu na wezesniejszych zajeciach (lub nowemu).

Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajeé
realizacji
Wykorzystanie 2h UWAGA: Temat zaje¢ jest niezbedny do uczestnictwa w szkoleniach
podstawowych wideokonferencyjnych. Stanowi wprowadzenie do zagadnien poruszanych
narzedzi i w w obrebie calego modulu i jest wykorzystywany we wszystkich modutach
wideokonferencji projektu Efektywni 50+.
i rozmowie. Preferowane jest prowadzenie zaje¢ w trybie stacjonarnym, jesli cala grupa
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opanowala zajecia 11 2 zaleca sie wykorzystanie wideokonferencji.

Trener poprowadzi dyskusje o podobienstwach i réznicach pomiedzy
wideorozmowa (lub audiorozmowa) a wideokonferencja webowa.

W ramach wideorozmowy i wideokonferencji zaleca sie, aby wspdlnie
przetestowaé¢ poznane na weczeSniejszych zajeciach narzedzia: rozmowa
tekstowa, wyciszenie i wlaczenie mikrofonu. Mozna rbéwniez przeéwiczyc
wlaczenie i wylaczenie kamerki oraz zakonczenie i wznowienie polaczenia.
Wspdblnie z uczestnikami powinno sie przeéwiczy¢ wykorzystanie
najwazniejszych narzedzi zaré6wno w wideorozmowie jak i wideokonferencji.
Na tablicy udostepnionej przez prezentera uczestnicy beda wspolnie rysowac,
pisa¢, umieszczac¢ zdjecia lub obrazki. Uczestnicy wezma aktywny udziat w
ankiecie udostepnionej przez prezentera. Prezenter udostepni okno
wybranego programu np. kalkulator i przekaze kontrole wybranemu
uczestnikowi.

Wybrany uczestnik poprowadzi wideokonferencje udostepniajac tablice,
ankiete, okno programu kalkulator.

Trener poprowadzi dyskusje kierowana na temat zagrozen zwigzanych

z udostepnianiem pulpitu i programu.

Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych

Lekcja

Czas
realizacji

Przebieg zajet

Wykorzystanie
interfejsu  webowego
w komunikacji pracy

grupowe;j.

2h

Zajecia moga by¢ prowadzone jako =zajecia stacjonarne lub
z wykorzystaniem wideokonferencji.

Na wstepie trener zaprezentuje przyktady popularnych systeméw komunikacji
i pracy grupowej dostepnych w standardowej przegladarce webowe;j.

Zalecane jest zademonstrowanie tworzenia organizacji Microsoft Office 365.
Nastepnie powinno sie utworzy¢ loginy dla uczestnikow. Mozna wczeSniej
przygotowaé organizacje, loginy i hasla tymczasowe dla wszystkich
uczestnikow, a w trakcie zaje¢ zademonstrowaé tworzenie organizacji dla
malej firmy.

Wszyscy zaloguja sie za pomoca otrzymanych loginéw i hasel tymczasowych,
zmienig haslo, ustawia jezyk i strefe czasowa. Nastepnie wszyscy uczestnicy
przetestuja wysylanie i odbieranie wiadomosci pocztowych oraz korzystanie z
wiadomosci blyskawicznych i statusu uzytkownika w OWA Office365.

Trener zademonstruje  tworzenie  wirtualnego  pokoju  spotkan
wideokonferencyjnych korzystajac z Lync Web Sheduler.

Trener zademonstruje tworzenie konta i funkcjonalnos¢ Google Gmail oraz
Microsoft SkyDrive. W obu rozwiazaniach nalezy zademonstrowaé korzystanie

z przegladarkowego bezplatnego edytora tekstu.
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Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajeé
realizacji
5 Bezpieczenstwo 2h Zajecia moga by¢ prowadzone jako zajecia stacjonarne lub Z
komunikacji. wykorzystaniem wideokonferencji.

Na wstepie trener poprowadzi dyskusje sterowana dotyczaca bezpieczenstwa
danych oraz transmisji w Internecie.

Nastepnie trener powinien omoéwi¢ i poréwnaé szyfrowanie symetryczne
1 asymetryczne.

Trener zademonstruje, a uczestnicy samodzielnie zweryfikuja sprawdzanie czy
polaczenia korzysta z jawnego http, czy =zabezpieczonego https oraz
sprawdzanie szczegblow certyfikatu wykorzystanego do zabezpieczenia
komunikacji  https. Wszysey  przeanalizuja  szczegély  certyfikatu
zabezpieczajacego komunikacje SSL. Trener opowie o prywatnych,
publicznych i kwalifikowanych centrach autoryzacji.

Nastepnie trener zademonstruje pobieranie i instalowanie certyfikatu.

Trener poprowadzi dyskusje sterowana na temat r6znic pomiedzy podpisem
kwalifikowanym i niekwalifikowanym.

Wszyscy uczestnicy na podstawie demonstracji prowadzonej przez trenera

nawiazga polaczenie tunelowane VPN oraz uruchomia pulpit zdalny RDP.

Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajet
realizacji

6 Wykorzystanie 2h Zajecia moga by¢ prowadzone jako =zajecia stacjonarne lub
kalendarzy Microsoft z wykorzystaniem wideokonferencji.
Outlook do Trener poprowadzi dyskusje na temat wykorzystania kalendarzy tradycyjnych
organizacji czasu i i elektronicznych (w tym dostepnych w telefonach komoérkowych i w ramach
planowania spotkan skrzynek pocztowych) do planowania zadan.
oraz zakladanie W trakcie zaje¢ zostana zaplanowane zadania i spotkania za pomoca
planowej kalendarza Outlook oraz utworzone i wyslane zaproszenie do
wideokonferencji. wideokonferencji za pomocg Microsoft Outlook.

Adresaci beda akceptowaé lub odrzucaé otrzymane zaproszenie do
wideokonferencji.

Trener zademonstruje wyodrebnianie adresu URL widekonferencji oraz wklei
go do chatu lub na strone WWW.

Wybrani uczestnicy przeéwicza prowadzenie wideokonferencji i obsluge

poczekalni oraz nagrywanie filmu z wideokonferencji.
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Zostang przetestowane kalendarze SkyDrive i Gmail.

Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajet
realizacji
7 Narzedzia pracy | 2h Zajecia moga by¢ prowadzone jako zajecia stacjonarne lub z
grupowej SharePoint wykorzystaniem wideokonferencji.
i wspoldzielenie Trener zademonstruje funkcjonalno$¢ Microsoft SharePoint, w tym biblioteki
dokumentow. dokumentow.

Zaleca sie, aby zademonstrowaé¢ tworzenie i Kkorzystanie z biblioteki
dokumentow ustugi SharePoint w tym wlaczenie wersjonowania i dodanie
dodatkowych pol (kolumn). Wszyscy utworza wlasny dokument w bibliotece
SharePoint, a nastepnie dokonaja edycji wybranych dokumentéw.

Nalezy wykorzystaé pola do wyszukiwania dokumentow.

Uczestnicy przecwicza tworzenie, edycje i udostepnianie dokumentow za
pomoca bezplatnego Microsoft SkyDrive oraz bezplatnego dysku Google.
Trener poprowadzi dyskusje nad zaletami i ograniczeniami biblioteki
bezplatnych: dysku Google, Microsoft SkyDrive, Microsoft SharePoint
Services 3.0, Microsoft SharePoint Essential oraz platnych Microsoft

SharePoint Serwer i Microsoft Office 365.
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Wykorzystanie
programu Excel do
zadan
analitycznych
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Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych

Lekcja

Czas
realizacji

Przebieg zajet

Przyktady dostepnych

na rynku arkuszy
kalkulacyjnych
i podstawy ich
wykorzystania.

2h

Zajecia moga by¢ prowadzone jako =zajecia stacjonarne lub

z wykorzystaniem wideokonferencji.

Trener poréwna i zademonstruje wybrane arkusze kalkulacyjne: bezplatny
arkusz Microsoft Excel On-Line w SkyDrive, lokalnie zainstalowany Microsoft
Calc
z bezplatnego pakietu LibreOffice, bezplatny arkusz Google. Uczestnicy pod

Excel 2013 do wspolpracy ze SkyDrive, arkusz kalkulacyjny
kierunkiem trenera utworza w wybranych programach nowy arkusz
i zapisza go pod odpowiednig nazwa. W lokalnie zainstalowanym Microsoft
Excel 2013 powinno sie zarejestrowaé konto SkyDrive. Mozna réwniez
zarejestrowac biblioteke SharePoint. Wszyscy przeéwicza w Microsoft Excel
2013 zapisywanie i otwieranie skoroszytow arkuszy lokalnie i w bibliotece

dokumentow (SkyDrive i/lub Office365 oraz opcjonalnie SharePoint).

Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajet
realizacji

Wprowadzanie 2h Zajecia moga by¢ prowadzone jako =zajecia stacjonarne lub
i korekta danych. z wykorzystaniem wideokonferencji.

Edycja danych. Na podstawie demonstracji prowadzonej przez trenera i w razie potrzeb przy
Formatowanie jego pomocy zostanie przeéwiczone wprowadzanie r6znych typéw danych do
arkusza, tabel komorek w lokalnym Microsoft Excel 2013 i Microsoft Excel Web App.

i komorek. Zalecane jest, aby zademonstrowac¢ i wspoélnie przecwiczy¢ narzedzia edycji:

Lp.

kopiowanie i przenoszenie komorek oraz wykorzystanie serii danych.
Wykorzystane zostanie formatowanie komorek i tabel.

Trener poprowadzi dyskusje: Czy czynno$¢ wykonywaé w lokalnym Microsoft
Excel 2013, czy w Microsoft Excel Web App (np. w bezplatnym SkyDrive) w

kontekscie bezpieczenstwa danych i uwarunkowan prawnych.

Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych

Lekcja

Czas
realizacji

Przebieg zajet

Tworzenie prostych
wykresow liniowych i

kolumnowych.

2h

Zajecia moga by¢ prowadzone jako =zajecia stacjonarne lub

z wykorzystaniem wideokonferencji.
W trakcie zaje¢ bedg tworzone proste wykresy liniowe, kolumnowe i kolowe.

Trener poprowadzi burze mézgoéw dotyczaca dobierania rodzaju wykresu do

prezentowanych danych.
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Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajet
realizacji
4 Inne rodzaje | 2h Trener zademonstruje jak uatrakcyjni¢ wyglad wykreséw kolumnowych,
wykresow. liniowych i kolowych. Zaleca sie, aby zademonstrowaé wykorzystywanie
Formatowanie i innych typéw wykresow.
korekta wykresow. Trener poprowadzi dyskusje na temat jak jest odbierany wykres i co jego autor
chce przekazaé. Trener zademonstruje skalowanie wykresow A
celu ,klamania” wizualnego.

Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajet
realizacji
5 Pisanie prostych | 2h Zajecia moga by¢ prowadzone jako =zajecia stacjonarne lub
formut z wykorzystaniem wideokonferencji.
matematycznych Pod kierunkiem trenera uczestnicy naucza sie pisania prostych formul
ilogicznych. matematycznych i logicznych.

Trener powinien wytlumaczy¢ wykorzystanie odwolywania sie w formulach do
innych komorek.

Zaleca sie  wspoOlnie napisanie formuly zawierajacej dzialania
z wykorzystaniem dodawania, odejmowania, mnozenia, dzielenia,
potegowania.

Trener poprowadzi dyskusje na temat dzialan logicznych, a nastepnie
zademonstruje pisanie formul zawierajacych testowanie logiczne.

Trener poprowadzi dyskusje na temat potrzeby laczenia tekstow
i zademonstruje sklejanie tekstu za pomoca symbolu &.

Uczestnicy skopiuja napisane formuly i naucza sie wykorzystywania raz

napisanej formuty dla obliczen na wielu wierszach.

Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajeé
realizacji

6 Adresacja wzgledna, | 2h Zajecia moga by¢ prowadzone jako =zajecia stacjonarne lub
bezwzgledna, z wykorzystaniem wideokonferencji.
mieszana i Trener poprowadzi dyskusje na temat przykladéw ,z zycia” odniesienia
wielowymiarowa. i adresu wzglednego oraz bezwzglednego. Trener poprowadzi ¢wiczenie
Wykorzystanie z uzyciem adresacji: wzglednej, bezwzglednej, mieszane;j.
obszaréw nazwanych Trener poprowadzi dyskusje na temat potrzeby odwotan do innych arkuszy
do adresacji i innych skoroszytow Microsoft Excel.
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bezwzgldne;. Zalecane jest, aby przeéwiczy¢ zastosowanie bezwzglednej adresacji

wielowymiarowej oraz nazwanych obszaréw adresacji bezwzgledne;.

Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajet
realizacji
7 Funkcje 2h Zajecia moga by¢ prowadzone jako zajecia stacjonarne lub z
matematyczne i wykorzystaniem wideokonferencji.
statystyczne. Uczestnicy pod opieka trenera przeéwicza wstawianie wybranych funkcji do

formul. Nalezy prze¢wiczy¢ wyszukiwanie potrzebnej funkcji oraz korzystanie
z pomocy na temat funkecji.

Trener powinien poprowadzi¢ éwiczenie pisania formul z uzyciem funkcji
agregujacych — podsumowujacych: SUMA, ILOCZYN, ILE.NIEPUSTYCH,
ILE.LICZB, MAX, MIN, SREDNIA. Zalecane jest, aby przedyskutowaé
potrzebe uzycia funkcji agregujacych.

Trener powinien przeéwiczy¢ z uczestnikami wyszukanie i na podstawie
pomocy odpowiednie uzycie funkeji matematycznych: SILNIA, ZAOKR, MOD
Trener poprowadzi dyskusje na temat generowania wartosci.

Nastepnie zademonstruje uzywanie funkcji generujacych wartosci: LOS,
LOS.ZAKR. Po wygenerowaniu odpowiedniej macierzy  wartoSci
zademonstruje jak po skopiowaniu wklei¢ wartoSci utrwalajac wynik dzialania

w/w funkgji.

Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych

Czas
realizacji
8 Funkcje daty i czasu. |2h Zajecia moga by¢ prowadzone jako =zajecia stacjonarne lub

Lp. Lekcja Przebieg zajet

z wykorzystaniem wideokonferencji.

Trener poprowadzi dyskusje na temat dzialan na datach i z uwzglednieniem
dat wykonywanych w pracy zawodowej i zyciu codziennym.

Pod kierunkiem trenera uczestnicy napisza formuly zawierajace proste
dzialania na datach z uzyciem funkeji: DZIS, TERAZ, ROK, MIESIAC, DZIEN,
DATA, DNI, DNL.ROBOCZE, DZIEN.TYG.

Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajeé
realizacji
9 Funkcje logiczne 1i|2h Zajecia moga by¢ prowadzone jako zajecia stacjonarne lub
warunkowe. z wykorzystaniem wideokonferencji.

Na wstepie trener poprowadzi dyskusje na temat drzewa decyzyjnego i tabeli
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decyzyjnej. Wspolnie z uczestnikami rozrysuje na tablicy diagram drzewa
decyzyjnego.

Uczestnicy pod kierunkiem trenera napisza formuly z uzyciem prostych
i ztozonych warunkow logicznych.

Trener za pomoca metody problemowej oraz burzy moézgéw powinien
zmotywowac grupe do rozlozenia skomplikowanego problemu.

Uczestnicy przy wsparciu trenera napisza proste formuly bedace skladowa
zlozonego problemu do rozwiazania. Zaleca sie, aby przetestowaé na prostych
warto$ciach  prawidlowo$¢ dzialania napisanych formul. Po ich
przetestowaniu mozna przystapi¢ do sklejenia zlozonej formuly z wielu
prostych formul.

W pisanych formulach nalezy uwzglednié funkcje warunkowe: SUMA.JEZELI,
LICZJEZELI, SREDNIA.JEZELI, JEZELL.BLAD, JEZELI. Trener na
podstawie ,zyciowego” przyktadu poprowadzi dyskusje na temat drzewa
decyzyjnego, gdzie kolejno sa sprawdzane rozne wartosci tej samej cechy.
Zademonstruje uproszczenie przeszukiwania poprzez przeksztalcenie drzewa
decyzyjnego w tabele decyzyjna. Uczestnicy przy pomocy trenera napisza
formule wykorzystujgca funkcje wyszukiwania: WYSZUKAJ.PIONOWO.

Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajet
realizacji
10 Funkcji tekstowe, | 2h Zajecia moga by¢ prowadzone jako =zajecia stacjonarne lub
informacyjne, z wykorzystaniem wideokonferencji.
wyszukiwania. Trener poprowadzi dyskusje na temat potrzebnych przeksztalcen danych

tekstowych. Nalezy przeéwiczy¢ pisanie formul z uzyciem funkeji tekstowych
zmieniajacych ~ wielko§¢é  liter:  LITERY.MALE, LITERY.WIELKIE,
Z.WIELKIEJ.LITERY; funkcji tekstowych pozwalajacych wybraé fragment
tekstu: LEWY, PRAWY, FRAGMENT.TEKSTU, a takze funkcji tekstowych
pozwalajacych wykonywac inne dzialania na tekscie
USUN.ZBEDNE.ODSTEPY, ZEACZ.TEKSTY, DL, ZNAJDZ, SZUKAJ.TEKST
PODSTAW, ZASTAP.

Trener poprowadzi dyskusje na temat wyjatkowych sytuacji, gdy formula
zachowuje sie inaczej niz bylo zaplanowane. Trener zademonstruje obstuge
takich wyjatkow za pomoca formul z uzyciem funkcji informacyjnych:
CZY.BLAD, CZY.LICZBA, CZY.PARZYSTE, CZY.NIEPARZYSTE, CZY.TEKST,
CZY.LOGICZNA.
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Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych

Lekcja

Czas
realizacji

Przebieg zajet

11

Funkcje finansowe.

2h

Zajecia moga by¢ prowadzone jako zajecia stacjonarne lub
z wykorzystaniem wideokonferencji.

Trener poprowadzi dyskusje na temat obliczania amortyzacji, zwrotu
z inwestycji. Uczestnicy wyszukaja odpowiednie funkcje finansowe
i przeanalizujg ich dzialanie na podstawie pomocy.

Uczestnicy obliczg amortyzacje za pomocg formuly z uzyciem funkcji DB.
Zaleca sie, aby przedyskutowac sposoby liczenia zyskownosSci inwestycji.
Uczestnicy oblicza efektywna roczna stope procentowa za pomoca funkceji
EFEKTYWNA oraz efektu systematycznego oszczedzania (stale odsetki) za
pomoca funkcji FV oraz z zastosowaniem funkcji O.CZAS.TRWANIA.
Nastepnie powinno sie obliczy¢ jakie oprocentowanie wkladu jest konieczne
do okreslonego zwiekszenia wkladu za pomoca funkcji
ROWNOW.STOPA.PROC.

Trener poprowadzi dyskusje na temat kosztéow kredytu i alternatywnych
sposobow pozyskiwania §rodkow finansowych.

Nastepnie powinno sie obliczy¢ przykladowy koszt kredytu (oprocentowanie
staly i raty rowne) za pomocg funkeji IPMT.

Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych

Lekcja

Czas
realizacji

Przebieg zajet

Konsolidacja danych.

2h

Zajecia moga by¢ prowadzone jako =zajecia stacjonarne lub
z wykorzystaniem wideokonferencji.

Trener powinien poprowadzi¢ dyskusje na temat tworzenia raportow
z r6znych okreso6w np. tygodniowych, miesiecznych, kwartalnych, rocznych.
Poprowadzi burze mozgow na temat mozliwoSci zrobienia raportu rocznego
na podstawie istniejacych raportow kwartalnych lub miesiecznych.
Uzytkownicy utworza raporty skonsolidowane za pomoca grupowania oraz

z wykorzystaniem konsolidacji wielostopniowe;.

Trener poprowadzi burze moézgéw na temat wykorzystania grupowania
w analizie danych.

Zaleca sie, aby zwroci¢ uwage, ze technologia tylko ulatwia analize danych,
najwazniejsze jest rozumienie danych, jakie informacje sa w bazie danych, co
one oznaczaja. Samo techniczne wykonanie analizy nie jest skomplikowane,

ale wyciagniecie wnioskow wymaga wieloletniego do$wiadczenia.
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Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych

Lekcja

Czas
realizacji

Przebieg zajet

13

Lp.

Pobieranie danych

zewnetrznych.

2h

Zajecia moga by¢ prowadzone jako zajecia stacjonarne lub
z wykorzystaniem wideokonferencji.

Trener na wstepie poprowadzi burze moézgéw na temat sposobow
przechowywania danych w nawigzaniu do wiedzy uzyskanej na zajeciach
z modulu Standardy wymiany danych. Trener zademonstruje roézne formaty
plikdéw tekstowych. Uczestnicy pod kierunkiem trenera przeéwiczg otwieranie
bazodanowego pliku tekstowego w réznych formatach.

Trener przeprowadzi dyskusje na temat relacyjnych baz danych
w odniesieniu do modulu Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL.
Zalecane jest, aby przekaza¢ uzytkownikom nazwe serwera Microsoft SQL,
login i haslo, nazwe bazy i tabeli z danymi. Uczestnicy szkolenia podlacza sie
do bazy danych Microsoft SQL Server i wybiora tabele (lub widok)
z danymi.

Trener przygotuje zapytanie SQL wykonujace zapytanie i jego kod przekaze
uczestnikom.

Uczestnicy po demonstracji trenera wykorzystaja otrzymany kod zapytania
SQL do wykonania raportu.

Trener zademonstruje jak administrator baz danych moze na podstawie
zapytania SQL przygotowac widok, z ktérego uczestnicy tatwo utworza raport.
Trener powinien zainicjowaé i poprowadzi¢ dyskusje: co mozna prosic
administratora baz danych? Kiedy nalezy wykorzystywac¢ zapytanie SQL,
a kiedy warto je utrwali¢ jako widok.

Powinno sie zwrdci¢ uwage, ze technologia tylko ulatwia analize danych,
najwazniejsze jest rozumienie danych, jakie informacje sa w bazie danych, co
one oznaczaja. Samo techniczne wykonanie analizy nie jest skomplikowane,

ale wyciagniecie wnioskow wymaga wieloletniego do$wiadczenia.

Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych

Lekcja

Czas
realizacji

Przebieg zajeé

14

Sortowanie 1

filtrowanie danych.

2h

Zajecia moga by¢ prowadzone jako zajecia stacjonarne lub
z wykorzystaniem wideokonferencji.

Trener przedstawi ograniczenie liczby wierszy w Microsoft Excel. Uczestnicy
przeprowadza probe pobrania danych z tabeli zawierajacej ponad 4 miliony
wierszy.

Trener poprowadzi dyskusje, jakie dane sa potrzebne do wykonania raportu.
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Lp.

Nastepnie trener zademonstruje wykonanie zapytania z wykorzystaniem
filtrujacego za pomoca klauzuli WHERE zapytania SELECT.

Trener przeprowadzi kontynuacje dyskusji na temat potrzeby filtrowania
danych w arkuszu Microsoft Excel.

Uzytkownicy przecwicza Sortowanie i filtrowanie danych w tabeli Microsoft
Excel.

Trener poprowadzi dyskusje na temat ograniczen prostego filtrowania
i potrzeby definiowanie warunkéw do filtru zaawansowanego i jego
stosowania.

Trener przeprowadzi dyskusje na temat wykorzystywanych silnikow
relacyjnych baz danych. Nalezy przedstawi¢ ogolne dzialanie sterownika
ODBC i definicji Zrodla danych DSN.

Uczestnicy przecwicza lgczenie sie do zewnetrznych Zrédet danych za pomoca
ODBC.

Zaleca sie, aby zmodyfikowa¢ raport poprzez filtrowanie i sortowanie
pobieranych za pomoca ODBC danych. Nalezy zwrocic¢ uwage, ze technologia
tylko ulatwia analize danych, najwazniejsze jest rozumienie danych, jakie
informacje sa w bazie danych, co one oznaczajg. Samo techniczne wykonanie
analizy nie jest skomplikowane, ale wyciggniecie wnioskow wymaga

wieloletniego do$wiadczenia.

Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych

Lekcja

Czas
realizacji

Przebieg zajet

15

Tabela przestawna i

wykres przestawny.

2h

Zajecia moga by¢ prowadzone jako =zajecia stacjonarne lub
z wykorzystaniem wideokonferencji.

Trener przeprowadzi dyskusje o analizie danych. Nastepnie zdefiniuje pojecia
miary, faktu i wymiaru.

Na przykladzie wybranych tabel uczestnicy metoda pracy grupowej
zidentyfikuja w tabeli kolumny z miarami i kolumny z faktami. Nastepnie
nalezy przedyskutowac jakich funkcji agregujacych nalezy uzy¢.

Uczestnicy przeéwicza wykorzystanie tabeli przestawnej do analizy
dwuwymiarowej np. sumy wartoéci sprzedazy zaleznie od miesigca
i produktu oraz innych wymiaréw.

Trener powinien poprowadzi¢ dyskusje na temat wyboru odpowiedniej funkcji
agregujacej. Czesto bedzie to SUMA, ale czasami bedziemy szukali najlepszego
lub najgorszego wyniku, a czasami moze nas interesowa¢ poré6wnanie sumy
obrotdw, sumy zysku, ceny minimalnej.

Uczestnicy pod kierunkiem trenera dokonajg analizy na podstawie uzyskanej

tabeli przestawnej i przedyskutuja w grupie wnioski.
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Trener zademonstruje wykorzystanie wykresu dla tabeli przestawnej do
graficznego prezentowania wynikoéw analizy.

Nalezy zwro6ci¢ uwage, ze technologia tylko ulatwia analize danych,
najwazniejsze jest rozumienie danych, jakie informacje sa w bazie danych, co
one oznaczaja. Samo techniczne wykonanie analizy nie jest skomplikowane,

ale wyciagniecie wnioskow wymaga wieloletniego doswiadczenia.

Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych

Lekcja

Czas

. Przebieg zajet

realizacji

PoverPivot.

2h

Zajecia moga by¢ prowadzone jako =zajecia stacjonarne lub
z wykorzystaniem wideokonferencji.

Trener na wstepie powinien nawigza¢ do poprzednich zaje¢ z wykorzystania
tabeli przestawnej. Powinno sie zwré6cic uwage, ze dane sa zazwyczaj
pobierane ze zrodet zewnetrznych. Nalezy rowniez odwola¢ sie do
wezes$niejszych zaje¢, gdzie duzej tabeli (4mln wierszy) nie udalo zaladowac
sie w caloSci do arkusza Microsoft Excel 2013.

Zaleca sie, aby przeprowadzi¢ demonstracje wykonania raportu tabeli
przestawnej z duzej tabeli przechowywanej w bazie Microsoft SQL Server
(4 miliony wierszy). Powinno sie zwrocic uwage na czas potrzebny do
przeliczenia raportu. Nastepnie trener przypomni uzytkownikom, ze tabela 4
mln wierszy, nie jest wecale taka duza. Trener poprowadzi dyskusje, ile faktur
miesiecznie wystawia firma, zwracajac uwage, ze kazda faktura zawiera zwykle
kilka pozycji, a kazda pozycja na fakturze to wiersz w tabeli. Trener powinien
nakierowa¢ uzytkownikoéw na stwierdzenie, ze dla raportu tabeli przestawnej
nie ma limitu miliona wierszy tadowanych do arkusza oraz im wieksza tabela,
tym dluzej trwa przeliczanie danych.

Trener poinformuje, ze dla bardzo duzych baz danych (o wielu miliardach
wierszy) buduje sie specjalistyczne rozwiazania analityczne
np. z wykorzystaniem ustugi Microsoft SQL Server Analysis Services, albo
innych: Oracle Business Process Analysis (Oracle BPA), Teradata VIN
Profitability/Margin Analysis itp. Jednak ze wzgledu na bardzo wysoki koszt
(od kilkudziesieciu tysiecy ztotych do wielu milionéw — jedna licencja na SQL
2012 standard i 10 uzytkownikéw to ok. 15 tys zl, Enterprice to ponad 100
tys.zl) wdrozenia zazwyczaj nie maja one zastosowania w matych firmach.
Opcjonalnie, zaleznie od zaawansowania grupy, trener moze zainstalowaé
SSAS i przygotowaé kostke OLAP (np. na wersji developerskiej lub testowej)
celem przeprowadzenia demonstracji podlaczenia sie do niej z Microsoft Excel
2013 i utworzenia raportu tabeli przestawnej. Zaleca sie, aby wyjasni¢, ze

raport z wykorzystaniem kostki OLAP wykonywany jest bardzo szybko ,
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poniewaz czasochlonne obliczenia zostaly wykonane wcze$niej na serwerze
analitycznym — w czasie tzw. Procesowania kostki, a do Excela pobierane sa
gotowe wyniki. Powinno sie zwrdci¢ uwage, ze utworzenie kostki OLAP
wymaga bardzo dokladnego zaplanowania i wykonania . Jak czego$ nie ma w
kostce OLAP, to nie zrobimy raportu, jak co$ jest zbedne to drozsze jest
procesowanie kostki.

Trener powinien sprowokowaé pytanie, czy nie ma tanszego sposobu
przyspieszenia raportow. Zaleca sie, aby powiedzie¢ o istnieniu indeksow,
ktore przyspieszaja wyszukiwanie informacji i poréwnaé je do spisu tresci
w ksiazce, oraz indeksu wskazujacego na jakich stronach wystepuja wybrane
pojecia. Nastepnie trener powinien powiedzie¢ o dodatku PowerPivot, ktory
mozna doinstalowaé¢ do do Excel 2010, a wlaczy¢ w Excel 2013. Zaleca sie, aby
zwro6ci¢ uwage, ze w bardzo duzych rozwigzaniach ustepuja one kostce OLAP,
ale w malej firmie zazwyczaj bedzie wystarczajacy, a znacznie latwiejszy do
wdrozenia.

Trener zademonstruje wlaczanie dodatku PowerPivot, a nastepnie

pobieranie danych w dodatku PowerPivot, zwracajac uwage na czas, ktory ono
zajmuje. Nastepnie trener powinien zademonstrowac tworzenie raportu tabeli
przestawnej z wykorzystaniem PowerPivot i sprowokowac dyskusje na temat
czasu tworzenia raportu bez dodatku PowerPivot i z nim, uwzgledniajac czas
zasilania indeksu PowerPivot. Powinno sie zwr6ci¢ uwage, ze czas tworzenia
raportu uleg}t skroceniu, bo dane zostaly wstepnie przygotowane w indeksie
PowerPivot. Nalezy zwro6cié uwage, ze czasochlonno$¢ przygotowania i
procesowania kostki OLAP jest wielokrotnie wieksza. Zaleca sie, aby zwro6cic
uwage, ze technologia tylko ulatwia analize danych, najwazniejsze jest
rozumienie danych, jakie informacje sa w bazie danych, co one oznaczaja.
Samo techniczne wykonanie analizy nie jest skomplikowane, ale wyciagniecie

wnioskow wymaga wieloletniego do§wiadczenia.

Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajet
realizacji
17 Nagrywanie i|2h Zajecia moga by¢ prowadzone jako zajecia stacjonarne lub
modyfikowanie z wykorzystaniem wideokonferencji.

nagranego makra.

Trener poprowadzi dyskusje na temat pracochlonno$ci powtarzalnych dzialan,
np. formatowania arkusza. Zaleca sie, aby zaproponowaé automatyzacje
powtarzalnych czynnoSci za pomoca makr. Trener sprowokuje burze mozgow
jakie powtarzalne czynnos$ci warto zautomatyzowac.

Trener nastepnie metoda projektu poprowadzi szczegblowe zaplanowanie

kolejnych czynnosci, ktore ma wykonaé makro.
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Nastepnie zaleca sie, aby przeéwiczy¢ (nawet kilka razy) kolejne czynnoéci,
ktore ma wykonywaé¢ makro. Powinno sie zwrdci¢ uwage, ze makro wykona
kazda czynno$¢, nawet pomylkowa. Trener powinien przeprowadzic¢
demonstracje nagrywania makra, w czasie ktérej nalezy wykonac
nieprawidlowa czynno$¢, a nastepnie ja wycofaé (CTRL+Z). Po uruchomieniu
makra powinno sie zwroci¢ uwage, ze makro wykonuje czynnosci i je wycofuje
powtarzajac dokladnie wszystkie nasze dzialania. Trener zademonstruje kod
nagranego makra i wskaze bloki wykonanych czynnos$ci, a nastepnie bloki ich
wycofania. Trener usunie z kodu makra zbedne czynnosci i uruchomi makro.
Nastepnie zaleca sie, aby powtornie nagra¢ makro, ale bez bledow i je
uruchomié. Trener powinien poprowadzi¢ dyskusje, czy lepiej nagrac
starannie makro, czy edytowac kod, a wlasciwie szuka¢ programisty. Powinno
sie zwroci¢ uwage, ze uczestnicy nie muszg uczyC sie programowania, ale
warto z programista szczegdélowo ustali¢, co program ma robi¢ (dotyczy to nie

tylko makr), bo brak precyzji spowoduje trudne do naprawienia bledy.

Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajet
realizacji
18 Tworzenie szablonéw | 2h Zajecia moga by¢ prowadzone jako =zajecia stacjonarne lub
z wykorzystaniem z wykorzystaniem wideokonferencji.
przyciskow i Trener nawigze do poprzednich zaje¢ z nagrywania makra i poprowadzi

nagranych makr.

dyskusje na temat wygody uruchamiania makra. Nastepnie nalezy
zademonstrowa¢ tworzenie przycisku i przypisywanie do niego makra.

Zaleca sie, aby zainicjowaé dyskusje, co sie stanie, gdy uzytkownik przez
pomylke ,poprawi” napisane przez nas formuly, albo wpisze inne dane niz
powinien. Warto odwolaé sie do rozdzialu 10. Funkcji tekstowe, informacyjne,
wyszukiwania i obstugi wyjatkow np. danych tekstowych zamiast liczbowych
lub dzielenia przez o.

Trener przeprowadzi demonstracje wymuszania wprowadzania okreSlonych
danych oraz ograniczanie dostepu do komoérek arkusza.

Jako rozwiniecie przeprowadzi demonstracje uzywania kontrolek pola listy

i pola kombi.
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Standardy wymiany danych

Czas
realizacji

Przebieg zajet

Lp.

Wprowadzenie do
zagadnienia wymiany

dokumentow.

Lekcja

2h

Lekcja rozpoczynajaca modul poswiecony standardom wymiany danych.
Wprowadzenie do zagadnien wymiany danych w ramach ktérego powinno sie
omoOwic nastepujace problemy:

e Konieczno$¢ wymiany danych we wspotczesnym Swiecie

e Rozne postaci przechowywanych danych utrudnieniem ich wymiany

e Problemy zwigzane z walidacja i interpretacja otrzymanych danych

W  kolejnej czedci lekcji przedstawi¢ nalezy kréotka historie rozwoju
standardow opisu danych ze szczeg6élnym uwzglednieniem standardu SGML
(ang. Standard Generalized Markup Language).

Zaleca sie, aby omoéwit przyczyny przez ktore, standard SGML nie zostal
powszechnie przyjety do wielu zastosowan.

W czeSci praktycznej; shuchacze zostang podzieleni na dwie grupy i kazda
z nich sprébuje opisa¢ w dowolnym dokumencie kilka faktur.

Po wykonaniu zadania w ramach dyskusji, powinno sie omowié¢ wady i zalety
poszczegblnych rozwigzan.

Po zakonczeniu wykladu sluchacze moga zrealizowaé samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane éwiczenia oraz test wiedzy.

Standardy wymiany danych

Czas
realizacji

Przebieg zajet

Jezyk opisu oparty na
znacznikach — jezyk
XML.

2h

Podstawowym celem lekcji jest =zapoznanie uczestnikow szkolenia
z elementami standardu XML(ang. Extensible Markup Language), co mozna
tlumaczy¢ jako Rozszerzalny Jezyk Znacznikow. W pierwszej czeSci wykladu
przedstawione zostana podstawowe cechy jezyka XML. Wyjasnione zostang
pojecia :

e Znacznik

e Element

e Atrybut

Przedstawione zostang zalozenia przyjete przy opracowaniu standardu XML.
Zaleca sie, aby zwro6ci¢ szczegblng uwage na prostote standardu,
w przeciwienstwie do standardu SGML, co stalo sie glownym powodem
wielkiej popularnosci XML.

W drugiej czesci lekeji, wspélnie z uczestnikami szkolenia, powinno sie

utworzy¢ przykladowy dokument XML i w ramach tego zadania wyja$nic
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Lekcja

i omowic¢ zasady obowiazujace w ramach standardu XML.

Waznym elementem tej jednostki tematycznej jest przekonanie uczestnikow
szkolenia, ze dokument XML jest pewna forma bazy danych.

Po zakonczeniu wykladu sluchacze moga zrealizowaé samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane ¢éwiczenia oraz test wiedzy.

Standardy wymiany danych

Czas
realizacji

Przebieg zajet

Tworzenie

opisu

dokumentu w jezyku

XML.

2h

W ramach lekcji nalezy wspolnie z uczestnikami szkolenia utworzy¢ dokument
XML opisujacy grupe dokumentéow podobnego typu (np. faktury, wyciagi
bankowe). W pierwszej czes$ci wspolnie opisaé w XML jeden typ dokumentow
zwracajac szczeg6lng uwage na mozliwo$¢ roznych wariantow wykonania tego
samego opisu.

Poczatkowo zaleca sie, aby wykonaé, po dyskusji z uczestnikami szkolenia,
opis jednego dokumentu a w nastepnym etapie zmodyfikowa¢ dokument XML
tak, zeby mozna bylo opisa¢ dowolna liczbe dokumentow tego samego typu.

W drugiej czesci lekcji, uczestnicy, podzieleni na dwie grupy sprdbuja
wykona¢ dokument XML opisujacy inny rodzaj dokumentu. Jezeli
w pierwszej czesSci opisywano faktury, to w drugim zadaniu moga to byc
wyciagi bankowe.

Podstawowym zadaniem lekcji jest u§wiadomienie uczestnikom szkolenia, ze
w postaci dokumentu XML mozna przekaza¢ dowolne tresci zawierajace duze
zestawy danych.

Po zakonczeniu wykladu sluchacze moga zrealizowaé samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane éwiczenia oraz test wiedzy.

Standardy wymiany danych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajeé
realizacji
Definicja budowy | 2h Podstawowym zadaniem, w ramach omawianej jednostki lekcyjnej, jest
dokumentu XML - zapoznanie i wyjadnienie potrzeby wykorzystywania standardow
XML Schema zapewniajacych poprawnosé i walidacje dokumentow XML. Podstawowa teza
Definition. jest fakt, ze dowolnos¢ budowania postaci dokumentow XML wymaga

zapewnienie pewnych zasad w przypadku wymiany danych pomiedzy r6znymi
podmiotami.
W pierwszej czeSci zaleca sie, any przeprowadzi¢ wprowadzenie do standardu
XML Schema Definition poprzez wyjasnienie kilku podstawowych pojec:

e Struktura dokumentu XML

e Typy proste
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e Typy zlozone

e Sekwencje elementéow - SEQUENCE

e Struktura wyboru elementow — CHOICE
¢ Elementy i atrybuty opcjonalne

e Restrykcje dla typu danych

W drugiej czesci wykladu, korzystajac z oprogramowania ,,EditX XML Editor”,
powinno sie w ramach dyskusji zbudowa¢ schemat dokumentu XML dla
opisania wybranego typu danych.

Po zakonczeniu wykladu sluchacze moga zrealizowaé samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane ¢éwiczenia oraz test wiedzy.

Standardy wymiany danych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajet
realizacji
5 Wykorzystanie XML | 2h W ostatniej jednostce tematycznej modutu, przedstawione zostang podstawy
w bazie danych SQL wykorzystania dokumentéw XML w relacyjnych bazach danych na przykladzie
Server 2012. technologii MS SQL Server 2012.

Zaleca sie, aby omowic i wyjaséni¢ trzy podstawowe aspekty wykorzystywania
XML w relacyjnych bazach danych:
e Przechowywanie dokumentow XML w strukturach relacyjnej bazy
danych
e Tworzenie dokumentéw XML na podstawie danych relacyjnych

e Przetwarzanie dokumentéw XML w $§rodowisku SQL Server 2012

W ramach omowienia przechowywania dokumentéow XML, powinno sie
omoOwic cechy wbudowanego w SQL Server 2012, typu danych XML.
W ramach zagadnien zwigzanych z tworzeniem dokumentéw XML, powinno
sie omoOwi¢ i wyjasni¢c na przykladach stosowanie klauzuli FOR XML
w poleceniu SELECT jezyka SQL. W tej czeSci zaleca sie, aby wyja$ni¢ trzy
podstawowe tryby klauzuli FOR XML:

e Tryb RAW

e Tryb AUTO

e TRYB PATH

Uwaga: Ze wzgledu na zlozono$¢ nie powinno sie omawia¢ dostepnego tryby
EXPLICITE.

Omawiajgc przetwarzanie dokumentow zaleca sie, aby wyjaénié¢ i pokazaé na
przyktadach wykorzystanie metod typu danych XML. Powinno sie mowic

zastosowanie nastepujacych metod:
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e Metoda query()
e Metoda value()
e Metoda nodes()

W drugiej czeSci lekcji trener powinien wspoélnie z uczestnikami kursu
wykona¢ w §rodowisku przykladowych baz danych, przyklady demonstrujace
dzialanie omawianych aspektow wykorzystania dokumentow XML
w relacyjnych bazach danych.

Po zakonczeniu wykladu sluchacze moga zrealizowa¢ samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane ¢éwiczenia oraz test wiedzy.

Podrecznik metodyczny w ramach projektu , Efektywni 50+”

+Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego”

73




KAPITAt LUDZKI o i udieiy

NARODOWA STRATEGIA SPOINDSCI INFORMATYKI

Podstawy
relacyjnych baz
danychijezyk S

Podrecznik metodyczny w ramach projektu , Efektywni 50+”
~Projekt wspoéifinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego”

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

*

* X %

* 4

Tk K

74



KAPITAL LUDZKI Wvyzsza SzkorA EUROPEJSKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI INFORMATYKI FUNDUSZ SPOEECZNY

WARSZAWSKA UNIA EUROPEJSKA

* *
* *

Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL

Lekcja

Czas
realizacji

Przebieg zajet

Podstawy relacyjnego

modelu danych.

3h

UWAGA: Temat zaje¢ jest typowo teoretyczny i stanowi wprowadzenie do
zagadnien poruszanych w obrebie calego modulu a takze innych modutow
projektu Efektywni 50+. Zajecia moga by¢ prowadzone w formie video/audio
konferencji lub jako zajecia stacjonarne.
Omowienie podstawowych definicji.
Wprowadzenie do modelu relacyjnego.
Omowienie cech tabeli relacyjne;j.
Wprowadzenie i om6wienie pojecia klucza podstawowego i klucza obcego.
Podstawy projektowania relacyjnych baz danych.
W trakcie omawiania poszczegélnych zagadnien beda prezentowane
przyklady.
W ramach wykladu zostanie wykonany projekt przyktadowej bazy danych we
wspolpracy ze sluchaczami. Kolejne etapy projektu powinny by¢ wynikiem
dyskusji i wnioskow z niej pltynacych.
W trakcie realizacji projektu omoéwione i wyjasnione zostana pojecia:

e Redundancja

¢ Encja

e Typy zalezno$ci miedzy encjami

e Rodzaje encji

Realizujac projekt przykladowej bazy danych omoéwiony zostanie problem
wielowarto$ciowej zaleznoSci funkcjonalnej oraz sposoby usuwania tej
zaleznoSci.

Istotnym elementem jest konieczno$¢ wywolania dyskusji w trakcie
realizowania projektu bazy danych i w jej trakcie prezentowanie
i omawianie blednych propozycji oraz uzasadnianie przyjetych rozwiazan.

Po zakonczeniu wykladu shluchacze moga zrealizowa¢ samodzielnie lub
w grupach trzy przygotowane éwiczenia oraz test wiedzy.

Do zagadnien omawiane w ramach tego wykladu bedziemy sie wielokrotnie

odwolywa¢ w kolejnych wykladach oraz w innych modutach.

Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL

Lekcja

Czas
realizacji

Przebieg zajeé

Technologia MS SQL

Server 2012.

2h

Podstawowym celem jednostki lekcyjnej jest omowienie potencjalu

i mozliwosci wykorzystania technologii MS SQL Server 2012.

Podrecznik metodyczny w ramach projektu , Efektywni 50+”

+Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego”

75




WARSZAWSKA UNIA EUROPEJSKA **

KAPITAL LUDZKI Wvyzsza SzkorA EUROPEJSKI t: E

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI INFORMATYKI FUNDUSZ SPOEECZNY .

Lp.

Lekcja

Po omdwieniu architektury technologii MS SQL Server 2012 powinien zosta¢
szczegoblowo omdwiony proces instalacji darmowej edycji SQL Server 2012
Express Edition.
W trakcie wykladu oméwione zostang zastosowania poszczegolnych
elementow technologii SQL Server 2012:

e Database Engine

e Integration Services

e Analysis Services

e Reporting Services

Przedstawione zostang mozliwoSci wykorzystania darmowej edycji technologii
w ramach ré6znych zastosowaniach.

Podstawowym elementem wykladu bedzie przedstawienie i omoéwienie
poszczegolnych etapow instalacji pakietu MS SQL Server 2012 Express
Edition With Advanced Tools a po zakonczeniu instalacji wyjasnienie procesu
logowania.

Po zakonczeniu wykladu stluchacze moga zrealizowaé¢ samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

Istotnym elementem jest fakt, ze materialy dydaktyczne zawieraja pelny opis
wraz z omOwieniem pelnego procesu instalacji pakietu technologii pakietu MS
SQL Server 2012 Express Edition With Advanced Tools co powinno umozliwié
samodzielne powtorzenie procesu przez chetnych shuchaczy.

Po zakonczeniu wykladu shuchacze mogg zrealizowaé samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

Na koniec lekcji przedstawiona zostanie historia jezyka SQL i jego

podstawowe cechy.

Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL

Czas
realizacji

Przebieg zajet

MS SQL Server 2012

Management Studio —

definiowanie

danych.

bazy

2h

Lekcja poswiecona bedzie procesowy definiowania bazy danych
w Srodowisku SQL Server 2012. Wprowadzeniem do lekcji bedzie zapoznanie
stuchaczy z oprogramowaniem klienta serwera SQL Server 2012 — MS SQL
Server 2012 Management Studio.
W trakcie zapoznania z Management Studio nalezy wyjasni¢ nastepujace
elementy:

e Proces uwierzytelnienia

e Strukture interfejsu Management Studio

e Omowienie okna Object Explorer

e Omowienie zasad tworzenia i otwierania niezbednych plikow
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e Omowienie okna Properties

Glownym elementem lekcji jest omowienie i wykonanie implementacji bazy
danych. Kazdy sluchacz bedzie wykonywal definicje wlasnej bazy danych na
serwerze udostepnionym do realizacji ¢wiczen projektu Efektywni 50+.
W ramach realizacji tego zagadnienia powinno sie szczegbélowo omoéwic
nastepujace elementy:

¢ Wyjasnic¢ pojecie grupy plikow i plikéw bazy danych

e Szczegolowo omodwic znaczenie pliku logu transakeyjnego

e Omo6wic i wyjasni¢ modelu odtwarzania bazy danych

e Omowi¢ podstawowe opcje tworzonej bazy danych

e Pokazac i omoéwié zawarto$é folderu bazy danych po jej utworzeniu.

Utworzona w ramach tej lekcji baza danych bedzie wykorzystywana przez
shuchaczy w kolejnych lekcjach.
Po zakonczeniu wykladu shluchacze moga zrealizowa¢ samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL

Czas
realizacji

Przebieg zajet

Definiowanie tabel.

2h

W ramach lekcji omoéwione i zaprezentowane zostang nastepujace
zagadnienia:

e Typydanych

e Definiowanie klucza podstawowego

e Definiowanie wlaéciwoéci automatycznego generowania wartosci ko-

lumny klucza podstawowego
e  Wybor typu danych dla danej kolumny
e Kolumny z typem danych Timestamp

e Kolumny obliczane

Po omoéwieniu teoretycznych aspektow definiowania tabel w bazie danych
zostanie wspoélnie z uczestnikami zaje¢, wykonana implementacja dwoch
przykladowych tabel. Kazdy uczestnik zaje¢ bedzie tworzyt przykladowe tabele
w bazie danych utworzonej we weze$niejszej lekeji.

Uczestnikom zaproponowane zostanie utworzenie tabeli przeznaczonej do
przechowywania danych osobowych. Istotne jest aby w projektowanej
i definiowanej tabeli znajdowala sie kolumna klucza obcego, zeby uzasadnié
tworzenie tabeli dodatkowej do ktorej klucz obey bedzie sie odwolywal.

Proces tworzenia tabeli realizowany bedzie w trakcie dyskusji z uczestnikami

szkolenia i poszczegolne kolumny, tworzonej tabeli, powinny w ramach tej
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dyskusji by¢ uzasadnione. Szczeg6lnie nalezy dobrze uzasadni¢ potrzebe
istnienia dodatkowej tabeli do ktérej odwolywac sie bedzie klucz obcy.

Na zakonczenie zaje¢ uczestnicy wprowadza przykladowe dane do
utworzonych tabel oraz zdefiniuja zaproponowane kolumny obliczane.

W trakcie procesu wprowadzania danych nalezy szczeg6lng uwage zwrdci¢ na
potencjalng mozliwos¢ wprowadzenia btednych danych, gdyz rozwiazywanie
problemu btednych danych poprzez stosowanie ograniczen bedzie omawiane
na kolejnej lekcji.

Po zakonczeniu wykladu sluchacze moga zrealizowaé samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane ¢éwiczenia oraz test wiedzy.

Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL

Czas
realizacji

Przebieg zajet

Spojnosc

integralno$¢ danych —

definiowanie

ograniczen.

i|2h

Podstawowym celem lekeji jest u$wiadomienie wsroéd uczestnikow kursu
potrzeby zapewnienia poprawnosci przechowywanych danych.
Lekcja sktada sie z dwoch cze$ci. W czeSci teoretycznej omoOwione zostanie
pojecie spo6jnosci i integralnoSci danych oraz mechanizmy shtuzace
w $rodowisku SQL Server, do jej wymuszania.
Omowiona zostanie istota ograniczen typu :

e Klucz podstawowy — ograniczenie Primary Key

e Warto$ci domy$lne — ograniczenie DEFAULT

e Klucz potencjalny — ograniczenie UNIQUE

e Dopuszczalno$c¢ wartoSci NULL — ograniczenie NULL

e Klucz obcy — ograniczenie Foreign Key

e Reguly poprawnosci danych — ograniczenie CHECK

e Reguly zachowania integralno$ci referencyjne;.

W czeSci praktycznej lekeji wszyscy uczestnicy zajeé, dla tabel utworzonych w
swoich bazach danych, wspolnie z wykladowcg zdefiniuja poszczegblne typy
ograniczen.

Po zdefiniowaniu ograniczenia zostanie zaprezentowane jego dzialanie przy
probie modyfikacji danych niezgodnej z celem ograniczenia.

Dodatkowym zadaniem jest oswojenie sluchaczy z procesem pisania
i wykonywania prostych polecen w jezyku SQL.

Po zakonczeniu wykladu shluchacze mogg zrealizowa¢ samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
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Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajet
realizacji
6 Operacje modyfikacji | 2h Podstawowym celem lekcji jest nauczenie sluchaczy sprawnego pisania
danych. polecen modyfikowania danych w jezyku SQL. W czesci teoretycznej

omodwione zostana polecenia jezyka DML SQL. Zostanie zaprezentowana

i omdwiona skladnia nastepujacych polecen:

e INSERT
e UPDATE
e DELETE
e MERGE

W drugiej czeSci lekcji zostana przeprowadzone éwiczenia polegajace na
wykonywaniu operacji modyfikowania danych. Operacje beda prowadzone
w bazach danych, utworzonych przez kazdego uczestnika zaje¢, w tabelach
utworzonych na poprzednich lekcjach.

Prowadzone éwiczenie zademonstruja dzialanie operacji modyfikacji danych
w réznych wariantach z wykorzystaniem pelnych mozliwosci sktadni polecen
SQL.

W ¢wiczeniach nalezy dodatkowo zademonstrowaé¢ dzialanie ograniczen
zdefiniowanych dla tabel.

Po zakonczeniu wykladu sluchacze moga zrealizowa¢ samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane éwiczenia oraz test wiedzy.

Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajet
realizacji
7 Postawy zapytan - |3h Lekcja przeznaczona na omdwienie podstaw polecenia SELECT jezyka SQL.
Rozpoczyna tym samym podstawowa cze$¢ zagadnien poruszanych w tym
module. W czeSci teoretycznej przedstawiona i wyjasniona zostanie istota
podstawowych operacji modelu relacyjnego :

e Operacja projekeji

e Operacja selekeji

polecenie Select.

e Operacja lgczenia

W dalszej czeSci omdOwiona zostanie podstawowa skladania polecenia SELECT
jezyka SQL. Szczegé6lny nacisk powinno sie polozy¢ na dobre zrozumienie
operacji laczenia i fakt, ze praktycznie, operacja lgczenia sprowadza problem
do zapytania do jednej tabeli.

W trakcie omawiania klauzuli WHERE zaleca sie, aby zapozna¢ uczestnikow
szkolenia ze zbiorem podstawowych funkcji systemowych, ze szczegblnym
uwzglednieniem tych funkeji ktére beda wykorzystywane w zapytaniach.
Powinny zosta¢ zaprezentowane podstawowe funkcje z nastepujacych
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kategorii:
e Funkcje matematyczne
e Funkcje dla typu daty i czasy
e Funkcje operujaca na ciggach znakowych
e Funkcje logiczne
e Wybrane funkcje systemowe

Druga cze$¢ lekeji poSwiecona bedzie omoéwieniu i wspolnym wykonywaniu
przyktadowych zapytan do szkoleniowych baz danych. Przed przystapieniem
do realizacji przykladowych zapytan powinno sie zapoznaé uczestnikow
szkolenia ze struktura przyktadowych baz danych. W trakcie szkolenia beda
wykorzystywane bazy danych o nastepujacych nazwach, zlokalizowane na
serwerze dostepnym w projekcie Efektywni 50+:

e EP50_Hurtownia

e EP50_Kadry

e EP50_Przychodnia

e EP50_Uczelnia

e EP50_Finanse

Schematy bazy danych nalezy omoéwic¢ bardzo szczegélowo, zeby w dalszej
czesci szkolenia nie bylo problemoéw ze zrozumieniem zasad przechowywania
danych o poszczeg6lnych bazach danych.
Realizowane przyklady powinny by¢ wykonywane na réznych bazach danych,
zeby unikngé¢ schematéw mys$lowych zwigzanych z jedna postacia sposobow
przechowywania danych.
W trakcie lekcji nalezy, w ramach wykonywanych przykladéw, zaprezentowac
nastepujace elementy podstawowej skladni polecenia SELECT:
e  Wykorzystywanie funkcji skalarnych przy tworzeniu listy kolumn wy-
nikowych zapytania
e Klauzula FROM i zlaczenie wewnetrzne INNER JOIN
e Klauzula FROM i zlaczenie zewnetrzne OUTER
(LEFT/RIGHT/FULL) JOIN
e Klauzula WHERE - przy zlgczeniu zewnetrznym nalezy pokazaé réz-
nice dzialania klauzuli WHERE i klauzuli ON
e Klauzula porzadkujaca ORDER BY

Po zakonczeniu wykladu shuchacze moga zrealizowaé samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajec
realizacji
8 Agregacja danych- 2h Modul tematyczny poswiecony wykorzystaniu funkcji agregujacych
funkcje agregujace. w zapytaniach SQL. W czesci teoretycznej wykladu zostanie wyjasniona istota

dzialania funkcji agregujacych w zapytaniach oraz omoéwione zostana klauzule
GROUP BY oraz HAVING.
Omoéwié nalezy, i pokazaé¢ na bazie przykladow, nastepujace funkcje

agregujace:
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e COUNT - zliczanie wierszy

e SUM - sumowanie warto$ci wyrazenia

e AVG - obliczanie $redniej arytmetycznej

e MIN - wyszukiwanie warto$ci minimalnej

e MAX — wyszukiwanie wartoSci maksymalnej

Szczegblng uwage nalezy zwrocic na szczegblowe wyjasnienie operacji
grupowania danych i dzialania funkcji agregujacych wraz z operacja
grupowania.

W czesci praktycznej beda, wspoélnie z uczestnikami szkolenia, wykonywane
zapytania wykorzystujace funkcje agregujace i grupowanie danych. Zapytania
beda wykonywane wedlug nastepujacego schematu :

e Przekazanie zadania ktore chcemy zrealizowaé, ze szczegblnym zwro6-
ceniem uwagi na postac tabeli wynikowej, ktora chcemy otrzymac w
wyniku zapytania

e Dyskusja o problemach z wykonaniem tego zapytania

e Omowienie, korzystajac ze schematu bazy danych, jakie tabele nalezy
wykorzystaé

e Napisanie odpowiedniego polecenia SELECT SQL

e Testowanie polecenia na przykladowej bazie danych, z ktorej

w danym zadaniu korzystamy.

W trakcie ¢wiczen wykorzystujemy wszystkie elementy skladni polecenia SE-
LECT SQL omoé6wione w poprzedniej lekcji.
Po zakonczeniu wykladu sluchacze moga zrealizowaé samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane éwiczenia oraz test wiedzy.

Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL

Czas
realizacji

Przebieg zajet

Zapytania zlozone.

3h

W czeéci teoretycznej lekcji nalezy omowié mozliwoéci wykorzystywania
zapytan SELECT w ramach innego zapytania SELECT, czyli problemy
zwigzane z zapytaniami zlozonymi. Trener powinien wprowadzi¢ pojecia
podzapytania nieskorelowanego i podzapytania skorelowanego.

W ramach lekecji zaleca sie, aby wprowadzi¢ pojecie wyrazen CTE(ang.
Common Table Expressions) i wykorzystanie CTE przy realizacji zapytan
zlozonych.

W kolejnej cze$ci wykladu zaprezentowane i omodwione zostang operatory
dzialania na zbiorach :

e UNION - suma zbiorow
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e INTERSECT - iloczyn zbiorow

e EXCEPT - r6znica zbioré6w

Dodatkowym elementem, na koniec czeéci teoretycznej, bedzie omdwienie
tworzenia, w wyniku zapytania, tabel przestawnych wykorzystujac
w zapytaniu operator laczenia PIVOT.

W czesci praktycznej beda, wspoélnie z uczestnikami szkolenia, wykonywane
zapytania do ktorych realizacji bedzie konieczne wykorzystanie nowych
elementéw omdwionych w czeéci teoretycznej. Zapytania beda wykonywane
wedlug nastepujacego schematu:

e Przekazanie zadania ktore chcemy zrealizowaé, ze szczegblnym zwro6-
ceniem uwagi na postac tabeli wynikowej, ktora chcemy otrzymac w
wyniku zapytania

e Dyskusja o problemach z wykonaniem tego zapytania

e Omowienie, korzystajac ze schematu bazy danych, jakie tabele nalezy
wykorzystaé

e Napisanie odpowiedniego polecenia SELECT SQL

e Ewentualne wykonanie tego samego zadania wykorzystujac inna po-
sta¢ polecenia

o Testowanie polecenia na przykladowej bazie danych, z ktorej

w danym zadaniu korzystamy.

W trakcie éwiczen wykorzystujemy wszystkie elementy skladni polecenia
SELECT SQL omé6wione w poprzedniej lekcji.
Po zakonczeniu wykladu sluchacze moga zrealizowaé samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane éwiczenia oraz test wiedzy.

Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajet
realizacji
10 Funkcje 2h Realizacja tej lekeji jest do$¢ trudna, poniewaz zagadnienia zwiazane
przetwarzania z wykorzystaniem w zapytaniach funkcji przetwarzania w oknie nie s3
w oknie. trywialne.

W pierwszej czeSci lekcji omoéwiona zostanie wykorzystanie klauzuli OVER
z funkcjami agregujacymi. Wprowadzié¢ nalezy nastepujace pojecia :

e Okno pelne — OVER ()

e Okno partycjonowane - OVER (PARTITION BY .....)

e  Okno uporzadkowane - OVER (ORDER BY .....)

e Rama okna OVER (ORDER BY ....

PARTITION BY ...
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ROW/RANGE .....)
W kolejnym etapie zaleca sie, aby omodwi¢ wykorzystanie klauzuli OVER

z funkcjami szeregujacymi. Trener powinien omoéwié nastepujace funkcje

szeregujace:
e ROW_NUMBER
e RANK
e DENSE_RANK
e NTILE

Na koniec zaleca sie, aby omdwi¢ wykorzystanie funkeji przetwarzajacych

w oknie z funkcjami analitycznymi i funkcjami pozycji. Omoéwié nalezy

nastepujace funkcje:
e LEAD
e LAG

e LAST VALUE
e FIRST VALUE
e CUM_DIST

W czeSci praktycznej beda, wspolnie z uczestnikami szkolenia, wykonywane
zapytania do ktérych realizacji bedzie konieczne wykorzystanie nowych
elementow omowionych w czesci teoretycznej. Zapytania beda wykonywane
wedlug nastepujgcego schematu :

e Przekazanie zadania ktére chcemy zrealizowac, ze szczegblnym zwro-
ceniem uwagi na postac¢ tabeli wynikowej, ktéra chcemy otrzymac w
wyniku zapytania

e Dyskusja o problemach z wykonaniem tego zapytania

e Omowienie, korzystajac ze schematu bazy danych, jakie tabele nalezy
wykorzystaé

e Napisanie odpowiedniego polecenia SELECT SQL

e SzczegOlowe omoéwienie konieczno$ci wykorzystania przetwarzania w
oknie

e Testowanie polecenia na przykladowej bazie danych, z ktorej

w danym zadaniu korzystamy.

W trakcie ¢wiczen wykorzystujemy wszystkie elementy skladni polecenia
SELECT SQL omoéwione w poprzedniej lekcji.
Po zakonczeniu wyktadu shuchacze mogg zrealizowaé samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
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Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajet
realizacji
11 Widoki i funkcje | 2h Ostatnia lekcja po$wiecona zostala tabelom wirtualnym. W pierwszej czeSci
tabelaryczne. wykladu omowiona zostanie istota widokéw (ang. View) i korzysci

wynikajacych z ich stosowania.
Zaleca sie aby, omoOwi¢ zachowanie widokoéw przy zastosowaniu jednej
z trzech opcji polecenia CREATE VIEW:

e WITH SCHEMABINDING

e WITH ENCRYPTION

e WITH CHECK OPTION

Omawiajgc wykorzystanie opcji przy definicji widoku trener powinien
zademonstrowac na konkretnych przykladach skutki ich stosowania.
W kolejnym etapie oméwione zostanie pojecie funkcji tabelarycznych typu
INLINE. Nalezy zwro6ci¢ uwage na dwie zasadnicze réznice widokow i funkeji
tabelarycznych :
e Widok w przeciwienstwie do funkeji tabelarycznych nie moze wyko-
rzystywaé parametrow
e Funkcja tabelaryczna zawiera dane tylko do odczyty, natomiast dla
widoku, w wielu sytuacjach, mozemy wykonywac¢ operacje modyfika-

¢ji danych

W czeSci praktycznej beda, wspolnie z uczestnikami szkolenia, wykonywane
przykladowe. Definicje widokéw i funkeji tabelarycznych. Zadania beda
wykonywane wedlug nastepujgcego schematu :

e Przekazanie zadania ktére chcemy zrealizowac.

e Dyskusja o problemach z wykonaniem tego zadania i zdecydowanie
czy wykorzystaé widok czy funkcje tabelaryczng.

e Omowienie, korzystajac ze schematu bazy danych, jakie tabele nalezy
wykorzystac i jak napisa¢ zapytanie oraz calo$¢ polecenia definiujgce-
go widok lub funkcje tabelaryczng

e Napisanie odpowiedniego polecenia SELECT SQL

e Testowanie polecenia na przykladowej bazie danych, z ktorej

w danym zadaniu korzystamy.

W trakcie éwiczen wykorzystujemy wszystkie elementy skladni polecenia
SELECT SQL omoéwione na poprzednich lekcjach.
Po zakonczeniu wykladu sluchacze moga zrealizowa¢ samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane éwiczenia oraz test wiedzy.
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Raportowanie dla potrzeb analizy danych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajet
realizacji
1 Wprowadzenie do | 2h Podstawowym zadaniem omawianej jednostki lekeyjnej jest uSwiadomienie
technologii MS SQL koniecznoSci umiejetnego tworzenia raportow jako waznego elementu analizy
Server 2012 danych. W pierwszej czeSci zaleca sie, aby wyjasni¢ pojecie systemow
Reporting Services. OLAP(ang.OnLine Analytical Processing) i miejsce raportowania w procesie

analizy danych.

W drugiej czeSci wykladu trener powinien omowic¢ podstawowa architekture
ushugi Reporting Services w technologii MS SQL Server 2012.

Trener powinien zapozna¢ uczestnikow szkolenia z oprogramowaniem
umozliwiajagcym wykorzystanie ustug SQL Server 2012 Reporting Services

W czeSci praktycznej zaleca sie, aby trener zapoznal uczestnikow szkolenia
z podstawami narzedzia ReportManager oraz z oprogramowaniem SQL Server
Data Tools.

Wspélnie z uczestnikami szkolenia, trener powinien wykonaé proste
zobrazowanie tabeli lub widoku wybranej bazy danych w formie raportu
z wykorzystaniem SQL Server Data Tools.

Po zakonczeniu wykladu sluchacze moga zrealizowaé samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane éwiczenia oraz test wiedzy.

Raportowanie dla potrzeb analizy danych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajet
realizacji
2 Budowa raportu - |2h Podstawowym  celem  jest zapoznanie  uczestnikow  szkolenia
wprowadzenie do z oprogramowanie ReportBuilder v.3.0.
technologii ~ Report W pierwszej czesci wykladu zademonstrowany zostanie interfejs narzedzia
Builder v 3.0. ReportBuilder v.3.0 i oméwione zostana podstawowe elementy i funkcje tego
interfejsu.

W ramach prezentacji technologii ReportBuilder 3.0 zaleca sie omdwienie
oraz wyja$nienie nastepujacych elementow:

e Zrodlo danych

e Zbior danych

e Formanty raportu

e Naglowek raportu i stopka raportu

W drugiej czesci wykladu trener powinien wspoélnie z uczestnikami szkolenia

zdefiniowa¢ zrédlo danych, ktérym powinna byé jedna z przykladowych baz

danych, dostepna w projekcie Efektywni 50+, nastepnie zdefiniowaé zbibér
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danych. W ostatniej cze$ci wykladu pokazaé¢ roézne formy zobrazowania

przykladowego zrodla danych.

Po realizacji tej jednostki lekcyjnej uczestnik powinien potrafic:
e Uruchomic¢ program ReportBuilder 3.0
e Zdefiniowa¢ zr6dlo danych
e Zdefiniowa¢ zbior danych jako wynik zapytania
e Zaprezentowaé zbior danych w formie tabeli

e Uruchamia¢ raport

Po zakonczeniu wykladu sluchacze moga zrealizowaé samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane ¢éwiczenia oraz test wiedzy.

Raportowanie dla potrzeb analizy danych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajet
realizacji
3 Zrodia i zbiory | 2h Podstawowym celem lekcji jest nauczenie uczestnikow szkolenia swobodnego
danych. definiowania zrodet i zbiorow danych. Drugim elementem jest wyjasnienie na

bazie przykladéow jak powinno sie wykorzystywaé poszczegolne formanty do
zobrazowania danych.
Jednostka lekcyjna opiera sie glownie o wspdlne wykonywanie wielu
przyktadow demonstrujacych nastepujgce zagadnienia:

e Definiowanie Zr6dla danych dla wskazanej bazy danych

e Definiowanie niezbednych zbior6w danych

e Umieszczanie tabeli na raporcie

e Umieszczanie listy na raporcie

e Umieszczanie tabeli przestawnej na raporcie

e Tworzenie wykresow

e Umieszczanie i konfigurowanie wskaznikoéw na raporcie

Po zakonczeniu wykladu sluchacze moga zrealizowa¢ samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

Raportowanie dla potrzeb analizy danych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajeé
realizacji
4 Tworzenie elementow | 3h Zadaniem poprzednich jednostek lekeyjnych bylo zapoznanie uczestnikoéw
raportow (tabele i szkolenia z podstawowymi elementami technologii wykorzystywanych przy
tabele przestawne). budowie raportu. Zadaniem omawianej jednostki lekcyjnej jest pokazanie
sposobow  rozwigzywania konkretnych probleméw analitycznych poprzez
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tworzenie odpowiednich raportow.
W ramach wykladu nalezy wykonaé, wspdlnie z uczestnikami szkolenia,
proces budowy raportu dla trzech probleméw:
e Zobrazowanie tabelaryczne wybranych danych z wykorzystanie gru-
powania danych
e Zobrazowanie w postaci tabeli przestawnej z wykorzystaniem grupo-
wania i operacji zwijania- rozwijania danych

e Utworzenie wykresu dla zadanego problemu.

Dodatkowo, w realizowanych przykladach, trener powinien wyjasnié
i pokaza¢ zastosowanie nastepujacych elementow raportu:

e Naglowek raportu

e Naglowek strony

e Stopka raportu

e Stopka strony

e  Wykorzystanie p6l wbudowanych

e Formatowanie prezentowanych danych

e Formatowanie warunkowe prezentowanych danych

Po zakonczeniu wykladu sluchacze moga zrealizowa¢ samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane ¢éwiczenia oraz test wiedzy.

Raportowanie dla potrzeb analizy danych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajet
realizacji
5 Budowa raportow | 3h Podstawowym celem jednostki tematycznej jest wyjasnienie i pokazanie
interaktywnych. tworzenia raportow sparametryzowanych oraz obstuga akeji umozliwiajacych

nawigowanie pomiedzy raportami. W celu wlasciwego zrozumienia
omawianych zagadnien nalezy wyja$ni¢ nastepujace pojecia:

e Zmienna

e Parametr

e Sposoby przekazywania parametrow

e Budowa wyrazen

Po wyjasnieniu teoretycznych podstaw powinno sie przystgpi¢ do oméwienia
celu ktory, w trakcie wykladu chcemy osiggngé. Celem do osiggniecia jest,
wspolnie z prowadzgcym szkolenie, wykonanie zbioru raportéw i polgczenie
ich w jedna calo$¢ poprzez zdefiniowanie akcji przechodzenia do innego
raportu oraz zdefiniowanie automatycznego sposobu przekazywania
parametréw pomiedzy raportami.

Po zakonczeniu wykladu sluchacze moga zrealizowa¢ samodzielnie lub
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Lp.

Lekcja

w grupach trzy przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

Raportowanie dla potrzeb analizy danych

Czas
realizacji

Przebieg zajet

Prezentacje wynikow

analizy.

3h

W ramach ostatniej jednostki tematycznej modulu po$wiecone raportowaniu,
trener powinien wspoélnie z uczestnikami szkolenia, wykona¢ i omowic
wykonanie zlozonego raportu, ktéry bedzie prezentowal r6zne aspekty analizy
dla danych w wybranej przykladowej bazie danych dostepne;j A\
projekcie Efektywni 50+.
Omawiajgc i wykonujac zadanie zaleca sie wykorzystanie nastepujacych
elementow stuzacych do prezentacji wynikow analizy:

e Raport wyj$ciowy pokazujacy gtownych uczestnikow procesu analizy

e Przejscie do raportow szczegbdlowych dla wybranego obiektu

e Prezentacja syntetycznych wynikow analizy w postaci miernikow

e Wykorzystanie wykresow i tabel przestawnych

e Wykorzystanie list do okre$lania warto$ci parametru raportu.

Po zakonczeniu wykladu sluchacze moga zrealizowa¢ samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane ¢éwiczenia oraz test wiedzy.
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Sposéb  sprawdzania wiedzy uczestnikow Projektu
»Efektywni 50+” przedstawionego w powyzszych modulach.

Charakter szkolen, prowadzonych w ramach Projektu Efektywni 50+, nie przewiduje
certyfikacji uprawnien czy nadawania innych tytuléow zawodowych, dlatego specyfika
sprawdzania wiedzy powinna koncentrowac sie na nastepujacych aspektach:
e Utrwalanie przyswojonej wiedzy
e Satysfakcji z wykonanego zadania
e Wpyrodznianie uczestnikow  szkolenia za  osiggniety poziom = wiedzy
i umiejetnosci
e Elementy weryfikacji wiedzy powinny stwarza¢ dodatkowe mozliwoéci poglebiania
umiejetnosci z zakresu danego modulu tematycznego.

W tym celu planowane s3 nastepujace elementy sprawdzania wiedzy uczestnikow
szkolenia:
e Test sprawdzajgcy podstawowe elementy wiedzy po kazdej jednostce lekcyjnej
e Cwiczenia do samodzielnego wykonania (2-3éwiczenn) po kazdej jednostce
lekeyjne;.

Wykonywanie éwiczen prowadzone bedzie wedlug nastepujacego schematu:

e Pobranie, z portalu Projektu, treSci zadania (pobranie zostanie zarejestrowane
w bazie danych projektu)

o Jezeli uczestnik nie jest w stanie wykonaé zadania moze pobraé, z portalu
Projektu, pierwszga podpowiedZz (pobranie pierwszej podpowiedzi zostanie
zarejestrowane w bazie danych Projektu)

e Jezeli uczestnik w dalszym ciagu nie jest w stanie dokonczy¢ samodzielnie zadanie,
moze pobraé, z portalu Projektu druga podpowiedz (pobranie drugiej podpowiedzi
zostanie zarejestrowane w bazie danych projektu)

e Uczestnik, ktory pomimo pobrania dwoéch podpowiedzi nie jest w stanie wykonac
zadania moze pobra¢ z portalu Projektu, rozwigzanie zadania z komentarzem
wyktadowcy.

Analiza wykonanych testow i elementéw wykonanych ¢éwiczen daje obraz aktywnoSci
i samodzielnosci uczestnikéw szkolenia przy realizacji postawionych zadan.

Rejestrowane w bazie danych pobrania poszczegélnych elementow weryfikacji wiedzy
(testy, zadania, podpowiedzi) daje obraz postepdéw danego uczestnika w trakcie trwania
szkolenia.

Planowane jest publikowanie rankingdw opracowanych na podstawie wynikdéw testow
i stopnia samodzielnoSci realizacji postawionych zadan.

Podrecznik metodyczny w ramach projektu , Efektywni 50+”
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