NAZWA

Analiza Danych

Program szkoleniowy

Microsoft Excel Analiza danych
8 h dydaktycznych (6 h zegarowych)

SZCZEGOLY

CZAS

Skroty klawiszowe

Importowanie danych

Wyszukiwanie i analiza

Skréty do poruszania sie po arkuszu

Skréty do przegladania arkusza

Skréty do poruszania sie miedzy arkuszami

Skréty dostepu do narzedzi

Skroty dotyczgce wprowadzania formut oraz danych

Skréty dotyczace zaznaczania

Zrédta importowanych danych

o Plikitxt
e Plikicsv
e  Strony www

Budowa importowanych danych

Kreator importu danych
e Ustawienia pochodzenia pliku (jezyk)
e Typ danych - "Rozdzielany" oraz "Stata szerokos¢"
e Ustawienie ogranicznika danych, wskazujgcego na kolejne kolumny
e Ustawienia formatu danych w kolejnych kolumnach

Opcja "Kolejne ograniczniki traktuj jako jeden”
Opcja "Kwalifikator tekstu”
Przenoszenie znaku "-" (minus) na poczatek liczb

Wskazanie separatoréw tysiecznych oraz dziesietnych

Funkcja WYSZUKAJPIONOWO

e Budowa funkgcji

e Wyszukiwanie z uzyciem funkgji

e Wskazywanie odpowiedniej wartosci sposrdd kilku mozliwych

e Wyszukiwanie wartosci zblizonej, w celu okreslenia do jakiego przedziatu
nalezy okreslona wartosé

e Sprawdzanie kompletnosci list

e Pobieranie danych z innych (wielu) arkuszy lub plikow
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Analiza Danych

Omoéwienie prostych funkcji podsumowujacych

e Funkcja LICZJEZELI
e Funkcja SUMAJEZELI

Omoéwienie ztozonych funkcji podsumowujacych

e Funkcja LICZWARUNKI
e Funkcja SUMAWARUNKOW
e Funkcja WYSZUKAJ

Narzedzia wyszukiwania  Wyszukiwanie wskazanych wartosci
e Wyszukiwanie w arkuszu lub w catym pliku
e Uwzglednienie wielkosci liter przy wyszukiwaniu
e Kierunek wyszukiwania (wierszami lub kolumnami)
o Wyszukiwanie w formutach lub w wartosciach komadrek
e Szukanie doktadnego wyrazenia
e Szukanie wedtug formatu komorki

Zamiana wartosci w komodrkach

e Podmiana ciggow tekstowych innymi znakami

e Podmiana adreséw komarek lub taczy do innych arkuszy i plikéw

e Dostosowanie danych do wtasnych potrzeb, poprzez zamiane
nieprawidtowych znakéw

Szybkie zaznaczanie komorek za pomocg narzedzia "Przejdz do”

e Zaznaczenie komorki o wskazanym adresie
e Zaznaczenie zakresu komarek o wskazanej nazwie

Szybkie zaznaczanie komoérek o okreslonej zawartosci, za pomocg
narzedzia "Przejdz do specjalnie”

e Zaznaczanie komorek o statych wartosciach

e Zaznaczanie komarek z formutami

e Zaznaczanie komorek z tekstami

e Zaznaczanie komorek z liczbami

e Zaznaczanie komorek pustych

e Zaznaczanie komarek widocznych (nieukrytych)

Funkcje matematyczne Funkcje arytmetyczne

e SUMA, SREDNIA, ILOCZYN, MOD, MODULLICZBY, PIERWIASTEK,POTEGA

Funkcje pozyc;ji
o MIN, MAX, MINK, MAXK

Funkcje zaokraglen

e ZAOKR, ZAOKRDOCALK, ZAOKRDOL, ZAOKRGORA, ZAOKRWDOL,
ZAOKRWGORE

Sledzenie formut Definicja zaleznosci

e Poprzedniki
e Zaleznosci

Sprawdzanie formut

e Pokazywanie formut w komdrkach
e Szacowanie formuty
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7.

Tabele przestawne

7
§ excellent

Analiza Danych

Sledzenie bfedéw
Sprawdzanie btedéw

Wyszukiwanie komoérek zaleznych

Skroty klawiszowe
Wstawianie i usuwanie strzatek

Okno czujki

Wstawianie tabeli przestawnej

Definicja "Pola” i "Obszaru”

Wykorzystanie obszaréw "Etykiety wierszy", "Etykiety kolumn”, "Wartosci"
oraz "Filtr raportu”

Wstawianie pdl do odpowiednich obszaréw

Analiza danych za pomocga narzedzia "Ustawienia pol”

Podsumowanie pola wartosci za pomocg sumy, licznika, Sredniej
Indywidualne ustawienia pola wartosci dla kazdego z pél w obszarze
wartosci

Wielokrotne wykorzystanie jednego pola w obszarze wartosci

Analiza danych z wykorzystaniem opcji "Pokazywanie wartosci jako”

Pokazywanie wartosci jako procentowa czes¢ sumy catkowitej, sumy
wiersza, sumy kolumny

Pokazywanie wartosci jako procentowa czes¢ wybranego elementu w tabeli
przestawnej

Pokazywanie wartosci jako roznica miedzy kazda z wartosci, a wskazanym
elementem tabeli przestawnej

Pokazywanie jako "% z"

Pokazywanie jako "% sumy wiersza nadrzednego”

Pokazywanie jako "réznica"

Pokazywanie jako "% réznicy”

Pokazywanie jako "suma biezgca w"

Pokazywanie jako "% sumy biezgcej"

Pokazywanie jako "Porzadkuj od najmniejszych do najwiekszych”
Pokazywanie jako "Porzadkuj od najwiekszych do najmniejszych”

Aktualizacja tabeli przestawnej

Tworzenie wykresu przestawnego
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