Poziom Zaawansowany

Program szkoleniowy

Microsoft Excel Poziom Zaawansowany
16 h dydaktycznych (12 h zegarowych)

NAZWA SZCZEGOLY CZAS
1. Skréty klawiszowe Skréty do poruszania sie miedzy arkuszami j
Skréty dostepu do narzedzi 15
Skréty dotyczace wprowadzania formut oraz danych min
Skréty dotyczace zaznaczania
2. Zaawansowane Zalety zaawansowanego filtrowania, z zapisaniem kryteriow w ;@
filtrowanie komérkach arkusza
Kryteria filtrowania 6.0
min
e Filtrowanie tagczne - kilka warunkéw musi by¢ jednoczesnie spetnionych
e Filtrowanie alternatywne - przynajmniej jeden z warunkéw musi by¢
spetniony
e Filtrowanie wedtug kryteriow z wielu kolumn jednoczesnie
Wykorzystanie formut do stworzenia kryteriéw
Kopiowanie przefiltrowanych danych w inne miejsce arkusza
Filtrowanie zaawansowane z uzyciem formut
Odswiezanie filtru
3. Funkcje analizy danych Funkcja WYSZUKAJPIONOWO D
e Budowa funkgcji
e Wyszukiwanie z uzyciem funkciji 20_0
min

o Wskazywanie odpowiedniej wartosci sposrad kilku mozliwych

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

e Sprawdzanie kompletnosci list

e Pobieranie danych z innych (wielu) arkuszy lub plikow

Budowa dynamicznych arkuszy

e Wykorzystanie funkcji PRZESUNIECIE, w celu dynamicznego wskazania
zakresu komorek z wartoéciami

e Wykorzystanie funkcji PODAJPOZYCJE w celu wskazania potozenia
okreslonej komorki, wzgledem innych komadrek

e Wykorzystanie funkgcji INDEKS w celu zwrdcenia zawartosci komorki,
znajdujacej sie w okreslonym potozeniu
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Definiowanie nazw

Formatowanie
warunkowe z uzyciem
formut

Funkcje tekstowe

Poziom Zaawansowany

Przecigganie formuty, tak aby odnosita sie do kolejnych arkuszy

e Wykorzystanie funkcji ADRPOSR do wskazania nazwy kolejnych arkuszy

Tworzenie arkuszy podsumowujacych inne dane, wybrane przez
uzytkownika - z wykorzystaniem funkcji INDEKS

Wskazywanie wartosci ostatniej zapetnionej komérki w wierszu lub
kolumnie

Tworzenie nazw :)
e Zapomocy "Pola nazwy"

e Zapomocg okna "Nowa nazwa" 6_0

min

e Zapomoca ,Utworz z zaznaczenia"

Nazywanie wartosci statych

Nazywanie pojedynczych komérek i zakreséw komoérek
Nazywanie formut

Nazywanie komorek lub formut w sposéb wzgledny i bezwzgledny
Ustawienie zakresu nazwy

Wykorzystanie nazw
e W formutach
e  Przy tworzeniu wykresow
e Przy stosowaniu narzedzia "Poprawnosci danych” (listy rozwijane)

Zasady tworzenia prawidtowej formuty dla stosowania formatowania Z)
warunkowego
Rozréznienie komorki aktywnej sposrod komérek zaznaczonych i jej :2
. L, ., |
istotno$¢é
Formatowanie komérek w zaleznosci od wartosci w innych komoérkach
e Odwotania wzgledne i bezwzgledne w formule
e Wykorzystanie funkgcji pozwalajacych z kilku wartosci logicznych otrzymac
jedng (ORAZ, LUB)
Popularne sposoby wykorzystania formatowania warunkowego
e Przypisanie formatu aby stworzy¢ dynamicznie formatujace sie tabele, w
zaleznosci od ilosci wprowadzonych danych
e Wyrdznianie komorek, ktére wymagaja uzupetienia
e Wyrdznianie komorek, ktdre zawierajg btedne wartosci
e Poréwnywanie wartosci miedzy sobg (sprawdzenie gdzie jest wieksze,
mniejsze, czy sg rowne)
e Sprawdzenie czy wartosci nie zostaty powtdrzone zbyt wiele razy
e Oznaczenie wartosci wystepujgcych takze w innej tabeli
Przedstawienie funkcji stuzacych do wytawiania czesci tekstow Z)
e Funkcje PRAWY, LEWY, FRAGMENTTEKSTU
50
Przedstawienie funkcji stuzacych do edycji tekstow min

e Funkcje ZWIELKIEJLITERY, ZLACZTEKSTU (&), POWT
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Poziom Zaawansowany

Przedstawienie funkcji stuzacych do obrabiania danych
zaimportowanych z systeméw

e Funkcje USUN.ZBEDNE.ODSTEPY, WARTOSC

e Narzedzie "Tekst jako kolumny”

Przedstawienie funkcji stuzacych do wskazywania cech tekstow
e Funkcja ZNAJDZ, Dt

Otrzymywanie kolejnych tekstéw w sposéb automatyczny (np kolejnych
numeroéw faktur)

Pobieranie z tekstu informacji reprezentowanej przez znaki, ktérych
pozycja bywa rézna

Pobieranie z dtugiego tekstu jedynie interesujgcych uzytkownika
informacji

7.  tacza Czym sg tgcza :)
e Budowa faczy

45

min

e tgcza miedzy plikami
e tgcza miedzy arkuszami

Usuwanie tgczy

Podmiana taczy

e Wykorzystanie narzedzi dedykowanych do operacji na tgczach
e Wykorzystanie narzedzia "Zamien"

Btad wywotany dwukrotnym otwarciem programu MS Excel
Wklejanie tgczy za pomoca narzedzia "Wklej specjalnie”

Prawidtowy sposob otwierania, uzupetniania oraz zamykania
potaczonych plikéw

8. Walidacja danych Ograniczenie mozliwosci wprowadzania danych do okreslonego typu 3)

e Tylko daty z wybranego okresu

50

min

e Tylko liczby
e Teksty o okreslonej maksymalnej dtugosci

Ograniczenie mozliwosci wprowadzania danych do listy wartosci

e Tworzenie listy wartosci
e Przypisanie listy do narzedzia walidacji danych
e Tworzenie dynamicznie uzupetniajgcej sie listy wartosci

Walidacja warunkowa - zalezna od wczesniej wprowadzonych przez
uzytkownika danych

e Wykorzystanie nazwanych zakreséw komaorek
e Wykorzystanie funkcji ADRPOSR

Walidacja niestandardowa - zapobieganie wprowadzeniu duplikujgcych
sie wartosci

Wyswietlanie monitu podpowiadajacego jaki typ danych jest oczekiwany
w danej komoérce

Wyswietlanie alertu o btedzie, gdy zostaty wprowadzone btedne dane
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10.

11.

Tabele przestawne

Formanty

Makra

7.
g excellent

Poziom Zaawansowany

Przygotowanie danych do stworzenia tabeli przestawnej
Ustawienia pola wartosci - podsumowanie danych

Pokazywanie warto$ci jako

e Pokazywanie jako "% z"

e Pokazywanie jako "% sumy wiersza nadrzednego”

e Pokazywanie jako "réznica"

e Pokazywanie jako "% réznicy”

e Pokazywanie jako "suma biezgca w"

e Pokazywanie jako "% sumy biezacej"

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

Tworzenie pola obliczeniowego - wtasnego pola, ktérego nie ma w tabeli
Zrodtowej

Tworzenie elementu obliczeniowego - wtasne elementu, ktérego nie ma
w tabeli Zrédtowej

Zasady szybkiej aktualizacji tabeli przestawnej

Dynamiczny zakres zrddta tabeli przestawnej

Tworzenie formularza w Excelu

Przedstawienie formantow

e Przycisk, Pole kombi, Pole wyboru, Przycisk pokretta, Pole listy, Przycisk opcji,

Pole grupy, Etykieta, Pasek przewijania

Opcje formatowania formantow
Tworzenie kalkulatora kredytowego za pomoca formantéw
Tworzenie interaktywnego wykresu z uzyciem formantéw

Tworzenie interaktywnego arkusza do analiza z uzyciem formantéw

Nagrywanie makr

e Nazywanie makra

e Przypisywanie skrétu klawiszowego do makra

e Miejsce zapisu makra (ten skoroszyt lub skoroszyt makr osobistych)
Tryb nagrywania makra

e Tryb bezwzgledny

e Trybwzgledny

Opcje bezpieczenstwa zwigzane z makrami
Zapisywanie pliku z makrem
Wigczanie makra

Zastosowanie makr

e (Czesto powtarzajgce sie czynnosci

e Czynnosci trwajace duzo czasu

e Tworzenie skrotow klawiszowych

e Obrodbka danych importowanych z systemu
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