SREDNIOZAAWANSOWANY czas trwania:

MICROSOFT EXCEL

CHARAKTER SZKOLENIA

ADRESACI SZKOLENIA

CZEGO SIE NAUCZYSZ
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16 godzin (2 dni)

Szkolenie sredniozaawansowane to omawianie zagadnien ze wszystkich

kategorii pracy z arkuszem kalkulacyjnym, m. in. formutami, analizg danych,

wykresami, tabelami przestawnymi, wyszukiwaniem czy formatowaniem.

Kazdy z uczestnikéw jest w stanie wtedy pozna¢ mozliwosci programu i

skoncentrowaé swojg nauke na tych zagadnieniach, ktére sg dla niej/niego
najbardziej przydatne.

Szkolenie kierowane jest do osdb, ktére w Excelu pracujg regularnie i

posiadajg podstawowg wiedze na temat tego programu. Jednoczesnie, chca

Swoja prace przyspieszy¢ i uproscic.

Po zakonczeniu szkolenia uczestnik bedzie miat szerokg wiedze na temat

roznych narzedzi Excela, w szczegdlnosci bedzie potrafit:

CL AL KX

Filtrowac i sortowac dane za pomocg roznych, szczegdtowych
kryteriow

Tworzy¢ podsumowania tabel, aby wiedziec, ile/jakich danych
sie w nich znajduje (m.in. funkcje LICZ.JEZELI, SUMA.JEZELI)

Wyszukiwaé i poréwnywaé dane z réznych tabel/plikdw (funkcja
WYSZUKAJ.PIONOWO)

Automatycznie kolorowaé komorki w zaleznosci od ich
zawartosci

Tworzyé formuty, ktére bedg wykonywacé obliczenia na
podstawie réznych warunkéw (m.in. funkcja JEZELI)

Bez problemu bedzie operowat na datach (ustawiat ich format,
obliczat daty)

Grupowac duze zbiory danych, aby tatwiej na nich pracowac

Tworzyé raporty i podsumowania (tabele przestawne, sumy
czesciowe)

Chronié swoje dane/formuty/arkusze.

Tworzy¢ i edytowac wykresy wedtug swoich potrzeb
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Poziom Sredniozaawansowany

Program szkoleniowy

Microsoft Excel - Poziom Sredniozaawansowany
16 h dydaktycznych (12 h zegarowych)

TEMAT SZCZEGOLY CZAS

1. Skroty klawiszowe Skroty do poruszania sie po arkuszu D
Skréty do przegladania arkusza 15

min

Skroty dostepu do narzedzi
Skroty dotyczace wprowadzania formut oraz danych

Skroéty dotyczace zaznaczania

2. Filtrowanie i sortowanie Sortowanie za pomocg okna "Sortowanie” @
e Sortowanie kilkupoziomowe (zagniezdzone) 50
e Sortowanie za pomocg koloréw komorek i czcionek i

Filtrowanie liczb

e Filtrowanie wedtug pozycji liczb

e Filtrowanie wedtug wartosci liczb
Filtrowanie tekstow

o Filtrowanie wedtug tekstéw rozpoczynajgcych sie lub koriczacych sie na

okreslone znaki

o Filtrowanie wedtug tekstéw zawierajgcych okreslone ciggi znakéw
Filtrowanie dat

e Filtrowanie wedtug dat z okreslonego przedziatu czasu

e Filtrowanie wedtug dat oddalonych o okreslony czas od dzi$
Filtrowanie wedtug dwéch warunkéw jednoczesnie

e Dwa warunki, ktére musze by¢ spetnione tgcznie

e Dwa warunki, ktére musza by¢ spetnione alternatywnie
Filtrowanie z uzyciem znakéw specjalnych

e Filtrowanie z uzyciem "*" (gwiazdki)

e Filtrowanie z uzyciem "?" (znaku zapytania)

Filtrowanie za pomocg ,fragmentatora”

Filtrowanie za pomocg ,0si czasu”

3. Referencje Powtodrzenie informacji na temat tego, jak dziatajg referencje, czyli 5
odwotania do komérek (adresy do komorek). Innymi stowy, kiedy przy

4 4 nQn H H 1AL 30

adresach komorek wstawia¢ znak dolara ("$"), a kiedy go nie wstawiac i
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4 Funkcje analizy danych

5. Formatowanie
warunkowe

6. Funkcje logiczne

7 .
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Poziom Sredniozaawansowany

Omoéwienie funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO 3
e Zastosowanie i budowa funkgcji 130
e Zastosowanie funkcji w wyszukiwaniu danych i
e Zastosowanie funkcji w wyborze wtasciwej wartosci z kilku mozliwych
e Zastosowanie funkcji do okreslenia w jakim przedziale liczbowym znajduje
sie okres$lona wartos¢
Omodwienie prostych funkcji podsumowujacych
e LICZ.JEZELI, SUMA.JEZELI
Omowienie ztozonych funkcji podsumowujacych
e LICZ.WARUNKI, SUMA.WARUNKOW
Formatowanie za pomocg koloru tta komérki oraz koloru czcionki j
e Formatowanie, gdy komorki zawieraja liczby réwnie, mniejsze lub wieksze od 50
wskazanej wartosci min
e Formatowanie, gdy komarki zawierajg okreslone daty lub teksty
e Formatowanie, gdy komorki zawierajg powtarzajace sie wartosci
e Formatowanie okreslonej ilosci komdrek z najwiekszymi liczbami
Formatowanie z uzyciem paskow danych
e Pasek stanowigcy mini wykres, prezentujgcy wartosé w komarce
e Tworzenie paska obok komodrek z wartosciami
Formatowanie z uzyciem skali koloréow
e Skala 2-kolorowa oraz 3-kolorowa
Formatowanie z uzyciem ikon
e Okreslenie przedziatu wartosci dla poszczegdlnych ikon
e Mieszanie ikon z réznych zestawdw
Zarzadzanie regutami za pomoca "Menedzera regut formatowania
warunkowego"
o Wyszukiwanie regut formatowania w arkuszu, ich edycja oraz usuwanie
e Zmiana zakresu komarek, ktérym przypisany zostat format warunkowy
Naktadanie sie formatéw warunkowych i okreslanie ich priorytetéow
Czym sa wartosci logiczne i jak odczytywane sg przez Excela j
Wartosci logiczne w funkcjach 70
e Warto$¢ logiczna jako argument funkcji min
e Wartos$¢ logiczna jako wynik funkcji
e Funkcje, ktére zaréwno zwracajg wartosc logiczng, jak i posiadajg takie
argumenty
e Wartosci logiczne niejawnie wykorzystywane w funkcjach
Sposoby uzyskania wartosci logicznych
Omowienie funkcji logicznych
e Podstawowe funkcje: JEZELI, ORAZ, LUB
e Dodatkowe funkcje: CZY.TEKST, CZY.NIE. TEKST, CZY.LICZBA,
CZY NIEPUSTA, CZY.PUSTA, CZY .NIEPARZYSTA, CZY .PARZYSTA
Zagniezdzanie funkcji JEZELI
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Poziom Sredniozaawansowany

7. Tekst jako kolumny Dwa sposoby dzielenia tekstu w kolumnie E
e Rozdzielany 50
e Stata szerokosc min
Opcje zwigzane z ogranicznikami
o Wybdr wiasciwego ogranicznika
e ,Kolejne ograniczniki traktuj jako jeden”
e Kwalifikator tekstu
Zmiana formatu danych za pomoca ,Tekst jako kolumny"
e Zmiana formatu daty na prawidtowy
e Zmiana formatu liczb na prawidtowy
Rozwigzania popularnych probleméw

e Problem ,znikajgcych zer" na poczatku liczby

e Problem ,ucinania” dtugich liczb

e Problem dat, ktére wygladajg jak daty, ale Excel uwaza je za tekst

e Problem liczb, ktdre wygladaja jak liczby, ale Excel uwaza je za tekst
e Problem minusa na koncu (zamiast na poczatku) liczb ujemnych

8. Funkcje dat Czym sie charakteryzuje format danych "Data” oraz "Czas" D

Prawidtowy zapis daty i czasu w Excelu 80
W jaki sposob Excel odczytuje daty oraz czas min

Zmiana formatu daty
Zamiana tekstu wygladajacego jak data na wtasciwg date

Funkcje wykorzystujgce daty
e DZIEN.ROBOCZY, DNI.ROBOCZE, DZIEN, MIESIAC, ROK, DATA, DZIEN.TYG,
DZIS, TERAZ

Podstawowe i skomplikowane obliczenia dat

9. Grupowanie Reczne grupowanie i rozgrupowanie za pomocg konspektu j
e Dodawanie poziomu grupowania w wierszach i kolumnach 30
e Zagniezdzanie kolejnych poziomdw grupowania min
e Szybkie ukrywanie i odkrywanie wybranych zgrupowanych poziomdw
Automatyczne grupowanie za pomocg konspektu - "Autokonspekt”

o Omdwienie sposobu dziatania autokonspektu
o Jak musza byc¢ przygotowane dane, aby autokonspekt zadziatat

10. Suma czeSciowa Wykorzystanie narzedzie "Sum czesciowych” 5
Zagniezdzone sumy czesciowe 30
. L. .. o .. min
Posumowanie sum czesciowych z uzyciem réznych funkcji (np. suma,
licznik, maksimum, srednia)

11. Tabele przestawne Przygotowanie danych do stworzenia tabeli przestawnej j

Wstawianie tabeli przestawnej 100

e Definicja "Pola" i "Obszaru” min

7 .
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12. Ochrona danych

13.  Wykresy

Poziom Sredniozaawansowany

o Wykorzystanie obszaréw "Etykiety wierszy", "Etykiety kolumn", "Wartosci”
oraz "Filtr raportu”
e Wstawianie pdl do odpowiednich obszaréw

Analiza danych za pomoca narzedzia "Ustawienia p6l”
e Podsumowanie pola wartoéci za pomocg SUMA, LICZNIK, SREDNIA
e Indywidualne ustawienia pola wartosci dla kazdego z pél w obszarze
wartosci
e Wielokrotne wykorzystanie jednego pola w obszarze wartosci

Analiza danych z wykorzystaniem opcji "Pokazywanie wartos$ci jako”

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

e Pokazywanie wartosci jako procentowa czes$¢ wybranego elementu w tabeli
przestawnej

e Pokazywanie wartosci jako réznica miedzy kazdg z wartosci, a wskazanym
elementem tabeli przestawne;j

Aktualizacja tabeli przestawnej

Grupowanie danych w etykietach tabeli przestawnej

e  Grupowanie dat
e Grupowanie liczb
e Grupowanie tekstow

Tworzenie wykresu przestawnego

Ustawienia komérek, pozwalajgce chroni¢ dane znajdujace sie w nich

Opcje ochrony arkusza

e Catkowita ochrona przed zmiang zawartosci wybranych komérek
e Catkowita ochrona, z mozliwoscig zmiany formatowania wybranych komadrek
e Catkowita ochrona, z mozliwoscig filtrowania wybranych komérek

Ochrona przed kopiowaniem wybranych komérek

Ochrona przed wykonywaniem jakichkolwiek operacji na arkuszach (np.
dodawanie, usuwanie, zmiana nazwy)

Ochrona catego pliku

e Ochrona przed otwarciem pliku
e Ochrona przed nadpisaniem zmian w pliku (tryb "Tylko do odczytu")

Tworzenie wykresu od poczatku, recznie (gdy Excel Zle odgaduje nasze
intencje przy tworzeniu wykresu)

e Praca z oknem "Wybieranie Zrédta danych”

e Dodawanie serii danych

e Dodawanie etykiet osi poziomej

Omowienie sytuacji, gdy Excel moze Zle tworzy¢ wykres przy tworzeniu
automatycznym

Zmiana typu wykresu

e Zmiana typu wszystkich serii na wykresie

e Zmiana typu wybranej serii na wykresie

e Jednoczesne zaprezentowanie wykresu liniowego i kolumnowego na jednym
uktadzie

2 . :
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Stronab5z 6



=
§ excellent

Poziom Sredniozaawansowany

Dodanie pionowej osi pomocniczej, pozwalajace zaprezentowac dwie
serie o wartosciach réznego rzedu

Wyskalowanie osi pionowych wykresu

e Ustawienie minimum osi
e Ustawienie maksimum osi
e Ustawienie punktu przeciecia z osig pozioma

Ustawienia etykiet danych
Wykresy skumulowane
Kontrola wykresy, gdy komérki z danymi sg w arkuszu ukrywane

Ro6zne formatowanie serii wykresu, w zaleznosci od wartosci
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