ANALIZA DANYCH czas trwaria
MICROSOFT EXCEL 16 godzin (2 dni)

CHARAKTER SZKOLENIA Na tym szkoleniu uczymy, jak uzywac narzedzi do analizy duzych zbioréw
danych. Zobaczysz jak efektywnie wyszukiwaé wartosci, tworzy¢
podsumowania, tworzy¢ tabele przestawne, czy analizowaé formuty.
Nauczysz sie pobieraé dane z wielu plikdw w sposéb automatyczny.

ADRESACI SZKOLENIA Osoby, ktérych praca skupia sie na wyszukiwaniu, liczeniu,
podsumowywaniu, a nie czuja sie pewnie z formutami, tabelami
przestawnymi, wykresami.

Uczestnicy powinni zna¢ Excela przynajmniej na poziomie podstawowym.

CZEGO SIE NAUCZYSZ Po zakoriczeniu szkolenia, uczestnicy nabeda takie umiejetnosci, jak:
~/  Zaawansowane wyszukiwanie za pomocg narzedzia ,Znajdz" i
.Zamien"

Efektywne filtrowanie i sortowanie tabeli z danymi

Automatyczne wyrdznianie kolorem odpowiednich danych za
pomoca formatowania warunkowego

Podziat danych na kolumny

Edytowanie tabeli, ze wzgledu na tym danych, za pomoca
narzedzie ,Przejdz do"

Sprawne wyszukiwanie za pomocyg funkciji
WYSZUKAJ.PIONOWO

Importowanie danych z wielu réznych plikdéw za pomocg Power
Query

Podsumowywanie danych za pomocg funkcji

Tworzenie raportow i podsumowan z uzyciem tabel
przestawnych

Sledzenie, analizowanie i naprawianie formut

CL X K K K KX

Automatyzacja pracy z uzyciem makr
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Analiza Danych

Program szkoleniowy

Microsoft Excel - Analiza danych
16 h dydaktycznych (12 h zegarowych)

TEMAT SZCZEGOLY CZAS

1. Skroty klawiszowe Skroty do poruszania sie po arkuszu Z)

Skroty do przegladania arkusza 10
Skroty do poruszania sie miedzy arkuszami min

Skroty dostepu do narzedzi
Skroty dotyczace wprowadzania formut oraz danych

Skroéty dotyczace zaznaczania

2.  Filtrowanie i sortowanie  Filtrowanie liczb D
e Filtrowanie wedtug pozycji liczb 50
e Filtrowanie wedtug wartosci liczb min

Filtrowanie tekstow

e Filtrowanie wedtug tekstéw rozpoczynajgcych sie lub konczacych sie na
okreslone znaki
e Filtrowanie wedtug tekstow zawierajgcych okreslone ciggi znakow

Filtrowanie dat

e Filtrowanie wedtug dat z okreslonego przedziatu czasu
e Filtrowanie wedtug dat oddalonych o okreslony czas od dzi$

Filtrowanie wedtug dwdch warunkéw jednoczesnie

e  Dwa warunki, ktére musze by¢ spetnione tacznie
e  Dwa warunki, ktére musza by¢ spetnione alternatywnie

Filtrowanie z uzyciem znakéw specjalnych

e Filtrowanie z uzyciem "*" (gwiazdki)
e Filtrowanie z uzyciem "?" (znaku zapytania)

Sortowanie za pomocg okna "Sortowanie”

e Sortowanie kilkupoziomowe (zagniezdzone)
e Sortowanie za pomocg koloréw komorek i czcionek

Rozwigzanie najczestszych probleméw z sortowaniem

3. Formatowanie Formatowanie za pomoca koloru tta komérki oraz koloru czcionki :)

warunkowe e Formatowanie, gdy komorki zawieraja liczby réwnie, mniejsze lub wieksze od 50

wskazanej wartosci min
e Formatowanie, gdy komorki zawierajg okreslone daty lub teksty
e Formatowanie, gdy komorki zawierajg powtarzajace sie wartosci

e Formatowanie okreslonej ilosci komdrek z najwiekszymi liczbami
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Analiza Danych

Formatowanie z uzyciem paskéw danych
e Pasek stanowigcy mini wykres, prezentujgcy wartos¢ w komarce
e Tworzenie paska obok komorek z wartosciami

Formatowanie z uzyciem skali kolorow

e Skala 2-kolorowa oraz 3-kolorowa

Formatowanie z uzyciem ikon

e Okreslenie przedziatu wartosci dla poszczegdlnych ikon
e Mieszanie ikon z réznych zestawow

Zarzadzanie regutami za pomoca "Menedzera regut formatowania
warunkowego”
o Wyszukiwanie regut formatowania w arkuszu, ich edycja oraz usuwanie

e Zmiana zakresu komdrek, ktérym przypisany zostat format warunkowy
o Naktadanie sie formatéw warunkowych i okreslanie ich priorytetow

4. Narzedzia wyszukiwania  Wyszukiwanie wskazanych wartosci j
o Wyszukiwanie w arkuszu lub w catym pliku 45
o Uwzglednienie wielkosci liter przy wyszukiwaniu min

e Kierunek wyszukiwania (wierszami lub kolumnami)

o Wyszukiwanie w formutach lub w wartosciach komdrek
e Szukanie doktadnego wyrazenia

e  Szukanie wedtug formatu komorki

Zamiana wartosci w komodrkach

e Podmiana ciggéw tekstowych innymi znakami

e Podmiana adreséw komorek lub tgczy do innych arkuszy i plikéw

e Dostosowanie danych do wiasnych potrzeb, poprzez zamiang
nieprawidtowych znakow

Zaawansowane opcje wyszukiwania i zamiany

e Szukanie w wybranym arkuszu lub w catym pliku

o Uwzglednienie wielkosci liter podczas wyszukiwania
e Doktadne dopasowanie do zawartosci komorki

e Szukanie w formutach lub w wartosciach

e Szukanie za pomoca formatowania (koloru) komdrek

Zamiana formatowania komorek, ktore zawierajg wskazang warto$é

Szybkie zaznaczanie komorek za pomocg narzedzia "Przejdz do”

e Zaznaczenie komarki o wskazanym adresie
e Zaznaczenie zakresu komorek o wskazanej nazwie

Szybkie zaznaczanie komorek o okreslonej zawartos$ci, za pomocg
narzedzia "PrzejdZ do specjalnie”

e Zaznaczanie komorek o statych wartosciach

e Zaznaczanie komorek z formutami

e Zaznaczanie komorek z tekstami

e Zaznaczanie komorek z liczbami

e Zaznaczanie komorek pustych

e Zaznaczanie komdrek widocznych (nieukrytych)
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5. Tekst jako kolumny Dwa sposoby dzielenia tekstu w kolumnie Z)
e Rozdzielany 45
e Statfa szerokosc min

Wybdr wiasciwego ogranicznika

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, ktore wygladajg jak daty, ale Excel uwaza je za tekst

e Problem liczb, ktére wygladajg jak liczby, ale Excel uwaza je za tekst
e  Problem minusa na korncu (zamiast na poczatku) liczb ujemnych

6. Adresowanie komorek Czym jest odwotanie sie do komorki, czyli adresowanie j
Referencje bezwzgledne - odnoszenie sie uzywajac znaku "$". 45
. T . min
Referencje wzgledne - odnoszenie sie nie uzywajac znaku "$".
Referencje mieszane w ramach jednego odwotania.
7. Funkcje wyszukiwania i Omoéwienie funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO j
anal'zy e Zastosowanie i budowa funkgcji 120
e Zastosowanie funkcji w wyszukiwaniu danych min
e Zastosowanie funkcji w wyborze wtasciwej wartosci z kilku mozliwych
e Zastosowanie funkcji do okreslenia w jakim przedziale liczbowym znajduje
sie okres$lona wartos¢
Omowienie prostych funkcji podsumowujacych
e LICZ.JEZELI, SUMA JEZELI
Omowienie ztozonych funkcji podsumowujacych
e  LICZ.WARUNKI, SUMA.WARUNKOW
8. Sledzenie formut Definicja zalezno$ci 3
e Poprzedniki 20
e Zaleznosci hin

Sprawdzanie formut
e Pokazywanie formut w komadrkach
e Szacowanie formuty
e Sledzenie btedéw
e Sprawdzanie btedow
Wyszukiwanie komoérek zaleznych
e Skroty klawiszowe

e Wstawianie i usuwanie strzatek

Okno czujki
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9. Tabele przestawne

10. Podstawy Power Query -
pobieranie i taczenie
danych

Wstawianie tabeli przestawnej j
e Definicja "Pola" i "Obszaru"
o Wykorzystanie obszaréw "Etykiety wierszy", "Etykiety kolumn”, "Wartosci" 1 2_0
oraz "Filtr raportu” min
e Wstawianie pdl do odpowiednich obszaréw
Analiza danych za pomoca narzedzia "Ustawienia pol”
e Podsumowanie pola wartosci za pomocg sumy, licznika, sredniej
e Indywidualne ustawienia pola wartosci dla kazdego z pdl w obszarze
wartosci
e Wielokrotne wykorzystanie jednego pola w obszarze wartosci
Analiza danych z wykorzystaniem opcji "Pokazywanie wartosci jako”
e Pokazywanie wartosci jako procentowa czes¢ sumy catkowitej, sumy
wiersza, sumy kolumny
e Pokazywanie wartosci jako procentowa czes¢ wybranego elementu w tabel
przestawnej
e Pokazywanie wartosci jako réznica miedzy kazdg z wartosci, a wskazanym
elementem tabeli przestawne;j
e Pokazywanie jako "% z"
e Pokazywanie jako "% sumy wiersza nadrzednego”
e Pokazywanie jako "réznica”
e Pokazywanie jako "% roznicy”
e Pokazywanie jako "suma biezgca w"
o Pokazywanie jako "% sumy biezacej"
e Pokazywanie jako "Porzadkuj od najmniejszych do najwiekszych”
e Pokazywanie jako "Porzadkuj od najwiekszych do najmniejszych”
Aktualizacja tabeli przestawne;j
Dynamiczny zakres zrodta tabeli przestawnej
Grupowanie danych w etykietach tabeli przestawnej
e Grupowanie dat
e Grupowanie liczb
e Grupowanie tekstow
Tworzenie wykresu przestawnego
Tworzenie pola obliczeniowego - wtasnego pola, ktérego nie ma w tabeli
zrodtowej
Tworzenie elementu obliczeniowego - wtasne elementu, ktérego nie ma
w tabeli Zrédtowej
Wyjasnienie czym jest zapytanie (kwerenda) D
Pobieranie danych z jednego pliku i ich cykliczne odswiezanie 100
. . . S . min
Pobieranie danych z wielu plikéw i ich taczenie
Edytowanie zapytania, gdy dane lub potrzeby sie zmienig
Zarzadzanie od$wiezaniem danych
/
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11. Wykresy Tworzenie wykresu od poczatku, recznie (gdy Excel Zle odgaduje nasze j
intencje przy tworzeniu wykresu) 45

e Praca z oknem "Wybieranie zrédta danych” min
e Dodawanie serii danych
e Dodawanie etykiet osi poziomej

Omodwienie 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

Dodanie pionowej osi pomocniczej, pozwalajgce zaprezentowaé 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

Roézne formatowanie serii wykresu, w zaleznosci od wartosci

12. Makra Nagrywanie makr j

e Nazywanie makra 70

e Przypisywanie skrétu klawiszowego do makra N
e Migjsce 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 powtarzajace sie czynnosci
e Czynnosci trwajgce duzo czasu
e Tworzenie skrotow klawiszowych

Obrébka danych importowanych z systemu
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