ZAAWANSOWANY czas trwania:
MICROSOFT EXCEL 16 godzin (2 dni)

CHARAKTER SZKOLENIA

ADRESACI SZKOLENIA

CZEGO SIE NAUCZYSZ

Szkolenie skupia sie na zautomatyzowaniu zadan wykonywanych
dotychczas w sposdb czasochtonny i wymagajgcy duzo uwagi ze strony
uzytkownika. Duzg role w tym szkolenia odgrywajg zaawansowane formuty.
Niektore z narzedzi uczestnik moze juz znac, ale my zaprezentujemy ich
bardziej zaawansowane (a tym samym bardziej przydatne) uzycie.

To szkolenie przeznaczone jest dla osob, ktére potrafig zrealizowaé
wiekszo$¢ zadan w programie, ale chca ten proces przyspieszyé i
zautomatyzowag, tak aby wiele operacji dokonywato sie bez ich aktywnego
udziatu. Uczestnicy powinni zna¢ Excela na poziomie
sredniozaawansowanym.

Skupiamy sie w trakcie szkolenia na wykorzystaniu formut podczas
uzywania roznych innych narzedzi. Wiele zadan uczestnik bedzie potrafit
zautomatyzowac, dzieki poznaniu:

~/  Filtru zaawansowanego, w ktérym reguty filtrowania mozna
tworzyé za pomoca formut.

Funkcji wyszukiwania takich jak INDEKS, PODAJ.POZYCJE,
ADR.POSR, PRZESUNIECIE.

¢ X

Mozliwosci przenoszenia automatycznie danych z jednego
pliku/arkusza do drugiego, zmiany ich uktadu, wyboru
odpowiednich danych z tabeli

Narzedzi do tworzenia raportdw w sposdéb automatyczny
(funkcje i tabele przestawne)

Narzedzia definiowania nazw. Nazwy mozna przypisac nie tylko
komarkom, ale takze formutom i ich fragmentom

Podstaw nagrywania i uzywania makr

Zaawansowanego formatowania warunkowego, dzieki uzyciu
formut

Wyciggania z tekstéw ich fragmentow

CL KK X

Tworzeniu zabezpieczen w arkuszu, w postaci poprawnosci
danych (np. lista rozwijana zalezna od innej listy rozwijanej)
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Poziom Zaawansowany

Program szkoleniowy

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

TEMAT SZCZEGOLY CZAS
1. Skroty klawiszowe Skréty do poruszania sie miedzy arkuszami 5
Skroty dostepu do narzedzi 10
Skroty dotyczace wprowadzania formut oraz danych min

Skroéty dotyczace zaznaczania
2. Zaawansowane Zalety zaawansowanego filtrowania, z zapisaniem kryteriow w E
filtrowanie komorkach arkusza 70
Kryteria filtrowania min

3. Podstawy Power Query —
pobieranie i taczenie
danych

4. Definiowanie nazw

Filtrowanie tgczne - kilka warunkéw musi by¢ jednoczesnie spetnionych
Filtrowanie alternatywne - przynajmniej jeden z warunkow musi by¢
spetniony

Filtrowanie wedtug kryteriéw z wielu kolumn jednoczesnie

Wykorzystanie formut do stworzenia kryteriow

Kopiowanie przefiltrowanych danych w inne miejsce arkusza

Filtrowanie zaawansowane z uzyciem formut

Odswiezanie filtru

Wyjasnienie czym jest zapytanie (kwerenda)

Pobieranie danych z jednego pliku i ich cykliczne od$wiezanie

Pobieranie danych z wielu plikéw i ich faczenie

Edytowanie zapytania, gdy dane lub potrzeby sie zmienig

Zarzadzanie od$wiezaniem danych

Tworzenie nazw

Za pomocg "Pola nazwy"
Za pomocg okna "Nowa nazwa"
Za pomoca ,Utwdrz z zaznaczenia”

Nazywanie wartosci statych

Nazywanie pojedynczych komoérek i zakreséw komorek

Nazywanie formut

Nazywanie komorek lub formut w sposéb wzgledny i bezwzgledny

Ustawienie zakresu nazwy
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Poziom Zaawansowany

5. Inspekcja formut Definicja zalezno$ci j
e Poprzedniki 30
e Zaleznosci min
Sprawdzanie formut
e Pokazywanie formut w komadrkach
e Szacowanie formuty
o Sledzenie btedéw
e Sprawdzanie btedéw
e Obliczanie fragmentu formuty za pomoca klawisza F9
Wyszukiwanie komoérek zaleznych
e  Skroty klawiszowe
e Wstawianie i usuwanie strzatek
Okno czujki
6. Funkcje analizy danych Funkcja WYSZUKAJPIONOWO D
e Budowa funkcji 190
o Wyszukiwanie z uzyciem funkcji min
o Wskazywanie odpowiedniej wartosci sposrad kilku mozliwych
o Wyszukiwanie wartosci zblizonej, w celu okreslenia do jakiego przedziatu
nalezy okreslona wartos¢
e Sprawdzanie kompletnosci list
e Pobieranie danych z innych (wielu) arkuszy lub plikéw
Budowa dynamicznych arkuszy
o Wykorzystanie funkcji PRZESUNIECIE, w celu dynamicznego wskazania
zakresu komorek z wartosciami
e Wykorzystanie funkcji PODAJPOZYCJE w celu wskazania potozenia
okreslonej komorki, wzgledem innych komadrek
e Wykorzystanie funkcji INDEKS w celu zwrdcenia zawartosci komorki,
znajdujacej sie w okreslonym potozeniu
Przecigganie formuty, tak aby odnosita sie do kolejnych arkuszy
o Wykorzystanie funkcji ADRPOSR do wskazania nazwy kolejnych arkuszy
Tworzenie arkuszy podsumowujacych inne dane, wybrane przez
uzytkownika - z wykorzystaniem funkcji INDEKS
Wskazywanie wartos$ci ostatniej zapetnionej komérki w wierszu lub
kolumnie
1. Formatowanie Zasady tworzenia prawidtowej formuty dla stosowania formatowania 3
warunkowe z uzyciem warunkowego
formut . o } o ) 60
Rozrdznienie komorki aktywnej sposrod komorek zaznaczonych i jej min
istotnosc

Formatowanie komdrek w zaleznosci od wartosci w innych komoérkach
e Odwotania wzgledne i bezwzgledne w formule
o Wykorzystanie funkcji 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

7 .
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Poziom Zaawansowany

o Wyrdznianie komorek, ktére wymagajg uzupetnienia

o Wyrdznianie komorek, ktére 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

8. Funkcje tekstowe Przedstawienie funkcji stuzacych do wytawiania czesci tekstow 3
e Funkcje PRAWY, LEWY, FRAGMENT.TEKSTU 30
Przedstawienie funkcji stuzacych do edyc;ji tekstow min

e Funkcje ZWIELKIEJLITERY, ZL ACZTEKSTU (&), POWT
Przedstawienie funkcji stuzacych do obrabiania danych
zaimportowanych z systeméw

e Funkcje USUN.ZBEDNE.ODSTEPY, WARTOSC

e Narzedzie "Tekst jako kolumny”

Przedstawienie funkcji stuzagcych do wskazywania cech tekstéow

e Funkcja ZNAJDZ, Dt

Otrzymywanie kolejnych tekstéw w sposéb automatyczny (np. kolejnych
numerdw faktur)

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

Pobieranie z dtugiego tekstu jedynie interesujacych uzytkownika
informaciji

9. Walidacja danych Ograniczenie mozliwo$ci wprowadzania danych do okreslonego typu E
e Tylko daty z wybranego okresu 50
e Tylko liczby min
o 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

o Wykorzystanie nazwanych zakreséw komadrek

e Wykorzystanie funkcji ADRPOSR

Walidacja niestandardowa - zapobieganie wprowadzeniu duplikujacych
sie wartosci

WysSwietlanie monitu podpowiadajgcego jaki typ danych jest oczekiwany
w danej komoérce

Wyswietlanie alertu o btedzie, gdy zostaty wprowadzone btedne dane

10. Tabele przestawne Przygotowanie danych do stworzenia tabeli przestawnej 3

Ustawienia pola wartosci - podsumowanie danych 90
. P min
Pokazywanie wartosci jako

e Pokazywanie jako "% z"
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11. Makra

2
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Poziom Zaawansowany

e Pokazywanie jako "% sumy wiersza nadrzednego”

e Pokazywanie jako "réznica”

e Pokazywanie jako "% réznicy”

o 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”

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

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

Zasady szybkiej aktualizacji tabeli przestawnej

Dynamiczny zakres Zrodta tabeli przestawnej

Nagrywanie makr 5
e Nazywanie makra 70
e  Przypisywanie skrétu klawiszowego do makra min
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 trwajace duzo czasu
e Tworzenie skrétow klawiszowych
e Obrdbka danych importowanych z systemu
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