Excel Sredni / Zaawansowany
Szkolenie 2-dniowe (16 h)

Charakter szkolenia

Jest to poziom szkolenia pomiedzy Sredniozaawansowanym a Zaawansowanym. Z naszego
doswiadczenia wynika, ze takie doprecyzowanie poziomu zaawansowania pozwala osiggac
jeszcze lepsze rezultaty szkoleniowe.

Adresaci szkolenia

Szkolenie kierowane jest do osob, ktore w Excelu pracujg na co dzien i wykonuja za jego pomoca
wiele czynnosci. Ich zadania bywajg skomplikowane, cho¢ nie musza takie by¢ — wtedy zazwyczaj
wymagajg wykonania wielu krokoéw lub poswiecenia duzej uwagi analizowaniu danych.

Czego sie nauczysz

Efektywnie stosowac referencje w szerokim zastosowaniu
Uzywac zaleznosci formut

Efektywnie uzywac funkcji analizy danych

Optymalnie stosowac zagniezdzanie funkgcji

Sprawnie uzywac funkcji dat

Uzywac formatowania warunkowego za pomoca formut
Edytowac, wytawiac czesci, wskazywac cechy tekstow

Wskazywac wartosci danych tabel przestawnych w réznych wariantach

A N N e S N N

Pracowac z makrami (tj. nagrywanie, obrébka danych, praktyczne zastosowanie)



Program szkolenia

Poziom Sredni / Zaawansowany

Microsoft Excel Sredni / Zaawansowany

16 h dydaktycznych (12 h zegarowych)

(0] SKROTY KLAWISZOWE

(2 REFERENCIJE

(0% INSPEKCJAFORMUL

(04 FUNKCIJE ANALIZY
DANYCH

Skroty do poruszania sie po arkuszu

Skroty do przegladania arkusza

Skroty dostepu do narzedzi

Skroty dotyczace wprowadzania formut oraz danych

Skroty dotyczgce zaznaczania

Powtorzenie informacji na temat tego, jak dziataja referencje, czyli
odwotania do komorek (adresy do komérek). Innymi stowy, kiedy przy
adresach komdrek wstawia¢ znak dolara ("$"), a kiedy go nie wstawiaé

Definicja zaleznosci
o Poprzedniki
e Zaleznosci
Sprawdzanie formut
e Pokazywanie formut w komoérkach
e Szacowanie formuty
« Sledzenie btedéw
e Sprawdzanie btedow
e Obliczanie fragmentu formuty za pomoca klawisza F9
Wyszukiwanie komorek zaleznych
o Skroty klawiszowe
o Wstawianie i usuwanie strzatek

e Okno czujki

Omoéwienie funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO
e Zastosowanie i budowa funkcji
e Zastosowanie funkcji w wyszukiwaniu danych
e Zastosowanie funkcji w wyborze wtasciwej wartosci z kilku
mozliwych
e Zastosowanie funkcji do okreslenia w jakim przedziale liczbowym
znajduje sie okreslona wartosc
Omowienie prostych funkcji podsumowujgcych
o LICZ.JEZELI, SUMA.JEZELI

=
<< excellent Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez zgody Excellent jest zabronione

20

min

35

min

35

min

130

min

Strona2z6



Poziom Sredni / Zaawansowany

Omoéwienie ztozonych funkcji podsumowujacych
o LICZ.WARUNKI, SUMA.WARUNKOW

(5 FUNKCJE LOGICZNE Czym sg warto$ci logiczne i jak odczytywane sg przez Excela
Wartosci logiczne w funkcjach 20
o Wartosc logiczna jako argument funkcji min
o Wartosc logiczna jako wynik funkcji
o Funkcje, ktére zarowno zwracajg wartosc logiczna, jak i posiadaja
takie argumenty
o Wartosci logiczne niejawnie wykorzystywane w funkcjach
Sposoby uzyskania wartosci logicznych
Omdéwienie funkcji logicznych
o Podstawowe funkcje: JEZELI, ORAZ, LUB
o Dodatkowe funkcje: CZY.TEKST, CZY.NIE.TEKST, CZY.LICZBA,
CZY.NIEPUSTA, CZY.PUSTA, CZY.NIEPARZYSTA, CZY.PARZYSTA

Zagniezdzanie funkcji JEZELI

OG TEKSTJAKO KOLUMNY Dwa sposoby dzielenia tekstu w kolumnie

o Rozdzielany 50

o Stata szerokos$¢ min
Opcje zwigzane z ogranicznikami
o Wybdr wtasciwego ogranicznika
o ,Kolejne ograniczniki traktuj jako jeden”
o Kwalifikator tekstu
Zmiana formatu danych za pomoca ,,Tekst jako kolumny”
e Zmiana formatu daty na prawidtowy
e Zmiana formatu liczb na prawidtowy
Rozwigzania popularnych problemoéw
e Problem ,,znikajacych zer” na poczatku liczby
e Problem ,ucinania” dtugich liczb
o Problem dat, ktore wygladaja jak daty, ale Excel uwaza je za tekst
o Problem liczb, ktére wygladaja jak liczby, ale Excel uwaza je za tekst

e Problem minusa na koncu (zamiast na poczatku) liczb ujemnych

(7 FUNKCJE DAT Czym sig charakteryzuje format danych "Data" oraz "Czas"

Prawidtowy zapis daty i czasu w Excelu 80
W jaki sposdb Excel odczytuje daty oraz czas min
Zmiana formatu daty

Zamiana tekstu wygladajacego jak data na wtasciwg date

Funkcje wykorzystujace daty
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Poziom Sredni / Zaawansowany

« DZIEN.ROBOCZY, DNI.ROBOCZE, DZIEN, MIESIAC, ROK, DATA,
DZIEN.TYG, DZIS, TERAZ

o Podstawowe i skomplikowane obliczenia dat

(08& FORMATOWANIE Zasady tworzenia prawidtowej formuty dla stosowania formatowania
WARUNKOWE Z warunkowego
UZYCIEM FORMUL Rozroznienie komorki aktywnej sposrod komorek zaznaczonychii jej 22}
istotnos¢

Formatowanie komérek w zaleznosci od wartosci w innych komérkach
e Odwotania wzgledne i bezwzgledne w formule
o Wykorzystanie funkcji pozwalajgcych 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 komoérek, ktére wymagajg uzupetnienia
o Wyroznianie komoérek, ktére zawieraja btedne wartosci
o Poréwnywanie wartosci miedzy soba (sprawdzenie, gdzie jest
wieksze, mniejsze, czy sg rowne)
e Sprawdzenie czy wartosci nie zostaty powtdrzone zbyt wiele razy

o Oznaczenie wartosci wystepujgcych takze w innej tabeli

09 FUNKCJE TEKSTOWE Przedstawienie funkcji stuzgcych do wytawiania czesci tekstow
o Funkcje PRAWY, LEWY, FRAGMENT.TEKSTU

Przedstawienie funkcji stuzacych do edycji tekstow
e Funkcje ZWIELKIEJLITERY, Zt ACZTEKSTU (&), POWT

Przedstawienie funkcji stuzagcych do obrabiania danych
zaimportowanych z systemow

« Funkcje USUN.ZBEDNE.ODSTEPY, WARTOSC
o Narzedzie "Tekst jako kolumny"

30

min

Przedstawienie funkcji stuzacych do wskazywania cech tekstow
« 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
informacji
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Poziom Sredni / Zaawansowany

70 WALIDACJA DANYCH Ograniczenie mozliwosci wprowadzania danych do okreslonego typu

o Tylko daty z wybranego okresu 50

o Tylko liczby min
o Teksty o okreslonej maksymalnej dtugosci
Ograniczenie mozliwos$ci wprowadzania danych do listy wartosci
« Tworzenie listy wartosci
e Przypisanie listy do narzedzia walidacji danych
e Tworzenie dynamicznie uzupetniajacej sie listy wartosci

Walidacja warunkowa - zalezna od wczesniej wprowadzonych przez
uzytkownika danych

o Wykorzystanie nazwanych zakreséw komarek

o Wykorzystanie funkcji ADRPOSR
Walidacja niestandardowa - zapobieganie wprowadzeniu
duplikujacych sie wartosci
Wyswietlanie monitu podpowiadajgcego jaki typ danych jest
oczekiwany w danej komérce

Wyswietlanie alertu o btedzie, gdy zostaty wprowadzone btedne dane

711 TABELE PRZESTAWNE Przygotowanie danych do stworzenia tabeli przestawne;j
Ustawienia pola wartosci - podsumowanie danych 50
Pokazywanie wartosci jako min

o Pokazywanie jako "% z"

o Pokazywanie jako "% sumy wiersza nadrzednego"

e Pokazywanie jako "r6znica"

e Pokazywanie jako "% roznicy"

e Pokazywanie jako "suma biezgca w"

o Pokazywanie jako "% sumy biezgcej"

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

Tworzenie pola obliczeniowego - wtasnego pola, ktérego nie maw
tabeli Zrédtowej

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

Zasady szybkiej aktualizacji tabeli przestawnej
Dynamiczny zakres Zrédta tabeli przestawnej

12 MAKRA Nagrywanie makr

o Nazywanie makra
70

e Przypisywanie skrétu klawiszowego do makra min
o Miejsce zapisu makra (ten skoroszyt lub skoroszyt makr osobistych)

Tryb nagrywania makra
o Tryb bezwzgledny
o Trybwzgledny

Opcje bezpieczenstwa zwigzane z makrami
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Zapisywanie pliku z makrem
Wtaczanie makra
Zastosowanie makr
o Czesto powtarzajgce sie czynnosci
o Czynnosci trwajace duzo czasu
o Tworzenie skrotow klawiszowych

e Obrébka danych importowanych z systemu
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