Excel Podstawowy / Sredni
z wykorzystaniem Al @

Szkolenie 2-dniowe (16 h)

Charakter szkolenia

Szkolenie ,Excel Podstawowy / Sredni z wykorzystaniem Al" ma charakter praktyczny i
rozwojowy, tgczac nauke funkeji Excela z umiejetnoscig korzystania ze sztucznej inteligencji w
codziennej pracy. Jego celem jest pokazanie, jak dzieki Al mozna automatyzowaé obliczenia,
usprawnia¢ analize danych i przyspieszaé tworzenie raportow. Uczestnicy poznajg zarowno
klasyczne mozliwosci Excela, jak i nowoczesne podejscie do pracy z danymi przy wsparciu modeli
Al. Szkolenie ktadzie nacisk na realne zastosowania, dzieki ktorym uzytkownicy mogg zwiekszy¢
efektywnosc¢ i doktadnos¢ wykonywanych zadan.

Adresaci szkolenia

Szkolenie skierowane jest do 0sdb, ktére znajg podstawy Excela, ale chcag poszerzy¢ swoje
kompetencje o zastosowanie sztucznej inteligencji w pracy z danymi, raportami i analizami, w
tym do pracownikow biurowych, analitykow, specjalistow administracyjnych, finansowych i
wszystkich, ktorzy chcg tgczyc¢ tradycyjng wiedze z Excela z nowoczesnymi narzedziami Al.

Czego sie nauczysz

Zrozumiesz, czym jest Al i jak wspiera uzytkownikéw Excela w pracy z danymi.

Nauczysz sie tworzy¢ skuteczne prompty pomagajgce rozwigzywac problemy w
arkuszach.

Poznasz zasady bezpiecznego korzystania z Al i ochrony danych zgodnie z RODO.
Opanujesz tworzenie formut, w tym logicznych i zagniezdzonych, przy wsparciu Al.
Nauczysz sie tworzy¢ szablony arkuszy, budzetoéw i harmonogramow z pomoca Al.

Nauczysz sie formatowac i wyréznia¢ dane graficznie, korzystajgc z podpowiedzi Al.

CLOLCLC K KX

Bedziesz tworzy¢ wykresy i tabele przestawne oraz analizowac¢ dane z pomocg Al.



Program szkolenia

Microsoft Excel Podstawowy / Sredni
z wykorzystaniem Al

16 h dydaktycznych (12 h zegarowych)
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Wprowadzenie do
Excela z Al

Bezpieczenstwo
danychiich
anonimizacja

Tworzenie promptéw
do pracy z Excelem

Cotojest model Al (np. ChatGPT) i jak dziata?
Czym jest NLP i jakie ma zastosowanie przy uzyciu Al?

Réznica miedzy korzystaniem z Al, a korzystaniem z przegladarki

internetowe;j

W jaki sposob Al moze utatwic i przyspieszyé korzystanie z Excela

Ograniczenia w korzystaniu z Al w pracy z Excelem

Jakie dane sa poufne?
RODO / GDPR a ChatGPT

Jak pracowac z Al wydajnie, nie narazajac sie na wyciek danych

Czym jest anonimizacja danych?
e rdznica miedzy anonimizacjg a pseudonimizacja
o dane osobowe vs dane wrazliwe
Dlaczego anonimizacja jest wazna?
o ryzyko wycieku danych
e zgodnos$c¢ zRODO/GDPR
Jak przygotowac dane przed wystaniem do ChatGPT?
e zamiana danych na dane fikcyjne
e usuwanie niepotrzebnych kolumn
o uzycie funkcji Excel do anonimizacji: ZASTAP, LOS.ZAKR
Jak opisac strukture danych zamiast przesytac plik?
Najczestsze btedy uzytkownikéw

Czym jest prompt i jak go budowac
Struktura dobrego promptu
Przyktady dobrych i ztych promptéw
Jak moéwic do Al jezykiem cztowieka

Postugiwanie sie narzedziem do przechowywania promptéw
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(04 Skréty klawiszowe

(5 Szukanie opcji Excela
(z Al)

(06 Tworzenie szablonéw
arkuszy (z Al)

07 Tworzenie formut(z Al)

=

/

Skréty do przegladania arkusza

Skréty dostepu do narzedzi

Skréty dotyczace wprowadzania formut oraz danych
Skréty dotyczace zaznaczania

Skréty do postugiwania sie modelem Al

Przed wykorzystaniem Al do wyszukiwania opcji Excela, przekazana
zostanie podstaawowa wiedza na temat:

o Interfejsu Excela
o Dziatania menu z narzedziamiw Excelu
Szukanie potrzebnych narzedzi z uzyciem Al

Dodawanie skrétéw w menu do najczesciej uzywanych narzedzi z
uzyciem Al

Ustawienie opcji poprawiania pisowni i autokorekty z uzyciem Al
Ustawienie opcji zapisywania z uzyciem Al

Przed tworzeniem szablondw z Al, przekazana zostanie podstawowa
wiedza na temat:

o Kopiowaniaiwklejania danych, wycinania danych, przeciggania
komorek

o Wprowadzania serii danych, kolejnych liczb, kolejnych dat

e Wstawiania i usuwania wierszy oraz kolumn

o Ukrywania i odkrywania wierszy oraz kolumn

e Zmiany szerokosci i wysokos$ci kolumn i wierszy

o Ustawienia widoku arkusza (blokowanie wierszy/kolumn)
Zasady projektowania przejrzysztych i funkcjonalnych arkuszy

Budowanie uktaddéw tabel z Al

Szablony budzetéw, harmonogramoéw, planéw projektowych iinnych,

przy uzyciu Al
Organizacja arkuszy i formatowanie tabel, z uzyciem Al
Rozszerzanie szablonéw o formuty, przy pomocy Al

Przyktady zastosowania Al do tworzenia szablonéw uzytecznych w
codziennych zadaniach

Przed zastosowaniem Al do tworzenia formut, przekazana zostanie
podstawowa wiedza na temat:

o Adresowania komorek w Excelu - czyli odwotania ze znakiem $ lub
bez znaku $.

e Zasady przeciggania formut.

o Wskazywanie komodrek w innych arkuszach i plikach

o Tworzenie z zakresu danych ,,Tabeli automatyczne;j”.

e Wprowadzanie formuty do komérki

e Uzywanie argumentow funkcji
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e Zasady dziatania wybranych funkcji: SUMA, SREDNIA, MAX, MIN,
ZAOKR, JEZELIiinne.
W jaki sposéb Al pomaga przy tworzeniu formut?
Poprawne opisywanie danych dla Al, aby otrzymac wtasciwa formute.
Tworzenie prostych formut za pomoca Al.

Tworzenie formut logicznych za pomoca Al (funkcje JEZELI, ORAZ,
LUB).

Tworzenie podstawowych formut zagniezdzanych.
Budowanie formut krok po kroku, z Al

Wyjasnianie dziatania istniejgcych formut, z Al
Wyjasnianie btedéw i ich naprawa, z Al

08 Filtrowaniei Przed zastosowaniem Al do wyszukiwania i filtrowania danych,
wyszukiwanie (z Al) przekazana zostanie podstawowa wiedza na temat:
60

e Wstawiania i uzywania autofiltru )
min

e Sortowania danych
o Korzystania z narzedzi ,Znajdz” (CTRL + F) oraz ,,Zamierr” (CTRL + H)
o Dziatania, budowa i zastosowania funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO,
X.WYSZUKAJ
Skuteczne filtrowanie i sortowanie tabel, z uzyciem Al.
Efektywne wyszukiwanie za pomoca “Znajdz”, z uzyciem Al.

Budowanie formut wyszukujgcych (np. z uzyciem
WYSZUKAJ.PIONOWO), z uzyciem Al

Tworzenie prosty raportéw i analiz, przy pomocy narzedzi
wyszukiwania, z uzyciem Al.

Rozwigzywanie problemoéw z wyszukiwaniem danych, z uzyciem Al.

09 Czyszczenie danych Przed zastosowaniem Al do oczyszczania danych, przekazana zostanie
(z Al) podstawowa wiedza na temat:
80

o Wklejania specjalnie )
min

o Filtrowania i sortowania danych
e Narzedzia , Tekst jako kolumny”
e Formatéw danych
e Zasady tworzenia formut
Zmiana formatéw danych na prawidtowe, przy uzyciu Al
Zarzadzanie sytuacjami braku pewnych danych, przy uzyciu Al
Korekta btednych wartosci, przy uzyciu Al
Usuwanie zbednych znakdéw (réwniez niewidocznych), przy uzyciu Al

Standaryzacja wielkosci znakéw, przy uzyciu Al

=
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10 Graficzne wyréznianie Przed zastosowaniem Al do graficznego wyrdzniania danych,
danych (z Al) przekazana zostanie podstawowa wiedza na temat:

45

o Formatowania warunkowego i jego obstugi )
min

Wybor odpowiedniego sposobu formatowania danych, z uzyciem Al

Tworzenie prostych formut do formatowania warunkowego, z uzyciem
Al

Wyrdznianie wartosci zduplikowanych, unikatowych, krytycznych, z
uzyciem Al

Ustawienie priorytetéw regut formatowania, z uzyciem Al

71  Wykresy i wyciaganie Przed zastosowaniem Al do pracy z wykresami, przekazana zostanie
whnioskéw z danych podstawowa wiedza na temat:
60

(z Al) o Zasad tworzenia wykresu i wskazywania mu danych )
min

e Elementow sktadajgcych sie na wykres
Wybdr odpowiedniego typu wykresu, przy uzyciu Al
Tworzenie wykresku krok po kroku, przy uzyciu Al
Modyfikowanie i dostosowywanie wykresoéw, przy uzyciu Al
Analiza danych i wykresow, przy pomocy Al

12 Tabele przestawne i Tworzenie tabeli przestawnej z pomocg Al

analiza danych (z Al) Modyfikowanie i dostosowywanie tabel przestawnych 75
Analiza danych w tabelach przestawnych z uzyciem Al min

Rozwigzywanie problemoéw z tabelami przestawnymi z pomoca Al
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