Excel Sredniozaawansowany
z wykorzystaniem Al

Szkolenie 2-dniowe (16 h)

Charakter szkolenia

Szkolenie ,Excel Sredniozaawansowany z wykorzystaniem Al" ma charakter praktyczny, faczac
rozwoj umiejetnosci analitycznych w Excelu z wykorzystaniem sztucznej inteligencji jako
asystenta pracy. Jego gtownym celem jest pokazanie, jak Al moze wspierac¢ uzytkownikow

w budowaniu formut, tgczeniu danych, analizie tekstéw i tworzeniu raportéw. Uczestnicy ucza sie
wykorzystywac Al do przyspieszania codziennych zadan. Szkolenie pozwala na znaczne
zwiekszenie efektywnosci pracy z danymi i podniesienie poziomu samodzielnosci w Excelu.

Adresaci szkolenia

Szkolenie adresowane jest do 0sdb, ktdre majg juz podstawowg wiedze o Excelu, potrafig
wykonywac proste analizy i formuty, ale chcg rozwing¢ swoje umiejetnosci w kierunku bardziej
zaawansowanej pracy z danymi, wykorzystujgc narzedzia Al do automatyzacji, analizy tekstow,
taczenia danych i tworzenia dynamicznych raportéw — w tym do analitykow, specjalistow
biurowych, finansowych, marketingowych oraz oséb pracujgcych z duzymi zestawami danych.

Czego sie nauczysz

Jak wykorzystywac Al do tworzenia sredniozaawansowanych formut i logicznych
zaleznosci w arkuszu.

W jaki sposob Al moze pomaoc w wyszukiwaniu, filtrowaniu i analizie danych.

Jak tgczyé dane z réznych arkuszy z uzyciem funkcji wyszukujacych i wsparcia Al.
Jak budowac przejrzyste zestawienia, raporty i podsumowania przy wsparciu Al.
Jak stosowac formatowanie warunkowe i graficzne wyréznianie przy pomocy Al.

Jak korzystac z tabel przestawnych oraz modeli Al, by efektywnie analizowac i
interpretowac ztozone dane.

C ALK

Tworzy¢ skuteczne prompty pomagajgce rozwigzywac problemy w arkuszach.



Program szkolenia

Microsoft Excel Sredniozaawansowany

z wykorzystaniem Al

16 h dydaktycznych (12 h zegarowych)

(07 Wprowadzenie do
Excela z Al

(2 Bezpieczeristwo
danychiich
anonimizacja

03 Tworzenie promptow
do pracy z Excelem

(4. Skréty klawiszowe

Coto jest model Al (np. ChatGPT) i jak dziata?

Czym jest NLP i jakie ma zastosowanie przy uzyciu Al?

Roznica miedzy korzystaniem z Al, a korzystaniem z przegladarki

internetowej

W jaki sposéb Al moze utatwic i przyspieszyc¢ korzystanie z Excela

Ograniczenia w korzystaniu z Al w pracy z Excelem

Jakie dane sg 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$¢ zRODO /GDPR
Jak przygotowac dane przed wystaniem do ChatGPT?
e zamiana danych na dane fikcyjne
e usuwanie niepotrzebnych kolumn
e uzycie funkcji Excel do anonimizacji: ZASTAP, LOS.ZAKR
Jak opisa¢ strukture danych zamiast przesyta¢ plik?

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

Postugiwanie sie narzedziem do przechowywania promptéw

Skréty do przegladania arkusza

Skréty dostepu do narzedzi

Skréty dotyczace wprowadzania formut oraz danych
Skréty dotyczace zaznaczania

Skréty do postugiwania sie modelem Al
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05 Szukanie opcji Excela Przed wykorzystaniem Al do wyszukiwania opcji Excela, przekazana
(zAl) zostanie podawowa wiedza na temat:
20

o Interfejsu Excela )
min

o Dziatania menu z narzedziamiw Excelu

Szukanie potrzebnych narzedzi z uzyciem Al

06 Tworzenie formut (z Al)  Przed zastosowaniem Al do tworzenia formut, przekazana zostanie
podstawowa wiedza na temat:

140

o Adresowania komdrek w Excelu - czyli odwotania ze znakiem $ lub i
min

bez znaku $.
e Zasady przeciggania formut.
e Wskazywanie komorek w innych arkuszach i plikach
e Tworzenie z zakresu danych ,,Tabeli automatycznej”.
o Wprowadzanie formuty do komérki
o Uzywanie argumentow funkcji
« Zasady dziatania wybranych funkcji: JEZELI, LICZ.JEZELI,
SUMA.JEZELI, LICZ.WARUNKI, SUMA.WARUNKOW, ORAZ, LUB
iinne.
W jaki sposdb Al pomaga przy tworzeniu formut?
Poprawne opisywanie danych dla Al, aby otrzymac¢ wtasciwa formute.
Tworzenie Sredniozaawansowanych formut za pomoca Al.

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

Tworzenie formut podsumowujacych za pomoca Al (funkcje
LICZE.JEZELI, SUMA.JEZELI i inne).

Tworzenie formut zagniezdzanych.
Budowanie formut krok po kroku, z Al
Wyjasnianie dziatania istniejgcych formut, z Al
Wyjasnianie btedow iich naprawa, z Al

07 Filtrowaniei Przed zastosowaniem Al do wyszukiwania i filtrowania danych,
wyszukiwanie (z Al) przekazana zostanie podstawowa wiedza na temat:
70

e Wstawiania i uzywania autofiltru )
min

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

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

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

Rozwigzywanie problemdw z wyszukiwaniem danych, z uzyciem Al.

=
<< excellent Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez zgody Excellent jest zabronione Strona3z5

/



(08 ‘taczenie danych (z Al)

(09 Zaawansowanapracaz
danymi tekstowymi
(zAl)

'|o Graficzne wyréznianie
danych (z Al)

Przed zastosowaniem Al do taczenia danych, przekazana zostanie
podstawowa wiedza na temat:

e Korzystania z funkcjii formut w Excelu
o Narzedzia , Tekst jako kolumny”
taczenie danych z réznych kolumn, z pomoca formut, z uzyciem Al

taczenie danych z réznych kolumn pod wskazanymi warunkami,
wykorzystujgc formuty, z uzyciem Al

Rozdzielanie danych na wiele kolumn, przy pomocy “Tekst jako
kolumny”, z uzyciem Al

Rozdzielanie danych na wiele kolumn, przy pomocy formut, z uzyciem

Al
taczenie danych z réznych tabel i arkuszy, z uzyciem Al

Wykorzystanie podstawowych funkcji wyszukujacych (np.
WYSZUKAJ.PIONOWO, X.WYSZUKAJ) do tagczenia danych z r6znych
tabel, z uzyciem Al

Przygotowanie i oczyszczenie danych przezichtaczeniemi
wyszukiwaniem, z uzyciem Al

Przed zastosowaniem Al do zaawansowanej pracy z danymi
tekstowymi, przekazana zostanie podstawowa wiedza na temat:

o Korzystania z funkcji i formut w Excelu

Analiza niespéjnosci w danych tekstowych, przy uzyciu Al

Pozbycie sie niepotrzebnych znakdéw w danych tekstowych, przy uzyciu

Al

Dostosowanie (zmiana) fragmentdéw tekstu, przy uzyciu Al
Standaryzacja wielkosci znakdéw, przy uzyciu Al
Ujednolicenie formatéw danych kontaktéwych, przy uzyciu Al

Tworzenie wtasnych regut standaryzacji dla danych tekstowych, przy
uzyciu Al.

Wyszukiwanie okreslonych fragmentdéw tekstu i ich ewentualna
zmiana, przy uzyciu Al.

Identyfikowanie i ekstrakcja (“wycigganie”) fragmentow z tekstu, przy

uzyciu Al

Liczbowa analiza danych tekstowych, przy uzyciu Al

Przed zastosowaniem Al do graficznego wyrézniania danych,
przekazana zostanie podstawowa wiedza na temat:

o Formatowania warunkowego ijego obstugi

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 priorytetow regut formatowania, z uzyciem Al
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N Podsumowania Przed zastosowaniem Al do podsumowywania danych, przekazana
danych (z Al) zostanie podstawowa wiedza na temat:
45

o Dziataniaikorzystania z narzedzia ,,Konspektu” )
min

o Dziataniaikorzystania z narzedzia ,,Suma czesciowa”
Tworzenie konspektu (grupowania) z pomoca Al
Tworzenie sum czesciowych z pomoca Al
Modyfikowanie i od$wiezanie podsumowan z pomoca Al

Analiza i prezentacja danych po podsumowaniu z pomoca Al

12 Wykresy i wyciaganie Przed zastosowaniem Al do pracy z wykresami, przekazana zostanie
whnioskéw z danych podstawowa wiedza na temat:
50

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

o Elementow sktadajgcych sie na wykres
Wybér odpowiedniego typu wykresu, przy uzyciu Al
Tworzenie wykresku krok po kroku, przy uzyciu Al
Modyfikowanie i dostosowywanie wykresow, przy uzyciu Al

Analiza danych i wykresow, przy pomocy Al

1% Tabele przestawne i Tworzenie tabeli przestawnej z pomocg Al

analiza danych (z Al) Modyfikowanie i dostosowywanie tabel przestawnych 5
Analiza danych w tabelach przestawnych z uzyciem Al min

Rozwigzywanie problemoéw z tabelami przestawnymi z pomoca Al
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