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Tabele PRZESTAWNE w Excelu- od

podstaw do efektywnych dashboarddw

Tabela przestawna to najwazniejsza funkcjonalnos¢ programu Excel inajlepsze
narzedzie do analizy danych.

Cechuje ja:

v’ szybkos$¢ - nie ma drugiego narzedzia, ktéry w takim tempie pomoze Ci
skonstruowad czytelny, estetyczny raport lub wyciagnac interesujacg Cie
informacje

v elastycznosé - mozliwa jest zmiana uktadu tabeli w kilka sekund - bez strachu,
ze utracimy dane

v tatwosc obstugi - jest intuicyjna i kazdy uzytkownik Excela sobie z nig poradzi

v interaktywnos¢ i fatwa prezentacja danych - za pomoca fragmentatoréw i
wykreséw przestawnych stworzysz dynamiczng prezentacje danych, ktéra
zachwyci kazdego

v' kompatybilnos¢ z Power Query i Power Pivot - to wtasnie te 2 dodatki do
Excela zwiekszg Twojg produktywnosé w pracy i zwrdécg Ci czas, ktory dzisiaj
poswiecates na tgczenie danych z kilku Zrédet w jedna tabelke.

Dzieki temu szkoleniu nauczysz sie budowacd narzedzie, ktére bedzie pracowac za
Ciebie, upraszczajagc Twdj proces pracy w programie Excel i to bez znajomosci
jakiejkolwiek funkcji.

Cel szkolenia:

Gtéwnym celem szkolenia jest zwiekszenie efektywnosci pracy z danymiw Excelu,
umozliwienie  uczestnikom automatyzacji proceséw, skracanie czasu
potrzebnego na analize danych i tworzenie czytelnych raportéw. Uczestnicy
bedg w stanie tworzy¢ tabele przestawne i wykresy przestawne, a takze tatwe do
analizy dashboardy.

Czas trwania:

1 dzien 8h
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Wymagania wzgledem uczestnikow:

Uczestnik szkolenia powinien posiadac umiejetnos¢ pracy w Excelu na poziomie
podstawowym.

Szkolenie on-line - uczestnik potrzebuje: + -
a. Komputera ze statym dostepem do Internetu X~
b. Mikrofon i gtos$nik (wbudowane w wiekszosci laptopow) .
c. Kamery, jezeli chcesz udostepniac swéj obraz (wbudowana w wiekszosci
laptopow)

d. Oprogramowania MS Office 2013 lub nowszego

Szkolenie prowadzone jest w wiekszosci przypadkéw w Aplikacji Teams [ub Zoom - nie jest
wymagana ich wczesniejsza instalacja (mozliwos$c dotaczenia on-line). O rodzaju uzytej platformy
uczestnik szkolenia zostanie poinformowany mailowo przed szkoleniem.

Co bedzie realizowane w trakcie tego szkolenia?

1.

5.

Wprowadzenie do tabel przestawnych

zasady tworzenia tabel przestawnych i ich cel

prawidtowe przygotowanie danych zrédtowych - poprawna baza danych
tworzenie pierwszej tabeli przestawnej na bazie zakresu danych
tworzenie tabeli przestawnej na bazie narzedzia Tabela

Podstawowe kalkulacje w tabelach przestawnych
podsumowanie danych w tabeli przestawnej: ,podsumuj wartosci wedtug”
,pokaz wartosci jako” - gotowe, szybkie obliczenia w tabeli przestawnej
niestandardowe sumy czesciowe

Uktad i formatowanie tabeli przestawnej

formatowanie graficzne tabeli przestawnej

edycja nagtowkow i scalanie etykiet tabeli przestawnej

format liczby

zmiana uktadu raportu

widocznos$c¢ sum koncowych i sum czesciowych w raporcie

powtarzanie etykiet w kazdym wierszu tabeli oraz tylko w jednej kolumnie
grupowanie i rozgrupowanie danych (+/-) - zwiekszanie widocznosci danych

Grupowanie danych w tabeli przestawnej
grupowanie dat

grupowanie liczb

reczne grupowanie danych (etykiet)

Sortowanie i filtrowanie danych w Tabeli przestawnej
sortowanie automatyczne i reczne

sortowanie na bazie listy niestandardowej

autofiltr w tabeli przestawnej, filtry wartosci i lista Top X

pole filtru

strony filtru raportu -szybkie tworzenie kilku arkuszy z danymi za pomoca jednego
klikniecia
fragmentator
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6. Tworzenie dashboardéw i wykresy przestawne
e tworzenie réznych typdw wykreséw przestawnych

e omodwienie co to jest dashboard

e dobre praktyki tworzenia dashboardéw

o ksztatty, ilustracje i ikony

e taczony fragmentator i o$ czasu

7. Aktualizacja danych w tabeli przestawnej oraz jej wlasciwosci
e dokfadanie i aktualizacja danych Zzrédtowych

e opcje odswiezania tabeli przestawnej

e opcja: opdznij aktualizacje uktadu

e przenoszenie tabel przestawnych, kopiowanie wynikéw

e opcje wyswietlania komodrek pustych oraz btednych

8. Zaawansowane obliczenia w tabeli przestawnej

e polaielementy obliczeniowe
e funkcja Wez.Dane.Tabeli

9. Dodatkowe opcje Tabel Przestawnych

e tabele przestawne dla Excela 365 w j. angielskim - Sztuczna Inteligencja w Excelu!
e pamiec podreczna

e opdznianie obliczen w Tabelach Przestawnych

10. Tworzenie zaawansowanych tabel przestawnych na bazie kilku zrédet
- Power Pivot i Power Query

A. Model danych przy uzyciu Power Pivot
e faczenie kilku tabel bez funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO - relacje i model danych

B. Pobieranie danych przy uzyciu Power Query
e import danych z:

o pliku (m.in. Excel, .csv, .txt)

o catego folderu

o stron internetowych

e eksportowanie i odswiezanie danych w MS Excel

o tworzenie pofaczen z danymi
eksportowanie danych jako Tabela / Tabela Przestawna
eksportowanie danych do modelu danych
ustawianie automatycznego odswiezania danych
wiasciwosci zapytan - podstawowe ustawienia utatwiajgce prace na
zaimportowanych danych

o O O O

e podstawowe przeksztatcanie danych w edytorze Power Query
o odpiwotowanie danych
o znajdzizamien
o dodawanie i usuwanie wierszy i kolumn
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DODATKOWE UWAGI

Program szkolenia stanowi szablon dla Trenera. Trener zastrzega sobie mozliwos¢
zmiany kolejnosci ww. zakresu jak i dostosowanie go do zapotrzebowania i tempa
pracy grupy. W zwigzku z powyzszym istnieje mozliwosé, ze czes¢ materiatu nie
zostanie przerobiona.

Czes$é materiatu dostosowana jest wylgcznie dla wersji Office 365. W przypadku
braku tej licencji punkty te zostang pominiete.
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