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Efektywna PRACA W EXCELU

.«Efektywna praca w Excelu” to trzyetapowy cykl szkolen, ktéry skierowany jest
zarowno do oséb, ktére juz miaty stycznosé z programem Excel, jak i tych, ktdrzy
chca usystematyzowad swojg wiedze. Cata seria szkolen zapewnia kompleksowg
wiedze, niezbedng dla codziennych uzytkownikéw programu.

Szkolenie sktada sie z 3 modutéw - tgcznie 30 tematéw - 24 h wiedzy

1. Modut 1 - PODSTAWY dla SREDNIO ZAAWANSOWANYCH
2. Modut 2 - Obliczenia w Excelu
3. Modut 3 - NARZEDZIA i WYKRESY niezbedne do analizy danych

Szkolenie modutowe rézni sie od typowego szkolenia dla srednio zaawansowanych
tym, ze koncentruje sie na powtdrzeniu i usystematyzowaniu wiedzy z poziomu
podstawowego oraz zapewnia kompleksowe spojrzenie na program Excel i jego
mozliwosci na poziomie $rednio zaawansowanym. Czas trwania catej serii jest o 8
godzin dtuzszy niz standardowe szkolenie dla uzytkownikéw $rednio
zaawansowanych, co pozwala na dostosowanie tempa szkolenia do odbiorcédw i
minimalizuje ryzyko pominiecia jakiejkolwiek czesci materiatu.

Cel szkolenia:

Cykl szkolen z programu Excel skupia sie na osiggnieciu kilku celéw, takich jak
swobodne poruszanie sie po arkuszu danych, wykorzystanie zaawansowanych
funkcji i formut, oraz efektywnej analizy i przetwarzania danych za pomoca
niezastgpionych narzedzi. Uczestnicy zdobedg kompleksowg wiedze i umiejetnosci
niezbedne do efektywnej pracy z Excelem na réznych poziomach zaawansowania.

W Module 1 skupiamy sie na osiggnieciu kilku celéw, w tym na swobodnym
poruszaniu sie po arkuszu danych, poprawie efektywnosci pracy poprzez
wykorzystanie skrétéw klawiaturowych, konfiguracji programu, wprowadzaniu i
wiasciwym formatowaniu danych, kopiowaniu i wklejaniu danych, wspdtpracy na
wspodlnych plikach, bezpiecznym udostepnianiu ich oraz wtasciwym przygotowaniu
dokumentéw do wydruku.

W Module 2 celem jest zapoznanie uczestnikow z szerokim zakresem funkgji
dostepnych w programie Excel. W trakcie szkolenia uczestnicy zdobedg praktyczna
wiedze i umiejetnosci niezbedne do efektywnego wykorzystania funkcji Excela w
codziennej pracy. Szkolenie ma na celu zwiekszenie produktywnosci, automatyzacje
zadan i usprawnienie analiz danych poprzez wykorzystanie zaawansowanych funkgcji
i formut.

W Module 3 celem jest zapoznanie uczestnikéw z niezastgpionymi narzedziami,
ktére umozliwig efektywng analize danych i przetwarzanie ich w celu uzyskania
wartosciowych informacji biznesowych. Podczas szkolenia skupimy sie na
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kluczowych narzedziach, takich jak usuwanie duplikatéw, co pomoze w utrzymaniu
danych w najwyzszej jakosci i uniknieciu btednych analiz; tworzenie list rozwijanych,
aby utatwi¢ wprowadzanie danych i zapewni¢ ich jednolitos¢; narzedzie tabela jako
podstawa do przechowywania baz danych, tabele przestawne, czyli raporty, ktére
pozwolg szybko odkry¢é wazne informacje i trendy; sortowanie i filtrowanie -
nieodzowne narzedzia do organizacji i analizy danych; tworzenie wykreséw i
wizualna prezentacja danych i wydobywanie z nich kluczowych informacji.
Dodatkowo przedstawione zostanie narzedzie Power Query jako potega importu
danych z réznych zrédet, ktéra przewrdcita Swiat Excelowcédw do géry nogami.

Czas trwania:
3 dni po 8h. kacznie 24h wiedzy.

Wymagania wzgledem uczestnikow:

e Uczestnik szkolenia powinien posiadaé podstawowe umiejetnosci w zakresie obstugi

komputera.
e Szkolenie on-line - uczestnik potrzebuje: + -
a. Komputera ze statym dostepem do Internetu X~
b. Mikrofon i gtos$nik (wbudowane w wiekszosci laptopow) 1T
c. Kamery, jezeli chcesz udostepniac swoj obraz (wbudowana w wiekszosci
laptopdw)

d. Oprogramowania MS Office 2013 lub nowszego

Szkolenie prowadzone jest w wiekszosci przypadkéw w Aplikacji Teams lub Zoom - nie jest
wymagana ich wczesniejsza instalacja (mozliwosc¢ dotgczenia on-line). O rodzaju uzytej platformy
uczestnik szkolenia zostanie poinformowany mailowo przed szkoleniem.

Modut 1 PODSTAWY dla SREDNIO ZAAWANSOWANYCH

Modut 1 dot. PODSTAW Excela, ktére nawet zaawansowany uzytkownik powinien
odswiezy¢. Eliminujg one wszystkim znane powiedzenie: ,Excel nie dziata".

Czas trwania:

Pierwszy dzien - 8h

Co bedzie realizowane w trakcie tego szkolenia?

1. Poznaj Excel od zaplecza - backstage Excela -> karta, na ktéra nikt prawie
nie zaglada

szablony

ostatnio przegladane pliki

przypiete
udostepnione (365)
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2. Poprawa ergonomii pracy w programie

podstawowe opcje programu Excel: jak ustawi¢ program, aby szybciej zapisywac i
odzyskiwac niezapisane pliki? Omdwienie réznic pomiedzy Excelem 365 a
wczesniejszymi wersjami w tym zakresie.

dostosowanie paska narzedzi szybki dostep i wstazki

powiedz mi/ wyszukaj - tacze nie tylko do Excela, ale réwniez do WWW

karta widok i polecenie nowe okno -> czyli jak efektywnie pracowac na jednym
monitorze?

udostepnianie danych -> jak prawidtowo wystac skoroszyt?

3. Wspélna praca na jednym pliku:

komunikacja pomiedzy pracownikami za pomoca komentarzy i notatek.
wspottworzenie i $ledzenie zmian w Excelu 365. Czy faktycznie musimy czekaé, az ktos
taskawie wyjdzie z pliku, do ktérego prébujemy sie dostac?

4. Efektywne poruszanie sie po Excelu:

podstawowe skréty klawiaturowe vs klikniecia mysza

prawidtowe zaznaczanie danych -> czyli jak oszczedzi¢ biedny scroll myszy i nie
przegapi¢ konca naszej tabelki?

masowe wypefnianie zaznaczonego obszaru jednym skrétem klawiaturowym
dopasowywanie szerokosci kolumn i wierszy

prawidtowe kopiowanie i wstawianie kolumn

kopiowanie i udostepnianie arkuszy -praca na wielu arkuszach jednoczesnie

5. ,Pokaz kotku co masz w srodku?’ - czyli jak zrozumieé pewne

~2achowania” Excela i zaczg¢ wykorzystywac jego podpowiedzi:
autowypetnianie

seria danych

listy niestandardowe

6. Prawidlowe formaty liczb - czy aby na pewno z nich dobrze korzystasz?

Podstawowe formaty liczb

Jak dodac ,szt.” czy ,kg” do wartosci liczbowych? - podstawy formatu
niestandardowego

skad sie bierze dziwna liczba przy dacie (format daty) i czemu Excel nie chce liczy¢,
skoro w kolumnie jest liczba? Jak wyeliminowa¢ pseudo liczby i pseudo daty z naszego
pliku?

czy format liczbowy rozwigzuje problem ,jednego grosza”? - case dla ksiegowosci

7. Malarz formatéow

kopiowanie formatéw do innych komadrek
jak sprawié, aby malarz formatow nie wytgczat sie po jednym uzyciu?

8. Wklejanie danych.

czy CTRL + Ci CTRL + V zatatwia sprawe?

dlaczego wklejona tabelka w Outlooku sie rozjezdza?

poznaj wklejanie specjalne i przestan tracic¢ czas na ponowne formatowanie swoich
danych.

jak prawidtowo wklei¢ i skopiowacé komarki, nie ciaggnac za sobg niepotrzebnego
obramowania lub koloru?
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9. Schowek - narzedzie, z ktérego korzystasz na co dzien, ale nawet o tym nie
wiesz

e pojemnos¢ schowka

o efektywne wykorzystanie schowka

e schowek Excela vs schowek Windowsa

10. Znajdz i zamien oraz Przejdz do specjalnie

e jak zamienic¢ kropki na przecinki?

e jak prawidtowo dokonywac¢ podmian przy uwzglednieniu konkretnego koloru komaorki
czy wielkosci liter?

e jak przettumaczyc tekst na inny jezyk? TLUMACZ (365)

e jak pozbyd¢ sie dodatkowych ksztattéw z naszego pliku, czy zaznaczy¢ tylko wybrane
komorki -> poznaj narzedzie przejdz do specjalnie.

11. Wydruki - nie drukuj ksigzki z jedng komaorka na stronie!

e bardzo duze pliki

wykresy

porozsypywane dane

co to jest Podglad Podziatu Stron i Uktad Strony?

marginesy, nagtéwki i stopki

jak ponumerowac strony i powtdrzy¢ wiersze lub kolumny nagtéwkowe na wszystkich
stronach wydruku?

12. Inspekcja dokumentu - sprawd? sie, zanim wyslesz plik
e czy aby na pewno powinienes wystac te wrazliwe dane?

Modut 2 Obliczenia w Excelu

Modut 2 dot. Funkcji Excela - opanuj potege arkusza kalkulacyjnego! Czyli jak
przestac uzywac Excela jako kalkulatora i pozby¢ sie kartki i otéwka?

Czas trwania:

Drugi dzien - 8h

Co bedzie realizowane w trakcie tego szkolenia?

13. Adresowanie wzgledne i bezwzgledne
e Blokowanie komédrek $,
e Btedy w formutach - jak znalez¢ odpowiedz na pytanie: gdzie popetnilismy btad?

14. Nazwy w Excelu - jak poprawi¢ czytelnos$c¢ formut i przyspieszy¢ ich
pisanie?

e Pole nazwy

e Nazwij z zaznaczenia
e Szybka nawigacja

e Czytelnos$c formut
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15. Funkcja logiczne
e JEZELI, LUB, ORAZ, POROWNAJ
e Zagniezdzona JEZELI i WARUNKI (od Excela 2019)

16. Funkcje statystyczne i matematyczne:

e Zagrozenia i korzysci ze stosowania narzedzia AUTOSUMOWANIE i innych funkg;ji
wbudowanych (SUMA, SREDNIA, MIN, MAX, ILE.NIEPUSTYCH)

¢ Niwelacja btedu jednego grosza: funkcje ZAOKRAGLAJACE

e LICZ.JEZELI, LICZ.WARUNKI, SUMA.JEZELI, SUMA.WARUNKOW, MAX.K, MIN.K

17. Funkcje tekstowe i Tekst jako kolumny- najwieksze ,WOW" w pracy na

tekstach - zegnamy dtugie i monotonne poprawianie danych z reki

e kaczenie danych z komorek: ZLACZ.TEKST, POLACZ.TEKSTY(2019), ,&”"

e Wyodrebnianie tekstu: LEWY, PRAWY, FRAGMENT.TEKSTU, Dk, TEKST.PRZED +
TEKST.PO (nowe funkcje 365)

e MAGIA w Excelu: CTRL + E - skrét klawiaturowy, bez ktérego nie bedziesz wyobrazat
sobie codziennej pracy z arkuszami kalkulacyjnymi

e TEKST JAKO KOLUMNY - niezbedne narzedzie do dzielenia danych w komérkach
i konwersji danych

e Zbyt duzo spacji? - USUN.ZBEDNE.ODSTEPY i OCZYSC

e Napisates dane wielkimi literami? Nie poprawiaj ich recznie - poznaj inne funkcje
tekstowe (Z.WIELKIEJ.LITERY, LITERY.MALE, LITERY.WIELKIE)

18. Funkcje dat:

e dodawanie do datilosci dni, obliczanie daty korncowej

e wyswietlanie statycznej i dynamicznej biezacej daty i wykonywanie na niej obliczen

e funkcje daty i czasu: DZIEN, MIESIAC, ROK, DZIEN.TYG. i inne, ktére réwniez
uwzgledniajg kalendarz swiat.

e Funkcja TEKST, czyli sposéb na wyswietlanie nazwy miesiecy i dni sfownie

19. Funkcje wyszukujace, czyli krélowe tgczenia dwdch baz danych
o WYSZUKAJ.PIONOWO

e  WYSZUKAJ.POZIOMO

e JEZELI.BLAD, JEZELI.ND

e X.WYSZUKAJ (dla Excela 365).

Modut 3 NARZEDZIA i WYKRESY niezbedne do analizy
danych

Modut 3 dot. Narzedzi w Excelu, a takze wykreséw - niezbednych do
wykonywania precyzyjnych analiz i prezentowania danych w sposéb przekonujacy.
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Czas trwania:

Trzeci dzien 8h

Co bedzie realizowane w trakcie tego szkolenia?

20. Formatowanie warunkowe

e formatowanie komdrek zawierajgcych okreslony tekst lub wartosci
e paski danych, zakresy koloréw, zestawy ikon

e wyrdznianie wartosci zduplikowanych lub unikatowych

21. Sortowanie i filtrowanie danych

e zlote zasady sortowania i filtrowania danych

e sortowanie proste

e sortowanie wielopoziomowe - czyli jak przesortowac kolumne wzgledem juz
posortowanej kolumny, zeby nie zepsu¢ poprzedniego sortowania?

e autofiltr - w tym filtrowanie za pomoca wyszukiwarki

e wbudowane filtry w Excelu - tekstowe, liczby i daty

o filtrowanie i sortowanie po kolorach i ikonach formatowania warunkowego - tgczymy
narzedzie formatowania warunkowego z filtrowaniem w Excelu

22, Narzedzie TABELA

e cotojest TABELA w Excelu?

o zalety narzedzia tabela

e dynamiczny zakres danych

e wbudowane funkcje w Tabeli: Funkcja SUMY.CZESCIOWE
e szybkie wypetnianie formutami

e wykresy dynamiczne

e fragmentatory

e konwertowanie na zakres

23. Wykresy

e tworzenie i edycja wykresow

e zasady doboru typu wykresu, omdwienie rodzajéw i zmiana typu wykresu
e tworzenie wykreséw kombinowanych - dwie rézne serie danych- dwie osie
e ustawienia zaawansowane - zmiana kolordow, uktadu i skali

e zmiana zakresu danych

e szablon wykresu

e wykres dynamiczny

24. Usuwanie duplikatéw i sprawdzanie poprawnosci danych.

e narzedzie Usun Duplikaty.

e Sprawdzanie poprawnosci danych - m. in.: listy rozwijane; ograniczenia uzytkownikéw
co do rodzaju i dtugosci wprowadzonych danych; generowanie instrukcji i
komunikatow dla oséb wpisujacych informacje w konkretne komarki

25. Narzedzie Suma czesciowa: konspekt i grupowanie danych
e pracaz narzedziem Suma czes$ciowa

e sumowanie po kilku kategoriach

e grupowanie kolumn i wierszy wg wtasnego uznania
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26. Konsolidacja danych
e tgczenie i podsumowanie danych z kilku zrédet
e automatyczne odswiezanie danych

27. Polaczenia i linki pomiedzy plikami
e opcja ,aktualizuj” przy otwieraniu pliku
e jak naprawic zepsute potgczenia pomiedzy plikami?

28. Ochrona plikéw

zabezpieczanie tresci w arkuszu i skoroszycie
ochrona catego pliku

ochrona przed zmianami

tryb tyko do odczytu

29. Tabele przestawne

przygotowywanie zrodta danych - dobre praktyki

zasady tworzenia tabel przestawnych i ich cel

uktad i formatowanie - jak tworzy¢ czytelne raporty?

filtrowanie i sortowanie danych w tabeli.

rozne typy podsumowan danych oraz rézne formy prezentacji wynikéw
aktualizacja zakresu danych - zmiana danych Zzrédtowych, dopisanie nowych danych
automatyczne odswiezanie tabeli przestawnej i jej podstawowe opcje
szybkie tworzenie kilku arkuszy z danymi za pomoca jednego kliknigecia
wykresy przestawne

fragmentator i 0$ czasu

30. Wstep do Power Query - Importowanie danych
e import danych z kilku arkuszy Excela

e importz pliku CSVi WWW

e modyfikacja danych zaimportowanych

e automatyczne odswiezanie danych Zrédtowych

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 mozliwos$¢, ze czesé¢ materiatu nie
zostanie przerobiona.

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