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Excel poziom SREDNIO
ZAAWANSOWANY

Szkolenie na poziomie $rednio zaawansowanym kierowane jest do osdéb, ktére juz
korzystajg z programu Excel, ale chcg zwiekszy¢ swoje umiejetnosci i poznaé nowe
mozliwosci programu. Jest ono przeznaczone szczegdlnie dla oséb znajacych juz
podstawy obstugi programu Excel i chcacych utrwali¢ swoja wiedze. Polecamy
go takze tym, ktérzy chcg nauczyé sie sprawnej obstugi narzedzi do analizowania
i tworzenia zestawien, sprawnego korzystania z wbudowanych funkgji
obliczeniowych programu, ale przede wszystkim dla tych, ktérzy chca zwiekszyé
swojg efektywnos$¢ w codziennej pracy.

Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest praktyczne zastosowania Excela w codziennej pracy i
poznanie sposobdw ufatwienia i przyspieszenia najczesciej wykonywanych zadan.
Uczestnicy szkolenia naucza sie wielu funkcji, edytowania, analizowania i
przetwarzania danych, zarzadzania skoroszytami, tworzenia czytelnych i
estetycznych wykreséw a ponadto poznajg tabele i wykresy przestawne. Wszystko
po to, aby zaoszczedzi¢ czas i przyspieszy¢ proces podejmowania decyzji oparty
na analizie danych.

Czas trwania:
2 dni po 8h

Wymagania wzgledem uczestnikow:

o Uczestnik szkolenia powinien zna¢ podstawy obstugi programu Excel.
e Szkolenie on-line - uczestnik potrzebuje:
a. Komputera ze statym dostepem do Internetu +—
b. Mikrofon i gtos$nik (wbudowane w wiekszosci laptopow) X~
c. Kamery, jezeli chcesz udostepniac swoj obraz
(wbudowana w wiekszosci laptopow)
d. Oprogramowania MS Office 2013 lub nowszego

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

Co bedzie realizowane w trakcie tego szkolenia?

1. Powtérzenie podstaw programu Excel

e Interfejs - dostosowywanie wstazki i paska narzedzi szybki dostep
e Poruszanie sie po obszarze roboczym - skréty klawiaturowe

o Kopiowanie, wklejanie, wypetnianie komérek i zakreséw
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Whklejanie specjalne i efektywne wykorzystanie schowka
Formatowanie graficzne - Style komérki (standardowe i wtasne)
Formatowanie liczbowe

Autowypetlnianie, serie danych i listy niestandardowe
Autowypetnianie

Serie danych, wypetnianie dniami tygodnia, miesigcami
Tworzenie wlasnych serii danych i lista niestandardowa

Adresowanie

Adresowanie wzgledne, bezwzgledne i mieszane
Btedy w Excelu

Nazywanie komoérek
Pole nazwy

Nazwij z zaznaczenia
Szybka nawigacja
Czytelnos¢ formut

Funkcje

Funkcje logiczne Lub, Oraz, Jezeli

Funkcje statystyczne i matematyczne - m. in. suma.warunkow, licz.warunki i funkcje
zaokraglajace

Funkcje daty - praca na biezacej dacie i obliczenia na datach

Funkcje tekstowe - w tym taczenie i dzielenie tekstu

Funkcje Wyszukaj.Pionowo, Wyszukaj.Poziomo, X.Wyszukaj (365)

Funkcja Transpozycja - wstep do FORMUL TABLICOWYCH

Szybka analiza i wykresy przebiegu w czasie
Narzedzie szybkiej analizy
Wykresy przebiegu w czasie

Formatowanie warunkowe

Automatyczne formatowanie w zaleznosci od wartosci
Dynamiczne formatowanie w zaleznosci od zawartosci komérki
Paski danych, skale koloréw i ikony formatowania warunkowego
Zarzadzanie regufami

Modyfikowanie standardowych regut

Sortowanie danych i filtry

Sortowanie wg wartosci

Sortowanie wg wielu kolumn jednoczesnie (sortowanie niestandardowe)
Autofiltr, filtrowanie z podziatem na typy danych

Sortowanie i filtrowanie z uzyciem koloréw i ikon

Narzedzie TABELA

Tworzenie i formatowanie Tabel

Dynamiczny nazwany zakres

Konwertowanie na zakres

Fragmentatory

Korzysci wynikajgce z zastosowania narzedzia Tabela
Funkcja SUMY.CZESCIOWE

Wykorzystanie odwotan do Tabeli w formutach i funkcjach
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10. Poprawnosc¢ danych

e Sprawdzanie poprawnosci wprowadzonych danych
e Listy rozwijane

e Wiadomos¢ wejsciowa, rodzaje ostrzezen

11. Narzedzia danych

e Tekstjako kolumny

e Konsolidacja danych

Usun duplikaty

Konspekt i grupowanie - narzedzie sumy czesciowe

12. Praca z wykresami

o Typy wykreséw i okreslanie zrédet danych
e Formatowanie wykreséw z galerii i recznie
e Tworzenie szablondéw wykreséw

13. Tabele przestawne i wykresy przestawne

e Tworzenie tabel przestawnych

e Formatowanie tabel przestawnych

o Obliczenia w tabelach przestawnych
e Sortowanie i filtrowanie

e Tworzenie wykreséw przestawnych

14. Wspéldzielenie plikow

o Wspodttworzenie plikow (Office 365)

e Zarzadzanie zmianami

o Ochrona zakreséw skoroszytéw i arkuszy

DODATKOWE UWAGI

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