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Modut 3 z 3 NARZEDZIA i WYKRESY
niezbedne do analizy danych

EXCEL SREDNIO ZAAWANSOWANY

Modut 3 to trzecia cze$¢ z trzyetapowego cyklu szkolen dotyczacych programu
Excel, skierowana do uzytkownikéw, ktérzy majag juz podstawowe doswiadczenie z
tym programem. Cata seria zapewnia kompleksowg wiedze, ktéra jest niezbedna dla
uzytkownikéw na srednio zaawansowanym poziomie. 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 srednio zaawansowanych, co pozwala na dostosowanie
tempa szkolenia do odbiorcéw i minimalizuje ryzyko pominiecia jakiejkolwiek czesci
materiatu.

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

Cel szkolenia:

Celem tego szkolenia jest zapoznanie uczestnikow z niezastgpionymi narzedziami,
ktére umozliwig efektywng analize danych i przetwarzanie ich w celu uzyskania
wartosciowych informacji biznesowych. Podczas szkolenia skupimy sie na
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 odkryé 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.

Czas trwania:
1 dzien 8h
Wymagania wzgledem uczestnikow:

e Uczestnik szkolenia powinien posiada¢ podstawowe umiejetnosci w zakresie obstugi

komputera.
o Szkolenie on-line - uczestnik potrzebuje: + -
a. Komputera ze statym dostepem do Internetu X+
b. Mikrofon i gtos$nik (wbudowane w wiekszosci laptopow) 1T
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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 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.

Formatowanie warunkowe

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

wyrdéznianie wartosci zduplikowanych lub unikatowych

Sortowanie i filtrowanie danych

ztote zasady sortowania i filtrowania danych

sortowanie proste

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

autofiltr - w tym filtrowanie za pomoca wyszukiwarki

wbudowane filtry w Excelu - tekstowe, liczby i daty

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

Narzedzie TABELA

co to jest TABELA w Excelu?

zalety narzedzia tabela

dynamiczny zakres danych

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

wykresy dynamiczne

fragmentatory

konwertowanie na zakres

Wykresy

tworzenie i edycja wykreséw

zasady doboru typu wykresu, omoéwienie rodzajéw i zmiana typu wykresu
tworzenie wykresoéw kombinowanych - dwie rézne serie danych- dwie osie
ustawienia zaawansowane - zmiana koloréw, uktadu i skali

zmiana zakresu danych

szablon wykresu

wykres dynamiczny

Usuwanie duplikatéow i sprawdzanie poprawnosci danych.

narzedzie Usun Duplikaty.

Sprawdzanie poprawnosci danych - m. in.: listy rozwijane; ograniczenia uzytkownikow
co do rodzaju i dtugosci wprowadzonych danych; generowanie instrukgji i
komunikatow dla oséb wpisujacych informacje w konkretne komaorki
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6. Narzedzie Suma czesciowa: konspekt i grupowanie danych

e praca z narzedziem Suma czes$ciowa
e sumowanie po kilku kategoriach
e grupowanie kolumn i wierszy wg wiasnego uznania

7. Konsolidacja danych

e tgczenie i podsumowanie danych z kilku zrédet
e automatyczne odswiezanie danych

8. Polaczenia i linki pomiedzy plikami
opcja ,aktualizuj” przy otwieraniu pliku
jak naprawic zepsute potaczenia pomiedzy plikami?

9. Ochrona plikéw

e zabezpieczanie tresci w arkuszu i skoroszycie

e ochrona catego pliku

e ochrona przed zmianami

e tryb tyko do odczytu

10.Tabele przestawne

e przygotowywanie zrédta danych - dobre praktyki

e zasady tworzenia tabel przestawnych i ich cel

o ukfad iformatowanie - jak tworzy¢ czytelne raporty?

o filtrowanie i sortowanie danych w tabeli.

e rdzne typy podsumowan danych oraz rézne formy prezentacji wynikdw
o aktualizacja zakresu danych - zmiana danych zrédtowych, dopisanie nowych danych
e automatyczne odswiezanie tabeli przestawnej i jej podstawowe opcje
o szybkie tworzenie kilku arkuszy z danymi za pomoca jednego klikniecia
o wykresy przestawne

e fragmentatori o$ czasu

11. 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 Zzrédtowych
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$¢, 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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