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EXCEL od podstaw po srednio zaawansowany

Efektywna praca w Excelu (funkcje, analiza danych, tabele przestawne)
+ wprowadzenie do Al

Opis szkolenia

,Efektywna praca w Excelu” to trzyetapowy cykl szkolen, ktéry skierowany jest zaréwno do
0sbb, ktére juz miaty stycznos$c z programem Excel, jak i tych, ktérzy chcg usystematyzowacd
swojg wiedze. Cata seria szkolen zapewnia kompleksowg wiedze, niezbedng dla
codziennych uzytkownikéw programu.

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

Program taczy zakres poziomu podstawowego i Srednio zaawansowanego w jedng spdjng
$ciezke nauki - od poprawnych fundamentéw pracy w arkuszu (Modut 1), przez
wykorzystanie funkcji i formut (Modut 2), az po analize danych i tworzenie dynamicznych
raportéw (Modut 3).

Podczas szkolenia uczestnicy poznajg praktyczne techniki pracy w Excelu, najczesciej
wykorzystywane funkcje oraz narzedzia niezbedne do analizy danych. Program obejmuje
réwniez wprowadzenie do Power Query oraz wykorzystania Al w pracy z Excelem.

Szkolenie ma charakter warsztatowy - wiekszo$¢ czasu przeznaczona jest na ¢wiczenia oraz
rozwigzywanie praktycznych problemodw zwigzanych z pracg na danych.

Dla kogo jest to szkolenie?

Szkolenie skierowane jest do:

e 0s0b pracujacych w dziatach administracyjnych, finansowych, ksiegowych,
sprzedazy, HR oraz logistyce, ktére na co dzien pracujg z danymi,

e uzytkownikéw Excela, ktérzy znajg podstawy programu, ale pracujg wolno, nie sg
pewni swoich dziatan lub czesto ,kombinuja”, zamiast stosowac wtasciwe
rozwigzania,

e 0sbb, ktére chcg przesta¢ wykonywaé powtarzalne czynnosci recznie i zaczaé
korzystac¢ z funkcji oraz narzedzi automatyzujgcych prace,

e pracownikdw przygotowujgcych raporty, zestawienia lub analizy danych,

e 0s0b, ktére chca poznaé nowoczesne mozliwosci Excela, w tym wykorzystanie
narzedzi Al w codziennej pracy.

Co zyskasz po szkoleniu?

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik bedzie:

e sprawnie poruszac sie po Excelu i pracowad na danych bez zbednych kliknie¢ —
e stosowac poprawne formatowanie i eliminowaé btedy w dany

e tworzy¢ formuty wykorzystujgce funkcje logiczne, tekstowe i matematyczne
e tgczyé dane z réznych zrédet przy uzyciu funkcji wyszukujacych
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przygotowywac dane do analizy i raportowania

o wykorzystywad tabele, filtry i podstawowe narzedzia analityczne

e tworzy¢ czytelne wykresy i raporty

e wykorzystywac Excel jako narzedzie do codziennej pracy i analizy danych
e korzysta¢ z Al do wspierania pracy w Excelu (formuty, analiza danych)

Czas trwania i forma szkolenia

3 dni | 24 godziny zegarowe
Szkolenie online lub stacjonarne
Tryb otwarty lub zamkniety

Wymagania wzgledem uczestnikow:
Uczestnik szkolenia powinien posiada¢ podstawowa znajomos¢ komputera oraz:

e znac podstawy pracy z arkuszem (wprowadzanie danych, proste operacje),
e miec doswiadczenie w pracy z Excelem (nawet na poziomie podstawowym).

W przypadku szkolenia on-line - uczestnik potrzebuje:

e komputera ze statym dostepem do Internetu,

e mikrofon i gtosniki (wbudowane w wiekszosci laptopdw),

e kamery - mile widziana (wbudowana w wiekszosci laptopow),

e oprogramowania MS Office 2013 lub nowszego,

e drugiego monitora - zalecane (na jednym ekranie mozna wyswietli¢ szkolenie, a
na drugim efektywnie ¢wiczyd).

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

Szkolenie dla firm
Szkolenie moze by¢ realizowane jako szkolenie zamkniete dla firm, w formie online lub
stacjonarnej. Program szkolenia moze zosta¢ dostosowany do poziomu uczestnikéw,

specyfiki branzy oraz rzeczywistych zadan wykonywanych w organizacji.

8% Skontaktuj sie z nami, aby otrzymaé dopasowang oferte szkoleniowa dla Twojej firmy.
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Jezeli zakres szkolenia lub przedstawiony program budzg pytania albo wymagaja
doprecyzowania, zapraszamy do kontaktu. Chetnie omdéwimy szczegdty szkolenia,
doradzimy odpowiedni poziom zaawansowania oraz pomozemy w doborze najlepszego

wariantu realizacji.

\. 604-501-472
04 office@and2.pl
www.and2.pl
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Program szkolenia

Modut 1 - Fundamenty efektywnej pracy w Excelu

1. Excel od zaplecza (backstage)

e szablony, przypiete pliki, wersje
e udostepnianie i praca w chmurze (365)

2. Ergonomia pracy i konfiguracja
e ustawienia przyspieszajgce prace
e pasek szybkiego dostepu i wstazka
e nowe okna i praca na wielu arkuszach

3. Wspotpraca i komentarze

e komentarze vs notatki
e wspottworzenie plikow

4. Sprawne poruszanie sie po Excelu
e kluczowe skréty klawiaturowe
e szybkie zaznaczanie danych
e praca na wielu arkuszach
5. Automatyzacja podstawowych dziatan
e autowypetnianie i serie danych
e listy niestandardowe
e wypetnianie masowe

6. Formatowanie danych

e formatowanie graficzne i malarz formatéw
e liczby, daty i ,pseudo liczby”

7. Wklejanie i kopiowanie danych

e wklejanie specjalne
e schowek Excel vs Windows

8. Znajdz / Zamien i Przejdz do specjalnie

e masowe szukanie i podmienianie danych
e czyszczenie danych

Cel: uporzadkowanie podstaw i eliminacja btedéw, ktére spowalniajg prace

e wyszukiwanie formut, statych i pustych komoérek wewnatrz arkusza
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9. Przygotowanie do wydruku

e uktad strony
e nagtéwki, stopki, numeracja

10. Bezpieczenstwo plikow

e inspekcja dokumentu
e usuwanie wrazliwych danych

Modut 2 - Funkcje i obliczenia

Cel: przejscie od ,Excela jako kalkulatora” do s$wiadomej pracy na danych
11. Adresowanie i btedy w formutach

e wzgledne vs bezwzgledne ($)
e diagnozowanie btedow

12. Nazwy w Excelu

e czytelne formuty
e szybka nawigacja

13. Funkcje logiczne

e JEZELI, ORAZ, LUB
o  WARUNKI
e zagniezdzona funkcja Jezeli

14. Funkcje matematyczne i statystyczne

e SUMA, éREDNIA, MIN, MAX
e m.in.: LICZ.JEZELI, SUMA.WARUNKOW
o funkcje zaokraglajace

15. Praca na tekstach

taczenie danych

dzielenie tekstu
TEKST.PRZED / TEKST.PO
CTRL + E (Flash Fill)

16. Podstawowe funkcje dat i czasu

e operacje na datach

o DZIS, MIESIAC, ROK, DZIEN, DATA = o
e dynamiczne daty L
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17. Funkcje wyszukujace

o  WYSZUKAJ.PIONOWO / POZIOMO
. X.WYSZU KAJ
e JEZELI.BLAD

18. Nowoczesne funkcje tablicowe

e funkcje filtrowania i porzagdkowania danych (m.in. FILTRUJ, SORTUJ, UNIKATOWE)

Modut 3 - Analiza danych i narzedzia - wstep do Al

Cel: analiza danych i tworzenie raportéw
19. Formatowanie warunkowe

e dynamiczne zaznaczanie wybranych danych
e paski danych, zestawy ikon oraz skale koloréw

20. Sortowanie i filtrowanie

e sortowanie proste i wielopoziomowe
e autofiltr i wbudowane filtry Excela

21. Tabele (klucz do pracy na danych)

prawidtowa baza danych

dynamiczne zakresy

obliczenia w tabelach - wbudowane funkcje Tabeli
filtrowanie poprzez fragmentatory

22. Wykresy

dobdr typu wykresu

formatowanie i ustawienia wykresu
wykresy dynamiczne

wykresy kombinowane

23. Walidacja danych i czyszczenie duplikatéw

e ograniczenia uzytkownikéw co do rodzaju i dtugosci wprowadzonych danych;
e generowanie instrukgcji i komunikatéw

e listy rozwijane

e usuwanie duplikatow

24. Potaczenia miedzy plikami

e linkiiaktualizacje
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25. Ochrona danych

e zabezpieczenia arkusza i pliku
e ochrona catego pliku

o $ledzenie zmian

e trybtylko do odczytu

26. Tabele przestawne

e przygotowywanie zrédta danych - dobre praktyki

e zasady tworzenia tabel przestawnych i ich cel

e uktad i formatowanie

e filtrowanie i sortowanie danych w tabeli

e typy podsumowan danych

e aktualizacja zakresu danych

e automatyczne odswiezanie tabeli przestawnej i jej podstawowe opcje
e wykresy przestawne

e fragmentator i o$ czasu

27. Wstep do Power Query
e import danych (Excel, CSV, WWW)
e transformacja danych
e automatyzacja od$wiezania

28. Wprowadzenie do Al w Excelu

e czym jest Copilot w Excelu
e kiedy Al pomaga, a kiedy przeszkadza

29. Al w praktyce
e generowanie formut
e analiza danych z uzyciem Al
e automatyczne podsumowania

30. Al jako wsparcie pracy uzytkownika

e tworzenie opisow i raportow
e interpretacja danych

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 cze$¢ materiatu nie zostanie przerobiona.

Dostepnosé niektérych funkcjonalnosci zalezy od posiadanej wersji/licencji programu
Excel - cze$é z nich dostepna jest wytgcznie w Microsoft 365. W przypadku braku
odpowiedniej licencji punkty te zostang pominiete.
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Sciezka rozwoju - od podstaw Excela az po automatyzacje i nowoczesne

narzedzia analityczne.

Kazdy poziom szkolenia zostat zaprojektowany tak, aby stopniowo rozwija¢ kompetencje
uczestnikéw — od podstaw pracy z danymi, az po automatyzacje i nowoczesne garzedzia
analityczne.

Excel - poziom podstawowy

Dla kogo: Dla 0séb rozpoczynajacych prace z Excelem.

W programie m.in.: Podstawy obstugi arkusza i pracy z danymi, sortowanie i filtrowanie,
podstawowe funkcje. y ]
Cel: Pewno$é w pracy i mniej btedéw na co dzien. Jestes tutaj

Excel - poziom srednio zaawansowany

Dla kogo: Dla oséb, ktére znajg podstawy Excela, dla kazdego pracownika biurowego.
W programie m.in.: Funkcje, porzadkowanie danych, formatowanie danych wzgledem
kryteriow, wstep do analizy danych (tabele przestawne).

Cel: Szybsze i bardziej uporzadkowane wykonywanie zadan.

Excel - poziom zaawansowany

Dla kogo: Dla oséb pracujacych regularnie z danymi.

W programie m.in.: Analiza danych, raporty i dashboardy, automatyzacja pracy i praca na
narzedziach.

Cel: Lepsze decyzje oparte na danych, optymalizacja czasu pracy.

Power Query w Excelu

Dla kogo: Dla oséb pracujgcych z wieloma plikami i zrédtami danych.
W programie m.in.: Automatyczny import i przeksztatcanie danych.
Cel: Oszczednos$é czasu i eliminacja recznej pracy.

EXCEL BI (PQ + Power Pivot + BI)

.
Dla kogo: Dla 0séb tworzacych raporty i zestawienia. i
W programie m.in.: Power Query, Power Pivot i wstep do Power Bl, Dasboard

Cel: Spdjne, automatyczne raporty i lepsza kontrola danych.

Al w Excelu

Dla kogo: Dla oséb chcacych pracowaé nowoczesniej i szybciej. p
W programie m.in.: Wykorzystanie Al i Copilota w Excelu. @ + o

Cel: Szybsze analizy i wsparcie w codziennej pracy.

VBA w Excelu l - o

Dla kogo: Dla 0séb chcacych automatyzowac prace w Excelu i budowaé narzedzia dla
innych.

W programie m.in.: Makra i automatyzacja powtarzalnych czynnosci.

Cel: Duza oszczednosc¢ czasu, wygodniejsza praca, mniej "ludzkich" bteddw.
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Pozostate Formy Wspétpracy

Praktyczne rozwigzania dopasowane do Twojej firmy

Nie tylko szkolenia. Porzgdkowanie danych, automatyzacja proceséw, budowanie narzedzi,

Szkolenia na plikach
wiasnych

+ Dlafirm, ktére chca szkoli¢ sie
na wiasnych danych.

+ Co zyskasz?

Natychmiastowe efekty, realne
rozwigzania i usprawnienia do uzycia
od razu po szkoleniu.

Raporty
cm=— i dashboardy

+ Dlafirm chcacych
podejmowad decyzje

+ Co zyskasz?

Klarowne raporty i dashboardy -
bez recznego liczenia i chaosu w
danych.

Analiza proceséw i
_—6 istniejacych rozwigzan

+ Dla firm szukajgcych optymalizacji
czasu pracy swoich pracownikéw.

+ Co zyskasz?

Uporzadkowane procesy, wskazanie
"waskich gardet", zoptymalizowanie
czasu pracy dzieki nowym narzedziom.

www.and2.pl
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Budowanie narzedzi
w Excelu

« Dla firm, ktére chca
uporzadkowaé

+ Co zyskasz?

Narzedzie "szyte na miare",
automatyzacje i mniej recznej pracy.

% Weryfikacja
— istniejacych plikow

i ich poprawa

« Dlafirm potrzebujacych
przejrzystych narzedzi.
+ Co zyskasz?

Ulepszone pliki, ktére do tej pory
sprawiaty ktopoty zamiast
pomagac.

Konsultacje i

- projekty

« Dla firm, ktdre potrzebujg wsparcia
przy konkretnym projekcie.

+ Co zyskasz?

Ekspercka pomoc doktadnie tam,
gdzie jest potrzebna.
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