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Microsoft Excel — kurs zaawansowany

Cele szkolenia

Ten 3-dniowy kurs jest przeznaczony dla osoéb, ktérych podstawowym narzedziem pracy na co dzien jest arkusz
kalkulacyjny Excel.

Po zakonczeniu szkolenia jego uczestnik nabedzie wiedze na temat zaawansowanych funkcji Microsoft Excel
oraz pozna ich wykorzystanie w praktyce. Na tym kursie poszerzysz swojg wiedze o najbardziej
wyspecjalizowane i zaawansowane mozliwosci programu Excel, automatyzujgc niektore typowe zadania. Kazdy
uczestnik posigdzie umiejetnos¢ ztozonej edycji i formatowania danych, oraz sprawdzania ich poprawnosci.
Pozna mozliwosci wykorzystywania i tworzenia formatéw, oraz bedzie umiat wykona¢ obliczenia za pomoca
zaawansowanych formut i funkcji (facznie z wielopoziomowymi zagniezdzeniami). Bedzie potrafit
wykorzystywac dostepne opcje tabel przestawnych w celu skutecznej analizy danych.

Umiejetnosci
Dzieki szkoleniu uczestnik bedzie:

e Obstugiwat zaawansowane funkcje arkusza kalkulacyjnego

e Formatowat dane na poziomie zaawansowanym

¢ Wykonywat skomplikowane obliczenia za pomoca formut i funkc;ji
e Zaktadat zaawansowane filtry

¢ Analizowat dane za pomocg sum czesciowych, tabel przestawnych

Profil uczestnikow

Szkolenie przeznaczone jest dla 0séb znajgcych arkusz kalkulacyjny na poziomie podstawowym, pragnacych
zapoznac sie z zaawansowanymi mozliwosciami arkusza kalkulacyjnego, gtéwnie analizg i prezentacjg danych,
oraz mozliwoscig zastosowania formut i funkcji na poziomie zaawansowanym.

Przygotowanie uczestnikow

Od uczestnikéw szkolenia wymagana jest znajomos¢ srodowiska Windows oraz zagadnien poruszanych na
szkoleniu Microsoft Excel — kurs podstawowy. Minimalne umiejetnosci to: edycja danych, podstawowe formuty
i funkcje, formatowanie danych, wykresy, drukowanie, sortowanie i autofiltr.

Szczegotowy program szkolenia

Zaawansowana edycja danych

= Wklejanie specjalne - omoéwienie mozliwosci

= Dynamiczne i statyczne obrazy danych
Zaawansowane formatowanie danych

= Tworzenie formatéw uzytkownika dla réznych typéw danych
Menadzer nazw

= Reguty nadawania nazw

= Sposoby tworzenia nazw

» Edycjaiusuwanie nazw
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Omdwienie wybranych bibliotek funkcji - tworzenie i zagniezdzanie
= Funkcje Logiczne m.in.: JEZELI, ORAZ, LUB,
= Funkcje daty i czasu, m.in.: DZIEN.TYG, NUM.TYG, DZIEN.ROBOCZY, DNI.ROBOCZE
= Funkcje matematyczne m.in.: SUMA.JEZELI, SUMA.WARUNKOW, SUMA.ILOCZYNOW
= Funkcje tekstowe m.in.. FRAGMENT.TEKSTU, TEKST, POROWNAJ, Dt, ZNAJDZ
* Funkcje statystyczne m.in.: LICZ.JEZELI, SREDNIA.WARUNKOW,
= Funkcje wyszukiwania i adresu m.in.: PODAJ.POZYCJE, WYSZUKAJ.PIONOWO, INDEKS
= Formuty tablicowe - wprowadzenie do zagadnienia

Analiza Danych

Integralnos¢ danych
= Niestandardowe tworzenie poprawnosci danych
= Dynamiczne listy wartosci

Filtry zaawansowane
= Filtry zaawansowane - zasady tworzenia
= Stosowanie warunkow filtra
= Filtry zalezne od formut i funkcji

Sumy czesciowe
= Tworzenie i zastosowanie mechanizmu sum czesciowych
= Kopiowanie podsumowan
= Wykorzystanie funkcji SUMY.CZESCIOWE

Tabele
= Tworzenie Tabel
= Operacje na tabelach
=  Wiersz podsumowania

Formatowanie warunkowe
= Formatowanie zalezne od wartosci
» Formatowanie zalezne od formut i funkgc;ji

Analiza danych za pomocg tabel przestawnych

Pojecie tabeli przestawnej

Tworzenie tabel przestawnych

Modyfikacje tabel przestawnych

Obliczenia na tabeli przestawnej

Grupowanie danych w tabeli

Pola i elementy obliczeniowe

Wykresy przestawne

Filtrowanie danych tabeli za pomoca fragmentatoréw

Wykorzystanie osi czasu

Uzycie funkcji wez dane z tabeli

Metoda realizacji szkolenia

Szkolenie realizowane jest w formie naprzemiennie nastepujgcej po sobie czesci teoretycznej w postaci mini
wyktadow oraz czesci praktycznej w postaci éwiczen komputerowych. Szkolenie tgczy w sobie fachowg wiedze
merytoryczng z praktycznymi przyktadami jej wykorzystania w $rodowisku pracy. Cwiczenia skonstruowane s3
w sposob, ktéry wspiera utrwalenie nabytej wiedzy, oraz przyszte tworcze wykorzystanie jej w dalszym rozwoju
umiejetnosci obstugi Microsoft Excel.

Liczba dni, liczba godzin szkoleniowych

3 dni, 24 godziny szkoleniowe
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Sciezka rozwoju po szkoleniu

Udziat w szkoleniu pozwala wykorzystywac program Microsoft Excel na poziomie umozliwiajgcym dalszg
samodzielng prace z programem. Szkolenie nie wyczerpuje jednak wszystkich mozliwosci programu.

W celu dalszego ksztatcenia umiejetnosci obstugi arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel rekomendujemy
udziat w nastepujacych szkoleniach (wg stopnia zaawansowania):

e Microsoft Excel — kurs dla ekspertéw z wykorzystaniem programowania w VBA

e Visual Basic for Application w MS Excel -cykl szkolen

e Analiza danych z wykorzystaniem dodatkdw Power Pivot i Power Query

e Power Query - czyszczenie i transformacja danych pod analizy danych z wykorzystaniem
PowerPivot dla MS Excel i Power Bl

e Power Bl - analiza oraz wizualizacja danych

e Wizualizacja danych w Microsoft Office
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