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Narzedzia MS Office wykorzystywane przy realizacji projektéw UE - MS Excel zaawansowany

Trener: Michat Nykiel

Harmonogram:

Godzina

08:00-08:20
08:20-08:40
08:40-09:00
09:00-09:20
09:20-09:30
09:30-09:50
09:50-10:10
10:10-10:30
10:30-10:50
10:50-11:00
11:00-11:20
11:20-11:40
11:40-12:00
12:00-12:20
12:20-12:30
12:30-12:50
12:50-13:00
13:00-13:20
13:20-13:40
13:40-13:50
13:50-14:10
14:10-14:30
14:30-14:50
14:50-15:10
15:10-15:30
15:30-15:50
15:50-16:00

Program szkolenia

Blok / temat

1. Funkcje zaawansowane

2. Formatowanie warunkowe

3. Funkcje czasowe

4. Funkcje logiczne

Przerwa

5. Funkcje tekstowe

6. Poprawnos¢ danych

7. Listy niestandardowe

8. Ochrona hastem

Przerwa

9. Wyszukiwanie pionowe i poziome

10. Usuwanie duplikatéw

11. Dostosowanie wstazki i paska narzedzi

12. Tabele automatyczne w formutach

Przerwa

13. Formuty w wykresach

Przerwa

14.1 Tabele przestawne: przygotowanie danych zrédtowych
14.2 Tabele przestawne: wstawianie tabeli przestawnej
Przerwa

14.3 Tabele przestawne: zmiana wygladu

14.4 Tabele przestawne: zmiana ustawien pol

14.5 Tabele przestawne: prezentacja danych

14.6 Tabele przestawne: aktualizacja danych zrédtowych
15. Dostepnosé danych w Excelu

16. Struktura arkusza dostepnego (ONLINE)

17. Sesja Q&A

1. Funkcje zaawansowane (ok. 20 min)

e funkcje wykorzystywane w pracy biurowej, logistyce i finansach

e poprawne liczenie i zaokraglanie danych

e analiza wytgcznie istotnych wartosci

2. Formatowanie warunkowe (ok. 20 min)

e automatyczne wyrdznianie danych

e porownywanie wynikéw

Czas

20 min
20 min
20 min
20 min
10 min
20 min
20 min
20 min
20 min
10 min
20 min
20 min
20 min
20 min
10 min
20 min
10 min
20 min
20 min
10 min
20 min
20 min
20 min
20 min
20 min
20 min

10 min
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e czytelna wizualizacja danych liczbowych

3. Funkcje czasowe (ok. 20 min)
e obliczanie termindw i dni roboczych
e kontrola dat i opdznien
e terminy ptatno$ci i wazne zdarzenia

4. Funkcje logiczne (ok. 20 min)
e warunki i decyzje w arkuszu
¢ rabaty, komunikaty i zaleznosci
e automatyczne reakcje Excela na wprowadzane dane

5. Funkcje tekstowe (ok. 20 min)
e {3czenie i dzielenie tekstu
e poprawa pisowni i formatowanie
e czyszczenie danych po imporcie z innych systemoéw

6. Poprawnos¢ danych (ok. 20 min)
e ograniczanie btedéw uzytkownikéw
e listy rozwijane
e kontrola zakreséw liczb i dat

7. Listy niestandardowe (ok. 20 min)
e tworzenie list (np. dziaty, miasta, etapy procesu)
e szybsze wypetnianie danych
e sprawne sortowanie informacji

8. Ochrona hastem (ok. 20 min)
e zabezpieczanie komorek i arkuszy
e ochrona catych plikéw
e ukrywanie formut i kontrola zmian

9. Wyszukiwanie pionowe i poziome (ok. 20 min)
e szybkie wyszukiwanie danych w tabelach
e porownywanie zestawien i cennikéw
e bezpieczna obstuga btedéw

10. Usuwanie duplikatéow (ok. 20 min)
e oczyszczanie danych
e tworzenie list unikalnych
e przygotowanie danych do analiz

11. Dostosowanie wstazki i paska narzedzi (ok. 20 min)
e personalizacja srodowiska pracy
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e optymalizacja pracy z Excelem

12. Tabele automatyczne w formutach (ok. 20 min)
e praca na tabelach inteligentnych
e uproszczenie formut
e zwiekszenie czytelnosci danych

13. Formuty w wykresach (ok. 20 min)
e dynamiczne wykresy
e wizualizacja zmian w czasie
e wiasciwa interpretacja danych

14. Tabele przestawne (ok. 2 godz. 00 min)
14.1 Przygotowanie danych zrédtowych (ok. 20 min)
e zasady poprawnego przygotowania danych
e zrozumienie mechanizmu dziatania tabel przestawnych

14.2 Wstawianie tabeli przestawnej (ok. 20 min)
e tworzenie raportow
e podstawy pracy z tabelami przestawnymi

14.3 Zmiana wygladu tabel przestawnych (ok. 20 min)
e uktad i formatowanie raportéw
e czytelna prezentacja wynikéw

14.4 Zmiana ustawien pol (ok. 20 min)
e roézne sposoby obliczen (suma, Srednia, min, max)
e dynamiczna analiza danych

14.5 Prezentacja danych w tabelach przestawnych (ok. 20 min)
¢ filtrowanie i sortowanie
e rozne sposoby prezentacji danych

14.6 Aktualizacja danych zrédtowych (ok. 20 min)
e prawidtowe zasilanie tabel nowymi danymi
e odswiezanie raportow bez btedéw

15. Dostepnosé danych w Excelu (ok. 20 min)
e wprowadzanie i przechowywanie danych (arkusze, tabele, zakresy nazwane)
e import danych z plikéw i systemow (TXT/CSV, inne skoroszyty)
e udostepnianie i wspétdzielenie plikow (uprawnienia, wersjonowanie, tryb tylko do odczytu)
e ochronadanych i kontrola dostepu (hasta, ochrona arkusza/skoroszytu)
e jakosc¢ ispdjnosé danych (walidacja, duplikaty, podstawowe kontrole)
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16. Struktura arkusza dostepnego (ONLINE) (ok. 20 min)
e zasady projektowania arkusza do wspotpracy online (czytelno$¢, uktad, konsekwencja)
e podziat na strefy: dane wejsciowe, obliczenia, wyniki, raporty
e tabele i zakresy nazwane jako podstawa stabilnych odwotan
e konwencje nazewnictwa (arkusze, kolumny, wersje) i opis metadanych
e ograniczanie ryzyka btedéw: walidacja, ochrona kluczowych pdl, blokada struktury

17. Sesja Q&A (ok. 20 min)



