MS Excel — kurs sSredniozaawansowany

Dlaczego warto wzig¢ udziat w szkoleniu

Dla uczestnikédw posiadajgcych juz podstawowg znajomo$é programu Excel przygotowali$my
zagadnienia przyblizajgce prace ztabelami, funkcjami czy formatowanie warunkowym. Uczestnicy
zapoznajg sie réwniez z mozliwosciami atrakcyjnego zaprezentowania danych przy uzyciu formatowania
warunkowego a w czesci poswieconej wykresom uczestnicy zapoznajg sie ze sposobami tworzenia
wykresu i jego elementami.

Po zakoniczeniu szkolenia kazdy uczestnik bedzie mdégt w sposdb efektywny wykorzystywaé poznane na
szkoleniu funkcjonalnosci programu.

Wymagania wstepne

Wymagania wstepne: swobodne poruszanie sie po arkuszu i skoroszycie, dziatania na arkuszach,
znajomos¢ rodzajow adreséw, tworzenie prostych funkgcji.

Program szkolenia
1. Organizacja danych

e Narzedzie Tabela
(zamiana zakresu komaérek na tabele, sortowanie i filtrowanie danych, kolumny formut i
podsumowania kolumn, zmiana rozmiaru tabeli)

e Sortowanie i filtrowanie danych — dodatkowe mozliwosci
(sortowanie: wedtug list niestandardowych, z uwzglednianiem wielkosci liter, wedtug
koloréw i ikon, w poziomie;
filtrowanie: wartosci najmniejsze/najwieksze, wartosci ponizej/powyzej $Sredniej, wedtug
kolorow i ikon; sumowanie filtrowanych danych)

e Usuwanie duplikatow
(usuwanie zduplikowanych wierszy tabeli; wybdr wartosci unikalnych w pojedynczej
kolumnie; zastosowanie do losowania wartosci z tabeli)

e Grupowanie danych (konspekty)
(wykrywanie i tworzenie powiazan miedzy wierszami i kolumnami arkusza, zastosowanie do
celéw prezentacyjnych — ukrywanie i pokazywanie grup danych)

2. Wyrdznianie danych
e Zastosowanie narzedzia Przejdz do — specjalnie...
(zaznaczanie komorek posiadajgcych wspdlng ceche, np. zawierajgcych formuty; poréwnanie
wartosci z dwdch kolumn lub wierszy)
e Formatowanie warunkowe
(wbudowane reguty formatowania warunkowego komadrek zawierajacych liczby, daty, teksty;
tworzenie witasnych regut w oparciu o formuty; kolejno$¢ stosowania regut; blokowanie)

3. Utatwienia we wprowadzaniu danych
e Serie danych
(tworzenie serii przy pomocy uchwytu kopiowania, narzedzie Seria danych, wykorzystanie
serii danych do nietypowego numerowania w tabelach)



Listy niestandardowe

(tworzenie i modyfikowanie wtasnych list niestandardowych, zastosowanie list do
wypetniania zakreséw i sortowania)

Tworzenie list rozwijalnych w komdrce

(wybor wartosci z listy, tworzenie list powigzanych przy uzyciu Poprawnosci danych i
formantow)

4. Modyfikacja danych — narzedzia Excela

Wypetnianie btyskawiczne

(dzielenie i faczenie tekstdw, zmiana wielkosci liter, zmiana kolejnosci danych, maskowanie
fragmentu danych)

Tekst jako kolumny

(teksty rozdzielane i statej szerokosci; wybdr typu danych wynikowych — zamiana tekstéw na
liczby, dokumentowanie formut, przeksztatcanie dat)

5. Modyfikacja danych — zastosowanie formut i funkgji

Usystematyzowanie informacji na temat adreséw komaérek

(adresy wzgledne, bezwzgledne i mieszanie; adresy uzywane w tabelach Excela;
wykorzystanie wyrazen logicznych w formutach)

Tworzenie nazwy zakresow

(zasady tworzenia nazw; zakresy nazw; metody tworzenia nazw — wprowadzanie przez
uzytkownika i wykorzystanie zawartosci komaérek; zmiana typu adresu przypisanego do
nazwy)

Wybrane funkcje logiczne (m.in. JEZELI, LUB, ORAZ), tekstowe (m.in. FRAGMENT.TEKSTU,
LEWY, PRAWY, ZNAJDZ, SZUKAJ.TEKST, PODSTAW, ZASTAP), daty i czasu (m.in. DATA, ROK,
MIESIAC, DZIEN, DZIEN.TYG, CZAS, GODZINA, MINUTA, SEKUNDA, DZIEN.ROBOCZY,
NR.SER.DATY, CZESC.ROKU)

Wybrane funkcje matematyczne i statystyczne

(funkcje zaokraglajace — m.in. ZAOKR, ZAOKR.DO.WIELOKR; MOD, CZ.CAtK.DZIELENIA,
funkcje oblicze warunkowych — LICZ.JEZELI, SUMA.JEZELI, SREDNIA.JEZELI, LICZ.WARUNKI,
SUMA.WARUNKOW, SREDNIA WARUNKOW; alternatywa dla funkcji obliczeri warunkowych —
SUMA.ILOCZYNOW)

Uzupetnianie i faczenie danych (funkcje WYSZUKAJ.PIONOWO i WYSZUKAJ.POZIOMO;
wykorzystanie funkcji PODAJ.POZYCIJE do obliczania numeru kolumny lub wiersza)
Alternatywne rozwigzania w formutach — wykorzystanie warunkéw w formutach
arytmetycznych, funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO zamiast formuty w wieloma funkcjami JEZELI,
zastosowanie funkcji tekstowych z liczbami (jakie informacje ukryte s3 w numerze PESEL)

6. Pracaz wieloma arkuszami i skoroszytami

Praca z wieloma arkuszami: formatowanie, wprowadzanie danych, obliczenia z uzyciem
adreséw wielopoziomowych

Skoroszyty zalezne

(adresy w formutach, problemy z obliczeniami warunkowymi, zarzgdzanie potgczeniami,
bezpieczenstwo)

Podsumowanie przy uzyciu narzedzia Konsoliduj

(zrédta i uktad danych, funkcje podsumowujace, podsumowanie danych z wielu skoroszytow)

7. Wykresy



e Modyfikacja ustawien wykresdw na przyktadzie wykresu kolumnowego (tytut wykresu, tytuty
osi, ustawienia osi, wykorzystanie osi pomocniczej, etykiety danych, elementy analizy danych
— linie trendu, stupki wzrost-spadek)

e Nowe typy wykresdw: schematy hierarchii (mapa drzewa, pierscieniowy), kaskadowy,
wykresy kombi

e Wykresy przebiegu w czasie

8. Tabele przestawne — podstawowe informacje
e Tworzenie tabeli z danych w pojedynczym arkuszu
(zakres komorek lub tabela Excela)
e Modyfikacja uktadu i obliczen w tabeli
e Aktualizacja danych Zrédtowych i aktualizacja obliczen w tabeli
e Formatowanie danych
e Sortowanie, filtrowanie i grupowanie danych



