MS Excel zaawansowany i podstawy makr

Celem tego szkolenia jest usystematyzowanie i poszerzenie wiedzy dotyczgcej zaawansowanych mozliwosci
wykorzystania arkusza kalkulacyjnego. Uczestnicy poznajg zaawansowane sposoby zastosowania funkcji i
formut (w tym takze formut tablicowych), zaawansowane metody filtrowania danych i wykonywania na nich
obliczen. Inne narzedzia analityczne (konsolidacja danych, sumy czesciowe, tablicowanie danych) pomoga
uczestnikom wykonywac analizy danych i ztozone obliczenia.

Uczestnicy bedg wykorzystywaé¢ mozliwosci tabel przestawnych do analizy konkretnych danych, analize
przebiegu zjawiska w czasie itworzenie zbiorczych podsumowan. Zapoznajg sie tez z wykresami
przestawnymi - forma wizualizacji danych oraz z wybranymi funkcjami.

Uczestnicy rozszerzg tez swoje wiadomosci dotyczace wizualizacji danych poznajac zasady tworzenia
formatéw niestandardowych i wykorzystujac formuty w formatowaniu warunkowym. Poznajg tez narzedzia,
ktére pozwalajg tworzyc interaktywne arkusze — formanty formularzy i scenariusze.

Druga czes¢ szkolenia stanowi wprowadzenie w zagadnienia automatyzacji czynnosci wykonywanych w
arkuszu. Uczestnicy zapoznajg sie z podstawowymi pojeciami, ucza sie rejestracji, odtwarzania i
podstawowych modyfikacji zarejestrowanych makr.

Czas trwania: 32 godziny dydaktyczne

CZESC 1: zaawansowane mozliwosci arkusza kalkulacyjnego

Ochrona danych
e ochrona pliku: hasta, zapisywanie z kopia
e ochrona skoroszytu: ochrona struktury i okna

e ochrona arkusza: ochrona komdrek i réznych obiektéw umieszczanych w arkuszu
Wprowadzenie do tworzenia interaktywnych arkuszy — formanty formularza

Zaawansowane sposoby odwotania do komaérek
e adresy wielopoziomowe
e nazwy zakreséw

e funkcje uzywane do tworzenia dynamicznych odwotan: PRZESUNIECIE, INDEKS, ADRES,
ADR.POSR

e nazwy formut

Zaawansowane formatowanie danych
e niestandardowe formaty liczb i dat

e format warunkowy z uzyciem formut

Narzedzia danych
e filtry zaawansowane i funkcje baz danych
e konsolidacja danych
e sumy czesciowe
e zastosowanie funkcji SUMY.CZESCIOWE i AGREGU)
e konspekty



Tabele i wykresy przestawne
e struktura tabeli przestawne;j
e tworzenie tabeli przestawnej - zrédta danych
e wyglad tabeli przestawnej (uktad, sumy koricowe i czeSciowe)
e wykresy przestawne
e obliczenia w tabelach przestawnych
e filtrowanie danych
e grupowanie danych
e polaielementy obliczeniowe

e praca z wieloma tabelami — fragmentatory

Wprowadzenie do formut tablicowych
e rdznice miedzy zwyktg formuty a formutg tablicowa
e struktura formuty tablicowej

e state tablicowe

Zastosowanie wybranych funkcji
e obliczenia warunkowe — funkcja SUMA.ILOCZYNOW, formuty tablicowe
e wyszukiwanie danych w tabeli - funkcje INDEKS i PODAJ.POZYCIE

e nietypowe numerowanie — funkcje WIERSZ, NR.KOLUMNY, ILE.WIERSZY, LICZBA.KOLUMN,
SUMY.CZESCIOWE

e poprawnos$¢ danych z zastosowaniem formut — funkcje LICZ.JEZELI, CZY.PUSTA

Analiza warunkowa
e tablicowanie danych

e menedzer scenariuszy

CZESC 2: podstawy makr
Wstep

e makroijego przeznaczenie

e czy makro jest rzeczywiscie niezbedne

Rejestrowanie makr
e zaplanowanie rejestrowanych czynnosci
e karta Developer
e wybor adresowania
e nazwa, opis i klawisz skrétu makra

e miejsce przechowywania makra
Odtwarzanie makr

e Wstazka: karty Widok i Developer
e pasek Szybki dostep



e elementy graficzne arkusza

Analiza zarejestrowanych makr
e okno edytora Visual Basic

e budowa makra

Zmiana odwotania do komérki

e wybodrarkusza

e wybdr komorki

e przechodzenie i zaznaczanie komédrek
Modyfikacja zarejestrowanych makr

e przekazywanie danych do makra

e wyswietlanie informacji

e powtarzanie czynnosci

e warunkowe wykonywanie czynnosci



