Kurs MS Excel (przekrojowy)
Opis

Szkolenie "Microsoft Excel - przekrojowy" jest przeznaczone dla osdb, ktére chcq pogtebic¢ swoje
umiejetnosci w obszarze arkuszy kalkulacyjnych przy uzyciu programu Microsoft Excel. Celem
szkolenia jest zapoznanie uczestnikdw z zaawansowanymi funkcjami i narzedziami Excela, ktére
umozliwig im bardziej efektywne przetwarzanie danych, analize i tworzenie zaawansowanych
raportéw. Szkolenie obejmuje cztery intensywne dni nauki i praktyki, ktére umozliwig uczestnikom
zdobycie nowych umiejetnosci i doskonalenie istniejgcych.

Czego Cie nauczymy

Praca z funkcjami Formatowanie warunkowe

Funkcje stanowiqg niezwykle ciekawe i uzyteczne Formatowanie warunkowe jest niezwykle
narzedzia w programie Excel. Wykorzystanie przydatnym narzedziem dostepnym w programie
funkcji moze znacznie utatwi¢ nasze codzienne Excel, ktére umozliwia uzytkownikom

zadania, a zaledwie kilka prostych zasad formatowanie komodrek na podstawie

pozwoli Excelowi podejmowac decyzje za nas. okreslonych warunkéw. Uczestnik szkolenia

Na naszym przekrojowym szkoleniu MS Excel "Microsoft Excel - przekrojowy" bedzie miat okazje
uczestnicy bedq mieli okazje przekonac sie, jak zgtebic te funkcje i nauczy¢ sie wielu

za pomocq funkcji przyspieszy¢ wykonywanie praktycznych zastosowan.

rutynowych czynnosci.

Sortowanie i filtrowanie Tabele i wykresy przestawne

Sortowanie i filtrowanie danych stanowig Tabele i wykresy przestawne to zaawansowane
niezwykle istotne narzedzia analizy danych narzedzia dostepne w programie Excel, ktére

w programie Excel. Czesto zdarza sig, ze umozliwiajg prezentacje duzych zbioréw danych
musimy uporzgdkowac¢ dane w okreslone;j w formie klarownych i kompaktowych zestawien,
kolejnosci, takiej jak alfabetyczna sortowanie utatwiajgcych analize i raportowanie. Na

nazwisk, rosngce lub malejgce sortowanie szkoleniu "Microsoft Excel - przekrojowy" uczestnik
wartosci liczbowych, lub tez wybra¢ tylko bedzie miat okazje zgtebic te funkcjonalnose
interesujgce nas informacje. Dzieki sortowaniu i opanowac¢ umiejetnosci korzystania z tabel

i filtrowaniu, uczestnik szkolenia "Microsoft Excel i wykresow przestawnych.

- przekrojowy" opanuje te umiejetnosci, ktdre
pozwolg mu szybko i sprawnie analizowac dane
oraz podejmowac bardziej efektywne decyzje.
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Program szkolenia

1.

Podstawy programu MS Excel

e Wprowadzenie do interfejsu uzytkownika MS
Excel.

e Tworzenie, zapisywanie i otwieranie plikow.

e Formatowanie komorek, w tym czcionki,
kolorowanie, wyglgd liczb i dat.

e Tworzenie prostych wzordéw i funkcji.

e Budowa funkciji

e Sktadnia oraz parametry

Funkcje w programie MS Excel

e Funkcje matematyczne (suma, srednia, max,
min, suma.jezeli, rzymskie)

e Funkcje statystyczne (licz.puste,
ile.niepustych, ile.liczb, licz.jezeli)

e Funkcje logiczne (jezeli, lub, oraz, jezeli.btqd)

e Funkcje informacyjne (czy.btgd, czy.pusta)

e Funkcje daty i czasu (dzis, teraz, data, czas,
rok, miesigc, dzien, dzien.tyg)

e Funkcje tekstowe (litery.male, litery.wielkie,
z.wielkiej litery, usun.zbedne.odstepy,
zlgcz.teksty)

e Zagniezdzanie funkgciji
Sortowanie i filtrowanie danych

e Sortowanie danych wedtug jednej lub wielu
kolumn

e Filtrowanie danych za pomocg kryteriow
tekstowych, liczbowych i logicznych

e Tworzenie list niestandardowych

e Wykorzystanie autofiltrow

e Filtrowanie niestandardowe

e Reguty filtrowania

e Filtrowanie zaawansowane

e Tworzenie kryteriow filtrowania

Praca z wykresami

e Tworzenie i modyfikacja wykresow

o  Wykresy 3D

e Wykresy tgczone/kombinowane

o Dodawanie etykiet, tytutéw, linii trendu
e Formatowanie wykresow

e Tworzenie szablondw

Formatowanie danych i formatowanie

warunkowe

e  Wykorzystanie formatowania warunkowego
do wizualizacji danych na podstawie
okreslonych kryteriow

e Ustawianie warunkow formatowania, takich
jak wieksze/mniejsze od, rowna sie, zawiera
tekst, itp.

e Stosowanie formatdw kolorystycznych, ikon,
paskéw danych

e Reguty formatowanie warunkowego

e Paski danych, skale kolorow, zestawy ikon

e Uzywanie formut do formatowania
warunkowego

e Menadzer regut formatowania warunkowego

e Modyfikacja formatow liczbowych

e Tworzenie wtasnych formatéw liczbowych
(formatowanie niestandardowe)

Sumy czesciowe

e Uzywanie sum czesciowych
e Grupowanie/Rozgrupowanie danych
e Autokonspekt

Prezentacja danych i drukowanie
skoroszytu

e Ukrywanie/odkrywanie linii siatki, paska
formut, nagtéwkow

e Blokowanie arkuszy

o Widoki skoroszytu

e Komentarze

e Formaty liczb

e Przygotowanie do druku

e Dodawanie nagtowka i stopki

e Widoki niestandardowe

Tabele i wykresy przestawne

e Wstep do tworzenia tabel przestawnych

e Grupowanie danych

e Sortowanie i filtrowanie w tabelach
przestawnych

e Formatowanie tabel przestawnych
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Fragmentatory i skale czasu
Tworzenie niestandardowych obliczen
Tworzenie wykresow przestawnych

9. Zaawansowane formuty w programie

Excel

Funkcje tekstowe (prawy, lewy,
fragment.tekstu, dt, powt, znajdz,
szukaj.tekst, tekst)

Funkcje wyszukiwania i adresu
(wyszukaj.pionowo, indeks, podaj.pozycje,
wybierz, przesuniecie, adr.posr)
Zagniezdzanie funkciji

Zaawansowane formuty wielopoziomowe

10. Narzedzia danych

Sprawdzanie pisowni i gramatyki w arkuszu.

1.

Usuwanie duplikatéw i pustych
wierszy/kolumn

Narzedzie Tekst jako kolumny
Narzedzie Znajdz Zamien
Narzedzie Tabele

Narzedzie Poprawnos¢ danych

Importowanie i oczyszczanie danych

(wstep do Power Query)

Importowanie danych z réznych zrédet,
takich jak pliki tekstowe, arkusze
kalkulacyjne, bazy danych

Transformacja i oczyszczanie danych przy
uzyciu narzedzia Power Query

tgczenie danych z réznych zrédet w jedng
spojng tabele
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Czas trwania

4 dni (32 godziny)

Certyfikat

Uczestnicy szkolenia otrzymujqg imienne certyfikaty sygnowane przez Expose sp. z 0. o.

Cena szkolenia

1190 PLN netto (VAT 23%) za osobe (szkolenie grupowe)

6 990 PLN netto (VAT 23%) w trybie indywidualnym (1 na 1z trenerem)

Cena szkolenia zawiera

przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia przez Certyfikowanego Trenera Microsoft (MCT)

zapewnienie autorskich materiatdw szkoleniowych dla uczestnikdw szkolenia w wersji
papierowej oraz w wersji elektronicznej — roczny dostep do platformy szkolen online

wystawienie certyfikatéw po zakonczonym szkoleniu
rekomendacje dla uczestnikow szkolenia w zakresie dalszej pracy w obszarze szkolenia

pakiet konsultacji z wyktadowcg po zakonczonym szkoleniu w razie jakichkolwiek niejasnosci
przez okres 3 miesiecy
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catodzienny serwis kawowy oraz lunch
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