Excel Srednio zaawansowany

Opis

Szkolenie Microsoft Excel Srednio Zaawansowany szczegdlnie przeznaczone jest dla oséb

znajgcych juz podstawy obstugi programu Excel, chcgcych utrwali¢ swojg wiedze oraz nauczy¢

sie sprawnej obstugi narzedzi do analizowania i tworzenia zestawien w arkuszu kalkulacyjnym. Na

zajeciach przedstawiany jest przeglgd najistotniejszych funkcji Excela, formatowanie warunkowe,

tworzenie wykreséw, sumy czesciowe, tabele przestawne, a takze narzedzia zwigzane z bardziej

efektywnqg pracg.
Czego Cie nauczymy

Praca z funkcjami

Funkcje sq jednymi z ciekawszych i bardziej
pozytecznych narzedzi Excela. W praktyce
wystarczy zapamietac kilka
nieskomplikowanych zasad stosowania funkcji,
aby Excel sam podejmowat decyzje za nas.
Uczestniczgc w szkoleniu Excel na poziomie
Sredniozaawansowanym przekonaj sie, jaok za
pomocq kilku prostych funkcji przyspieszy¢
codziennie wykonywane czynnosci.

Sortowanie i filtrowanie

Sortowanie i filtrowanie danych jest istotnym
narzedziem analizy danych. Niejednokrotnie
mamy potrzebe uporzgdkowania nazwisk

w kolejnosci alfabetycznej, posortowania
okreslonych wartosci liczbowych od
najwyzszych do najnizszych lub wybrania
interesujgcych nas informacji. Sortowanie

i filtrowanie pozwalajg szybko wyswietli¢ dane
w sposob, ktory utatwia lepsze ich zrozumienie,
organizowanie oraz podejmowanie bardziej

efektywnych decyzji.

Formatowanie warunkowe

Formatowanie warunkowe jest narzedziem
programu Excel, ktére pozwala formatowac
komorki zgodnie z warunkami okreslonymi przez
uzytkownika. Umozliwia ono prezentacje danych
numerycznych przy uzyciu réznych kolorow,
zestawow ikon, czy tez paskdw danych.

Tabele i wykresy przestawne

Tabela przestawna jest narzedziem Excela
pozwalajgcym przedstawi¢ duze zbiory danych
w formie kompaktowych zestawien znacznie
utatwiajgcych analize. Przestawiajgc kolumny

i wiersze oraz zmieniajgc uktad tabeli mozna
przedstawi¢ te same dane na wiele réznych
sposobow. Wstawiajgc pola i formuty
obliczeniowe mamy mozliwo$¢ budowania formut
i podsumowan niedostepnych w standardowych
funkcjach tabel przestawnych.

(22) 465 88 88 sz biuro@expose.pl

B (22) 24019 99 . www.expose.pl




Program szkolenia

Zarzgdzanie danymi w arkuszach

Ustawienia czcionek oraz wyréwnania
Formaty liczbowe (ogdine, liczbowe,
walutowe, ksiegowe, data, czas,
procentowe, tekstowe)

Obramowanie i cieniowanie komorek
Scalanie komoérek

Style komorek

Narzedzie Wyczy$c¢ (wszystko, formaty,
zawartosé, komentarze i notatki, hiperlinki)
Wklejanie specjalne (wartosci, formuty,
transpozycja, formatowanie)
Wypetnianie serig danych

Malarz formatéw

Nazwy zdefiniowane

Funkcje w programie Excel

Budowa funkgciji (sktadnia, argumenty
obowigzkowe i opcjonalne)

Adresowanie wzgledne, bezwzgledne

i mieszane

Funkcje matematyczne (ILOCZYN,
SEKWENCJA, SUMA, SUMA.JEZELI,
SUMA.WARUNKOW, SUMY.CZESCIOWE,
ZAOKR, ZAOKR.DOE, ZAOKR.GORA)
Funkcje statystyczne (LICZ.JEZELI,
LICZ.WARUNKI, MAX, MIN, SREDNIA,
SREDNIA.JEZELI, SREDNIA.WARUNKOW)
Funkcje logiczne (JEZELI, JEZELI.BEAD,
JEZELIND, LUB, ORAZ, WARUNKI)

Funkcje wyszukiwania i adresu
(WYSZUKAJ PIONOWO, X.WYSZUKAJ)
Funkcje daty i czasu (DATA, DATA.ROZNICA,
DNI.ROBOCZE, DZIEN, DZIEN.ROBOCZY,
DZIEN.TYG, DZIS, MIESIAC, ROK, TERAZ)
Funkcje tekstowe (Dk, FRAGMENT.TEKSTU,
LEWY, LITERY.MALE, LITERY.WIELKIE,
PODZIEL.TEKST, PRAWY, TEKST, TEKST.PO,
TEKST.PRZED, USUN.ZBEDNE.ODSTEPY,
ZWIELKIEJ.LITERY, ZLACZ.TEKST, ZNAJD?)
Rozlewanie sie formut i btgd #ROZLANIE!

Zagniezdzanie funkgciji

e Inspekcja formut (Sprawdzanie btedow,
Szacuj formute)

Sortowanie i filtrowanie danych

e Sortowanie jedno i wielopoziomowe

e Zmiana kolejnosci sortowania oraz tworzenie
list niestandardowych

e Sortowanie i filtrowanie po kolorze czcionki
i wypetnienia

e Filtrowanie z uzyciem wyszukiwarki i symboli
wieloznacznych

e Uzywanie filtrow tekstu, liczb, dat oraz
Autofiltru niestandardowego

e Tworzenie kryteriow filtrowania

e Filtrowanie zaawansowane

Tabele i wykresy przestawne

e Wstep do tworzenia tabel przestawnych

e Grupowanie danych

e Sortowanie i filtrowanie w tabelach
przestawnych

e Zmiana typdw podsumowan oraz
pokazywanie wartosci jako

e Tworzenie niestandardowych obliczen za
pomocg Pola obliczeniowego

e Ustawienia pola wartoéci i format liczb

e Styleiopcje stylu tabel przestawnych

e Sumy czesciowe, koncowe i uktad raportu

e Odswiezanie raportu i zmiana zrédta danych

e  Strony filtru raportu

e Tworzenie wykresow przestawnych

Praca z wykresami

e Tworzenie i przenoszenie wykresow

e Modyfikowanie i formatowanie elementéw
wykresu

e Zmiana zakresu danych na wykresie

e Style, uktady i kolory wykresu

e Szablony wykresu

o  Wykresy kombinowane

e Filtrowanie wykresu

e Omowienie karty Projekt wykresu
i Formatowanie
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Narzedzia danych

e 7/najdzizaznacz oraz Zamien

e Tekst jako kolumny

e Poprawnos¢ danych

e  Usun duplikaty

e  Wypetnianie btyskawiczne

e Podstawy importowania danych ze zrédet
zewnetrznych — wstep do Power Query

e Import danych z plikow tekstowych/CSV

e Import danych z sieci Web

Formatowanie warunkowe

e Reguty wyrézniania komorek

e Reguly pierwszych/ostatnich

e Paski danych, skale kolorow, zestawy ikon

e Tworzenie witasnych formut formatowania
warunkowego

e Menadzer regut formatowania warunkowego

Sumy czesciowe

e Wstawianie sum czesciowych
e Grupowanie/Rozgrupowanie danych
o Autokonspekt

Prezentacja danych i drukowanie

e Blokowanie okienek

e Linie siatki, pasek formuty, nagtowki arkusza

e Komentarze i notatki

e Przygotowanie do druku

e Dodawanie nagtowka i stopki

e Widoki skoroszytu (Normalny, Podglgd
podziatu stron, Uktad strony)

e /miana margineséw, orientacji strony,
wysrodkowania na stronie

e Dopasowanie skalowania dokumentu

e Ustawianie Tytutdow wydruku

o Ustawianie Obszaru wydruku
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Czas trwania

2 dni (16 godzin)

Certyfikat

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

Cena szkolenia

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

2 990 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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