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DTP EDUCATION

Profil szkolenia

Kurs kierowany jest do os6b wymagajacych, na co przez ostatnie kilka lat, a daniem gtéwnym kursu
dzien pracujacych z Excelem, kt6re znaja wigk- sa funkgje tablicowe i uzycie ich do budowania
szo$¢ zagadnien kursu $redniozaawansowanego. ztozonych, wielokrotnie zagniezdzonych formut.

Podkresla nowosci, ktére pojawity sie w Excelu 365

Cele szkolenia

® pogtebienie wiedzy: uzycie znanych narzedzi w no- ® Budowa ztozonych, wielokrotnie zagniezdzonych
wych, nieoczywistych zastosowaniach formut tablicowych

® Metody na szybkie zrozumienie budowy czyjegos ® Nowe narzedzia do tworzenia i edycji tablic dy-
arkusza: reverse-enginering i troubleshooting namicznych (nowo$¢ w 365)

® Przedstawienie najwazniejszych sposobéw konsoli-
dacji danych z ré6znych zrédet

Dtugos¢ szkolenia

® Kurs na poziomie Zaawansowanym proponujemy liwe s3 inne uktady czasowe (cykliczne szkolenia
w uktadzie 24 g. lekcyjnych (3 dni). czterogodzinne, popotudniowe, weekendowe),

® Forma skrécona, 16 godzinna sprawdzi sie tylko ktére nie powodujg niedostepnosci wszystkich
wtedy, gdy materiat tego kursu zaawansowanego pracownikéw w tym samym momencie.
jest Panstwu znany co najmniej w 30%. Majac na celu podniesienie znajomosci Excela

wsrod pracownikéw, dobrze jest planowaé szko-

Jestesmy otwarci na dostosowanie godzin i czasu lenie jako wydarzenie cykliczne, np. 2 dni kursu
trwania do Panstwa potrzeb. Najczesciej zamawia- podstawowego, rok przerwy, 3 dni kursu $rednie-
ne sg szkolenia trzydniowe (24 g. lekcyjne) i dwu- go, rok przerwy, 3 dni kursu zaaansowanego.

dniowe (16 g. lekcyjnych), ale jak najbardziej moz-

Prawa autorskie osobiste i majgtkowe do prezentowanych tresci sq zastrzezone (Dz.U.2017.0.880 t.j. - Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych). Prezentowany materiat
ani jego czes¢ nie mogg by¢ modyfikowane bez zgody autora. Prezentowany material moze by¢ wykorzystywany lub rozpowszechniany jedynie w celach informacyjnych oraz wylgcznie z notg o prawach
autorskich oraz ze wskazaniem Zrédta informacji. Dokument okazany notarialnie wraz z poswiadczeniem daty (Dz.U.2017.0.2291 t.j. - Ustawa z dn. 14 lutego 1991 r. - Prawo o notariacie).
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Umiejetnosci oczekiwane od uczestnikow

® kursanci w grupie szkoleniowej muszg mie¢ zbli-
zony, podobny poziom wiedzy (bardzo wazne)

Jezyk szkolenia

® znajomos$¢ materiatu kursu ,Excel Srednioza-
awansowany” w co najmniej w 75%

Szkolenie prowadzimy w jezyku polskim lub an-
gielskim, wszystkie materiaty szkoleniowe dostep-
ne s3 w wersji PL lub EN.

Jesli czes¢ grupy dysponuje Excelem PL, a cze$¢
ma ustawiony jezyk EN, na prosbe kursantéw tre-
ner moze zmieni¢ jezyk interfejsu Excela PL<->EN

Kiedy szkolenie sie udaje?

w dowolnej chwili. Cze$¢ kursantéw moze dyspo-
nowac Excelem PL, a cze$¢ pracowac w wersji EN,
a nazwy polecen i funkcji moga by¢ podawane

dwujezycznie. W praktyce jezyk interfejsu nie sta-
nowi przeszkody ani utrudnienia dla uczestnikéw.

Szkolenie udaje sie:

® gdy uczestnicy maja zblizony poziom wiedzy
(bardzo wazne). Czy podstawowy, czy $redni, czy
zaawansowany, trener i tak szybko sie do niego
dostosuje, ale wazne, zeby byt podobny. W skraj-
nych przypadkach (poczatkujacy w jednej grupie
z weteranami) ustalenie usrednionego poziomu
nie jest mozliwe, i sami kursanci szybko orientu-
ja sie, ze grupa mieszana w praktyce nie dziata,

® grupa powinna liczy¢ nie wigcej niz 6-9 0s6b,

® dobrze, gdy w trakcie szkolenia uczestnicy s
zwolnieni z innych obowigzkéw po to, by mogli
sie skupi¢ wytacznie na nauce.

Odn. wideokonferencyjnych szkolen online:

® dzien przed szkoleniem proponujemy przetesto-
wanie komputera i oprogramowania oraz pobra-
nie ¢wiczen po to, zeby nastepnego dnia rano
wszystko byto gotowe do pracy,

® bardzo wazne: dwa monitory; na jednym monito-
rze zdalna prezentacja trenera, na drugim indy-
widualna praca kursanta, czyli ¢éwiczenia. Wiecej
informacji: oxygrafia.com/szkolenia-online-in-
formacje-techniczne

Po szkoleniu:

® po ukonczeniu kursu konieczny jest codzienny
zawodowy kontakt z Excelem: praca, praktyczne
zadania, samodzielne powtérzenie materiatu.

Prawa autorskie osobiste i majgtkowe do prezentowanych tresci sq zastrzezone (Dz.U.2017.0.880 t.j. - Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych). Prezentowany materiat
ani jego czgs¢ nie mogg by¢ modyfikowane bez zgody autora. Prezentowany materiat moze by¢ wykorzystywany lub rozpowszechniany jedynie w celach informacyjnych oraz wylgcznie z notg o prawach
autorskich oraz ze wskazaniem Zrédta informacji. Dokument okazany notarialnie wraz z poswiadczeniem daty (Dz.U.2017.0.2291 t.j. - Ustawa z dn. 14 lutego 1991 r. - Prawo o notariacie).
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Uwazamy, ze zadaniem trenera jest nie tylko
przekazanie wiedzy, ale tez zainteresowanie
tematem i zbudowanie pozytywnej motywacji do
samodzielnych dociekan. Staramy sie budowa¢
zaangazowanie kursantéw, czyli Wasze, wsp6lna
praca warsztatowg i motywowac Was satysfak-
Cja, ze dobrze jest co$ umiec. Zainteresowanie

i motywacja rodza sie wtedy, gdy w czasie zajgé
~porywacie” szkolenie w kierunku Was interesu-
jacym, Wam potrzebnym. Dzieki Waszemu aktyw-
nemu uczestnictwu, koncentracji, dzieki pytaniom
i odpowiedziom szkolenie fantastycznie sie udaje:
wynosicie Panstwo z niego nie tylko wiedze, ale
tez motywacje.

Czy poziom szkolenia jest dla mnie odpowiedni?

Tak, dlatego ze kazde prowadzone przez nas szko-
lenie jest spersonalizowane, tj. dopasowane do
Waszych potrzeb i Waszego poziomu wiedzy.
Podczas organizacji kursu ktadziemy nacisk na

1o, by uczestnicy szkolenia byli na podobnym,
zblizonym poziomie wiedzy. Dzieki temu pézniej,
w trakcie zaje¢, trener dopasuje kurs do usred-

Dostosowanie programu szkolenia

nionego poziomu grupy przez optymalny dobér
¢wiczen i ich poziomu trudnosci.

Dodatkowo w trakcie zaje¢ zachecamy Was do
wyrazania oczekiwan: na biezgco sygnalizujcie
napotykane trudnosci, zadawajcie pytania, sami
skierujcie szkolenie w kierunku zagadniefi Wam
potrzebnym.

Majac swiadomos¢, ze ,sztywno” napisany pro-
gram moze nie pokrywac sie z oczekiwaniami kur-
santéw, zachecamy do spersonalizowania tresci
szkolenia wg. specyfiki waszego zespotu. Mozecie
Panstwo dostosowa¢ program do swoich oczeki-
wan, na przyktad przez:

e krétkie spotkanie wideokonferencyjne online,
podczas ktérego ustalimy szczegéty organiza-
cyjne i merytoryczne;

e przestanie Parfistwa oczekiwan przed szkole-
niem w formie mailowej, najlepiej wraz z go-
towymi przyktadami zadan, ktére przed Wami
stoja (konkretne problemy i zadania do rozwia-
zania s3 mile widziane).

Prawa autorskie osobiste i majgtkowe do prezentowanych tresci sq zastrzezone (Dz.U.2017.0.880 t.j. - Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych). Prezentowany materiat
ani jego czes¢ nie mogg by¢ modyfikowane bez zgody autora. Prezentowany material moze by¢ wykorzystywany lub rozpowszechniany jedynie w celach informacyjnych oraz wylgcznie z notg o prawach
autorskich oraz ze wskazaniem Zrédta informacji. Dokument okazany notarialnie wraz z poswiadczeniem daty (Dz.U.2017.0.2291 t.j. - Ustawa z dn. 14 lutego 1991 r. - Prawo o notariacie).
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Nawigacja po arkuszu

® Niezbedne skréty, sposoby przemieszczania kur-
sora, odpowiednie utozenie danych

® Jak przesung¢ zaznaczenie (bez danych)?

® Techniki zaznaczania duzych danych, czyli koniec
z przecigganiem mysza po 10 tysigcach wierszy :)

Kopiowanie zawartosci komarki,

sposoby wklejania

® Komunikacja przez schowek miedzy Excelem,
Wordem i Power Pointem

® Powigzanie miedzy plikami Excela - zmiana
w pliku A automatycznie przenosi sie do pliku B

® Powigzanie komérek z Power Pointem - zmiana
w Excelu automatycznie przenosi sie do P.P.

Przesuwanie, usuwanie, wstawianie

komorek wraz z zawartoscia

® Zmienianie kolejnosci kolumn, wierszy (nie prze-
klejanie, a wtasnie zamienianie)

® Wstawianie komoérek, wierszy, kolumn pomiedzy
juz istniejace

® Usuwanie komérek, czyli ,dziura” w arkuszu

® Problemy z regutg Formatowania Warunkowego
przy wstawianiu lub usuwaniu wierszy

ZAAWANSOWANY
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Wyszukiwanie wg. formatowania

® Szukanie komérek o tym samym kolorze wypet-
nienia / czcionki

® Zaznaczanie komérek o innym, niespéjnym for-
matowaniu (np. w serii danych zaznacz tylko licz-
by sformatowane na euro, ale nie na dolary)

® Jak wyszuka¢ i zaznaczy¢ wszystkie komorki sca-
lone?

Rejestracja i instalacja makr

® Rejestracja wtasnego makra

® Instalacja makra i sposoby jego uruchomienia

® Zasady bezpieczenistwa, makra jako potencjalne
zagrozenie dla firmy

® Kolekcja makr uzytecznych w codziennej pracy

Formuty i adresowanie

® Jak przeliczy¢ tylko wybrane wyrazenie wewnatrz
formuty?
® Jak skopiowa¢ formuty nie majgce wpisanego
znaku $, ale tak, zeby adresy w formutach sie nie
zmienity?
® Nazwy zakreséw
* Nazwy o adresowaniu wzglednym, zaleznym
od miejsca wpisania
* Nazwy zakreséw, zmieniajgce rozmiar na pod-
stawie formuty wyszukujacej
® Narzedzia do wyszukiwania i naprawy formut
zwracajacych btedy
® Serwisowanie formuty: podgladanie kolejnosci
krokéw obliczania, gdy produkuje ona btad lub
dziata nieprawidtowo

Prawa autorskie osobiste i majgtkowe do prezentowanych tresci sq zastrzezone (Dz.U.2017.0.880 t.j. - Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych). Prezentowany materiat
ani jego czes¢ nie mogg by¢ modyfikowane bez zgody autora. Prezentowany material moze by¢ wykorzystywany lub rozpowszechniany jedynie w celach informacyjnych oraz wylgcznie z notg o prawach
autorskich oraz ze wskazaniem Zrédta informacji. Dokument okazany notarialnie wraz z poswiadczeniem daty (Dz.U.2017.0.2291 t.j. - Ustawa z dn. 14 lutego 1991 r. - Prawo o notariacie).

AEIEE . B LA P R T ERR S e,
N A, R S frnimd

E A e e,



% oxygrafia

DTP EDUCATION

® Analiza budowy raportu zbudowanego przez inna
osobe: co liczg formuty? Skad biorg dane? Gdzie
te obliczenia sa pézniej wykorzystywane?

® Automatyczne ttumaczenie formut (np. PL <--> EN)

® Jak radzi¢ sobie z dtugimi, wizualnie nieczytelny-
mi formutami?

® Rozwigzanie problemu formut, w ktérych to
samo wyrazenie jestesmy zmuszeni powtérzy¢
kilka razy (przez co formuta staje sie niepotrzeb-
nie dtuga i nieczytelna) ? (365)

® Jak dodac znaki $ do juz istniejacych, wpisanych
formut?

® Definiowanie nowych formut bez uzywania makr (365)

® Optymalizacja wydajnosci obliczen. Co spowalnia
przeliczanie arkusza?

Funkcje wyszukiwania i odwotan

® Dlaczego WYSZUKA).PIONOWO jest funkcja prze-
starzata?

® Wyszukiwanie liniowe vs. wyszukiwanie binarne

® Jak obejs¢ ograniczenia WYSZUKAJ.PIONOWO?
Czym je zastgpi¢ w Excelu 365, a czym w star-
szych wersjach?

® Zestawienie i poréwnanie formut szukajacych
i kopiujacych: INDEKS, PODAJ.POZYCJE, i inne

® WIERSZ, NR.KOLUMNY, ADR.POSR, i praktyczne
przyktady ich uzycia

ZAAWANSOWANY
MS EXCEL
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Operacje na wartosciach logicznych

® Jak sprawdzi¢, czy spetnione jest ,kilka warun-
kéw naraz”, badz czy spetniony jest ,przynaj-
mniej jeden warunek”
® Alternatywa wielokierunkowa: w wyniku testu lo-
gicznego funkcja produkujgca kilka réznych od-
powiedzi
® Alternatywa rozwidlajaca sie dwu- i trzy-krotnie,
alternatywa krzyzowa
® Uzywanie innych operatoréw logicznych spraw-
dzajgcych warunki
* ,zaden warunek nie moze by¢ spetniony”
* ,przynajmniej jeden warunek spetniony, ale
nie wszystkie naraz”
» ,jeden warunek, ale nie wiecej”
* Niestandardowe, np. ,minimum dwa warunki
spetnione”, ,wszystkie spetnione, z wyjatkiem
dwéch”

Funkcje tablicowe, zagniezdzanie

i budowa ztozonych formut

® Dwa znaczenia terminu ,formuta tablicowa”

® Wprowadzanie jednej i tej samej formuty do wie-
lu komérek

® Rewolucja w Excelu 365: tablice dynamiczne i ich
wszechstronne mozliwosci

® QOperator niejawnego przecigecia, odwotanie do
zakresu dynamicznego

® Tablicowe uzycie funkcji logicznych LUB, ORAZ,
JEZELI (pracujace na seriach danych)

® Ztozona formuta tablicowa jako program: kon-
struowanie i sprawdzanie krokéw dziatania

Prawa autorskie osobiste i majgtkowe do prezentowanych tresci sq zastrzezone (Dz.U.2017.0.880 t.j. - Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych). Prezentowany materiat
ani jego czes¢ nie mogg by¢ modyfikowane bez zgody autora. Prezentowany material moze by¢ wykorzystywany lub rozpowszechniany jedynie w celach informacyjnych oraz wylgcznie z notg o prawach
autorskich oraz ze wskazaniem Zrédta informacji. Dokument okazany notarialnie wraz z poswiadczeniem daty (Dz.U.2017.0.2291 t.j. - Ustawa z dn. 14 lutego 1991 r. - Prawo o notariacie).
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® przeksztatcenia tablic: powigkszanie, skleja-
nie pionowe / poziome, rozdzielanie, wydobycie
konkretnych wierszy / kolumn, etc.
® Sortowanie i filtrowanie tablic
® Przyktady:
* jak usunac¢ z tekstu tylko litery / tylko cyfry?
» formuta podmieniajaca polskie znaki w adre-
sach email
 Zmienna (nazwany zakres) dynamicznie zmie-
niajaca swdéj rozmiar od komérki A1 w dét do
ostatniej wypetnionej komérki w kol. A (dane
moga mie¢ kom. niewypetnione)
» formuta zaznaczajaca daty weekendéw oraz
Swiat
o LICZJEZELI, SUMA.JEZELI i inne funkcje z tej ro-
dziny nie s3 case sensitive. Jak wykona¢ te
same obliczenia tak, zeby warunek rozrézniat
mate i wielkie litery?

Filtrowanie

® Jak Zle zatozy¢ Filtr na dane? (przyktady btedéw)

® Kiedy zwykty Filtr nie wystarcza: obstuga narze-
dzia Filtr Zaawansowany

® Jak ponumerowac serig (1, 2, 3, ...999), ale tylko
przefiltrowane, widoczne wiersze?

® jak wklei¢ dane na obszar, na ktérym dziata Filtr?

® Funkcja FILTRUJ w Excelu 365, okreslanie filtracji
z wieloma warunkami

® Jak filtrowa¢ dane majace nagtéwki z lewej stro-
ny? (filtracja ,w poziomie” zamiast ,w pionie”)

ZAAWANSOWANY
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Sortowanie danych

® Sortowanie wg. koloréw komérek

® Sortowanie poziomo zamiast pionowo (kolumna-
mi zamiast wierszami)

® Sortowanie tekstéw wg. wtasnej, ustalonej kolej-
nosci, a nie alfabetycznie

® funkcja SORTU) w Excelu 365

Obliczenia

® Obliczenia jednowarunkowe i wielkowarunkowe
* np. podsumuj tylko kwoty ujemne, i tylko
z Warszawy
* np. Srednia kwota zakupéw w kanale detalicz-
nym w |l kwartale
® Jak liczby w kilku kolumnach jednocze$nie po-
wiekszy¢ o np. 10?
® Jak policzy¢ komérki danego koloru? (Zaawanso-
wane: a jak je policzy¢ formutg?)

Data i czas

® Zastosowanie daty i czasu do okreslania cza-
su trwania procesu (np. 134 minuty 12 sekund”,

»3 dni 2 godziny 7 minut”)

® Tygodnie robocze w roku, np. WK 26
® Przyktady obliczen:

¢ mnozenie czasu: (8 x 45 minut) + (2 x 15 minut)
= ile godzin zegarowych ?

* dodawanie / odejmowanie dat z uwzglednie-
niem dni wolnych: weekendéw, lub dowolnie
podanych wtasnych dat

* nalezne wynagrodzenie wg. stawki godzinowej

Prawa autorskie osobiste i majgtkowe do prezentowanych tresci sq zastrzezone (Dz.U.2017.0.880 t.j. - Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych). Prezentowany materiat
ani jego czes¢ nie mogg by¢ modyfikowane bez zgody autora. Prezentowany material moze by¢ wykorzystywany lub rozpowszechniany jedynie w celach informacyjnych oraz wylgcznie z notg o prawach
autorskich oraz ze wskazaniem Zrédta informacji. Dokument okazany notarialnie wraz z poswiadczeniem daty (Dz.U.2017.0.2291 t.j. - Ustawa z dn. 14 lutego 1991 r. - Prawo o notariacie).
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* zaznacz daty od 25 do 30 tygodnia roboczego
biezacego roku

* dodaj do daty doktadnie 1 miesiac, niezaleznie
od jego dtugosci

* ile jest dni w obecnym miesigcu? W 365 to
proste, ale jak to zrobi¢ w starszych wersjach?

* czas produkcyjny: podaj godzine liczba catko-
witg, a po przecinku minuty wyraz utamkiem
dziesietnym (np. 3,25 to 3 g. i 15 min.)

® Formatowanie daty i czasu wg. wtasnych potrzeb,
np. ,1998-12-02 $roda”, ,12/2/98" ,1998, 2 gru-
dzier”, 1 gSTEl 1999 Tlged

Formatowania warunkowe

® Jak wyszuka¢ komérki uzywajace Formatowan
Warunkowych?

® Tworzenie wtasnych, niestandardowych regut
Formatowan Warunkowych
* podswietl tylko osoby bez nieobecnosci, kté-

rych srednia wynagrodzen jest wieksza od 4k
* poréwnywanie: podséwietl te komérki na liscie
A, ktore sg obecne sig na liscie B

® Podswietlanie Formatowaniem Warunkowym ca-
tych wierszy

® Btedne dziatanie formatowan warunkowych na
dtugich ciggach liczbowych (np. na numerach
kont bankowych)

® Niech format warunkowy typu ,Skala Koloréw”
dziata na jednym wierszu liczb. Jak zatozy¢ go dla
wielu wierszy tak, zeby obliczat z kazdego wier-
sza osobno?

® Kontrolki formularza (np. dynamiczny pasek
przewijania, checkbox, radio buttony) sterujace
zachowaniem formatowania warunkowego

ZAAWANSOWANY
MS EXCEL
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Sprawdzanie poprawnosci danych

® Tworzenie wtasnych regut sprawdzania popraw-
nosci, np.:

* pozwdl wpisa¢ tres¢ do komorki tylko, gdy sa-
siadujaca komérka ,jedna wyzej” jest juz uzu-
petniona

* nie pozwél na wpisanie daty minionej

® Naktadanie regut na istniejgce dane, czytelne za-
znaczanie danych niezgodnych z reguta

® podwojna lista rozwijana (zalezna od wyboru
w poprzedniej liscie)

Praca z tekstami

® Wstawianie symboli, np.p€ @+ €N Qoo A=
(m_m-) '®
® Dzielenie tekstéow wg. danego znaku:

° np.: po pierwszym przecinku, po ostatniej spa-
cji (tatwe w 365, zaawansowane w starszych
wersjach Excela)

* np. po kazdym wystapieniu jednego ze zna-
kéw: przecinka, spacji, kropki (naraz, gdy
wszystkie wystepuja w jednej komérce)

® Czyszczenie” tekstéw z podwojnych spacji, ze
znakéw niedrukowalnych

® Zmiana typu danych ( liczba <--> tekst )

® Jak zamieni¢ typ danych na tekstowy, gdy zwykta
operacja sformatowania jako tekst nie dziata?

® Budowanie funkgcji, ktéra usunie z tekstu wszyst-
kie litery badz wszystkie cyfry
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DTP EDUCATION

Przygotowanie danych do analizy

® Wprowadzenie do normalizacji baz danych

® Usuwanie znakéw ukrytych

® Jak sprawdzaé typ danych na duzych tablicach?
Jak zmienia¢ typ danych na ,tekstowe”, gdy zwy-
kte sformatowanie nie dziata?

® Wymuszone tamanie linii tekstu w komérce:
* dlaczego zaktéca obliczenia?
* jak hurtowo usung¢ z danych znaki wymuszo-

nego tamania linii?

* jakigdzie mozna go uzy¢?

® Jak ,zatata¢” pionowe i poziome scalenia komo-
rek w duzych danych?

Tabele przestawne

® Jak poprawnie przygotowa¢ dane do analizy T.P.?
® Sortowanie T.P. reczne i automatyczne
® Czytelnos¢ raportu:
 ukrywanie nieistotnych obliczen filtrem
 grupowanie zakreséw liczb / dat, liczenie wg.
tych grup
* wyswietlanie obliczen jako % kolumny
* kolory firmowe, formatowanie, uktady rapor-
tu, style T.P.
® Tworzenie wykreséw z T.P.
® TP analizujaca dane kilku Tabel jednoczesnie
® Wiasne formuty w TP (np. podnoszenie liczb 0 23%)
® Jak szybko odswiezy¢ wszystkie T.P. w skoroszycie?

ZAAWANSOWANY
MS EXCEL
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Ochrona arkusza i skoroszytu

® Hasto przy otwieraniu dokumentu Excela

® Blokowanie kart arkuszy: nazw, kolejnosci, kolo-
réw, odkrywania, etc.

® Blokowanie catego arkusza lub blokada selek-
tywna tylko wybranych komérek

® Blokowanie ukrytych wierszy i ukrywanie tresci
formut / podglad ukrytych komérek

® Jak zablokowa¢ edycje komoérek, jednoczesnie
zezwalajac na sortowanie i filtrowanie?

® Jak odzyskac¢ utracone hasto bez uzycia dodatko-
wych narzedzi?

Wstawianie linkow do...

® _.stron WWW

e ..plikéw na dysku (np. po kliknieciu w link otwo-
rzy si¢ Word z danym dokumentem)

® ..zakreséw komorek wewnatrz biezacego skoroszytu

® Link jako tekst w komérce, ptywajacy przycisk,
lub jako zdjecie

® Inspekcja linkéw zgtaszajacych btedy

Wstawianie zdjec¢

® Zdjecia ptywajace ponad arkuszem lub zakotwi-
czone w miejscu, zmieniajace rozmiary zaleznie
od kolumn / wierszy

® Wstawianie serii zdje¢ z folderu, seriami (np. do
katalogu produktowego)

® Sortowanie i filtrowanie wg zdjec

® Efekty zdjeé: obramowania, cienie, perspektywa
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DTP EDUCATION

Narzedzia do analizy scenariuszy

»C0 by byto gdyby...”

® Jaka warto$¢ ma mie¢ zmienna, zeby obliczaja-
ca na jej podstawie ztozona formuta data poza-
dany wynik?

® Matryca krzyzowa w formie tabelki: warianty
zmiennej X razy warianty zmiennej Y

® Tworzenie scenariuszy obliczeniowych (np. pesy-
mistyczny, optymistyczny, usredniony)

® Raport scenariuszy: naktadanie zestawu ztozo-
nych warunkdéw i ograniczen zaréwno na zmien-
ne wejsciowe, jak i na poszukiwane wyniki

tacza do danych zewnetrznych

z uzyciem Power Query

® Koncepcja ,pobierz i przeksztat¢”, czyli jak na-
uczy¢ Excela powtarzalnych zadan importu danych
® Wprowadzenie do edytora Power Query
® Rejestracja i modyfikacja krokéw procedury
® Sprawdzenie i zmiana zrédta danych
® Przyktady automatyzacji czesto wykonywanych zadan:
* Import z pliku tekstowego .csv
* Scalanie z tabel z réznych arkuszy i skoroszytéw
 Scalanie tabel ,kolumny do kolumn” i ,wiersze
do wierszy”
* Pobieranie aktualnych kurséw walut i innych
danych ze stron WWW
* Pobieranie cennikéw w PDF ze stron WWW,
i scalanie do Tabeli
* Przeksztatcenie danych z uktadu przestawnego
pivotalnego) do formy tabelarycznej

ZAAWANSOWANY
MS EXCEL

Komentarze i Notatki

® Jak wydrukowa¢ notatki razem z danymi?

® Jak skopiowaé notatke do kilku komérek?

® Czym réznia sie nowe Komentarze od Notatek?

® Jak doda¢ wsp6lna notatke do zakresu komoérek?

Drukowanie

® Uktadanie danych na stronach, czyli szukanie
balansu miedzy czytelnoscia a zuzyciem papieru

® Wtasna paginacja, czyli umieszczanie tresci
w nagtéwku i stopce (np. mail, numer telefonu,
biezaca data, etc.)

® Logo firmowe w nagtéwku

® Powtarzanie tytutéw kolumn na wszystkich stro-
nach wydruku

® Wydruki duzych danych, czyli szerokie tabele nie
mieszczace sie wszerz jednej strony

® Wydruk do wielostronicowego pliku PDF

Wykresy

® Usystematyzowanie typéw wykreséw (w praktyce
uzywamy tylko 10-12 rodzajéw)

Poréwnywanie czesci sktadowych i proporgji
Techniki rysowania linii $redniej kroczacej MA / EMA

® Filtrowanie wykresu, skala logarytmiczna, dwie
rézne skale

® Harmonogram projektu na wykresie Gantta

Czytelnos¢ prezentowanej informacji. Jak wpro-

wadzi¢ odbiorce w btad?

® Prezentacja wizualna liczb bez uzywania wykreséw

® Czy wykres jest zawsze dobrym pomystem? W ja-
kich sytuacjach lepiej sprawdzi sie tabela?

® Czy jeden wykres moze kresli¢ z dwéch tabel?
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