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DTP EDUCATION

Profil szkolenia

SREDNIOZAAWANSOWANY
MS EXCEL

Szerokie tematycznie, przekrojowe szkolenie z Exce-

la, podnoszace znajomos$¢ programu i sprawnosc
jego obstugi.

0d 2018 r. poprowadziliémy je wiele razy, caty czas
wzbogacajac je i dodajac odpowiedzi na ciekawe

Cele szkolenia

pytania od kursantéw. Zbieramy interesujace
pytania (i najczesciej popetniane btedy), i promu-
jemy techniki, ktére spotykaja sie z zywg reakcja
kursantéw, oraz nie do korica profesjonalnymi
okrzykami ,ale fajne”, ,to sie przyda” :)

® Uzupetnienie i usystematyzowanie wiedzy

® Nabycie biegtosci w krzyzowym uzywaniu narze-
dzi, dojscie do rezultatu réznymi drogami

® Sprawna hawigacja, zaznaczanie i kopiowanie duzych
zbioréw danych z uzyciem skrétéw klawiszowych

Dtugos¢ szkolenia

Poszerzenie znajomo$ci formut o narzedzia do
obliczen warunkowych i do pracy datami i tekstami
Przedstawienie nowych, wygodnych narzedzi
Excela 365

® Zakres zagadnien, ktéry proponujemy na pozio-
mie $redniozaawansowanym najlepiej uktada sie
czasowo w 24 g. lekcyjnych roztozonych na trzy
dni szkoleniowe.

® Forma skrécona, 16 godzinna (2 dni), sprawdzi sie
tylko wtedy, gdy materiat kursu podstawowego
jest Panstwu znany co najmniej w 75%.

Jeste$my otwarci na dostosowanie godzin i czasu
trwania do Panstwa potrzeb. Najczesciej zama-
wiane s3 szkolenia trzydniowe (24 g. lekcyjne)

i dwudniowe (16 g. lekcyjnych), ale jak najbardziej
mozliwe s3 inne uktady czasowe (cykliczne szko-
lenia czterogodzinne, popotudniowe, weekendo-
we), ktére nie powoduja niedostepnosci wszyst-
kich pracownikéw w tym samym momencie.

Majac na celu podniesienie znajomosci Excela
wérdd pracownikéw, dobrze jest planowaé szko-
lenie jako wydarzenie cykliczne, np. 2 dni kursu
podstawowego, rok przerwy, 3 dni kursu $rednie-
go, rok przerwy, 3 dni kursu zaaansowanego.

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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SREDNIOZAAWANSOWANY
MS EXCEL

Umiejetnosci oczekiwane od uczestnikow

® umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera i kla-
wiatury

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

Jezyk szkolenia

® jesli kurs planowany jest na dwa dni szkolenio-
we, konieczna jest znajomos$¢ materiatu kursu
-Excel Podstawowy” 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 czes¢
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 poleceri 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 wiecej niz 6-9 oséb,
® dobrze, gdy w trakcie szkolenia uczestnicy s3

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 ¢wiczenia. Wiecej
informacji: oxygrafia.com/szRkolenia-online-in-

formacje-techniczne

Po szkoleniu:

® po ukonczeniu kursu konieczny jest codzienny
zawodowy kontakt z Excelem: praca, praktyczne
zadania, samodzielne powtorzenie 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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Budowanie motywacji w takcie zajec

SREDNIOZAAWANSOWANY
MS EXCEL

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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Interfejs Excela

® Wstazka i pasek Szybki Dostep

® Tworzenie wtasnych wstazek

® |nstalowanie dodatkéw

® Jezyk interfejsu, PL, EN, DE - zmiana jezyka

® Wiaczanie ukrytych elementéw interfejsu, dosto-
sowanie do swoich potrzeb

Praca z dokumentami

® Formaty xls, xlsx, xlsm
® Szybkie otwieranie czesto uzywanych dokumentéw
® Szybki zapis
® Sposoby na szybkie utozenie ,,obok siebie” okien
dwéch arkuszy z tego samego skoroszytu, badz
z réznych dokumentéw

Zarzadzanie arkuszami

® Przenoszenie / kopiowanie arkuszy migdzy sko-
roszytami

® QOperacje na kilku arkuszach jednoczeénie

® Blokowanie hastem wszystkich operacji na arku-
szach

Nawigacja po arkuszu

® Sprawne przegladanie i zaznaczanie danych

® 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 :)

SREDNIOZAAWANSOWANY
MS EXCEL

5/12

Wiersze i kolumny

® Wstawianie i usuwanie kolumn / wierszy (jeden,
kilka naraz)

® Zmiana szerokosci / wysokosci, nadawanie spoj-
nej szerokosci / wysokosci wielu obszarom

® Grupowanie wierszy / kolumn

® Konspekt: grupowanie wielopoziomowe

Jak od poczatku dobrze uktada¢ dane?

® Sposoby uktadania danych: tabelaryczny vs. kon-
spektowy vs. przestawny (pivotalny)

® Jak utrudnié sobie analize, czyli czego nie robi¢
na tabelarycznym uktadzie danych?

® Jak wykona¢ analize danych majacych na gérze
duze, scalone nagtéwki?

® Obszar danych przylegajacych, czyli kiedy au-
tomatyczne zaznaczanie danych do sortowania
i filtrowania nas zawiedzie

Filtrowanie

® Jak Zle zatozy¢ Filtr na dane? (przyktady btedéw)
® Techniki tworzenia kryteridw filtracji na tekstach,
liczbach, datach, np.:
* znajdz imiona zaczynajace sie na ,M", 1", lub ,J)”
* znajdz kody towaréw dtuzsze niz 5 znakéw, ale
tylko sprzedane w lipcu, dowolnego roku)
* znajdz trzy najdrozsze transakcje od poczatku
roku do dzi$
® Jak zachowuje sie obszar, na ktérym dziata Filtr?
(obliczenia, zaznaczanie, formatowanie, kasowa-
nie, etc.)

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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Sortowanie danych

® Sortowanie wg. jednego / wielu kryteriow

® Zapamietywanie ,domyslnej kolejnosci” danych,
przywracanie do poprzedniego porzadku sorto-
wania

® Sortowanie wg. koloréw komérek

® Klucze pomocnicze sortowania

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

® funkcja SORTUJ w Excelu 365

Anatomia komorki

® Warstwowa budowa komérki, rozréznienie mie-
dzy komérka a jej zawartoscia

® Przeglad funkcjonalnosci komérki: wartos¢, style
tabelowe, style komérkowe, form. reczne, form.
warunkowe, komentarze, notatki, sprawdzanie
poprawnosci

® Cztery typy zawartosci: liczby, teksty, wartosci lo-
giczne, btedy

Wprowadzanie danych

® Co dzieje sie, kiedy naciskamy ,Enter”? Zrozu-
mienie samodzielnych decyzji Excela, automa-
tycznie interpretujacego wprowadzane dane

® Swiadome wprowadzanie danych okre$lonego typu

® Sprawdzanie i korekta utamkéw dziesietnych
w srodowisku wielojezycznym

® Wprowadzanie ,w dét”, ,w prawo”, sposoby na
powielanie komérek, wierszy, kolumn

SREDNIOZAAWANSOWANY

MS EXCEL 6/12

® Jak wpisac zera przed liczba? Jak wpisa¢ numer
konta bankowego?

® Kasowanie: dlaczego w Excelu jest siedem rodza-
jéw narzedzia Gumka?

Wypetnianie seriami

® Szybkie tworzenie list numerycznych, dni tygo-
dnia, miesiecy, godzin z zadanym przyrostem

® Definiowanie wtasnej serii, z wtasnymi wpisami

® Tworzenie bardzo dtugich list numerowanych
(nie musi by¢ ,co jeden”)

® Lista dat (np. dziesiecioletni kalendarz tylko
z dni roboczych)

® Seria malejaca, seria z krokiem o %, seria od-do
z zadang iloscig krokéw

Procenty

® Jak Excel ,,mysli "o procentach?

® Dodawanie, odejmowanie, mnozenie wartosci
procentowych

® Obliczanie zmiany procentowej na serii danych

Data i czas (modut 1)

® Wyjasnienie koncepcji daty i czasu w Excelu

® poprawne wprowadzanie dat i godzin

® Dlaczego daty wygladajg inaczej na réznych
komputerach?

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

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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Wyglad komorki i jej tresci

® Formatowanie reczne: czcionka, wyréwnanie,
weciecie, kat pochylenia tekstu w koméree i inne
dekoracje

® Obramowania, sprawne rysowanie i edycja

® Szybka zmiana wygladu komérek przez uzycie
Styli Komérkowych, zamiast formatowan recznych

® Scalenia komérek

® Sposoby kopiowania formatowan miedzy komér-
kami

® Komoérki objete obramowaniem to nie Tabela

® Wyglad liczb i jednostki: doktadnos¢ po przecin-
ku, symbole walut, daty, procenty

® Co to znaczy 5,2E+147

® Jak sformatowac liczby np. tak: 80,043 +44um
-12°C 7,3cm?

Kopiowanie zawartosci komorki,

sposoby wklejania

® Skroty klawiszowe vs. tryby przeciggania mysza

® Zmiana orientacji danych: niech kolumny stana
sie wierszami i odwrotnie

® przechowywanie wielu skopiowanych elementéw
w schowku jednoczesnie

® 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.

SREDNIOZAAWANSOWANY

MS EXCEL 7/12

Przesuwanie, usuwanie, wstawianie

komorek wraz z zawartoscia

® Przenoszenie komérki to nie to samo co przeno-
szenie jej zawartosci

® W jakich sytuacjach zamiast uzywa¢ schowka
(kopiuj, wytnij, wklej), lepiej zamienia¢ komarki
miejscami?

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

® Wstawianie komoérek, wierszy, kolumn pomiedzy
juz istniejace

® Usuwanie komérek, czyli ,dziura” w arkuszu

Obliczenia

® Operatory: * [ +-"

® Najwazniejsze funkcje matematyczne, oblicze-
niowe, zaokraglajace

® Jak znalez¢ n-tg najwyzsza liczbe w serii? Np.
druga najwyzsza, albo trzecia najnizsza?

® Jak liczby w kilku kolumnach jednocze$nie po-
wiekszy¢ o np. 10?

® Szybkie obliczenia Licznikami

® Liczenie komdrek zawierajgcych same teksty,
same liczby, tylko komérek pustych

® Obliczenia jednowarunkowe i wielkowarunkowe.
Majac kolumne liczb, jak rachowac¢ tylko na wy-
branych wartosciach?
* np. podsumuj wptaty, ale tylko ze Szczecina
* np. $rednia kwota zakupéw w kanale detalicz-

nym w Il kwartale)
® Jak policzy¢ komérki danego koloru?

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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Dziatania tylko na komorkach

widocznych

® Obliczenia a komérki ukryte: jak na ukryciach za-
chowuja sie liczniki i funkcje?

® Czym rézni sie zachowanie komérek ukrytych
~recznie” a ukrytych Filtrem?

® Obliczenia tylko z komérek widocznych (nieukry-
tych) / lub tylko z ukrytych

® Jak zaznaczyé tylko komérki widoczne (np. po to
aby je sformatowaé, wyczysci¢)?

® Jak skopiowa¢ do innego arkusza dane tylko
z widocznych komérek?

Formuty i adresowanie

® Sposoby wprowadzania i edycji formut

® Jak wytaczy¢ przeliczanie formut, zeby zobaczy¢
je wszystkie naraz?

® Jak zamieni¢ formuty na wyniki ich obliczen?

® Jak przeliczy¢ tylko wybrane wyrazenie wewnatrz
formuty?

® Katalog wszystkich formut Excela

® Koncepcja adresowania wzglednego i bezwzgled-
nego

® Seria formut odwotujaca sie do wspélnej komér-
ki (np. przeliczenie kwot EUR --> PLN wg. aktual-
nego kursu w komérce A1, gdy aktualizujemy kurs
w A1, zmieniaja si¢ wszystkie kwoty)

® Jak skopiowa¢ formuty nie majace wpisanego
znaku $, ale tak, zeby adresy w formutach sie nie
zmienity?

SREDNIOZAAWANSOWANY
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® Nazwy zakreséw
* Nadawanie nazw komérkom i zakresom
* Uzywanie nazw w formutach
* Inspekcja nazw, edycja, usuwanie, wyszukiwa-

nie btednie zdefiniowanych nazw

® Co to jest zagniezdzanie formut?

® Narzedzia do wyszukiwania i naprawy formut
zwracajacych btedy

® Serwisowanie formuty: podgladanie kolejnosci
krokéw obliczania, gdy produkuje ona btad lub
dziata nieprawidtowo

® Analiza budowy raportu zbudowanego przez inng
osobe: co liczg formuty? Skad biora dane? Gdzie
te obliczenia s3 pdzniej wykorzystywane?

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

Wyszukiwanie wg. tresci

® Znajdywanie i zamienianie podanego tekstu na
inny

® Zaznaczanie ,na szaro” wszystkich komérek za-
wierajacych szukany tekst

® przeszukiwanie tylko wyznaczonego obszaru

® przeszukiwanie wszystkich arkuszy w skoroszycie

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?

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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Wyszukiwanie wg. typu danych

i wg. cech komorki

® Zaznaczanie tylko komérek wypetnionych lub tyl-
ko komérek pustych

® Zaznaczanie komorek tylko zawierajgcych liczby,
tylko teksty, tylko wartosci logiczne, tylko btedy

® Kopiowanie tylko komérek widocznych (nieukrytych)

Komentarze i Notatki

® Notatki w komoérce: dodawanie, edycja, usuwanie

® Jak wydrukowa¢ notatki razem z danymi?

® Jak szybko zaznaczy¢ tylko notatki? Jak przeszu-
ka¢ tres¢ notatek?

® Jak pokaza¢ / ukry¢ wszystkie notatki?

® Jak skopiowa¢ notatke do kilku komérek?

® Czym réznig sie nowe Komentarze od Notatek? (365)

® Sposoby na dodatnie wspélnej notatki do zakre-
su komérek

Adnotacje, strzatki, schematy

® Wstawianie plakietek notatkowych, , ptywaja-
cych” ponad arkuszem

® Linie, prostokaty, strzatki, wskazania ,,dymki” ko-
miksowe, etc.

® Jak przesung¢ / jak ukry¢ naraz wszystkie pla-
kietki?

® Qdreczne pisanie i malowanie po arkuszu, wska-
zania, pod$wietlenia ,mazakiem markerem” (365)

® Schematy blokowe: hierarchia stuzbowa, lista
wypunktowana, etapy procesu i cyklu, wzbogaca-
nie schematdéw zdjeciami i ilustracjami

SREDNIOZAAWANSOWANY
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Wstawianie zdjec

® Dodawanie zdje¢ do arkusza, dopasowanie do
brzegéw komoérek
® Efekty zdjeé: obramowania, cienie, perspektywa

Wstawianie linkow do...

® .stron WWVW

e _plikéw na dysku (np. po kliknigciu w link otwo-
rzy sie Word z danym dokumentem)

® _.zakreséw komérek wewnatrz biezacego skoro-
szytu

® Jak linki do innych arkuszy zamieni¢ na wskazy-
wana tres¢ (np. przed wystaniem go mailem)?

Wykresy

® podstawy pracy z wykresami, pojecie serii danych

® Sposoby wstawiania wykresu z jednej / kilku se-
rii danych

® Skad wykres czerpie dane? Sprawdzanie i zmiana
zrédet serii danych

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

® Poréwnywanie czesci sktadowych i proporgji

® Filtrowanie wykresu, skala logarytmiczna, dwie
rézne skale

® Formatowanie: elementy sktadowe wykresu, sty-
le, formatowanie reczne, kopiowanie formato-
wan miedzy wykresami

® Wstawianie do wykresu zdje¢ i grafiki

® A moze zamiast tradycyjnego wykresu - szybciej
bedzie uzy¢ wykresu przestawnego?
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Drukowanie

® Definiowanie obszaréw arkusza, ktére beda wy-
stane na drukarke

® QOdrzucanie kolumn / wierszy ktérych nie chce-
my drukowac¢

® Rozmiar i uktad strony, marginesy

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

® Automatyczna numeracja stron

® Wtasna paginacja, czyli nagtéwek i stopka (np.
mail, nr telefonu, biezaca data, etc.)

® 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

Operacje na wartosciach logicznych

® State typu PRAWDA i FALSZ

® Poréwnywanie liczb / tekstéw

® Alternatywa dwukierunkowa: omdéwienie i przy-
ktady funkcji JEZELI

® Jak sprawdzi¢, czy spetnione jest ,kilka warun-
kéw naraz”, badz czy spetniony jest ,przynaj-
mniej jeden warunek”

Formatowania warunkowe

® Co to jest formatowanie warunkowe?
® Kolorowanie komérek wg. kryterium (np. pod-
Swietl duplikaty, kwoty ujemne, liczby w prze-

dziale od-do, trzy najwyzsze wptaty, daty z bieza-

cego miesiaca, etc.)
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® podswietlanie komoérek pustych, komérek juz

wypetnionych, komdrek zawierajacych btedy

Inne sposoby wizualizacji: Skale Koloréw, Paski

Danych, Zestawy lkon

Wiele regut na jednym obszarze: naktadanie re-

gut, ustalanie hierarchii waznosci regut, rozwia-

zywanie konfliktéw regut

Jak wyszuka¢ komérki uzywajace Formatowan

Warunkowych?

Zmiana obszaru reguty, edycja warunku reguty,

zmiana koloréw na wtasne

Jak skopiowa¢ sama regute na inne serie da-

nych?

Tworzenie wtasnych, niestandardowych regut

Formatowan Warunkowych

* podswietl tylko osoby bez nieobecnosci, kto-
rych srednia wynagrodzen jest wieksza od 4k

* poréwnywanie: podswietl te komoérki na liscie
A, ktére sa obecne sie na liscie B

Wspoétpraca Formatowan Warunkowych z Filtrem

Podswietlanie Formatowaniem Warunkowym ca-

tych wierszy w bazie danych

Sprawdzanie poprawnosci danych

Jak ograniczy¢ uzytkownikowi mozliwo$¢ wpro-

wadzania niepoprawnych danych?

Gotowe szablony sprawdzania poprawnosci, np.:

* pozwdl wprowadzi¢ tylko liczby wieksze od 0

* pozwdl wprowadzi¢ tylko na daty w podanym
zakresie

* pozwdl uzytkownikowi wprowadzi¢ tylko tekst
o dtugosci od 8 do 10 znakéw

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

* pozwdl wpisac tre$¢ do komérki tylko, gdy sa-
siadujaca komérka ,jedna wyzej” jest juz uzu-
petniona

* nie pozwol na wpisanie daty minionej

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

® Tworzenie list rozwijanych

® Jak zaznaczy¢ komérki uzywajace regut Spraw-
dzania Poprawnosci?

® Jak skopiowa¢ regute sprawdzania do innych ko-
morek?

Praca z tekstami

® Praktyczne problemy: jak wpisa¢ w komérce
»00123"? Jak przechowa¢ numer konta bankowego?
® Wstawianie symboli,np.p €+ €N° Qoo A# '®
® Przeglad technik taczenia tekstéw z kilku komérek
® Dzielenie tekstéw wg. danego znaku:
* np.: po kazdym przecinku, po kazdej spacji
* np.: po pierwszym przecinku, po ostatniej spa-
cji (tatwe w 365, zaawansowane w starszych
wersjach Excela)
® Jak wykopiowac okreslong liczbe znakéw z lewej
strony tekstu, ze $rodka, z prawej?
® Czyszczenie” tekstéw z podwoéjnych spacji, ze
znakéw niedrukowalnych
® Zamienianie liter na WERSALIKI lub odwrotnie
® Jak zamieni¢ typ danych na tekstowy, gdy zwykta
operacja sformatowania jako tekst nie dziata?
® Wyszukiwanie i zamienianie tresci komdrek na-
rzedziem Znajdz i Zamien, badZ odpowiednimi
funkcjami

SREDNIOZAAWANSOWANY
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Data i czas (modut 2)

® Wyszukiwanie btednie wprowadzonych dat
® Generowanie dtugiego kalendarza, (np. na 10 lat,
ale bez wtorkéw)
® Funkcje daty i czasu, budowanie wtasnych funk-
¢ji zagniezdzonych
® Tygodnie robocze w roku, np. WK 26
® Przyktady obliczen:
* dodawanie i odejmowanie dni, godzin, minut
* (zas pracy na podstawie godz. wejscia i wyjscia
» wiek osoby z doktadnoscia do 1 dnia, 1 tygo-
dnia, 1 mc-a, 1 roku
* ile dni zostato do urodzin Jana Kowalskiego?
* ktéra godzina bedzie doktadnie za 80 minut?
* dodaj do daty doktadnie 1 miesiac, niezaleznie
od jego dtugosci
* ile jest dni w obecnym miesigcu? W Excelu 365
to proste, ale jak to zrobi¢ w starszych wersjach?

Funkcje wyszukiwania i odwotan

® Dlaczego WYSZUKAJ.PIONOWO jest funkcja prze-
starzatg?

® Omowienie funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO i WYSZU-
KAJ.POZIOMO, sktadnia, przyktady, ¢wiczenia

® Jak ukry¢ btedy #N/D zwracane przez WYSZUKA).
PIONOWO?

® Dlaczego WYSZUKAJ.PIONOWO nie znajduje war-
tosci w komérce, cho¢ powinno?

® WYSZUKA).PIONOWO pobierajace dane z innego
arkusza

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

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
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Rejestracja i instalacja makr

® Rejestracja wtasnego makra

® |nstalacja makra i sposoby jego uruchomienia

® Zasady bezpieczenstwa, makra jako potencjalne
zagrozenie dla firmy

® Kolekcja makr uzytecznych w codziennej pracy

Przygotowanie danych do analizy

® Wprowadzenie do normalizacji baz danych

® Usuwanie znakéw ukrytych

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

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

nego tamania linii?

* jakigdzie mozna go uzy¢?

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

Tabele

® Obiekt Tabela to co$ wiecej niz komérki z obra-
mowaniem

® Praca z Tabelami: wstawianie, dodawanie i usu-
wanie wierszy |/ kolumn, sortowanie

SREDNIOZAAWANSOWANY
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® Techniki filtracji (np. wygodne filtrowanie szero-
kich Tabel o bardzo wielu kolumnach)

® Wiersz Sumy (plus zagadka: jak ponizej Wiersza
Sumy stworzy¢ wiersz liczacy tylko z ukrytych?)

® Style Tabelowe: nadawanie, definiowanie wta-
snych styli

Tabele przestawne

® Wprowadzenie. Podstawy dziatan na T.P.: wsta-
wianie, przenoszenie, usuwanie, zmiana zroédta
danych
® Obliczenia: ilo$¢, suma, $rednia, min, max
® Wyjasnienie sensu T.P: po co ich uzywa¢, skoro
mamy funkcje? Co to znaczy ,przestawna” (ang.
pivot)?
® Jak poprawnie przygotowaé dane do analizy T.P.?
® Sortowanie T.P. reczne i automatyczne
® Czytelnos¢ raportu:
 ukrywanie nieistotnych obliczen filtrem
 grupowanie zakreséw liczb / dat, liczenie wg.
tych grup
* wysSwietlanie obliczen jako % kolumny
* kolory firmowe, formatowanie, uktady rapor-
tu, style T.P.
® Tworzenie wykreséw z T.P.
® Jak szybko od$wiezy¢ wszystkie T.P. w skoroszycie?
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