Temat:
EX2 - MS Excel - Zaawansowane techniki pracy z arkuszem kalkulacyjnym

Szkolenie skierowane do:

Osodb pracujgeych z MS Excelem, sprawnie poruszajgcych sie w aplikacii,

ktére chcq przyspieszy¢ swojqg prace i zwiekszy¢ jej efektywnos¢ dzieki stosowaniu
zaawansowanych narzedszi i funkcji aplikacii.

Cele i korzysci:

Szybkie przygotowywanie zardwno prostych jak i skomplikowanych kalkulacii
niezbednych w codziennej pracy. Sprawne tworzenie analiz i raportéw z uzyciem
wbudowanych narzedzi MS Excela. Zabezpieczanie wynikéw pracy.

Wymagania:

Dobra ogdlna znajomos¢ srodowiska MS Excel, w tym zwtaszcza: tryby
adresowania (adresy wzgledne, bezwzgledne i mieszane), umiejetnosc
zastosowania podstawowych funkcji wbudowanych (SUMA, SREDNIA, MIN,
MAX, itp.).

Plan szkolenia:
1. Zastosowanie najwazniejszych narzedzi w analizie danych.

e sprawdzanie poprawnosci wprowadzanych danych (daty z zgdanego
przedziatu, wartos$ci wybierane z listy rozwijalnej)

e zaawansowane techniki sortowania danych (sortowanie wedtug:
wielu kryteridw, zdefiniowanej przez uzytkownika kolejnosci)

e narzedzie Sumy czesciowe (posrednie) jako sposdb na tworzenie
wielostopniowych raportéw grupowanych wedtug okreslonych czynnikdw

o filir zaawansowany — wybieranie danych wedtug wielu ztozonych kryteriow

e zastosowanie narzedzia Konsolidacja do automatycznego tworzenia
raportéw z danych z wielu lokalizaciji

e wielopoziomowe zestawienia danych — automatyczne tworzenie
konspektdéw i zindywidualizowane grupowanie danych

e zastosowanie formatowania warunkowego w celu wyrdznienia istotnych
danych w raporcie

2. Funkcje kluczowe w prowadzeniu analizy danych.

e przygotowanie danych do analizy: tgczenie tekstow z uzyciem funkcii
LLACLZ.TEKSTY oraz operatora &, dzielenie danych z zastosowaniem
narzedzia Tekst jako kolumny

e funkcje niezbedne w analizie (m.in. JEZELI, SUMA.WARUNKOW,
WYSZUKAJ.PIONOWO) - operacje warunkowe

e nazwy komorek i zakresdw w analizie danych — kiedy i jak je stosowac?

e funkcje zagniezdzone - ztozenia umozliwiajgce wielostopniowe kalkulacje
w jednym kroku

3. Wielowymiarowa analiza danych z uzyciem tabeli przestawnej czyli
btyskawiczne tworzenie ztozonych analiz.

e zasady budowy tabel przestawnych

sorfowanie i filtrowanie danych w tabeli przestawnej
obliczenia w tabeli przestawnej

formatowanie danych liczbowych w tabeli przestawnej
grupowanie danych w tabeli przestawnej

tworzenie wykresdw przestawnych

4. Pobieranie danych z zewnetrznych zrédet.

e pobieranie danych z plikéw tekstowych, stron internetowych,
baz Accessa oraz innych plikdw Excela

e od$wiezanie tgczy — automatyczne oraz na zgdanie

¢ modyfikacja tgcza - zmiana zakresu pobieranych danych i lokalizacji
zrodta

Ivugcej nit sztkelenia
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5. Zabezpieczanie efektdw pracy.

udostepnianie uzytkownikowi jedynie wybranych komorek

blokowanie mozliwosci wprowadzania danych do komorek

oraz wykonywania wybranych operacji na nich

blokowanie mozliwosci wykonywania operacji na arkuszach (wstawianie,
usuwanie, zmiana nazwy, ukrywanie, odkrywanie)

blokowanie otwarcia pliku hastem

pliki tylko do odczytu czyli naktadanie haset chronigcych plik

przed modyfikacjg

Szkolenia vzupetniajgce:

EX3h — MS Excel - Zastosowanie zaawansowanych narzedzi w pracy dziatu HR
EX3d - Data Mining z wykorzystaniem MS Excel

EX3r — Raportowanie z uzyciem MS Excel

EX3s — Analiza statystyczna w MS Excel

EX3t — Wielowymiarowa analiza danych z uzyciem tabeli przestawnej w MS Excel
EX3w — Wizualizacja danych z uzyciem narzedzi MS Excel

EX3b - Profesjonalna kontrola i optymalizacja biznesu z wykorzystaniem MS Excel
VBAex — MS Excel — Automatyzacija pracy przy zastosowaniu VBA




