Microsoft Excel 2013 — poziom sredniozaawansowany

Czas trwania =3 dni — 12 godzin zegarowych

Cel szkolenia

Szkolenie ma na celu przekazanie wiedzy na temat najczesciej wykorzystywanych funkcji programu
Microsoft Excel oraz zapozna uczestnikéw z ich praktycznym zastosowaniem. Uczestnicy szkolenia
zdobeda umiejetno$¢ edycji i formatowania danych, zapoznajg sie z mozliwosciami
wykorzystywania odwotan, oraz funkcji. Dzieki ¢wiczeniom przygotowanym przez trenera kazdy
uczestnik bedzie umiat sortowad i filtrowac dane, oraz nauczy sie automatyzowadé prace w arkuszu
kalkulacyjnym MS Excel.

Wymagania od uczestnikow szkolenia

Uczestnik szkolenie na poziomie Srednim powinien:

e  sprawnie poruszac sie miedzy arkuszami

e  zaznaczac wiersze, kolumny, komérki

e  wstawiac i usuwaé wiersze, kolumny i komorki

e  znac okienko Formatuj komorki i potrafi¢ korzystac z niego w podstawowym zakresie
e  sprawnie wprowadzac dane

e rozrdzniaé typy danych (liczby, daty, teksty)

potrafi¢ budowac¢ podstawowe formuty z operatorami matematycznymi (+, -, *,/)
potrafi¢ korzysta¢ z adresdéw komdrek budujac formuty

zna¢ podstawowe funkcje Excela (SUMA, SREDNIA, MAX itp) i potrafi¢ z nich korzysta¢
umied korzystac z filtréw i sortowania w podstawowym zakresie

Zakres merytoryczny szkolenia

Realizujgc szkolenia w formule zamknietej program szkolenia zostanie dostosowany do wymagan
i potrzeb uczestnikow na podstawie wnikliwej analizy potrzeb szkoleniowych.

Modut | = 30 min

° Wprowadzenie - przeglagd mozliwosci aplikacji, organizacja programu, organizacja
dokumentu — skoroszytu. Terminologia i sSrodowisko programu Microsoft Excel — wyktad
wprowadzajacy, prezentacja

Modtut Il - 60 min

e  Budowanie, modyfikacja, formatowanie arkuszy - operacje na komadrkach ¢wiczenia, wyktad
e  Budowanie i modyfikowanie bazy danych, poprawne wpisywanie danych, wybér danych za
pomoca kryteriéw - ¢wiczenia

Modut Il = 120 min

e  Operacje na zakresach danych - ¢wiczenia

e  Korzystanie z odwotan wzglednych, bezwzglednych i mieszanych - ¢wiczenia, prezentacja
Modut IV =210 min

o Wykorzystanie funkcji Excela - éwiczenia

Modut V - 90 min

e  Tworzenie formularzy elektronicznych, wykorzystywanie formularzy do typowych
zastosowan. — ¢wiczenia

Modut VI - 150 min

e Tabele przestawne — wprowadzenie — ¢wiczenia

Modut VIl =60 min



e  Organizacja pracy z programem Excel: jednoczesna praca wielu uzytkownikéw na jednym
arkuszu, taczenie arkuszy i skoroszytéw, scalanie danych z wielu arkuszy.- ¢wiczenia, prezentacja,
wyktad

Szczegotowy program szkolenia

Sortowanie

e  Szybkie sortowanie

e  Sortowanie wedtug kilku kryteriéw

e  Sortowanie wedtug koloréw komorki i czcionki
Filtrowanie

e  Wigczanie i wytgczanie filtra
e  Filtrowanie tekstu

e  Filtrowanie liczb

e  Filtrowanie wedtug koloréw
Formatowanie warunkowe

e  Reguty wyrdzniania komarek
e  Reguty pierwszych/ostatnich
e  Paski danych i skale koloréw
Graficzna prezentacja danych - wprowadzenie

e  Przygotowanie danych do wykresow
e  Wstawianie wykresow
Funkcje do analizy danych

e  Funkcje zaokraglania

e  Funkcja SUMA.JEZELI

e Funkcja SUMA.WARUNKOW

e Funkcja LICZ.JEZELI

e Funkcja LICZ.WARUNKI

e Funkcje LICZ.PUSTE i ILE.NIEPUSTYCH
Funkcje do pracy z tekstem

e  Funkcje LEWY i PRAWY

° Funkcja FRAGMENT.TEKSTU

e  Funkcja ZLACZ.TEKSTY

e Funkcja USUN.ZBEDNE.ODSTEPY
e  Zagniezdzanie funkcji

Funkcje do tworzenia inteligentnych formut

e  Funkcja JEZELI
e  Funkcja JEZELI.BtAD
Funkcje do wyszukiwania wartosci

° Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO
° Funkcja WYSZUKAJ.POZIOMO
Funkcje do pracy z datami i czasem

e  Funkcja DATA

e Funkcje ROK, MIESIAC i DZIEN
e  Funkcja DZIS

e  Funkcja DZIEN.TYG



e  Funkcja DNI.ROBOCZE
Analiza danych przy pomocy tabel przestawnych

e  Wstawianie tabeli przestawnej

e  Zmienianie obliczerh wykonywanych w tabeli przestawnej

e  Formatowanie tabeli przestawnej

e  Filtrowanie i sortowanie w tabeli przestawne;j

e  Woykorzystanie fragmentatoréw do filtrowania tabeli przestawnej
Skréty klawiaturowe

Ochrona arkuszy

Korzysci wynikajace z ukonczenia szkolenia

Uczestnictwo w szkoleniu daje praktyczne umiejetnosci wykorzystania arkusza kalkulacyjnego MS
Excel w codziennej pracy.

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit:

e  Woydajnie pracowac z arkuszem kalkulacyjnym.

e  Prawidtowo wprowadzac¢ dane do arkusza, tworzy¢ i modyfikowac bazy i formularze
e  Wykonywac operacje na komodrkach

e  Sprawnie korzystac z funkgc;ji

e  Dostosowac srodowisko arkusza MS Excel do indywidualnych potrzeb

Metodologia

Szkolenia prowadzone sg nowoczesnymi, interaktywnymi i aktywizujgcymi metodami, przy petnym
i aktywnym zaangazowaniu uczestnikow. Wszystkie éwiczenia prowadzone sg na podstawie
przyktadéw zaczerpnietych z praktyki uczestnikow i trenera (case studies). Zajecia, pomimo
prezentowania ztozonej wiedzy merytorycznej, prowadzone sg w zrozumiaty sposéb, zapewniajacy
przyswojenie i przecwiczenie przekazywanej wiedzy przez kazdego uczestnika szkolenia oraz
wspdlne rozwigzanie napotykanych probleméw.



Microsoft Excel 2013 poziom zaawansowany

Czas trwania — 3 dni — 12 godzin zegarowych

Cel szkolenia

Szkolenie ma na celu przekazanie zaawansowanej wiedzy na temat wykorzystania arkusza
kalkulacyjnego MS Excel w codziennej pracy. Podczas szkolenia uczestnicy zdobedg wiedze na
temat zaawansowanych funkcji aplikacji m.in. umiejetno$¢ zaawansowanej obrdbki danych w
arkuszu, generowania wykreséw. Bedg potrafili pracowa¢ z wieloma arkuszami i tworzy¢
zaawansowane formuty. Dzieki praktycznym éwiczeniom uczestnicy naucza sie samodzielnie
analizowa¢ dane przy pomocy tabel przestawnych oraz wykorzystywac inne Zrddta danych.
Cwiczenia zapewnia trwate podniesienie wydajnosci pracy dzieki automatyzacji i wykorzystaniu
zaawansowanych funkcji MS Excel.

Wymagania od uczestnikow szkolenia

Kandydat na szkolenie zaawansowane powinien zna¢ zagadnienia wymienione w wymaganiach do
poziomu Sredniozaawansowanego oraz:

potrafi¢ budowaé proste tabele przestawne
wiedziec co to jest import danych
potrafi¢ tworzy¢ podstawowe wykresy i wprowadzaé do nich proste modyfikacje
potrafi¢ korzysta¢ z co najmniej 20 z wymienionych funkcji:

ADR.POSR DZIEN.ROBOCZY LICZ.PUSTE ORAZ SREDNIA
AGREGUJ DZIEN.TYG LICZ.WARUNKI PIONOWO TEKST
ARABSKIE DZIS LICZBA.KOLUMN PODAJ.POZYCIE TRANSPONU!J
BRAK FRAGMENT.TEKSTU LITERY.MALE PODSTAW USUN.ZBEDNE.ODSTEPY
CZAS FRAGN!ENT'TE KSTY, LOS POROWNAJ WIERSZ

ZNAIDZ
CZESTOSC HIPERtACZE LOS.ZAKR POWT WYBIERZ
CZY.BtAD ILE.LICZB LUB POZYCIA WYST.NAJCZESCIE)
CZY.FORMULA ILE.NIEPUSTYCH MAX POZYCIE WYSZUKAJ
CZY.LICZBA ILE.WIERSZY MAX.K PRAWY WYSZUKAJ.PIONOWO
CZY.NIEPARZYSTE ILOCZYN MIESIAC PRZESUNIECIE WYSZUKAJ.POZIOMO
CZY.PARZYSTE ILOCZYNOW MIN RANDBETWEEN ZAOKR
CZY.PUSTA INDEKS MIN.K ROK ZAOKR.DO.CALK
DATA JEZELI MOD SUMA ZAOKR.DO.WIELOKR
DATA.ROZNICA JEZELI.BtAD MODUL.LICZBY SUMA.ILOCZYNOW ZAOKR.GORA
Dt KOD NIE SUMA.JEZELI ZAOKR.W.GORE
DNI.ROBOCZE KOMORKA NR.KOLUMNY SUMA.WARUNKOW ZNAIDZ
DNI.ROBOCZE. LEWY NR.SER.OST.DN.MIES SUMY.CZESCIOWE ZNAK

NIESTAND



DZIEN LICZ.JEZELI oczysc SZUKAJ.TEKST

Zakres merytoryczny szkolenia

Modut | = 90 min
e Dane zewnetrzne, typy danych, Zzrédta danych, budowanie kwerend, zapisywanie i edycja
kwerend, analiza danych zewnetrznych
e Technologie pobierania danych ze zrédet zewnetrznych. Import i analiza danych z plikéw
tekstowych do Excela.

Modut Il = 100 min
e  Narzedzia filtrowania, sortowania, sum posrednich w analizie danych. Elementy formatowania
warunkowego. Sprawdzanie poprawnosci danych (walidacja danych)

Modut 11l = 130 min
e  Tworzenie i modyfikowanie tabel przestawnych w oparciu o rézne zrdodta danych,
e  Stosowanie tabel przestawnych jako narzedzia analizy danych biznesowych
e  Formatowanie warunkowe w tabeli przestawnej

Modut IV — 60 min
e  Formatowanie warunkowe, warianty zastosowan

Modut V - 60 min
e  Prezentacje danych - wykresy
e  Funkcje w arkuszu MS Excel

Modut VI - 180 min
e  Funkcje macierzowe, przykfady zastosowan
e  Funkcje bazodanowe, przyktady zastosowan praktycznych, dobdr kryteridw, alternatywa i
koniunkcja kryteriow
e  Automatyzacja obliczert za pomocg funkcji budowanych przez uzytkownika,

Modut VII- 100 min
e  Optymalizacja rozwigzan ztozonych problemdéw za pomocg dodatku Solver

Szczegotowy program

Importowanie danych

e  Zbaz danych (Access)

e  Zarkuszy kalkulacyjnych (Excel, Google Docs)

o  Zplikéw tekstowych (Word, txt, csv)

° Z Internetu

e  Korzystanie z dodatku Power Query

Zaawansowane techniki w pracy z listami

e  Formatowanie warunkowe z wykorzystaniem formut
e  Sortowanie wedtug kolejnosci listy niestandardowej
e  Filtr zaawansowany

e  Tworzenie formatow niestandardowych

e  Grupowanie

Tabele

e  Wiele filtrowanych list w jednym arkuszu

e  Filtrowanie tabel przy pomocy fragmentatorow

e  Tworzenie formut wykorzystujgcych odwotania strukturalne
Zaawansowane techniki w tabelach przestawnych

e  Tabela na danych zewnetrznych

e  Grupowanie

e  Obliczenia procentowe i roznicowe

Formuty w tabelach przestawnych — pola i elementy obliczeniowe



Tworzenie rozbudowanych formut z uzyciem mniej znanych funkcji np:
e  Funkcja POWT

e  Funkcja SUMA.ILOCZYNOW

e  Funkcje WIERSZ i WIERSZE

e  Funkcje NR.KOLUMNY i LICZBA.KOLUMN

e  Funkcja KOMORKA

e  Funkcja PRZESUNIECIE

e  Funkcja ADR.POSR

° Funkcja WYSZUKA)

e  Tajemnice funkcji INDEKS

e Funkcja DNI.ROBOCZE.NIESTAND

e  Funkcja AGREGU)

e  Funkcja MOD

e  Funkcja TEKST

e  Analizowanie formut

Formuly tablicowe - wprowadzenie

e  Tablice i operacje na tablicach

e  Wbudowane funkcje tablicowe

e  Tworzenie formut tablicowych

Nazwy

e  Tworzenie nazw

e  Modyfikowanie nazw

e  Kiedy korzystac¢ z nazw a kiedy nie

e  Tworzenie dynamicznych zakresow

Wymuszanie poprawnosci danych

e  Wymuszanie poprawnego wprowadzania danych przez uzytkownikdéw
e  Poprawnosé¢ danych z wykorzystaniem wtasnych formut
e  Tworzenie inteligentnych formularzy do wprowadzania danych
Zaawansowane mechanizmy

e Sledzenie zmian

e  Konsolidacja

e  Scenariusze

e  Szukaj wyniku

e  Solver

e  Tabela danych

Zaawansowana prezentacja danych

e  Motywy i kolory

e  Tworzenie dynamicznych wykreséw

e  Przyktady zaawansowanych wykreséw

e  Wykresy przebiegu w czasie

e  Wstawianie i modyfikowanie wykreséw przestawnych
e  Zaawansowane wykorzystanie ksztattow i grafik

Korzysci wynikajgce z ukonczenia szkolenia

Uczestnictwo w szkoleniu daje praktyczne umiejetnosci wykorzystania  zaawansowanych
mozliwosci w arkuszu kalkulacyjnym MS Excel. Po ukoriczeniu szkolenia, uczestnicy bedg w stanie
zastosowac nabyte wiadomosci do kreatywnej analizy dziatalnosci firmy oraz do budowy ztozonych
modeli, dzieki ktérym podejmowanie decyzji bedzie oparte o rzetelne i doktadne dane. Poznanie



zaawansowanych technik korzystania z programu Microsoft Excel uczyni codzienng prace tatwiejszg
i bardziej efektywna.

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit:

e  Obstugiwac zaawansowane funkcje arkusza kalkulacyjnego

e Importowac i formatowac dane na poziomie zaawansowanym

e  Wykonywac skomplikowane obliczenia za pomocg formut i funkcji

e  Tworzy¢ dostosowane do typow danych wykresy

e  Zaktadac zaawansowane filtry

e  Korzystac z szablonow

e Analizowac dane za pomocg sum czesciowych, tabel przestawnych i symulacji
e Importowac i eksportowac dane

e  Korzystac z pracy online

e  Zarzadzac zeszytami

Metodologia

Szkolenia prowadzone sg nowoczesnymi, interaktywnymi i aktywizujgcymi metodami, przy petnym
i aktywnym zaangazowaniu uczestnikow. Wszystkie ¢wiczenia prowadzone sg na podstawie
przyktadéw zaczerpnietych z praktyki uczestnikow i trenera (case studies). Zajecia, pomimo
prezentowania ztozonej wiedzy merytorycznej, prowadzone sg w zrozumiaty sposéb, zapewniajacy
przyswojenie i przecwiczenie przekazywanej wiedzy przez kazdego uczestnika szkolenia oraz
wspolne rozwigzanie napotykanych probleméw. Podczas szkolenia jest tez czas na zadawanie pytan
i gtebsze rozwigzywanie najbardziej uczestnikdw interesujgcych zagadnien.

Visual Basic for Applications - Microsoft Excel

Czas trwania 3 dni — 12 godzin zegarowych

Cel szkolenia

Zrozumienie kodu VBA, poprzez nauke i praktyczne zastosowanie, zdobycie umiejetnosci tworzenia
aplikacji automatyzujgcych zadania zwigzane z dokumentami Microsoft Excel.

Zakres merytoryczny szkolenia

Modut | — 90 min
1. Wprowadzenie do Visual Basic for Applications

e gtéwne elementy okna edytora VBA
e  zasady bezpieczenstwa

e  zasady tworzenie makr

Modut Il =90 min

2. Zasady tworzenia procedur

e  zasada dostepnosci procedur

e zmienne - definiowanie i ich cechy

e definicja pojec: obiekt, atrybut, metoda, argument, kolekcja
Modut 11l — 120 min

3. Automatyzacja czynnosci w MS Excel



e tworzenie makr przy pomocy nagrywania

e edycja zarejestrowanego makra

Modut IV = 120 min

4. Rozszerzanie mozliwosci Visual Basic for Applications

e  sterowanie przebiegiem programu: konstrukcje warunkowe i petle
e przekazywanie parametréw.

Modut V - 120 min

5. Funkcje w MS Excel

e tworzenie wiasnych funkgji

Modut VI =90 min

6. Obiekty

e  biblioteka obiektéw MS Excel

e rozne sposoby nauki obiektow

e  obiekt "range”, graficzne, wspierajgce tabele przestawne.
Modut VI =90 min

7. Obstuga btedow

e  Dbtedy sktadniowe, kompilacji, wykonania, logiczne

e  ignorowanie btedéw

e  wtasna obstuga btedow.

Szczegotowy program

1.Ugruntowanie i wiedzy dotyczacej VBA Excel w nastepujacych obszarach:

e Rejestrator makr Excela
— skoroszyt Personal.xIsb
— resetowanie i przerywanie makra
—tryb wzgledny i bezwzgledny rejestracji

e Opcje ustawien Edytora VB
— code setting
— okna dokowane

e Edytor makropolecen
— paski narzedziowe
—okno Immediate
—okno Locals
—okno Watch

e Zmienne tablicowe
— deklaracja i dostep do elementéw tablicy
— redefinicja tablicy
— dyrektywa Option Base 1
— dyrektywa Option Explicit

e Sterowanie kodem
— instrukcja warunkowa If ... Else/Elself ... End If
— instrukcja Select Case
— petla For Each ... Next
— wczesniejsze zakonczenie petli

e Komunikacja makra z uzytkownikiem
— funkcja MsgBox (z opcjami)
— metoda InputBox obiektu Application



¢ Funkcje wbudowane i operatory
— wywotanie funkcji
— funkcje konwertujace
— zagniezdzanie funkcji
— operatory logiczne

e Funkcje uzytkownika
— opis argumentéw funkgji
— referencja do pliku z funkcja
—tworzenie i instalowanie dodatku z funkcjg

e Testowanie i debugowanie
— kompilacja kodu
— wykonanie kodu od wskazanej linii
— operacja arytmetyczne i logiczne w oknie Immediate
— uruchamianie funkcji i podprograméw w oknie Immediate
— dodawanie Breakpoint’éw

*Obstuga btedéw
-obiekt Err
-opcje srodowiska VB zwigzane z obstugg btedow

* Praca z obiektami
— deklarowanie i tworzenie obiektéw
— usuwanie obiektéw
— aliasy do obiektéw

e Praca z komodrkami i zakresami
— obiekt Selection
— obiekt CurrentRegion
— obiekty aktywne: ActiveCell, ActiveWorkbook, ActiveSheet
— kolekcja arkuszy

e Praca z zeszytami
— otwieranie i zamykanie zeszytéw
— metoda GetOpenFilename
— kolekcja zeszytow

2. Import, eksport i obrébka danych zewnetrznych:

e Definiowanie potgczen z zewnetrznymi plikami tekstowymi
— otwarcie pliku
— metoda OpenText (rozréznianie separatorow)
—tryb dostepu
— odczyt zawartosci pliku
— odczyt zawartosci pliku liniami
— zapis do pliku i jego zamkniecie

® przetwarzanie katalogow
— funkcja Dir
— wtasciwos¢ FileDialog

¢ Definiowanie potgczen z zewnetrznymi plikami baz Access’a
— dodawanie biblioteki ADO
— obiekty: Recordset, Connection, Command



— metoda Execute
— operacja na bazie: Select, Insert, Update, Delete

Korzysci wynikajace z ukonczenia szkolenia

Petna automatyzacja wykonywanych czynnosci. Przy pomocy VBA mozna automatyzowaé wiele
powtarzalnych zadan (nie tylko w obrebie Excela, ale réwniez powigzanych z innymi aplikacjami
pakietu Office). Uczestnicy szkolenia naucza sie tworzy¢ rozbudowane, interaktywne skoroszyty.

Szkolenie zrealizuje dwa nastepujace cele:

1. Wprowadzi i ugruntuje wiedze na temat jezyka VBA w MS Excel i Srodowiska
programistycznego (Edytora Visual Basic).

2. Przedstawi sposoby pobierania (i zapisywania) danych z zewnetrznych Zzrédet danych przy
uzyciu kodu VBA oraz zaprezentuje mozliwosci VBA pod katem obrébki danych dla potrzeb
raportéw i podsumowan.

Metodologia

Szkolenia prowadzone sg aktywizujgcymi i ¢wiczeniowymi metodami, przy petnym i aktywnym
zaangazowaniu uczestnikéw. Wszystkie c¢wiczenia prowadzone sg na podstawie przyktadow
zaczerpnietych z praktyki uczestnikdw i trenera (case studies). Cwiczenia skupiajg Siena
poprawnosci pisania kodu VBA. Zajecia, pomimo prezentowania ztozonej wiedzy technicznej,
prowadzone s w zrozumiaty sposdb, zapewniajagcy  przyswojenie a  przede
wszystkim przecwiczenie przekazywanej wiedzy przez kazdego uczestnika szkolenia oraz wspdlne
rozwigzanie napotykanych problemoéw.



