IPolitechnika

Ciziat ds. Lizkolen Warszawska

PROGRAM SZKOLENIA

Tytut szkolenia Microsoft — Excel — poziom Sredniozaawansowany
Data szkolenia 14.06.2023 r.
Miejsce szkolenia sala 100 w Gmachu Biurowym na Noakowskiego 18/20 (klatka A).
Prowadzacy Grzegorz Rodziewicz — Biuro Spraw Osobowych
Organizator Politechnika Warszawska, Dziat ds. Szkolen.
GODZINY PLAN ZAJEC
1. Wprowadzanie i edycja danych
Krétkie powtdrzenie - budowa arkusza kalkulacyjnego, zaznaczanie komérek, wprowadzanie
danych, wstawianie nowych komaérek, usuwanie danych i komérek, kopiowanie, wycinanie i
wklejanie danych, skréty klawiaturowe.
9:00-10:30 . .
2. Formatowanie komaérek
Standardowe formatowanie komérek (ogdlne, liczbowe, procentowe, walutowe, ksiegowe, data i
czas, specjalne) i niestandardowe formatowanie komérek.
10:30-10:45 Przerwa kawowa
10:45-12:30 3. Znajdowanie, zamienianie i oczyszczanie danych.
Narzedzie znajdz i narzedzie zamien (znajdz nastepny, znajdz wszystko, zamien wszystko, opcje
dodatkowe).
4. Formuty w Excelu.
Sktadnia formut, wstawianie formut, przecigganie formut, kopiowanie formut, wyrazenia
arytmetyczne, praca z nawiasami, odwotania wzgledne i bezwzgledne, btedy formut.
12:30-12:45 Przerwa kawowa
5. Praca na danych
Sortowanie danych (podstawowe, niestandardowe, wielopoziomowe, na podstawie wartosci
komorek, koloréw), sumy czesciowe, filtrowanie danych (liczbowych, dat, tekstowych, proste i
ztozone, wiele kryteridw, narzedzie filtrowanie zaawansowane), tabele danych (projekt,
12:45-13:45 wiasciwosci, obliczenia, odwotywanie sie do danych).
Wspdlna praca na danych.
6. Funkcje podstawowe.
Uzywanie funkcji (wstawianie funkcji i wydajne z nich korzystanie), funkcje statystyczne, tekstowe,
daty i godziny, dobre praktyki pracy na funkcjach. Cwiczenia na przyktadach.
13:00-13:30 Przerwa kawowa
7. Funkcje zaawansowane
Funkcje ztozone, formuty zagniezdzone, funkcje logiczne (testy logiczne, funkcje JEZELI, ORAZ itp.),
funkcje wyszukiwania (X.WYSZUKAJ, WYSZUKAJ.PIONOWO, WYSZUKAJ.POZIOMO, WYSZUKAI).
13:45-14:45 Cwiczenia na przyktadach.
8. Tabele przestawne
Analiza danych za pomoca tabel przestawnych. Konstrukcja tabel przestawnych, zmiana stylu
tabeli przestawnej, aktualizacja tabeli przestawnej, statystyki i opcje obliczen, grupowanie i
filtrowanie zmiennych, tworzenie raportow i zestawien.
14:45-15:00 Przerwa kawowa
9. Wykresy
Wizualizacja danych za pomocg wykreséw. Potaczenie listy danych, funkcji i wykresu.
10. Skréty klawiaturowe
15:00-15:30 Wydajne stosoyva_nle skro_tow.kIaW|aturowych w codziennej pracy.
11. Pytania i odpowiedzi
ul. Polna 50/416 szkolenia. DK
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