MS Excel — narzedzia zaawansowane w analizie danych. 3 dni

Przeznaczenie szkolenia:

Szkolenie przeznaczone jest dla 0s6b, ktore wykorzystujg juz Excela w codziennej
pracy ale chcg w petni pozna¢ mozliwosci programu. Skierowane jest réwniez do
0s0b, ktore w swojej pracy wykonujq ztozone zestawienia i analizy oraz tworzg

raporty na podstawie réznego rodzaju danych.

Po ukonczeniu szkolenia uczestnicy bedq potrafili wykorzystywac¢ w praktyce
wszystkie najwazniejsze narzedzia Excela w biezacych zadaniach. Tworzenie
zaawansowanych i ztozonych analiz i raportow nie bedzie problemem. W codziennej
pracy uczestnicy bedg optymalnie wykorzystywac swoj czas podczas pracy z

Excelem.

Potrzebne przygotowanie

Znajomos$¢ podstaw obstugi arkusza MS Excel.

Metoda szkolenia:

Szkolenie prowadzone jest metodq warsztatowa. Uczestnicy wykonujg ¢wiczenia, aby
utrwala¢ nabywang wiedze. Duzy nacisk potozony jest na praktyczne

wykorzystywanie poznawanych narzedzi w codziennej pracy.

Czas trwania:

21 godzin

Zakres

1. Zaawansowane formuty i funkcje

Tworzenie ztozonych formut obliczeniowych
Wykorzystanie wbudowanych funkcji Excela do zaawansowanych obliczen,

miedzy innymi



- Praktyczne przyktady zastosowania funkcji Wyszukaj.Pionowo

- Zastosowanie funkcji logicznych Jezeli, Oraz, Lub

- Przetwarzanie tekstu za pomocg funkcji tekstowych

- Wykonywanie obliczen i operacji na datach

Tworzenie i wykorzystanie nazw zakreséw do tworzenia bardziej przejrzystych
i odpornych na btedy formut

Analiza formut, wychwytywanie i korygowanie btedéw w obliczeniach
2. Zaawansowane metody filtrowania i wyszukiwania danych

Uzywanie formularza do pracy z tabelg — wygodne i szybkie wyszukiwanie i
modyfikowanie danych w tabeli

Niestandardowe filtrowanie danych za pomocg narzedzia Autofiltr

Filtr zaawansowany - wyszukiwanie informacji z bazy danych na podstawie
Ztozonych kryteridow

Formatowanie warunkowe — dynamiczne wyrdznianie danych w arkuszu za
pomocg formatu komorki

- Zasady uzywania i tworzenia regut formatowania warunkowego

- Uzywanie formut i funkcji w formatowaniu warunkowym
3. Analizy i raporty

Sumy posrednie

- Wygodne i szybkie agregowanie danych i tworzenie zestawien zbiorczych

- Tworzenie analiz wielopoziomowych

- Grupowanie danych i tworzenie konspektu

Funkcje bazy danych - tworzenie dynamicznych analiz na podstawie
zmieniajacych sie kryteriéw

Konsolidacja danych

- Agregowanie danych pochodzacych z réznych arkuszy lub plikow

- Automatyczna aktualizacja zmian w zestawieniu zbiorczym

- Tworzenie zestawien na podstawie danych np. z réznych oddziatow firmy lub

okresdw czasowych



Najwazniejsze zasady analizy danych za pomocq tabel przestawnych i
wykresow przestawnych

- Projektowanie, modyfikacja i formatowanie tabel przestawnych

- Tworzenie przekrojowych, wielowymiarowych zestawien, analiz i raportow
Import danych zewnetrznych do arkusza i analiza danych pochodzacych z

innych zrodet
4. Wprowadzenie do analizy biznesowej

Narzedzia symulacyjne, scenariusze
Optymalizacja — dodatek Solver

Ztozone wykresy i wizualizacja danych
5. Zabezpieczenie danych i ochrona informacji

Zabezpieczenie arkuszy i plikow przed nieumysSinym lub celowym usuwaniem i
modyfikowaniem danych
Zabezpieczenie dostepu do pliku za pomoca hasta

Zaawansowane sprawdzanie poprawnosci danych



