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IMPERIUM SZKOLENIOWE

% MS Excel

Poziom sredniozaawansowany

Kurs MS Excel — poziom sredniozaawansowany zbudowalismy wokét realnych zadan biurowych. Po
szkoleniu samodzielnie napiszesz formuty, uporzadkujesz dane, zbudujesz tabele przestawng i czytelny
wykres.

Czego sie nauczysz:

il Tabele i porzadkowanie danych - tabele Excela, filtr zaawansowany, sortowanie wedtug list
niestandardowych i koloréw

@, Funkcje, ktérych naprawde uzywasz - logiczne, tekstowe i daty, wyszukiwanie z X.WYSZUKAJ
oraz nowoczesne funkcje tablicowe FILTRUJ, SORTUJ i UNIKATOWE

~~ Tabele przestawne i wykresy - podsumowania, udziaty procentowe, fragmentatory i 0o$ czasu,
wykresy tgczone oraz wykres na mapie

Nadzér nad poprawnoscia danych - listy rozwijane, sprawdzanie poprawnosci, naprawa dat i
liczb, ochrona skoroszytu

i=/ Wyspy Al z Copilotem - po wybranych modutach wykonujesz to samo zadanie jeszcze raz z
Copilotem i sprawdzasz, czy wynik sie zgadza
Uczymy wedtug zasady: kompetencja, wsparcie sztucznej inteligencji, weryfikacja. Dzieki temu
nauczysz sie nie tylko korzystac¢ z Copilota, ale tez ocenia¢, co wtasciwie Ci zaproponowat - i dobiera¢
narzedzie do problemu, zamiast ufaé pierwszej podpowiedzi.

Zakres tematyczny

Formatowanie w MS Excel

— Formatowanie warunkowe

= Wyrdznianie kolorem

= Alerty kolorystyczne

= Paski danych

= Wyrdznianie duplikatéw/unikatow

— Rézne metody kopiowania formatowania

= Malarz formatow
= Kopiowanie stylow

Tabele i bazy danych w Excelu

— Tworzenie i zarzagdzanie tabelami Excel
— Zaawansowane filtrowanie i sortowanie

= Filtr zaawansowany
= Sortowanie wg kolejnosci listy niestandardowe;j
= Sortowanie wg koloréw w MS Excel
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Wyspa Al — przygotowanie danych do analizy

= Wyszukiwanie problemoéw z jakoscig danych
= Jak wykorzystaé¢ Al do zaplanowania krokéw porzadkowania danych
= Jak odrézni¢ sugestie Al od faktycznej zmiany w arkuszu

Formuly i funkcje
— Wykorzystanie formut w oficjalnych tabelach
— Obszary nazwane jako alternatywa odwotan bezwzglednych

— Funkcje:
= Matematyczne (m.in. ZAOKR, ZAOKR.GORA, ZAOKR.DOt, SUMA.WARUNKOW vs
SUMA.JEZELI)
= Tekstowe (m.in. ZLACZ.TEKST, POLACZ.TEKSTY, PODZIEL. TEKST, LEWY, PRAWY,

FRAGMENT.TEKSTU, LITERY.MALE, LITERY.WIELKIE, USUN.ZBEDNE.ODSTEPY,
TEKST.PO, TEKST.PRZED, WYKRYJJEZYK, TLUMACZ)

= Datyiczasu (m.in. DZIS, TERAZ, DZIEN.TYG, DZIEN, MIESIAC, ROK, NR.SER.DATY,
DATA.ROZNICA)

= Logiczne (m.in. JEZELI, WARUNKI, PRZELACZ, LUB, ORAZ)

= Wyszukiwania (m.in. X. WYSZUKAJ vs WYSZUKAJ PIONOWO)

= Statystyczne ((m.in. ILE.NIEPUSTYCH, LICZ.WARUNKI vs
LICZ.JEZELI, SREDNIA.WARUNKOW)

= Wspotczesne funkcje tablicowe (m.in. FILTRUJ, SORTUJ, UNIKATOWE)

— Wyspa Al — tworzenie, wyjasnianie i optymalizacja formut

= Generowanie formuty na podstawie opisu problemu biznesowego
= Wyjasnianie bardziej ztozonych formut

= Modernizacja istniejgcych rozwigzan z Al Copilot — np. przejscie z WYSZUKAJ.PIONOWO
na X.WYSZUKAJ

Tabele przestawne w MS Excel
— Przygotowanie danych do tabel przestawnych
Tworzenie tabeli przestawnej w oparciu o tabele

Podstawowe funkcje podsumowujgce (SUMA, LICZBA, SREDNIA, MIN, MAX)

1 1

Wyliczenia udziatéw procentowych, wartosci skumulowanych, miesigc do miesigca, rok do
roku

Fragmentatory i o$ czasu - interaktywne filtrowanie danych

Odswiezanie tabel przestawnych

Grupowanie danych: dat, liczb, tekstu

Ll

Wyspa Al — analiza i poszukiwanie wnioskéw z Copilot
= Formutowanie pytan biznesowych do danych
=  Generowanie propozycji dalszych pytan analitycznych
Nadzér nad poprawnos$cia danych w Excelu
— Usuwanie duplikatow
— Sposoby unikania btedow
— Wyszukiwanie specjalnych rodzajow komoérek (np. pustych lub z btedami)
Dziekujemy wszystkim dotychczasowym Imperium Szkoleniowe
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Korekta scalonych komorek

Tekst jako kolumny:

= Podziat tekstdw na osobne kolumny

= Naprawa niepoprawnie wpisanych dat

= Korekta liczb

— Sprawdzanie poprawnosci wprowadzanych danych

NS

= Listyrozwijane
= Kontrola wprowadzanych danych
— Kontrola dostepu do danych:

= Zabezpieczanie pliku MS Excel
= Ochrona skoroszytu
= Ochrona komérek
— Wspotdzielenie skoroszytéw w wersji 365:

= Udostepnianie plikéw Excel
= Nadawanie uprawnien: przegladanie, komentarz, edycja
—  Wyspa Al - Kontrola jakosci odpowiedzi Al

= Dlaczego Al moze btednie strukture danych?
= Jak rozpoznawac niepetne lub btedne rozwigzania zaproponowane przez Al
Wykresy w MS Excel
—  Wykresy o dwdch osiach
—  Wykresy taczone (np. kolumnowo-liniowy)
—  Wykresy w oparciu o mape geograficzng
— Wyspa Al - Wizualizacja i komentarz do danych

= Dobdr typu wykresu do problemu biznesowego
= Tworzenie krotkiego komentarza menadzerskiego do wykresu
= Ocena czy wizualizacja zaproponowana przez Al rzeczywiscie prezentuje poprawnie dane

w MS Excel
Dziekujemy wszystkim dotychczasowym Imperium Szkoleniowe
Klientom za obdarzenie nas zaufaniem. Tel. 22 402 15 04, Fax: 22 258 23 62
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