/O—-—j SZKOLENIE ON LINE
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ARKUSZ KALKULACYJNY EXCEL.
POZIOM ZAAWANSOWANY

INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Zapraszamy na zajecia przeznaczone dla oséb, ktére znajg prace z arkuszami kalkulacyjnymi Microsoft Excel w stopniu
Sredniozaawansowanym. Dzieki praktycznym ¢wiczeniom przygotowanym przez trenera uczestnicy bedg mieli mozliwos¢ poznac
miedzy innymi: funkcje, formatowanie warunkowe, sposoby na bezpieczenstwo pracy z arkuszem Excel, sprawdzanie
poprawnosci danych, sortowanie i filtrowanie, tabele przestawne i wykresy przestawne, zaawansowane wykresy, import
danych ze zrédet wewnetrznych, makra oraz jezyk VBA.

.

CELE | KORZYSCI:

e Utrwalenie sredniozaawansowanych oraz nabycie zaawansowanych umiejetnosci z zakresu obstugi arkusza kalkulacyjnego
Excel.

e Poznanie zaawansowanych funkcji Excela oraz mozliwosci praktycznego wykorzystania arkusza kalkulacyjnego w codziennej
pracy.

e Podniesienie kwalifikacji zawodowych i szybkosci pracy, a takie mozliwos¢ samodzielnego rozwigzywanie codziennych
problemdw oraz zwiekszenie efektywnosci pracy z danymi dzieki uzyciu makr oraz jezyka VBA.

METODOLOGIA SPOTKANIA:

Prezentacja omawianego zagadnienia, praktyczne ¢éwiczenia demonstrowane przez wyktadowce oraz wykonywane
samodzielnie przez uczestnika po kazdym punkcie programu. Uczestnicy podczas szkolenia bedg wykonywali ¢wiczenia na
wtasnych komputerach. Na zajeciach bedziemy pracowa¢ na programie MS Excel z pakietu Office 365. W szkoleniu moga
rowniez braé udziat osoby korzystajace ze starszych wersji programu MS Excel, jednak rekomendujemy, aby wersja programu
nie byta starsza niz z roku 2016.

Opinie uczestnikéw z poprzednich edycji szkolenia:

Konkretny sposob przekazania informacji, dziatania na przyktadach a nie suchy wyktad.

Zadnych uwag, peten profesjonalizm, otwartosé. Super.

Wiele sie nauczytam. Same przydatne rzeczy.

Wyktadowca bardzo kompetentny, z umiejetnosciq przekazywania wiedzy.

PROGRAM:
1. Wprowadzenie:
o Wpisywanie, modyfikowanie i usuwanie danych.
e Kopiowanie i wklejanie danych.
Wklejania specjalne.
Seria danych.
e Formatowanie tabel.
o Malarz formatow.
e Adresowanie komdrek — bezwzgledne, mieszane oraz wzgledne.
e Prawidtowe wprowadzania danych.
e Operacje na danych.
2. Przydatne narzedzia:
e Kopiowanie zakresu, w ktédrym sg ukryte wiersze.
e Uzupetnianie pustych komoérek — przejdz do.
e Szybkie usuwanie btedow.
e Btedy w arkuszu kalkulacyjnym.
e Konsolidacja danych.
3. Funkcje:
e Funkcje wyszukiwania i odwotan (wyszukaj pionowo, wyszukaj poziomo, indeks, podaj pozycje).
Funkcje matematyczne (suma. Jezeli, srednia).
Funkcje logiczne (jezeli, oraz, lub).
Funkcje baz danych.
Funkcje tekstowe (Dt, LEWY, PRAWY, FRAGMENT, PODSTAW).



e Funkcja datowe (DZIEN, ROK, MIESIAC, DZIS).
e Funkcje czasu.
e Funkcje SUMA.WARUNKOW, LICZ.WARUNKI, SUMA.ILOCZYNOW.
e Reczne i automatyczne przypisywanie nazw zakresom komorek.
e Profesjonalne adresowanie bezwzgledne.
e Zagniezdzanie funkcji oraz skomplikowane funkcje.
4. Formatowanie warunkowe:
Formatowanie komorek zawierajgcych okreslony tekst.
Formatowanie komérek zawierajgcych okreslone wartosci.
Paski danych, zakresy koloréw, zestawy ikon.
Ukrywanie wartos$¢ w formatowaniu warunkowym.
Szukanie wartosci unikatowych.
Tworzenie formut do sformatowania komorek, ktére nalezy sformatowac.
5. Bezpieczenstwo pracy w MS Excel:
Blokowanie dostepu do pliku za pomocg haset.
Blokowanie zawartosci pojedynczego arkusza z mozliwoscig dokonywania wpisdw do wybranych komérek.
Blokowanie struktury skoroszytu.
Ukrywanie arkuszy i okien i odwotywanie sie do komaérek w ukrytych zakresach.
Wykonywanie kalkulacji i zabezpieczanie formut przed podgladem i przypadkowa modyfikacja.
Recenzowanie arkusza kalkulacyjnego.
6. Sprawdzanie poprawnosci danych:
e Pobieranie danych do list z innych lokalizacji.
e Poprawnos¢ danych dtugosci tekstu.
e Poprawnosé dat.
7. Sortowanie i filtrowanie:
e Sortowanie, filtr zaawansowane, autofiltr niestandardowy.
e Sumy cze$ciowe.
e Sortowanie niestandardowe.
8. Tabele przestawne i wykresy przestawne:
o Filtrowanie i sortowanie w tabelach przestawnych.
e Grupowanie danych w tabelach przestawnych.
e Polaielementy obliczeniowe.
e Tabela przestawna z danych zewnetrznych.
e Fragmentatory.
o Wykresy przestawne.
9. Wizualizacja danych czyli zaawansowane wykresy:
e Przedstawienie danych o réznych rzedach wielkosci.
e Linia trendu.
e Wiasny szablon wykresy.
10.Import danych ze zrédet zewnetrznych:
e |mport z Accessa.
o Import plikéw tekstowych — csv, txt.
e Import ze strony www.
11.Makra oraz jezyk VBA:
o Tworzenie, edycja i uruchamianie makr.
e Dodawanie guzika na pasku szybkiego dostepu.
e Przypisanie makra do guzika na formularzu.
e Elementy jezyka VBA.

ADRESACI:

pracownicy urzeddw i innych jednostek podlegtych posiadajacy Sredniozaawansowane wiadomosci i umiejetnosci obstugi
programu i wykorzystujgcy w codziennej pracy arkusze kalkulacyjne, osoby potrzebujgce poszerzy¢ wiedze i umiejetnosci
z zakresu obstugi arkuszy.

PROWADZACY:

Trener technik IT, Project Manager, Konsultant IT. Absolwent Wydziatu Elektrotechniki Automatyki | Informatyki na Politechnice
Swietokrzyskiej w Kielcach — ukoriczyt studia jednolite magisterskie na kierunku Elektrotechnika ze specjalnosciag Automatyka.
Od 2009 r. realizuje projekty szkoleniowe w formie wyktadéw | warsztatow. Autor ostatecznej wersji pakietu edukacyjnego
dotyczgcego szkolenia z zakresu: ,,Nauka obstugi komputera (szkolenie z zakresu technik IT)” oraz skryptu ECCC DIGCOMP
modutu DCM3 - Tworzenie tresci, a takze wspdtautor kilku innych publikacji, w tym podrecznika ECDL. Specjalista z zakresu
Excela i VBA, jak rowniez HTML, CSS, jezykdw programowania jak Turbo Pascal, Delphi, c, c++ oraz PHP | Javascript.



——

/O rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K Demokracii Lokalne] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Arkusz kalkulacyjny Excel. Poziom zaawansowany

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

1i2czerwca2023r. Szkolenie w godzinach 9:00-14:30

Cena: 625 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE FRDL Matopolski Instytut Samorzgdu Terytorialnego i Administracji
ul. Floriariska 31, 31-019, Krakéw

DO Magdalena Stawiarska, Kierownik zespotu ds. szkolen

KONTAKTU: tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

e ———
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE [

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... cicceeecececcers e creesses st s seesasssn s sessnessssssesses sessessas senasssess sesnass sanesnnasssnnasen

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIlOWY: ... ceeceiicine e csetrseesesas e seeseesassassseessessessessasaasssss s sesstesas sae sesssessnssaesassnes
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rOwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.
Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia
na www.mistia.org.pl lub mailem na szkolenia@mistia.org.pl do 29 maja 2023 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny

z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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