Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska

Program szkolenia

Temat szkolenia: Excel sredniozaawansowany.
Cele szkolenia:

Poziom wiedzy

1. Uczestnicy przypomng sobie i utrwalg podstawowe informacje dotyczgce pracy i
dziatan w arkuszu, formatowaniu widoku i danych. Umozliwi im to szybki start w pracy
z zaawansowanymi formutami.

2. Uczestnicy nauczg sie przygotowywac poprawnie dane do analizy, wykorzystywac
funkcje tekstowe, matematyczne, statystyczne, logiczne, poznajg zasady
formatowania warunkowego

3. Uczestnicy zdobeda wiedze na temat zaawansowanej edycji danych, tworzenia tabel
i wykresow przestawnych, nauczg sie korzysta¢ z funkcji wyszukujgcych, pobieraé i
edytowac dane dzieki Power Query. A takze dowiedzg sie, jak pracowa¢ z makrami,

co da im mozliwo$¢ efektywnej pracy w programie Excel.

Poziom umiejetnosci

1. Uczestnicy nauczg sie tworzyc¢ i edytowac arkusz kalkulacyjny, przy pomocy funkgciji
matematycznych, statystycznych, logicznych oraz tekstowych, dzieki, ktérym bedg
umie¢ rozwigzywac rozne problemy analityczne.

2. Uczestnicy beda potrafili efektywnie organizowaé dane, sortowag, filtrowac,
adresowac komorki, korzystac z list rozwijalnych. Dzigki temu bedg umieé
przygotowywac¢ dane w sposéb uporzgdkowany i poprawny. Co utatwi prowadzenie
dalszej analizy.

3. Uczestnicy rozwing umiejetnosci tworzenia raportow i zestawien, dzieki stosowaniu
formut wyszukujgcych i tabel przestawnych, znacznie pozwoli im to automatyzowaé

proces budowania ztozonych analiz i podsumowan.

Poziom kompetencji spotecznych (postaw)

1. Uczestnicy bedg pozytywnie nastawieni do pracy przy ztozonych i rozbudowanych
problemach analitycznych.
2. Uczestnicy bedg swiadomi, jak istotne jest precyzyjne wprowadzanie danych, w

kontekscie dalszej analizy i wspotpracy z innymi uzytkownikami.

Projekt: ,Future Skills - szkolenia dla dorostych w erze cyfrowej”
realizowany w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego

Akademia WIT w Warszawie © Newelska 6, 01-447 Warszawa % 22 3486 570 = skills@wit.edu.pl
Certes Sp. z 0.0. © Hafciarska 11, 04-704 Warszawa
Polska Izba Opakowan @ ul. Konstancinska 11, 02-942 Warszawa




3. Uczestnicy zyskajg kompetencje, ktére umozliwig im tworzenie inicjatyw, do
tworzenia usprawnieh w procesach edukacyjnych, a w nastepstwie biznesowych z

wykorzystaniem narzedzia Excel.

Poziom narzedzi

1. Uczestnicy nauczg sie efektywnie korzystac¢ z narzedzia Excel w tworzeniu tabel
przestawnych, wykorzystania dodatku Power Query, makr, funkcji zaawansowanych,
w celu automatyzacji swojej pracy.

2. Uczestnicy beda potrafili tworzy¢ czytelne wykresy, kokpity nawigacyjne, czyli
czytelng wizualizacje danych przy pomocy arkusza kalkulacyjnego.

3. Uczestnicy bedg swiadomi mozliwosci, jakie stawia przed nimi program Excel, w
zakresie zarzadzania ztozonymi zbiorami informacji, a tym samym istotnosci

prawidtowej ich organizaciji i przeksztatcania w programie.
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Scenariusz szkolenia z harmonogramem

Dzien 1
Czas | Zakres merytoryczny Cele z modutu/ Nazwa i Opis Metody/
¢wiczenia/ ¢éwiczenia Narzedzia
whnioski )
09:00- 1) Cele modutu: | Cwiczenie 1 Wyktad,
10:30 | 1) Wprowadzenie do P itanie | Nalezy wypetni¢ ¢wiczenia
rzywitanie | dwa arkusze praktyczne
pracy w Arkuszu . :
poznanie dowolnymi
Kalkulacyjnym o danymi, nastepnie
Excel: uczestnikow, Zmieniamy nazwy
' wprowadzenie | Arkuszy i
e Omoéwienie d . formatujemy
o zajec, wyglad
programu przypomnienie | wypetnionych
szkolenia i zakresu d danych zgodnie z
zasad pracy W | poleceniem. W
pracy, programie pierwszym
o Przedstawienie Arkuszu recznie
N Excel dodajemy
definicil, 2) Cwiczenie 1 obramowanie i
zastosowania i o cieniowanie, w
) 3) Whnioski: drugim Arkuszu
Sposeb Uczestnik stosujemy Tabele
korzystania MS . programu Excel.
\I;Vy I y ) zyskuje baze Na koniec
xcel w praktyce. wiedzy do formatujemy
2) Przypomnienie . szerokos¢ kolumn
g H dalszej pracy w | j format liczbowy
podstawowyc programie wynagrodzenia.
funkcji Excela: Dla o
przedstawienia,
komoérka, dwa sposoby
_ wprowadzania
 Interfejs programu, danych na koniec
e Podstawowe dodajemy
_ dodatkowy wiersz
operacje na i pokazujemy, jak
dane sie
arkuszu, . © :
aktualizujg, lub jak
formatowanie musimy je sami
idoku, ponownie
WIGoKU modyfikowac.
e Formaty danych,
e Tabela, a obszar
zacieniowany.
10:30- | b/ erwa kawowa
10:45
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10:45-
12:15

1)

Przygotowanie

danych do analizy:

Reguta
poprawnosci
danych, listy
rozwijalne,
Sortowanie proste
i niestandardowe,
filtrowanie,
Wypetnianie
pustych pal,
Wypetnianie

btyskawiczne

2) Adresowanie

3)

komorek:

Adresowanie
wzgledne,
bezwzgledne i

mieszane

Funkcje tekstowe:

Dtugos¢ tekstu,
Lewy, prawy,
Ztacz teksty,
konkantenacja,
Litery wielkie, litery
mate, jak w
zdaniu,
Fragment tekstu,
szukaj tekst,
Ztozenie funkdji
tekstowych.
Tekst, jako

kolumny

. : . u
f U]E:t-u uture Skitts=szkote adaduusyc WETZE CYITOWE]

1) Cele modutu:

Poznanie reguty
poprawnosci
danych,
sortowania
prostego i
niestandardowego,
filtrowanie danych,
wypetniania
pustych pdl i pracy
nad wypetnianiem
btyskawicznym.
Zapoznanie z
adresowaniem
komoérek oraz
pracg na
formutach
tekstowych.

2) Cwiczenia:

Cwiczenie 2
Cwiczenie 3
Cwiczenie 4
Cwiczenie 5
Cwiczenie 6
Cwiczenie 7

3) Wnhioski:

Uczestnik potrafi
przygotowac dane
do analizy i
tworzy¢ pierwsze
raporty oraz
optymalizowac
dane wedtug
wiasnego klucza.
Operuje ptynnie na
adresach komoérek,
wykorzystuje
funkcje tekstowe.

Cwiczenie 2
Nalezy dodag listy
rozwijalne,
pierwszg dla
dziatu,
zaciggajgce
pozycje listy z
kolumny M, druga
dla Auta
stuzbowego,
wpisujac recznie
pozycje po
Sredniku, lub
wklejajac je
skopiowane
uprzednio z pola
tekstowego. Do
obu list dodajemy
komunikat
wejsciowy oraz
alert o btedzie.
Nastepnie
dodajemy
ograniczenie
wartosci dni
urlopowych w
przedziale 0 -26 i
réwniez dodajemy
komunikat oraz
alert o btedzie.

Cwiczenie 3

W ¢éwiczeniu 3
znajdujg sie trzy
rézne arkusze
danych, w
pierwszym
arkuszu za
pomocg
sortowania
prostego nalezy
posortowac
alfabetycznie
nazwy dziatéw, w
arkuszu kolejnym
nalezy
posortowaé¢ dane
zaleznie
wzgledem,
ksiegozbioru,
dziatu oraz liczby
egzemplarzy. W
arkuszu trzecim
zajmujemy sie
funkcjonalnoscia

Wyktad,
¢wiczenia
praktyczne
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filtruj. Przy jej
pomocy wybraé
nalezy pozycje
ksigzkowe z dziat
biblioteczny o
nazwie Geografia,
liczba
egzemplarzy
wieksza od 4,
liczba
wypozyczajgcych
wieksza réwna
30.

Cwiczenie 4
Uczestnik w
éwiczeniu 4 w
kolumnie o
nazwie Liczba
egzemplarzy
Zmienia pola,
ktére pozostaty
puste na cyfre 0.

Cwiczenie 5

W karcie dane
przy pomocy
wypetniania
btyskawicznego,
pofgcz imiona i
nazwiska w
kolumnie dane. W
kolumnie
identyfikator
wyciggnij Kod
pracownika, zas w
lokalizacja/ dziat
przedstaw dane
wedtug
nastepujgcego
klucza: W (it),
czyli inicjat
MiejscowosCi i
dziat w nawiasie.

Cwiczenie 6

Uzytkownik musi
najpierw a
kazdym z arkuszy
wyliczy¢ cene
taczng produktu
stosujgc
adresowanie

e | . . , ‘ wzgledne, a
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nastepnie w
arkuszu Produkt
obliczy¢ cene
tacza w euro
stosujgc
adresowanie
bezwzgledne.
Kolejno w
Arkuszu Produkt 1
wylicza rowniez
wartos¢ ceny, tym
razem jednak kurs
euro zmienia sie
wzgledem roku i
do obliczen
zastosowac
nalezy
adresowanie
mieszane.
Cwiczenie 7

W arkuszu Tekst
1 przy pomocy
wskazanych
formut tekstowych
uczestnik
wyodrebnia
wskazane
fragmenty tekstu,
nastepnie w
arkuszach Tekst 2
i Tekst 3
korzystajgc z
formuty Tekst,
jako kolumny
rozdziela
wskazane w
¢wiczeniu dane,
czyli imig i
nazwisko oraz
fragmenty kodu,
na kraj i liczbe
porzgdkowa.
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12:15-
12:45

Przerwa obiadowa

12:45-
14:15

1) Formutly
statystyczne,
zliczajace:

e Licz puste, lle
niepustych, lle
liczb,

o Liczjezeli,

e Licz warunki

2) Formuly

matematyczne,

sumy:

e Suma, a sumy
czesciowe,

e Suma jezeli,

e  Sumy warunkow,

e Lista rozwijalna, a

suma danych.

1) Cele modutu:

Praca na
formutach
zZliczajgcych i
matematycznych

2) Cwiczenia:

Cwiczenie 8
Cwiczenie 9

3) Whnioski:

Uczestnik potrafi
zlicza¢ wartosci
wzgledem
dowolnych
kryteriéw, ponadto
tworzy dynamiczne
podsumowania
wzgledem
dowolnych
parametrow.

Cwiczenie 8

W module 1
nalezy w tabeli 2
policzy¢
wskazane
wartosci przy
pomocy
okreslonych
formut
Zliczajgcych w tej
tabeli. Modut 2 to
policzenie liczby
dziatek, ktore
speftniajg
wskazane kryteria
w poleceniu.
Modut 3 to
zliczenie ilosci
Srednic koét
zebatych dla
danych
przedziatow.

Cwiczenie 9
Tworzymy
podsumowanie
pod tabelg w
arkuszu Dane
sprawdzajgc
réznice miedzy
zwyktg sumg, a
sumy.czesciowe.
Nastepnie w
Raportach
wprowadzamy
nastepne rodzaje
sum. W raporcie
1, suma,
suma.jezeli,
suma.warunkow.
W raporcie 2i 3
wprowadza
najpierw listy
rozwijalne, na
podstawie,
ktérych tworzy
podsumowanie.

Wyktad,
¢wiczenia
praktyczne

14:15-
14:30

Przerwa kawowa
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14:30-
16:00

1)

2)

3)

4)
5)

Formuly logiczne,
praca z warunkami:
o Jezeli,

o Jezeli
zagniezdzone z
innymi funkcjami,

e Zagniezdzone
jezeli,

e Jezeli, oraz, lub.

Operacje na datach:

o Dazis,

o Data réznica,

o Dzien, Miesigc,
Rok.

Formatowanie

warunkowe.

Listy powigzane.

Nazwy tablicowe

. : . u
f U]E:t-u uture Skitts=szkote adaduusyc WETZE CYITOWE]

1) Cele modutu:

Zapoznanie z
formutami
warunkowymi,
pracg na
formatach
czasowych,
formatowaniu
wizualnym danych.
Dodatkowo
uczestnik pozna
listy powigzane i
nazwy tablicowe.

2) Cwiczenia:

Cwiczenie 10
Cwiczenie 11
Cwiczenie 12
Cwiczenie 12
Cwiczenie 14

3) Wnhioski:

Po tym module
kursanci ptynnie
stosujg formuty
logiczne,
wyrdzniajg zakresy
danych, tworzg
dane zalezne i
odwotania
tablicowe.

Cwiczenie 10

W ¢éwiczeniu 10
umieszczone
zostaty zadania, w
ktérych uczestnik
bedzie uczyt sie
praktycznie
stosowac funkcje
jezeli, jezeli z
innymi funkcjami,
zagniezdzone
jezeli, jezeli z
operatorami oraz,
lub. Zadania
utozone sg
wzgledem stopnia
trudnosci. W
karcie polecenie
doktadnie
wyjasniono na
czym polega
cwiczenie.

Cwiczenie 11

W ¢wiczeniu 11
uczymy sie
praktycznie
stosowac formute
dzis, data roznica,
rok. W dwadch
¢wiczeniach
analizujemy
najpierw wiek
zwierzat i na
podstawie
obliczen dat
sprawdzamy, czy
mogg wzig¢ udziat
w pokazie, a
nastepnie
weryfikujemy
terminowos$¢
ptatnosci faktur i
naliczenie
odsetek z tytutu
opdznien.

Cwiczenie 12

W tym ¢wiczeniu
stosujemy
formatowanie
warunkowe, do
wyroznienia
danych
zawierajgcych,

Wyktad,
¢wiczenia
praktyczne
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tekst, wartos¢
powyzej Sredniej
oraz skale
sprzedazy.

Cwiczenie 13
Uczestnik tworzy
listy powigzane
produktow
spozywczych.

Cwiczenie 14
Uczestnik tworzy
najpierw nazwy
tablicowe
wspotczynnikow
tarcia i w arkuszu
Al wylicza tarcie,
a nastepnie w
arkuszu A2
tworzymy listy
powigzane, ale
tym razem
zakresy
produktow
wskazuje w
postaci nazw
tablicowych nie
zakresow danych.
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Dzien 2

Czas | Zakres merytoryczny Cele z modutu/ Nazwa i Opis Metody/
¢éwiczenia/ éwiczenia Narzedzia
wnioski ]

09:00- 1) Cele modutu: Cwiczenie 15 Wyktad,

10:30 | 1) Funkcje Zapoznanie Stosujemy éwiczenia

. 0 formuty praktyczne
wyszukujace, uczestl?'lkow_ z wyszukujace, w
wyszukiwanie ‘é"grs]‘;gh wanlem arkuszu 4
. . zagniezdza
informacii. skokr)cl)(szytach, formute jezeli w
o Wyszukaj, Szyokg funkcji wyszukaj,
. |dent_yf|kgqq ' w arkuszu 5

o  Wyszukaj Io_kallzaCJa dodatkowy tworzy

pionowo, wyszukaj m?;?negé}iy(:h liste rozwijalng, w

' arkuszu 7

D

poziomo,
o Wyszukaj, a
funkcije

warunkowe,

e Formularz i Kokpit

nawigacyjny

oparty o formuty

wyszukujgce,

o X wyszukaj.

LI PHI] kal H

Al

=

2) Cwiczenia:

C:)wiczenie 15
C}wiczenie 16
Cwiczenie 17

3) Wnhioski:

Uczestnik potrafi
tworzy¢ kokpity,
formularze, raporty
danych na
podstawie formut
wyszukujgcych

dokonuje obliczeh
przy pomocy
funkciji
wyszukujgce.

Cwiczenie 16
Tworzymy
formularz
zamoéwienia
produktow
przemystowych,
nastepnie w
kolejnym arkuszu
budujemy
wyszukiwarke
informaciji na
bazie listy
rozwijalnej z tabeli
danych.
Budujemy kokpit
danych
pracownika na
bazie tabeli z
arkusza
wczesniejszego.

Cwiczenie 17
Poznajemy
zasade dziatania
formuty
X.wyszukaj i
réznic ze
standardowymi
formutami
wyszukujgcymi.
Cwiczymy
réwniez tworzenie
listy rozwijalnej.

Proje

L ot
Kot

1Y
ttufe oS —SZKOetaGaraGoroSTyCnt

£, H
w-erze-cyfrowej
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10:30- | Przerwa kawowa
10:45 ’
10:45- (;wiczenie 18 Wyktad,
12:15 | 1) Tabele przestawne 1) Cele modutu: | Cwiczenie z tabel | éwiczenia
e Tworzenie tabel Tworzenie g\sﬁizgvivg%m jest | praktyczne
przestawnych, raportow na praktycznym z
podstawie tworzenia
o Wykres zestawien raportow
przestawny, 2;1t(|)ir;1az:;[§znych, uczestnicy tworzg
CL Y zestawienia
tworzenie roznych | przestawnych. danych. W
typdw wykresow, A . pierwszej
e Prawidiowa 2’) Cwiczenia: kolejnoé_ci tworzg
Cwiczenie 18 wytgcznie raporty
wizualizacja w drugiej czesci
3) Wnhioski: dodaja funkcje
danyen Uczestnik umie filtrujace oraz
graficznych, analizowac dane év:nl;/ilﬁlz\?vcfcgrmi e
e Fragmentatory, przy pomocy tabel wykresow
_ przestawne. |
e Analiza danych
przy pomocy tabel
przestawnych.
12:15- .
1245 Przerwa obiadowa
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12:45- 1) Cele modutu: | Cwiczenie 19 Wyktad,
14:15 | 1) Power Query : W ¢éwiczeniu 19 ¢wiczenia
- - Lg_czeme danych_ Z | uczestnik otwiera | praktyczne
e Zacigganie danych | réznych danych i Nowy pusty
z innych :Qf;g;?gzaqa : skoroszyt,
. -Ja. nastepnie
skoroszytéw, Budowanie uruchamia
e Przygotowanie Sg:&?ﬁzgggpaci dodate_k Power
Query i zaciaga
danych do pracy makr. dane z éwiczenia
ze zrodta A . 19.
2) Cwiczenia: Nastepnie w oknie
ZOWNRUrZNego. | &yiczenie 19 edycji modyfikuje
e Pracai Cwiczenie 20 wszystkie 3
L arkusze, aby
aktualizacja 3) Whioski: wygladaly
danych. Uczestnik zna ?dentycznie i Jfel_czy
je w 1 zapytanie.
2) Makra Zaawansowane Na koniec dodaje
o Definicja makra formy edycjii komorke
_ pracy na warunkowa, jezeli
e Tworzenie dokumencie. kto$ ma auto
prostego makra stuzbowe dostaje
500 zt w innym
przypadku 0. Po
zakonczeniu
edycji taduje plik
do skoroszytu.
Cwiczenie 20
Uczestnik tworzy
makra
umozliwiajgce
zmiane formatu
wyswietlania
komorki oraz
dokonywania
obliczeh. Zapisuje
makro i stara sie
je praktycznie
wykorzystac.
14:15- | b erwa kawowa
14:30
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14:30- 1) Cele modutu: | Cwiczenie Wyktad,
16:00 | 1) Projekt Podsumowanie podsumowujgce. | éwiczenia
podsumowujacy kursu i weryfikacja Na podstawie praktyczne

2) Test wiedzy

wiedzy uzyskanej

przez uczestnikow.

2) Cwiczenia:

zdobytej wiedzy w
kursie prosze
stworzy¢ 3
arkusze.

Arkusz 1 - Raport

Cwiczenie z listg powigzang
podsumowujgce. producenta i
Test produktu oraz
sumy sprzedazy
3) Whnioski: dla danego
. produktu.
Uczestnicy Arkusz 2 - Kokpit
praktycznle. wyszukujacy
wykorzystujg

pozyskang wiedze
na zajeciach i
stosujg jaw
praktyce.

informacje o
produkcie danego
producenta.
Arkusz 3 - Tabele
przestawng z
fragmentatorom i
wykresem
przedstawiajgcym
poziom sprzedazy
produktow dla
kazdego
producenta i
liczby sztuk.

Test wiedzy
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Efekty uczenia sie na poziomie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych
(postaw)

Poziom wiedzy

1. Uczestnicy przypomng sobie podstawowe zasady pracy w programie, dziatanie
interfejsu, opanujg podstawowe definicje i operacje na danych, aby efektywnie
pracowac w programie.

2. Uczestnicy zdobedg wiedze o funkcjach matematycznych, statystycznych,
logicznych, tekstowych, formatowaniu warunkowym, tabelach przestawnych, Power
Query i makrach, dzieki czemu bedg mogli szybciej automatyzowac prace i
zmniejszy¢ ryzyko bteddow.

3. Uczestnicy dowiedzg sie, jak przygotowywac dane do analizy, korzystaé z funkgciji
wyszukujgcych, jak tworzy¢ kokpity nawigacyjne, raporty i zestawienia, a nastepnie
ich wizualng prezentacje. Dowiedzg sie, jak pracowac na danych zewnetrznych

pochodzgcych z réznych zrédet.

Poziom umiejetnosci

1. Uczestnicy bedg umie¢ samodzielnie tworzy¢, formatowac i modyfikowaé arkusze i
dane na poziomie zaawansowanym, a takze wiasciwie je przygotowywaé do analizy.

2. Uczestnicy nauczg sie tworzy¢ ztozone raporty, wykresy i zestawienia za pomocg
tabel przestawnych, kokpitdw nawigacyjnych, co umozliwi efektywne zarzgdzanie
danymi.

3. Uczestnicy opanujg automatyzacje danych w programie dzieki pracy z makrami i
dodatkiem Power Query, poprzez integracje danych z réznych zrédet, co pozwoli im

efektywnie zarzgdza¢ danymi i unika¢ btedow.

Poziom kompetenciji spotecznych

1. Uczestnicy zyskajg swiadomosg, jak istotne jest precyzyjne wprowadzanie danych, a
takze jak przygotowanie arkusza wptywa na jakos¢ pracy catego zespotu.

2. Uczestnicy zyskajg Swiadomosc¢, jak samodzielnie szuka¢ usprawnien i rozwigzan
ztozonych problemoéw podczas pracy w arkuszu.

3. Uczestnicy nauczg sie efektywnej komunikacji i wspotpracy w zespole, wykorzystujac

Excela, jako wspdlne narzedzie do organizacji i prezentacji danych.

Informacje dodatkowe — metody szkoleniowe:

Szkolenie realizowane metodami interaktywnymi i aktywizujgcymi tj. ¢wiczeniami, case
study, challange teaching. Zajecia prowadzone metodg wyktadowo — warsztatowa. Na
koniec zaje¢ przewidziany jest Test wiedzy i przygotowanie projektu, jako ewaluacja efektéw

sztatcenia.
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