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Praca w programie MS Excel — poziom sredniozaawansowany (z elementami
powtdrzenia programu poziomu podstawowego). Warsztaty on-line dla pracownikow
UW - dr Mateusz Kopyt

Ramowy program szkolenia (30 godzin dydaktycznych) 7 marca-23 maja 2023r.
godz. 9:00-11:30 w nastepujgcych dniach:

7,14,21,28 marca 4,18,25 kwietnia 9,16,23 maja.

1 |Podstawy programu MS Excel — rozszerzenie informacji o oknach (blokowanie i| 4h
podzial), tabelach (narzgdzia automatyczne vs. reczne), przygotowywaniu danych.
Wypehianie danymi: funkcjonowanie, listy wilasne. Modyfikacja i tworzenie
wlasnych formatow danych (np. liczbowych). Elementy graficzne oraz narzedzie
aparat. Przypomnienie informacji z kursu podstawowego

2| Tworzenie formul, stosowanie wbudowanych funkcji za pomoca kreatoréw oraz| 4h
manualnie (przypomnienie z kursu podstawowego).

Zaawansowanie aspekty uzycia formut: odwotania wzglgdne i bezwzgledne, funkcje
logiczne, kopiowanie i przenoszenie komorek a adresowanie. Formuty zliczajace
(wstep do funkcji bazy danych). Zagniezdzanie funkcji. Kopiowanie ,,specjalne”.

3| Formatowanie dat — operacje na danych w tym formacie, obliczenia czasu, 2h
przyktady nietypowych zastosowan (Rozszerzenie informacji z kursu
podstawowego)

4| Wyszukiwanie danych, przyktady funkcji wyszukiwania i adresu — dopasowywanie | 4h
danych, sprawdzanie poprawnosci wartosci liczbowych — wyszukiwanie i korekta
btedow. Inspekcja formut — wybrane zagadnienia. Odwotania cykliczne — btad czy
celowe dziatanie?

5|Sprawdzanie poprawnosci wprowadzanych danych: ustalanie warunkéw, | 2h
komunikatow, informacji o bledach. Ochrona komorek, arkusza, skoroszytu — pliku

6 | Sortowanie i auto-filtry (przypomnienie). Rozszerzone mozliwosci wyboru danych | 2h
za pomocyg filtrowania zaawansowanego.

7 |Formatowanie warunkowe: proste na podstawie warto$ci oraz ztozone na podstawie | 2h
formut. Przyktady wykorzystania w specyficznych sytuacjach (duplikaty, szukanie
btedow, auto-formatowanie tabel, wartosci z wiersza / kolumny etc.).

8| Tworzenie zaawansowanej hierarchii danych w arkuszu, sumy cze$ciowe —| 2h
podsumowania posrednie dla grup. Rozszerzenie informacji z kursu podstawowego.

9|Sposoby budowania i wykorzystywania tabel przestawnych, analiza danych za| 4h
pomocg tabel typu pivot (zagadnienia wprowadzajace, wybrane bardziej




zaawansowane operacje: np. zmiana formy wyswietlania wynikow, grupowanie
danych, pola obliczeniowe ).

10 Prezentacja danych na wykresach — od podstaw do (bardziej) zaawansowanych| 2h
mozliwosci prezentacji danych: wykorzystywanie gotowych wzorcow wykresow
programu i ich modyfikacja.

11 | Import i eksport danych z i do pliku typu csv, txt. i inne operacje na (importowanych) | 2h
danych tekstowych. Eksport do formatu pdf i/lub przygotowanie do wydruku.

Formularze w arkuszu kalkulacyjnym — wybrane zagadnienia (w ramach
dostepnego czasu,).

Automatyzacja pracy — dynamiczne zakresy danych (w ramach dostepnego czasu).
Case: rozwigzanie zadania na wybrany temat pod kierunkiem prowadzgcego — W
ramach dostgpnego czasu

Zajecia sg prowadzone on-line w sposob synchroniczny. Majg charakter warsztatowy.
Uczestnicy otrzymaija pliki i zbiory danych. Prowadzgcy prezentuje bezposrednio w MS
Excel omawiane na danych zajeciach zagadnienia. Uczestnicy rownolegle pracujg na
witasnych skoroszytach. Tematy zawierajg propozycje ¢wiczen do wykonania przez
uczestnikow.



