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Optymalizacja pracy w Excelu

— jak lepiej, szybciej i sprawniej obstugiwac arkusz Excela
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[CE] Materiaty szkoleniowe
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DO KOGO SKIEROWANE JEST SZKOLENIE?

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw stuzb finansowych, ksiegowych, administracji, recepcji,
kadrowo-ptacowych, rachuby, pracownikdw biur rachunkowych i wszystkich innych, ktérzy w pracy
wykorzystujg arkusze Excela do zestawiania danych i ich analizy. Udziat w zajeciach jest
rekomendowany osobom zajmujacych sie pracg w obszarach wprowadzania, obrébki i zestawiania
danych w arkuszu kalkulacyjnym Excel. Szkolenie ma na celu podnies¢ mozliwosci i kwalifikacje
uczestnikéw z zakresu obstugi programu Excel. Skierowane jest zaréwno do oséb poczatkujacych, jak i
Sredniozaawansowanych. Po jego ukonczeniu efektywnos$¢ pracy w ramach arkusza kalkulacyjnego
powinna zosta¢ wyraznie zwiekszona. Szkolenie dedykowane do oséb pracujgcych w réznych dziatach —
dobor przyktadédw ma charakter uniwersalny.

Od uczestnikow szkolenia wymagana jest podstawowa wiedza z zakresu obstugi arkusza
kalkulacyjnego. Sprawdz czy odpowiesz pozytywnie na pytania:

e potrafie zaznaczy¢ komoérki, wiersze i kolumny,

e potrafie skopiowac komorki,

e rozumiem proste odwotania do komérek, np. =A5,
e umiem przetagczyc sie miedzy arkuszami,

e potrafie sumowa¢ dane w komérkach,

e umiem zmieni¢ format danych, np. na dane liczbowe, ksiegowe, procenty.
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CZEGO SIE DOWIESZ?

Zwiekszysz efektywnosé w zakresie wprowadzania i wstepnej obrébki danych oraz zwiekszysz
mozliwosci eliminacji popetnianych btedéw na tych etapach

Nauczysz sie unika¢ bteddéw przy zestawianiu danych w tabelach

Zwiekszysz mozliwosci wizualizacji danych oraz poznasz nowe sposoby ulepszania wydrukow
danych w formie elektronicznej i papierowej

Nauczysz sie stosowac techniki wizualizacji analiz danych na podstawie tworzonych raportéw i
zestawien

Poznasz mozliwosci wykorzystywania narzedzia formatowania warunkowego, walidacji danych
i ich konsolidacji

Nauczysz sie faczy¢ dane w grupy, a takze dzieli¢ dane zgrupowane na pojedyncze elementy

PROGRAM SZKOLENIA

1. Optymalizacja na etapie wprowadzania danych

Wykorzystanie list niestandardowych przy wprowadzaniu danych

Walidacja danych na etapie ich wprowadzania

Wykorzystanie ,,pdl rozwijanych” przy wprowadzaniu danych

Konstrukcja komunikatow bteddéw na etapie walidacji danych

Ochrona komérek przed modyfikacjg

Problemy ze zgodnoscig typodw wprowadzanych danych — konwersja typéw danych, w tym
zamiana ,liczb tekstowych” na liczby prawdziwe

Problemy z formatami dat i czasdw na etapie ich wprowadzania

Problem przekroczenie 24 godzin przy wprowadzania danych w zakresie czasu
Prawidtowe zaokraglanie danych z uzyciem funkcji ZAOKR()

2. Optymalizacja na etapie pracy w tabelach

Tworzenie tabel (w znaczeniu odrebnego narzedzia Excela, a nie zestawu danych) w Excelu
Modyfikacja zakresu danych tabelarycznych

Konstrukcja funkcji i formut przy pracy w tabelach

Odwotania miedzy wieloma tabelami danych w skoroszycie

3. Optymalizacja na etapie pracy w obszarach komérek

Formuty tablicowe w Excelu i ich zastosowanie

Funkcje tablicowe zwracajace jeden lub wiele wynikéw

Przyktady uzycia prostych i ztozonych formut tablicowych

Usprawnienie poruszania sie w obszarze arkusza z uzyciem klawiatury
Ergonomia na etapie wprowadzania danych
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e Przygotowanie danych — utatwienia w trakcie zestawiania danych do dalszej prezentacji, w tym
usuwanie zbednych spacji
e Unikanie btedéw przy wadliwym formacie danych
4. Optymalizacja przy wizualizacji danych
e Zastosowanie formatowania warunkowego przy wizualizacji danych
e Zastosowanie formut w trakcie korzystania z formatowania warunkowego
e Znajdowanie zduplikowanych wartosci (lub unikalnych)
e Wykorzystanie funkcji dla wizualizacji danych
e Konsolidacja danych wieloarkuszowych
e Podziat (blokada) poziomy i pionowy ekranu dla wizualizacji danych
5. Optymalizacja wydrukéw danych
e Podziat na strony —reczny i automatyczny
e Powtarzanie czesci danych na wydrukach
e Nagtéwki i stopki na wydrukach arkuszy
e Tta, tytuty i nagtéwki przy wizualizacji wydrukéw danych
6. Optymalizacja generowania grup danych
e Funkcje sortowania i filtrowania danych
e Zaawansowane wielokolumnowe filtrowanie danych — filtrowanie niestandardowe
e Uzycie formut przy filtrowaniu danych
e Operacje na ,przefiltrowanych” danych
e Zaznaczanie, kopiowanie i wklejanie , przefiltrowanych” danych
e Grupowanie i rozgrupowywanie danych
e Duplikaty danych i ich usuwanie
e Porédwnywanie grup danych — znajdowanie brakéw lub powielonych danych
e Poréwnywanie tabel danych z uzyciem funkcji
7. Optymalizacyjne narzedzia Excela w przyktadach
e Narzedzie ,,Sumy czesSciowe”
e Narzedzie ,,Szukaj wyniku”
e Narzedzie , Tekst jako kolumny”
¢ Narzedzie konsolidacji danych — fatwe tworzenie raportéw okresowych

PROWADZACY

Maciej Derwisz - Wykfadowca z wieloletnim doswiadczeniem. Specjalista z zakresu rachunkowosci
finansowej, zarzadczej i podatkowej. Ekspert wykorzystania programu Microsoft Excel w pracy dziatéw
ksiegowo-kadrowych.
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