Program szkoleniowy
Szkolenie: MS Power Point - Poziom zaawansowany
Trener: Robert Waligérski

Czas: godz. szkoleniowa [1 godz. szkol. = 60 min] 16h

Termin:
Miejsce:
Temat sesji Narzedzia/
oraz zagadnienia Metody nauczania
Whprowadzenie: Sprawdzanie wiedzy —

przywitanie, poznanie trenera i grupy, oméwienie tematu, zebranie
oczekiwan, omdwienie zasad pracy

wprowadzenie w temat zajeé

testy i quizy

Wypowiedzi uczestnikéw,

éwiczenie pobudzajace

1.Zaawansowana obsltuga baz danych.

- Bazy danych typu tabela a mozliwoéci obstugi procesu sprawdzania i
analizy danych. - Najwazniejsze zasady i dobre prakiyki. - Stosowane w
procesie obstugi duzych zbioréw liczb. - Proste filtrowanie danych. -
Sortowanie danych.
2.Typy danych:

- fekstowe. - liczbowe. - daty i czas. - logiczne. - kody btedéw. - Obstuga
filira zaawansowanego: - zasady tworzenia kryteriéw. - obstuga
mechanizmu filtrowania.
3.Zaawansowane operacje z wykorzystaniem dat i czasu (funkcje
ufatwiajace proces analityczny informacji zawartych w bazach
danych).
4.Analityczne funkcje bazodanowe i zaawansowane kryteria
analityczne umozliwiajagce wielowymiarowa analize danych.
5.Analiza danych za pomoca sum posrednich.

- Obstuga automatycznego konspektu. - Wielopoziomowe grupowanie
danych.
6.Tworzenie zaawansowanych formut.

- Tworzenie formut warunkowych z uzyciem wielokrotnie ztozonej funkg;ji
JEZELI. - wykorzystujacej rézne kryteria analityczne. - Funkcje proste i
zagniezdzone. - Funkcje tablicowe.
7.Rozszerzenie informacji o pisaniu formuf z uzyciem
zaawansowanych operacji logicznych:

- podstawowe funkcje tekstowe. - informacyjne.
8.Trzy sposoby adresowania w EXCEL'u

- adresowanie z uzyciem adreséw wzglednych. - bezwzglednych
mieszanych. - adreséw tabelarycznych. - nazw komérek i obszaréw danych

— ich zastosowania ograniczenia i mozliwosci.

Mini wyktady, rozmowy z
uczestnikami, dyskusje,
praca na materiatach od
trenera

Praca z arkuszem
kalkulacyjnym
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9.0bsluga tabel przestawnych — podstawowe operacje na bazach
danych.

10.0Obstuga tabel przestawnych — informacje o grupach.

- fabelarycznych sumach posrednich. - sposobach prezentacji danych. -
szybkich sposobach tworzenia nowych tabel na podstawie tabel juz
istniejgcych. - réznych typach funkcji wykorzystywanych w bazie danych. -
Wykresy przestawne.

11.0bstuga tabel przestawnych — operacje grupowania c.d.

- filirowanie danych wewnatrz tabel. - Zasady sortowania informacji w
tabelach przestawnych.

12.Wykres jako zaawansowane narzedzie analityczne.

- Zaawansowane techniki wizualizacji i analizy danych. -tacza miedzy
skoroszytowe.

13.0bstuga sum posrednich.

- Techniki kopiowania danych i tworzenia zestawie o w EXCEL'u. -
Obstuga operacji wklej specjalnie oraz zaznaczanie wytacznie widocznych
komérek.

14.Formaty warunkowe jako narzedzie wspomagajace proces
obstugi arkusza oraz zaawansowane narzedzie analityczne.

- Formaty oparte o dane i formuly.

15.Zaawansowane formuly logiczne i wyszukujace (m.in. funkcje
wyszukujace w powiazaniu z nazwami obszaréw).

16.Analiza danych za pomoca narzedzi EXCEL'a:

- szukanie wyniku. - obstuga narzedzia SOLVER. - Obstuga tzw.
scenariuszy. - Zagadnienia optymalizacyjne w EXCEL'u.

17.Tworzenie reguly poprawnosci wprowadzania danych.

- Makropolecenia. - Podstawy tworzenia whasnych funkcji przy uzyciu
VBA.

18.Reguly zabezpieczerh dokumentu i ochrony danych. Tworzenie
list niestandardowych.

- Wspétdzielenie zasobéw EXCEL'a.

Zakonczenie:
Podsumowanie, nawigzanie do oczekiwan, ew. wreczenie certyfikatéw,

podziekowanie za udziat w zajeciach

Test wiedzy — koricowy,

egzamin, Rozmowa

Cele szkoleniowe:

Cel Edukacyjny: Szkolenie dla oséb zaawansowanych, ktérzy znajg juz prace z arkuszem kalkulacyjnym, ale

chca wej$é na wyzszy poziom i w petni wykorzystaé zaawansowane mozliwosci arkusza. Zdobedzie

umiejetnosci obstugiwania zaawansowanych baz danych z mozliwoscia jej analizy.

W obszarze wiedzy: uczestnik zdobedzie wiedze na temat typéw danych, zaawansowanych operacji z

wykorzystaniem dat i czasu, tworzyé zaawansowane formuly, tworzyé tabele przestawne.
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W obszarze umiejetnoéci: uczestnik zdobedzie zaawansowane umiejetnosci analizy danych, tworzenia
regut poprawnosci wprowadzania danych, tworzyé makropolecenia, stosowaé formatowanie warunkowe

jako narzedzie wspomagajgce proces obstugi arkusza.

W obszarze kompetencji: uczestnik zdobedzie najwazniejsze zasady i dobre prakiyki stosowane w
procesie obstugi duzych zbioréw liczb. Bedzie mégt samodzielnie pracowaé w programie Microsoft Excel

wykorzystujac poznane na szkoleniu funkcjonalnosci programu i wykorzystywaé go w codziennej pracy.

Efekty ustugi (produkty), efekty uczenia sie/ksztatcenia

Po zakohczonym szkoleniu uczesinik bedzie znat umiejetno$é wykorzystania zaawansowanych metod
analizy danych, tworzenia raportéw przeksztatcajacych zbiory danych w zestawy istotnych informacji.
Umiejetnoséé prezentowania informacji w efektywny sposéb. Stosowaé zaawansowane reguly i usprawnié

swoja prace stosujgc makropolecenia.
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