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W kazdej firmie Excel jest jednym z gtdownych narzedzi pracy. R6znica miedzy
osobg, ktdra ,jakos sobie radzi’, a ta, ktora naprawde zna jego mozliwosci, to godziny
0szczedzonego czasu, mniej btedow i wieksza przejrzystoSc raportow.

To szkolenie jest zaprojektowane tak, aby Twoi pracownicy w ciggu dwach dni
zdobyli umiejetnosci, ktdre zwrocg sie w postaci efektywniejszej pracy juz w pierwszym
miesigcu.

To nie jest szkolenie, gdzie poznajesz nowa funkcje lub narzedzie i przechodzisz
dalej. Kazdy modut jest oparty na praktycznych cwiczeniach i realnych przyktadach, dzieki
ktorym uczestnicy od razu potrafig zastosowac nowe rozwigzania w codziennej pracy.

Wielu absolwentow mowi, ze to jedno z najbardziej intensywnych i wymagajacych
szkolen, w jakich brali udziat — bo tu nie ma ,przegadanych” godzin, tylko praca z Excelem
od pierwszej do ostatniej minuty.

Cele szkolenia:
» Skrocenie czasu wykonywania zadan nawet o 50% poprzez automatyzacje i
optymalizacje pracy w Excelu.
» Zmnigjszenie liczby btedow w raportach i zestawieniach dzieki wbudowanym
mechanizmom kontroli danych.
» Zwiekszenie czytelnosci i spojnosci analiz, co przetozy sie na szybsze i lepsze
decyzje biznesowe.

Korzysci dla firmy:

» Wyzsza produktywnos¢ — pracownicy wykonujg wiecej zadan w tym samym
czasie.

» Mniej kosztownych pomytek — dzieki kontroli poprawnosci i automatycznym
zabezpieczeniom.

» Lepsza komunikacja danych — raporty i tabele, ktore zrozumie kazdy menedzer.

» Wieksze zaangazowanie pracownikdw — poczucie, ze majg narzedzia, ktore
realnie utatwiaja im codzienng prace.

Podczas szkolenia uczestnicy nie tylko poznajg narzedzia, ale od razu cwiczg ich
zastosowanie na przyktadach zblizonych do codziennej pracy.
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1. Formatowanie w MS Excel — od surowych danych do czytelnych raportow.

Twoi pracownicy naucza sie, jak w kilka sekund podkreslic najwazniejsze informacje
i wyrdznic to, co naprawde istotne — tak, by raporty byty zrozumiate dla kazdego
odbiorcy od razu po otwarciu pliku.

Zakres:
» Formatowanie warunkowe — wyroznianie kolorem, paski danych,
automatyczne wykrywanie i podswietlanie duplikatow/unikatow.
» Szablony raportow — tworzenie wtasnych i modyfikacja istniejgcych, by
zachowac spojny, profesjonalny wyglad dokumentow w catej firmie.
» Rdzne metody kopiowania formatowania — eliminowanie zmudnego, recznego
odtwarzania stylow.

2. Nadzor nad poprawnoscia w arkuszach MS Excel — mniej btedow, wiecej spokoju
Btedy w arkuszach kosztujg czas, pienigdze i nerwy. Uczestnicy poznajg narzedzia, ktore
zabezpiecza dane przed pomytkami i pozwolg szybko zlokalizowac problem.

Zakres:
» Sposoby unikania btedow — proste nawyki i narzedzia eliminujgce pomyiki
u zrodta.
» Poprawnosc danych:
- Sprawdzanie poprawnosci — weryfikacja wprowadzanych informacji
W Czasie rzeczywistym.
- Rozwijane listy — wybor tylko dozwolonych wartosci.
- Komunikat o btedzie — jasna informacja, co nalezy poprawic.
» Okno czujki — biezace Sledzenie wartosci kluczowych dla analizy.
» Inspekcja formut — szybka diagnoza i naprawa problemow w obliczeniach.
» Ochrona arkusza i skoroszytu — ograniczenie dostepu i zabezpieczenie
struktury pliku.
» Komentarze i notatki — efektywna komunikacja w obrebie arkusza.

3. Tabele przestawne w MS Excel — raporty w kilka sekund
To narzedzie pozwala zamiast godzin pracy — w kilka kliknie¢ uzyskac odpowiedzi na
kluczowe pytania biznesowe.

Zakres:

» Przygotowanie danych do tabel przestawnych — czysta baza to podstawa analizy.

» Tworzenie tabeli przestawnej w oparciu o tabele — elastyczne i szybkie
raportowanie.

» Podstawowe funkcje podsumowujace (SUMA, LICZBA, SREDNIA, MIN, MAX).

» OdSwiezanie tabel przestawnych — aktualne wyniki bez ponownego tworzenia
raportu.

» Wykresy przestawne — wizualizacja danych w czytelnej formie.



Program

Dzien Il

4. Formuty i funkcje — od recznej pracy do automatyzacji
Zamiast zmudnych dziatan krok po kroku, uczestnicy naucza sie wykorzystywac funkcje,
ktore zrobig za nich catg prace w utamku sekundy — bez utraty doktadnosci.

Zakres:
» Rodzaje odwotan — absolutne, wzgledne i mieszane w praktycznych przyktadach.
» Formuty w tabelach — automatyczne obliczenia dla catych kolumn.
» Nazwy obszaréw — przejrzyste formuty i mniejsza podatnosc na btedy.
» Funkgje:

- Daty i czasu — m.in. DZIS, TERAZ, DZIEN.TYG, DZIEN, MIESIAC, ROK —
kontrola termindw i harmonogramow.

- Matematyczne — m.in. ZAOKR, ZAOKR.GORA, ZAOKR.DOt, RZYMSKIE,
SUMA.JEZELI, SUMAWARUNKOW — szybkie obliczenia i warunkowe
sumowania.

- Logiczne — m.in. JEZELI, LUB, ORAZ — automatyczne podejmowanie
decyzji w arkuszu.

- Wyszukiwania i adresu — m.in. WYSZUKAJ.PIONOWO - btyskawiczne
odnajdywanie potrzebnych danych.

- Tekstowe — m.in. ZLACZTEKSTY, LEWY, PRAWY, FRAGMENT.TEKSTU,

LITERY.MALE, LITERY.WIELKIE, USUN.ZBEDNE.ODSTEPY — Czyszczenie
i standaryzacja tekstow.

- Statystyczne — m.in. LICZJEZELI, LICZWARUNKI, MAX.K, MIN.K,

WYST.NAJCZESCIE) — btyskawiczne analizy zbioréw danych.

5. Narzedzia baz danych w MS Excel — kontrola i porzadek w duzych zestawach
Uczestnicy naucza sie traktowac Excela jak lekka i elastyczng baze danych, co pozwoli
im analizowac nawet dziesigtki tysiecy rekordow bez chaosu i btedow.

Zakres:
» Baza danych w programie Excel — zasady i dobre praktyki.
» Sortowanie wedtug list niestandardowych, kolorow i innych kryteriow.
» Usuwanie duplikatow — szybkie czyszczenie danych.
» Tekst jako kolumny:
- Dzielenie wedtug statej szerokosci lub separatora.
- Naprawa btednych dat.
» Filtr zaawansowany — wycigganie tylko tych rekordow, ktore spetniajg okreslone
warunki.




