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OPIS KURSU

Niniejszy kurs skierowany jest do wszystkich, ktérzy chcg w praktyczny sposéb nauczyé
sie wykorzystywaé Microsoft Excel w codziennej pracy. Pierwsza czes$¢ kursu obejmuje zakres
od podstawowych zagadnien, takich jak blokowanie komérek po zaawansowane elementy takie
jak formuty zagniezdzone czy funkcje tablicowe. Druga czes¢ kursu poswiecona jest wykorzystywaniu
jezyka Visual Basic for Applications (VBA).

W skfad kursu wchodzg nastepujace pliki:

o Plik z zadaniami

o Plik z rozwigzaniami zadan

e Tutorial z opisem funkcji

e (Case Studies

e (Case Studies — przyktadowe rozwigzania
e Zadania poziomujgce/sprawdzajace

Zadania podzielone zostaty na moduty i przygotowane zostaty w ten sposdb, ze kazde nastepne
wykorzystuje wiedze nabytg podczas rozwigzywania poprzednich zadan. Szczegétowy opis modutéow
oraz opis zawartosc¢ kursu znajduje sie na koricu dokumentu. Moduty I, Ill oraz VI zawierajg duzg ilos¢
zadan i materiatu, dlatego podzielone zostaty na cze$¢ A oraz B.

Plik z tutorialem zawiera opis wszystkich funkcji potrzebnych do rozwigzania zadan.

Plik Case Studies zawiera trzy ztozone zadania wykorzystujgce znajomo$¢ Excela/VBA w praktyce.
Zadania do wykonania polegajg na:

1. Sporzadzenie podsumowujgcego arkusza zyskéw i strat na podstawie wyciggu transakcji
z biura maklerskiego.

2. Alokacja kosztéw pracy (zadanie z dziatu Finanséw).

3. Rozpisanie sktadowych budzetu firmy (zadanie z dziatu HR).

Metoda rozwigzania zadan jest dowolna. Do zadan dotgczone sg przyktadowe rozwigzania
problemow.

Plik z zadaniami poziomujgcymi/sprawdzajgcymi zawiera 7 zadan (5 z Excela i 2 z VBA) pozwalajacych
okresli¢ poziom zaawansowania uczestnikéw kursu (przed jego rozpoczeciem lub po)

Wszystkie pliki przygotowane zostaty w wersji polskiej i angielskiej.
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/AKRES MATERIAtU

Modut I:

Odwotania wzgledne i bezwzgledne — blokowanie komédrek

Funkcje tekstowe — LEWY, PRAWY, FRAGMENT.TEKSTU, Dt, ZNAJDZ, SZUKAJ.TEKST
Funkcje daty — ROK, MIESIAC, DZIEN, NUM.TYG, DZIEN.TYG, DATA

Funkcje liczbowe — ZAOKR, ZAOKR.DOL, ZAOKR.GORA, ZAOKR.DO.WIELOKR, LOS, LOS.ZAKR,
MODUL.LICZBY

Sortowanie — sortowanie standardowe, wykorzystywanie niestandardowych list sortowania
Usuwanie duplikatéw

Wklejanie specjalne — wklejanie zawartosci schowka jako wartosci, wklejanie samych
formatéw, wklejanie wartosci z dodatkowymi operacjami

Poprawnos$¢ danych — tworzenie kryteriow poprawnosci wprowadzania danych, roznych
styléw oraz wiadomosci o btedzie

Polecenie ,Idz do” — uzupetnianie zaznaczonych komdrek odpowiednimi wartosciami

Modut Il (A&B):

Funkcje wyszukiwania — WYSZUKAJ.PIONOWO, PODAJ.POZYCIE

Funkcje logiczne — JEZELI, ORAZ, LUB

Funkcje zliczania warunkowego — LICZ.JEZELI, LICZ.WARUNKI, SUMA.JEZELI,
SUMA.WARUNKOW, SREDNIA.JEZELI, SREDNIA.WARUNKOW

Narzedzie ,, Tekst jako kolumny” — rozdzielanie tekstu (np. z pliku csv), stosowanie
kwantyfikatoréow

Formatowanie warunkowe — reguty wyrdzniania komoérek, skale koloréw, paski danych,
formatowanie komédrek na podstawie formuty

Modut Il (A&B):

Wykresy — przygotowanie danych pod wykresy, wykresy stupkowe, kotowe, liniowe,
skumulowane, kombi, zmiana stylu i formatowania wykreséw

Manadzer nazw — tworzenie i wykorzystywanie zakresow statycznych

Tabele przestawne — tworzenie i formatowanie tabel przestawnych, rézne widoki tabel
przestawnych, rézne sposoby agregowania wartosci, pokazywanie wartosci bez obliczen lub
jako procent, opcje tabeli przestawnej, sumy czesciowe, tworzenie pdl obliczeniowych,
polecenie WEZDANETABELI

Zaawansowane funkcje zagniezdzone — wykorzystanie wszystkich poznanych funkcji w celu
tworzenia zaawansowanych formut

SUMY.CZESCIOWE — wykorzystanie formuty w celu dokonania obliczen bez/z
uwzglednieniem ukrytych komaérek

Zakresy dynamiczne — wykorzystanie zagniezdzonych formut w celu stworzenia
dynamicznych zakreséw danych

Funkcje tablicowe — SUMA.ILOCZYNOW, zastosowanie funkcji tablicowych w praktyce
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Modut IV:

e Pierwsza procedura — tworzenia i nazywanie procedur

e Typy zmiennych — zmienne wykorzystywane w jezyku VBA

e Okna dialogowe — okna informacyjne, okna pozwalajgce wprowadzi¢ uzytkownikowi
wartosci, przekazywanie wartosci z okna do zmiennych

¢ Komunikacja z arkuszem — wpisywanie i odczytywanie wartosci z/do arkusza

e Przypisywanie makr — przypisywanie napisanych makr do klawiszy

o Nagrywanie makr — nagrywanie i wykorzystywanie nagranych makr

Modut V:

e Funkcje tekstowe w jezyku VBA — funkcje arkuszowe zapisane za pomocg jezyka VBA

o Funkcje daty w jezyku VBA — funkcje arkuszowe zapisane za pomoca jezyka VBA

e  Funkcje matematyczne — funkcje arkuszowe zapisane za pomocg jezyka VBA

o  Funkcje konwertujgce — konwertowanie zmiennych na inny typ

e Pozostate funkcje arkuszowe — pozostate funkcje arkuszowe wykorzystywane w jezyku VBA
(funkcje wyszukiwania, zliczania warunkowego)

Modut VI (A&B):

e Instrukcja IF ... ELSE — sktadnia instrukcji wraz z przyktadami

e Operatory logiczne — operatory AND oraz OR

o Instrukcja SELECT ... CASE — alternatywna dla instrukgji IF ... ELSE — sktadnia instrukcji wraz z
przyktadami

e Petla FOR — sktadnia petli wraz z przyktadami
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