microsoft excel

KATALOG

POASTAWY €XCElA ..oevuereemreerreereeemeemeereerrennensd @

excel W firmie ... @ &
excel w firmie zaawansowany.........o...uuuee.! @ S Z K O L E N
excel wizualizacja danych ......oceneenninnend!

eXCel POWET PIVOLt.... e reeereemeeseereerrennensd @ wrzesiel’l-gru dzieh 2025
eXCel POWET QUETY ..ocuuerermreerreereeesseeseeseenns @

excel visual basic podstawy........cccceeveeneeennes @

excel visual basic $redniozaawans. ........... @

excel visual basic zaawansowany ............... @

microsoft office

microsoft share point.........ens @
microsoft pOWer Point......eereeseesseernees
microsot power point zaawans. ...
A0} 0 IRV 19 0o} PR
MiCrosoft OUtIOOK......ccmiereeerecereeeneeseeseeenes @
1001 108 (011 0] {74 £ o JEUNO RPN @
microsoft power automate (cloud) ............ @
microsoft power automate (desktop) ...... @

microsoft access i project

aCCESS POASLAWY ..coreeereenreeeerreerereenseeseesse s @
access $redniozaawansowany............. @
aCCesS ZAAWANSOWANY wceurrersssssssssssssssssssses @

J157A74: €10 |

jezyk sql zaawansowany...........enees @ R - - S
MiCrosoft Project. ... @ : 3

microsoft project zaawansowany .............. @

ultranowoczesne szkolenia

kliknij na numer strony



SzKkolenia on-line i tradycyjne

Wszystkie nasze szkolenia dostepne sg
réwnolegle zaréwno jako zajecia ,tradycyjne”
oraz jako szkolenia , on-line”.

Szkolenia tradycyjne organizujemy w centrach
szkoleniowych (Warszawa, Sopot), na salach
szkoleniowych wyposazonych w nasz sprzet
komputerowy. Zapewniamy petna obstuge
cateringowa (lunch oraz przerwy na kawe).

Szkolenia on-line realizujemy przede wszyskim
na platformie Microsoft Teams, trener dzieli
swoj ekran, komunikacja z uczestnikami odbywa
sie dzwiekwo oraz na czacie spotkania.

Na szkolenach on-line realizujemy ten sam
zakres programowy co na szkoleniach
tradycyjnych, szkolenia takie organizujemy
najczesciej w formule 3 dni po 4 godziny
szkolenia (przy szkoleniach tradycyjnych jest to
2 dni po 6 godzin szkolenia).
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Materialy szkoleniowe

Kazdy uczestnik naszego szkolenia otrzymuje
wysokiej jakosci komplet materiatow
szkoleniowych.

W przypadku szkolen tradycyjnych komplet
sklada sie z segregatora z doktadnym opisem
wszystkich wykonywanych ¢wiczen ,krok-po-
kroku” (razem kilkaset stron tekstu). Dodatkiem
do segregatora jest notes, dtugopis oraz
»edukacyjna” podktadka pod myszke.

W przypadku szkolen , on-line”, uczestnicy

otrzymujg tg sama zawarto$¢ w postaci pliku
PDF.

Pomoc po szkoleniu

W ramach kazdego szkolenia oferujemy
bezptatna 12-miesieczng pomoc, polegajaca na
rozwigzywaniu problemoéw uczestnikow,
zglaszanych nam za pomocg emaila.

Dzieki takiemu wsparciu, uczestnicy moga
rozwigzywac konkretne zadania, na ktore
napotkajg w trakcie pracy.

NASZE

SZKOLENIA

Badanie potrzeb

Sktadnikiem naszej oferty jest badanie potrzeb
szkoleniowych w przypadku szkolen w siedzibie
klienta. Odbywa sie ono ,on-line”, gdzie przyszli
uczestnicy wypetniajg prosty test, ktéry stanowi
dla nas podstawe do ustalenia doktadnego
programu szkolenia oraz ewentualnego podziatu
wiekszej liczby uczestnikéw na grupy o
zbliZonym poziomie.

Szkolenia w siedzibie klienta

Kazde ze szkolen z naszego katalogu realizujemy
takze w formule szkolen ,zamknietych” w
siedzibie klienta. Zaletg jest mozliwo$¢
dopasowania programu szkolenia w trakcie
procesu badania potrzeb szkoleniowych,
dowolny wybér terminu szkolenia oraz nizsza
cena w stosunku do szkolen ,,otwartych”.



3M - 4WINGS - ABB - ABM SOLID SA - ABN AMRO - Abris - Accedit
-ACCENTURE - ADAMED - Adecco - adidas - ADM Szamotuty - Agencja
Rynku Rolnego- AGROPHARM - AGROS NOVA - Air Products - Akzo
Nobel-Albis -ALFA LAVAL -ALLIANZ -Alstom Power -AMERICAN
EXPRESS - American Restaurants - American School of Warsaw
-AMPLICO - AMS - AntalissANWIL - ANWOS - APSYS - AQUANET - ARAIA
- Arcelor Mittal - Arctic Paper - Ardagh Glass - ARITECH - Arkema - ARLA
FOODS - Armacell - AROMAT SNACK - Asseco - Astellas-Pharma - ATM -
AUCHAN - AVANS - AVANSSUR - Aventis Crop Science - AVERY
DENNISON - AVK - AWBUD - BAKOMA - BalcerzakiSpoétka - Ball
Packaging Europe - Baltycki Terminal Kontenerowy - Battycki Terminal
Zbozowy -Bank BPH - Bank DnB NORD - Bank Gospodarstwa Krajowego
- BANK HANDLOWY - Bank Millenium -Bank Ochrony Srodowiska - Bank
Pocztowy - Bankowy Fundusz Leasingowy - BANTEX - BARCO - Basell
Orlen Polyolefins - BASTEK - BAUMA - Bayer - BEL - BELMA - BENEFIA -
Bergerat Monnoyeur - BERLITZ -BEST - BETAFENCE - BG LEASING- BGZ
- BIOTON - BNP PARIBAS - BOMBARDIER - BONNIER - Bosch Rexroth -
BOSHOKU AUTOMOTIVE - BP - BRE Bank - BRIDGESTONE - Bristol-
Myers Squibb - Budimex - BUDUS SA - BUMAR - BWI Technologies -
Bydgoska Fabryka Kabli - C.Hartwig - Can-Pack - CAPAROL - Capitol -
Cargill - Carlsberg - CARREFOUR - CARRIER - Casinos Poland - Castrol -
CEAC - Cederroth - CeDo - Cefetra - CEGEDIM GROUP - Celtic Asset
Management - CEMET - CENTERTEL - CENTROMOR - CentrostalSA -
Centroztom - CENTRUM NAUKI KOPERNIK - Centrum Techniki
Okretowej - CERABUD - Ceramika Paradyz - Ceresit - Chevrolet - CIECH -
Citibank - CITROEN - Coca-Cola HBC - COM40 Limited - COMPENSATU -
Computer Service Support - Concordia - Conforama - Cooper Industries -
COSCO - COTY - Cukrownia GLINOJECK - CUKROWNIA MELNO
-DACHSER - DAF Trucks - Daikin Airconditioning - DALKIA - DALMOR -
DAL-PESCA - Danfoss - Danone - Danske Bank - DECEUNINCK - Degussa-
Hiils - DeLaval Operations - DELL - Dellner Couplers - Deloitte Business
Consulting - Delphi Krosno - Destylarnia Sobieski - Deutsche Bank - DGS
SA - DGT -DHL Express -DIPSERVICE -DPD -Dr. Oetker -DRAGON ROUGE
- Dresdner Bank - DRUMET DSV Road - DuPont - Eaton Truck
Components - Echo Media - EGIS - EKOCEM - ELANA SA - ELDA
Szczecinek - ELDA-ELTRA - ELDORADO- Electrolux - Elektrim -
Elektrocieptownie Wybrzeze -Elektromontaz Poznan - Elektrownia
Betchatéw - Elektrownia Kozienice - ELEKTROWNIA WODNA
ZARNOWIEC - ELI LILLY - ELMILK - ELMO - eMarket - EMAX - ENEA -
ENERGA - Energomontaz-Pétnoc - Energopomiar - ENERGOTERM -
ENERIA - English Unlimited - Ensto Pol - EPSTEIN - ERNST & YOUNG -
ErsteSecurities - ESSELTE - Etelko - EULER HERMES - EUROBANK - Euro
LOT - EUROZET - EXATEL - Fabryka Przyczep Niewiad6w - Fabryka
Urzadzen Okretowych - FAMED SA - FAMOT-PLESZEW- Farm Frites -
FARMUTIL HS - Faurecia - Federal-Mogul - FERRERO - FERREX - Ferring
Pharmaceuticals - Ferroxcube - Fiat Bank - Fiat Services - FIEGE- FINCO
STAL SERWIS - Firma Oponiarska DEBICA - FLSmidth MAAG Gear -
FLUOR - FM Logistic - FORD - FORTE - FOSFORY - FOTA - Frito Lay -
FUJIFILM - Fujitsu - GARDENA - Gates - GAZ - SYSTEM - Gazeta Morska
-Gdanski Przemyst Drzewny GE Money Bank - GE POWER CONTROLS -
GEA - GEDIA - GEERS Akustyka Stuchu - GEFCO - Gemalto - GENERAL
MOTORS - Genfer Lloyd - GEOFIZYKA TORUN - GERLING -Gestamp -
Gietda Papieréw Warto$ciowych - GKN Driveline - Glaxo Smith Kline -
Glencore - GONVARRI - GP Battery - GPEC - GRASSO - Green Bear
Corporation - Green Coffee -Grene -GREVITA-TEXTIL - Grupa Ozaréw -
GTS - H+H-HAKO - Handlowy-Leasing - HARPER HYGIENICS - HDS -
HELLMANN - Herbapol - HERMANN KIRCHNER - HEROS - HEWLETT-
PACKARD - HFCSystems

KATALOG SZKOLEN OPENMIND wrzesiefi-grudzien 2025 strona 3/32

Hilton Foods - H] HEINZ - Hochland - Hochtief - Hoogwegt - HOOP- Huta
L.W. - Hydro - Vacuum - HYDROBUDOWA - ICN Polfa - IDEA BANK -
Impel - Imperial Tobacco -IMPEXMETAL -INCO-VERITAS - INDYKPO -
ING Nationale-Nederlanden - INPRO - Instytut Logistykii
Magazynowania - Instytut Meteorologii i Gospodarki Wodne;j - Instytut
Oceanologii - Instytut Transportu Samochodowego - INTER CARS -
INTER GROCLIN- Intercell - INTERCHEMALL - INTRACO - Intrum
Justitia - INVESTBANK -IPN -IZBA CELNA - Janssen-Cilag - JELFA -
JERONIMO MARTINS - Johnson Controls International -
JOHNSON&JOHNSON - JS ENERGY -Julius Blum -JUTRZENKA - K.R.
Audyt - Kablex -KABLOBETON KAESER KOMPRESSOREN - KAPENA -
KAUKO-METEX - KEIPER - KGHM - KIMBERLY-CLARK - KLIMOR -
KLOSE - Knauf - KOLMET - Kompania Piwowarska - Konica Minolta -
KONSPOL-BIS - KOSMEPOL -Kotanyi Polonia - KRAFT FOODS - KRAHN
CHEMIE - Krajowa Izba Rozliczeniowa - KREDYT BANK - Kronopol -
Krotex - KRUGER: LABORATOIRES THEA - LACROIX Electronics -
Lactalis - Lafarge - LEAF - Lear Corporation - LEASCO - Lekkerland -
LLENTABHALLEN -LNB - LogwinAir + Ocean - LOT - LPP - Lucent -
LUMAG - Mabo Pipelife -MAERSK -Makro Cash and Carry -Malow -MAN
-ManpowerGroup -MAP -Marcopol - MARFLEX M.]. MAILLIS -
Mazowiecka Spétka Gazownictwa: McDonald's - McLane - MEDAR -
Media Markt - Media Saturn Holding - MEDICOVER - MEDIPLAST -
MERCK - MERCOR - MERCOR - Mercurius International - Mercury
Engineering - MetLife Amplico - METRO Warszawskie -METRONA -

METSA TISSUE - MG STALTON - Miasto Stoteczne Warszawa - Michelin -

MICROGEN - Miedzynarodowe Targi Katowickie - Ministerstwo
Edukacji - Ministerstwo Gospodarki - Ministerstwo Nauki i
SzkolnictwaWyzszego - Ministerstwo Rozwoju Regionalnego -
Ministerstwo Srodowiska - MODUS - Mondi Swiecie - Mondial
Assistance - MORLINY - Morska Agencja Gdynia - MOSTOSTAL -
Motorola - MPWIK Warszawa - MULTICO - Naftoport - NASK - NAVO -
NCR - NDI- NEOPLAN - Neste - Nestle - NETIA - NFOSiGW - NFZ -
NISSAN - NIVEA - NIVETTE - NOACK - NOKIA - Nordea - NORDKALK -
NOVARTIS - NSK - Nutricia - Nycomed Pharma - OBR CTM - Olympus -
Onet.pl - OPEC - OPEL BANK - Open Finance - OPOCZNO - ORACLE -
OrbisCasino - ORKLA MEDIA MAGAZINES - ORLEN - OSRAM - P.
DUSSMANN - Paragona - Pasanil - PASTEL - Paxar - PAZUR - PEKAES -
Pekao SA - Pentor - Pepsi-Cola - PERFETTI VAN MELLE - PERN Przyjazni
- Petrolinvest - Petrolot - Peugeot - Pfeifer & Langen - PFLEIDERER -
PGE Electra - PGNiG - PHARMAG - Philip Morris - PHILIPS - Phytopharm
- PIERRE-FABRE - Pilkington - PIONEER - PIONKI-MEBLE - PKO Bank
Polski - PKP - Poczta Polska - POLFA - POLIFARB PILAWA - Polimex-
Mostostal - POLKOMTEL - POL-LEVANT - POLMOS Zyrardéw - POLMOT
- POLPHARMA - POLSAT - Polska Agencja Prasowa - Polska Akademia
Nauk - Polska Organizacja Turystyczna - Polska Telefonia Cyfrowa -
POLSKAPRESSE- POLSKIE RADIO - Polskie Sieci Elektroenergetyczne -
PORTA KMI - PORTY LOTNICZE - PPI-ETC - PPKS - PRAKTIKER -
PramericaZycieTUiR - PrasaBattycka - PRAXAIR - PRESSPUBLICA
aPricewaterhouseCoopers - PROCTER & GAMBLE - PROFARM -
PROMEDIS - PROVIDENT -PROSZYNSKI i S-KA -PSB -PSE Operator -PTU
- PZU -Raben -Rabobank- Radio Merkury - Radio Zet - RAFAMET -
Raiffeisen Bank - Randstad - RBSBank - Renault Trucks - Renevis -
RHEINHYP-BRE Bank - Rieber Foods ‘-ROCHE - RR Donnelley - Ruch SA
aRWE S.A - SAG Elbud Gdansk - SAINTGOBAIN- SANITEC KOLO -
Santander Consumer Bank - SAP - SaurNeptunGdansk -SCANAQUA
-SCANIA -SCHENKER -SE Bordnetze -SeCeSPol-SECO/ WARWICK
-SECURITAS -SELENA CO -SELGROS -SERVIER

NASI
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SERVIPOL - SG EQUIPMENT Leasing - SGS Supervise - Shell - Siemens
-SIKA - Sitech aSkandia Zycie - SKANSKA -SKARBIEC - SKF - SKOK im.
F.Stefczyka - Smurfit Kappa -Socotec -Sodexo -SOKOLOW -SOLVAY
PHARMA - SONY BMG - SORAYA - SPOLEM - Stalprodukt - STAR FOODS -
Starcom- Starlink - STATOIL - Stena Line - Stocznia Gdynia - Stocznia
Marynarki Wojennej - STOEN - Stokrotka - Stolarka Wotomin - STOMIL -
OLSZTYN - StoraEnso - STORCK - Stét Polski - Strabag - Strauss Cafe -
Stroer - SULZER CHEMTECH - Svenska Handelsbanken - Sygma Bank -
Sygnity - TAC-Takata-Petri Parts -Tata Global Beverages -TBWA
Warszawa -Tchibo Warszawa- Tech Data - Teknos-Oliva - Telbridge -
Telewizja Polska -Telia Sonera -TELZAS -TFI SKOK - The American School
of Warsaw - Thea -Thomson Reuters -TIKKURILA -Titan Eko -Totalizator
Sportowy -Toyota Motor - TPV Displays - Tramwaje Warszawskie - TRW
Steering Systems - TU SKOK ZYCIE - TUiR Warta - TVN - ULA
Construccion - UNILEVER - Unisys - Unity Line - Uniwersytet Wroctawski
+ UNIZETO - UPC- URZAD DOZORU TECHNICZNEGO - Urzad
Marszatkowski Wojewodztwa Slaskiego -Urzad Miasta Stotecznego
Warszawa - UOKIK - US Pharmacia -UTC Fire & Security -Vaderstad
‘VAILLANT -Vattenfall- VETREX - VIBRACOUSTIC - VICTORIA CYMES -
VICTUS EMAG:- Vik & Sandvik - VISION EXPRESS SP - Voestalpin Rotec -
VOITH TURBO -VOLKSWAGEN BANK -VOLKSWAGEN POZNAN -VOLVO -
Vos Logistic- Voss Automotive - VTS Clima Ltd. - W&B MOLD - WARBUD -
WARNER BROS. - WARYNSKI OSTROW - WAVIN METALPLAST -
WECOTRAVEL - WELLA - WEGLOKOKS - WIEDEMAN - WIELTON -
WIENERBERGER - WILLSON&BROWN - Wirthwein - WITTCHEN
‘Wojewo6dzki UrzadPracy w Poznaniu - WYDAWNICTWO BAUER -
Wydawnictwo Szkolne PWN -Wyzsza Szkota Bankowa w Gdansku - WZ
Eurocopert - Xella - Xerox- YAMANOUCHI PHARMA - YORK
INTERNATIONAL - Zaktad Energetyczny Koszalin - Zaktad Energetyczny
Ptock - Zaktad Energetyczny Stupsk - Zaktady Chemiczne POLICE -Zarzad
Morskiego Portu Gdynia - Zespot Elektrowni Ostroteka - Zesp6t
Elektrowni Wodnych Niedzica - ZETKAMA - ZUS - ZYWIEC

Lista zawiera marki wybranych firm, ktére mamy zaszczyt

zaliczy¢ do grona naszych klientéw,, nie byli$my w stanie
ujac wszystkich - prosimy o wyrozumiatos¢.




Sopot

Zapraszamy Panstwa na szkolenia do sal
szkoleniowych w os§rodkach AMW Rewita Sopot
potozonych w Sopocie tuz przy promenadzie

NASZE
nadmorskiej w okolicach molo oraz centrum s
miasta. Zajecia odbywaja sie w budynku Korab OSRODKI

(Sopot, ul. Kilinskiego 12) lub Imperial (Sopot,
ul. Kordeckiego 10). SZKO LENIOWE

Nowoczesne sale szkoleniowe wyposazone sg w
sprzet komputerowy firmy OPENMIND. Lunch
dla uczestnikdw organizowany jest w restauracji
na parterze budynku Korab. Uczestnicy
szkolenia moga takze korzysta¢ z noclegdw w ]
czesci hotelowej osrodka (pokoje w przystepnej

Warszawa cenie i wspaniatej lokalizacji). Osrodki
Na szkolenia zapraszamy do Centrum dysponuja bezptatnym parkingiem dla
Konferencyjno -Apartamentowego Mrowka uczestnikow szkolenia.

potozonego w zacisznym miejscu przy trasie

Wilanéw - Konstancin, w bliskiej odlegtosci AMW Rewita

Ogrodu Botanicznego PAN. Nasza sala Sopot, ul.Kordeckiego10,

szkoleniowa (sala Debowa) znajduje sie na Tel. +48 58 551 06 85

pierwszym pietrze i jest wyposazona w www.rewita.pl/obiekty

nowoczesny sprzet komputerowy. Lunch
organizowany jest w restauracji na parterze
entrum, uczestnicy naszych szkoleni moga
korzystac z noclegdw w pokojach hotelowych.

CentrumKonferencyjno-Apartamentowe
Mréwka

Warszawa, ul. Przekorna33,

tel. (22) 894 64 15

www.cka-mrowka.pl
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podstawy
excela

Podstawy pracy z programem

Poprawne wpisywanie tekstow, liczb, daty i czasu. Praca z
paskiem formuty - poprawianie btedéw, rozpoznawanie
rzeczywistej zawarto$ci komoérki. Swobodne poruszanie sie
po arkuszach - klawisze nawigacyjne obszaréw, przydatne
skroty, korzystanie z opcji Przejdz do, przechodzenie
miedzy arkuszami, korzystanie z nazw obszaréw,
blokowanie wierszy i kolumn. Kopiowanie i wklejanie
danych na arkuszu, kopiowanie formatéw (malarz
formatéw). Podstawowe operacje - zaznaczanie,
kopiowanie, przenoszenie, wstawianie, kasowanie,
ukrywanie, czyszczenie zawarto$ci lub formatu.
Manipulacja arkuszami - dodawanie i usuwanie arkuszy,
decydowanie o domys$lnej liczbie arkuszy w pliku,
przesuwanie i kopiowanie arkuszy pomiedzy plikami.
Skroty klawiszowe przydatne przy nawigacji po arkuszu,
proste zaznaczanie kolumn oraz catych tabel. Zapisywanie
pliku, rézne formaty plikéw Excela.

Formatowanie tabel

Szybkie formatowanie tabel, uzycie styléw, kopiowanie
formatéw. Formatowanie liczb oraz wartosci walutowych,
zmiana liczb miejsc po przecinku, formatowanie dat.
Formatowanie wyréwnania - ustawienie zawartosci
komorki, zawijanie tekstéw w komoérkach, scalenie i
dopasowywanie do rozmiaru komoérki, kierunek napisu.
Formatowanie obramowania - style i kolory linii
wewnetrznych i zewnetrznych, uzyskiwanie ztozonych
obramowa¢. Formatowanie wypeinienia komérek (kolory).
Formatowanie czcionki: styl, wielko$¢, wyttuszczenie,
kolory.
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Tworzenie wykresow

Podstawowe typy wykreséw: kolumnowy, liniowy, kotowy
oraz ich uzycie do okreslonych typéw danych.
Przygotowanie danych do wykresu, prawidtowe
rozmieszczenie danych na arkuszu. Okres$lanie zakresu
danych zrédtowych, dodanie serii danych do gotowego
wykresu. Opcje wykresu - dodawanie tytutéw, legendy, linii
siatki, etykiet, ustawienia legendy i osi. Formatowanie
elementéw wykresu - rozpoznawanie i zaznaczanie
wybranych elementéw wykresu, karta formatowania
wykresu. Bardziej ztozone opcje formatowania, stosowanie
grafiki na wykresie.

Obliczenia

Budowa formut w komoérce, podstawowe zasady tworzenia
formut. Wstawianie funkcji do formut za pomoca polecenia
Wstaw funkcje. Podstawy pracy z funkcjami: wybrane
funkcje podstawowe, zagniezdzanie funkcji, argumenty i
separatory argumentéw, grupy funkcji. Uzycie Autosumy
do prostego wprowadzania sumy oraz innych funkgcji (np.
$redniej). Adresy state, zmienne i mieszane (blokowanie
adreséw za pomocg symbolu $) - kopiowanie formut do
innych komoérek. Podstawowe funkcje: SUMA, SREDNIA,
JEZELI, ZAOKR, DZIS, LUB, ORAZ. Stosowanie funkcji
WYSZUKAJ.PIONOWO. Nazywanie komérek i obszaréw.
Stosowanie nazw komdrek w obliczeniach. Btedy w
formutach - typowe Zrédta btedéw jak je wykrywac i
poprawiac.

Podstawy baz danych i tabel
przestawnych

Sortowanie danych w tabelach za pomoca przyciskow
sortowania i polecenia Sortuj. Wiaczanie i wylaczanie
filtrowania w tabeli, jakie tabele mozna filtrowaé. Wybor
danych z tabel za pomoca filtra - podstawowe warunki
wyboru wedtug liczb, dat oraz tekstow. Analizowanie
danych zawartych w tabelach za pomoca tabel
przestawnych, proste tworzenie tabel przestawnych.
Podstawowe opcje tabel: tworzenie tabel, elementy tabeli
przestawnej, nawigacja po tabeli przestawnej. Grupowanie
danych w tabeli (teksty, daty, liczby), wielokrotne pola w
obszarze danych, nagtéwka wiersza i kolumny.

Inne funkcje

Ustawienia wydruku - ustawienia margineséw, nagtéwka i
stopki, dopasowanie wydruku do pozadanej liczby kartek,
skalowanie, wyréwnanie na stronie. Praca z podgladem
wydruku - dopasowywanie ustawien na podstawie
podgladu. Drukowanie wybranych fragmentow -
drukowanie zaznaczenia, drukowanie wykreséw.
Zabezpieczanie arkusza przed zmianami. Formatowanie
warunkowe (zaleZne od warto$ci zawartej w komdrce).
Tworzenie struktury arkusza - grupowanie wierszy i
kolumn, ukrywanie arkuszy. Budowa formut odnoszacych
sie do innych plikéw i arkuszy. Aktualizacja potaczen miedzy
plikami, otwieranie plikéw potaczonych, aktualizacja do
danych w pliku zamknietym, edycja taczy, zamiana taczy na
wartos¢.




excel
w firmie
I

Bazy danych

Obstuga bazy danych na arkuszu, uzycie opcji Tabela do
definiowania tabeli. Standardowe style tabel, konwersja
zakresu na tabele i odwrotnie. Odwotania strukturalne do
danych w tabelach: pobieranie danych z komérek, wierszy,
kolumn, sum wierszy (kolumn), przeciecia obszaréw oraz
podsumowan. Skuteczne sortowanie w bazie danych,
sortowanie po wielu polach, sortowanie wedtug porzadku
niestandardowego. Jak wybra¢ wiasciwe informacje z bazy -
filtrowanie danych za pomoca autofiltra, podstawowe
mozliwo$ci autofiltra przy filtrowaniu liczb, tekstéw oraz
dat. Uzycie znakéw * oraz ? do filtrowania tekstow. Filtr
zaawansowany - filtry ztoZone, stosowanie funkcji w
filtrach, uzyskiwanie warto$ci unikalnych. Funkcje bazy
danych (BD.SUMA, BD.SREDNIA) oraz funkcja
SUMY.CZESCIOWE jako narzedzia pobieranie informacji z
baz danych.

Tabele przestawne

Stosowanie tabel przestawnych jako narzedzia analizy
przedsiebiorstwa (analiza sprzedazy, analiza danych
ksiegowych), korzystanie z zewnetrznych baz danych.
Podstawowe opcje tabel: tworzenie tabel, elementy tabeli
przestawnej, nawigacja po tabeli przestawnej. Grupowanie
danych w tabeli (teksty, daty, liczby), wielokrotne pola w
obszarze danych, nagtdwka wiersza i kolumny. Sortowanie i
filtrowanie danych w tabelach przestawnych, schodzenie do
szczeg6téw, zmiana funkcji w obszarze danych (Suma,
Srednia, Licznik). Wyswietlanie danych jako: % kolumny, %
wiersza, suma biezaca, % réznicy. Kalkulacje wewnatrz
tabeli przestawnej - pola obliczeniowe. Wykresy
przestawne, réznice w stosunku do wykreséw opartych o
tradycyjne tabele, zmiana tabeli przestawnej za pomoca pol
wykresu przestawnego.
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Uzycie fragmentatora i osi czasu do wyboru danych,
od$wiezanie tabel przestawnych, tabela dynamiczna jako
zrédto danych.

Obliczenia

Funkcje tekstowe: taczenie i rozdzielanie tekstow z réznych
komérek, wyszukiwanie i zamiana tekstow w komoérkach,
zmiana wielko$ci liter, zamiana tekstow na liczby,
usuwanie niepotrzebnych spacji, poréwnywanie tekstow
(LEWY, PRAWY, FRAGMENT.TEKSTU, D+, ZNAJDZ,
LITERY.WIELKIE). Funkcje daty i czasu: rozdzielanie daty
czasu na elementy sktadowe (ROK, MIESIAC, NUM.TYG),
operacje na datach (funkcje: DZIS, DNL.LROBOCZE). Funkcje
warunkowe i logiczne (JEZELI, PRZELACZ, LUB, ORAZ),
tworzenie ,elastycznych” formul, zagniezdzanie funkcji
(takze za pomoca polecenia Wstaw Funkcje). Sumowanie
warunkowe za pomocg funkcji SUMA.JEZELI oraz
SUMA.WARUNKOW, uzycie funkcji SUMA do
konsolidowania danych z wielu arkuszy, funkcje
LICZJEZELI, LICZWARUNKI. Funkcje wyszukiwania i
adresu: WYSZUKAJ.PIONOWO, X.WYSZUKA], ADR.POSR,
PRZESUNIECIE, INDEKS - wybieranie i wyszukiwanie
informacji na arkuszach. Inne przydatne funkcje: MAX,
MAX.K, ZAOKR, ZAOKR.W.GORE, USUN.ZBEDNE.ODSTEPY,
JEZELLBLAD. Zamiana liczb na teksty oraz tekstéw na
liczby (funkcje TEKST oraz WARTOSC).

Wykresy i formatowanie warunkowe

Dob6r wlasciwego typu wykresu do danych Zrédtowych
(wykresy kolumnowe, liniowe, kotowe). Zastosowanie
wykresu radarowego do poréwnywania danych, uzycie
wykresu babelkowego do badania wptywu dwdéch
zmiennych niezaleznych na jedng zmienng zalezng. Wykres
punktowy i jego uzycie do analizy wptywu jednych
warto$ci na inne (linia trendu). Dynamiczna Srednia na
wykresie (uzyskana za pomocg wykresu liniowego),
wykresy z dwiema osiami. ,Nowe” typy wykreséw: wykres
Waterfall (kaskadowy), Pareto, Mapa drzewa, wykresy
przebiegu w czasie. Formatowanie warunkowe z uzyciem
gotowych regul: oznaczanie komorek zawierajacych
wybrany tekst, komoérek wiekszych od $redniej, komoérek
zawierajacg warto$¢ z okres§lonego zakresu. "Graficzne"
formatowanie warunkowe: paski danych, skale koloréw i
zestawy ikon. Okres$lanie wtasnych kryteriow
formatowania. Formatowanie warunkowe z uzyciem
formuty.

Dane zewnetrzne i Power Query

Pobieranie danych ze zrédet zewnetrznych (pliki tekstowe,
pliki Excela) za pomoca zapytan Power Query, edycja
krokéw zapytania, kopiowanie zapytan. Konwersja danych
za pomoca zapytan: dzielenie i }aczenie kolumn, zamiana
warto$ci, zamiana tekstu na liczbe, usuwanie spacji,
usuwanie pierwszych i ostatnich wierszy. Podtaczanie sie do
danych na stronach www, udostepnianie pliku do
jednoczesnej edycji przez wiele oséb. Korespondencja
seryjnej w Microsoft Word na podstawie danych
pochodzacych z Excela. Wysytanie listow seryjnych emailem
za pomocg Outlooka. Konsolidowanie danych pochodzacych
z wielu arkuszy lub skoroszytéw - dwie opcje konsolidacji
(wedtug wspotrzednych oraz wedtug opisow).

Solver, makra, sprawdzanie
poprawnosci

Sprawdzanie przebiegu formut za pomoca $ledzenia
zaleznosci i Sledzenia poprzednikow. Uzycie opcji Szukaj
wyniku oraz programu Solver do rozwigzywania ztozonych
probleméw. Nagrywanie prostych makr i taczenie ich z
przyciskiem na arkuszu. Tworzenie list rozwijalnych
(prostych i powigzanych ze soba) za pomoca sprawdzania
poprawnosci. Uzycie standardowych opcji poprawno$¢
danych (liczba, data, lista), uzycie formut do definiowania
wtasnych warunkéw poprawnosci (opcja: Niestandardowe).
Definiowanie alertéw o btedzie i komunikatéw wejsciowych
w sprawdzaniu poprawnosci.

Ochrona, nawigacja, skroty, tricki

Uzycie opcji Chron arkusz do zabezpieczania arkusza. Skréty
klawiszowe przydatne przy nawigacji po arkuszu i
zaznaczaniu danych. Zaawansowane metody selekcji za
pomoca pola nazwy i opcji Przejdz do - specjalnie. Szybkie
operacje arytmetyczne za pomocg opcji WKklej specjalnie (np.
podziel, dodaj). Uzyskiwanie obszaréw narastajgcych za
pomoca symbolu $. Podstawy formut tablicowych
(obszarowych). Nazywanie komoérek i zakres6w, menedzer
nazw, stosowanie nazw w formutach i jako zrédto danych do
list rozwijalnych.



excel w firmie
Zaawansowany

Zaawansowane obliczenia

Uzycie funkcji tekstowych do operacji na tekstach i liczbach
(wyszukiwanie tekstow, wybieranie czesci tekstow, funkcje
DL, PODSTAW, TEKST). Ztozone wyszukiwanie wartosci w
obszarach, funkcja PODA].POZYCJE, WYSZUKA], INDEKS,
wyszukiwanie po fragmentach tekstu za pomoca
WYSZUKAJ.PIONOWO. Dynamiczna konstrukcja adresow za
pomoca funkcji ADRES i PRZESUNIECIE, uzycie funkcji
ADR.POSR do zamiany adresu w odwotanie do komoérki,
odwotania do réznych arkuszy. Uzycie funkcji KOMORKA do
$ciaggniecia biezacej Sciezki, funkcja HIPERLACZE do
budowy tacz. Ztozone funkcje daty, CZESC.ROKU,
DATA.WARTOSC, CZAS.WARTOSC, DN1.360, NR.SER.DATY.
Praktyczne wykorzystanie funkcji warunkowych: LUB,
ORAZ funkcja POZYCJA.NAJW. ,Nowe” zaawansowane
funkcje: X WYSZUKA], WARUNKI, DATA.ROZNICA. Budowa
wiasnych funkcji arkuszowych za pomoca funkcji LAMBDA.
Uzycie symboli wieloznacznych (*, 7) w funkcjach
X.WYSZUKA], SUMA.JEZELI i innych. Praktyczne
wykorzystanie odwotan cyklicznych (iteracji).

Formutly tablicowe i odwotlania
strukturalne

Wstawianie formut tablicowych (CTRL+SHIFT+ENTER),
logika dziatania formut tablicowych, do jakich zastosowan
nadajg sie formuty tablicowe. Edycja formut tablicowych,
odnajdywanie obszaru w ktérym jest formuta, uzycie opcji
Wstaw funkcje. Konstruowanie formut tablicowych
bazujacych na obszarach, zwracajacych wynik do jednej
komérki. ,Usprawnianie” istniejacych funkcji arkuszowych
za pomoca formut tablicowych (np. pomijanie komérek
pustych, zawierajacych btedy lub zerowych przy
obliczeniach). Korzystanie ze statych tablicowych
(wielokrotnych) w nazwach. Funkcjonalnos¢ tabel -
automatyczne formatowanie, autouzupeinianie formut,
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automatyczne rozszerzanie tabeli przy dodawaniu wierszy
lub kolumn. Odwotania strukturalne w tabelach -
postugiwanie sie nagtéwkami kolumn w formutach.
Odwotania strukturalne do wiersza, podsumowan, innych
tabel. Funkcje ,obszarowe”, rozlewajgce wynik do zakresu:
UNIKATOWE, SORTU]J, FILTRU]J. Ztozone warunki w funkcji
FILTRU]J. Odwotywanie sie do wyniku formuty obszarowej
za pomoca sktadni A1#..

Dane zewnetrzne, Power Query

Uzycie zapytan do pobierania danych ze zrédet
zewnetrznych (inne pliki Excela, pliki tekstowe). Kolumny
obliczeniowe, filtrowanie danych, zaokraglanie wartosci.
Laczenie zapytan w celu otrzymania jednego zZr6dta danych
(do tabel przestawnych). Operacje na danych w modelu:
dzielenie, tgczenie kolumn, zamiana warto$ci na inne,
usuwanie zbednych danych (wierszy lub kolumn).
Kopiowanie zapytan za pomoca polecenia Kopiuj WKklej,
zmiana Zrédta zapytania (krok ,zrédto”). Pobieranie
danych z wielu plikow zawartych w folderze, filtrowanie
plikéw wg typu. Od$wiezanie zapytania po dodaniu
nowych plikéw do folderu. Konwersja danych (np.
kalkulacja ostatniego dnia miesigca).

Makra, Visual Basic

Nagrywanie makr automatyzujacych czesto wykonywane
czynno$ci na danych (np. konwersja formatéw, kopiowanie
danych do innej postaci, automatyczne dopisywanie
danych do konca tabeli). Nagrywanie makr wzglednych i
bezwzglednych, poprawianie nagranego kodu, taczenie
makr ze soba. Uruchamianie makr za pomocg skrétow,
przyciskéw na arkuszu oraz ikon na pasku Szybki dostep.
Dodatki, jako metoda na staly dostep do zarejestrowanych
makr. Formanty (kontrolki) formularza: listy rozwijalne,
przyciski opcji, pola wyboru, pokretta, paski przewijania,
przyciski polecenia. Podstawy pracy z edytorem Visual
Basic, podstawowe zasady edycji kodu, nawigacja
pomiedzy modutami.

Solver, poprawnos¢ danych

Blokowanie wpiséw do komérek za pomoca opcji
Poprawno$¢ danych - akceptowanie tylko okreslonych dat,
liczb lub tekstéw. Uzycie funkcji w opcji Poprawnosé
danych - niestandardowe kryteria sprawdzania
poprawnosci (np. blokada wpiséw przy przekroczeniu
stanu magazynowego produktu).

Rozwigzywanie ztozonych probleméw obliczeniowych za
pomoca dodatku Solver, budowa modelu (komorki
zmieniane, komdrka celu oraz komérki ograniczajgce), opcje.
Makro automatyzujgce uruchamianie Solvera, automatyczne
uruchamianie przeliczen.

Ztozone tabele przestawne, Power
Pivot

Model danych - postawa dziatania programu Power Pivot.
Dodawanie tabel do modelu danych. Formatowanie danych
w modelu danych. Tworzenie obliczen na poziomie wierszy
(kolumny obliczeniowe na tabelach Zrédtowych) za pomoca
prostych operatoréw oraz funkcji DAX (YEAR, MONTH,
WEEKNUM). Tworzenie tabel przestawnych na podstawie
modelu danych. Wykorzystanie funkcji agregacji Liczno$¢
unikatowych wartosci. Uzycie miar do obliczania danych
bezposrednio w tabelach przestawnych, uzycie funkcji DAX
SUM, RIGHT, MEDIAN oraz CALCULATE. Dodawanie danych
z zewnetrznego zroédia danych (Power Query) bezposrednio
do modelu danych.

Roézne tricki

Przydatne formaty niestandardowe: zaokraglanie do tysiecy,
jednostki niestandardowe (km, dni tygodnia). Ztozone
wykresy: nazwy dynamiczne w wykresach, grupowanie
wykresow, niestandardowe typy wykreséw: wykres Gantta,
dynamiczne faczenie wykresow, taczenie wykresow z
formantami (paskami przewijania), wykresy babelkowe.
Menedzer nazw - gtéwne okno zarzadzajace nazwami.
Wstawianie nazw za pomocg menedzera oraz przy uzyciu
pola nazwy na arkuszu. Korygowanie nazw oraz ich
usuwanie. Nazwy dynamiczne, tworzone za pomoca funkcji
PRZESUNIECIE odnoszace sie do zmiennych obszaréw. Ich
uzycie do list rozwijalnych.



excel wizuali-
zacCja danych

Tabele i tabele przestawne

Uzycie funkcjonalno$ci tabeli (Formatuj jako tabele) do
upraszczania formatowania. Tworzenie wtasnych stylow
formatowania. Prawidtowe uzycie formatéw walutowych i
ksiegowych w celu poprawienia czytelno$ci danych. Zasady
prawidtowego uzycia koloréw (koto barw). Ztozone
grupowanie danych w tabeli przestawnej (teksty, daty,
liczby), wyswietlanie danych jako: % kolumny, % wiersza,
suma biezaca, % réznicy. Wykresy przestawne, réznice w
stosunku do wykreséw opartych o tradycyjne tabele.
Formatowanie tabel przestawnych (style), uzycie formatéw
niestandardowych oraz warunkowych w tabelach
przestawnych. Opcje tabeli przestawnej, pokazywanie
btedéw i wartos$ci zerowych.

Zlozone formaty

Formatowanie niestandardowe liczb: znaki stosowane w
formatowaniu niestandardowym (0, #, dmr, ?, @), sekcje w
formacie niestandardowym. Tricki zwigzane z formatami
niestandardowymi: powtarzanie tekstow, zaokraglanie do
tysiecy, niestandardowe odstepy, ukrywanie wartosci.
Standardowe formaty warunkowe: zmiana koloru komérek
w zalezno$ci od ich warto$ci, menedzer regut formatowania
warunkowego. Stosowanie funkcji w formatowaniu
warunkowym: jak dynamicznie zmieni¢ reguty
formatowania warunkowego (np. sprawdzanie warto$ci
sasiednich komoérek). Graficzne formaty warunkowe (paski
danych, ikony, kolory) i ich niestandardowe opcje.
Koordynacja wielu formatéw warunkowych na jednym
obszarze.
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Prawidlowe uzycie wykresow

Zasady rzadzace prawidtowa wizualizacja danych
finansowych i biznesowych. Jak pracuje nasz moézg, jakie
informacjg sa lepiej, jakie gorzej czytane, interpretacja i
wnioskowanie na podstawie prezentacji graficznej, czy
stosowa¢ wykresy 3D. Wiasciwy dobdr typu wykresu do
danych, prezentacja prostych danych za pomoca wykresu
kolumnowego, prezentacja wiekszych ilosci danych za
pomoca wykreséw liniowych, prezentacja udziatow
procentowych za pomoca wykresu kotowego oraz
stupkowego. Ztozone wykresy kolumnowe i stupkowe
(skumulowane i skumulowane do 100%), stosowanie linii
serii. Ztozone wykresy kotowe (z elementami stupkowymi)
jak pokaza¢ duzg ilo$¢ elementéw na wykresie kotowym.
Stosowanie wykreséw do poréwnywania danych ze sobg
(np. za rézne okresy), poréwnywanie danych o réznych
wielkosciach (wykresy z dwoma osiami x oraz y). Dlaczego
prawidtowy format graficzny wykresu decyduje o jego
czytelnosci i przydatnosci do analizy danych - graficzne
metody eksponowania informacji na wykresie (prawidtowa
kolorystyka, zasady konstrukcji obiektéw graficznych,
rysunki i zdjecia jako wypetnienia serii i elementy
dodatkowe). Prawidtowe stosowanie skali osi wykresu,
skale nieliniowe.

Zlozone typy wykresow

Zastosowanie wykresu radarowego do poréwnywania
danych pomiedzy sobg, prawidtowe okreslenie skali
radaru. Wykres punktowy i jego uzycie do analizy wptywu
jednych warto$ci na inne. Stosowanie linii trendu w celu
wizualizacji danych, interpretacja wspétczynnika
dopasowania linii trendu. Uzycie wykresu babelkowego do
badania wplywu dwéch zmiennych niezaleznych na jedna
zmienng zalezng. Wprowadzenie dodatkowej (czwartej)
zmiennej do wykresu babelkowego (kodowanej stylem
babelka). Wykresy typu waterfall - pokazywanie udziatu
wplywu réznych czynnikéw na wynik ostateczny,
konstrukcja waterfall za pomoca wykresu kolumnowego,
tworzenie tabeli zrédtowej za pomoca formut. Dynamiczna
$rednia na wykresie (uzyskana za pomoca wykresu
liniowego lub punktowego). Pionowe linie na wykresie
uzyskiwane za pomocg wykresu punktowego. Wykres
Gantta - jego symulacja za pomocg skumulowanego
wykresu stupkowego. Naktadanie na siebie réznych
wykresow, tworzenie jednego wykresu zgrupowanego.
Prawidlowe pokazywanie ,wybijajacych sie” wielkoSci na
wykresie kolumnowym (wykresy dzielone).

Naktadanie wykreséw kolumnowych - uzyskiwanie
zmiennego tta w zalezno$ci od danych. Wykresy
statystyczne: wykres Pareto, histogram, wykres "Box &
Whisker", wykres ,dot-scale”. Wykresy obrazujace postep:
wykres ,termometr” i "licznik".

Zaawansowane techniki wykresow

Tworzenie wykresdw opartych na dynamiczne obszary,
automatyczne dostosowanie sie wykresu do wpisanych
danych. Uzycie funkcji PRZESUNIECIE do tworzenia nazw
dynamicznych. Wykorzystanie paskéw przewijania i
pokretet w wykresach - sterowanie wykresami za pomoca
formantéw. Dynamiczne pola tekstowe (np. tytuty) na
wykresie oparte o formuty arkuszowe. Analiza tendencji za
pomoca linii trendu. Graficzna prognoza na postawie linii
trendu. Wykorzystanie stupkéw btedéw do kodowania
réznych warto$ci (niekoniecznie btedéw). Kopiowanie
wykresu do innych aplikacji (PowerPoint, Word, Outlook)
jako obiekt Excela lub jako obraz.

Uzycie makr do formatowania

Nagrywanie oraz edycja makr stuzgcych do aktualizacji
formatéw wykresdw (np. automatyczna zmiana koloréow
serii danych w zalezno$ci od ich wartosci). Typowe
polecenia w makrach stuzace do formatowania danych
tabelarycznych oraz wykreséw (Range, Chart, DataSeries).
Nagrywanie oraz edycja makr stuzacych do automatycznego
eksportu danych (tabel i wykreséw) do programu
PowerPoint. Uruchamianie makr za pomoca przyciskéw lub
zdarzen.
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Zaawansowane tabele przestawne

Grupowanie danych w tabeli (teksty, daty, liczby),
wielokrotne pola w obszarze danych, nagtéwka wiersza i
kolumny. Sortowanie i filtrowanie danych w tabelach
przestawnych, schodzenie do szczegétow, funkcje agregacji
(Suma, Srednia, Licznik). Wys$wietlanie danych jako: %
kolumny, % wiersza, suma biezaca, % roéznicy.
Odwotywanie sie do informacji w tabelach przestawnych za
pomoca funkcji WEZDANETABELI Opcje tabeli
przestawnej, pokazywanie btedéw i wartosci zerowych,
opcje od$wiezania, czyszczenie bufora z "nieaktualnych”
danych. Uzycie niestandardowych formatéw liczbowych,
formatowania warunkowego. Formatowanie tabel
przestawnych, style tabeli przestawnej, wykresy
przestawne. Synchronizacja wielu tabel przestawnych ze
soba za pomoca fragmentatora. Uzycie makr w tabelach
przestawnych - automatyczne od$wiezanie, synchronizacja
réznych tabel.

Konwersja danych

Laczenie danych z wielu arkuszy w jeden zakres Zrédtowy
za pomoca programu Power Query - zapytania "Tylko
potaczenie” oraz dotaczanie zapytan. Laczenie danych z
wielu arkuszy w jeden zakres Zrédtowy za pomoca
polecenia Power Query =Excel.CurrentWorkbook().
Deagregacja danych zrédtowych do tabeli przestawnej za
pomoca Power Query (polecenie Anuluj przestawienie
kolumn). Dodawanie zapytan Power Query bezposrednio
do modelu danych Power Pivot. Pobieranie danych do
obliczenn w modelu danych z komdrek na arkuszu Excela za
posrednictwem tabeli dynamiczne;.
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Model danych

Model danych - postawa dziatania programu Power Pivot.
Dodawanie tabel do modelu danych - z programu Microsoft
Excel, bazy danych Microsoft Access, wklejanie danych ze
schowka bezposrednio do modelu danych. Tworzenie
relacji pomiedzy wieloma tabelami w modelu danych,
umozliwiajacych tworzenie tabel przestawnych na wielu
tabelach zrédtowych. Tworzenie tabel przestawnych na
podstawie modelu danych. Uzycie zapytania Power Query
jako zrédta tabeli w modelu danych. Przekazywanie danych
z arkusza Excela do obliczenn w modelu za pomoca tabel
dynamicznych. Uzycie tabel nie powigzanych relacjami (np.
tabeli z kursami walut). Tworzenie tabeli dat jako
podstawy obliczen zwiazanych z czasem.

Funkcje DAX

Obliczenia za pomocg funkcji DAX - kolumny obliczeniowe
(na tabelach) oraz miary (na modelu). Podstawowe funkcje
tekstowe (wycinanie, taczenie, wyszukiwanie,
zastepowanie tekstow): LEFT, RIGHT, MID, SEARCH, LEN,
SUBSTITUTE. Funkcja dzielenia warto$ci DIVIDE (nie
zwracajaca btedéw przy dzieleniu przez 0). Obliczenia na
innych tabelach - funkcja RELATED oraz RELATEDTABLE.
Funkcje operujace na datach (dzielenie daty na czesci,
tworzenie daty, obliczanie dnia tygodnia oraz tygodnia
kalendarzowego): DATE, YEAR, MONTH, DAY, WEEKNUM,
WEEKDDAY. Podstawowe funkcje agregujace: SUM,
AVERAGE, MEDIAN. Funkcje IF, FORMAT, ROUND, TODAY,
BLANK, FORMAT.

Zaawansowane uzycie DAX

Pojecia obliczenn DAX: kontekst filtra i kontekst wiersza,
iteracje. CALCULATE - funkcja zastepujaca filtry w tabeli
przestawnej wtasnymi filtrami. Uzycie funkcji ALL,
ALLSELECTED do kontroli filtra. Wykrywanie
przefiltrowania danych za pomoca funkcji ISFILTERED,
sprawdzanie pojedynczego wyboru za pomoca funkcji
HASONEFILTER. Zliczanie unikatowe za pomoca funkcji
DISTINCTCOUNT. Zliczanie za pomoca funkcji
COUNTROWS. Uzycie funkcji CALCULATE oraz DATEADD
do kalkulacji danych z poprzedniego miesiaca, rok-do-roku
itp. Funkcje iteracyjne: SUMX, MAXX, COUNTX,
zagniezdzanie funkcji FILTER. Uzycie zmiennych (VAR,
RETURN) do przechowywania warto$ci w ztozonych
miarach. Tworzenie miary dynamicznej za pomoca tabeli z
nazwami miar oraz funkcji SWITCH.

_M

Power Map

Wizualizacja danych biznesowych na mapie Polski, Europy
oraz $wiata - podstawy dziatania programu Power Map.
Poziom geografii mapy - wybdr danych na podstawie
ktorych zostanie stworzona mapa. Poziom ufnosci - jaki
procent lokalizacji zostat zrozumiany prawidtowo.
Dodawanie p6l do wykreséw na mapie. Typy wykresow
mapy (kolumnowy, bagbelkowy). Formatowanie wykreséw
mapy (grubosci i wysokosci stupkdw). Operacje na mapie
(obracanie, pochylanie). Style mapy (kula ziemska, ptaski),
style graficzne mapy. Dodawanie wykreséw i komentarzy na
mapie. Warstwy mapy oraz sceny mapy - mozliwos$¢
prezentowania réznych informacji. Animacja mapy za
pomoc3 osi czasu. Animacja mapy za pomocg kolejnych scen
(czas trwania, efekty scen oraz przej$cia pomiedzy scenami).
Tworzenie klipu wideo na podstawie mapy (takze z
podktadem dZzwiekowym).




excel power
query

Podstawowe zapytania

Uzycie zapytan do pobierania danych zewnetrznych,
tworzenie nowego zapytania, edytowanie zapytania.
Zapytanie na podstawie pliku tekstowego (txt. csv),
zapytania na podstawie plikéw Excela oraz baz danych
(Microsoft Access). Usuwanie pierwszych oraz ostatnich
wierszy z zapytania, uzycie pierwszych wierszy jako
nagtéwkdow. Zamiana btedéw na inne warto$ci, usuwanie
niepotrzebnych spacji, taczenie kolumn, dzielenie kolumn
wedtug ogranicznika oraz liczby znakéw. Zmiana typu
danych kolumny (waluta, data, tekst, liczba), zaokraglanie
danych liczbowych, zmiana tekstéw na duze litery.
Filtrowanie danych, reczne oraz automatyczne od$wiezanie
danych. Usuwanie duplikatéw, wyodrebnianie tekstéw z
danych (z lewej strony, ze $rodka), grupowanie danych.

Zlozone zapytania

Laczenie zapytan w celu otrzymania jednego zrédta danych
(do tabel przestawnych), zapytanie typu ,tylko potaczenie”.
Scalanie zapytan w celu otrzymania jednej tabeli z kilku
tabel. Rdzne typy sprzezen: lewe zewnetrzne, wewnetrzne,
lewe anty, zewnetrzne. Kolumny obliczeniowe, obliczanie
danych na podstawie istniejgcych kolumn. Zapytanie na
podstawie wielu plikdw (csv, xlsx) zawartych w folderze.
Filtrowanie plikéw z folderu do uzycia w zapytaniu,
nieuwzglednianie otwartych plikéw (~). Zapytanie na
podstawie wielu tabel zawartych w réznych arkuszach
pliku Excela. Operacje na datach: wyodrebnianie
sktadowych (rok, miesigc), konstrukcja daty, obliczanie
dnia tygodnia, tygodnia kalendarzowego, ostatniego dnia
danego miesigca. Wypetnianie brakujacych wartosci,
transpozycja danych zrédtowych. Edycja kodu krokéw
zapytania, korekta $ciezki w kroku ,zrédto”, zmiana typu
danych.
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Przekazywanie danych z zapytania PowerQuery
bezposrednio do modelu danych Power Pivot. Uzycie
kolumn warunkowych (funkcja JEZELI) oraz kolumn z
przyktadéw (autowypelnianie).

Zaawansowane techniki

Zapytanie na podstawie wszystkich tabel w pliku Excela
(funkcja Excel.CurrentWorkbook). Deagregacja danych
zrédtowych dla tabeli przestawnej - anulowanie
przestawienia kolumn. Uzycie funkcji M (na przyktad
Text.Trim) w kolumnach obliczeniowych. Uzycie
parametréw do tworzenia dynamicznych zapytan (np.
dynamiczne filtrowanie po dacie). Parametry oparte o listy
rozwijalne lub inne zapytania. Dynamiczne zapytania
(parametry) na podstawie tabel dynamicznych lub
nazwanych komérek. Zmiana opcji prywatnosci danych w
celu unikniecia btedéw w kwerendach. Dynamiczne
zapytania oparte o warto$ci z komérek na arkuszu Excela
(tabela dynamiczna lub nazwana komoérka). Dynamiczna
$ciezka do danych Zrédtowych. Kopiowanie i duplikowanie
zapytan. Zapytanie na podstawie zapytania. Konwersja listy
na zapytanie i zapytania na liste. Pobieranie danych z tego
samego zrodia za pomocg kilku zapytan, taczenie zapytan
w jedna cato$¢. Tworzenie tabeli przestawnej w Excelu
bezposrednio na zapytaniu , tylko potaczenie” oraz na
zapytaniu dodanym do modelu danych.

Nietypowe Zrodita danych

Dynamiczne pobieranie danych ze stron internetowych
(np. kursy walut, dane pogodowe), wyodrebnianie tylko
potrzebnych informacji. Pobieranie danych z serwiséw
sieciowych (na przyktadzie Google API). Wykorzystanie
serwisu Google do obliczania odlegtosci drogowych oraz
automatycznego ttumaczenia tekstow w réznych jezykach.
,Wyciaganie” danych z plikéw PDF zawierajacych dane
strukturalne (tabele). Pobieranie danych ze skrzynki
pocztowej programu Exchange, filtrowanie email po
folderze, tytule wiadomosci, wyciaganie danych z tresci
emaila. Pobieranie danych z niestrukturalnych plikow
tekstowych (pliki o statych szerokosciach), konwersja do
danych strukturalnych. Tworzenie ,automatycznych” tabel
dat, ich uzycie do prezentacji danych o nieciagtych
okresach czasowych.

Uzycie jezyka M

Uzycie edytora zaawansowanego do edycji kodu zapytania.
Podstawowa sktadnia jezyka M - struktura zapytania (let, in,
komentarze, przecinki, nazwy krokéw). Tworzenie wtasnych
funkcji, okreslanie typow danych argumentéw i wartos$ci
zwracanej przez funkcje. Testowanie funkcji za pomoca
tymczasowego Wywotano funkcje. Zagniezdzanie funkcji
(funkcja w funkcji) Wywotywanie funkcji rekurencyjnie (ze
znakiem @). Zatrzymywanie rekurencji. Definicja list jedno-
i dwuwymiarowych w kodzie, filtrowanie list. Instrukcja
warunkowa if then else. Uzycie funkcji tekstowych
Text.Replace, Text.Length, Text.Middle. Funkcja
zaokraglajaca Number.Round. Funkcje konwersji typéw
danych Number.ToText, Number.FromText. Obliczanie
dzisiejszej daty w formule za pomoca funkcji
DateTime.Date(DateTime.LocalNow()). Dodawanie lub
odejmowanie dni od dat za pomoca funkcji Date.AddDays().




excel visual
basic’podstawy

Nagrywanie makr

Karta Developer, rozpoczecie i konczenie nagrywania,
wlasciwe nazywania makra. Sposoby uruchamiania makr:
polecenie Makra, skréty klawiszowe przyciski na arkuszu,
ikony. Makra z odwotaniami wzglednymi i bezwzglednymi -
przelaczanie sie przed oraz w trakcie nagrywania, do jakich
czynnosci je stosowac. Przechowywanie makr: skoroszyty,
skoroszyt makr osobistych, dodatki. Ustawianie poziomu
zabezpieczen, zaufane lokalizacje. Zapisywanie pliku z
makrem w postaci dodatku, tak aby makro byto dostepne
we wszystkich skoroszytach, rejestracja dodatku, usuwanie
dodatkéw. Nagrywanie bardziej skomplikowanych makr,
dzielenie dtugich sekwencji czynno$ci na fragmenty,
kopiowanie kodu z makra do makra, wywotywanie makr
pomiedzy sobg (Call). Sposoby uruchamiania makr: lista
makr, skréty klawiszowe, przyciski na arkuszu, ikony na
pasku szybki dostep. Ograniczenia nagrywarki makr, jakich
polecen Excela nie da sie nagra¢, jakie operacje wymagaja
poprawek po nagraniu (np. formatowanie komoérek, state
zakresy). Edycja kodu makra

Edycja i wpisywanie kodu

Gdzie znajduje sie kod Visual Basic: moduty, moduty
arkuszowe, modut skoroszytu, moduty formularzy.
Podstawowe zasady rzadzace poprawianiem kodu i
wpisywaniem nowych instrukgcji, kiedy uzywac spacji, kiedy
dzieli¢ linie. Reguty nazewnictwa procedur, zmiennych,
funkcji. Jakich nazw unika¢, kropki, przecinki w kodzie.
Okna edytora Visual Basic: Eksplorator Projektu, okno
Wiasciwosci, okna modutéw i formularzy uzytkownika,
organizacja okien na przestrzeni roboczej. Stosowanie
podpowiedzi przy pisaniu procedur Visual Basic: pomoc
kontekstowa (F1), podpowiedz argumentéw, uzupetnianie
kodu (CTRL + spacja). Jak pokazywane sg btedy w edytorze
Visual Basic, reakcja na btagd w trakcie wykonywania
(przycisk Debug, resetowanie procedury),
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poprawianie btedéw. Wyszukiwanie btedéw w kodzie:
ustawianie punktéw przerwania, krokowe wykonywanie
procedur (F8), wyswietlanie zawarto$ci zmiennych w oknie
Watches.

Podstawy jezyka Visual Basic

Samodzielne wpisywanie (nie nagrywanie) nowych makr
(czyli procedur), wstawianie modutéw, usuwanie procedur
i modutéw. Przechowywanie informacji w zmiennych,
podstawowe typy zmiennych w jezyku Visual Basic
(liczbowe, logiczne, tekstowe, daty), typ danych Variant.
Instrukcja warunkowa If (rézne rodzaje). Stosowanie
ztozonych warunkdéw logicznych z uzyciem operatoréw
And, Or oraz Not. Wielokrotne powtarzanie operacji za
pomoca petli For Next (petla o znanej liczbie powtoérzen).
Petla For Each Next i jej zastosowanie do operacji na
komérkach zakresu i arkuszach w skoroszycie. Petla Do -
petla z warunkiem logicznym, jej stosowanie gdy nie znamy
z gory liczby powtdrzen. Podstawowe funkcje jezyka Visual
Basic: funkcje tekstowe (Right, Left, Mid), funkcje
konwersji (Format), sprawdzajgce (IsEmpty, IsNumeric),
daty (Date).

Podstawowe obiekty Excela

Obiekty - reprezentacja elementéw programu Microsoft
Excel w kodzie. Wyszukiwanie obiektéw, przegladanie ich
wlasciwosci oraz metod za pomocg przegladarki obiektow.
Obiekt Range (komdrka) - podstawowe wtasciwosci: Value
(czytanie i zmiana warto$ci), Address (adres), Font
(czcionka); podstawowe metody - ClearContents
(kasowanie), Select (zaznaczanie). Uzycie instrukgcji Offset
oraz Cells do wyszukiwania komérek oraz wyboru
komorek z zakresu. Obiekt Worksheet oraz Workbook
(arkusz i skoroszyt), podstawowe wtasciwosci oraz
metody: Select (zaznaczanie), Open (otwieranie), Save
(zapisywanie). Wyswietlanie komunikatéw za pomoca
MsgBox, uzycie okna do wprowadzania danych InputBox,
zapisywanie wprowadzonych danych do zmienne;j.

Formularze uzytkownika i kontrolki

Kontrolki formularza - elementy do uzycia na arkuszu: pole
listy, pole kombi, pole wyboru, przycisk opcji, pokretto,
pasek przewijania, przycisk polecenia. R6znice pomiedzy
kontrolkami formularza a kontolkami ActiveX, kiedy
uzywac kontrolek ActiveX (wykorzystanie zdarzen).

_M

Podstawowe wlasciwosci kontrolek, okresSlanie ich zakresu
zrédtowego (pole listy, pole kombi) wigzanie kontrolek z
komérkami na arkuszu (1acze komoérki). Uruchamianie
makra po uzyciu kontrolki (przycisk polecenia, pole listy).
Budowa list rozwijalnych za pomocg kontrolek oraz opcji
Sprawdzanie poprawno$ci. Tworzenie formularzy, modut
formularza, podstawowe wtasciwosci formularza (nazwa,
czcionka). Uzycie kontrolek na formularzach: pole tekstowe,
etykieta, pole listy, pole kombi, pole wyboru, przycisk opcji,
pokretto, pasek przewijania, przycisk polecenia. Powigzanie
kontrolek miedzy sobg z uzyciem procedur zdarzeniowych,
podstawowe zdarzenia zwigzane z formularzem i
kontrolkami (Activate, Change, AfterUpdate). Zastosowanie
standardowego okna do otwierania plikow
(Application.GetOpenFilename).

Konwersja danych

Uzycie jezyka Visual Basic, obiektéw Excela, formularzy oraz
formantéw do typowych operacji konwersji danych.
Budowanie procedur dziatajacych na wstepnie
zaznaczonych danych (np. operacje zmiany formatu, zmiana
tekstdw na liczby, zamiana kropki na przecinek, skracanie
kodow towaréw itp.) Budowanie procedur zmieniajacych
posta¢ danych: np. dodawanie nowych wierszy w danych,
kopiowanie danych pomiedzy arkuszami, zmiana postaci
danych dla potrzeb tabeli przestawnych. Procedury dodajace
wybrane dane na koniec tabeli zbiorczej, budowanie
rejestréw operacji, przenoszenie danych z formularzy do
tabeli zbiorczej. Procedury kopiujace oraz konsolidujace
dane pochodzace z innych arkuszy oraz plikdw. Dynamiczna
zmiana wykreséw, operacje na filtrach, automatyczne
sortowanie danych.
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Jezyk Visual Basic

Reguty nazewnictwa w jezyku Visual Basic, prawidlowe
nazywanie formantow ActiveX, zasady konstrukcji
prawidtowego kodu, stosowanie komentarzy. Typy danych
w jezyku Visual Basic (wszystkie typy liczbowe, logiczne,
tekstowe), zasady uzycia wlasciwego typu danych. Zmienne
ztozone (Type) - definiowanie wtasnych typéw danych.
Zmienne tablicowe (wielowymiarowe), zmienne ze statg
liczng element6éw, dynamiczna konstrukcja zmiennych
tablicowych (ReDim). Instrukcja warunkowa If, instrukcja
wielokrotnego wyboru Select Case. Wielokrotne
powtarzanie operacji za pomoca petli For oraz petli Do.
Warunki logiczne w petli Do. Uzycie petli For Each do
iteracji po obiektach takich jak: komorki, arkusze, tabele
przestawne). Przydatne funkcje wbudowane jezyka Visual
Basic: funkcje tekstowe, konwersji, sprawdzajace (CDbl,
CDate, Left, Mid, Replace, Instr, DatePart, DateDiff). Zasieg
zmiennych: zmienne lokalne Private oraz globalne Public,
ograniczenia zmiennych globalnych, zmienne typu Static.

Funkcje w jezyku Visual Basic

Budowanie wtasnych funkcji do wykorzystania w innych
funkcjach i procedurach lub do uzycia jako funkcje
arkuszowe Excela. Przekazywanie argumentéw do funkgji,
zmienna liczba argumentéw, zwracanie wyniku przez
funkcje. Zwracanie btedéw Excela przez funkcje, tworzenie
funkcji prawidtowo dziatajgcych na duzych obszarach (np.
milion wierszy). Dostep funkcji arkuszowych Excela w
kodzie za pomocg obiektu Application.WorksheetFunction
(np. uzycie funkcji ILE.NIEPUSTYCH). Od$wiezanie funkcji
stworzonych w VBA (Application.Volatile). Prawidtowe
przekazywanie argumentéw do zmiennych oraz procedur,
operator ByVal oraz ByRef. Argumenty tablicowe,
obiektowe oraz opcjonalne.
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Obiekty Excela

Podstawowe obiekty: Application (program Excel),
Workbook (skoroszyt), Worksheet (arkusz), Range
(komoérka). Inne obiekty czesto uzywane w codziennej
praktyce: Chart (wykres), PivotTable (tabela przestawna),
PivotField (pole tabeli przestawnej), Filter (filtr). R6zne
metody dostepu do obiektu Range (komorka): Offset, Cells,
Union, Intersect, CurrentRegion, SpecialCells, Areas.
Wtasciwosci oraz metody obiektu Range wykorzystywane
w praktyce. Podstawowe wlasciwo$ci obiektu Application
(Screen Updating, Quit, GetOpenFilename). Zmienne
obiektowe - prawidtowa deklaracja oraz uzycie, zmienna
ogoblnego typu Object.

Debugowanie kodu

Zaawansowana obstuga edytora Visual Basic, okreslanie
opcji edytora (Option Explicit, konfiguracja czcionki,
obstuga okien wewnatrz edytora). Zasady debugowania
kodu w edytorze: okno Watches, ustawianie punktow
przerwania, warunkowe zatrzymywanie kodu,
wys$wietlanie zawarto$ci zmiennych ztozonych i
tablicowych. Okno Immediate - praktyczna metoda
wys$wietlania warto$ci zmiennych i obiektéw Excela.
Krokowe wykonywanie procedur, skréty klawiszowe F9,
F8, F5. Obserwowanie wartos$ci zmiennych, dodawanie
zmiennych do okna Watches. Obstuga btedéw w kodzie:
instrukcja OnError Goto, OnError Resume Next.

Formularze uzytkownika

Formanty ActiveX na formularzach uzytkownika: pole listy,
pole kombi, pole wyboru, przycisk opcji, pokretto, pasek
przewijania, przycisk polecenia. Wigzanie list ze statym
zrédiem danych (nazwy state oraz dynamiczne),
wypekianie list za pomoca kodu VBA. Listy z mozliwo$ci
zaznaczania wielu elementéw (MultiSelect). Tworzenie
ztozonych formularzy uzytkownika w edytorze Visual
Basic, wtasciwosci formularzy, formularze modalne i
niemodalne. Powigzanie formantéw miedzy soba z uzyciem
procedur zdarzeniowych, podstawowe zdarzenia
formularzy i formantéw (Click, Activate, Change,
AfterUpdate, Exit). Formatowanie formularzy za pomoca
opcji Edytora Visual Basic (Format, Align, Horizontal i
Vertical Spacing), okreslanie kolejnosci przejscia.
Automatycznie uruchamiania formularza przy otwarciu
pliku,

ustawianie wartos$ci poczatkowych formantéw na
formularzu. Zastosowanie standardowych okien do
otwierania i zapisywania plikéw
(Application.GetOpenFilename, Application.Dialog).

Operacje na plikach i zdarzenia

Funkcje jezyka Visual Basic operujgce na plikach:
kopiowanie lub zmiana nazwy (FileCopy), kasowanie pliku
(Kill). Sprawdzanie czy plik istnieje na dysku za pomoca
polecenia Dir, uzycie Dir oraz petli do automatycznego
otwierania wielu plikéw. Otwieranie skoroszytéw Excela za
pomoca Workbooks.Open, zamykanie oraz zapisywanie
plikéw. Zdarzenia arkuszowe (wiazanie kodu z akcjami
uzytkownika na arkuszu): Change, SelectionChange,
BeforeDoubleClick). Obstuga zdarzen arkuszowych dla wielu
arkuszy (np. Workbook.Change). Zdarzenia skoroszytowe
(wiazanie kodu z akcjami uzytkownika na skoroszycie):
Open, BeforeClose.

Ztozona konwersja danych

Uzycie jezyka Visual Basic, obiektéw Excela, formularzy oraz
formantéw do ztozonych operacji konwersji danych.
Budowanie procedur automatycznie otwierajacych pliki,
pobierajacych z nich dane, przetwarzajacych oraz
zapisujacych wynik do pliku docelowego. Budowanie
procedur pobierajgcych dane, przetwarzajacych je a
nastepnie dzielacych je wedtug réznych kryteriow i
zapisujacych w réznych arkuszach oraz plikach. Procedury
operujace na danych o zmiennej postaci (wymagajgcej
odnalezienia wlasciwego zakresu lub poczatku danych).
Budowanie ztozonych procedur opartych o tabele
przestawne (tworzenie w kodzie tabel przestawnych,
dynamiczna zmiana pél oraz opcji w tabelach przestawnych,
tworzenie wielopoziomowych tabel przestawnych).
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Zaawansowane formularze

Zasady konstrukcji poprawnych formularzy ("ergonomia”
kodu). Zaawansowane wtasciwosci formularzy i
formantéw: modalnos¢, wigzanie kontrolek z klawiszami
Enter i Escape, akceleratory, zdarzenia. Sprawdzanie
poprawnosci danych wpisanych do pél tekstowych
(zdarzenie Exit, Click) Zaawansowane metody korzystania z
kontrolek - dostep do wtasciwosci i metod kontrolek z
poziomu Visual Basic: wypelnianie list w kodzie,
dynamiczne aktywowanie kontrolek. Zaawansowane
kontrolki: RefEdit (pole adresu zakresu komérek),
ProgressBar (wskaznik postepu), TabStrip i Multipage
(karta). Budowa aplikacji opartych na wielu formularzach,
przekazywanie danych pomiedzy formularzami za pomoca
zmiennych. Budowanie ,dynamicznych” formularzy (ze
zmienng liczbg elementéw). Zapisywanie danych z
formularzy do odpowiednich miejsc w arkuszu,
wykorzystywanie nazw dynamicznych, lokalnych,
zapisywanie danych do baz danych za pomocg ADO.

Dostep do zewnetrznych baz danych

Dostep do zewnetrznych baz danych (np. Microsoft Access,
SQL Server, Oracle, mySQL) za pomocg obiektow
bazodanowych standardu ADO (ActiveX Data Objects).
Otwieranie baz danych i tabel w kodzie, obiekty Connection
oraz Recordset. Wyszukiwanie danych w tabelach: (obiekt
Find, Filter), zmiana i dodawanie danych w tabelach
(Update, AddNew). Uruchamianie sktadni SQL
bezposrednio na serwerze baz danych (obiekt
ADODB.Command). Bezposredni dostep do plikow
tekstowych za pomoca jezyka VBA: odczytywanie oraz
zapisywanie danych w plikach tekstowych (na przyktad w
plikach o ilo$ci rekordéw przekraczajacych pojemnosé
arkusza Excela).
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Biblioteki systemowe i Windows API

Dostep do funkcji API systemu Windows (Kernel32,
User32, GDI32), deklarowanie funkcji API, zwracanie
wynikow przez funkcje API. Wykorzystanie funkcji
systemowych API do typowych operacji takich jak: odczyt
zalogowanego uzytkownika, odczyt rozdzielczosci ekranu,
sprawdzenie klawisza CapsLock, otwarcie napedu CD.
Biblioteki systemowe wscript.shell i Shell.Application i ich
typowe uzycie do operacji zwigzanych z plikami i folderami
(np. kopiowanie catych folderéw, usuwanie do kosza,
tworzenie pliku ZIP). Uzycie Application.SendKeys
(wysytanie sekwencji klawiszy) do sterowania aplikacjami,
ktore nie udostepniaja bibliotek obiektéw (np. aplikacje
terminalowe).

Wykorzystanie Worda i Outlooka

Dostep do obiektow innych aplikacji (Word, Outlook,
Project), dotaczanie bibliotek obiektéw, deklaracja
zmiennych obiektowych, wczesne i p6Zne wigzanie.
Obiekty programu Microsoft Word: Application, Document,
Selection, Bookmark. Typowe zastosowanie programu
Word - tworzenie i otwieranie dokumentéw tekstowych z
poziomu Excela, przekazywanie danych zawartych na
arkuszu, automatyczne generowanie wydrukéw lub

gotowych dokumentéw na dysku, generowanie plikéw PDF.

Obiekty programu Microsoft Outlook: Application,
Mailltem, Recipient, Attachment. Typowe zastosowanie
programu Microsoft Outlook: automatyczne wysytanie e-
maili z personalizowanymi danymi do zdefiniowanych
0s6b. Zaawansowane korzystanie z Outlooka: dynamiczne
generowanie podpiséw, edycja wiadomosci HTML, czytanie
wiadomosci ze skrzynki odbiorczej.

Budowa ztozonych aplikacji

Prawidlowe planowanie aplikacji: przechowywanie danych
i kodu, czy wykorzystaé zewnetrzne bazy danych,
planowanie interfejsu uzytkownika (formularze),
wielodostep, praca w sieci Internet). Jak budowa¢ ztozone
rozwigzania bazujgce na tabelach przestawnych, tworzenie
oraz modyfikowanie tabel przestawnych w kodzie, uzycie
VBA do synchronizacji tabel przestawnych. Zabezpieczenie
kodu przed dostepem, jak tworzy¢ aplikacje dziatajace na
réznych wersjach Microsoft Office (2003-2013). Wczesne i
po6zne wigzanie w odwotaniach do zewnetrznych obiektow.
Jak wymusi¢ na uzytkownikach wtaczenie makr, odczyt
loginu uzytkownika aplikacji.

_M

Zapewnienie podstawowych praw dostepu do aplikacji
(rézne uprawnienia dla réznych uzytkownikéw). Tworzenie
niestandardowych kart oraz polecen na kartach
uruchamiajgcych wtasne procedury. Tworzenie aplikacji
opartych o wtasng strukture kart na wstazce. Wykorzystanie
biblioteki dodatku Solver do tworzenia rozwigzan opartych
o optymalizacje. Zapisywanie danych zwigzanych z aplikacja
w rejestrze Windows. Budowa aplikacji rozbitych na dane
oraz kod, uwzglednienie przysztej wymiany (aktualizacji)
kodu zawartego w aplikacji. Wykorzystanie pliku Excela jako
bazy danych (przechowywanie danych na arkuszach), uzycie
nazw do dostepu do danych, limity ilosci i ztozonosci
danych. Dostep do innych aplikacji Microsoft Office -
Microsoft Project, Microsoft PowerPoint.

Tricki

Operacje na ksztattach "rysunkowych" kopiowanie,
kasowanie, zmiana nazwy ksztattu. Zmiana wymiarow
ksztattu (Width, Height) oraz potozenia ksztattu (Left, Top).
Wykorzystanie petli obiektowej For Each do przechodzenia
po ksztaltach. Uzycie wysytania klawiszy
Application.SendKeys do operacji na innych aplikacjach na
przyktadzie kopiowania danych z pliku PDF. Czekanie w
kodzie na dokonczenie operacji za pomocg Application.Wait.
Uzycie polecenia Shell do otwierania pliku Acrobat Reader z
zawartoscia, uzyskiwanie Sciezki do programu Acrobat
Reader. Uzycie funkcji Application.WorksheetFunction oraz
Instr. Definicja wtasnych typow danych Type, takze uzytych
tablicowo. Pobieranie zawarto$ci komorek z zamknietych
plikéw Excela za pomoca polecenia ExecuteExcel4Macro.
Pobieranie danych bezposrednio ze stron internetowych za
pomoca obiektu przegladarki InernetExplorer.Application.



microsoft
power bi

Podstawy tworzenia raportow

Nawigacja w programie Microsoft Power BI Desktop,
elementy programu: raport, dane, model. Tworzenie pliku
Power BI Desktop, pobieranie danych ze Zrodet
zewnetrznych za pomoca Power Query. Wizualizacja
danych na tabelach - obiekt Tabela. Zaznaczanie,
filtrowanie, sortowanie tabeli. Formatowanie obiektéw na
stronie - obramowania, czcionki, tto, tytuty. Formatowanie
warunkowe danych w tabeli (kolory czcionek oraz paski
danych). Obiekt Fragmentator, jego uzycie do filtrowania
innych obiektéw (np. tabeli). Fragmentator na polu daty (o$
czasu). Interakcje pomiedzy obiektami, wytaczanie
interakcji, typy interakcji (wyréznianie, filtrowanie). Obiekt
Macierz (tabela przestawna), konfigurowanie i nawigacja na
macierzy. Rozwijanie zawartosci (wiele p6l na wierszach).
Praca z datami w obiektach - hierarchia dat.

Wizualizacja danych na wykresach

Wykres kolumnowy, formatowanie, dodawanie oraz
formatowanie linii §redniej na wykresie. Inne typ wykresu
kolumnowego - kolumnowy skumulowany, stupkowy,
kolumnowo-liniowy. Uzycie wykresu kolumnowego do
prezentacji danych procentowych, formatowanie etykiet
danych. Wykres liniowy oraz warstwowy, ich uzycie do
wizualizacji zmian w czasie. Wykres typu mapa drzewa,
jego uzycie do wizualizacji danych 2-poziomowych. Obiekt
Mapa i Kartogram (wizualizacja geograficzna),
wyodrebnianie danych geograficznych z danych
adresowych, uzycie dtugosci i szeroko$ci geograficznych.
Nowoczesne typy wykreséw: Lejek (hierarchia wartosci),
Wykres kaskadowy (narastanie wartos$ci), PredkoSciomierz
(wizualizacja przekroczenia progu). Uzycie Wykresu
babelkowego do analiz zaleznosci od dwdch czynnikdw.
Wykres wstazkowy - wizualizacja wielkosci z
jednoczesnym sortowaniem. Formatowanie graficzne.
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Pobieranie danych zewnetrznych

Dodawanie tabel ze Zrédet zewnetrznych: pliki tekstowe,
pliki Excela, bazy danych (Access) do modelu danych.
Tworzenie relacji pomiedzy tabelami w modelu danych,
automatyczne wykrywanie relacji. Uzycie zapytan Power
Query do pobierania danych zewnetrznych. Podstawy
pracy z programem Power Query, umieszczanie wynikéw
zapytania w modelu danych. Laczenie zapytan w celu
otrzymania jednego Zrédta danych. Scalanie zapytan w celu
otrzymania jednej tabeli z kilku tabel. Kolumny
obliczeniowe, obliczanie danych na podstawie istniejacych
kolumn. Zapytanie na podstawie wielu plikéw (csv, xIsx)
zawartych w folderze. Filtrowanie plikéw z folderu do
uzycia w zapytaniu, nieuwzglednianie otwartych plikow
(~). Operacje na datach: wyodrebnianie sktadowych (rok,
miesigc), konstrukcja daty, obliczanie dnia tygodnia,
tygodnia kalendarzowego, ostatniego dnia danego
miesigca. Wypetnianie brakujgcych wartosci, transpozycja
danych Zrédtowych. Pobieranie danych z plikéw PDF i
stron internetowych.

Zaawansowane techniki

Tworzenie kolumn obliczeniowych w tabelach. Okreslanie
typu danych kolumny obliczeniowej. Formatowanie
kolumn w modelu danych (waluta, procent, liczba, tekst),
uzycie formatu na raportach. Uzycie jednego fragmentatora
na wielu stronach (Fragmentatory synchronizacji). Wybér
funkcji agregacji na obiektach tabelarycznych i wykresach
(suma, $rednia, mediana, licznik, licznik unikalny).
Zaawansowane filtrowanie: filtry na catym raporcie, na
stronie i w konkretnym obiekcie wizualnym. Uzycie
parametréw na raporcie, uzycie parametréw w
zapytaniach Power Query (dynamiczne zapytania) oraz w
filtrach. Parametry oparte o zapytania oraz o listy
rozwijalne. Dynamiczne tytuly obiektéw na raportach
oparte o dane z tabel modelu.

Podstawy uzycia DAX

Dwie postaci obliczen za pomoca funkcji DAX - kolumny
obliczeniowe (na tabelach) oraz miary (na modelu).
Okreslanie typu danych kolumny obliczeniowej lub miary.
Podstawowe funkcje tekstowe (wycinanie, taczenie,
wyszukiwanie, zastepowanie tekstow): LEFT, RIGHT, MID,
SEARCH, LEN, SUBSTITUTE. Funkcja dzielenia warto$ci
DIVIDE (nie zwracajgca btedéw przy dzieleniu przez 0).
Zliczanie unikalnych wartosci funkcja DISTINCTCOUNT.

—— ——
Obliczenia na innych tabelach - funkcja RELATED oraz
RELATEDTABLE. Funkcje operujace na datach (dzielenie
daty na czesci, tworzenie daty, obliczanie dnia tygodnia oraz
tygodnia kalendarzowego): DATE, YEAR, MONTH, DAY,

WEEKNUM, WEEKDDAY. Podstawowe funkcje agregujace:
SUM, AVERAGE, MEDIAN.

Niestandardowe wykresy

Instalacja i uzycie niestandardowych elementéw wizualnych.
Wykres kaskadowy (waterfall) pokazujacy zmiany z
miesigca na miesigc. Uzycie Etykietek do niestandardowego
sortowania wykresu. Uzycie funkcji FORMAT do
prawidtowego sortowania po miesigcach (liczby
dwucyfrowe). Wykres radarowy, jego uzycie do poréwnan.
Funkcja warunkowa IF. Wykres Tornado (stupki ,prawo-
lewo”) do poréwnywania danych. Wykres WordCloud do
wizualizacji czesto$ci tekstoéw. Wykres kolumnowy
(stupkowy) z grafikami w kolumnach (stupkach) -
Infographic Designer.




microsoft power
bi zaawans.

Funkcje DAX

Dwie postaci obliczen za pomoca funkcji DAX - kolumny
obliczeniowe (na tabelach) oraz miary (na modelu).
Okreslanie typu danych kolumny obliczeniowej lub miary.
Podstawowe funkcje tekstowe (wycinanie, taczenie,
wyszukiwanie, zastepowanie tekstow): LEFT, RIGHT, MID,
SEARCH, LEN, SUBSTITUTE. Funkcja dzielenia wartos$ci
DIVIDE (nie zwracajgca btedéw przy dzieleniu przez 0).
Zliczanie unikalnych warto$ci funkcjg DISTINCTCOUNT.
Obliczenia na innych tabelach - funkcja RELATED oraz
RELATEDTABLE. Funkcje operujace na datach (dzielenie
daty na czesci, tworzenie daty, obliczanie dnia tygodnia

oraz tygodnia kalendarzowego): DATE, YEAR, MONTH, DAY,

WEEKNUM, WEEKDDAY. Podstawowe funkcje agregujace:
SUM, AVERAGE, MEDIAN. Funkgje: IF, YEAR, FORMAT,
ROUND, TODAY. CALCULATE - funkcja zastepujaca filtry w
tabeli przestawnej wiasnymi filtrami. Uzycie funkcji ALL,
ALLSELECTED do kontroli filtra.

Zaawansowane uzycie DAX

Podstawowe pojecia obliczenn DAX: kontekst filtra i kontekst
wiersza, iteracje. Wykrywanie czy dane sg przefiltrowane za

pomoca funkcji ISFILTERED, rozpoznawanie za pomoca tej
funkcji czy warto$¢ jest w sumie cze$ciowej. Zliczanie
unikatowe za pomoca funkcji DISTINCTCOUNT. Zliczanie za
pomoca funkcji COUNTROWS. Uzycie funkcji SUMMARIZE
do uzyskiwania danych podsumowanych jako zZrédta w
miarach. Uzycie funkcji WINDOW do kalkulacji $redniej
kroczacej oraz $redniej kwartalnej (okno wzgledne oraz
bezwzgledne). Parametry ORDERBY i PARTITION w funkcji
WINDOW. Uzycie funkcji GENERATESERIES do konstrukgcji
tabeli z numerami dni. Tworzenie tabeli dat za pomoca
funkcji CALENDARAUTO. Uzycie funkcji CALCULATE oraz
DATEADD do kalkulacji danych z poprzedniego miesiaca,
rok-do-roku itp. Funkgcje iteracyjne: SUMX, MAXX, COUNTX.
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Pobieranie danych z tabeli potaczonej relacjg za pomoca
RELATEDTABLE. Uzycie zmiennych (VAR, RETURN) do
przechowywania warto$ci w ztozonych miarach.
Tworzenie miar do wielokrotnego wykorzystania za
pomoca grup obliczen (ang. calculation groups). Tworzenie
miary dynamicznej (wybieranej z listy) za pomoca tabeli z
nazwami miar oraz funkcji SWITCH. Wykres wstazkowy -
wizualizacja wielkoSci z jednoczesnym sortowaniem.
Formatowanie graficzne.

Zlozone zapytania Power Query

Pobieranie danych ze skrzynki pocztowej programu
Exchange. Filtrowanie email po folderze, tytule
wiadomosci, wyciaganie danych z tresci emaila. Pobieranie
danych z pliku Excela, sprawdzanie btedéw przy imporcie.
Obiekty (tabele i wykresy) oparte o date, uzycie opcji Pokaz
elementy bez danych do pokazywania okres6w czasowych
bez danych. Budowa list warto$ci (numery tygodni) w
Power Query oraz w modelu danych. Przeksztatcanie list na
tabele oraz tabeli na listy (Power Query) Pobieranie danych
z plikow PDF. Dynamiczne zapytania na podstawie
parametru. Parametry oparte o zapytania (listy). Zmiana
opcji prywatnos$ci danych w celu unikniecia btedéw w
kwerendach. Uzycie funkcji Google API do automatycznego
ttumaczenia tekstéw.

Zaawansowane techniki raportow

Uzycie jednego fragmentatora na wielu stronach
(Fragmentatory synchronizacji). Przycisk z akcjag Wyczy$¢
wszystkie fragmentatory stuzacy do "zerowania" ustawien
fragmentatoréw. Sekcja Szczegoty w etykietach danych
elementéw wizualnych (wykreséw), pozwalajaca na
tworzenie etykiet z dowolnych danych (na przyktad miar).
Dynamiczne etykietki narzedzia (pojawiajace sie po
najechaniu na element wykresu), mozliwos¢ zdefiniowania
strony z wykresem jako zrédta danych do etykietki
narzedzia. Zaktadki - "fotografie" biezgcego stanu raportu.
Uzycie zaktadek na konkretnych obiektach (nie catym
raporcie) do naprzemiennego pokazywania wykreséw w
tym samym miejscu. Uzycie przyciskéw do uruchamiania
zaktadek. Separacja danych za pomoca rol - definiowanie
rdl na raporcie i przypisywanie uzytkownikéw do rol.
Odczytywanie loginu uzytkownika za pomoca funkcji
USERNAME.

Power Automate na raportach

Uzycie obiektu Power Automate do wykonywania
automatyzacji powiazanych z raportem - wysytania emaila
do jednego lub wiekszej ilo$ci adresatéw, ustawiania
terminéw w kalendarzu. Wstawianie obiektu Power
Automate, tworzenie oraz edycja przeptywdédw. Dodawanie
nowych krokow, uzycie zawartos$ci dynamicznej
(pochodzacej z raportu) w krokach. Uzycie funkcji daty w
Power Automate: addHours(), utcNow().

Power Apps na raportach

Tworzenie listy w programie Teams (w istocie SharePoint)
jako zrédta danych do aplikacji Power Apps oraz raportu
Power BI. Projektowanie prostej aplikacji opartej o jedna
tabele w serwisie Power Apps z mozliwoscia edycji oraz
wstawiania nowych danych. Laczenie aplikacji z danymi,
wstawianie i formatowanie pdl tekstowych w aplikacji.
Wstawienie i konfiguracja przycisku zapisujace dane.
Okreslanie wymiaréw okienka aplikacji Power Apps.
Podglad oraz publikowanie aplikacji. Wstawianie obiektu
Power Apps na strone raportu, przekazywanie danych za
pomocag PowerApps Data, przypisywanie stworzone;j
wczesniej aplikacji do obiektu. Uzycie instrukcji
PowerBIINtegration do synchronizacji danych pomiedzy
raportem a aplikacjg. Warto$ci domyslne w obiektach
aplikacji, uzycie aplikacji w trybie edycji i dopisywania
danych.
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Organizacja pracy w teams, zespotly

Podstawy nawigacji w programie Microsoft Teams.
Tworzenie nowego zespotu, dodawanie cztonkdw zespotu.
Konfiguracja kanatéw oraz kart na kanatach. Karta Wpisy -
uzycie konwersacji (tekst, zalaczniki, wzmianki).
Przypinanie i zapisywanie konwersacji, aplikacje jako
zalaczniki, ogloszenia. Karta Wiki - budowa stron
internetowych wewnatrz kanatu zespotu. Pokazywanie
zawartosci pliku Excel, Word, PowerPoint, PDF za pomoca
karty aplikacji. Dzielenie informacji w czasie rzeczywistym
za pomocg aplikacji Whiteboard. Dotaczanie nowych
cztonkéw zespotu za pomoca kodu zespotu. Uzycie adresu
email kanatu do publikowania informacji na kanale za
pomoca konwersacji. Organizacja tresci w programie Teams
za pomoca filtrowania, przypinania oraz zapisywania
elementéw.

Zarzadzanie plikami w teams

Karta Pliki - umieszczanie plikow na karcie pliki, metody
otwierania plikow (w oknie Teams, w oknie przegladarki, w
oknie aplikacji). Tworzenie nowych plikéw oraz
podfolderdw bezposrednio na karcie Pliki. Praca na plikach
w trybie wielodostepnym, blokada pracy wielodostepnej za
pomoca ewidencjonowania. Mozliwo$¢ zmiany praw
dostepu do pliku (edycja oraz czytanie). Historia wers;ji -
sprawdzanie kto, kiedy dokonat zmian w pliku.
Przywracanie wersji - powrdt do wczesniejszej wersji pliku.
Definiowanie wtasnych kolumn na li$cie plikéw.
Wpisywanie danych do kolumn niestandardowych w oknie
programie SharePoint. Filtrowanie oraz grupowanie
wedtug informacji zawartych w kolumnach
niestandardowych.
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Planowanie i prowadzenie spotkan

Ustawianie opcji kamery i mikrofonu - eliminowanie
szumoéw, opcje tta. Uruchamianie spotkan ,ad-hoc” w
kanale, dzwonienie do konkretnych oséb (rozmowa).
Planowanie spotkan za pomocg kalendarza - nazwa, czas,
uczestnicy, goscie. Przekazywanie uczestnikom informacji
o planowanym spotkaniu. Spotkania powtarzalne
(wielodniowe), planowanie za pomoca asystenta
planowania. Szczegdtowe opcje spotkania (prawa
uczestnikéw, poczekalnia). Czat, pliki, notatki oraz tablica
spotkania. Organizacja pracy na spotkaniu - peten ekran,
tryb Razem, wyréznianie, podniesienie reki. Uzyskiwanie
listy uczestnikéw spotkania. Dzielenie ekranu i pulpitu.
Podziat uczestnikéw na osobne pokoje (praca w
podgrupach), zarzadzanie pokojami. Nagrywanie
spotkania, odtwarzanie nagran. Ustawianie wiasnego
statusu.

Aplikacje

Uzycie aplikacji na kanatach (karta), w pasku nawigacyjnym
oraz w konwersacjach. Tworzenie prostych ankiet w
konwersacji oraz w ramach spotkan za pomoca aplikacji
Forms. Ankiety anonimowe, prezentacja podsumowan
ankiety. Otwieranie i zamykanie ankiety w trakcie spotkania,
eksportowanie wynikéw ankiety do Excela. Budowa
ztozonych ankiet za pomocg programu Forms. R6zne typy w
ankiecie programu Forms - wybor, teksty, skala Likerta,
rozgatezienia ankiety. Udostepnianie ankiety programu
Forms do uzycia w Teams, podsumowanie wynikéw ankiety.
Budowa listy zadan do wykonania za pomoca aplikacji
Tasks. Zlecenia zadan innym osobom za pomoca aplikacji
Tasks. Tryby wyswietlania zadan do wykonania (lista,
kalendarz, wykres). Uzycie aplikacji Zatwierdzenia do
wysytania zgtoszen akceptacji. Uzycie aplikacji Lists do
tworzenia dzielonych list na kanale, definiowanie kolumn
listy, okres$lanie typéw danych w kolumnach, formatowanie
warunkowe. Sprawdzanie poprawnosci przy wprowadzaniu
danych do listy, definiowanie praw dostepu do listy, eksport
listy do programu Excel.

Automatyzacja

Tworzenie i edycja przeptywo6w za pomoca Aplikacji Power
Automate, dodawanie karty Power Automate do kanatu.
Uzycie aplikacji Power Automate do automatyzacji zadan
zwigzanych z lista - publikowanie wiadomosci na kanale po
dodaniu elementu do listy. Struktura przeptywu -
wyzwalacze, kroki przeptywu (kroki SharePoint, Outlook,
Teams), warunki w przeptywie (krok Kontrola). Przeptyw
Power Automate automatycznie kopiujgcy zataczniki z
okreslonych wiadomosci otrzymanych na skrzynke
pocztowa programu Outlook do karty Pliki na kanale
programu Teams. Przeptyw Power Automate odpowiadajacy
na wiadomo$¢ na kanale oraz wstawiajacy nowy wiersz do
tabeli w pliku Microsoft Excel z danymi pobranymi z
wiadomosci.
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Tworzenie witryn i stron

Przeglad funkcji programu SharePoint, logika dziatania
systemu, kolekcje, witryny, strony, podstrony, pasek
szybkiego dostepu. Logowanie sie do programu, nawigacja
po witrynach, uprawnienia do kolekcji i witryn, tworzenie
nowej witryny, konfiguracja witryny. Jakie cele biznesowe
moga by¢ realizowane za pomocg programu SharePoint -
typowe scenariusze (witryny grupy roboczej, projektu,
departamentu, zarzadzanie dokumentami, zarzadzanie
projektami). Edycja i tworzenie stron. Jak powinna
wygladac i co powinna zawiera¢ prawidtowa strona
internetowa. Mozliwo$¢ edycji stron za pomoca
wbudowanego edytora SharePoint, jak skorzysta¢ z
bezposredniej modyfikacji kodu HTML. Korzystanie z
plikéw multimedialnych na stronach, budowanie nawigacji
na stronach (Yacza, wykorzystanie paska szybki dostep).
Uzycie elementéw WebParts do szybkiego tworzenia
ztozonych i profesjonalnych witryn. Dostosowywanie
wygladu witryny oraz wygladu list i bibliotek SharePoint.

Praca z dokumentami

Dodawanie plikéw (dokumentéw) do biblioteki réznymi
metodami (dodawanie z biblioteki, zapisywanie
bezposrednio z programéw Office, dodawanie w
przegladarce). Edycja dokumentéw udostepnionych w
oknie przegladarki (Microsoft Word, Excel, PowerPoint.
Wspélna praca na jednym dokumencie, uzycie mechanizmu
ewidencjonowania (blokowania) w celu unikniecia
konfliktow, uzycie lokalnego folderu wersji roboczych
(lokalna kopia dokumentu). Mechanizm wersji - mozliwos¢
przegladania wczesniejszych wersji dokumentéw,
odzyskiwanie dokumentu z wcze$niejszych wersji.
Poréwnywanie wersji plikow tekstowych w Microsoft
Word. Tworzenie nowych bibliotek, kopiowanie
dokumentéw do innej biblioteki.
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Biblioteki plikéw graficznych. Mechanizm zatwierdzania
dokumentéw (publikowanie po zatwierdzeniu przez
przetozonych). Szybkie wyszukiwanie informacji po
nazwach dokumentdw oraz ich zawartosci, oznaczanie
dokumentéw przez znaczniki. Ustalanie praw dostepu do
biblioteki oraz do pojedynczych dokumentéw w bibliotece
(tworzenie, edycja, przegladanie zawartosci).
Wykorzystanie alertéw do powiadamiania e-mailem o
zmianie w bibliotece lub na pojedynczym pliku.

Praca z listami

Praktyczne zastosowanie list programu SharePoint: tabele
zawierajace teksty, liczby, daty, obliczenia. Wbudowane
typy list i ich praktyczne uzycie: kontakty, ogtoszenia, lista
dyskusyjna, kalendarz, zadania do wykonania, ankieta.
Tworzenie list niestandardowych: definiowanie kolumn w
liScie: tekst, dtugi tekst, liczba, data, waluta. Zaawansowane
typy kolumn: listy rozwijalne, listy rozwijalne bazujace na
innych listach (odnos$nik), wprowadzanie nazw
uzytkownikéw, kolumny obliczeniowe. Warto$ci domy$lne
w listach, wykorzystanie regut poprawnosci do
zapewnienia spdjnosci danych. Tworzenie list poprzez
importowanie tabel z arkusza kalkulacyjnego Microsoft
Excel. Lista typu kalendarz - dodawanie spotkan, spotkania
powtarzalne, widok listy w postaci tabeli, kalendarza lub
wykresu Gantta (harmonogramu). Obszary robocze
spotkan kalendarza. Lista typu ankieta - jak szybko
uzyska¢ odpowiedzi na wybrang kwestie. Pytania otwarte,
zamkniete, rozgatezianie ankiety, generowanie
podsumowania ankiety.

Integracja z microsoft office

Synchronizacja kalendarza SharePoint z kalendarzem
Outlook (w obu kierunkach). Synchronizacja listy
kontaktow witryny SharePoint z kontaktami programu
Outlook. Przekazywanie e-maili ze skrzynki pocztowej
Outlooka do witryny SharePoint. Laczenie list z programem
Microsoft Excel - importowanie danych do programu Excel,
od$wiezanie danych na tabeli Excela potgczonej z lista.
Tworzenie tabel przestawnych w Excelu bazujacych na
listach. Importowanie oraz dynamiczne tgczenie list z baza
danych Microsoft Access (tabele potaczone).
Synchronizacja bazy danych Access z listami (w obu
kierunkach).

Administracja witryn

Menu narzedziowe i narzedzia administracyjne programu
SharePoint. Zarzadzanie uzytkownikami: dodawanie,
modyfikacja uzytkownikéw witryny, zarzadzanie grupami
uzytkownikéw. Konfiguracja zapytan o udzielenie
uprawnien do obiektéw na witrynach. Konfiguracja praw
dostepu do stron, bibliotek oraz list programu SharePoint.
Konfiguracja praw dostepu do pojedynczych elementéw (np.
plikéw). Definiowanie elementéw wspolnych na wszystkich
stronach witryny (np. logo firmy, uktad paska
nawigacyjnego, uktad menu szybki dostep), motyw catej
witryny. Udostepnianie witryny dla os6b spoza sieci
firmowej, indywidualne logowanie sie do witryny.

Przeptywy pracy (workflow)

Wykorzystanie przeptywéw pracy do automatyzacji obiegu
informacji zwiazanej z plikami. Standardowe typy
przeptywéw: zatwierdzanie oraz zbieranie opinii.
Zastosowania przeptywow pracy typu sekwencyjnego i
réwnolegtego, definicja uczestnikéw przeptywu, definicja
sposobu uruchamiania przeptywu (reczny, automatyczny).
Okres$lanie czasu przeptywu, definiowanie e-maili z
powiadomieniami. Delegowanie przeptywu, opcje dla
uczestnikéw przeptywu. Sledzenie statusu przeptywu za
pomoca diagramu graficznego oraz za pomoca tabeli.
Raportowanie w postaci tabel programu Microsoft Excel.
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powerpoint

Nawigacja w programie PowerPoint

Elementy okna programu PowerPoint: widoki, polecenia na
kartach wstazki, przechodzenie pomiedzy slajdami,
tworzenie prezentacji od podstaw. Definiowanie wiasnych
polecen na kartach oraz na pasku Szybki dostep. Tworzenie
prezentacji od podstaw, dodawanie nowych slajdéw
réznych typow, korzystanie z gotowych uktadow i
projektow slajdow (slajdy tytutowe, spis tresci, slajdy z
tekstem i grafika). Organizacja slajdéw, przenoszenie i
duplikowanie slajdéw. Podstawowe zasady edycji slajdéw,
wprowadzanie i formatowanie tekstu na slajdach. Zasady
poprawnego konstruowania prezentacji (ilo$¢ tresci na
stronie, zagadnienia kolorystyczne, wykorzystanie
multimediéw). Skréty klawiszowe przydatne przy
tworzeniu oraz pokazie prezentacji.

Tworzenie prezentacji

Budowanie struktury i kolejnosci przekazywania informacji
w prezentacji - slajdy tytutowe, slajdy z trescia,
podsumowania. Budowa konspektu prezentacji w
programie Microsoft Word, wykorzystanie styléw Worda do
poZniejszego automatycznego generowania slajdéow w
programie PowerPoint. Zasady poprawnego konstruowania
i formatowania slajdéw tekstowych (czcionka, wyréwnanie,
odstepy, cienie), kierunek tekstu. Wizualizacja slajdow
tekstowych za pomocg obiektdw SmartArt, konwersja pol
tekstowych na obiekty SmartArt. Uzycie standardowych
punktordéw oraz punktoréw zawierajacych wtasne symbole
graficzne. Stosowanie wielopoziomowych punktoréow.
Podzial prezentacji na sekcje, mozliwo$¢ odmiennego
formatowania sekcji.
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Grafika w prezentacji

Dotaczanie obiektéw graficznych: zdje¢, rysunkéw z plikow
oraz z Internetu. Formatowanie grafiki: wyréwnanie,
obracanie, przycinanie, standardowe style obrazu. Efekty
obrazdéw: cienie, po$wiata, efekty 3W, grupowanie i
rozmieszczanie obrazéw. Zaawansowane formatowanie
obrazdéw: wycinanie tla, efekty artystyczne, korekta
jasnosci, kontrastu, koloréw. Grafika SmartArt,
wprowadzanie elementéw diagramdw, korekta uktadu,
stylow i koloréw grafiki SmartArt. Oméwienie najbardziej
przydatnych ksztattéw SmartArt (procesy, diagramy
biznesowe). Wstawianie standardowych ksztattow
programu Microsoft PowerPoint, zaawansowane
formatowanie ksztattow. Wstawianie wykreséw do
prezentacji. Formatowanie wykresow - rodzaje wykreséw,
formatowanie tta, element6éw serii danych, osi wykresu.
Niestandardowe typy wykreséw. Wstawianie zrzutéw
ekranowych do prezentacji.

Wzorce i szablony

Definiowanie wzorcédw slajdéw, wzorce dla slajdow
tytutowych oraz slajdéw z zawarto$cia. Definiowanie
wzorcéw materiatéw informacyjnych, uzycie programu
Microsoft Word do generowania materiatéw
informacyjnych. Praca z motywami (graficzny uktad
prezentacji) - wykorzystanie motywdéw standardowych,
konstrukcja wtasnych motywéw. Edycja palety barw
motywu, zapisywanie oraz wykorzystywanie motywow w
innych prezentacjach. Szablony prezentacji, kopiowanie
ustawien graficznych pomiedzy prezentacjami. Prawidtowa
konstrukcja prezentacji: budowanie jednolitej kolorystyki,
pozycji logo, spéjnego charakteru tytutéw, tekstéw oraz
grafiki. Przenoszenie slajdéw pomiedzy prezentacjami,
taczenie prezentacji.

Multimedia

Wstawianie plikéw dzwiekowych do prezentacji, ich
stosowanie jako podktadu dzwiekowego jednego lub wielu
slajdow. Edycja plikéw dzwiekowych: gtosnos¢,
automatyczne uruchamianie, przycinanie, zawijanie.
Wstawianie plikdw wideo do prezentacji, edycja wideo:
przycinanie, rozjasnianie i §ciemnianie, ramki, automatyczny
start. Osadzanie klipéw wideo znajdujacych sie w sieci (np.
serwis YouTube). Zapisywanie prezentacji w postaci filmu
oraz w postaci pokazu. Kompresja multimediéw. Kreator
albuméw fotograficznych, automatyczne generowanie
prezentacji zawierajacych zdjecia. Zasady prawidtowego i
zgodnego z prawem pobierania multimedidw z sieci
(licencja Creative Commons).

Pokaz prezentacji

Narzedzia prowadzenia pokazu slajdéw: piéro, wskaznik
zaznaczenie. Skréty klawiszowe przydatne w trakcie pokazu
prezentacji. Animacja tekstdw, tabel, wykresow, obrazéw
oraz obiektéw SmartArt. Animacja wej$cia, wyréznienia oraz
wyj$cia. Okno animacji, uzycie malarza animacji. Animacja
niestandardowa ($ciezki ruchu), taczenie efektéw animacji
ze soba pozwalajgce na uzyskanie ztozonych efektow.
Sterowanie czasami animacji. Przej$cia pomiedzy slajdami:
definiowanie efektow przejs¢, definicja czasu przejscia oraz
szczegotowych efektow przejscia. Ustawianie
automatycznego czasu wysSwietlania slajdéw za pomocg
narzedzia proby tempa. Nagrywanie i edytowanie narracji
dzwiekowej. Przygotowanie prezentacji, ktéra mozna
uruchomi¢ na komputerze nie posiadajagcym programu
Microsoft PowerPoint.
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Projektowanie ciekawych prezentacji

Jak stworzy¢ poprawna i ciekawa prezentacje: koncepcja,
scenariusz prezentacji, gotowa prezentacja. Zasady
rzadzace tworzeniem i formatowaniem prezentacji: ilos¢
tekstu na slajdach, prawidtowe kolory (koto barw),
poprawne stosowanie multimedidow, prawidtowe
stosowanie efektow (przejscia, animacje). Techniki budowy
scenariusza prezentacji - formularz stosowany przez
scenarzystow filmowych. Opowiadanie historii - jak
stosowac techniki znane z produkgji filmowych do
budowania prawidtowych prezentacji. Techniki utrzymania
uwagi stuchaczy przez caty czas trwania prezentacji,
wywolywanie interakcji ze stuchaczami. Icebreakers - jak
szybko zdoby¢ uwage stuchaczy a poczatku prezentacji.
Projektowanie prezentacji w zalezno$ci od celu: spotkania
w grupach roboczych, prezentacje dla zarzaddéw,
prezentacje dla duzej liczby odbiorcéow (konferencje).

Zlozone wykresy i diagramy

Zasady rzadzace prawidtowa wizualizacjg danych
finansowych i biznesowych. Jak pracuje nasz mozg, jakie
informacja sa lepiej, jakie gorzej czytane, interpretacja i
wnioskowanie na podstawie prezentacji graficznej, czy
stosowac wykresy 3D. Wiasciwy dobér typu wykresu do
danych, prezentacja prostych danych za pomocg wykresu
kolumnowego, prezentacja wiekszych ilosci danych za
pomoca wykreséw liniowych, prezentacja udziatéw
procentowych za pomocg wykresu kotowego oraz
stupkowego. Dlaczego prawidtowy format graficzny
wykresu decyduje o jego czytelnosci i przydatnosci do
analizy danych - graficzne metody eksponowania informacji
na wykresie (prawidtowa kolorystyka, zasady konstrukcji
obiektow graficznych, rysunki i zdjecia jako wypetnienia
serii i elementy dodatkowe).
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Nietypowe wykresy czesto stosowane do celéw
prezentacji: waterfall (takze z warto$ciami ujemnymi),
wykres babelkowy, wykres Gantta, wykresy oparte o
niestandardowa grafike. Prawidtowe zagniezdzanie
wykresow stworzonych w programie Microsoft Excel.

Duze prezentacje

Jak zaprojektowac wzorzec prezentacji uzywany w catej
firmie lub departamencie, tak aby przyspieszy¢ prace nad
tworzeniem prezentacji. Uzywanie wielu wzorcéw w jednej
prezentacji, automatyczna zamiana elementéw prezentacji.
Stosowanie schematéw koloréw, projektowanie wtasnych
schematdw, zgodnos$¢ schematéw z wytycznymi
kolorystycznymi firmy. Budowanie prezentacji w stylu
Dashboard - gtéwny ekran prezentacji zawierajacy tacza
do pozostatych elementéw prezentacji, nawigacja
pomiedzy ekranem gtéwnym i reszta prezentacji.
Wykorzystanie grafiki (multimedia, wykresy) do budowy
ekranéw dashboard. Prezentacje oparte o dane pochodzace
z programu Microsoft Excel (takze o tabele przestawne).
Budowanie prezentacji w stylu Prezi (prezentacje w
»,chmurze” zamiast formy sekwencyjnej), jakie sa
mozliwo$ci programu PowerPoint w takim typie
prezentacji.

Zaawansowane multimedia

Podstawowa edycja multimediéw (firmy, dzwieki) w
programie PowerPoint. ZtoZona edycja multimediéw za
pomoca innych, powszechnie dostepnych programéw
(Microsoft Movie Maker) - zmiana formatu, dzielenie,
taczenie, Sciezka dzwiekowa, efekty przejscia w filmach.
Wiaczanie obiektdw multimedialnych w formacie Flash,
dotaczanie plikow PDF. Stosowanie standardowych
przyciskéw akgji (przejscie do przodu, tytu, odtwarzanie
dzwieku). Laczenie akcji z kliknieciem oraz ze wskazaniem
obiektu wideo. Zaktadki na filmach i plikach dzwiekowych,
wywotlywanie akcji w odpowiednich miejscach pliku
multimedialnego. Praca z warstwami, mozliwo$¢ ztoZzonej
edycji multimediéw oraz tresci tekstowej. Prawidtowy
pokaz prezentacji na wielu monitorach. ZtoZone obiekty
graficzne: stosowanie tacznikéw, edycja ksztattow. Ztozona
edycja grafiki w programie PowerPoint, jakie operacje sa
mozliwe w programie PowerPoint, a jakie nalezy wykona¢
w programach graficznych. Podstawowe operacje edycji na
grafice: wycinanie tta, zmiana formatu, przycinanie i
taczenie obrazéw, rozmywanie, przezroczysto$¢, zmiana
formatu grafiki.

Zaawansowane animacje

Mozliwosci programu PowerPoint dotyczace efektow
animacyjnych, budowanie ztozonych animacji ze $ciezka
ruchu (animacje typu ,film”, animacje typu ,gra
komputerowa”). Stosowanie wyzwalaczy uruchamiajgcych
elementy animacji (np. napisy w pliku wideo). Tworzenie i
praktyczne zastosowanie dtugich animacji (np.
prezentujacych obieg dokumentéw w firmie), na co nalezy
zwr6ci¢ uwage przy takich animacjach. Animacje z
wykorzystaniem zdje¢ , poprawne formatowanie plikdw
graficznych, aby mozliwa byta budowa animacji z ich
uzyciem. Zaawansowane animowanie wykreséw (np.
rosnace stupki danych), metody osiggania ztozonych
efektow ,filmowych”. Animowanie obiektéw SmartArt.
Poprawne stosowanie hipertaczy w animacjach.
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Podstawowe regutly pracy

Organizacja informacji w dokumencie, kolejno$¢ czynnosci
w edytorze. Zasady tworzenia akapitow i stosowania typow
czcionek, reguty interpunkcyjne. Praca z sekcjami, w tym:
tworzenie zmiennych nagtéwkow i stopek. Klawisze
edycyjne i nawigacyjne, metody zaznaczania wybranych
elementéw dokumentu, zaznaczanie wielu fragmentéow
tekstu jednoczes$nie. Dlaczego nalezy zwraca¢ uwage na
znaki specjalne? Stosowanie spacji taczacej i taczacych
my$Inikéw. Praca z tabulatorami.

Formatowanie dokumentu

Przygotowanie formatu dokumentu poprzez okreslenie
rozmiaru i potozenia strony, definicji margineséw
standardowych oraz marginesu na zszycie, przygotowanie
wydruku lustrzanego. Tworzenie list punktowych oraz
numerowania informacji - listy jedno i wielopoziomowe.
Numerowanie ciagte i niezalezne. Tworzenie dokumentéw
w systemie gazetowym (wielokolumnowym). Sterowanie
podziatem tekstu w obrebie kolumny. Formatowanie tekstu
zaznaczonego - nadawanie atrybutéw czcionek,
przygotowanie tytutéw i fragmentéw wyréznionych,
wstawianie indekséw, przenoszenie formatowania za
pomoca malarza formatéw, animacja tekstu. Formatowanie
akapitu tekstu - zmiana wcie¢, odstep6w, zalezno$ci
pomiedzy akapitami. Zapobieganie rozdzielaniu sie akapitu
pomiedzy strony dokumentu, kontrola skrajnych wierszy.
Tworzenie styléw akapitéw i znakéw - korzystanie ze
stylow w celu zapewnienia spdjnosci wygladu dokumentéw
i fatwosci formatowania oraz poprawiania catos$ci.
Numerowanie stron - jak przygotowa¢ numeracje taka jak
w ksigzce?
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Automatyzacja pracy

Stosowanie automatycznej korekty. Praca w trybie recenz;ji
oraz poréwnywanie i scalanie dwdch wersji dokumentu.
Tworzenie i aktualizowanie pél - data biezaca, liczba stron
itp. Przenoszenie informacji pomiedzy dokumentami.
Tworzenie i stosowanie szablonéw dokumentéw.
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SPIS TRESCI TERMINY

Dokumenty wielostronicowe

Praca w trybie planu dokumentu i konspektu. Zasady
tworzenia spiséw tresci i indekséw hasetl. Jak stworzy¢ spis
ilustracji uzytych w dokumencie? Praca z uzyciem hipertaczy
i zaktadek. Masowe tworzenie listow, katalogu, wizytowki i
etykiet na produkty przy uzyciu korespondencji seryjne;j.
Dokumenty gtéwne i podrzedne.

Elementy graficzne

Organizacja informacji obrazkowej - dobér grafiki do
dokumentu, stosowanie logo oraz wspomagajacej informacji
graficznej. Wstawianie obrazkéw z plikéw oraz galerii.
Zarzadzania obrazkami w dokumencie - ustawienia,
zachowanie wzgledem tekstu - w tym kotwiczenie ilustracji
w tekscie, formatowanie obrazkéw. Wstawianie obiektéw
zewnetrznych - na przyktadzie wykreséw Microsoft Excel.
Tworzenie obiektéw rysunkowych i diagraméw za pomoca
narzedzi paska. Uzycie i zastosowanie p6l formularzy - pola
wyboruy, listy rozwijalne itp. Co to jest inicjat i kiedy sie go
stosuje? Stosowanie motywu i znaku wodnego.

Tabele i wykresy

Tworzenie tabeli (rysowanie tabeli), poruszanie sie po
tabeli, operacje kopiowania, przenoszenie oraz wklejania
tekstu do tabeli. Formatowanie catej tabeli - ukrywanie i
wys$wietlanie siatki, style linii, kontynuowanie tabeli na
nastepnej stronie, zmiana wysoko$ci wiersza i szerokosci
kolumny. Formatowanie tekstu w tabeli - wyréwnywanie
tekstu w komdrkach, stosowanie tabulatoréw, kierunek
tekstu, powtarzanie nagtéwkéw, definiowanie marginesow
wewnetrznych itp. Dzielenie i scalanie komoérek tabeli.
Sortowanie tekstu w tabelach, stosowanie formutl w
komérkach tabeli. Konwertowanie tekstu na tabele oraz
tabeli na tekst. Tworzenie i formatowanie wykresow.
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Poczta elektroniczna

Struktura folderéw poczty elektronicznej, foldery osobiste
oraz publiczne, tworzenie wtasnych folderéw na
wiadomosci. Zarzadzanie wiadomos$ciami przychodzacymi,
przenoszenie wiadomosci pomiedzy folderami, uzywanie
folderow publicznych programu Exchange. Konfiguracja
widokow poczty elektronicznej, wyszukiwanie wiadomosci
wedtug réznych kryteriow (czas, priorytet, nadaweca, tre$c¢).
Opcje odbierania i wysytania poczty - ktére konta powinny
aktualizowac sie automatycznie, ktdre tylko na zadanie.
Tworzenie wiadomoSci, okreslanie typu wiadomoSci (tekst,
HTML), priorytet, ustalanie adresatéw (ksigzka adresowa,
pola DW, UDW). Zataczniki - wstawianie plikéw,
wiadomosci, kontaktéw jako zatgczniki, edycja zatacznikow,
zapisywanie zatgcznikéw na dysku. Oznaczanie wiadomo$ci
flagami oraz kolorami w celu fatwiejszego ich
wyszukiwania w przysztosci.

Kalendarz

Podstawowe pojecia kalendarza: wydarzenie, termin,
spotkanie. Planowanie, usuwanie, modyfikacja i akceptacja
spotkan oraz terminéw. Wydarzenia cykliczne: wstawianie
oraz modyfikacja. Przegladanie kalendarzy wtasnych oraz
udostepnionych, widok poréwnywania kalendarzy.
Zarzadzanie spotkaniami w firmie: zapraszanie na
spotkania, sprawdzanie czasu wolnego uczestnikéw,
alokowanie sal konferencyjnych za pomocg programu
Outlook. Udostepnianie informacji zawartej w kalendarzu:
kalendarze sieciowe, wysytanie kopii kalendarza w
wiadomosci, drukowanie.
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Kontakty

Informacje, ktére mozna zapisac¢ o kontakcie. Widoki
folderu kontakty, grupowanie kontaktéw. Podziat
kontaktéw na kategorie w celu tatwiejszego zarzadzania
duzg iloscig kontaktéw. Synchronizacja kontaktéw z
telefonami komdrkowymi, unikanie typowych probleméw
w trakcie synchronizacji. Uzywanie kilku folderéw
kontaktéw, udostepnione foldery kontaktow.

Zadania i notatki

Zlecanie i wykonywanie zadan, ustawianie zadan o réznych
priorytetach. Przydzielanie zadan ré6znym osobom,
kontrola wykonania zadan w trakcie ich wykonywania.
Wysytanie raportdw o zadaniach, grupowanie zadan
wedtug kategorii, zlecanie zadan cyklicznych.
Przechowywanie biezgcych informacji za pomoca notatek,
notatki udostepnione.

Tematy zaawansowane

Konfiguracja kont pocztowych -podtaczanie sie do kont na
serwerach firmowych oraz prywatnych (POP/SMTP,
Exchange, HTTP), rozwigzywanie probleméw z dostepem
do kont pocztowych. Konfiguracja archiwizacji,
autoarchiwizacja, decydowanie, ktore foldery maja by¢
archiwizowane, unikanie zbyt duzego rozmiaru skrzynki
pocztowej. Definiowanie podpiséw oraz domys$lnego stylu
wiadomosci (czcionka, papeteria). Bezpieczenstwo -
ustalanie blokady graficznych elementéw wiadomosci,
blokowanie zatacznikéw (pliki zip, exe, doc, xs).
Konfiguracja regut i alertéw dla wiadomosci pocztowych
(np. automatyczne kopiowanie wiadomosci do folderéw,
autoodpowiedz itp.). Tworzenie kopii bezpieczenstwa
(backup) danych zawartych w programie Outlook,
importowanie oraz eksportowanie danych w réznych
formatach (takze do urzadzen PDA i telefonéw
komérkowych).
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Wprowadzenie

Praca z wzorcami schematéw i diagraméw. Praca z paskami
narzedzi - korzystanie z paskdw standardowych, tworzenie
spersonalizowanych paskéw narzedzi, korzystanie ze
skrotéw klawiaturowych. Praca z zestawami ksztattow -
wyszukiwanie formantéw, praca z wieloma zestawami
jednocze$nie, tworzenie spersonalizowanych zestawdw
ksztattow. Swobodne poruszanie sie po stronach ze
schematami. Praca z wieloma schematami jednocze$nie,
kopiowanie i przenoszenie schematéw i ich fragmentow.
Formatowanie obszaru roboczego, skalowanie rysunkéw,
definiowanie miar. Drukowanie schematéw i diagraméw -
skalowanie przygotowanych schematéw i diagraméw, druk
wielkoformatowy przy wykorzystaniu drukarek formatu
A4.

Tworzenie diagramow i schematow

Umieszczanie ksztattéw na arkuszu, automatyczne
rozmieszczanie na stronie wykorzystywanych ksztattéw,
trasowanie. Szybkie formatowanie wykorzystywanych
ksztattéw, grupowanie i rozgrupowywanie ksztattow.
Dodawanie, usuwanie i reorganizowanie stron,
umieszczanie i wykorzystanie stron w tle. Laczenie
ksztattéw, dodawanie punktéw taczenia, przyklejanie
potaczen do ksztattéw. Dodawanie tekstu, formatowanie
tekstu, zmiana pozycji tekstu wzgledem ksztattow,
formatowanie nagtéwka i stopki.

Schematy organizacyjne

Wprowadzenie do zasad tworzenia schematéw
organizacyjnych, podstawowe ksztalty stosowane w
schematach organizacyjnych. Tworzenie schematéw
organizacyjnych (budowanie i taczenie ksztattow,
wpisywanie tresci).

KATALOG SZKOLEN OPENMIND wrzesien-grudzien 2025 strona 22/32

Automatyzacja tworzenia schematéw organizacyjnych na
podstawie informacji z firmowych baz danych -
importowanie danych do schematéw z Accessa, baz danych
SQL Wyswietlanie niestandardowych informacji na
schematach organizacyjnych, eksportowanie danych ze
schematéw organizacyjnych.

Procesy biznesowe

Graficzne ilustrowanie proceséw biznesowych
realizowanych w przedsiebiorstwach. Narzedzia do
odwzorowywania proceséw biznesowych dostepne w
Visio. Tworzenie diagramdéw proceséw biznesowych dla
celow decyzyjnych. Dodatkowe propozycje wykorzystania
Visio w firmie: Tworzenie wzorcé6w dokumentéw, takich
jak ankiety lub formularze. Tworzenie i edycja kalendarzy,
importowanie kalendarzy z programu Outlook.
Nadzorowanie projektéw za pomoca diagramu Gantta.

SPIS TRESCI TERMINY

Zaawansowane funkcje Visio

Importowanie danych z baz danych MS Access oraz arkuszy
kalkulacyjnych MS Excel. Eksportowanie diagraméw do
pozostatych aplikacji pakietu MS Office. Wykorzystanie
diagramoéw i schematéw Visio na witrynach internetowych.
Ksztatty wlasne - tworzenie ksztattéw niestandardowych za
pomoca narzedzi graficznych.
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Podstawy automatyzacji

Aplikacja Power Automate stuzaca do automatyzacji
czynnos$ci wykonywanych w programach Microsoft Office
365. Licencja wbudowana w Microsoft Office, licencja
rozszerzona. Rodzaje przeptywéw: zautomatyzowane w
chmurze, btyskawiczne w chmurze, zaplanowane w
chmurze. Podstawowe pojecia przeptywu: akcje
(czynnosci), wyzwalacz (trigger), petle, rozgatezienia.
Zbiory akcji (Srodowiska uruchomieniowe), potgczenia
przeptywu do aplikacji Microsoft Office. Podstawowe
aplikacje wykorzystywane w przeptywach: Teams,
OneDrive, Excel Online, Outlook, SharePoint, Planner,
Forms. Wbudowane $rodowiska uruchomieniowe: Control
(petle i warunki), Data Operation (operacje na tabelach),
Date Time (czas biezacy i przyszty, dodawanie i
odejmowanie dat), Schedule (op6Znianie wykonania),
Variable (zmienne), Office 365 (dostep do danych
uzytkownikéw). Sekwencyjnos$¢ akeji, rozgatezienia akgji,
warunki pojedyncze i ztozone, wykonywanie operacji na
wszystkich elementach zbioru (Zastosuj do wszystkich).
Korzystanie w akcjach z danych zwracanych przez
poprzednie akcje. Uzycie funkcji w akcjach. Zmiana nazwy
akcji, przenoszenie akcji na inne miejsce w procesie.

Automatyzacja OneDrive

Automatyczne powiadamianie (Outlook, Teams) w
przypadku dodania, edycji lub usuniecia pliku zawartego na
OneDrive. Reagowanie na zmiany w okreslonych plikach
(wg. nazwy oraz rodzaju pliku). Automatyczny zapis
zalacznikow z wybranych wiadomosci programu Outlook
do folderu OneDrive. Wykorzystanie pliku Excela na
OneDrive do gromadzenia danych z formularza Forms.
Reczne wywolywanie automatyzacji (btyskawicznej) na
wybranym pliku na OneDrive. Mozliwo$¢ dodania danych w
trakcie inicjowania automatyzacji.
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Automatyzacja Teams

Powiadamianie w przypadku dodania, zmiany lub
usuniecia pliku zawartego w folderze Teams.
Automatycznie przetwarzanie wpiséw na kanale Teams -
przeszukiwanie wiadomosci, automatyczne odpowiadanie
na wpisy. Zapis do listy Teams lub do pliku Excela danych
zawartych we wpisach na kanale. Automatyzacja zwigzana
z listami (tabelami) w Teams - wysytanie powiadomien w
przypadku zmian, dodania oraz usuniecia pozycji na liscie.
Reczne wywolywanie automatyzacji (btyskawicznej) na
elementach listy Teams po zaznaczeniu okreslonego
wiersza.

Automatyzacja Forms

Tworzenie formularzy stuzacych do wprowadzania danych,
typy obiektéw zawartych w formularzu: pola tekstowe,
liczbowe, daty, skala Likerta do ankiet. Formularze
dzielone w firmie (dla wszystkich lub wybranych
uzytkownikéw), formularze anonimowe (do wykorzystania
poza firma). Automatyczny zapis danych z formularza do
pliku Excela zawartego w OneDrive lub Teams.
Automatyczne potwierdzenie wypelnienia formularza
kierowane emailem.

Automatyzacja Excel

Excel jako baza danych do zbierania danych z formularzy
oraz wiadomosci na kanale Teams czy wiadomosci Outlook.
Uzycie tabel w Excelu. Reczne wywotywanie automatyzacji
(btyskawicznej) na wierszach tabeli programu Excel
(przesytanie informacji emailem do zatwierdzenia,
publikowanie danych na kanatach Teams, tworzenie zadan
programu Planner.

Automatyzacja Planner

Podejmowanie akcji w przypadku wstawienia nowego
zadania. Wstawienie nowego zadania na podstawie akgcji
podjetej na liscie (tabeli) programu Teams, na podstawie
operacji na pliku w Teams lub OneDrive. Automatyczne
okresowe (np. co jeden dzien) powiadamianie
wykonawcéw o niezakoniczonych akacjach (pojedyncze
emaile lub emaile z tabelami). Wykorzystanie przeptywu
zaplanowanego w chmurze. Automatyczna konstrukcja
zadania (tre$¢, wykonawcy, daty, opisy, kolory).

Automatyzacja Outlook

Wysytanie emaila Microsoft Outlook 365 z przeptywow
Power Automate, uzycie statych oraz dynamicznych
adresatéw (pobieranie adresatéw z poprzednich akcji).
Konstrukcja tematu oraz tresci emaila (stata oraz
dynamiczna). Podstawy uzycia HTML do zagniezdzZania tabel
w tresci emaila. Wstawianie hipertaczy do tresci emaila.
Automatyczne przetwarzanie przychodzacych wiadomosci
(odczytywanie tematu oraz tresci, przekazywanie ich do
nastepnych akcji), automatyczne zapisywanie zatacznikow
na OneDrive lub Teams. Automatyczne tworzenie spotkania
w kalendarzu programu Outlook (nazwa, tre$¢, zatgczniki,
uczestnicy spotkania).




microsoft power
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Power Automate Desktop

Aplikacja Power Automate Desktop stuzaca do
automatyzacji czynno$ci wykonywanych lokalnie w réznych
programach na komputerze. Struktura przeptywéw:
przeptyw gtéwny, podprzeptywy, podziat kodu na logiczne
fragmenty, wywotywanie oraz konczenie podprzeptywow.
Uzywanie akcji przeptywu - wybieranie akcji z listy,
wyszukiwanie akcji. Jezyk uzywany w akcjach przeptywu -
Power Fx. Nagrywanie dziatan na ekranie za pomoca
nagrywarki, edycja nagranych akcji. Akcje zwigzane z
przeptywem sterowania: petle, instrukcje warunkowe,
oczekiwanie, zakonczenie przeptywu. Zmienne -
przechowywanie danych akcji w zmiennych,
przechowywanie tabel na listach, operacje na zmiennych
pojedynczych oraz listach. Zmienne tworzone
automatycznie w akcjach. Uruchamianie przeptywéw - w
programie Power Automate Desktop, skrét na pulpicie,
automatycznie za pomoca przeptywu w chmurze.

Automatyzacja Programow

Automatyzacja dowolnego programu (np. programu
ksiegowego SAP). Uruchamianie programu, logowanie sie.
Otwieranie okres$lonych okien programu za pomoca akcji
automatyzacji okna lub poszczegdlnych elementéw okna.
Sprawdzanie czy okno otworzyto sie. Wprowadzanie
zadanych danych do elementéw okna programu
(wypeianie formularzy w oknie). Warunkowe
wypetnianie okien (w zaleznosci od réznych kryteriéw).
Uzycie akcji do "klikania" na okreslone przyciski na oknie,
rozwijanie list na oknach itp. w celu wywotania réznych
operacji. Odczytywanie danych z elementéw okna (pola
tekstowe, listy) do zmiennych w celu pdZniejszego
wykorzystania.
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Automatyzacja Excel

Otwieranie programu Excel, otwieranie konkretnych
plikéw, zapis do nowego pliku. Operacja na arkuszach
Excela - dodawanie, kopiowanie i usuwanie arkuszy,
przelaczanie sie pomiedzy arkuszami. Zaznaczanie
pojedynczych komdrek oraz obszaréw w Excelu w celu
wykonania na nich operacji. Filtrowanie oraz sortowanie
danych na tabelach. Kopiowanie danych do oraz ze
schowka. Pobieranie danych z tabel Excela do zmiennych w
celu wykorzystania w innych akcjach przeptywu.
Wstawianie danych do tabel ze zmiennych (dane
pochodzace z innych programéw). Wstawianie nowych
wierszy i kolumn. Operacja na formutach w Excelu
(odczytywanie oraz kopiowanie formut). Uruchamianie
makr Excela. Uzycie opcji Znajdz oraz Zamien na danych w
arkuszach. Zmiana koloréw komorek.

Automatyzacja Przegladarki

Automatyzacja systemoéw opartych o przegladarke.
Otwieranie przegladarki z konkretnym adresem.
Logowanie sie do programu (uzytkownik, hasto).
Otwieranie okres$lonych okien w przegladarce za pomoca
akcji automatyzacji okna lub poszczegélnych elementéw
okna. Sprawdzanie czy okno otworzyto sie. Wprowadzanie
zadanych danych do elementéw okna programu w
przegladarce (wypetnianie formularzy). Warunkowe
wypetnianie okien (w zaleznosci od réznych kryteriow).
Uzycie akcji do "klikania" na okres$lone przyciski na oknie,
rozwijanie list na oknach itp. w celu wywotania réznych
operacji. Odczytywanie danych z elementéw okna (pola
tekstowe, listy) do zmiennych w celu pdZniejszego
wykorzystania. Zamykanie przegladarki.

Operacje Systemowe

Operacja na plikach i folderach - sprawdzanie istnienia
folderéw oraz konkretnych plikéw. Tworzenie, usuwanie,
oproznianie folderu, zmiana nazwy folderu. Pobieranie listy
plikéw w folderze. Kopiowanie, usuwanie, zmiana nazwy
pliku. Czekanie az plik pojawi sie w folderze. Czytanie i
zapisywanie do plikéw tekstowych i CSV (z uzyciem
zmiennych). Tworzenie plikéw skompresowanych (ZIP),
rozpakowywanie plikéw ZIP. Uruchamianie skryptow
systemowych (np. VB Script). Odczyt i zapis zmiennych
srodowiskowych Windows.

Obstuga drukarki (wydruki), zmiana drukarki aktywnej,
wylogowanie uzytkownika, zamkniecie systemu Windows.
Wysytanie sekwencji klawiszy, reagowanie na potozenie
kursora myszki w okreslonym obszarze.

Inne Zagadnienia

Elementy interfejsu uzytkownika - wy$wietlanie okien
dialogowych z komunikatem, tworzenie okien do
wprowadzania danych (dane tekstowe, liczby, daty, listy
rozwijalne, pliki) w celu wykorzystania w innych akcjach.
Akcje zwigzane z operacjami na dokumentach Word -
uruchamianie, czytanie danych z dokumentu, zapis danych
do dokumentu (teksty oraz obrazy). Akcje zwigzane z
operacjami na programie Outlook - pobieranie listy
okreslonych wiadomosci, odczyt tresci wiadomosci,
tworzenie i wysytanie nowych wiadomosci. Automatyczna
konstrukcja zadania (tres¢, wykonawcy, daty, opisy, kolory).
Uzycie akcji operujacych na tekscie (szukanie tekstu,
taczenie i dzielenie tekstow, zamiana, zmiana wielkos$ci
liter). Uzycie akcji operujacych na datach (data dzisiejsza,
dodawanie oraz odejmowanie od daty). Operacje na plikach
PDF (wyodrebnianie danych z PDF, scalanie plikdw PDF).
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Nawigacja po programie Access

Bazy danych programu Access, okno nawigacji, przetaczanie
sie pomiedzy obiektami. Obiekty programu Access: tabele i
kwerendy, formularze, raporty, makra oraz moduty.
Nawigacja po arkuszach danych - uzycie polecen, skrotéw
klawiaturowych, podstawowe elementy arkuszy danych.
Modyfikowanie wygladu arkusza danych (wymiary wierszy,
kolumn, czcionki, ukrywanie i pokazywanie elementow).
Operacje na danych: dodawanie, modyfikowanie oraz
usuwanie rekorddw, kopiowanie danych. Sortowanie
danych na arkuszu, wyszukiwanie danych. Stosowanie
podarkuszy, konfiguracja tabel tak aby mozna byto
stosowac podarkusze. Drukowanie arkuszy danych,
konfiguracja za pomoca ustawienia strony.

Konstruowanie tabel

Ogolne zasady rzadzace tworzeniem baz danych, kiedy
warto stworzy¢ nowg baze. Tworzenie tabel za pomoca
kreatora tabel oraz za pomocg widoku projektu. Zasady
tworzenia tabel, dlaczego do réznych grup informacji
stosuje sie rézne tabele. Definiowanie p6l (kolumn) w
tabelach, stosowanie prawidtowych typédw danych: liczby,
tekst, data, czas, wartosci logiczne. Stosowanie regut
poprawnosci, formatéw oraz masek wprowadzania. Do
czego stuzy klucz podstawowy, klucze na jednym oraz wielu
polach. Laczenie tabel za pomoca relacji, okno relacji,
definiowanie oraz zmiana typu relacji.

Formularze

Formularze - okna stuzace do wprowadzania danych do
tabel. Poruszanie sie po formularzach, przegladanie,
wprowadzanie, modyfikacja oraz kasowanie danych za
pomoca formularzy. Wyszukiwanie danych za pomoca
formularzy, sortowanie danych na formularzu, dodawanie
filtra do formularza.
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Tworzenie prostych formularzy za pomoca kreatoréw oraz
za pomoca narzedzi do projektowania. Najwazniejsze
wlasciwosci formularza oraz ich stosowanie (zrédto
rekordéw, widok, wprowadzanie danych, selektory
rekordéw, paski przewijania, przyciski nawigacyjne, styl
obramowania). Stosowanie formantéw do upraszczania
wprowadzania danych do formularza - pole kombi, pole
listy, pola wyboru, przyciski opcji. Dopasowywanie
wielkosci formantéw, wyréwnywanie formantow,
podstawowe wiasciwosci formantéw. Konfigurowanie
wygladu formularza: kolory, czcionki, paski przewijania,
linie i inne obiekty graficzne (zdjecia, logo firmy).

Raporty

Raporty - obiekty stuzace do wydrukéw informacji z tabel
oraz kwerend. Korzystanie z raportu, sekcje raportu,
obiekty mogace znaleZ¢ sie w raporcie (podraporty, grafika,
zdjecia). Prawidtowa definicja kwerendy stuzacej jako
Zrédto raportéw, kwerendy z parametrami. Tworzenie
prostych raportéw opartych o tabele lub kwerendy za
pomocg kreatoréw oraz narzedzi do konstrukcji raportéw.
Tworzenie raportéw przy pomocy Kreatora,
wykorzystujacych podsumowania oraz grupowanie danych
do wyswietlania informacji zbiorczych. Sekcje raportow
(nagtowek, szczegbly, stopka, grupy), ich przeznaczenie,
typowe formanty umieszczane w kazdej sekcji.
Definiowanie kryteriéw sortowania danych na raporcie.
Podstawowe wtasciwosci raportu - czcionka, wymiary,
okreslanie ustawien strony raportu.

Kwerendy

Tworzenie kwerend za pomoca siatki kwerendy, praca na
siatce kwerendy: dodawanie i usuwanie tabel, tworzenie
relacji pomiedzy tabelami w kwerendzie. Stosowanie
kwerend wybierajacych do uzyskiwania informacji z jednej
oraz wielu tabel w bazie danych, wy$wietlanie wybranych
pol, sortowanie rekordéw. Wybér danych za pomoca
kwerendy wybierajacej: kryteria w jednym polu, ztoZone
kryteria na wielu polach, stosowanie warunkdw ztozonych
(Between .. And, Or, And). Stosowanie symboli
wieloznacznych (* oraz ?) w kryteriach kwerendy.
Kwerendy wybierajace z podsumowaniami, prawidlowe
stosowanie funkcji podsumowujacych (Suma, Srednia,
Licznik). Kwerendy krzyzowe - przedstawianie wybranych
danych w postaci tabelarycznej. Pola obliczeniowe:
tworzenie nowych pdl na kwerendzie za pomoca funkcji
wbudowanych, stosowanie obliczent w definicji pola.

SPIS TRESCI TERMINY

Dynamiczne wpisywanie warunkéw w kwerendach:
wykorzystywanie parametréow w kryteriach kwerendy,
ustawianie typu danych parametréw. Podstawowe
kwerendy akcji (zmieniajacych informacje w bazie danych):
kwerendy aktualizujace, dotaczajace oraz usuwajace.

Dane zewnetrzne

Dotaczanie tabel z innych baz danych programu Microsoft
Access, z plikdw Microsoft Excel. Importowanie danych
zewnetrznych zawartych w plikach tekstowych, plikach
programu Microsoft Excel lub plikach HTML. Eksportowanie
danych w réznej postaci (skoroszyty programu Excel, PDF).
Tworzenie listéw seryjnych w edytorze Microsoft Word w
oparciu o dane znajdujace sie w bazie danych Microsoft
Access.
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Projektowanie baz danych

Podstawy relacyjnego modelu danych, podstawowe reguty
poprawnego konstruowania baz danych (przenoszenia
wymagania biznesowego na posta¢ bazy danych). Reguty
normalizacji baz danych (pierwsza, druga i trzecia posta¢
normalna), kiedy mozna odej$¢ od normalizacji
(denormalizacja). Szczegétowe omoéwienie typéw danych
dostepnych w tabelach (jakie typy danych pasuja do
typowych zastosowan: dane liczbowe, daty, teksty, dane
binarne). Jakie typy danych wspétpracuja z typowymi
formantami na formularzach. Pola wielowarto$ciowe, pola
typu zatacznik, pola obliczeniowe. Klucze na pojedynczych
polach, klucze ztozone, reguty poprawnego zaktadania
kluczy. Ochrona integralnos$ci danych: reguty poprawnosci na
polach i na rekordach, uzycie pél kombi w polach. Ustalanie
relacji pomiedzy tabelami - typy relacji (jeden-do-wielu,
jeden-do-jednego, wiele-do-wielu), wiezy integralnosci,
rodzaje sprzezen. Sytuacje, gdy uzycie relacji jest
niepozadane. Indeksy i ich rola w optymalizacji szybkosci
korzystania z baz danych.

Zaawansowane kwerendy wybierajace

Kwerendy na wielu tabelach - wybér typu sprzezenia
(sprzezenia wewnetrzne, zewnetrzne), iloczyn kartezjanski.
Budowanie ztozonych kwerend opartych o inne kwerendy,
ograniczenia zagniezdzania kwerend. Sortowanie
niestandardowe (wedtug porzadku innego niz alfabetyczny).
Zaawansowane kryteria w kwerendach, generowanie
warto$ci losowych, wyrazenia regularne. Kwerendy
parametryczne - parametry odnoszace sie do formularzy,
formantéw lub innych obiektéw, okreslanie typu danych
parametréw. Pola obliczeniowe, stosowanie funkcji
agregujacych domeny do pobierania danych z tabel, zasady
korzystania z konstruktora wyrazen.
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Poprawne uzycie wtasciwosci rekordy unikatowe,
stosowanie wartos$ci Null. Podstawowe polecenia jezyka SQL
(SELECT, UPDATE, DELETE).

Kwerendy akcji

Aktualizacja danych w tabelach za pomoca kwerend
aktualizujgcych. Tworzenie nowych tabel za pomoca
kwerend tworzacych tabele oraz kwerendy definiujacej
dane. Przenoszenie danych pomiedzy tabelami za pomoca
kwerend dotaczajgcych. Usuwanie danych z tabel za pomocg
kwerend usuwajacych. Zaawansowane zagadnienia:
wykonywanie akcji na tabelach potaczonych relacjami (np.
kopiowanie rekorddw z tabeli gtéwnej i tabeli powigzanej),
automatyzacja sekwencyjnego wykonywania kwerend za
pomocg makr.

Tworzenie formularzy

Zasady rzadzace konstrukcja poprawnego formularza,
zasady nazewnictwa kontrolek, rozmieszczanie kontrolek na
formularzu, opcje formatowania. Ztozone formularze z
podformularzami, taczenie podformularzy z kontrolkami
(np. pole kombi). Formularze dzielone - taczenie widoku
formularza z widokiem tabelarycznym. Laczenie formularzy
ze sobg, przekazywanie danych pomiedzy formularzami za
pomocg kwerend. Uzycie podstawowych kontrolek:
przyciski, etykiety, pola tekstowe, pola kombi, pola listy, pola
wyboru, przyciski opcji, obraz, zwigzane i niezwigzane ramki
obiektow). Uzycie wyrazen w formularzach oraz
kontrolkach. Zaawansowane techniki korzystania z
kontrolek pole kombi oraz lista, uzycie formantu karta do
zwigkszania ilo$ci wolnego miejsca na formularzu.
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Tworzenie raportow

Tworzenie prawidtowych raportéw, dopracowanie strony
graficznej (tto, grafika, style czcionki, pionowe oraz poziome
linie siatki). Tworzenie, wykorzystanie oraz taczenie raportéow
z podraportami, tworzenie odwotan do podraportéw,
wyrazenia i funkcje w raportach i formantach. Elementy
graficzne na raportach, uzycie wykreséw. Pola obliczeniowe:
suma catkowita, sklejanie wartos$ci tekstowych, obliczanie
procentéw. Obliczanie informacji na raporcie - pola
obliczeniowe, numer strony, suma biezaca, odwotywanie sie
do tabel (funkcje agregujace) oraz do formularzy z poziomu
raportu. Sktadowe raportu (nagtéwek ,stopka, sekcja
szczeg6ty), ich typowe zastosowanie. Dynamiczne ukrywanie
oraz formatowanie elementéw raportu w trakcie wydruku,
raporty wielokolumnowe.

Podstawy makr, funkcje wbudowane

Podstawy tworzenia makr, pojecie makra, przeglad
najwazniejszych makropolecen. Uzycie makr do typowych
operacji: uruchamianie kwerend, uruchamianie formularzy,
operacje importu/eksportu danych. Makra wbudowane w
zdarzenia na formantach formularza (makra osadzone).
Stosowanie instrukcji warunkowych w makrach. Podstawowe
funkcje wbudowane: Left, Right, Mid, Replace, IIf, Switch.
Konstruktor wyrazen. Funkcje agregujace domeny: Dlookup,
DSum, DAverage. Uzycie funkcji wbudowanych w
kwerendach, formularzach oraz raportach.
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Jezyk Visual Basic

Moduty, procedury, funkcje jezyka Visual Basic. Moduty
formularzowe. Programowanie zdarzeniowe. Edytor Visual
Basic, podstawowe elementy edytora, opcje, przegladarka
obiektow. Typy danych w jezyku Visual Basic (wszystkie
typy liczbowe, logiczne, tekstowe), zasady uzycia
wlasciwego typu danych, zmienne ztozone (Type), zmienne
tablicowe. Instrukcja warunkowa If, instrukcja
wielokrotnego wyboru Select Case. Wielokrotne
powtarzanie operacji za pomoca petli For oraz petli Do.
Warunki logiczne w petli Do. Uzycie petli For Each do
iteracji po obiektach takich jak: komérki, arkusze, elementy
tabel przestawnych). Przydatne funkcje wbudowane jezyka
Visual Basic: funkcje tekstowe, konwersji, sprawdzajgce
(CDb], CDate, Left, Mid, Replace, Instr, DatePart, DateDiff).
Zasieg zmiennych: zmienne lokalne Private oraz globalne
Public, zmienne typu Static. Obiekty i zmienne obiektowe,
pozne i wczesne wigzanie (early, late binding).

Dostep do danych za pomoca VBA

DAO - podstawowa biblioteka programistyczna
umozliwiajgca dostep do baz danych Accessa, podstawowe
obiekty DAO: Database, Recordset, Field. Metody obiektu
DAO Recordset umozliwiajgce operacje na rekordach: Move,
Find, Delete, Edit, AddNew. Wykonywanie kodu SQL
(wybierajacych i funkcjonalnych) w kodzie Visual Basic za
pomoca biblioteki DAO. Przeglad podstawowych instrukecji
SQL. Wykorzystywanie funkcji agregujacych domeny (np.
Dlookup, DSum, Dmax) w kodzie VBA.

Zaawansowane formularze

Ztozone formularze z podformularzami, taczenie
podformularzy z formantami (np. pole kombi),
przekazywanie informacji pomiedzy formantami.
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Formularze dynamiczne, zmiana warto$ci formantéw w
trakcie uzywania formularza. Ustawianie wartos$ci
domy$Inych formantéw. Formularze typu pole dialogowe.
Zdarzenia na obiektach formularza, procedury
zdarzeniowe w jezyku VBA, typowe zastosowanie
najwazniejszych zdarzen zwigzanych z formularzem.
Odswiezanie formularza. Uzycie wyrazen oraz instrukcji
SQL w formularzach oraz formantach. Zaawansowane
techniki formatowania formularzy. Formularze ukryte,
chowanie formularza po jego otwarciu.

Zaawansowane raporty

Tworzenie, wykorzystanie oraz taczenie raportéw z
podraportami, tworzenie odwotan do podraportéw,
wyrazenia i funkcje w raportach i formantach. Wykresy
oraz inne elementy graficzne na raportach, pobieranie
danych do wykresu z kwerendy. Pola obliczeniowe: suma
catkowita, sklejanie warto$ci tekstowych, obliczanie
procentéw. Obliczanie informacji na raporcie - numer
strony, suma biezgca, odwotywanie sie do tabel (funkcje
agregujace) oraz do formularzy z poziomu raportu.
Zagadnienia zaawansowane: niestandardowa numeracja na
raporcie, uzycie ztozonych wyrazen, ztoZone opcje
formatowania, omijanie wartos$ci pustych, pobieranie
danych z tabel i formantéw za pomoca funkcji agregujacych
domeny. Projektowanie raportéw z uzyciem
zeskanowanych obiektéw graficznych jako tta z danymi.

Dystrybucja aplikacji

Tworzenie formualarza startowego, ukrywanie obiektow,
makro Autoexec. Rozdzielanie aplikacji na dane (back-end)
oraz pozostate obiekty (front-end). Uzycie bazy danych SQL
Server do przechowywania danych aplikacji. Tworzenie
kompletnego instalatora aplikacji za pomoca opcji Utwoérz
pakiet rozwigzania.Uzycie Srodowiska Access Runtime,
automatyczna instalacja Access Runtime.Bazy danych sieci
Web - sposéb na udostepnianie aplikacji za pomoca
SharePoint Access Services. Jak udostepnia¢ aplikacje, aby
poprawnie dziatata na réznych wersjach systemu Microsoft
Office.

Dostep do innych aplikacji

Obiekty programu Microsoft Word: Application, Document,
Selection, Bookmark. Typowe zastosowanie programu Word
- tworzenie i otwieranie dokumentéw z poziomu Accessa,
przekazywanie danych zawartych na arkuszu, automatyczne
generowanie wydrukéw lub gotowych dokumentéw na
dysku, generowanie plikdw PDF. Obiekty programu
Microsoft Outlook: Application, Mailltem, Recipient,
Attachment. Typowe zastosowanie programu Microsoft
Outlook: tworzenie i wysytanie i-maili z zalgcznikami,
korzystanie z ksigzki adresowej, formatowanie wiadomosci.
Obiekt DoCmd - dostep do polecen makr z poziomu jezyka
VBA, obiekt Applicaton, praktyczne wtasciwosci i metody:
Quit, CurrentDb, CurrentUser, FileDialog, SysCmd. Operacje
na plikach i folderach z uzyciem instrukcji VBA: Dir,
FileCopy, ChDir, MkDir, Kill. Wykorzystanie funkcji API do
nietypowych operacji zwigzanych z plikami (np. kasowanie
do kosza, okno wyboru folderu). Instrukcje z grupy
Interaction: lif, MsgBox, InputBox, Switch, Choose, SendKeys.
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Dostep do serwera SQL

Konfiguracja zrédta danych ODBC - narzedzia do taczenia
ze sobg roznych baz danych. Sterowniki do baz danych
Microsoft SQL Server. Podigczanie tabel, import tabel z baz
danych SQL do bazy danych Microsoft Access.
Importowanie danych z baz danych SQL do arkusza i tabel
przestawnych programu Microsoft Excel, Program SQL
Server Management Studio - konstrukcja zapytan. Program
Query Designer - graficzny kreator zapytan. Narzedzia MS
SQL Server do importu i eksportu danych.

Skladnia jezyka SQL

Podstawowe typy obiektow serwera Microsoft SQL Server:
Tabele, Widoki, Procedury, Funkcje. SQL Management
Studio - tworzenie tabel, relacji, indekséw. Edytor graficzny.
Typy danych SQL: liczbowe, daty i czasu, znakowe, binarne,
logiczne, NULL. Management Studio - graficzny interfejs
SQL Server do tworzenia widokéw (VIEW). Podstawowe
instrukcje jezyka SQL: SELECT, UPDATE, SET, DELETE,
INSERT, SELECT INTO (pobieranie danych, modyfikowanie,
kasowanie, dodawanie rekordéw). Modyfikacja danych w
tabeli wykorzystujgca dane z innych tabel. Instrukcja
wyboru SELECT z klauzulami WHERE, FROM, ALIAS, AS.
Wykorzystywanie podzapytan (podzapytania skorelowane
oraz nieskorelowane). Operatory ograniczenia list: TOP,
TOP ... PERCENT (wybdr najwiekszych/najmniejszych
elementéw). Sortowanie list- malejgco lub rosngco: ORDER
BY, ASC, DSC. Pokazywanie wartos$ci unikalnych: DISTINCT,
DISTINCTROW ( réznice pomiedzy tymi operatorami).
Sumowanie w kwerendach wybierajacych: funkcje
grupujace COUNT(), SUM(), AVG(), MIN(), MAX(), klauzule
ORDER BY, HAVING, OVER. Operatory uzywane w sktadni
SQL: arytmetyczne, znakowe; logiczne AND, OR, NOT;
poréwnania =, <, >, <>, IN, BETWEEN ... AND, LIKE.
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Jezyk SQL - zagadnienia
Zaawansowane

Uzycie wbudowanych funkcji w sktadni SQL: operacje na
dacie, czasie, podstawowe funkcje tekstowe (operujace na
ciggach znakéw). Praca na wielu tabelach: zlaczenia (JOIN),
OUTER, INNER, APPLY, UNION (faczenie zbioréw
wynikowych), INTERSECT. Obiekty bazy danych SQL
Server (tabele, widoki, indeksy): ich tworzenie,
modyfikacja oraz usuwanie: polecenia CREATE, ALTER,
DROP dla TABLE, VIEW. Wykorzystanie stworzonych
obiektow SQL Server w programach Microsoft Excel oraz
Microsoft Access. Procedury: tworzenie, modyfikacja i
wykonywanie: CREATE PROCEDURE, ALTER PROCEDURE,
EXEC. Podstawowe zagadnienia wydajnosci (szybkosci
dziatania) zapytan SQL. Do czego stuza indeksy, powody ich
uzycia do przyspieszania dostepu do bazy. Planowanie
indeks6w, tworzenie oraz optymalizacja indekséw.
Zagadnienia bezpieczenstwa danych, uzycie transakcji jako
metody zapewniajgcej bezpieczenstwo, tworzenie punktéw
zachowania, poziomy izolacji transakgcji.

Podstawy programowania transact
SQL

Funkcje: sterujace (co jesli) CASE ,WHEN ,THEN, ELSE,
END; grupujace; wyszukujace SELECT z uzyciem klauzuli
WHERE. Sterowanie przebiegiem programu:
wykorzystanie zmiennych @, uzycie DECLARE, dyrektywa
GO. Instrukcje: BEGIN ... END, IF ... ELSE, WAITFOR, WHILE,
TRY... CATCH. Zmienne w jezyku SQL (zmienne globalne,
lokalne, specyficzne dla potgczenia, monitorujace,
konfigurujace), zmienne tablicowe stuzace do
przechowywania tablic. Uzycie lokalnych tabel
tymczasowych (o zasiegu sesji) oraz globalnych zmiennych
tablicowych do programowania ztozonych zapytan.

Procedury skladowane, funkcje
skalarne, metadane

Uzycie procedury sktadowanej do upraszania korzystania
ze zlozonych zapytan. Interfejs procedury sktadowane;j -
okreslanie parametréw, wywolywanie procedury
sktadowanej Kompilacje, ponowne kompilacje, zagadnienia
predkosci wykonywania procedur. Przeznaczenie funkcji
skalarnych do obliczania i zwracania wartosci, ich uzycie w
sktadni SELECT, WHERE oraz w definicjach tabel.

Wywotywanie funkcji skalarnych, zagadnienia szybkosci
dziatania funkcji skalarnych, poréwnanie ze zmiennymi
uzytkownika. Podstawowe informacje o serwerze, bazach
oraz obiektach tych baz. Zastosowanie réznego typu
indekséw. Indeksy Clustered oraz Non clustered.
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Wielokrotne grupowania i taczenia
pionowe zbiorow

Zaawansowane narzedzia analityczne - tworzenie kostek
analitycznych potéwkowych z uzyciem funkcji ROLLUP.
Tworzenie pelnej kostki analitycznej z wykorzystaniem
funkcji CUBE. Analiza wydajnos$ci. Wielokrotne grupowanie
z okres$leniem zbioréw atrybutéw na ktérych bedziemy
wykonywali agregacje za pomoca GROUPING SETS.
Wykorzystanie funkgcji skalarnych - zwracajacych
pojedyncza warto$¢ okreslonego typu - GROUPING() oraz
GROUPING_ID(). Poréwnanie wielokrotnego grupowania z
tradycyjnymi metodami wykorzystujacymi grupowania
pojedyncze oraz faczenia zbioréw za pomocg UNION.

Podzapytania

Zapytanie jako zbiér danych. Oczekiwana liczba
zwracanych warto$ci - zapytania skalarne (jedna wartos$¢)
oraz wielowarto$ciowe. Samodzielne podzapytania
podrzedne, podzapytania nieskorelowane. Podzapytanie
skorelowane - odwotujgce sie kolumn znajdujacych sie w
zapytaniu zewnetrznym. Miejsce stosowania podzapytan:
SELECT, FROM, WHERE. Testy istnienia. Sprawdzanie czy
podzapytanie zwraca wiersze za pomocg predykatow:
EXIST, IN. Filtrowanie danych za pomoca podzapytan z
operatorami IN, Any (Some), All. Zapytania wielokrotnie
zagniezdzone.

Funkcje szeregujace i rankingowe

Znaczenie funkcji okna OVER(). Podsumowania bez funkcji
grupujacych - wykorzystanie i optymalizacja. Numerowanie
rekordéw z uzyciem funkcji ROW_NUMBER().
Wykorzystanie numerowania w zaawansowanych
obliczeniach. Ranking z uzyciem RANK() - szereg oraz
DENSE_RANK() - szereg zwarty. Badanie ciggtosci zbioru.
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Numerowanie rekordéw wedtug podkategorii z uzyciem

PARTITION BY. Tworzenie niezaleznych od siebie kategorii.

Dzielenie zbioru na przedziaty za pomoca NTILE().
Zastosowanie CTE - common table expression.

Zaawansowane funkcje

Funkcje matematyczne: RAND(), FLOOR(), POWER(), SQRT.

Funkcje daty i czasu GETDATE(), GETUTCDATE(),
SYSDATETIME(), DATEADD(), DATENAME(). Funkcje
konwersji i typéw: CAST(), CONVERT(). Tworzenie
wtasnych funkcji za pomoca polecenia CREATE
FUNCTION(). Tworzenie funkgcji tabelarycznych ze
zwyktego zapytania (SELECT) Tworzenie funkcji
tabelarycznych ztozonych. Funkcja jako Zrédto danych.
Wtasne funkcje skalarne. Znajdz wystapienie ciggu za
pomocg CHARINDEX(). Pobieranie fragmentu tekstu z
uzyciem SUBSTRING(). Przykrywanie danych wrazliwych z
wykorzystaniem funkcji STUFF().

Cte, procedury skladowane

Wyrazenia tablicowe CTE - tatwe tworzenie
zaawansowanych zapytan. Upraszczanie kodu za pomoca
wspoélnych wrazen tablicowych (CTE). Wielokrotne
odwotania do raz zdefiniowanego CTE. CTE jako swego
rodzaju tabela posrednia. Stosowanie CTE w widokach lub
definiowanych przez uzytkownika funkcjach oraz
procedurach. Systemowe procedury sktadowane,
parametry procedur sktadowanych, wywotywanie
procedur. Tworzenie i poprawa procedur sktadowanych.
CREATE PROCEDURE, ALTER PROCEDURE. Najwazniejsze
wskazowki dotyczace optymalizacji procedur: SET
NOCOUNT ON, funkcje skalarne a dziatanie procedur,
SELECT *, zawezanie wynikéw, BEGIN/END
TRANSACTION.

Inne zagadnienia

XML format danych niezalezny od wykorzystywanej
platformy informatycznej, jako zewnetrzne Zrédto danych.
Zaczytywanie danych XML do tabel MS SQL. Czytanie plikow
XML z wykorzystaniem OPENXML(), OPENROWSET(). Jak
wykorzysta¢ wbudowane funkcje MS SQL do operacji na
danych zapisanych w formacie XML. Tworzenie
dokumentéw XML na podstawie danych relacyjnych z
uzyciem FOR XML AUTO, przeszukiwanie XML za pomoca
natywnych metod. Jak wykorzysta¢ dane zapisane w
formacie XML. Jak te dane przenie$¢ do bazy danych.
Optymalizacja zapytan: logiczne przetwarzanie zapytan.
Hints. Jak wptywa¢ na predko$¢ wykonywania zapytan. Jak
uzyska¢ powtarzalno$¢ planéw wykonania. Podstawowe
narzedzia optymalizacji: Sterty (stosy), Indeksy, Statystyki.
Wptyw struktury danych na predko$¢ uzyskiwania
informacji. Dobre praktyki tworzenia zapytan.




microsoft
project

Podstawy nawigacji

Elementy programu Project: widoki (wykres Gantta,
diagram sieciowy, kalendarz, arkusz zasobdw, 0§ czasu),
tabele, formularze, karty oraz polecenia. Przetgczanie sie
pomiedzy widokami. Okno informacji o zadaniu oraz
projekcie. Skrdty klawiszowe przydatne w pracy z
programem. Sortowanie oraz wyszukiwanie zadan oraz
zasobow w projekcie. Grupowanie oraz wyroéznianie zadan
wedtug réznych kryteriow. Filtrowanie - jak skutecznie
pokazac¢ na ekranie tylko zadania spetniajace okreslone
kryteria (na przyktad zadania okre$lonego wykonawcy,
zadania opéZnione). O$ czasu - prezentowanie zbiorczej
informacji o projekcie, dodawanie zadan do osi czasu,
formatowanie osi czasu. Formatowanie tekstéw w tabelach,
konstrukcja wtasnych tabel zawierajgcych wybrane
informacje o zadaniach. Jakie elementy programu Microsoft
Projekt s niezbedne w praktyce zarzadzania projektem.

Budowanie harmonogramu

Informacje o projekcie - wprowadzanie daty rozpoczecia
(zakonczenia) projektu, oraz sposobu planowania
czasowego projektu (od daty poczatkowej lub konicowej).
Budowanie prawidtowej hierarchii zadan (konspekt), kiedy
zakonczy¢ podziat zadan na podzadania. Wys$wietlanie
numerdéw SPP, wyswietlanie projektu jako zadanie
sumaryczne. Manualne okreslenie daty rozpoczecia lub
zakonczenia zadania, stosowanie relacji do rozmieszczania
zadan w projekcie. Zadania planowane recznie i
automatycznie. Wprowadzanie informacji o zadaniach
projektu: nazwa, czas trwania, ograniczenia czasowe,
termin ostateczny. Metody szacowania czasu trwania
zadania. Jednostki czasu zadania (dni, tygodnie, miesigce,
czas ciagly i roboczy). Ustawianie relacji pomiedzy
zadaniami - typy relacji (zakonczenie-rozpoczecie,
rozpoczecie-rozpoczecie, zakonczenie-zakonczenie).
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Do jakich sytuacji stosowac rézne typy relacji. Pojecie
$ciezki krytycznej, wySwietlanie $ciezki krytycznej,
obserwacja zapaséw czasu, wptyw zmian na $ciezce
krytycznej na date zakonczenia projektu, skracanie $ciezki
krytycznej. Specjalne rodzaje zadan - punkty kontrolne,
podsumowania, zadania cykliczne. Podziat zadan.

Kalendarze

Typy kalendarzy w programie Microsoft Project: kalendarz
projektu, kalendarze zadan, kalendarze zasobdw, jak
program wzajemnie koordynuje kalendarze.
Wprowadzanie dni wolnych (np. §wieta ustawowe) oraz
dni roboczych (np. soboty pracujace), wprowadzanie
powtarzalnych dni wolnych. Oznaczanie wiekszej ilosci dni
jako wolne lub robocze. Ustalanie ilo$ci pracujacych dni w
miesigcu oraz tygodniu, ustawianie domyslnych godzin
pracy (opcje programu Microsoft Project). Kopiowanie
kalendarzy pomiedzy projektami za pomocg Organizatora.
Przypisywanie kalendarza do zadania (zadan), uzycie
kalendarza zasobu do definiowania dostepno$ci zasobu.
Definiowanie pierwszenstwa kalendarza projektu nad
kalendarzem zasobu.

Zasoby

Typy zasobéw: praca, materiat oraz koszt, do jakich
zasobow je stosowac: pracownicy wewnetrzni, zewnetrzni,
podwykonawcy (firmy), sprzet, materiaty. Wpisywanie
zasobow do arkusza zasobdw, informacje o zasobie: stawki,
typ, grupa, kod, email, tabele dostepnosci, tabele stawek.
Definiowanie kalendarzy zasobéw. Przypisywanie zasobéw
do zadan (petna dostepnos¢, dostepnos¢ procentowa),
przypisywanie dostepnosci na poziomie roboczogodzin,
doktadne definiowanie pracochtonnosci (np. dzienne). Typ
zadania (praca stata, stata liczba jednostek, staty czas
trwania) w kontekscie zasobow, stosowanie zadan o staltym
czasie trwania w typowych projektach korporacyjnych.
Definiowanie domyslnego typu zadania. Wprowadzanie
kosztéw zasobdw (jednostkowych, przy przydziatach), jak
program Project oblicza koszty wykorzystania zasobu w
zadaniu. Wykrywanie nadmiernej alokacji zasobdw (tabele,
wykresy alokacji), usuwanie konfliktéw przydziatu
zasob6w. Wykorzystanie widokéw Terminarz zespotu i
Wykres zasobéw do obserwacji przydziatéw oraz
nadmiernej alokacji zasobow. Wykorzystanie widoku
Obcigzenie zadaniami oraz Uzycie zasobéw do
wprowadzania danych o przydziatach.

Prezentacja projektu

Formatowanie wykresu Gantta, style paskow, definiowanie
informacji tekstowych pojawiajacych sie obok belek.
Formatowanie skali czasu (jednostki czasowe, wybor
kalendarza dla osi), linie siatki (pionowe i poziome linie na
wykresie Gantta). Raporty - drukowanie informacji o
projekcie: informacje zbiorcze (dashboard), informacje o
statusie realizacji zadan, informacje o wykorzystaniu
zasobdéw, informacje kosztowe. Formatowanie wykresu
Gantta i kalendarzy do celéw wydruku lub tworzenia
PDF-6w. Modyfikacje raportéw (wprowadzanie innej skali
czasu, prezentacja innych danych), modyfikacje graficzne
raportéw. Raporty graficzne - uzycie programu Microsoft
Excel (wykres) oraz Microsoft Visio (diagramy).

Monitorowanie postepu projektu

Zapisywanie planu bazowego projektu oraz planéw
posrednich jako narzedzie monitorowania postepu.
Wpisywanie rzeczywistych informacji z przebiegu projektu
(procent ukonczenia zadania, koszty rzeczywiste,
rzeczywiste daty zakonczenia). Odczytywanie odchylen od
planu bazowego (data zakonczenia projektu, budzet,
wykorzystanie zasobéw). Wykorzystanie planu bazowego do
oceny skutkéw zmian w harmonogramie lub zasobach
projektu. Graficzna analiza postepu projektu (data stanu,
linie postepu, wykres Gantta - $§ledzenie), tekstowa analiza
postepu projektu (tabela Sledzenie oraz Odchylenie).
Przesuwanie pracy niewykonanej, automatyczna
aktualizacja postepu projektu do daty stanu. Uzycie opcji
Informacje o projekcie do odczytu informacji o catym
projekcie.



microsoft
project zaawans.

Ztozone harmonogramy

Prawidlowe stosowanie metody Struktura Podziatu Prac
(SPP, WBS) do dekompozycji projektu na zadania, reguty
dekompozycji. Kalendarze w projekcie(kalendarz projektu,
kalendarze zadan, kalendarze zasobéw) i ich wzajemna
koordynacja. Zaawansowana analiza Sciezki krytycznej,
techniki skracania czasu projektu. Interpretacja
catkowitego oraz swobodnego zapasu czasu. Prawidtowe
planowanie krétkich projektéw (planowanie z doktadno$cia
godzinowa) oraz dtugich (wieloletnich) projektow.
Prawidtowe ustalanie godzin pracy w opcjach oraz
kalendarzy, unikanie ktopotéw zwiazanych z réznicami
czasu pomiedzy kalendarzami.

Zasoby projektu

Réwnanie pracy - praktyczne wykorzystanie oraz putapki.
Kiedy wykorzystywa¢ zadania inne niz o statym czasie
trwania. Ztozone przydzielanie zasob6w, stosowanie
krzywych rozktadu pracy. Przydziaty zasobéw o oparciu o
roboczogodziny, doktadne planowanie zasobdéw (z
doktadnos$cia do godzin w trakcie dnia). Likwidacja
konfliktéw zwigzanych z alokacja zasobéw, zrozumienie
sposobu dziatania oraz uzycie mechanizmu bilansowania
zasobow z uzyciem priorytetow. Automatyczne i ,reczne”
bilansowanie zasob6w. Cofanie bilansowania.
Wykorzystanie tych samych zasob6w w wielu projektach
(pula zasobéw) - prawidtowa konstrukecja pliku bedacego
pula zasob6w, unikanie konfliktéw przy pracy
wielodostepnej. Wykorzystanie puli zasobéw z programu
Microsoft Project Server, koordynacja zasoboéw na poziomie
firmy.
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Zaawansowane budzetowanie

Sposoby podejscia do konstrukcji budzetu projektu w
programie Microsoft Project, jakie wydatki mozna
budzetowac¢ w programie Microsoft Project a jakie w
arkuszu Microsoft Excel. Koszt pracy zasobéw (zasoby typu
praca, material, sprzet), koszty jednostkowe (np.
godzinowe), koszt pojedynczego wykorzystania, koszty
pracy w nadgodzinach. Definiowanie réznych tabel stawek
kosztowych dla zasobdw, okre$lanie modelu rozktadu
kosztéw w czasie, sposoby umiejscawiania wydatkow w
czasie, definiowanie kosztéw statych zadania.
Wprowadzanie kosztow rzeczywistych w trakcie trwania
projektu, ustawienie odpowiednich opcji programu
Microsoft Project. Podstawowe zasady konstrukecji
prawidlowego budzetu projektu, podziat kosztéw na
zadania, budZzetowanie pracy wtasnego personelu
stawkami umownymi. Dynamiczne taczenie arkuszy
Microsoft Excel z harmonogramem Microsoft Project,
kopiowanie danych pomiedzy programami.

Monitorowanie, wartos¢
wypracowana

Praktyczne uzycie jednego oraz wielu planéw bazowych
oraz posrednich. Wizualizacja kilku planéw bazowych na
jednym wykresie Gantta. Zmiana planéw bazowych dla
wybranych zadan. Przenoszenie pracy niewykonanej od
daty stanu. Wpisywanie rzeczywistych informacji z
przebiegu projektu - koszty rzeczywiste, status ukonczenia
zadan, daty rzeczywistego rozpoczecia oraz zakonczenia
zadan. Analiza wartos$ci wypracowanej (ang. earned value)
- "pieniezna" metoda mierzenia postepu projektu.
Wyswietlanie oraz interpretacja wskaznikow wartoSci
wypracowanej: SV, CV, SPI, CPI, wskaznik prognozy EAC.
Prawidlowe stosowanie krzywej wydatkéw. Ustawienie
odpowiednich opcji programu Project, tak aby obliczenia
warto$ci wypracowanej byly rzetelne. Polecenie Poréwnaj
projekty i jego zastosowanie do zarzadzania zmianami w
projekcie.

Pola niestandardowe i formuty

Wykorzystanie p6l niestandardowych typu koszt, tekst,
data, flaga, czas trwania do przechowywania wtasnych
informacji o zadaniach, zasobach i przydziatach. Nazywanie
pol niestandardowych. Importowanie pol
niestandardowych z innych projektéw (Organizator).

[ J o

Uzycie tabel odno$nikéw do prostego wypetniania
informacji w polach niestandardowych. Budowa formut w
polach obliczeniowych z wykorzystaniem informacji
zawartych w innych polach - funkcje logiczne, matematyczne
oraz tekstowe. UZzywanie symboli graficznych do prezentacji
informacji w polach niestandardowych, np. do generowania
ostrzezen graficznych lub informacji o statusie.
Zaawansowane techniki formatowania widoku Gantta tak,
aby dostarczal wlasciwej informacji o projekcie (prezentacja
danych tekstowych, graficzne mozliwosci wizualizacji
ztozonych informacji o zadaniu). Raporty niestandardowe -
mozliwosci modyfikowania raportéw. Do czego przydaja sie
makra w programie Project - petle automatyzujace
wykonywanie obliczen niedostepnych w programie (np.
wpisywanie informacji do p6l niestandardowych, zmiana
informacji o zadaniach, zasobach i przydziatach).
Nagrywanie makr w programie Microsoft Project (w pliku
projektu oraz w pliku Global). Stosowanie odwotan
wzglednych i bezwzglednych (wiersze oraz kolumny).

Koordynacja wielu projektow

Wstawianie plikdéw harmonogramoéw jako zadan do
projektéw na wyzszym poziomie hierarchii, scenariusze
pracy wielodostepnej. Tworzenie ,projektow zbiorczych”
zawierajacych dane z projektéw czastkowych. Praktyczne
wykorzystanie puli zasobéw do koordynacji zasobéw w
wielu projektach. Program Microsoft Project Server —
narzedzie do grupowania danych z wielu projektow,
definiowanie niestandardowych pél przedsiebiorstwa,
globalnej puli zasob6w oraz globalnych kalendarzy
Wpisywanie danych o postepie projektu bezposrednio do
programu Microsoft Project Server (statusy zadan oraz tzw.
Timesheets). Raportowanie zbiorcze z wielu projektéw
(postep, wykorzystanie zasobdw, wykonanie budzetu).
Wykorzystanie narzedzi Business Intelligence (np.
PowerPivot) do celéw raportowania.
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10

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17

18.
19.

20
21
22

23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

. Microsoft Power Automate (Cloud)
. Excel Power Pivot

. Excel w Firmie

. Excel Visual Basic Zaawansowany
. Microsoft Teams

. Microsoft Outlook

. Excel w Firmie Zaawansowany

. Microsoft Power BI

. Microsoft Visio

.Jezyk SQL

Microsoft Power Automate (Desktop)
Microsoft PowerPoint

Podstawy Excela

Excel w Firmie

Microsoft Project

Excel Power Query

. Microsoft Power Bl Zaawansowany
Excel Visual Basic Sredniozaawansowany
Excel Wizualizacja Danych

. Word w Firmie

. Excel Visual Basic Podstawy

. Access Podstawy

Microsoft PowerPoint Zaawansowany
Microsoft Project Zaawansowany
Excel w Firmie Zaawansowany
Microsoft Power BI

Microsoft Power Automate (Cloud)
Excel w Firmie

Excel Power Pivot

Excel Power Query

Microsoft Power Automate (Desktop)

15-16 wrzesnia 2025 r.
17-19 wrzesnia 2025 r.
22-24 wrzesnia 2025 r.
22-24 wrzesnia 2025 r.
25 wrzesnia 2025 r.

26 wrzesnia 2025 r.

1-3 pazdziernika 2025 r.
6-8 pazdziernika 2025 r.
9 pazdziernika 2025 r.

13-15 pazdziernika 2025 r.
16-17 pazdziernika 2025 r.
20-22 pazdziernika 2025 r.
22-24 pazdziernika 2025 r.
27-29 pazdziernika 2025 r.
27-29 pazdziernika 2025 r.
27-29 pazdziernika 2025 r.

4-6 listopada 2025 r.
4-6 listopada 2025 r.
12-14 listopada 2025 .
12-14 listopada 2025 .
17-19 listopada 2025 .
17-19 listopada 2025 r.
24-26 listopada 2025 r.
24-26 listopada 2025 r.
24-26 listopada 2025 r.
1-3 grudnia 2025 .

4-5 grudnia 2025 .
8-10 grudnia 2025 r.
15-17 grudnia 2025 r.
15-17 grudnia 2025 r.
18-19 grudnia 2025 r.

Cena netto

610,00 zt
890,00 zt
790,00 zt
890,00 zt
410,00 zt
410,00 zt
890,00 zt
890,00 zt
410,00 zt
790,00 zt
610,00 zt
790,00 zt
790,00 zt
790,00 zt
790,00 zt
890,00 zt
890,00 zt
890,00 zt
890,00 zt
790,00 zt
790,00 zt
790,00 zt
890,00 zt
890,00 zt
890,00 zt
890,00 zt
610,00 zt
790,00 zt
890,00 zt
890,00 zt
610,00 zt

On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
On-line
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KARTA ZGLOSZENIA

UCZESTNICY

imie i nazwisko

numer szkolenia

OSOBA ZGLASZAJACA

imie i nazwisko, stanowisko

email, telefon

nazwa i adres firmy, nip

pieczec firmowa

data i podpis

Po otrzymaniu zgtoszenia, zostanie ono przez nas potwierdzone emailem. Odwotanie
zgloszenia bez ponoszenia kosztdw mozliwe jest na 7 dni przed rozpoczeciem szkolenia. Dla
klientéw korporacyjnych, ptatno$é nastepuje w terminie 14 dni od daty zakonczenia szkolenia
i przestania faktury za szkolenie. Nasze konto: mBank 20 1140 2004 0000 3102 3245 0560.

Harmonogram szkolen on-line to 4 godziny dziennie (9-11, 11.30-13.30), szkolen
tradycyjnych to 6 godzin dziennie (9-11, 11.30-13.30, 14-16).

81-502 Gdynia, ul. Piotrkowska 44
tel. (58) 661 01 91,791 141 119
e-mail: openmind@openmind.pl
www.openmind.pl

OPENMIND

ultranowoczesne szkolenia




