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Prezentacja i wizualizacja danych w programach MS Excel i 
PowerPoint 
 
Czas trwania szkolenia: 2 dni 
 
Dla kogo:  
Szkolenie przeznaczone jest dla osób, które chcą zdobyć umiejętności prezentacji raportów 
tworzonych z wykorzystaniem różnorodnych danych, przygotowywania wykresów czytelnych i 
jednoznacznych dla odbiorców. 
 
 
Wymagana wiedza: 

• Znajomość w zakresie podstawowym systemu operacyjnego Microsoft Windows 
• Podstawowa znajomość programu MS Excel i MS PowerPoint 

 
Zakres tematyczny: 

1. Formatowanie warunkowe – sposób na szybką, wizualną interpretację danych 

• wyróżnianie komórek, które zawierają określony tekst lub wartości 
• paski danych, zakresy kolorów, zestawy ikon 

• tworzenie formuł określających formatowane komórki 

2. Zasady rządzące prawidłową wizualizacją danych 

• interpretacja i wnioskowanie na podstawie prezentacji graficznej 

• prawidłowy format graficzny wykresu 

• graficzne metody eksponowania informacji na wykresie 

3. Tworzenie wykresów 

• standardowe typy wykresów - wykresy kolumnowe, słupkowe, liniowe 

• prawidłowe stosowanie skali osi wykresu, skale nieliniowe 

• etykiety 

• wykresy z dwoma osiami 

• kopiowanie wykresu do innych aplikacji (PowerPoint, Word, Outlook) 

• wykresy przestawne 

• tworzenie wykresów w komórkach za pomocą funkcji =POWT() i =JEŻELI() 
• zamiast wykresu - wizualizacja dysproporcji 

4. Wykorzystanie wykresów i diagramów do przedstawiania danych 

• dobór typu wykresu do danych, które chcemy przedstawić 

• kiedy i w jaki sposób wykorzystać grafikę SmartArt 

5. Sztuka wizualnej manipulacji - jak przedstawić niewygodne dane 

• perspektywa wykresu 

• dobór skali 
• umiejętnie grupowanie 

• ukrywanie trendu 

6. Tworzenie dobrych prezentacji w PowerPoint 

• zasady tworzenia prezentacji i slajdów 

• odbiór prezentacji przez słuchaczy 

• przekazywanie wiedzy za pośrednictwem zdjęć, obrazów i wykresów 

• kolorystyka prezentacji 

• efekty w pokazach slajdów 
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