Szanowni Panstwo,

Aby mogli Panstwo aktywnie uczestniczy¢ w szkoleniu poprzez samodzielne
rozwigzywanie zadan prosimy o zapoznanie sie z ponizszg instrukcja. W
przypadku braku mozliwosci instalacji na Panstwa komputerach dodatkéow, o
ktérych mowa ponizej oczywiscie beda Panstwo w stanie skorzystaé ze szkolenia
poprzez obserwacje krokow wykonanych przez trenera. Zalecamy réwniez
korzystanie z dwoch monitoréw w trakcie szkolenia.

Na poczatku szkolenia przewidujemy kroétki czas na wykonanie czesci ponizszych
krokéw ale ze wzgledu na harmonogram szkolenia prosimy o wykonanie
ponizszych dzialan przed szkoleniem.

W przypadku posiadania niekompatybilnej wersji pakietu Office nie beda
Panstwo mogli samodzielnie zbudowaé kokpitu menadzerskiego w Power Pivot
(wymaga to upewnienie sie co do kompatybilnosci pakietu (punkt 1 nizej) oraz
aktywowania dodatkéw (punkt 2 nizej) oraz skorzystaé z aplikacji Looker Studio
(niezbedne jest posiadanie konta pocztowego gmail (punkt 3 nizej)).

1. INSTALACJA PAKIETU OFFICE

Aby wykonaé ¢wiczenia prezentowane w trakcie warsztatu, nalezy zainstalowaé na
komputerze pakiet Microsoft Office 1 aktywowaé¢ dodatki w aplikacji Excel.

Rekomendowane wersje pakietu Microsoft Office to:

o Pakiety kupowane jednorazowo (lista kompatybilnych wersji)

o Produkty subskrybowane (link)

Posiadang wersje pakietu Office/ aplikacji Excel mozemy sprawdzi¢ klikajac na polecenie
,Plik” w lewym gérnym rogu ekranu (w starszych wersjach przycisk pakietu Office),
nastepnie wybieramy polecenie ,Konto”. Po prawej stronie ekranu zobaczymy jaka
dysponujemy wersja, np.

Informacje o produkcie

Office

Microsoft Office 2021 dla Uzytkownikéw Domowych i Matych
Firm


https://support.microsoft.com/pl-pl/office/gdzie-znajduje-się-dodatek-power-pivot-aa64e217-4b6e-410b-8337-20b87e1c2a4b
https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/buy/compare-all-microsoft-365-products?ocid=cmmjui734f8&rtc=1

W przypadku zakupu produktu subskrybowanego, konieczne jest pobranie pakietu na
dysk 1 zainstalowanie. Mozna zrobi¢ to od razu przy zakupie licencji.

€11.70 za

uzytkownika/miesiac
subskrypcja roczna odnawiana
automatycznie 1

Cena nie uwzglednia podatku VAT.

Kup i pobierz

Licencje subskrybowang mozna zakupi¢ w modelu miesiecznym rekurencyjnym oraz
rocznym. Subskrypcje miesieczng mozna zakonczy¢ w kazdym momencie (pozostanie
aktywna do konca okresu, za ktéry wniesiono oplate).

W przypadku posiadania wersji 2010 pakietu Office kupowanego jednorazowo, konieczne
jest zainstalowanie dodatku PowerPivot (link do pobrania i instrukcje).

i AKTYWACJA DODATKOW W APLIKACJI EXCEL
Po uruchomieniu aplikacji klikamy polecenie ,,Plik” w lewym, gérnym rogu wstazki
polecen (Widok 1.1).

Widok 1.1. Wybdr polecenia ,,Plik”
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1. Klikamy polecenie ,,Opcje” u dotu ekranu
2. Klikamy , Dodatki” (Widok 1.2)


https://www.microsoft.com/pl-PL/download/details.aspx?id=43348

Widok 1.2. Wybdr przycisku ,,Dodatki”
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3. Nastepnie, z rozwijanej listy u dotu ekranu wybieramy:
a. ,Dodatki programu Excel” i klikamy Przejdz,
b. Upewniamy sie, ze zaznaczone sg opcje ,,Analysis ToolPak” oraz , Analysis
ToolPak - VBA”,

__ Analysis ToolPak
Analysis ToolPak - VBA

[l

c. Klikamy Ok.
4. Ponownie z rozwijanej listu u dotu ekranu w zaktadce ,Dodatki” wybieramy:
a. ,Dodatki COM” i klikamy Przejdz,
b. Upewniamy sie, ze zaznaczona jest opcja
| Microsoft Power Pivclnt for Excel
c. Klikamy Ok.

Wykonanie powyzszych krokéw prawidlowo zweryfikujemy sprawdzajac czy:

1. Na wstazce polecen o géry ekranu pojawila sie karta ,,Power Pivot” oraz
2. Na karcie ,Dane”, po skrajniej prawej stronie ekranu pojawilo sie polecenie
»<Analiza danych”.

= Analiza danych

3. ZAKELADANIE KONTA POCZTOWEGO GOOGLE

Jest to krok niezbedny, aby skorzystaé za plikacji Google Suite (w szczegdlnoéci Arkuszy)
oraz Looker Studio. W aplikacji Looker Studio bedzie przygotowywany kokpit
menadzerski w ostatniej czeéci warsztatu.

e Otwieramy strone poczty Google, wpisujac w polu adresu przegladarki ,,gmail.com”;
e  Wybieramy ,, Uzyj innego konta”, a nastepnie ,,Utwodrz konto”;

e  Wypelniamy formularz ,Tworzenie konta Google”;

¢  Wypelniamy kolejne formularze wedlug osobistych preferencji;

o Akceptujemy polityki Google;

o Po zakonczeniu procesu otworzy sie okno poczty Google;

o W oknie przegladarki wpisujemy adres ,lookerstudio.google.com”;

e Otwiera sie okno aplikacji Looker Studio (Google Data Studio).



