Szkolenia
’ za Miastem

MS Excel od podstaw do zaawansowania

CEL SZKOLENIA:

Celem szkolenia jest nabycie umiejetnosci ptynnej obstugi programu MS Excel. Uczestnik szkolenia bedzie wiedziat
jak wykorzystaé narzedzia programu, aby zwiekszy¢ efektywnosé pracy. Uczestnik bedzie umiat tworzy¢ zestawienia
w postaci tabel, wykresdw oraz tabel przestawnych. Uniwersalny charakter prezentowanych zagadnien pozwala
pokazad zaawansowane mozliwosci programu MS Excel w codziennej pracy zawodowej oraz w rozwigzywaniu
indywidualnych problemdw.

SZCZEGOLOWY PROGRAM SZKOLENIA:

1. Podstawowe wiadomosci o arkuszu kalkulacyjnym MS Excel
Podstawowe informacje o paskach menu. Budowa gtéwnego okna arkusza kalkulacyjnego. Nawigacja miedzy
skoroszytami. Zaznaczanie komodrek.

2. Tworzenie i edycja danych
Wprowadzanie danych w komdrkach. Kopiowanie i przenoszenie danych. Wstawianie wierszy i kolumn. Zmiana i
ukrywanie danych.

3. Operacje na pliku
Charakterystyka plikéw w MS Excel 2019. Otwieranie i zapisywanie plikéw z innych wersji MS Excel.

4. Formatowanie arkuszy
Format wprowadzanych danych. Obramowanie i cieniowanie komdrek. Wyréwnanie danych w komdérkach. Linie
siatek. Przyktady formatowania warunkowego.

5. Wprowadzanie formut w arkuszu
Tworzenie formuty. Odwotywanie sie do innych komdérek. Podstawowe operatory w formutach. Przyktady
zastosowania formut. Zamiana formut na wartosci liczbowe.

6. Odwotania w arkuszach
Odwotania wzgledne. Odwotania bezwzgledne. Odwotania mieszane. Zastosowanie poszczegdlnych typdéw
odwotan.

7. Wprowadzanie funkgji
Pojecie funkgji, gtdwne typy funkcji. Zastosowanie podstawowych funkgji: SUMA, SREDNIA, MIN, MAX. Funkcja
logiczna JEZELI. Inne przyktady funkgiji.

8. Potaczenia miedzy arkuszami
Potaczenia miedzy arkuszami. Potaczenia miedzy skoroszytami.

Nasze szkolenia wywotuja emocje. Pozytywne emocje.
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9. Operacje na oknach arkusza
Blokowanie komdrek. Podziat okna.

10. Wyszukiwanie danych
Sortowanie danych. Zmiana klucza sortowania. Zastosowanie narzedzia Autofiltr.

11. Elementy graficzne — podstawowe zastosowania
Wstawianie elementdéw graficznych. Diagramy blokowe.

12. Drukowanie
Drukowanie arkuszy. Drukowanie komentarzy. Podglad podziatu stron.

13. Niestandardowe formaty danych.

14. Niestandardowa seria danych.

15. Grupowanie wierszy i kolumn.

16. Sledzenie formut, éledzenie zaleznosci i poprzednikéw.
17. Zaawansowane uzycie narzedzia ,,Kopiuj, wklej specjalne”.

18. Formatowanie warunkowe

Woyréznianie komdrek zawierajacych okreslony tekst lub wartodci. Paski danych, zakresy koloréw, zestawy ikon.
Zaznaczanie warto$ci zduplikowanych lub unikatowych. Tworzenie formut okreslajacych formatowane komarki.
Formatowanie warunkowe dat z wykorzystaniem funkcji.

19. Zaawansowane funkcje

Funkcje logiczne i statystyczne: suma.jezeli, licz.jezeli, suma.warunkdw, licz.warunki, jezeli, lub, oraz. Funkcje daty i
czasu: dzi$, data, dzieni, miesiac, rok, dni.robocze, czas. Funkcje tekstowe: lewy, prawy, znajdz, fragment tekstu,
usun.zbedne.odstepy, tekst, podstaw, litery.wielkie, z.wielkiej.litery, dt. Funkcje wyszukiwania i odwotan:
wyszukaj.poziomo, wyszukaj.pionowo, indeks i podaj.pozycje, przesuniecie. Zastosowanie funkcji dot. bteddw:
czy.btad, jezeli.btad, czy.tekst, czy.liczba. Zagniezdzanie funkcji w MS Excel.

20. Zarzadzanie arkuszami i skoroszytami, aczenie danych

Narzedzie konsoliduj do tworzenia potaczen z danych znajdujacych sie w réznych plikach i skoroszytach. Tworzenie
obliczenr z danych znajdujacych sie w innych arkuszach i skoroszytach. Tworzenie taczy pomiedzy plikami, edycja
taczy, aktualizacja danych.

21. Ochrona i walidacja danych
Ochrona arkusza i ochrona skoroszytu. Blokowanie dostepu do pliku za pomoca haset. Walidacja danych.

22. Narzedzie Przejdz do...
Formatowanie tylko komérek z wprowadzonymi juz danymi. Uzupetnianie pustych komdrek.

23. Zaawansowane opcje sortowania i filtrowania

Wielopoziomowe sortowanie danych. Filtr niestandardowy.

Nasze szkolenia wywotuja emocje. Pozytywne emocje.
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24. Metody importu danych do MS Excel
Import plikéw tekstowych, bazodanowych. Zastosowanie funkcji i narzedzi MS Excel celem eliminacji btedéw
powstajacych podczas importowania danych.

25. Tabele przestawne
Tworzenie tabeli przestawnej, od$wiezanie danych. Zmiana funkcji obliczeniowych. Grupowanie danych. Filtrowanie i
sortowanie w tabelach przestawnych.

26. Zaawansowana wizualizacja danych na wykresie
Zasady doboru typu wykresu, omdwienie rodzajéw. Tworzenie wykresdw ztozonych. Zmiana zakreséw danych,

zmiana koloréw, uktadu i skali. Wykres z dwiema osiami oraz linia trendu. Wykresy dynamiczne.

ZASTOSOWANIE SKROTOW KLAWISZOWYCH W CELU PRZYSPIESZENIA PRACY Z PROGRAMAMI.

Uczestnik szkolenia otrzymuje autorski skrypt szkoleniowy w formie elektronicznej, eko pendrive 8GB z ¢wiczeniami,
notatnik, dtugopis oraz 1-miesieczng opieke poszkoleniowa. Daje to mozliwos$é kontaktu mailowego z trenerem
prowadzacym szkolenie, umozliwiajgcego zadanie pytari dotyczacych zrealizowanego materiatu i uzyskania pomocy
w wykorzystaniu zdobytej wiedzy w pracy zawodowe;j.

Nasze szkolenia wywotuja emocje. Pozytywne emocje.
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