Tytut szkolenia: MS Excel - praktyczne zastosowania
Kod szkolenia: Excel

Wprowadzenie

Szkolenie dedykowane osobom, ktére beda wykorzystywac arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel w celu usprawnienia i
przyspieszenia codziennej pracy.

Adresaci szkolenia

Pracownicy, ktérzy juz uzywaja arkusza kalkulacyjnego w codziennej pracy. Kazdy, kto chciatby podnies¢ jako$¢ tworzonych przez
siebie dokumentéw. Polecane pracownikom ksigegowosci, kadr i analiz.

Cel szkolenia

Zwiekszenie efektywnosci w zakresie wspotpracy z innymi uzytkownikami w pracy z dokumentami wykorzystywanymi w ramach
organizacji.

Czas i forma szkolenia
e 14 godzin (2 dni x 7 godzin), w tym wykfady i warsztaty praktyczne.
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Plan szkolenia

Formuty i funkcje

« Funkcje tekstowe, matematyczne, daty i czasu

« Tryby adresowania - wzgledne, bezwzgledne i mieszane

« Zaawansowane formuly i zagniezdzanie funkcji (konstruktor formut)
« Formuly i funkcje tablicowe — przyktady wykorzystania

* Nazwy pdl i zakreséw — tworzenie, edycja i uzycie

« Zaawansowane funkcje daty i czasu, niestandardowe formaty czasu
Ochrona danych

« Ochrona arkusza i skoroszytu — tryby dostepu

« Zabezpieczenie plikéw hastem

« Sprawdzanie poprawnosci danych

« Ograniczenia uzytkownika, pola list i dozwolone wartosci
Wykresy

« Tworzenie i dostosowywanie wykreséw

« Zasady wizualizacji danych z uzyciem wykresow

« Dob6r optymalnej metody prezentacji danych

« Wykresy liniowe, stupkowe, kolumnowe i kotowe

« Edycja i formatowanie wykreséw

« Prezentacja danych na wykresie — fragmentatory i filtry
Ustawienia strony i obstuga wydruku

« Formatowanie i podziat stron. Podglad i wydruk arkusza

» Tworzenie nagtéwka i stopki

Formatowanie zaawansowanie

« Formatowanie warunkowe

« Wiasne formaty liczbowe — niestandardowe formaty danych
Wstep do analizy danych

« Szukanie wyniku

« Wprowadzenie do scenariuszy

« Zaawansowana analiza danych z uzyciem dodatku Solver
Operacje na danych

« Laczenie i konsolidacja danych z r6znych arkuszy

« Uzycie konspektéw, i grupowanie pél i zaawansowane sortowanie danych
« Uzycie sum posrednich — sumowanie i agregacja

* Funkcje bazy danych — zaawansowane wyszukiwanie
Zewnetrzne zrédta danych

« Import danych plikowych TXT, CSV, Access, internetowe Zrédta danych
« Wprowadzenie do Power Query

Tabele przestawne

« Zarzadzanie uktadem tabeli przestawnej

» Narzedzia filtrujgce, fragmentatory danych i 0$ czasu

« Pola obliczeniowe i pomocnicze

» Grupowanie elementéw w tabeli przestawnej

Makra i wprowadzenie do VBA

« Nagrywanie i edycja makropolecen

* Wykorzystanie formantéw formularzy w arkuszu

« Zagadnienie bezpieczenstwa w makrach
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