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Excel - obstuga arkusza kalkulacyjnego dla sredniozaawansowanych

Celem szkolenia poszerzenie wiedzy z zakresu obstugi arkusza kalkulacyjnego Excel
oraz poznanie jego zaawansowanych funkcji. Duzy nacisk ktadziemy na nabycie umiejetnosci
sprawnego i szybkiego postugiwania sie programem MS Excel.

Podczas kursu omawiamy formatowanie arkusza z zastosowaniem formatowania
warunkowego. Tworzymy typowe funkcje przydatne w codziennej pracy, m.in. suma, srednia,
maksimum, minimum, funkcje zaokraglajace, poréwnywania tabel, funkcje dat oraz funkcje
finansowe. Duzy nacisk ktadziemy na wykorzystanie funkcji logicznych m.in. jezeli oraz
licz.jezeli. Prezentujemy takze logiczne sposoby tacznia kliku funkcji.

Uczymy jak wykorzystywac sumy czesciowe oraz filtry Excela. Duza uwage zwracamy
na analize duzych zestawien danych wprowadzajac tabele przestawne. Omawiamy
zarzadzanie bazami danych oraz grupowanie danych poprzez korzystanie z sum posrednich.
Pozwala to na uatrakcyjnienie arkusza oraz wptywa na przejrzystosc¢ analizy.

Przygotowujemy takze do pracy na wielu arkuszach Excela, prezentujac sposoby
taczenia arkuszy oraz pobierania danych z wielu arkuszy i skoroszytow.

Na szkoleniu prezentujemy takze ¢wiczenia, ktore majg za zadnie przyspieszenie pracy
z arkuszem.

Prezentujemy sposoby zabezpieczenia danych i arkusza przed modyfikacja, jak
nadawa¢ ochrone na wybrane zakresy komorek, jak ograniczy¢ mozliwos¢ wykonania
niektorych operacji na komorkach.

Szkolenie przeznaczone jest dla osob, ktore beda pracowac i dla tych, ktore juz
pracuja w Ms Excel, ale maja problemy z funkcjami, metodami obliczen, nie radza sobie z
pracg na duzej ilosci danych.

W szkoleniu moze takze uczestniczy¢ kazdy, kto chciatby poszerzy¢ zakres swojej
wiedzy o dodatkowe funkcje i analize danych.

Szkolenie ma forme warsztatow komputerowych. Kazdy uczestnik szkolenia przy
stanowisku komputerowym, wykonuje ¢wiczenia wedtug wskazowek prowadzacego.
Temat szkolenia jest prezentowany w formie ¢wiczen praktycznych. Dla wiekszej
skutecznosci przyswajania wiedzy, wprowadzono system mieszania czesci wyktadowej z
¢éwiczeniami.

Uczestnicy szkolenia otrzymuja materiaty szkoleniowe w formie:

> Skryptu przygotowanego przez specjalistow firmy AkKom
> Cwiczen praktycznych z Excela na ptycie CD
» Prezentacji multimedialnej na ptycie CD

Na zakonczenie szklenia uczestnicy otrzymuja certyfikaty potwierdzajace uczestnictwo
oraz nabycie wiedzy z zakresu obstugi arkusza kalkulacyjnego Excel na poziomie
Sredniozaawansowanym.

Po szkoleniu, kazdy uczestnik moze sie skontaktowac z wyktadowca w celu rozwiazania
nurtujacych go probleméw. Kontakt z wyktadowca dla uczestnikow naszych szkolen jest
bezptatny.
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Plan szkolenia: Excel - obstuga arkusza kalkulacyjnego
dla sredniozaawansowanych
Czas trwania: 2 dni, Godziny szkolenia: 8:30 - 14:30

Modyfikacja i formatowanie arkusza danych

> Formatowanie komorek arkusza

» Formaty liczbowe komorek: liczby, daty, procenty
» Formatowanie niestandardowe

> Tworzenie niestandardowych obramowan

Formatowanie warunkowe

> Sposoby formatowania warunkowego
> Formatowanie warunkowe tekstu i dat

Tworzenie formut i funkcje w Excelu

Podstawowe funkcje Excela

Funkcje przydatne w codziennej pracy z Excelem
Adresowanie wzgledne i bezwzgledne.

Funkcje logiczne (JEZELI, LUB, ORAZ, SUMA JEZELi)
Wybrane funkcje czasu, daty i funkcje tekstowe
Wykorzystanie funkcji wbudowanych Excela.

Konstruowanie i edycja formut obliczeniowych uzytkownika.
Odszukiwanie i poprawianie btedow w obliczeniach.
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Tworzenie powigzan pomiedzy arkuszami Excela

> Tworzenie prostych powiazan

> Nazwy w arkuszu

> Powiazania i odwotania poprzez nazwe
> Edycja i zmiana zakresu nazwy

Podstawowe sprawdzanie poprawnosci danych

> Tworzenie list rozwijanych

> Walidacja danych
Podstawowe funkcje organizacji danych w excelu

» Grupowanie

> Wykorzystanie narzedzi zaleznosci i poprzednikéw
Sortowanie danych i filtry

» Sortowanie danych po kolumnach

> Autofiltry

> Filtry zaawansowane

> Wykorzystywanie narzedzia sumy czesciowe

Praca z wykresami

> Formatowanie wykresow

> Zmiana zakresu danych w wykresach
> Wykresy z wieloma seriami danych
> Definiowanie wykreséw uzytkowania
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Komentarze i odnosniki

> Dodawanie, usuwanie i edycja komentarzy
> Tworzenie hipertaczy

Tabele przestawne

> Tworzenie tabeli przestawnej
> Praca na tabeli przestawnej
> Analiza danych za pomoca tabeli przestawnej

Zabezpieczenie arkuszy Excela

Drukowanie arkuszy Excela

> Tworzenie graficznych nagtowkéw i stopek w Excelu
» Drukowanie wybranych obszarow arkuszy

» Drukowanie ztozonych tabel
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