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Google Sheets — poziom srednio
zaawansowany

Podtytut

Cele szkolenia

Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikow z najwazniejszymi oraz najczesciej wykorzystywanymi
funkcjonalnosciami arkusza Google Sheets. Uczestnicy rozwing kompetencje w zakresie porzgdkowania,
wyszukiwania, przetwarzania oraz analizy danych. Dodatkowym aspektem szkolenia jest przedstawienie
dobrych praktyk, bedgcych podstawg efektywnej pracy oraz wskazanie najczesciej popetnianych bledéw
podczas korzystania z tej i tozsamych aplikac;ji.

Umiejetnosci
Dzieki szkoleniu uczestnik bedzie potrafit:

e WykorzystaCc najwazniejsze i najbardziej uzyteczne funkcjonalnoSci programu Google Sheets w
codziennej pracy;

e korzysta¢ z funkcji arkuszowych w celu porzgdkowania, wyszukiwania, przetwarzania oraz analizy
danych;

o wykorzystywac Google Sheets w pracy zespofowey;

e analizowac oraz prezentowac dane przy pomocy tabel przestawnych oraz wykresow.

Profil uczestnikow

Szkolenie skierowane jest do oséb posiadajgcych podstawowg wiedze z zakresu Google Sheets (uczestnictwo
w szkoleniu z tej tematyki nie jest wymagane) oraz zaznajomionych z srodowiskiem Windows. Minimalne
umiejetnosci to: edycja danych, podstawowe formuty, proste formatowanie danych.

Szczegobtowy program szkolenia

Wstep do Google Sheets

o \Wprowadzanie danych

¢ Formaty danych

e Opcje wyszukiwania

e Podstawowe formuty oraz funkcje

Praca zespotowa — uzyteczne funkcjonalnosci
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¢ Opcje udostepniania i zabezpieczanie arkusza

o Publikacja arkuszy lub wykresow

e Zmiana jezyka aplikacji i inne przydatne funkcje

Opcje adresowania komorek

e Odwotania wzgledne oraz bezwzgledne

e Adresowanie do komorek w innym arkuszu

e Adresowanie do komorek w innym skoroszycie
o \Wykorzystanie nazw zdefiniowanych

Wyszukiwanie oraz czyszczenie danych

e Sortowanie oraz filtrowanie danych

e t3czenie oraz dzielenie tekstu

o Uzyteczne funkcje tekstowe

e Wykorzystanie funkcji daty

o Usuwanie duplikatéw

o Wyszukiwanie oraz zastepowanie wartosci

o Uzyteczne funkcje arkuszowe: VLOOKUP, FILTER, SORTN

Analiza oraz agregacja danych za pomoca funkcji arkuszowych
¢ Funkcje UNIQUE oraz SORT
e Obliczenia wedtug kryteriow (SUMIF, SUMIFS, AVERAGEIFS, MAXIFS itp.)
e Funkcje logiczne

e Zastosowanie funkcji warunkowej IF
e Zagniezdzone funkcje — przyktady

Formatowanie warunkowe

Walidacja danych
e Sprawdzanie poprawnosci danych
e Listy rozwijane

Import danych

e Praca z plikami Excel oraz CSV
Wykresy w Google Sheets
o \Wykresy podstawowe
e Edycja oraz dostosowanie wykresow
Eksploracja oraz analiza danych za pomocg tabel przestawnych
o Przeglad najwazniejszych funkgciji
¢ Filtrowanie danych

e Grupowanie danych
e Wykonywanie obliczen
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Metoda realizacji szkolenia

Nasz kurs Google Sheets realizowany jest w
formie naprzemiennie nastepujacej po sobie
czesci teoretycznej w postaci mini wyktadow
oraz czesci praktycznej w postaci ¢wiczen
komputerowych. Szkolenie tgczy w sobie
fachowg wiedze merytoryczng z praktycznymi
przyktadami jej wykorzystania w srodowisku
pracy. Cwiczenia skonstruowane sa w sposéb,
ktory wspiera utrwalenie nabytej wiedzy, oraz
przyszie tworcze wykorzystanie jej w dalszym
rozwoju umiejetnosci.

Szkolenia realizowane sg w dwéch formach:

Kursy stacjonarne: w pracowni komputerowej.
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Kursy zdalne: szkolenia w formule distance
learning dajace mozliwos¢ uczestnictwa w
kursie z dowolnego miejsca, w ktorym
uczestnik korzysta z komputera z dostepem do
internetu, mikrofonem i kamera.

Szczegotowe wymagania techniczne
dotyczace konkretnego tematu zostang
przekazane przez opiekuna handlowego
(szkolenia@comarch.pl). Terminy szkolen
realizowanych w tej formule oznaczone sg w
wyszukiwarce kursow ikong ,,ZDALNE”.

Kursy w formule distance learning realizujemy
rowniez w grupach zamknietych.

Liczba dni, liczba godzin szkoleniowych

2 dni szkoleniowe po 8 godzin edukacyjnych (45 min.)
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