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Microsoft Excel

— kurs srednio zaawansowany

Cele szkolenia

Ten posredni 2- dniowy kurs przeznaczony jest dla uzytkownikow programu Excel, ktorzy chcieliby
uporzadkowaé posiadang wiedze i poszerzy¢ swoje umiejetnosci obstugi programu o bardziej zawansowane
funkcjonalnosci. Program szkolenia obejmuje przypomnienie najbardziej istotnych zagadnien z kursu
podstawowego, co pozwoli w dalszej czesci kursu na sprawng prace na zaawansowanych narzedziach
programu. Kurs Microsoft Excel $rednio zaawansowany zapewni praktyczng wiedze pozwalajgcg wykorzystac
moc analizy danych i prezentacji w celu podejmowania swiadomych, inteligentnych decyzji organizacyjnych.

Umiejetnosci

Dzieki szkoleniu uczestnik bedzie:
e wykorzystywat popularne funkcje arkusza kalkulacyjnego,
e tworzyt wykresy dostosowane do typéw danych,

e analizowat dane,
e zarzadzat zeszytami.

Profil uczestnikow

Szkolenie przeznaczone jest dla os6b znajgcych arkusz kalkulacyjny na poziomie podstawowym (nie ma
wymogu uczestniczenia w szkoleniu z tego tematu), pragnacych zapoznac sie z najczesciej
wykorzystywanymi i najbardziej przydatnymi funkcjami Excela.

Przygotowanie uczestnikow

Od uczestnikdw szkolenia wymagana jest umiejetnos¢ korzystania ze sSrodowiska Windows oraz
podstawowych funkcji arkusza kalkulacyjnego. Minimalne wymagane umiejetnosci to: edycja danych,
podstawowe formuty, proste formatowanie danych.

Szczegobtowy program szkolenia

Wprowadzanie i edycja danych
* Wyodrebnianie danych za pomocg Wypetnienie btyskawiczne (Flash Fill)
= Podziat danych za pomoca Tekst jako kolumny
Formuty i funkcje w programie Excel
Omowienie typow odwotani na przyktadzie podstawowych formut i funkgc;ji
= Odwotania wzgledne, bezwzgledne, mieszane,
= Zastosowanie poszczegolnych typow odwotan
= Odwotania 3-D
Wykonywanie obliczen za pomoca Funkcji. Zasady zagniezdzania Funkcji.
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Funkcja logiczne JEZELI, JEZELI.BLAD
Funkcje matematyczna SUMA.JEZELI, ZAOKR
Funkcje statystyczne, LICZ.JEZELI, SREDNIA.JEZELI
Funkcje wyszukiwania i adresu: PODAJ.POZYCJE, WYSZUKAJ.PIONOWO
Funkcje Data i godzina: DZIS, TERAZ
= Omowienie btedow funkcji
Integralnos¢ Danych
= Tworzenie walidacji liczbowych i tekstowych — opcje podstawowe
= Listy wartosci
Wykresy

Wybér wykresu
Okreslanie zrédta danych
Zmiana typu i uktadu wykresu
Omoéwienie elementéw wykresu oraz edycji
Formatowanie wykresu
= Tworzenie szablonéw
Narzedzia Analiza Danych
Filtrowanie Danych
= Uzywanie Autofiltra
» Definiowanie niestandardowych kryteriow
= Uzywanie symboli wieloznacznych
» Zapisywanie ustawien Autofiltra
Konspekty
= Tworzenie konspektow recznych
= Ukrywanie widokow konspektow
= Autokonspekt- zasady tworzenia
Sumy czesciowe
= Tworzenie sum czesciowych
= Zastosowanie sum czesciowych
= Kopiowanie raportow sum czesciowych
Analizowanie danych za pomoca tabel przestawnych
= Tworzenie tabel przestawnych
= Definicje w ramach Tabeli Przestawnych
= Sortowanie i filtrowanie
= Tworzenie wykreséw przestawnych
= Formatowanie
= Odswiezanie i zmiana zakresu zrodta danych
Bezpieczenstwo i ochrona danych
= Ochrona arkuszy-opcje zaawansowane
= Giebokie ukrycie Arkusza
= Ochrona skoroszytu

Metoda realizacji szkolenia

Szkolenie realizowane jest w formie naprzemiennie nastepujgcej 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 $rodowisku pracy. Cwiczenia skonstruowane sg
w sposob, ktéry wspiera utrwalenie nabytej wiedzy, oraz przyszte tworcze wykorzystanie jej w dalszym rozwoju
umiejetnosci obstugi Microsoft Excel.
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Liczba dni, liczba godzin szkoleniowych

2 dni, 16 godzin szkoleniowych

Sciezka rozwoju po szkoleniu

Dzieki udziatowi w szkoleniu uczestnicy nabywajg umiejetnos¢ wykorzystywania programu Microsoft Excel na
poziomie umozliwiajgcym samodzielng prace. Szkolenie nie wyczerpuje jednak wszystkich mozliwosci
programu.

W celu dalszego ksztatcenia umiejetnosci obstugi arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel rekomendujemy
udziat w nastepujacych szkoleniach (wg stopnia zaawansowania):

e  Microsoft Excel - kurs zaawansowany: gdzie uczestnik szkolenia w formie powtérki bedzie mogt
powtdrzy¢ wybrane zagadnienia z kursu kurs Srednio zaawansowanego i pozna¢ zawansowane
techniki pracy w programie Excel

e Analiza danych biznesowych z wykorzystaniem MS Excel — kurs srednio zaawansowany: uczestnik
szkolenia poznaje wybrane narzedzia z zakresu analizy danych

e  Microsoft Excel — analizy statystyczne

e  Wizualizacja danych w MS Excel - Wykresy, raporty i dashboardy

e Power Query - czyszczenie i transformacja danych pod analizy danych z wykorzystaniem
PowerPivot dla MS Excel i Power Bl

e Visual Basic for Application w MS Excel —seria szkolen z zakresu programowania

e Analiza danych z wykorzystaniem dodatkow Power Pivot i Power Query
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