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Ms Excel — poziom srednio zaawansowany

CZAS TRWANIA

o 2 dni szkoleniowe / 16 godzin akademickich.

KORZYSCI DLA UCZESTNIKA

Po szkoleniu uczestnik bedzie mogt przyspieszy¢é codzienng prace w Excelu poprzez
wykorzystanie odpowiednich formut oraz funkcjonalnosci programu. Zaczynajac od
odpowiedniego przygotowania danych, poprzez zrozumienie dziatania formut, koriczac na
zaawansowanym tworzeniu raportdw i podsumowan. Dzieki odpowiednim formutom,
uczestnik bedzie w stanie zautomatyzowac czes$¢ procesdéw, ktére do tej pory zajmowaty

duzo czasu i energii.
PROGRAM SZKOLENIA
1. Wybrane skréty klawiszowe:

o Omoédwienie najbardziej przydatnych skrotow klawiszowych.

2. Operacje na komérkach i formatowanie:

o Kopiowanie, wklejanie, wypetnianie komoérek i zakreséw komorek,
o Adresowanie wzgledne, bezwzgledne i nazwy.
o Tworzenie i formatowanie tabel.

3. Praca z arkuszami i skoroszytami:

o Tworzenie, usuwanie i modyfikowanie arkuszy.

4. Praktyczne wykorzystanie formut:

o Wstawianie i modyfikowanie formut,

o Podstawowe i najczesciej uzywane funkcje,

o Wykorzystanie funkcji logicznych i tekstowych,
o Zagniezdzanie formut.
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5. Formatowanie warunkowe:

o Formatowanie danych w zaleznosci od zawartosci pdl,

o Paski danych i zestawy ikon.

6. Sortowanie i filtrowanie danych:

o Sortowanie zaawansowane,
o Wykorzystanie filtra podrecznego
o Filtrowanie zaawansowane.

7. Podstawowa walidacja danych:
o Walidacja danych w formularzach,

o Tworzenie list rozwijalnych.

8. Sumy czesciowe.

9. Tabele przestawne:
o Przygotowanie danych do tabeli przestawnej,
o Tworzenie tabel przestawnych,
o Dodatkowe obliczenia w tabelach przestawnych.

10. Praca z wykresami:
o Podstawowe typy wykreséw i okreslanie zrédet danych,

o Formatowanie wykreséw.

Zapraszamy do kontaktu w celu dostosowania programu szkolenia do Panstwa
potrzeb.
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