Biuro handlowe:
ul. Gepperta 2/6; 50-076 Wroctaw

\ NIP: 925-175-75-96
-___\_\\__Akko111 tel.: 071 79-67-360; fax: 071 79-67-361

- tel. kom.: 0 512-96-44-50
Akademia Komputerowa e-mail: biuro@akkom.net.pl

Kurs: Obstuga arkusza kalkulacyjnego Excel dla zaawansowanych -
poziom P1

Celem szkolenia jest nabycie umiejetnosci sprawnego i szybkiego postugiwania sie programem
MS Excel oraz poszerzenie wiedzy z zakresu wykorzystania funkcji oraz analizy na duzych
zestawieniach danych. Szkolenie przeznaczone jest dla osob, ktore beda pracowac i dla tych, ktore
juz pracuja w Ms Excel.

Podczas szkolenia tworzymy typowe funkcje sumy, sredniej, maksymalnej, minimalnej, funkcje
statystyczne, tekstowe, finansowe, zaokraglajace, jak rowniez tworzymy wykresy analizujace wyniki.
Pozwala to na uatrakcyjnienie arkusza oraz wptywa na przejrzystosc¢ analizy. Duzy nacisk ktadziemy na
analize danych za pomoca tabeli przestawnej oraz wykorzystanie narzedzi ,sumy czesciowej”,
formatowania warunkowego, a takze na zastosowanie filtrow i sortowanie danych.

Podczas szkolenia uczestnicy poznaja m.in.:
m jak tworzy¢ skomplikowane tabele,
m jak sprawnie przyspieszy¢ prace na programie MS Excel,
m jak wykorzystac jego zaawansowane funkcje,
m jak wykorzystywac i tworzyc funkcje logiczne aby przyspieszyc prace,
m prace na arkuszach powigzanych,
m jak wykonac prosta analize danych za pomoca tabeli przestawnej.
Materiaty szkoleniowe przekazywane sa uczestnikom w formie:
m skryptu opracowanego specjalnie po zakres tematyczny szkolenia,
m C¢wiczen praktycznych z programu Excel,
m prezentacji multimedialnej.
Skrypt szkoleniowy przekazywany jest w formie ,papierowej”, natomiast prezentacja
i ¢wiczenia praktyczne na ptycie CD.
Szkolenie jest prowadzone w formie warsztatow komputerowych powigzanych z ¢éwiczeniami
praktycznymi.
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Plan szkolenia: Obstuga arkusza kalkulacyjnego Excel dla zaawansowanych -
poziom P1

Czas trwania: 2 dni, Godziny szkolenia: 8:30 - 14:30

Modyfikacja i formatowanie arkusza danych

> Formatowanie komorek arkusza

» Formaty liczbowe komodrek: 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 Excel

Konstruowanie i edycja formut obliczeniowych uzytkownika
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Odszukiwanie i poprawianie btedow w obliczeniach
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 poprzednikow
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Sortowanie danych i filtry

> Sortowanie danych po kolumnach

> Autofiltry i ich wykorzystanie

> Filtry zaawansowane

> Wykorzystywanie narzedzia sumy czesciowe
Praca z wykresami

» Formatowanie wykresow

> Zmiana zakresu danych w wykresach

> Wykresy z wieloma seriami danych

> Definiowanie wykresow uzytkowania
Komentarze i odnosniki

> Dodawanie, usuwanie i edycja komentarzy

> Tworzenie hipertaczy

> Rodzaje hipertaczy
Tabele przestawne

> Tworzenie tabeli przestawnej

> Praca na tabeli przestawnej

> Analiza danych za pomocg tabeli przestawnej
Zabezpieczenie arkuszy Excela
Drukowanie arkuszy Excela

> Tworzenie graficznych nagtowkow i stopek w Excelu

> Drukowanie wybranych obszarow arkuszy

> Drukowanie ztozonych tabel

www.akkom.net.pl strona3z3



	Kurs: Obsługa arkusza kalkulacyjnego Excel dla zaawansowanych - poziom P1
	Modyfikacja i formatowanie arkusza danych
	Formatowanie warunkowe
	Tworzenie formuł i funkcje w Excelu
	Tworzenie powiązań pomiędzy arkuszami Excela
	Podstawowe sprawdzanie poprawności danych
	Podstawowe funkcje organizacji danych w Excelu
	Sortowanie danych i filtry
	Praca z wykresami
	Komentarze i odnośniki
	Tabele przestawne
	Zabezpieczenie arkuszy Excela
	Drukowanie arkuszy Excela


