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MS Excel - Dobre praktyki i
rozwigzania- szkolenie w
formule zdalnej

Szkolenie realizowane w formule Distance Learning (nauki
na odlegtos¢).

Sprzet komputerowy oraz tacze internetowe
wykorzystywane podczas udziatu w szkoleniu muszg
spetniac okreslone wymagania techniczne.

Wiecej informacji na temat wymaganh znajdziesz na stronie
SZKOLENIA DISTANCE LEARNING.
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Przeznaczenie szkolenia

Szkolenie to zostato zaprojektowanie tak aby trafi¢ do trzech grup uzytkownikéw:

¢ Osoby poczatkujgce, ktére dopiero zaczynajg przygode z MS Excel ale korzystajg juz z innych aplikacji
z pakietu MS Office

e Osoby z samodzielnie zdobywanym doswiadczeniem, pragnace otrzymad esencje najwazniejszych
informacji w usystematyzowany sposéb

e Osoby, ktére poznaty juz MS Excel lecz chciatyby pozna¢ liczne nowe mozliwosci, ktére pojawity sie
wraz nowszymi wersjami programu

Zawartosc tego szkolenia pozwoli na tatwe przyswojenie dobrych nawykéw oraz przedstawi dobre

praktyki, ktére nie tylko zaowocujg wieksza wydajnoscia pracy, lecz pozwolg na bezproblemowe

wykorzystanie zgromadzonych danych przez bardziej zaawansowanych uzytkownikéw.

. Korzysci wynikajace z ukonczenia szkolenia

¢ Umiejetnos$¢ postugiwania sie licznymi wbudowanymi automatycznymi i pétautomatycznymi
narzedziami przyspieszajgcymi prace
¢ Poznanie zasad prawidtowego przygotowania zakresu danych
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e Podstawowe mozliwosci wizualizowanie danych zaréwno za pomoca wykreséw jak i formatowania
warunkowego

e Zrozumienie btedéw wynikajacych z nieprawidtowego wprowadzania i przechowywania danych
zwigzanych zaréwno z typami danych oraz formatowaniem

¢ Wiedza niezbedna do szybkiego tworzenia wyliczen i wykorzystania odpowiednich typéw adresowania

e Wykorzystanie potegi setek wbudowanych funkcji skracajacych znaczaco czas wykonania wielu
czynnosci

e Zbiér dobrych praktyk, ktére moga przynies¢ ogromne korzysci w przyspieszeniu procesu poznawania

skomplikowanej aplikacji jakg jest MS Excel

Oczekiwane przygotowanie stuchaczy

Umiejetno$¢ poruszania sie w srodowisku MS Windows lub ukoficzone szkolenie EX01

N
Jezyk szkolenia

e Szkolenie: polski
e Materiaty: polski

Czas trwania

2 dni / 14 godzin

Agenda szkolenia

1. Wprowadzenie do MS Excel i jego $rodowiska
¢ Elementy okna
e Pasek szybkiego dostepu
e Sprawne poruszanie sie w arkuszu MS Excel
2. Prawidtowe przechowywania danych
e Zasady prawidtowego przechowywania danych

e Wprowadzanie i edycja danych
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¢ Obiekt tabela
¢ Kopiowanie i przenoszenie
3. Przygotowanie danych
¢ Narzedzie wypetnianie btyskawiczne
e Serie danych
e Komentarze
e Autofiltr
¢ Rozpoznawanie typoéw danych
* Narzedzie Usun duplikaty
4. Formuty, funkcje, analiza danych
¢ Narzedzie szybka analiza
e Typy adresowania komdrek
* Najwazniejsze funkcje (m.in. Suma, Srednia, Min, Max, Jezeli; lle.Liczb, Licz.Puste, lle.Niepustych, ...)
¢ Kopiowanie i przenoszenie formut
¢ Konstruktor funkcji
¢ Operatory matematyczne
5. Formatowanie danych i przygotowanie pliku
e Wbudowane style tabel
¢ Podstawy formatowania warunkowego
¢ Malarz formatéw
¢ Reczna modyfikacja stylu komérki i tabeli
¢ Ustawienia strony
¢ Opcje drukowania
e Ochrona hastem plikéw i skoroszytéw
6. Wykresy
¢ Wykorzystanie sugerowanych wykreséw
¢ Dopasowanie typu wykresu do danych

¢ Dostosowanie elementéw wykresu



