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Po zakonczeniu szkolenia jego uczestnik nabedzie wiedze na temat najczesciej wykorzystywanych funkcji
programu Microsoft Excel oraz pozna ich zastosowanie w praktyce. Kazdy uczestnik posigdzie
umiejetnos¢ edycji i formatowania danych, pozna mozliwosci wykorzystywania odwotan, funkcji
logicznych i statystycznych, oraz bedzie umiat wykonac popularne obliczenia za pomocg formut i funkgji.
Bedzie potrafit wykonac wykresy i dostosowac ich forme do typu danych. Dzieki praktycznym
¢wiczeniom przygotowanym przez trenera bedzie umiat sortowac i filtrowa¢ dane, oraz nauczy sie
automatyzowadé prace za pomoca prostych makr. Kazdy z uczestnikdw nabedzie umiejetnosci
sporzadzania tabel przestawnych oraz autonomicznych wykreséw przestawnych. Uczestnicy nauczg sie
zarzadzac arkuszami i skoroszytami, a takze wykorzystywac nowe funkcje pracy online i poznaja
mozliwosci udostepniania arkuszy do pracy grupowej. Specjalnie dobrane ¢wiczenia wykonywane
samodzielnie pod nadzorem trenera zapewnig trwate podniesienie wydajnosci pracy dzieki
wykorzystaniu popularnych funkcji Microsoft Excel. Cwiczenia skonstruowane sg w ten sposéb, by
maksymalnie usprawnié¢ utrwalenie nabytej w trakcie szkolenia wiedzy. Po zakorczeniu szkolenia kazdy
uczestnik bedzie mdgt samodzielnie pracowaé w programie Microsoft Excel wykorzystujac poznane na
szkoleniu funkcjonalnosci programu.

Szkolenie przeznaczone jest dla 0séb znajgcych arkusz kalkulacyjny na poziomie podstawowym (nie ma
wymogu uczestniczenia w szkoleniu z tego tematu), pragnacych zapoznad sie z najczesciej
wykorzystywanymi i najbardziej przydatnymi funkcjami Excela.

Od uczestnikéw szkolenia wymagana jest znajomos¢ srodowiska Windows oraz podstawy obstugi
arkusza kalkulacyjnego. Minimalne umiejetnosci to: edycja danych, podstawowe formuty, proste
formatowanie danych..

2 dni po 8 godzin lekcyjnych

Szkolenie realizowane jest w formie naprzemiennie nastepujgcej po sobie czesci teoretycznej w postaci
mini wyktaddéw oraz czesci praktycznej w postaci ¢wiczen komputerowych. Szkolenie taczy w sobie
fachowa wiedze merytoryczng z praktycznymi przyktadami jej wykorzystania w srodowisku pracy.
Cwiczenia skonstruowane sg w sposéb, ktéry wspiera utrwalenie nabytej wiedzy, oraz przyszte twércze
wykorzystanie jej w dalszym rozwoju umiejetnosci obstugi Microsoft Excel.

Odwotania w arkuszach
= QOdwotania wzgledne
= QOdwotania bezwzgledne
= Odwotania mieszane
= Zastosowanie poszczegélnych typéw odwotan
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Potfaczenia miedzy arkuszami
=  Potaczenia miedzy arkuszami
=  Potaczenia miedzy skoroszytami
Formatowanie warunkowe
=  Formatowanie zalezne od wartosci
Walidacja danych
= Listy wartosci
=  Walidacja tekstowa i liczbowa
Wykonywanie obliczen za pomocg formut i funkcji
=  Pojecie funkgcji
= Gtéwne typy funkcji
= Zastosowanie podstawowych funkcji: SUMA, SREDNIA, MIN, MAX
*  Funkcja logiczna JEZELI — przyktady zastosowania
*  Funkcja matematyczna SUMA.JEZELI
*  Funkcje statystyczne, np. LICZ.JEZELI
= Przyktady funkcji zagniezdzonych
®  Funkcje wyszukiwania i adresu, np.: PODAJ.POZYCIJE, WYSZUKAJ
Wyszukiwanie danych
= Sortowanie danych
= Zastosowanie autofiltra
=  Warunki autofiltra
=  Widoki niestandardowe
Wykorzystywanie makr do automatyzacji zadan w arkuszach
=  Rejestrowanie prostych makr
Wykresy
= Gtéwne typy wykresow
= Tworzenie wykreséw
= Elementy wykresu
=  Modyfikacja wykresow
Natychmiastowe analizowanie danych
= Typy dostepnych wykreséw
=  Woykres przebiegu w czasie
Drukowanie
= Drukowanie arkuszy
= Drukowanie obszardow nieciggtych
= Podglad podziatu stron
Operacje na oknach arkusza
= Blokowanie komdrek
=  Podziat okna
Konspekty
=  Grupowanie danych
=  Autokonspekt
Sumy czesciowe
= Tworzenie sum czesciowych
= Zastosowanie sum czesciowych
Analizowanie danych za pomocg tabel przestawnych
= Pojecie tabeli przestawnej
=  Tworzenie tabel przestawnych
=  Przyktady uzycia tabel przestawnych
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Zabezpieczenie skoroszytéw i arkuszy
= Zabezpieczenia skoroszytéw hastami

Po ukonczeniu kursu uczestnik/czka bedzie potrafit/a:
=  Obstugiwac popularne funkcje arkusza kalkulacyjnego
= Formatowac dane na poziomie zaawansowanym
=  Wykonywac obliczenia za pomoca formut i funkcji
=  Tworzy¢ dostosowane do typow danych wykresy
= Zaktadad filtry
= Rejestrowac proste makra
= Analizowa¢ dane za pomocg sum czesciowych i tabel przestawnych
= Zarzadzac zeszytami

Udziat w szkoleniu pozwala zapoznac sie z programem Microsoft Excel w stopniu umozliwiajgcym dalsza
samodzielng prace z programem, nie obejmuje jednak zaawansowanych funkcji programu. W celu
dalszego ksztatcenia umiejetnosci obstugi arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel rekomendujemy udziat
w nastepujacych szkoleniach ¢ Analiza danych za pomocg MS Excel ® Analiza finansowa w Microsoft -
ksiegowosc
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