MS EXCEL POZIOM SREDNI E2

e Znajomos¢ budowy Excela

e Szybkie edytowanie, kopiowanie i formatowanie danych.

e Przygotowanie zestawier za pomoca tabel przestawnych.

e Szybkie wyszukiwanie funkcji i polecert pomagajgcych w przygotowani zestawien.

1. Przypomnienie informacji dotyczacych formatowania komdrek miedzy innymi na date z
wyswietlana nazwa dnia tygodnia [2015-02-01 niedziela]
Adresowanie komdrek wzgledne, bezwzgledne.

3. Formatowanie warunkowe danych na podstawie tekstu, wartosci liczbowych. Wykorzystanie
adresowania komdrek w celu wyrdznienie w odwotaniu do jednej komdrki. Tworzenie
wskaznikéw KPI oraz wstawianie wykreséw przebiegu w czasie w celu lepszej wizualizacji

danych.
4. Kopiowanie danych miedzy plikami Excela, import danych z plikdw tekstowych, z Internetu.
5. Przeglad funkcji Excela, WYSZUKAJ.PIONOWO, JEZELI, DATA.ROZNICA, LICZ.WARUNKI,
SUMA.WARUNKOW oraz zagniezdzanie funkgji.
6. Najwazniejsze funkcje odnoszace sie do dat oraz tekstu.
7. Podziat tekstu na kolumny.
8. Wyszukiwanie bteddéw, pustych komdrek, wartosci liczbowych sformatowanych jako tekst.
9. Ograniczenie edycji komorek i arkuszy, zawezanie mozliwosci wprowadzania danych do

okreslonych granic, tworzenie list wyboru. Wykorzystanie walidacji danych.

10. Wstawianie, edycja oraz wybdr odpowiedniego rodzaju wykresédw. Dodawanie elementdw do
wykreséw (linia trendu, etykiety danych).

1. Praca z tabelami przestawnymi, przygotowanie danych, wstawianie obliczeri procentowych
,grupowanie danych.

12. Wykorzystanie polecenie formatuj jako tabele, do czego mozna wykorzystac jak liczy¢ wartosci
w tabeli.

13. Wykorzystanie skrétdw klawiszowych podczas pracy.

Podczas szkolenia uczestnicy zapoznaja sie réwniez ze skrétami klawiszowymi przyspieszajagcymi prace w Excelu.

Szkolenie skierowane jest do 0sdb pracujacych w MS Excelu, pragngcych poszerzy¢ swojg wiedze i przyspieszy¢
prace w arkuszu kalkulacyjnym.

Zapewniamy opieke trenerska, dzieki czemu kazdy uczestnik bedzie mdgt napisac do trenera w przypadku
problemdw i watpliwosci zwigzanych z programem Excel. Kazdy uczestnika otrzyma materiaty w formie skryptu
opisujace kazde z omawianych ¢wiczen.

Pakiet ¢wiczert do samodzielnego wykonania.
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