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Szkolenie z zakresu podniesienia umiejetnosci

postugiwania sie arkuszem kalkulacyjnym Excel

Szkolenie online prowadzone przez Aleksandra Mozgawe z Effective IT Trainings Sp. z
0.0.

Celem szkolenia jest uzupetnienie uniwersalnych kompetencji w zakresie postugiwania
sie arkuszem kalkulacyjnym Excel w zaleznosci od poziomu wejsciowego
(podstawowe operacje na danych, formatowanie, formuty i funkcje).

Termin szkolenia: Zostanie ustalony po zweryfikowaniu poziomu znajomosci arkusza
kalkulacyjnego Excel przez Uczestnikow.

Termin przestania dokumentow rekrutacyjnych: 14.06.2021 .
llos¢ miejsc: 30

Program szkolenia obejmuje 3 poziomy:

Poziom podstawowy
1. Zapoznanie sie ze srodowiskiem Excela

e Okno programu
e Czym jest Wstega
o Szablony w Excelu
2. Arkusz jako obszar roboczy
e Operacje na arkuszach
e Poruszanie sie miedzy arkuszami
3. Operacje na komérkach i ich formatowanie
¢  Wprowadzanie danychiich edycja
e Zaznaczanie komodrekiich grup
e Kopiowanie i przenoszenie komorek

¢ Opcje wklejania wartosci do komadrek

Typy danych w komérkach

Formatowanie wedtug typu danych

4. Ciqgi danych
e Tworzenie ciggdéw danych liczbowych i tekstowych
¢ Wtasne ciggi danych

e Autowypetnianie komodrek danymi



5. Formuly i funkcje

¢ Podstawowe operatory matematyczne ilogiczne
e Tworzenie formut

¢  Wstawianie i modyfikacja funkciji

e Autosuma

e Podstawowe i przydatne funkcje w Excelu: SUMA, MAX, MIN, SREDNIA, ILOCZYN,
JEZELI

6. Adresowanie wzgledne i bezwzgledne, mieszane

7. ZLasady tworzenia wykreséw w Excelu

e Rodzaje wykreséw
e Tworzenie prostych wykresow

8. Sortowanie i fillrowanie danych

¢ Sortowanie danych
o Korzystanie z Autofiltra
9. Zarzgdzanie widokiem arkusza
e Blokowanie arkusza
e Podziat arkusza

10. Drukowanie w Excelu

¢ Opcje drukowania

e Nagtdéwki i stopkiiich modyfikacja

Poziom sredniozaawansowany
1. Formatowanie komérek

Odwotania wzgledne, bezwzgledne i mieszane
Ochrona arkuszy i skoroszytéw

Odwotania tréojwymiarowe do komoérki

o M 0D

Wybrane funkcje w Excelu

e Funkcje tekstowe

e Funkcja logiczna JEZELI

¢ Funkcje matematyczne

o Funkcje statystyczne

o Funkcje wyszukiwania i adresu na przyktadzie WYSZUKAJ.PIONOWO
6. Formatowanie warunkowe

e Reguty oparte o warto$ci komdrek

o Stosowanie formut w formatowaniu warunkowym
7. Sprawdzanie poprawnosci danych
8. Narzedzie Sumy czesciowe
9. Zasady poprawnego i bezpiecznego sortowania danych
10. Filirowanie danych

11. Zasady tworzenia tabel przestawnych

¢ Modyfikowanie danych w tabeli przestawnej



e Grupowanie danych w tabeli
o Wykres przestawny
e Filtrowanie za pomocqg fragmentatorow

12. Tworzenie wykreséw w Excelu

e Dobdr wykresu do danych
e Witasciwosci wykresow
e  Modyfikacja wykresow

13. Drukowanie w Excelu

Poziom zaawansowany
1. Formatowanie danych - sposoby przedstawiania danych w komérkach

2. Sposoby odwolan do komérek - adresy wzgledne, bezwzgledne i mieszane

3. Stosowanie nazw w Excelu

e Tworzenie nazw zakresdw i zarzgdzanie nimi

4. Praca z funkcjami - najczesciej wykorzystywane funkcje

e Funkcje logiczne

e Funkcje wyszukiwania i adresu

e Funkcje statystyczne

¢ Funkcje matematyczne

e Funkcje datyiczasu

o Funkcje tekstowe i narzedzia do pracy z tekstem

5. Praca z danymi

o Bezpieczne sortowanie danych
e Usuwanie duplikatéw
6. Formatowanie warunkowe w oparciu o wartosci i formuty

7. Tabele przestawne i wykresy przestawne

e Obiekt Tabela

e Tworzenie tabeli przestawnej

e Modyfikacje tabeli przestawne;j

e Grupowanie danych

e Zmiana sposobu prezentacji danych w tabeli
o  Wykres przestawny i fragmentatory

8. Import danych zewnetrznych z wykorzystaniem PowerQuery

o 7 pliku tekstowego
e Pobieranie danych z innych zrédet — Excel, strona www

9. Makropolecenia (krotki wstep do VBA)

e Rejestracja makra

e Przyciski polecenia



Zatgczony plan szkolenia jest propozycjqg, a ostateczny program szkolenia (elementy
programu) bedqg dostosowane do poziomu Uczestnikdw, wykazanym na tescie
poziomujgcym. Trener moze zmodyfikowac program szkolenia (potozy¢ wiekszy nacisk
na dane zagadnienia) pod grupe Uczestnikdw, na podstawie testu poziomujgcego.

Harmonogram poziomowania uczestnikoéw: 2-3 dni przygotowanie testu przez trenera
i wystanie go do uczestnikdw, 2-3 dni wykonanie testu przez uczestnikéw, 2-3 dni
sprawdzenie testu i zaproponowanie planu szkolenia.

Informacje dodatkowe:

Szkolenie zostanie zakonczone wydaniem Uczestnikom zaswiadczenia o ukonczeniu
szkolenia.

Po ogtoszeniu listy rankingowej, Uczestnicy szkolenia zostang mailowo poinformowani
o doktadnym terminie szkolenia.



