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Szkolenie

Microsoft Excel - Basic

Opis szkolenia

Chcesz rozpocza¢ przygode z MS Excel. Nie chcesz traci¢ czasu na samodzielne szukanie
rozwigzan? Chcesz wykonywac obliczenia w arkuszu? Czujesz, ze to jest narzedzie dla
Ciebie? Tworzysz listy kontaktéw? Uwolnij sie od tych probleméw. Poznaj podstawowe
narzedzia programu Microsoft Excel. WeZ udziat w tym szkoleniu. Certyfikowany trener
Microsoft z ogromnym doswiadczeniem nauczy Cie, jak sprawnie poruszac sie po arkuszu MS
Excel.

Po ukonczeniu szkolenia, uczestnik bedzie potrafit:

tworzy¢ obliczenia w MS Excel,

= sprawnie poruszac sie po arkuszu,

= tworzy¢ proste analizy danych oraz przedstawia¢ wyniki w postaci wykreséw.
dodatkowo, zdobedziesz podstawe do dalszych etapdw kursu MS Excel.

Wymagania:

Przed przystapieniem do tego szkolenia, uczestnicy musza posiadac:

» doswiadczenie w pracy z systemem Windows,
» znajomos$¢ zagadnien: sprawne zapisywanie, otwieranie plikdw.
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Program szkolenia

Modut 1: Podstawy obstugi MS Excel

= czym jest arkusz kalkulacyjny

» poruszanie sie po arkuszu oraz sprawne zaznaczanie obszaréw
» typy zawartosci komdrek

= kopiowanie i przenoszenie komérek i obszaréw

serie danych

= korzystanie z podpowiedzi MS Excel

Modut 2: Przyktady podstawowych zastosowan MS Excel

» poprawne wpisywanie danych do komérek

» zmiana wygladu komorek, obszaréw

= wprowadzanie formut na przyktadzie popularnych formut
» zasady poprawnego konstruowania formut

tworzenie funkcji z kreatora i bezposrednio w komérce

Modut 3: Wykorzystanie popularnych narzedzi dostepnych w MS Excel

»= Formatowanie Warunkowe - oznaczanie charakterystycznych danych
» Formatuj jako Tabele - utatwienie tworzenia zestawien

Modut 4: Zarzadzanie zestawami danych

= sortowanie danych
= filtrowanie danych
= wykorzystanie fragmentatoréw

Modut 5: Niezbedne funkcje MS Excel

= podstawowe funkcje obliczeniowe (m.in. SUMA, SREDNIA...)
= funkcje warunkowe (m.in. JEZELI.BLAD...)
= funkcje finansowe (m.in. FV, PMT...)

Modut 6: Wizualizacja danych

= tworzenie wykresOw i zmiana ich wygladu
= wykresy przebiegu w czasie (liniowe, kolumnowe, zysk/strata)
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Modut 7: Druk dokumentu

* zmiana rozmiaru kartki
» zmiana margineséw
= podglad wydruku
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