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Szkolenie Excel zdalnie

Dla kogo spotkanie z Excela

Program przeznaczony dla wszystkich ktorzy pracujg na Excelu, ale nie do konca go
rozumiejg lub chca rozpoczgé przygode z najpopularniejszym programem pakiet Office.
Program zostat tak opracowany, aby umozliwi¢ Ci bezproblemowg codzienng prace w
Excelu, nauczysz sie ja wprowadzaé¢ dane, jak szybko wykona¢ podstawowe obliczenia, aby
potem mac je przedstawi¢ w tabeli lub wykresie. Sortowanie lub filtrowanie tez nie bedzie juz
wyzwaniem. Ten program szkolenia jest tez idealnym sposobem na przypomnienie i
uschematyzowanie posiadanej wiedzy.

Szkolenie rozpoczyna sie od szybkiej powtorki wybranych tematow z poziomu
podstawowego, aby przypomniec sobie najistotniejsze tematy niezbedne do dalszej nauki.
Po tym wprowadzeniu przejdziemy do tematyki z poziomu sredniozaawansowanego.

W celu zapisania sie na szkolenie wystarczy zgtoszenie mailowe — na tej podstawie
otrzymacie dostep do aplikaciji.

Czas szkolenia — 8 spotkan z Excelem od 18:00 do 20:00.

Zapisy mailowe — zapisy@szkolenia-ic.pl

Masz pytania dzwo n - tel. 570 999 675

Facebook - https://www.facebook.com/szkoleniaic/

Organizatorzy szkolenia:

Szkolenie organizowane przy wspotpracy z Poznan Biznes Partner oraz Grupa MY IT — firma
15 lat doswiadczenia w ustugach IT dla szkét oraz matych i srednich firm — specjalizacja
wdrazanie ustug Microsoft, wdrazanie oraz admiracja Windows Serwer, Windows Azure oraz
Office 365 wdrazanie oraz administracja. Dodatkowo jako Centrum Kurséw Komputerowych
szkolenia z programow MS Office — przeszkolonych ponad 7 tysiecy oséb, zrealizowane
szkolenia w ponad 100 firmach ponad 15 tysiecy godzin szkoleniowych. Szkolenie prowadzi
Michat Nykiel.

Program szkolenia:
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Spotkanie 1 - 11 maja 2020 - godzina 18:00 do 20:00

1. Wprowadzenie do Excela - zestaw niezbednych informacji potrzebnych do uruchomienia
programu, gdzie i w co klikng¢ aby uruchomic¢ program, opis elementéw okien Excela, nazwy
elementow okna . Ponadto uczymy sie jak wprowadzac i kasowac dane w arkuszach, jak sie
w nim poruszac. uruchamianie Excela

* opis elementéw okna

* omowienie wstgzek

e organizacja danych w Excelu

e sposoby wprowadzania danych

2. Wprowadzanie, kasowanie danych — dowiadujemy sie jak prawidtowo wprowadzac¢ dane w

komorki, jakich btedow unikac, na co zwracac¢ uwage. Po wpisaniu danych w Excela,

czasami trzeba je tez usungé. Cwiczymy sie jak to zrobi¢ szybko i skutecznie na rézne

sposoby w zaleznosci co i jak chcemy skasowac — formaty, wartosci a moze wszystko.
Sposoby wprowadzania danych w komorki

* Sposoby na kasowanie danych w komorkach

e Prawidtowe sposoby na wprowadzanie formut

* Sposoby wprowadzania sumy

* Dziatania bez formut: mnozenie, dzielenie, dodawanie, odejmowanie, potegowanie
e uzywanie formut: Srednia, minimum, maksimum, zliczanie

e Zapisywanie liczb jako tekst

3. Przecigganie danych w komérkach za pomocg matego kwadracika, czyli uchwytu

wypetnienia, to czynnosc¢ ktorg wykonuje wielu uzytkownikéw Excela. W tej czesci

poznajemy mozliwosci tego narzedzia i sposoby jego uzycia — bedziemy przeciggac teksty,

liczby, daty, bedziemy uczyli sie tez jak wykona¢ prawidtowo numeracje np. w tabeli.
wykorzystanie CTRL w funkcji wypetnienia serig danych

» uzycie uchwytu wypetnienia do kopiowania danych w komérkach, zasady
"przeciggania":

o tekstow
e liczb
o dat

e spospsby uzycia Autowypetnienia.
» kopiowanie formut do innych komaérek, w wierszu, w kolumnie

Spotkanie 2 - 14 maja 2020 - godzina 18:00 do 20:00

4. Jedna z czesciej wykonywanych dziatan w Excelu to zaznaczanie danych. W tej czesci
sprawdzamy jak prawidtowo zaznaczac duze tabele bez uzycia myszy, jak je kopiowag, jak
wstawia¢ skopiowane dane tak aby odbyto sie to bez btedow i pomytek. Pobawimy sie tez
kolumnami i wierszami — bedziemy je wstawiac, kasowac zmieniac¢ ich rozmiary.
Zaznaczenia wierszy, kolumn, komérek za pomocg skrotow klawiszowych

» Kopiowanie zaznaczonych komorek
» Wstawianie skopiowanych danych na r6zne sposoby
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* Wstawianie specjalne skopiowanych komérek

* Dostosowanie szerokosci kolumny i kolumny pojedynczo lub grupowo
» Dostosowanie wysokosci wiersza i wierszy pojedynczo lub grupowo

* Wstawianie wierszy i kolumn pojedynczo lub grupowo

* Usuwanie wierszy i kolumn pojedynczo lub grupowo

» Blokowanie adresow komorek za pomoca $

5. Formatowanie liczb i komorek — jak zrobi¢ profesjonalnie wyglgdajgca tabele, jak zrobié¢
aby komorki w tabeli wyglgdaty tak jak chcemy, jak obramowac tabele, jak wyréwnaé tekst
lub liczby w komérkach, jak zrobic¢ aby tabela tworzyta sie sama. Na te wszystkie ,jak”
znajdziemy tu odpowiedz.  Formatowanie liczb

* Formatowanie komérek

»  Obramowanie komorki i komérek
*  Wyrdwnanie tekstu

*  WYybor czcionki i koloru teksu

*  Wybor koloru wypetnienia

6. Excel bez tabeli to jaj szafa bez potek. Ci ktorzy lubig sie bawi¢ kolorami i obramowaniami

zaingerujg zapewne sposoby recznego tworzenia tabel — jak je obramowac na sto roznych

sposobow, pokolorowac¢ niczym Picasso aby na koniec je podliczyé¢. Dla tych dla ktorych

kazda minuta jest cenna ciekawym tematem bedzie automatyczne tworzenie tabel.
Obramowanie komorek

» Kolorowanie komorek

» Uzycie malarza formatow

» Kopiowanie formut w tabelach bez utraty wyglgdu tabeli

* Formatowanie automatyczne tabel

e Uzycie dodatkowych ustawien formatowania automatycznego
» Orientacja wartosci w komorkach

* Scalanie komorek

Spotkanie 3 - 18 maja 2020 - godzina 18:00 do 20:00

7. Przydatne funkcje - najpopularniejsze wzory matematyczne zapisane w Excelu. Jezeli
liczy¢ to tylko w Excelu. Aby usprawnic¢ sobie te dziatania dowiadujemy sie jak wykonac
najpopularniejsze obliczenia w Excelu i to bez uzycia kalkulatora.

e obliczanie wzrostu procentowego

e obliczanie spadku procentowego

e obliczanie udziatu procentowego

e obliczanie wzrostu o dany procent

e zmniejszenie o dany procent wersja

8. Skroty klawiszowe - sposéb na szybkie uzycie funkcji Excela bez koniecznosci uzycia
myszki — szybka i precyzyjna alternatywa dla myszki. Omowienie najbardziej popularnych i
najczesciej wykorzystywanych skrotow klawiszowych. przydatne skréty klawiszowe
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9. Znajdz-Zamien — szybkie wyszukiwanie danych w Excelu w celu ich skopiowania,
sformatowania luz zmiany. Poznasz sposoby wyszukiwania i zmieniania ktérych
najprawdopodobniej nie wykorzystywates. Omdéwienie funkcji znajdz

* Przyktady zastosowania — wyszukiwanie tekstu, fragmentu tekstu
* Formatowanie wynikéw wyszukiwani

» Kopiowanie wynikéw wyszukiwania

»  Wyszukiwanie i zmiana tekstu lub liczb

» Uzycie opcji dodatkowych — zmiana koloru komorek

10. Pasek stanu — Nie zawsze aby cokolwiek policzy¢ w Excelu musisz uzywac formut. Z
pomocg przychodzi pasek stanu. Jest to doskonaly sposéb na szybkie podliczenie danych
bez koniecznosci uzycia formut. Omdéwienie paska stanu

» Ustawienia
e Odczyt informacji
* Przyktady zastosowan

11. Posortowane dane w tabela wygladajg bardziej interesujgco, mozne tez tatwiej je
przeglgdaé. W tej czesci uczymy sie jak sortowa¢ dane w tabelach rosngco lub malejgca,
wykorzystujemy mozliwos¢ sortowania wg kolorow. Nauczymy sie tez sortowania
poziomego, aby zmieni¢ kolejno$¢ kolumn w tabelach. Sprawdzimy tez, dlaczego nie nalezy
niczego zaznaczac przed sortowaniem Omoéwienie funkcji

e Sortowanie wg zawartosci kolumny

e Sortowanie wg kolorow

e Sortowanie w poziomie, zmiana kolejnosci kolumn w tabeli

e Uwagi i ograniczenia dot. Sortowania, sortowanie z formutami
» Kopiowanie i wklejanie wynikow sortowania z formutami

Spotkanie 4 - 21 maja 2020 - godzina 18:00 do 20:00

12. Filtry — to dzieki nim widzimy w tabeli wyniki spetniajgce nasze kryteria, czyli wg ustawien
filtrow. Poznajemy dziatanie filtrow tekstowych; liczbowych i dat. Nauczymy sie jak przelicza¢
wyniki filtrowania, jak je kopiowa¢. omowienie funkcji

» opcje podstawowe filtrow czyli filtry tekstu, liczb, dat

* opcje dodatkowe filtrow czyli filtrowanie wg koloréw komaorek
e podliczanie wynikow filtrowania

e czeste bledy przy uzyciu filtracji

13. Blokowanie okien podziat okien — dowiadujemy sie jak widzie¢ zawsze opisy wierszy i
kolumn podczas przewijania tabel, jak otworzy¢ dwa razy ten sam plik, jak podzieli¢ okno
Excela na kilka czesci, jak wigczaé i wylgczaé elementy okna, jak zwiekszy¢ obszar roboczy
Excela. omowienie funkcji

e uzycie funkcji blokowanie okna
e uzycie funkcji podziat okna

* nowe okno

* wigczenie/wylgczenie linii siatki
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* wigczenie/wytgczenie nagtowkow
» ukrycie wstgzki narzedziowej

14. Operacje na wielu arkuszach — wykorzystanie mechanizméw pozwalajgcych przeliczac,
przeglgdac i wyswietla¢ dane z wielu arkuszy w jednym miejscu, stosowanie linkowania w
Excelu, zmiana wygladu i opisu arkuszy. Sprawdzamy tez narzedzia niezbedne przy pracy
na wielu arkuszach, np. grupowanie arkuszy.

e tworzenie nowych arkuszy

e grupowanie arkuszy

* kopiowanie danych pomiedzy nimi

» ,zbieranie” danych z kilku arkuszy w jednym miejscu
» kopiowanie i przenoszenie arkuszy

e przydatne narzedzia

16. Drukowanie — jezeli drukujesz z Excela i tabela nie zawsze wyjdzie tak jak tego sobie
zyczysz — na stronach nie ma opiséw tabel, brak numeracji, nie wiesz jak wstawi¢ logo na
wydruku lub jak wydrukowac to co chcesz ten rozdziat sprawi, ze drukowanie bedzie juz tylko
czystg formalnoscia.

» widok podglad podziatu stron

» ustawianie obszaru drukowania

e ustawienie podziatu strony

e ustawienia strony: skalowanie, orientacja strony
» ustawienia nagtéwka i stopki

» wstawianie grafiki w nagtowek i stopke

e uzycie funkcji "tytuty wydruku"

* drukowanie zaznaczonego obszaru

e drukowanie (tworzenie) do PDF

Spotkanie 5 - 25 maja 2020 - godzina 18:00 do 20:00

17. Funkcje sredniozaawansowane — poznajemy funkcje najczesciej wykorzystywane w
pracy, np. w logistyce, ksiegowosci. Dowiadujemy sie dlaczego ksiegowi ,nie lubg” Excela
(wielu twierdzi, ze Excel ,0szukuje”, czyli jak prawidtowo zaokrggla¢ liczby, sprawdzimy jak
szybko zliczy¢ ilos¢ komorek tekstowych, liczbowych, uczymy sie tez jak przelicza¢ tylko
widoczne wartosci w arkuszach, pomijajgc komorki ukryte.

e Zaokrgglanie liczb

e Ustaw doktadnos¢ zgodnie z wyswietlang
« Srednia

e Licz jezeli, suma jezeli

e Licz warunki, suma warunkow

* Funkcje zliczajgce

e Maksimum/minimum

* Sumy czesciowe, suma czesciowa

18. Funkcje czasowe — Excel to $wietne narzedzie do obliczen czasu - wszelkich terminéw,
ilosci przepracowanych dni, kontroli terminéw przeglagdéw. Dzieki zastosowaniu
odpowiednich formut, wyliczysz ile postato ci dni do wakacji, kiedy mija termin ptatnosci. W
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potgczeniu z innymi funkcjami, Excel sam powie ci na ktére terminy musisz zwréci¢ uwage.
Skroty klawiszowe dla dat

e Dzis$, teraz
e Dnirobocze
 Dni robocze niestandardowe

Spotkanie 6 - 28 maja 2020 - godzina 18:00 do 20:00

19. Funkcje logiczne — dzieki tym funkcjom Excel sprawdza ustalone zatozenia i na
podstawie wyniku tej analizy moze generowac pewne dziatania, np. naliczenia rabatu
uzalezniajgc go od wielkosci zamowienia. Funkcje logiczne pozwolg tez w prosty sposob
sprawdzi¢ szereg warunkow i wskazaé ktora pozycja spetnia wymagane warunki.

e Oraz

e Lub

e Jezeli

o Jezeli blad

* Przykiady zastosowan

20. Funkcje tekstowe — Excel to nie tylko liczby, to réwniez Swietne narzedzie do
przetwarzania tekstow. Bedziemy sprawdzac jak z tekstu wyciggng¢ interesujacy nas
fragment, jak podzieli¢ tekst na fragmenty. Bedziemy réwniez tgczy¢ fragmenty tekstu z kilku
komorek w jednej. Jezeli zdarza sie, ze chcesz wyréwnac pisownie w komadrkach na wielkie
lub male litery, najszybciej zrobisz to wkasnie funkcjami tekstowymi. Funkcje tekstowe
pomoga réwniez naprawic¢ daty, czyli sprawig, aby po imporcie danych z innych programoéw
data byta datg a nie tekstem.

*  Prawy

e Lewy

* Fragment tekstu

*  Wielkie litery, male litery, z wielkiej litery
* Diugosc tekstu

* Podaj pozycje

* Zigcz teksty

» Tekst jako kolumny

21. Poprawnosc¢ danych — swietny sposob aby kontrolowac¢ co jest wprowadzane w komaorki,
np. nie wpiszemy nazwy produktu ktorej nie ma na przygotowanej rozwijanej liscie. Mozemy
tez okresli¢ zakres liczb jakie moga by¢ wpisywane w komorki, daty, lub kresli¢ ilo§¢ znakow
ktorg mozna wpisa¢ w komorki. Poprawnos¢ danych to doskonaly sposéb aby unikng¢
popetniania btedéw podczas wpisywania danych w tabele.

* Lista

* Diugosc tekstu

e Liczby

e Liczby catkowite
* Daty
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Spotkanie 7 - 1 czerwiec 2020 - godzina 18:00 do 20:00

22. Listy niestandardowe — dzieki nim mozemy wypetnia¢ komorki nazwami dni tygodni lub
miesiecy. Nauczymy sie, jak tworzy¢ wiasne listy niestandardowe, dzieki czemu nie
bedziemy juz musieli pamieta¢ wszystkich ich sktadnikdéw — nazwy dziatow w firmie, listy
miast, wystarczy ze wpiszemy jedng z nich i przeciggniemy wpis na inne komorki, Excel
wypeni te komérki odpowiednig listg. Uzyjemy tez list niestandardowych do sortowania
kolejnosci kolumn w tabeli.

e Tworzenie list niestandardowych
e Zaradzanie listami niestandardowymi
» Sortowanie tabel wg list niestandardowych

23. Usuwanie duplikatow — prosty sposob pozbycie sie powtarzajgcych sie wartosci w
arkuszach. Dzieki niej stworzysz liste miast z ktérych masz klientéw, lub dowiesz sie jakie
wartosci znajdujg sie w kolumnie.

e Usun duplikaty w kolumnie
e Usun duplikaty na podstawie kilku kolumn
e Usun duplikaty w tabeli

24. Wyszukaj pionowo, wyszukaj poziomo — narzedzia bez ktérych nie mozna sie oby¢ przy
wyszukiwaniu danych, aktualizacji cennikéw, poréwnywania danych w arkuszach.
Sprawdzimy jak dzialajg te funkcje, jak za ich pomocg wyszukac w tabelach intersujgce nas
dane, jak unikac btedéw w uzywaniu tych formut i jak wykorzysta¢ praktycznie btagd #N/D
ktory czesto generujg te funkcje.

*  Wyszukaj pionowo

e Wyszukaj poziomo

e Uzycie funkcji jezeli.btad

* Praktyczne zastosowanie formut

Spotkanie 8 - 4 czerwiec 2020 - godzina 18:00 do 20:00

25. Tabele przestawne — mityczne i potezne narzedzie do analizy danych w Excelu. W tej
czesci dowiemy sie, ze sg proste, sprawdzimy jak stworzyc¢ tabele przestawng, jak
dokonywac¢ obliczen i prezentacji wynikow obliczeh. Poréwnamy tez na tych samych danych
sposoéb dziatania tradycyjnych formut i tabel przestawnych.

e Tworzenie tabeli przestawnej

* Projektowanie tabeli przestawnej

e Dokonywanie obliczen

* Prezentacja obliczen

» Odswiezanie/aktualizacja danych

» Wstawianie wykreséw przestawnych
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