ZAY ACZNIK

Szkolenie: ,,Praktyczne zastosowanie MS Excel w biznesie”

2 dni, 16 h lekcyjnych

1. Powtorzenie podstaw programu Excel
Wprowadzanie i edycja danych, wybieranie, wyszukiwanie komorek i grup komorek

Kopiowanie, wklejanie, wypelianie komorek i zakresow
Komentarze: wstawianie, wyglad, edycja
Nazywanie komorek i zakresow

2. Tworzenie i edycja wykresow

Podstawowe techniki tworzenia wykreséw
o Tworzenie wykresu za pomocg Kreatora wykresow
o Podstawowe modyfikacje wykresu
o Drukowanie wykresow
o Pojecie typow wykresow
Zaawansowane techniki tworzenia wykresow
0 Zmiana podstawowych elementow wykresu
o Praca na seriach danych
o Tworzenie niestandardowych typow wykresow
o Sztuczki z wykresami
= Tworzenie wykresow rysunkowych
» Tworzenie wykresu podobnego do termometru
= Tworzenie wykresu w ksztalcie wskaznika
» Tworzenie histogramu poréwnawczego
= Tworzenie wykresoOw Gantta
= Tworzenie wykresu uaktualniajacego sie automatycznie

3. Sortowanie danych i filtry

sortowanie zaawansowane,
sumy czeSciowe,

autofiltr niestandardowy,
filtr zaawansowany

4. Funkcje w Excel

Funkcje tekstowe
Zaawansowane formuly tekstowe
Praca z datami i czasami
Funkcje zwigzane z datami
Funkcje zwigzane z jednostkami czasu
Zaawansowane formuly zliczajace
Formuly sumowania
Sumy warunkowe z jednym kryterium
Sumy warunkowe z wieloma kryteriami
Podstawowe formuly wyszukiwania
Specjalne formuly wyszukujace
Tworzenie formul do zastosowan finansowych
o Warto$é¢ pienigdza w czasie
o Obliczenia dla pozyczek
o Obliczenia dla inwestycji
o Obliczenia dla amortyzacji
Formuly tablicowe
o Pojecie formul tablicowych
Pojecie wymiarow tablicy
Nazywanie stalych tablicowych
Praca z formulami tablicowymi
Uzywanie wielokomoérkowych formut tablicowych
Uzywanie jednokomoérkowych formut tablicowych
Efekty magiczne, uzyskiwane przy uzyciu formut tablicowych
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« Zaawansowane techniki nadawania nazw
o Nadawanie nazw wartoSciom stalym
Nadawanie nazw formulom
Cze$¢ wspolna obszarow
Przypisywanie nazw do istniejacych odwotan
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5. Formatowanie warunkowe i sprawdzanie poprawnosci danych

« Formatowanie warunkowe
» Okreélanie formatowania warunkowego
« Dostepne typy formatowania
«  Okreélanie warunkéw
« Zastosowanie formatéw warunkowych
« Przyklady formul formatowania warunkowego

« Sprawdzanie poprawnosci danych
« Okre$lanie kryteriéw sprawdzania poprawnos$ci danych
« Typy dostepnych kryteriow sprawdzania poprawnos$ci danych
« Tworzenie list rozwijanych
« Zastosowanie formul przy definiowaniu zasad sprawdzania poprawnos$ci danych
« Zastosowanie formul sprawdzajacych poprawno$é danych do akceptowania tylko wybranych ich

typow

6. Analiza danych za pomoca tabel i wykreséw przestawnych
« Typy danych prezentowanych w tabeli przestawnej
« Tworzenie tabel przestawnych
o okreslenie polozenia danych
o okreSlenie danych
o opcje tabel przestawnych
« Grupowanie pozycji w tabeli przestawnej
« Formatowanie tabel przestawnych
« Wstawianie do tabeli pol i elementow obliczeniowych
o Wstawianie do tabeli p6l obliczeniowych
o Wstawianie do tabeli elementow obliczeniowych
« Tworzenie wykresow przestawnych i innych wizualizacji
o Zasady dotyczace wykresow przestawnych
o Analiza alternatyw dla wykreséw przestawnych

7. Analiza co-jesli
« Typy analiz co-jesli
« Reczna analiza co-jesli
» Tworzenie tabel danych
o Tworzenie tabeli opartej na jednej komorce wejSciowe;j
o Tworzenie tabeli opartej na dwoch komorkach wejsciowych
+ Menedzer scenariuszy
o Definiowanie scenariuszy
Wyswietlanie scenariuszy
Modyfikowanie scenariuszy
Scalanie scenariuszy
Generowanie raportu scenariusza
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8. Ochrona danych:
« ochrona komorek, skoroszytéw i arkuszy,
+ typowe scenariusze ustawiania zabezpieczen.

9. Narzedzie Solver
 analiza zadan warunkéw, w ktérych mozna wykorzysta¢ Solvera
» przyklady wykorzystania narzedzia Solver



