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MICROSOFT EXCEL

Poziom zaawansowany

» Wprowadzenie

Czasy kapitalistyczne sg Scisle zwigzane z obecnoscig pienigdza w naszym Zzyciu. Ten kto potrafi
dobrze liczy¢ i analizowad staje sie bardzo przydatny w kazdej firmie, a nawet potocznie méwigc w
budzetédwce. Umiejetnosci te wzmacnia wtasnie znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego typu Microsoft
Excel.

Dzieki niemu nauczysz sie szybko i wygodnie przygotowywaé rdinego rodzaju dokumenty o
charakterze finansowym, a takze prezentowac je w postaci tabel i wykreséw. Bedziesz mdgt wykonadé
harmonogram sptaty kredytu, przeprowadzi¢ analize scenariuszy czy tez tworzy¢ dokumenty za
pomocg makr.

» Szkolenie dedykowane dla:

e Osob pracujgcych w firmach, ktére wymagajg od swoich pracownikéw zaawansowane;j
znajomosci programu Excel

e 0Oso6b zatrudnionych w urzedach, ktére przywigzujg duzg wage do pracy w Excelu na poziomie
zaawansowanym

e 0Osdb pracujgcych w bankach, agencjach consultingowych oraz innych instytucjach
finansowych

e Osdb zatrudnionych w dziale finanséw, produkcji, analiz ekonomicznych, inwestycji lub
innych

o Wszystkich osdb, ktére chciatyby zdobyé umiejetnos¢ pracy w Excelu na poziomie
zaawansowanym

» Korzysci i cele szkolenia

e Opanujesz umiejetnos¢ postugiwania sie programem Microsoft Excel na poziomie
zZaawansowanym

e Zdobedziesz umiejetnos¢ zarzadzania skoroszytem i arkuszami

e Nabedziesz umiejetnosc korzystania z zaawansowanych funkcji oraz formut w Excelu

e Opanujesz narzedzia stuzgce do analizy danych w Excelu

e Zdobedziesz umiejetnos¢ profesjonalnego formatowania danych oraz ich prezentacji
graficznej

e Nabedziesz umiejetnosc postugiwania sie tabelami przestawnymi oraz makrami

» Zagadnienia szkoleniowe
1. Zarzadzanie skoroszytem i arkuszami

o Personalizacja najistotniejszych ustawien panelu opcji programu Excel
e Dostosowanie interfejsu aplikacji do potrzeb uzytkownika
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e Wykonywanie operacji na arkuszach

2. Wprowadzenie danych i ich edycja

e Wprowadzanie danych do kilku arkuszy jednoczesnie
e Pojedyncza i grupowa korekta danych
e Listy niestandardowe

3. Budowanie i edycja arkuszy

e Ukrywanie i odkrywanie arkuszy
e Ukrywanie kolumn i wierszy
e Odkrywanie kolumn i wierszy

4. Obliczenia

e Adresowanie bezwzgledne, wzgledne i mieszane
e Definiowanie nazw
e Zagniezdzanie funkcji

5. Funkcje i formuty

¢ Wybrane funkcje matematyczne
e Woybrane funkcje logiczne

e Wybrane funkcje tekstowe

e Woybrane funkcje daty i czasu

e Wybrane funkcje wyszukiwania
e Wybrane funkcje finansowe

e Inne funkcje i formuty

6. Formatowanie

e Malarz formatow

e Formatowanie warunkowe
e Dane w tabeli

e Grupowanie danych

e Narzedzie znajdz i zamien

7. Analiza danych

¢ Sortowanie

e Filtrowanie

e Filtrowanie zaawansowane
e Scenariusze

e Szukaj wyniku

e Tabele przestawne

8. Wykresy danych

e Graficzna prezentacja danych z tabeli

SUDOSKILLS Training Centre, ul. Jana Ill Sobieskiego 12/67, 05-120 Legionowo

NIP: 536-103-97-82, Tel: + 48 (22) 774-49-61, Kom: + 48 511-348-106, E-mail: biuro@sudoskills.pl



SUDOSKILLS
AR
e —
Training Centre www.sudoskills.pl

e Szybki wykres
e Praktyczne sposoby modyfikacji wykresu

9. Uktad strony

e Nagtéwek i stopka
e Modyfikowanie parametréw dokumentu

10. Drukowanie

e Ustawianie obszaru wydruku
e Przygotowanie dokumentu do wydruku
e Skalowanie dokumentu aby zmiescit sie np. na 1 stronie

11. Ochrona skoroszytu i arkusza

e Zabezpieczanie skoroszytu przed otwarciem
e Zabezpieczanie skoroszytu przed dokonywaniem zmian
e Zabezpieczanie komérek w arkuszu przed dokonywaniem zmian

12. Makra

e Zapisywanie czynnosci w Excelu w postaci makr

» Metody i srodki szkolenia

e Mini wykfad

e Warsztaty

« Cwiczenia indywidualne
o Cwiczenia grupowe

» Czas trwania szkolenia

¢ Szkolenie grupowe otwarte - 16 godzin (2 dni)
e Szkolenie grupowe zamkniete - liczba godzin ustalana indywidualnie
e Warsztaty indywidualne - liczba godzin ustalana indywidualnie

» Koszt szkolenia

e Szkolenie grupowe otwarte - 749 PLN brutto/osoba (VAT - zwolniony)
e Szkolenie grupowe zamkniete - cena ustalana indywidualnie
e Warsztaty indywidualne - cena ustalana indywidualnie

» Cena szkolenia zawiera:

¢ Obiad

e Przerwy kawowe

e Materiaty szkoleniowe

e Certyfikat ukonczenia szkolenia

e Pomoci konsultacje po szkoleniu
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INFORMACJE DODATKOWE

1. PROGRAM SZKOLENIA

e Prezentowany program szkolenia stanowi propozycje SUDOSKILLS i jest realizowany podczas
szkolen otwartych. W przypadku szkolert zamknietych oraz warsztatéw indywidualnych zakres
szkolenia jest modyfikowany zgodnie z potrzebami Klienta. Wszelkie prawa zastrzezone.

2. WERSJE OPROGRAMOWANIA

e Wersje programu mogg wybra¢ Klienci biorgcy udziat w szkoleniach grupowych
zamknietych lub warsztatach indywidualnych.
e Mozliwe wersje oprogramowania to: MS Excel 2007, MS Excel 2010 oraz MS Excel 2013

3. ZAPISY NA SZKOLENIA

e Zgtoszenia przyjmowane sg poprzez wypetnienie formularza szkoleniowego, ktéry nalezy
podpisaé a nastepnie przesta¢ drogg e-mailowg na adres biuro@sudoskills.pl lub pocztg na
adres firmy. Formularz mozna uzyskac¢ kontaktujgc sie z naszym biurem.

4. URZEDY PRACY

o Wszystkie osoby, ktére chciatyby skorzystac¢ ze szkolenia finansowanego przez Urzad Pracy
muszg posiadac status osoby bezrobotnej. Aby uzyskaé wiecej szczegdtdw prosimy o kontakt
z naszym biurem.

5. OFERTA

e Powyzej przedstawione informacje majg charakter ogdlny i nie stanowig oferty w rozumieniu
Kodeksu Cywilnego.

W celu otrzymania szczegotowej oferty merytorycznej wraz z wycenq szkolenia prosimy o kontakt:

o telefoniczny pod numer (+48) 22 774-49-61 lub (+48) 511-348-106
e za pomocq formularza kontaktowego (zaktadka KONTAKT)
e na adres e-mailowy biuro@sudoskills.pl
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