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Program szkolenia

Excel od zera: szkolenie dla początkujących

https://bloomvise.pl/consulting/training/excel-od-zera-szkolenie-dla-poczatkujacych

Poniższy zakres stanowi bazę, którą możemy dopasować do specyfiki Twojej marki, zespołu i modelu pracy z

klientem.

Moduł 1. Formatowanie danych

1.1 Formatowanie komórek (np. liczby, daty, waluty, styl czcionki).

1.2 Zarządzanie kolorami i stylami arkuszy.

1.3 Podstawowe formatowanie warunkowe.

1.4 Typy danych Excela – Jak Excel traktuje datę i czas?

Moduł 2. Sortowanie i filtrowanie danych

2.1 Sortowanie danych według jednej lub wielu kolumn.

2.2 Używanie filtrów do wyświetlania konkretnych danych.

2.3 Dodatkowe opcje sortowania i filtrowania.

Moduł 3. Tworzenie wykresów

3.1 Tworzenie podstawowych wykresów (kolumnowe, liniowe, kołowe).

3.2 Dostosowywanie wykresów (np. tytuły, etykiety osi, legenda).

3.3 Formatowanie wykresów i zmiana typu danych.

Moduł 4. Tabele przestawne

4.1 Tworzenie tabel przestawnych do analizy danych.

4.2 Grupowanie danych w tabelach przestawnych.

4.3 Wykorzystywanie filtrów w tabelach przestawnych.
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Moduł 5. Praca z arkuszami

5.1 Tworzenie, usuwanie i przenoszenie arkuszy.

5.2 Ukrywanie i odkrywanie arkuszy.

5.3 Kopiowanie, kolorowanie kolejkowanie arkuszy.

5.4 Podstawowe informacje o drukowaniu.

Moduł 6. Podstawowe formuły

6.1 Podstawowe operacje matematyczne (np. dodawanie, odejmowanie, mnożenie, dzielenie).

6.2 Wykorzystanie wbudowanych funkcji (np. SUMA, ŚREDNIA, MAX, MIN).

6.3 Podstawowe informacje na temat funkcji, budowa i tworzenie funkcji.

6.4 Dodawanie funkcji przy użyciu okna dialogowego.

6.5 Sumowanie zawartości komórek za pomocą przycisku Autosumowanie.

6.6 Omówienie budowy funkcji Jeżeli.

6.7 Omówienie funkcji suma.jeżeli i suma.warunków.

Moduł 7. Konwersja i eksport danych

7.1 Eksportowanie danych do innych formatów (np. pliki PDF, pliki tekstowe).

7.2 Konwersja danych między formatami (np. tekst na liczbę).

Moduł 8. Automatyzacja zadań

8.1 Znajdź i zaznacz.

8.2 Seria danych.

8.3 Rejestrator makr.

8.4 Skróty klawiszowe.
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