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EFP Excel dla finansistów i księgowych Podstawowy 

 
Czas trwania: 2 dni 
 
Dla kogo: 
Szkolenie jest przeznaczone dla osób, które zajmują się finansami, pracujących przy dużych 
ilościach danych, które wykonują szybko i efektywnie czytelne analizy. 
 
Zakres tematyczny: 

1. BUDOWA ARKUSZA 

• Nazywanie obszarów danych 

• Tworzenie oraz praca na tabelach 

• Praca na kilku arkuszach i skoroszytach 

2. FUNKCJE 

• Opis i budowa funkcji 

• Funkcje statystyczne 

• Funkcje logiczne 

• Funkcje daty i czasu 

• Funkcje tekstowe 

• Funkcje wyszukiwawcze 

3. NARZĘDZIA DANYCH 

• Sortowanie danych 

• Filtrowanie danych 

• Usuwanie duplikatów 

• Wymuszanie od użytkownika wprowadzania tylko dozwolonych wartości 

• Podział zawartości komórki na kolumny 

4. FORMATOWANIE DANYCH W KOMÓRKACH 

• Ustawienia formatów liczbowych 

• Warunkowe formatowanie komórek 

• Tworzenie własnych formatów 

• Tworzenie w komórkach wykresów przebiegu w czasie 

5. PRACA Z WYKRESAMI 

• Tworzenie kilku rodzajów wykresów 

• Formatowanie wykresów 

6. SUMY CZĘŚCIOWE 

• Funkcje wykorzystywane w narzędziu 

• Wstawianie sum częściowych do tabeli 

• Usuwanie sum częściowych 

7. TABELE PRZESTAWNE 

• Tworzenie raportów tabeli przestawnej 

• Projektowanie tabeli przestawnej 

• Sposoby prezentacji danych 

• Dodawanie pól oraz elementów obliczeniowych 
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8. OCHRONA ARKUSZA 

• Blokowanie komórek i ukrywanie ich zawartości 

• Opcje ochrony arkusza 

9. OCHRONA SKOROSZYTU 

• Ochrona skoroszytu przed otwarciem 

• Ochrona struktury 

10. PRZYGOTOWANIE DANYCH DO WYDRUKU 

• Ustawienie podziału i rozmiaru stron 

• Ustawienie nagłówków i stopki 
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