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                    AKADEMIA EXCELA 

WARSZTATY Z OBSŁUGI PROGRAMU MS EXCEL
IV częściowy cykl szkoleniowy
------------------------------------------------------------------------------------------------------------
                           Termin: Cz. I:  27.01.2025 r. - w godz. 12.30 -15.30, 
Cz. II:  28.02.2025 r. – w godz. 12.30-15.30. 
  Cz. III:  28.03.2025 r. – w godz. 12.30-15.30. 
  Cz. IV:  25.04.2025 r. – w godz. 12.30-15.30.
Kontakt: Lucyna Boćkowska, tel. 538 207 898, biuro@szkolbank.sandomierz.pl lub

               Małgorzata Nowak, tel. :602 738 476, 15 832 27 90.  
Koszt szkolenia obejmuje: dydaktykę, materiały pomocnicze w wersji elektronicznej,  zaświadczenie ukończenia szkolenia.                
Wymagania techniczne: 

- komputer z łączem internetowym oraz głośniki lub słuchawki i prawidłowo działająca przeglądarka internetowa -  przepustowość łącza :  min. 512 Kb/sek. – dla dźwięku ; 1,5 MB/sek- dla obrazu
 i dźwięku, 

- Uczestnik szkolenia otrzymuje na podany adres e-mail zaproszenie do udziału  
  w szkoleniu wraz z  linkiem do strony wydarzenia.
- w dniu realizacji szkolenia, o godzinie wskazanej w zaproszeniu, uczestnik loguje się na stronę 
  szkolenia za pomocą przesłanego w zaproszeniu linku i tym samym przystępuje do udziału
  w wydarzeniu.
- wykład w czasie rzeczywistym z możliwością zadawania pytań przez chat.

Celem warsztatów jest pozyskanie wiedzy o programie MS Excel oraz praktycznych umiejętności wykorzystania arkuszy programu Excel do bieżącej pracy w Banku Spółdzielczym. Założeniem szkolenia jest stopniowe przeprowadzenie uczestników od zagadnień podstawowych – umożliwiających poznanie programu i sprawne poruszanie się w jego środowisku, do zaawansowanych działań pozwalających na pracę z dużą ilością danych, automatyzację wykonywanych czynności oraz wizualizację prowadzonych analiz.

Warsztaty składają się z czterech części – każdy o innym poziomie zaawansowania. Podczas szkolenia przedstawione zostaną popularne opcje i możliwości, jakie daje użytkownikowi program Microsoft Excel, jak i te mniej znane, które z powodzeniem można wykorzystywać w celu zwiększenia efektywności codziennej pracy w banku.

Program warsztatów:

I dzień warsztatów – wprowadzenie do MS Excel (27.01.2025 r.)
1. Obsługa programu Excel, dostosowanie programu do indywidulanych potrzeb użytkownika, podstawowe pojęcia: Skoroszyt, Arkusz, Komórka

2. Formatowanie komórek, wykorzystywanie wbudowanych styli

3. Kopiowanie, przenoszenie komórek

4. Tabele w arkuszach Excel - wstawianie, style, narzędzia tabeli, filtrowanie danych w tabeli

5. Grupowanie oraz rozgrupowanie wierszy i kolumn

6. Podsumowanie danych za pomocą sumy częściowej

7. Tworzenie i formatowanie podstawowych wykresów

8. Tworzenie formuł i funkcji w arkuszu kalkulacyjnym – omówienie głównych grup funkcji, tworzenie podstawowych formuł

9. Ochrona arkusza przed wprowadzaniem zmian – zabezpieczanie arkuszy hasłem.
II dzień warsztatów – praca w MS Excel (28.02.2025 r.)
1. Budowa formuł z wykorzystaniem funkcji MS Excel, zagnieżdżanie funkcji (np. budowa harmonogramów spłat kredytów, obliczanie odsetek od lokat terminowych, itp.)

2. Suma częściowa wielopoziomowa

3. Budowa Raportu tabeli przestawnej

4. Importowanie danych do programu Excel

5. Tworzenie wydruków, ustawienia wydruków

6. Formatowanie warunkowe jako sposób prezentacji danych

7. Listy rozwijane oraz formanty formularzy (przyciski, suwaki) umożliwiające tworzenie arkuszy sterownych za pomocą myszki
III dzień warsztatów – praca w MS Excel (28.03.2025 r.)
1. Wprowadzenie do Visual Basic, tworzenie podstawowych makr.

2. Zaawansowane formuły programu Excel (np. licz.jeżeli, suma.jeżeli, licz.warunki, reglinp), zagnieżdżanie funkcji.

3. Formuły tablicowe – do czego służą, tworzenie tablic i formuł tablicowych.

4. Sprawdzanie poprawności danych – pełna liczba, lista rozwijana, długość tekstu, itd.

5. Formanty formularzy (przyciski, suwaki) umożliwiające tworzenie arkuszy, w których zmiany wartości wprowadza się tylko za pomocą myszki.

6. Tworzenie oraz obsługa wykresów jedno i wieloseryjnych.

7. Wykorzystanie arkusza MS Excel do budowy korespondencji seryjnej w MS Word.
IV dzień warsztatów – poznajmy zaawansowane możliwości MS Excel (25.04.2025 r.)
1. Sposoby połączenia skoroszytu MS Excel z dokumentem MS Word:

1) „osadzenia” tabeli/wykresu skoroszytu Excel w dokumencie Word;

2) tworzenie i aktualizacja łączy w dokumencie Word do arkuszy programu Excel.

2. Praca na dużej ilości danych – tabela, suma częściowa, raport tabeli przestawnej.

3. Praca w Visual Basic for Applications (VBA):

1) czym jest i do czego służy VBA?

2) rejestrowanie makra;

3) nagrywanie makra;

4) uruchamianie makra;

5) edytowanie makr;

6) instrukcja warunkowa if;

7) pętla for;

8) obiekty, funkcje;

9) algorytmy ukrywania/odkrywania wierszy i kolumn, ukrywania/odkrywania arkuszy, generowania pliku PDF, algorytmy obliczeniowe;

10) algorytm do zaczytywania danych do arkusza Excel z innego pliku;

11) sterowanie makrami z poziomu formantów umieszczonych w arkuszu.
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