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1. EXO02 - MS Excel - Sitai wydajno $¢ w codziennej pracy — 3 dni
PROGRAM SZKOLENIA

| dzien szkolenia

Zapoznanie z poj eciami i srodowiskiem programu Excel
= elementy okna programu Microsoft Excel
= korzystanie z Pomocy
= zapisywanie pliku
= poruszanie sie po skoroszycie
= dostosowywanie podstawowych elementéw srodowiska MS Excel.

Podstawowe operacje na danych godziny
= wprowadzanie i edytowanie danych tekstowych i liczbowych lekeyine
= kopiowanie i przenoszenie danych.

Formatowanie
= wykorzystanie autoformatowania
= formatowanie liczbowe, walutowe, procentowe, tekstowe
= obramowanie i cieniowanie komorek
= zmiana koloru i potozenia tekstu.

Formuty i funkcje w programie Excel
= wykorzystanie podstawowych funkcji MS Excel [
= zagadnienia budowania, edycji i kopiowania formut godziny
- omoéwienie wszystkich trybéw adresowania lekcyjne
= wykorzystanie wybranych funkcji wbudowanych Excela
= analiza formut (Inspekcja).

Il dzien szkolenia

Operacje na listach danych
= podstawowe zasady pracy z listami danych
= sortowanie
= filtrowanie danych przy wykorzystaniu autofiltru.

Operacje na danych
= wypehianie komérek seriami danych | o

. godziny
= operacje na arkuszach _
lekcyjne
= dodawanie i edycja komentarzy.
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Wykresy i grafika
= korzystanie z Kreatora wykresow
= modyfikowanie wykresow.

Ustawienia strony i przygotowanie dokumentu do wydr uku godziny
= formatowanie i podziat stron do wydruku lekeyine
= tworzenie nagtéwka i stopki
= podglad i drukowanie zawartosci arkusza.

[l dzien szkolenia

Najwazniejsze narz edzia analityczne
= zaawansowane sortowanie
= Autokonspekt i grupowanie danych godziny
= Sumy czesciowe lekcyjne
= Filtr zaawansowany

Organizacja informacji
= Ochrona arkuszy i zeszytow
= Zabezpieczanie plikéw hastem godziny
= Hiperlacza - tworzenie odwotan lekcyjne
= Tworzenie wtasnych formatéw niestandardowych.

2. ACO1 - MS Access - Zbieranie i konsolidacja info  rmacji — 2 dni

PROGRAM SZKOLENIA

| dzie h szkolenia

Srodowisko Accessa
= dostosowywanie srodowiska pracy
= elementy okna bazy danych MS Access
= roznice pomiedzy wersjami programu. L

Zarys teorii relacyjnych baz danych godziny
= normalizacja lekcyjne
= klucze
= relacje
= wiezy integralnosci.
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Podstawy budowy tabel

dobdr typbéw i rozmiaru pél
indeksy

sprawdzanie poprawnosci
pola wymagane

maski wprowadzania.

Budowa i obstuga formularzy w MS Access

tworzenie prostych formularzy

poruszanie sie w formularzu

przetgczanie sie pomiedzy widokami formularza
dodawanie, edycja i usuwanie rekordow
zatwierdzanie i cofanie zmian w rekordzie
sortowanie

filtrowanie

narzedzie znajdz

godziny

lekcyjne

Il dzien szkolenia

Przyt aczanie danych zewn etrznych

skoroszytow MS Excel

innych baz MS Access.

Kwerendy MS Access - gtéwny element aplikaciji

kwerendy wybierajgce (m.in. wybierajgce niepowtarzalne rekordy i grupujaco -
sumujace)
wybrane kwerendy funkcjonalne (m.in. tworzenie kwerend dotaczajacych tylko

brakujgce dane).

godziny

lekcyjne

Zakonczenie prac nad aplikacj a

tworzenie raportow

tworzenie przyciskéw uruchamiajacych formularze, raporty, kwerendy

tworzenie formularza startowego, dajacego dostep do wszystkich funkcji aplikacji
(opcje autostartu/uruchomienia)

oddzielenie danych od aplikaciji

godziny

lekcyjne
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