OSNOVNA

razina

Tecaj sadrzi osnove rada u Excelu. Namijenjen je onima koji Zele nauciti
osnove Excela, koristiti jednostavne formule te ste¢i osnovno znanje Excela
koje se trazi u poslovhom svijetu.

Tecaj sadrzi simulaciju koriStenja Excela u poslovne svrhe i vjestine koje se
najcesce traze pri zaposljavanju.

*  Uvod u excel ofe
*  Radni listovi ’Il
* Navigacija i kopiranje i

lijepljenje podataka
*  Osnovne formule
*  Formatiranje fontai celija
e  Materijal za vjezbu

SREDNJA

Uvod u Excel raZina

e Predstavljanje programa Excel: svrha, primjena
i osnovne znacajke.

e Pregled sucelja programa: traka s izbornicima,
radni listovi, Celije, retci, stupci itd.

¢ (e S GRS S SRS, SR, Srednja razina sadrZi naprednije formule za sloZene
stvaranje novog dokumenta. . e . . . . . .

« Unos podataka u celije: tekst, brojevi, datumi. analize i vizualizaciju podataka, Pivot tablice i slozene

e Spremanje radnog lista i zatvaranje programa. filtere I uvjetna oblikovanja.

Namijenjena je onima koji su savladali osnove Excela i

Osnove radnog lista zele dignuti svoje znanje na vedi nivo. Tecaj sadrzi

e Rad s celijama: selektiranje, kopiranje, S Q a e
premjeéti} P e, Kopiran) konkretne primjere i zadatke iz poslovnog svijeta za

* Formatiranje ¢elija: font, boja, poravnanje. Sloienije analize.

* Radsretcimaistupcima: umetanje, brisanje,
skrivanje, promjena Sirine i visine.

*  Koristenje osnovnih formula: zbrajanje,
oduzimanje, mnozenje, dijeljenje. : . .

e Ispravljanje pogresaka u formulama. ¢ UVJetno Obllkovanje

*  Pivot tablice

* |IF, VLOOKUP, HLOOKUP

*  Napredhni filteri i sortiranje

(o] izacija i filtriranj datak
rganizacija i filtriranje podataka . SUMIF, COUNTIF

e Kreiranje tablice: prednostii osnovne znacajke.

+  Sortiranje podataka: uzlazno, silazno, videkriterijsko. . Grafikoni i vizualizacija
e Filtriranje podataka: automatsko filtriranje, napredno
filtriranje.

e Koristenje filtera po bojii ikonama.

e Upravljanje vise tablica i radnih listova.

Napredne Formule

¢ Uvod u napredne formule i njihovu svrhu u
analizi podataka.

e Koristenje funkcije IF za uvjetno izvrSavanje.

Funkcije i formule S A )
e PretraZivanje i povezivanje podataka pomocu

¢ Uvod u funkcije: sto su funkcije i kako ih koristiti.

L3 L VLOOKUP funkcije.
¢ Osnovne matematicke funkcije: SUM, AVG, MIN, ; ) o
* Horizontalno pretraZivanje s HLOOKUP
MAX "
funkcijom.

¢ Funkcije za rad s tekstom: LEFT, RIGHT, CONCAT
Logicke funkcije: IF, AND, OR.
Koristenje funkcija za rad s datumima.

Uvjetno Formatiranje

¢ Postavljanje pravila za uvjetno formatiranje:
usporedba vrijednosti, datuma i tekstova.

¢ Koristenje ikona i boja za vizualno oznacavanje

Grafovi i dijagrami podataka.

: ch?derue . grafo.\;e I d;]agr.ame: E)red.nl?s.t.l Ik\.lr;tel ) ¢ Prilagodba pravila i primjena visekriterijskog
Krfelranje osnovnih gra ova.. stlfpca.stl, inijski, kruzni. uvjetnog formatiranja.
* Prilagodba grafova: naslovi, osi, boje. R

Kombiniranje razli¢itih uvjetnih formata za

* Dodavanje trendova i dodatnih elemenata na graf. slozeniju vizualizaciju.

Tabli¢ne Funkcije i Pivot Tablice

e Koristenje funkcija SUMIFS, COUNTIFS i AVERAGEIFS za
sloZenije analize.

e Pregled tabli¢nih funkcija i kako koristiti vise kriterija za
filtriranje podataka.

e Uvod u pivot tablice: prednostii osnovne znacajke.

e Kreiranje pivot tablice za sazimanje podataka.

¢ Dodavanje polja u redove, stupce i vrijednosti te filtriranje i
grupiranje.

Napredne Pivot Tablice

e  Primjenafiltriranjai grupiranja na vise razina u
pivot tablicama.

e Prilagodba izgleda pivot tablica: naslovi, stilovi,

DOdatnO broj redova/stupaca.

« Zadaci za vjeibu ¢ Analiza podataka pomocu pivot grafikona i
.. . dodavanje izrac¢unatih polja.

* Materijal obradenog gradiva

* Besplatne konzultacije

* Microsoft Certifiirani Edukator

Unaprijedite svoje znanje u Excelu jos danas...

. +387 63 274 132
info@excel-instrukcije.com www.excel-instrukcije.com excel.instrukcije



