
 Pho

  
Mic

E
(V

  

INT
Exc
sui
da
com
oth
Exc
exp
bu
yo
lea
If y
tha
be
fou
 
PR
Thi
und
Wi
sho
key
pre
of 

If y
onl
OU
 On
diff
cov
wit
and

C
1

 

 one: 1300 652 

rosoft ® 

Exce
Version

 

TRODUCTION
cel is a spre
ite. It is a ve
ta. Excel’s f
mponent on
her instituti
cel is compr
perienced u
ilding basic
u start at th
arn and wor
you are new
at it provide
coming prof
undation bu

EQUALIFICA
is course ass
derstands th
ndows‐base
ould be comf
yboard, mou
evious exper
Excel is nece

you are unsu
line skills tes
UTCOMES 
n completion
ferent featu
ver some sim
th creating a
d saving and

Cou
1 Day Co

Soft@w

246   

el F
ns 2003

N 
eadsheet ap
ery powerfu
functionality
n computer
ions through
rehensive en
users. With E
c spread she
he beginnin
rk with Exce
w to Excel, th
es may seem
oficient with
uilt on the b

ATIONS 
sumes the us
he basic of us
d computer.
fortable usin
use and Start
rience with a
essary. 

re of your sk
st. 

n, participant
res of the int
mple scenario
 new spread
 printing. 

urse
ourse  

ware Learni

 

Foun
3, 2007

pplication pa
ul and flexib
y and popu
rs in countle
hout the wo
nough to m
Excel you ca
eets, to perf
g and work
el at any lev
he extensiv
m daunting 
h Excel are p
basics. 

ser 
sing a 
. Students 
ng the 
t Menu. No 
ny versions 

kill level, you 

ts will know 
terface, give
os, and the b
dsheet, work

e Ou

ing Pty Ltd –
ABN

 

ndat
7, 2010

ackaged wit
ble tool for o
larity have 
ess organiza
orld. 
meet the nee
an do a wid
forming adv
k your way u
vel you wan
e array of fe
at first, but
patience, pr

OUR WOR
• Exten

Guide
• Partic

work
• Refre

work
• Provi

labor
• Acces

exper
work

can visit our

their way ar
s a brief ove
basics of form
ing with bas

utlin

 

– FLEXIBLE O
N 46 110 878

tion 
0) 

th the Micro
organizing a
made it an 
ations, busin

eds of begin
de range of t
vanced data
up, it won’t 
t. 
features and
t don’t worr
ractice, and 

RKSHOPS INC
nsive Learnin
es provided 
cipation in th
kshop  
eshments an
kshop (at our
ision of a com
ratory (if req
ss to a Micro
rt throughou
kshop
r website ww

round Excel. 
erview of all t
matting. By t
ic formulae, 

ne 

OFFICE TRA
8 058  

 

  

osoft Office
and analyzin
essential 
nesses, and 

nners and 
tasks, from 
a analysis. If
be difficult 

d capabilitie
ry. The keys
a solid 

CLUDE 
ng & Referen
on USB 
he full day 

d lunch at th
r venue)  
mputer 
uired)   
osoft technic
ut and post t

ww.softawar

This worksh
the navigatio
he end of th
making thei

AINING SOLU

              

e 
ng 

f 
to 

es 
s to 

DELIV

Open
Facili
sched
list of
check
near 
Cons
Ideal 
who 
requ
or w
make
inapp
cont
indiv

nce 

he 

al 
he 

In‐ho
Comp
avail
have
need
cour
tailo
cont
typic
parti
work

elearning.co

op provides 
on options, s
is course, us
r look profes

UTIONS 

    admin@softa

VERY OPTIO

n Public Cou
itator led pu
duled in an e
f locations a
k our websit
you! 
sultancy 
 for individu
have a spec

uirement from
where previou
es group tra
propriate. Th
tent can be a
viduals exact

ouse worksh
pany specific
lable for orga
e a group of e
d training. Th
rses are idea
ring of the st
tent is requir
cally provide
icularly wher
kshops are sc

om.au and ta

an understa
show users h
sers should b
ssional and p

awarelearning.

NS 

rses 
blic courses 
ever‐growing
cross Austra
te for a venu

al delegates 
ific 
m the softwa
us knowledg
ining 
he pace and 
adjusted to th
t needs. 

hops 
c courses are
anisations th
employees w
hese closed 
l where 
tandard cou
red. They 
 cost benefit
re 3 or more
cheduled. 

ake our free 

anding of 
how to print,
be comfortab
presentable,

com 

are 
g 
alia, 
e 

are 
e 

he 

e 
hat 
who 

rse 

ts, 
e 

 
ble 
 



 Pho

 

 one: 1300 652 

 
OUTLIN
A FIRS
• Th
• A
• W
• En
• N
• Sa
• C
• C
• O
• Sa
SPREA
• E
• F
• U
• U
• C
• U
• H
• S
• S
 
EDITIN
• C
• Pa
• C
• U
 
FONT F
• Fo
• Fo
• B
• C
• Fo
• Fo
• U

“For 

Soft@w

246   

NE INCLUDE
T LOOK AT E
he Excel Scre
bout Toolba

What is the A
ntering Text 
avigating wi
aving a work
losing a wor
reating a new

Opening a wo
aving a work
ADSHEET DA
Entering Data
Formatting ce
Using auto‐co
Using Pick Lis
Checking the 
Using Fill seri
Hiding & Disp
Selecting a ra
Selecting colu

NG SPREADS
utting, Copy
aste special 
opying form
sing Find An

FORMATTIN
ont type    
ont size    
old, italic, un
ell border fo
ormatting th
ormatting th
Using Auto‐fo

Previous att
you, what w
aspect of 

 
ware Learni

 

ES  
EXCEL   
een 
rs 
ctive Cell?   
and Numbe
thin a works
kbook    
kbook    
w workbook
orkbook    
kbook using a
ATA 
a 
ells and text 
omplete 
st 
Spelling 
es 
playing 
ange of cells 
umns & rows

HEETS 
ing, And Pas
function 
ulas 
nd Replace 

NG    

nderline form
ormatting    
he backgroun
he font colou
ormat 

tendees wer
was the most
the course?

ing Pty Ltd –
ABN

 

rs 
sheet   

k    

another nam

s 

sting 

matting    

nd colour    
ur    

 
re asked, 
t valuable  
?” 

 

– FLEXIBLE O
N 46 110 878

me  

FO
•
•
•
•
•
•
•
•
•
 
M
•
•
•
•
•
•
•
•
•

CH
•
•
•
•
•
NU
•
•
•
•
•
•

 
“Even th

Ged

“Na

“Ba

 

OFFICE TRA
8 058  

 

RMULAS AN
Creating f
Relative ce
Absolute c
Sum funct
Average fu
Max funct
Min funct
Count fun
Using a ba

ANIPULATIN
Switching
Renaming
Inserting 
Deleting a
Copying a
Moving a 
Colouring
Inserting/
Freeze pa

ARTS 
Create a c
Manipulat
Format ch
Format ch
Format ch

UMBER FORM
Number fo
Decimal p
Comma fo
Currency s
Date style

 Percentag

hough I had some
dd was patient an

avigating around 

asic understandin
app

AINING SOLU

              

ND FUNCTION
ormulas    
ell referencin
cell referenc
tion    
unction    
tion    
ion    
ction    
asic IF functio

NG WORKSH
g between wo
g a workshee
a new works
a worksheet 
a worksheet w
worksheet w

g a workshee
/Deleting row
nes 

hart 
te chart data
hart bars 
hart colours 
hart values 
MATTING    
ormatting    
oint display 
ormatting    
symbol    
s    
ges   

e experience, this
nd clear and tailo

of knowledge
 

Excel and unders

g now, from no k
preciation of how

UTIONS 

    admin@softa

NS   

ng  
ing    

on    

HEETS    
orksheets    
et    
sheet    
   
within a wor
within a wor
et tab 
ws & column

a 

   

s really cemented
ored the course to
e!” 

standing how it f

knowledge to now
w it works” 

awarelearning.

rkbook    
kbook    

ns 

d the concepts
o our level  

unctions” 

w have an 

com 



 Pho

  
Mic

E
(V

  

INT
 Ex
sui
da
com
oth
Exc
exp
bu
yo
lea
Be
too
da
Exc
bu
da
PR
  Th
fam
the
rea
fun
of t
fea
you

If y
onl
OU
Thi
bu
to 

C
1

 

 one: 1300 652 

rosoft ® 

Exce
Version

 

TRODUCTION
xcel is a spre
ite. It is a ve
ta. Excel’s f
mponent on
her instituti
cel is compr
perienced u
ilding basic
u start at th
arn and wor
cause of its
ol to create 
tabase reco
cel to mana
siness intell
shboard, et
EQUALIFICA
his course as
miliar with Ex
e Foundation
ady to go bey
nctions of Ex
the program
atures, then t
u. 
you are unsu
line skills tes
UTCOMES 
is course is in
ilding simple
manage, ma

Cou
1 Day Co

Soft@w

246   

el In
ns 2003

N 
eadsheet ap
ery powerfu
functionality
n computer
ions through
rehensive en
users. With E
c spread she
he beginnin
rk with Exce
s layout and
and mainta
ords, create
age their bu
ligence, ana
tc. 
ATIONS 
ssumes the u
xcel or has co
n workshop. 
yond the bas
cel and explo

ms more excit
this program

re of your sk
st. 

ntended for 
e workbooks
anipulate and

urse
ourse  

ware Learni

 

nter
3, 2007

pplication p
ul and flexib
y and popu
rs in countle
hout the wo
nough to m
Excel you ca
eets, to perf
g and work
el at any lev
d widesprea
ain a list. M
e charts or g
udgets, busin
alysis of sale

user is 
ompleted 
If you are 
sic 
ore some 
ting 
m is right for 

kill level, you 

current Micr
. Upon comp
d analyse com

e Ou

ing Pty Ltd –
ABN

 

rmed
7, 2010

packaged wi
ble tool for o
larity have 
ess organiza
orld. 
meet the nee
an do a wid
forming adv
k your way u
vel you wan
ad availabili
More season
graphs. A lo
ness planni
es data, cus

OUR WOR
• Exten

Guide
• Partic

work
• Refre

work
• Provi

labor
• Acces

exper
work

can visit our

rosoft Excel 
pletion of thi
mplete data

utlin

 

– FLEXIBLE O
N 46 110 878

diat
0) 

ith the Micr
organizing a
made it an 
ations, busin

eds of begin
de range of t
vanced data
up, it won’t 
t. 
ity, it is ofte
ed users us
t of organis
ing, custom
stomer data

RKSHOPS INC
nsive Learnin
es provided 
cipation in th
kshop  
eshments an
kshop (at our
ision of a com
ratory (if req
ss to a Micro
rt throughou
kshop
r website ww

users who w
is course, stu

ne 

OFFICE TRA
8 058  

 

te  

rosoft Office
and analyzin
essential 
nesses, and 

nners and 
tasks, from 
a analysis. If
be difficult 

n used as a
e it to store
sations use 
er records, 
a, performa

CLUDE 
ng & Referen
on USB 
he full day 

d lunch at th
r venue)  
mputer 
uired)   
osoft technic
ut and post t

ww.softawar

wish to exten
udents shoul

AINING SOLU

              

e 
ng 

f 
to 

 
e 

ance 

DELIV

Open
Facili
sched
list of
check
near 
Cons
Ideal 
who 
requ
or w
make
inapp
cont
indiv

nce 

he 

al 
he 

In‐ho
Comp
avail
have
need
cour
tailo
cont
typic
parti
work

elearning.co

d their know
d be able to 

UTIONS 

    admin@softa

VERY OPTIO

n Public Cou
itator led pu
duled in an e
f locations a
k our websit
you! 
sultancy 
 for individu
have a spec

uirement from
where previou
es group tra
propriate. Th
tent can be a
viduals exact

ouse worksh
pany specific
lable for orga
e a group of e
d training. Th
rses are idea
ring of the st
tent is requir
cally provide
icularly wher
kshops are sc

om.au and ta

wledge and s
o use advance

awarelearning.

NS 

rses 
blic courses 
ever‐growing
cross Austra
te for a venu

al delegates 
ific 
m the softwa
us knowledg
ining 
he pace and 
adjusted to th
t needs. 

hops 
c courses are
anisations th
employees w
hese closed 
l where 
tandard cou
red. They 
 cost benefit
re 3 or more
cheduled. 

ake our free 

kills beyond 
ed technique

com 

are 
g 
alia, 
e 

are 
e 

he 

e 
hat 
who 

rse 

ts, 
e 

es 



 Pho

 

 one: 1300 652 

 
OUTLIN

BRIEF RE

• Ba
• Co
• H

 

FORM

• C
• R
• U
• U
• U
• U
• U
• U
• U
• U
 
CHART

• Se
• C

 

“For 

Soft@w

246   

E INCLUDES 

EVISION OF 

asic formula
onditional Fo
iding & Disp

MULAS & FUN

Creating/cop
Relative/Abso
Using Insert F
Using nested 
Using TODAY
Using SUMIF/
Using COUNT
Using CONCA
Using VLOOK
Using IF 

TS 

econdary Ax
hart Tools 

Previous att
you, what w
aspect of 

ware Learni

 

 

EXCEL FOUN

e 
ormatting 
laying 

NCTIONS    

ying formula
olute cell ref
Function but
 functions  
Y /DAY/MON
/RANDBETW
T/MAX/MIN/
ATENATE/TRI
KUP    

is 

tendees wer
was the most
the course?

ing Pty Ltd –
ABN

 

NDATIONS 

as    
ferencing  
tton 

TH/YEAR/NO
WEEN   
/AVERAGE   
IM    

 
re asked, 
t valuable  
?” 

 

– FLEXIBLE O
N 46 110 878

MA

•
•
•
•
•
•
•
•

 

OW  

NA

•
•
•
•

•
•

DA

•
•
•
•

 

“I

“I found

“The sh

 

OFFICE TRA
8 058  

 

ANIPULATIN

• Inserting/D
• Resizing ro
• Freeze pan
• Inserting C
• Printing co
• Using the 
• Creating C
• Creating a

AMED RANG

Naming a 
Rules for n
Named ra
Creating n
cell values
Deleting n
Filters & L

ATABASE & L

 Sorting d
 Creating/
 Using Aut
 Using Adv

“I can’t wait f

I loved all of it, it’

d the course perfe
practise w

hortcuts will com
he

AINING SOLU

              

G DATA 

Deleting row
ows & colum
nes 
Comments 
omments 
Series functi
Custom Lists 
 chart with a

ES 

range or cell
naming cells 
nges within f
amed ranges

named cells/
Lists 

LIST MANAG

ata by multip
/removing Su
to‐filter 
vanced filter 

for the Advanced

’s great to know h

ectly suited you t
with the exercises 

e in very handy, o
elp with my curre

UTIONS 

    admin@softa

ws & columns
mns 

ion 

a secondary 

l 
and ranges 
formula 
s automatica

/ranges 

GEMENT 

ple columns 
ubtotals 

d Level, learnt lot

how much Excel 

the level I was at
s was invaluable” 

overall a great co
ent role” 

awarelearning.

s 

axis 

ally based 

s!” 

can do” 

. Being able to

ourse that will 

com 



 Pho

  
Mic

E
(V

  

INT
Exc
sui
da
com
oth
Be
too
da
Exc
bu
da

PR
 Ad
wh
com
add
aut
com
fee
int

If y
onl
OU
Thi
bu
to 

C
1

 

 one: 1300 652 

rosoft ® 

Exce
Version

 

 

TRODUCTION
cel is a spre
ite. It is a ve
ta. Excel’s f
mponent on
her instituti
cause of its
ol to create 
tabase reco
cel to mana
siness intell
shboard, et

EQUALIFICA
dvanced Exce
ho can alread
mplex spread
d more soph
tomation. Ca
mpleted the 
el competent
ermediate k

you are unsu
line skills tes
UTCOMES 
is course is in
ilding simple
manage, ma

Cou
1 Day Co

Soft@w

246   

el A
ns 2003

N 
eadsheet ap
ery powerfu
functionality
n computer
ions through
s layout and
and mainta
ords, create
age their bu
ligence, ana
tc. 

ATIONS 
el training is 
dy create mo
dsheets and 
histication an
andidates sh
Intermediat
t they have a
nowledge of

re of your sk
st. 

ntended for 
e workbooks
anipulate and

urse
ourse  

ware Learni

 

Adva
3, 2007

pplication pa
ul and flexib
y and popu
rs in countle
hout the wo
d widesprea
ain a list. M
e charts or g
udgets, busin
alysis of sale

for people 
oderately 
want to 

nd 
ould have 
te level, or 
an 
f Excel.  
kill level, you 

current Micr
. Upon comp
d analyse com

e Ou

ing Pty Ltd –
ABN

 

ance
7, 2010

 

ackaged wit
ble tool for o
larity have 
ess organiza
orld. 
ad availabili
More season
graphs. A lo
ness planni
es data, cus

OUR WOR
• Exten

Guide
• Partic

work
• Refre

work
• Provi

labor
• Acces

exper
work

can visit our

rosoft Excel 
pletion of thi
mplete data

utlin

 

– FLEXIBLE O
N 46 110 878

ed  
0) 

th the Micro
organizing a
made it an 
ations, busin

ity, it is ofte
ed users us
t of organis
ing, custom
stomer data

RKSHOPS INC
nsive Learnin
es provided 
cipation in th
kshop  
eshments an
kshop (at our
ision of a com
ratory (if req
ss to a Micro
rt throughou
kshop
r website ww

users who w
is course, stu

ne 

OFFICE TRA
8 058  

 

osoft Office
and analyzin
essential 
nesses, and 

n used as a
e it to store
sations use 
er records, 
a, performa

CLUDE 
ng & Referen
on USB 
he full day 

d lunch at th
r venue)  
mputer 
uired)   
osoft technic
ut and post t

ww.softawar

wish to exten
udents shoul

AINING SOLU

              

e 
ng 

 
e 

ance 

DELIV

Open
Facili
sched
list of
check
near 
Cons
Ideal 
who 
requ
or w
make
inapp
cont
indiv

nce 

he 

al 
he 

In‐ho
Comp
avail
have
need
cour
tailo
cont
typic
parti
work

elearning.co

d their know
d be able to 

UTIONS 

    admin@softa

VERY OPTIO

n Public Cou
itator led pu
duled in an e
f locations a
k our websit
you! 
sultancy 
 for individu
have a spec

uirement from
where previou
es group tra
propriate. Th
tent can be a
viduals exact
ouse worksh
pany specific
lable for orga
e a group of e
d training. Th
rses are idea
ring of the st
tent is requir
cally provide
icularly wher
kshops are sc

om.au and ta

wledge and s
o use advance

awarelearning.

NS 

rses 
blic courses 
ever‐growing
cross Austra
te for a venu

al delegates 
ific 
m the softwa
us knowledg
ining 
he pace and 
adjusted to th
t needs. 
hops 
c courses are
anisations th
employees w
hese closed 
l where 
tandard cou
red. They 
 cost benefit
re 3 or more
cheduled. 

ake our free 

kills beyond 
ed technique

com 

are 
g 
alia, 
e 

are 
e 

he 

e 
hat 
who 

rse 

ts, 
e 

es 



 Pho

 

 one: 1300 652 

 
OUTLIN

GETTI

• Ou
• Go
• Da
• Sc
• M
• Ex
• W
 

ADVAN

• M
• G
• Se

 
 

“For 

 

 

 

 

 

Soft@w

246   

E INCLUDES 
ING THE MO

utlining and G
oal Seek 
ata Tables 
cenario Mana
ore on Pivot 
xploring Sce

What if Analys

NCED FUNCT

More Conditio
oal Seek 
ecurity & pro

Previous att
you, what w
aspect of 

ware Learni

 

 
OST FROM Y

Grouping yo

ager 
Tables 
narios 

sis 

TIONS 

onal Formatt

otection 

tendees wer
was the most
the course?

ing Pty Ltd –
ABN

 

YOUR DATA

ur Data 

ting 

 
re asked, 
t valuable  
?” 

 

– FLEXIBLE O
N 46 110 878

A WO

•
•
•
•
•

 

AD

•
•
•
•
•
•

 
“A gre

“I loved
job. 

“I foun
a

 

OFFICE TRA
8 058  

 

ORKING WIT

• Creating M
• Absolute a
• Macros & V
• Macros an
• Tabs & Co
 

DVANCED E

Creating an
Advanced F
Consolidati
Validation
Dependant 
Custom and
 

ater understandi
excellent in crea

d all of it, and lea
The knowledge g

d the course real
and taught me m

“Macros and the

AINING SOLU

              

TH MACROS

Macros In Exc
and relative re
VBA 
d the Toolba

ontrols 

EXCEL TASK

nd using Sha
File Managem
on 

Lists 
d Advanced 

ng of macros and
ting a low stress 

rned new functio
gained will really 

ly useful as it enh
any new tips that

eir various uses fo

 

UTIONS 

    admin@softa

S AND CON

cel 
eferencing 

ar 

KS 

ared Workbo
ment 

Features in 

d dependant lists
learning environ

ons that are very 
improve my perf

hances my knowl
t I will use in my 

or business proce

awarelearning.

NTROLS 

oks 

Excel 

s, trainer was 
ment” 

useful for my 
formance” 

ledge of Excel 
work.” 

esses.” 

com 




