Szkolenia
’ za Miastem

MS Excel od podstaw

CEL SZKOLENIA:

Celem szkolenia jest nabycie umiejetnosci podstawowej obstugi programu MS Excel w celu zwiekszenia
efektywnosci pracy. Uczestnicy naucza sie poruszac po programie MS Excel, wykorzystywadé wbudowane funkgje i
tworzy¢ proste formuty, tworzyé wykresy, wstawiac elementy graficzne, drukowad obszerne arkusze. Prezentowane

zagadnienia maja charakter uniwersalny, dlatego mozna je zastosowad w réznych aspektach pracy zawodowej.

SZCZEGOLOWY PROGRAM SZKOLENIA:

1. Podstawowe wiadomosci o arkuszu kalkulacyjnym MS Excel
Podstawowe informacje o paskach menu. Budowa gtéwnego okna arkusza kalkulacyjnego. Nawigacja miedzy
skoroszytami. Zaznaczanie komadrek.

2. Tworzenie i edycja danych
Woprowadzanie danych w komdrkach. Kopiowanie i przenoszenie danych. Wstawianie wierszy i kolumn. Zmiana i
ukrywanie danych.

3. Operacje na pliku
Charakterystyka plikéw w MS Excel 2019. Otwieranie i zapisywanie plikéw z innych wersji MS Excel.

4. Formatowanie arkuszy
Format wprowadzanych danych. Obramowanie i cieniowanie komérek. Wyréwnanie danych w komdérkach. Linie
siatek. Przyktady formatowania warunkowego.

5. Wprowadzanie formut w arkuszu
Tworzenie formuty. Odwotywanie sie do innych komdrek. Podstawowe operatory w formutach. Przyktady
zastosowania formut. Zamiana formut na wartosci liczbowe.

6. Odwotania w arkuszach
Odwotania wzgledne. Odwotania bezwzgledne. Odwotania mieszane. Zastosowanie poszczegdinych typdéw
odwotan.

7. Wprowadzanie funkgji
Pojecie funkgji, gtéwne typy funkgji. Zastosowanie podstawowych funkgji: SUMA, SREDNIA, MIN, MAX. Funkcja
logiczna JEZELI. Inne przyktady funkgiji.

8. Potaczenia miedzy arkuszami
Potaczenia miedzy arkuszami. Potaczenia miedzy skoroszytami.

Nasze szkolenia wywotuja emocje. Pozytywne emocje.
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9. Operacje na oknach arkusza
Blokowanie komdrek. Podziat okna.

10. Wyszukiwanie danych
Sortowanie danych. Zmiana klucza sortowania. Wielopoziomowe sortowanie danych. Zastosowanie narzedzia

Autofiltr.

11. Wykresy
Gtéwne typy wykresdw. Tworzenie wykresdw. Elementy wykresu. Modyfikacja wykresdéw.

12. Elementy graficzne — podstawowe zastosowania
Wstawianie elementdéw graficznych. Diagramy blokowe.

13. Drukowanie
Drukowanie arkuszy. Drukowanie komentarzy. Podglad podziatu stron.

14. Ochrona arkusza i skoroszytu
Ochrona arkusza i skoroszytu. Blokowanie dostepu do pliku za pomoca haset.

ZASTOSOWANIE SKROTOW KLAWISZOWYCH W CELU PRZYSPIESZENIA PRACY Z PROGRAMAMI.

Uczestnik szkolenia otrzymuje autorski skrypt szkoleniowy w formie elektronicznej, eko pendrive 8GB z ¢wiczeniami,
notatnik, dtugopis oraz 1l-miesieczna opieke poszkoleniowa. Daje to mozliwosé kontaktu mailowego z trenerem
prowadzacym szkolenie, umozliwiajacego zadanie pytari dotyczacych zrealizowanego materiatu i uzyskania pomocy
w wykorzystaniu zdobytej wiedzy w pracy zawodowe;j.

Nasze szkolenia wywotuja emocje. Pozytywne emocje.
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