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Excel poziom PODSTAWOWY

Szkolenie przeznaczone jest dla wszystkich, ktérzy nie pracowali lub pracowali z
programem MS Excel w bardzo matym zakresie. Podczas warsztatéw omdwione
zostang podstawowe zasady pracy z programem oraz podstawowe mozliwosci
arkusza kalkulacyjnego.

Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest m.in. swobodne poruszanie sie po arkuszu danych,
wprowadzanie oraz edytowanie danych, konstruowanie podstawowych obliczen.
Dzieki wiedzy i narzedziom przedstawionym na szkoleniu, dowiesz sie jak
prawidtowo tworzy¢ zbiory danych oraz jak zarzadzaé prawidtowymi formatami
danych w MS Excel. Poznasz sortowanie i filtrowanie danych, ktére stanowig wstep
do analizy danych. Dodatkowo nauczysz sie przedstawia¢ dane w atrakcyjny sposéb,
tworzy¢ wykresy i podsumowania oraz przygotowywac¢ dokumenty do wydruku.

Czas trwania:
2 dni po 7h

Wymagania wzgledem uczestnikow:

e Uczestnik szkolenia powinien posiada¢ podstawowe umiejetnosci w zakresie obstugi

komputera.
o Szkolenie on-line - uczestnik potrzebuje: +—
a. Komputera ze statym dostepem do Internetu X~
b. Mikrofon i gtos$nik (wbudowane w wiekszosci laptopow) 1T
c. Kamery, jezeli chcesz udostepniac swoj obraz (wbudowana w wiekszosci
laptopdw)

d. Oprogramowania MS Office 2013 lub nowszego

Szkolenie prowadzone jest w wiekszosci przypadkéw w Aplikacji Teams lub Zoom - nie jest
wymagana ich wczesniejsza instalacja (mozliwosc¢ dotgczenia on-line). O rodzaju uzytej platformy
uczestnik szkolenia zostanie poinformowany mailowo przed szkoleniem.

Co bedzie realizowane w trakcie tego szkolenia?

1. Wprowadzenie do interfejsu
e Elementy okna programu (arkusz, wstazka, pasek szybkiego dostepu, pasek stanu)
e Podstawowe pojecia (skoroszyt, arkusz, komérka)

2. Otwieranie i zapisywanie pliku (formaty plikow)

e Zapisywanie jako szablon czy PDF

e Czym rézni sie rozszerzenie xlsx a xIsm

e Ustawienia autoodzyskiwania pliku i zapisywanie plikéw w ,chmurze” (Excel 365)
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Poruszanie sie po arkuszach i skoroszycie

Skréty klawiaturowe utatwiajgce poruszanie sie po arkuszu

Zaznaczanie komérek i zakreséw

Tworzenie, usuwanie arkuszy

Przenoszenie, kopiowanie, nazywanie, ukrywanie arkuszy

Praca na komérkach, kolumnach i wierszach (dopasowywanie ich szerokosci i
wysokosci)

Wopisywanie, edycja, kopiowanie i usuwanie danych

Wprowadzanie danych do komérek, edycja i usuwanie zawartosci

Wypetnianie poprzez przecigganie - czyli autowypetnianie komaorek, serie danych oraz
listy niestandardowe

Kopiowanie i wklejanie komadrek, przenoszenie danych do innych zakreséw, w tym
narzedzie wklej specjalnie

Wyszukiwanie danych w komdrkach i zamiana ich zawartosci. Szybka korekta danych za
pomocga narzedzia Znajdz i Zamien

Formatowanie komérek

Format graficzny i malarz formatéw (czcionki, kolory, wypetnienia, obramowania)
Style i motywy

Formaty liczb - prawidtowe formatowanie dat i wartosci liczbowych

Proste formuly, podstawowe funkcje, btedy w Excelu

Pisanie formut z wykorzystaniem operatoréw matematycznych

Podstawowe funkcje i narzedzie AUTOSUMA (SUMA, SREDNIA, MAX, MIN,
ILE.NIEPUSTYCH)

obliczenia z zastosowaniem adresowania wzglednego i bezwzglednego - czyli
adresowania z symbolem $

Funkcja logiczna JEZELI

Omdwienie typowych bteddéw wynikowych i jak sobie z nimi radzi¢ (rodzaje bteddw,
$ledzenie zaleznosci)

Formatowanie warunkowe
Proste wyrdznianie komaérek za pomocg wbudowanych regut formatowania
warunkowego - formatowanie komorek zawierajacych okreslony tekst lub wartosci

Podstawowe sprawdzanie poprawnosci danych
Usuwanie duplikatéw
Tworzenie list rozwijanych

Sortowanie i filtrowanie - wstep do analizy danych

Sortowanie danych- sortowanie proste i wielopoziomowe

Filtrowanie danych - autofiltr

Filtrowanie za pomocg wyszukiwarki i wbudowanych filtréw Excela (tekstowy, liczbowy
i daty)

. Narzedzie TABELA

Zasady przechowywania danych w Excelu
Tabela jako dynamiczny zakres danych
Korzysci wynikajgce z zastosowania narzedzia Tabela
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e Funkcja SUMY.CZESCIOWE
e Wykorzystanie tabeli w formutach i funkcjach

11. Wykresy i graficzna prezentacja danych

e Zmiana zakresu danych

e Dodawanie elementéw wykreséw

e Formatowanie wykresu

e Ksztatty i ilustracje - ich wstawianie, edycja, rozmieszczanie i grupowanie

12. Karta widok

e Dostosowywanie wielkosci obszaru roboczego
e Podziat Strony i Nowe Okno
e Blokowanie nagtéwkdéw wierszy i kolumn

13. Drukowanie

Drukowanie bardzo duzych danych

Drukowanie wykreséw

Marginesy i Uktad Strony

Nagtéwek i Stopka

Powtarzanie kolumn i wierszy jako nagtéwka strony wydruku

14. Dodatkowe ciekawe narzedzie programu Excel

e Narzedzie ,Powiedz mi”/ ,Wyszukaj”

Inteligentne wyszukiwanie

Bezptatne dodatki programu Excel - m.in. narzedzie do ttumaczenia funkcji na inne
jezyki

Praca wspodlna na jednym pliku i wspéttworzenie pliku (365)

Komentarze i notatki

DODATKOWE UWAGI

Program szkolenia stanowi szablon dla Trenera. Trener zastrzega sobie mozliwosc
zmiany kolejnosci ww. zakresu jak i dostosowanie go do zapotrzebowania i tempa
pracy grupy. W zwigzku z powyzszym istnieje mozliwos$é, ze czesé¢ materiatu nie
zostanie przerobiona.

Czeséc¢ materiatu dostosowana jest wyfacznie dla wersji Office 365. W przypadku
braku tej licencji punkty te zostang pominiete.
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