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Modut 1 z 3 EXCEL
PODSTAWY dla srepnio zaawansowanycH

Modut 1 to pierwsza czes¢ z trzyetapowego cyklu szkolen dotyczacych
programu Excel, skierowana do uzytkownikéw, ktérzy majg juz podstawowe
doswiadczenie z tym programem. Cata seria zapewnia kompleksowg wiedze, ktdra
jest niezbedna dla uzytkownikéw na Srednio zaawansowanym poziomie. Szkolenie
modutowe rézni sie od typowego szkolenia dla srednio zaawansowanych tym, ze
koncentruje sie na powtdrzeniu i usystematyzowaniu wiedzy z poziomu
podstawowego oraz zapewnia kompleksowe spojrzenie na program Excel i jego
mozliwosci na poziomie $rednio zaawansowanym. Czas trwania catej serii jest o 8
godzin dtuzszy niz standardowe szkolenie dla uzytkownikéw $rednio
zaawansowanych, co pozwala na dostosowanie tempa szkolenia do odbiorcéw i
minimalizuje ryzyko pominiecia jakiejkolwiek czesci materiatu.

Modut 1 dot. PODSTAW Excela, ktére nawet zaawansowany uzytkownik powinien
odswiezy¢. Eliminujg one wszystkim znane powiedzenie: ,Excel nie dziata".

Cel szkolenia:

Szkolenie to ma na celu usystematyzowanie biezgcej wiedzy i eliminacje btednych
nawykéw. W Module 1 skupiamy sie na osiggnieciu kilku celéw, w tym na
swobodnym poruszaniu sie po arkuszu danych, poprawie efektywnosci pracy
poprzez wykorzystanie skrétéw  klawiaturowych,  konfiguracji  programu,
wprowadzaniu i wtasciwym formatowaniu danych, kopiowaniu i wklejaniu danych,
wspotpracy na wspdlnych plikach, bezpiecznym udostepnianiu ich oraz wtasciwym
przygotowaniu dokumentéw do wydruku.

Czas trwania:
1 dzien 8h

Wymagania wzgledem uczestnikow:

e Uczestnik szkolenia powinien posiada¢ podstawowe umiejetnosci w zakresie obstugi

komputera.
e Szkolenie on-line - uczestnik potrzebuje: + -
a. Komputera ze statym dostepem do Internetu X+
b. Mikrofon i gto$nik (wbudowane w wiekszosci laptopdw) L
c. Kamery, jezeli chcesz udostepniaé swéj obraz (wbudowana w wiekszosci
laptopow)

d. Oprogramowania MS Office 2013 lub nowszego

Szkolenie prowadzone jest w wiekszosci przypadkéow w Aplikacji Teams lub Zoom - nie jest
wymagana ich wczesniejsza instalacja (mozliwo$¢ dotaczenia on-line). O rodzaju uzytej platformy
uczestnik szkolenia zostanie poinformowany mailowo przed szkoleniem.
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e (L excellenl”

Co bedzie realizowane w trakcie tego szkolenia?

1.

Poznaj Excel od zaplecza - backstage Excela -> karta, na ktéra nikt prawie
nie zaglada

szablony

ostatnio przegladane pliki

przypiete
udostepnione (365)

Poprawa ergonomii pracy w programie

podstawowe opcje programu Excel: jak ustawi¢ program, aby szybciej zapisywac i
odzyskiwac niezapisane pliki? Omdwienie réznic pomiedzy Excelem 365 a
wczesniejszymi wersjami w tym zakresie.

dostosowanie paska narzedzi szybki dostep i wstazki

powiedz mi/ wyszukaj - tgcze nie tylko do Excela, ale rowniez do WWW

karta widok i polecenie nowe okno -> czyli jak efektywnie pracowac na jednym
monitorze?

udostepnianie danych -> jak prawidtowo wystaé skoroszyt?

Wspélna praca na jednym pliku:

komunikacja pomiedzy pracownikami za pomocg komentarzy i notatek.
wspottworzenie i Sledzenie zmian w Excelu 365. Czy faktycznie musimy czekaé, az kto$
taskawie wyjdzie z pliku, do ktérego prébujemy sie dostaé?

Efektywne poruszanie sie po Excelu:

podstawowe skréty klawiaturowe vs klikniecia myszg

prawidtowe zaznaczanie danych -> czyli jak oszczedzi¢ biedny scroll myszy i nie
przegapi¢ konca naszej tabelki?

masowe wypetnianie zaznaczonego obszaru jednym skrétem klawiaturowym
dopasowywanie szerokosci kolumn i wierszy

prawidtowe kopiowanie i wstawianie kolumn

kopiowanie i udostepnianie arkuszy -praca na wielu arkuszach jednoczesnie

«~Pokaz kotku co masz w srodku?” - czyli jak zrozumie¢ pewne
~2achowania” Excela i zaczgé wykorzystywa¢ jego podpowiedzi:
autowypetnianie

seria danych

listy niestandardowe

Prawidltowe formaty liczb - czy aby na pewno z nich dobrze korzystasz?
Podstawowe formaty liczb

Jak dodac ,szt.” czy ,kg” do wartosci liczbowych? - podstawy formatu
niestandardowego

skad sie bierze dziwna liczba przy dacie (format daty) i czemu Excel nie chce liczy¢,
skoro w kolumnie jest liczba? Jak wyeliminowa¢ pseudo liczby i pseudo daty z naszego
pliku?

czy format liczbowy rozwigzuje problem ,jednego grosza”? - case dla ksiegowosci

Malarz formatow
kopiowanie formatéw do innych komadrek
jak sprawi¢, aby malarz formatéw nie wytaczat sie po jednym uzyciu?

And2 Grzegorz Andrykowski, Toruniska 120, 87-165 Wielka Nieszawka, Polska,

NIP: 6692339389, REGON: 340183780, mail: office@and?2.pl www.and2.pl



mailto:office@and2.pl
http://www.and2.pl/
mailto:office@and2.pl
https://and2.pl/

office@and2.pl 604-501-472 www.and2.pl ®
AND2

e i excellent”

8. Wklejanie danych.

e czy CTRL+ CiCTRL + V zatatwia sprawe?

e dlaczego wklejona tabelka w Outlooku sie rozjezdza?

e poznaj wklejanie specjalne i przestan traci¢ czas na ponowne formatowanie swoich
danych.

e jak prawidtowo wklei¢ i skopiowac komorki, nie ciggnac za soba niepotrzebnego
obramowania lub koloru?

9. Schowek - narzedzie, z ktérego korzystasz na co dzien, ale nawet o tym nie
wiesz

e pojemnos¢ schowka

o efektywne wykorzystanie schowka

e schowek Excela vs schowek Windowsa

10. Znajdz i zamien oraz Przejdz do specjalnie

e jak zamieni¢ kropki na przecinki?

e jak prawidtowo dokonywaé podmian przy uwzglednieniu konkretnego koloru komarki
czy wielkosci liter?

e jak przettumaczy¢ tekst na inny jezyk? TLUMACZ (365)

e jak pozbyc¢ sie dodatkowych ksztattdw z naszego pliku, czy zaznaczy<¢ tylko wybrane
komérki -> poznaj narzedzie przejdz do specjalnie.

11. Wydruki - nie drukuj ksigzki z jedng komorka na stronie!

bardzo duze pliki

wykresy

porozsypywane dane

co to jest Podglad Podziatu Stron i Uktad Strony?

marginesy, nagtéwki i stopki

jak ponumerowac strony i powtdrzy¢ wiersze lub kolumny nagtéwkowe na wszystkich
stronach wydruku?

12. Inspekcja dokumentu - sprawdz sig, zanim wyslesz plik
e czy aby na pewno powinienes wystac te wrazliwe dane?

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¢, ze czes¢ 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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