MS Excel - podstawy pracy z arkuszem. 2 dni

Przeznaczenie szkolenia:

Szkolenie przeznaczone jest zaréwno dla 0sdb rozpoczynajacych prace z Excelem, jak
rowniez dla tych osdb, ktdre pracujq juz jakis czas z programem, ale chcg
usystematyzowac i pogtebi¢ posiadang wiedze.

Po ukonczeniu szkolenia uczestnicy bedq potrafili wykorzystywac¢ w praktyce
najbardziej popularne narzedzia Excela w codziennej pracy. Szybkie tworzenie
zestawien i obliczen nie bedzie stanowito problemu. Uczestnicy nauczg sie réwniez
zasad tworzenia i modyfikowania wykresdw oraz wydruku danych z arkusza
kalkulacyjnego. Po ukoriczeniu szkolenia uczestnicy bedg oszczedzac czas, sprawnie

wykorzystujac poznane funkcjonalnosci Excela.

Potrzebne przygotowanie

Znajomos$¢ podstaw obstugi komputera.

Metoda szkolenia:

Szkolenie prowadzone jest metodq warsztatowa. Uczestnicy wykonujg ¢wiczenia, aby
utrwala¢ nabywang wiedze. Duzy nacisk potozony jest na praktyczne

wykorzystywanie poznawanych narzedzi w codziennej pracy.

Czas trwania:

14 godzin

Zakres

1. Operacje na danych

Wprowadzanie danych do arkusza
Poprawne wpisywanie dat, liczb i wartosci tekstowych

Modyfikowanie i usuwanie danych



Kopiowanie i przenoszenie danych w arkuszu i pomiedzy arkuszami

Wstawianie arkuszy, usuwanie i przenoszenie arkuszy z danymi
2. Formatowanie danych

Formatowanie komdrek

Szybkie tworzenie estetycznych i przejrzystych tabel i zestawien
Formatowanie wartosci

Wyswietlanie wartosci pienieznych w réznych walutach

Wartosci liczbowe, procentowe i daty — rozne sposoby wyswietlania
3. Obliczenia i zestawienia

Reguty tworzenia bezbtednych formut
Adresowanie w formutach
Wykorzystanie wbudowanych funkcji Excela do tworzenia zestawien i obliczen

Formuty wykorzystujace dane z réznych arkuszy
4. Praca z tabelami i zbiorami danych

Jak poprawnie przygotowac tabele z danymi — putapki, ktére utrudniajg prace
z danymi

Reguty sortowania tabel z danymi

Sortowanie niestandardowe

Praktyczne zastosowanie narzedzia Autofiltr do:

- Precyzyjnego wyszukiwania danych

- Tworzenia rankingéw
5. Wykresy i graficzna prezentacja danych

Najwazniejsze zasady tworzenia i modyfikacji wykreséw

Omowienie najwazniejszych rodzajow wykreséw i przyktady praktycznego
wykorzystania

Tworzenie diagramow i schematéw

Dodawanie i edycja komentarzy



6. Drukowanie z Excela

Przyktady problemoéw pojawiajacych sie przy drukowaniu danych z arkusza i

sposoby ich rozwigzywania



