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KURS DLA POCZATKUJACYCH

POZIOM PODSTAWOWY ‘

OPIS I CEL SZKOLENIA

Szkolenie obejmujgce podstawy programu Excel dedykowane jest kazdemu, kto do tej pory
nie miat kontaktu z arkuszem kalkulacyjnym lub byt on bardzo niewielki. Stanowi pierwszy krok
W nauce obstugi programu Excel.

Kurs Excel dla poczatkujgcych ma na celu przekazanie uczestnikowi wiedzy na temat:

e sprawnego poruszania sie w arkuszu kalkulacyjnym,

e zasad obowigzujacych w prostych obliczeniach i podstawowych operacjach,
e grupowania i selekcji informacji w arkuszu (sortowanie i filtrowanie),

e podstaw stosowania funkgcji i formut,

e budowania podstawowych typdw wykreséw i ich formatowania,

e utrwalania  efektdbw swojej pracy w arkuszu  (zapis i  wydruk).

CZAS TRWANIA

e 2 dni (1 dzien = 7 godzin z przerwami)
e (Godziny szkolenia: 09:00 — 16:00

WYMAGANIA

Uczestnik przystepujacy do kursu powinien zna¢ podstawy obstugi komputera i systemu

operacyjnego Windows.
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PROGRAM SZKOLENIA

1. Okno (interfejs) programu Excel

© Elementy okna programu (arkusz/e, wstazka, pasek szybkiego dostepu, pasek
stanu)

Wyjasnienie pojec¢ (skoroszyt, arkusz, komérka)

Wyszukiwanie, wybieranie komorek i zakresow

Poruszanie sie po arkuszach i skoroszycie

Dzielenie okna

Pasek szybki dostep

®©® 6 © © © ©

Podstawowe skroty klawiaturowe
2. Praca z arkuszami

Tworzenie, usuwanie arkuszy
Przenoszenie, kopiowanie arkuszy
Nazywanie, kolorowanie arkuszy
Ukrywanie, odkrywanie arkuszy

Praca na wielu arkuszach jednoczesnie

® © © 6 © ©

Podstawowe skréty klawiszowe dotyczgce arkuszy
3. Wprowadzanie tresci

© Wprowadzanie danych i edycja zawartosci komoérek
© Szybkie wypetnianie przez przecigganie

© Woypetnianie btyskawiczne

© Inteligentne wyszukiwanie

© Wstawianie i praca z prostymi obiektami graficznymi
© Znajdz, znajdz i zamien

© Skopiuj do schowka, wklej

©

Omowienie skrotéw klawiszowych utatwiajgcych prace
4. Podstawowe operacje na komoérkach i formatowanie

Kopiowanie, wklejanie, wypetnianie komorek i zakresow komorek
Tworzenie, kopiowanie, usuwanie i przemieszczanie kolumn i wierszy

Ukrywanie / odkrywanie wierszy i kolumn, ustawianie szerokosci i wysokosci

® © © O

Formatowanie graficzne standardowe (czcionki, kolory, wypetnienia,
obramowania)
© Korzystanie z Malarza Formatoéw (narzedzia do szybkiego kopiowania czcionek,

koloréw, wypetnien, obramowan)
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Formatowanie tekstow i liczb (zmiana sposobu wyswietlania danych a wartos¢ w

komorce)

Komentarze: wstawianie, wyglad, edycja

Daty: formatowanie, dobre praktyki, najczestsze problemy i jak sobie z nimi radzi¢
Sposoby czyszczenia danych (selektywne lub cata zawartos¢ komorki)

WKklej specjalnie

Omowienie skrotow klawiszowych utatwiajgcych prace

5. Formuly

® © © © ©

Wstawianie i modyfikowanie formut, dziatania matematyczne
Podstawowe i najczesciej uzywane funkcje (przycisk Autosumowanie)
Adresowanie wzgledne, bezwzgledne i mieszane

Funkcje logiczne LUB, ORAZ

Funkcja warunkowa JEZELI

6. Obiekt TABELA

©

Tworzenie i formatowanie tabel

7. Sortowanie danych i filtry

©
©

Narzedzie FILTRUJ

Sortowanie wg wartosci

8. Sprawdzanie i poprawianie formut

©
©

Rodzaje btedow

Sledzenie zaleznosci

9. Prezentacja graficzna danych - praca z wykresami

©
©

Podstawowe typy wykreséw i okreslanie zrédet danych

Formatowanie wykreséw za pomocg dostepnych styli oraz recznie

10.Drukowanie

®©® © © © © © ©

Zakres wydruku, podziat stron, orientacja, marginesy, dopasowanie do strony
Drukowanie obiektow i komentarzy

Drukowanie siatki i nagtéwkéw kolumn i wierszy

Nagtéwki i stopki stron, numerowanie stron

Powtarzanie kolumn i wierszy jako nagtéwka strony wydruku

Dodawanie znaku wodnego

Drukowanie do pliku
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