Excel Podstawowy
Szkolenie 2-dniowe (16 h)

Charakter szkolenia

Jesli Twoja praca wymaga od Ciebie obstugi komputera, a takze obstugi Excela, ale nie czujesz sie
w tym specjalistg, to zastandw sie nad poszerzeniem swoich umiejetnosci, dzieki kursowi z Excela
na poziomie podstawowym. Takie szkolenie pozwala uporzgdkowac wiedze i w koncu dobrze
zrozumie¢ zasady rzgdzagce tym programem.

Adresaci szkolenia

Szkolenie kierowane jest do 0sob, ktore w Excelu nie pracujg w ogole lub pracujg w tym programie
bardzo mato, lub pracujg w nim na co dzien, ale wykonuja tylko bardzo proste czynnosci, jak np.
wpisywanie danych do komorek.

Czego sie nauczysz

Szybka praca dzieki skrétom klawiszowym

Tworzenie estetycznych i czytelnych tabel

Pewnosc¢ w dodawaniu/usuwaniu kolumn i wierszy
Umiejetnos¢ tworzenia prostych formut

Podstawowa analiza tabel

Efektywne filtrowanie i sortowanie dzieki réznym jego opcjom
Bezproblemowe przenoszenie danych miedzy tabelami

Sprawne poréwnywanie danych z réznych plikéw

CLAOLA KK

Wizualizacja danych za pomocg wykresow



Program szkolenia

Microsoft Excel Poziom Podstawowy

Poziom Podstawowy

16 h dydaktycznych (12 h zegarowych)
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SKROTY KLAWISZOWE

DOSTOSOWANIE
OPCIJI EXCELA

FORMATOWANIE
KOMOREK

FORMATY DANYCH

Skroty do przegladania arkusza
Skroty dostepu do narzedzi
Skroty dotyczace wprowadzania formut oraz danych

Skroty dotyczace zaznaczania

Zapoznanie sie z interfejsem Excela
Dodawanie skréty w menu do najczesciej uzywanych narzedzi
Ustawienie opcji poprawiania pisowni i autokorekty
Ustawienie opcji zapisywania

e Domyslne miejsce zapisywania pliku

e Czestotliwos$¢ automatycznego zapisywania pliku

Inne, wybrane opcje

Omoéwienie narzedzi grupy "Czcionka", w zaktadce "Narzedzia gtéwne"

o Nadawanie tta komérkom
« Nadawanie obramowania komoérkom

e Zmianakoloru i rozmiaru czcionki

Omoéwienie narzedzi grupy "Wyréwnanie", w zaktadce "Narzedzia

gtowne"

e Dopasowanie tekstu do rozmiaru komorki za pomoca "Zawijaj

tekst", "Zmniejsz aby dopasowac".

e Wyréwnywanie zawartosci komorki w pionie oraz w poziomie.

e Zmiana kierunku zapisu tekstu (np. na pionowy).

e Zachowanie danych w scalanych komarkach
Omoéwienie zagadnienia scalania komdrek

o Kiedy warto scala¢, a kiedy nie warto tego robic¢

e Jakzachowuja sie wartosci w scalonych komarkach

e Jakscalaé wiele komdrek jednoczesnie

Zmiana liczby prezentowanych miejsc po przecinku
Zmiana ustawien separatora tysiecznego

Zamiana formatu danych na procentowy, liczbowy, dat, czasu,
walutowy, ksiegowy

Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez zgody Excellent jest zabronione
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Poziom Podstawowy

05 WPROWADZANIE Kopiowanie i wklejanie

DANYCH e Podstawowe kopiowanie i wycinanie 60

e  Przecigganie komorek min
e Wklejanie do wielu komdrek
e Wygodne przenoszenie komorek z uzyciem klawiatury
Wprowadzanie serii danych
o  Przecigganie danych
o« Wprowadzanie kolejnych liczb
o Wprowadzanie kolejnych dat i miesiecy
Wopisywanie danych do komérek
Usuwanie danych z komorek

Przejscie zaznaczenia komorki po wprowadzeniu wartosci

OG OPERACIJENA Wstawianie wierszy i kolumn
WIERSZACHI| Usuwanie wierszy i kolumn 20

KOLUMNACH Ukrywanie wierszy i kolumn min
Odkrywanie wierszy i kolumn
Zmiana szerokosci kolumn
e Reczne
e Automatyczna
Zmiana wysokoSci wierszy
e Reczna
e automatyczna

Wstawianie i usuwanie jedynie wybranych komérek

07 NARZED’ZIA ,ZNAJDZ”| Prostewyszukiwanie wartosciw arkuszu
»ZAMIEN” Zamiana wybranych warto$ci na inne wartosci 20

Wybor obszaru, ktéry ma by¢ przeszukiwany min
Zaawansowane opcje wyszukiwania i zamiany

e  Szukanie w wybranym arkuszu lub w catym pliku

e Uwzglednienie wielkosci liter podczas wyszukiwania

o Doktadne dopasowanie do zawarto$ci komorki

e Szukanie w formutach lub w wartosciach

e  Szukanie za pomoca formatowania (koloru) komorek
Zamiana formatowania komorek, ktére zawierajg wskazang wartos¢
Wyswietlenie listy wszystkich znalezionych komorek
Zaznaczenie jednocze$nie wszystkich znalezionych komérek

Wykonanie réznych operacji na jednoczesnie na wszystkich
znalezionych komérkach

e Usuniecie ich zawartosci
e Usuniecie wierszy/kolumn w ktérych sie znajduja

o Wstawienie wierszy/kolumn w miejscu, w ktorym sie znajduja
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(08 ADRESOWANIE

(09 FUNKCIJEIFORMULY

KOMOREK

710 TABELE

71 FILTROWANIE |
SORTOWANIE

=

/
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Poziom Podstawowy

Czym jest odwotanie sie do komdrki, czyli adresowanie

Referencje bezwzgledne - odnoszenie sie uzywajac znaku "$".
Referencje wzgledne - odnoszenie sie nie uzywajac znaku "$".

Referencje mieszane w ramach jednego odwotania.
Referencje do wielokomérkowych zakreséw.
Przeciagganie formut.

Odwotania do innych arkuszy oraz do innych plikéw.

Roéznice miedzy funkcja a formutg
Wprowadzanie funkcji
o Wpisywanie funkcji bezposrednio w komodrce
e Wprowadzanie funkcji z zaktadki na wstgzce
Wprowadzanie argumentéw funkcji
e Whpisywanie argumentow bezposrednio w komérce
o  Wykorzystanie okna "Wstawianie funkcji"
Gdzie znalez¢ opisy funkcji wraz z przyktadami.
Wykorzystanie narzedzia autosumy. Jego wady i zalety.
Funkcje matematyczne

«  SUMA, SREDNIA, ILOCZYN, MOD, MODUL.LICZBY, PIERWIASTEK,

POTEGA.
Funkcje pozycji
e MIN, MAX, MIN.K, MAX.K
Funkcje zaokraglen.
e ZAOKR, ZAOKR.DO.CALK, ZAOKR.DOL, ZAOKR.GORA,
ZAOKR.W.DOL, ZAOKR.W.GORE
Funkcja JEZELI

Tworzenie automatycznej tabeli
Dodawanie kolumn w tabeli
Wstawianie wiersza podsumowania
Formatowanie tabeli

Wady i zalety automatycznej tabeli

Wstawianie autofiltru
Sortowanie za pomoca autofiltru
e Sortowanie liczb
o Sortowanie dat
e  Sortowanie tekstow
e  Sortowanie koloréw
Filtrowanie za pomoca autofiltru
e  Filtrowanie z uzyciem listy

o Filtrowanie liczb

Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez zgody Excellent jest zabronione
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12  WKLEJ SPECJALNIE

1%  WIDOK

14 WYKRESY

<< excellent

/

o Filtrowanie dat
e  Filtrowanie tekstéw
e  Filtrowanie koloréw

Czyszczenie filtra

Zasady dotyczace wklejania specjalnie
Wklejanie samych wartosci

Wklejanie samych formatow
Wklejanie samych formut

Poziom Podstawowy

45

min

Wklejanie z operacjami matematycznymi (zamiana liczb ujemnych na

dodatnie)

Transpozycja danych (zmiana uktadu)

Widoki arkusza
e Widok normalny
o  Uktad strony
o Podglad podziatu stron
o Widoki niestandardowe

Blokowanie widoku

e Zamrazanie pierwszego wiersza i pierwszej kolumny

e Zamrazanie dowolnych wierszy i kolumn
o Dzielenia okna
Otwieranie jednego pliku w wielu oknach

Rozmieszczanie okien plikéw Excela

Jak stworzy¢ wykres

15
min

Typy dostepnych wykresow. Wybor wtasciwego typu: kolumnowy,

liniowy, stupkowy, kotowy
Formatowanie wygladu wykresu

o  Kolor serii danych

e Kolortta

o Rodzaj czcionki

e Kolor konturu
Gotowe szablony uktadow wykresu
Wstawianie i edycja elementow wykresu

o  Ttowykresu

o  Tytutwykresu

e Legenda

e« 0O$pionowaipozioma

e Linie pomocnicze

o  Etykiety osi

o  Etykiety danych

Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez zgody Excellent jest zabronione
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Poziom Podstawowy

15 DRUKOWANIE Ustawianie marginesow
Ustawienia orientacji strony - pozioma i pionowa 40

Ustawienia rozmiaru kartki min
Wstawianie nagtéwka oraz stopki wydruku
Wskazywanie obszaru przeznaczonego do drukowaniu
o  Wykorzystanie ,,Podziatu stron”
e Ustawianie ,,Obszaru wydruku”
Wybor zakresu drukowania
e«  Drukowanie aktywnych arkuszy
e« Drukowanie catego pliku
« Drukowanie zaznaczonych komoérek

Ustawianie tytutéw wydruku, czyli komoérek widocznych na kazdej
drukowanej stronie

o Ustawianie kolumny tytutowej
e Ustawianie wiersza tytutowego
Skalowanie stron do wydruku

e  Ustawianie szerokos$ci kolumn i wysokosci wierszy, tak aby
dopasowac tres¢ do druku

e  Procentowe zmniejszanie tresci, aby zmiescic jg na odpowiednigj
ilosci stron

e Wskazanie nailu stronach na wysokos$¢ i na szeroko$¢ ma sie

zmiesci¢ drukowana tresé

16 WYSZUKAJ.PIONOWO Omowienie zastosowania i zasad dziatania funkcji
WYSZUKAJ.PIONOWO

Zaprezentowanie budowy funkcji 30

min
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