NAZWA

Poziom Podstawowy

Program szkoleniowy

Microsoft Excel Poziom Podstawowy

16 h dydaktycznych (12 h zegarowych)

SZCZEGOLY

CZAS

Skroty klawiszowe

Formatowanie komorek

Formaty danych

Wprowadzanie danych

Skréty do przeglagdania arkusza
Skréty dostepu do narzedzi
Skréty dotyczgce wprowadzania formut oraz danych

Skroty dotyczace zaznaczania

Omowienie narzedzi grupy "Czcionka”, w zaktadce "Narzedzia gtéwne

e Nadawanie tta komorkom
e Nadawanie obramowania komoérkom
e Zmiana koloru i rozmiaru czcionki

Omowienie narzedzi grupy "Wyrownanie”, w zaktadce "Narzedzia
gtéwne"”
e Dopasowanie tekstu do rozmiaru komorki za pomoca "Zawijaj tekst”,
"Zmniejsz aby dopasowac" oraz "scal komorki".
e Wyréwnywanie zawartosci komorki w pionie oraz w poziomie.
e Zmiana kierunku zapisu tekstu (np. na pionowy).
e Zachowanie danych w scalanych komadrkach

Zmiana liczby prezentowanych miejsc po przecinku

Zmiana ustawien separatora tysiecznego

15

min

30

min

30

min

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

ksiegowy

Kopiowanie i wklejanie
e Podstawowe kopiowanie i wycinanie
e Przecigganie komorek
e Wklejanie do wielu komarek
e Wygodne przenoszenie komadrek z uzyciem klawiatury

Wprowadzanie serii danych

e Przecigganie danych
e Wprowadzanie kolejnych liczb
e Wprowadzanie kolejnych dat i miesiecy

Wpisywanie danych do komoérek

<< excellent Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez zgody Excellent jest
N zabronione

60

min
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Operacje na arkuszach

Referencje

Funkcje i formuty

-
§< excellent

Poziom Podstawowy

Usuwanie danych z komorek

Przejscie zaznaczenia komorki po wprowadzeniu wartosci

Omodwienie narzedzi grupy "Komorki”, w zaktadce "Narzedzia gtéwne”

e Wstawianie i usuwanie wierszy i kolumn

e Automatyczne ustawianie wysokosci wierszy i szerokosci kolumn
e Reczne ustawianie wysokosci wierszy i szerokosci kolumn

e Wklejanie z przesunieciem komaérek

Dodawanie, usuwanie, kopiowanie, przenoszenie, zaznaczanie,
ukrywanie, odkrywanie arkuszy

Czym jest odwotanie sie do komérki, czyli referencja

Referencje bezwzgledne - odnoszenie sie uzywajgc znaku "$".
Referencje wzgledne - odnoszenie sie nie uzywajgc znaku "$".
Referencje mieszane w ramach jednego odwotania.
Referencje do wielokomérkowych zakreséw.

Przecigganie formut.

Odwotania do innych arkuszy oraz do innych plikéw.

Roéznice miedzy funkcjg a formutg

Wprowadzanie funkgcji

e Wpisywanie funkcji bezposrednio w komérce
e Wprowadzanie funkcji z zaktadki na wstazce

Wprowadzanie argumentéw funkcji
e Wpisywanie argumentow bezposrednio w komorce

e Wykorzystanie okna "Wstawianie funkcji"

Gdzie znalez¢ opisy funkcji wraz z przyktadami.
Wykorzystanie narzedzia autosumy. Jego wady i zalety.

Funkcje matematyczne

e SUMA, SREDNIA, ILOCZYN, MOD, MODUL.LICZBY, PIERWIASTEK, POTEGA.

Funkcje pozycji
o MIN, MAX, MIN.K, MAX.K

Funkcje zaokraglen.
e ZAOKR, ZAOKR.DO.CALK, ZAOKR.DOt, ZAOKR.GORA, ZAOKR.W.DOE,
ZAOKR.W.GORE
Funkcja JEZELI

Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez zgody Excellent jest

zabronione

30

min

120

min

110

min
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8.

9.

10.

11.

Tabele

Filtrowanie i sortowanie

Wklej specjalnie

Widok

-
§< excellent

Ujawnianie
zabronione

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

Wady i zalety automatycznej tabeli

Wstawianie autofiltru

Sortowanie za pomocg autofiltru

e Sortowanie liczb

e Sortowanie dat

e Sortowanie tekstow
e Sortowanie koloréw

Filtrowanie za pomocg autofiltru

e Filtrowanie z uzyciem listy
e Filtrowanie liczb

e Filtrowanie dat

e Filtrowanie tekstow

e Filtrowanie koloréw

Czyszczenie filtra

Zasady dotyczace wklejania specjalnie
Wklejanie samych wartosci
Wklejanie samych formatow

Wklejanie samych formut

Poziom Podstawowy

5
45

min

70

min

45

min

Wklejanie z operacjami matematycznymi (zamiana liczb ujemnych na

dodatnie)

Transpozycja danych (zmiana uktadu)

Widoki arkusza

e Widok normalny

e Uktad strony

e Podglad podziatu stron
e Widoki niestandardowe

Blokowanie widoku

e Zamrazanie pierwszego wiersza i pierwszej kolumny
e Zamrazanie dowolnych wierszy i kolumn
e Dzielenia okna

Otwieranie jednego pliku w wielu oknach

Rozmieszczanie okien plikéw Excela

niniejszego dokumentu stronom trzecim bez zgody Excellent jest

40

min
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12.

13.

Wykresy

Drukowanie

-
§< excellent

Ujawnianie
zabronione

Poziom Podstawowy

Jak stworzy¢ wykres

Typy dostepnych wykreséw. Wybér wtasciwego typu: kolumnowy,
liniowy, stupkowy, kotowy
Formatowanie wygladu wykresu

e Kolor serii danych
e Kolor tta

e Rodzaj czcionki

e Kolor konturu

Gotowe szablony uktadéw wykresu

Wstawianie i edycja elementéw wykresu

e Tto wykresu

e  Tytut wykresu

e Legenda

e (0O$ pionowa i pozioma
e Linie pomocnicze

e FEtykiety osi

e FEtykiety danych

Ustawianie marginesow

Ustawienia orientacji strony - pozioma i pionowa
Ustawienia rozmiaru kartki

Wstawianie nagtowka oraz stopki wydruku

Wskazywanie obszaru przeznaczonego do drukowaniu

e Wykorzystanie ,Podziatu stron”
e Ustawianie ,Obszaru wydruku"

Wybor zakresu drukowania
e Drukowanie aktywnych arkuszy

e Drukowanie catego pliku
e Drukowanie zaznaczonych komarek

Ustawianie tytutéw wydruku, czyli komérek widocznych na kazdej
drukowane;j stronie

e Ustawianie kolumny tytutowe;j

e Ustawianie wiersza tytutowego

Skalowanie stron do wydruku

D
60

min

30

min

e Ustawianie szerokosci kolumn i wysokosci wierszy, tak aby dopasowac tresc

do druku

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

e Wskazanie na ilu stronach na wysokos¢ i na szeroko$é ma sie zmiescic

drukowana tresé

Wigczenie lub wytaczenie z druku linii siatki oraz nagtéwkoéw kolumn i

wierszy arkusza

niniejszego dokumentu stronom trzecim bez zgody Excellent jest
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14. WYSZUKAJ.PIONOWO Omoéwienie zastosowania i zasad dziatania funkcji @
WYSZUKAJ.PIONOWO
Zaprezentowanie budowy funkcji 22
= Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez zgody Excellent jest Strona5z5
§ excellent zabronione



