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Rozwigzanie kazdego Zadania, na ktorych
zadania jest krok po kroku kursanci mogg ¢wiczy¢ po
opisane w skrypcie zakonczeniu szkolenia



Przyktadowy dokument Worda z zadaniem

Przy kazdym z zadan zapisana jest instrukcja jego rozwigzania.

Umowa o wykonanie ustugi

zawarta dnia 20.01.2016 we Wroctawiu, pomigdzy
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Polecenie: Zmieri formatowanie pierwszega
akapitu, a nastepnie przenies je na kelejny al
Ponadto ustaw formatowanie wszystkich tyt
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Firma A, Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Magcanas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libere, sit amet commodo magna eros quis
urna.

Firma B, Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at
sem venenatis elzifend. Ut nanummy.

§ 1 Przedmiot umowy

Danec ut st in lactus consequat consequat. Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat. Sed st lorem in nunc porta
tristique. Proin nec augue. Quisque aliguam tempor magna. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et
netus et malesuads fames ac turpis egestas. Nunc ac magna. Mazcenas odio dolor, vulputate vel, suctor ac,
accumsan id, felis. Pellantesque cursus sagittis felis.

suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem
venenatis eleifend. Ut nanummy.

Aenean nec lorem. In porttitor. Donec lzoreet nonummy augue.

Pellentesgue habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra
nonummy pede. Mauris et orci.

Suspendisse potenti. Vivamus vitae massa adipiscing est lacinia sodales. Donec metus massa, mollis vel,
tempus placerat, vestibulum condimentum, ligula. Nunc lacus metus, posuere eget, laciniz eu, varius quis,
libero.

Pellentesque liberc lectus, tristique ac, consectetuer sit amet, imperdiet ut, justo. Sed aliquam odio vitae
torter. Prain hendrerit tempus arcu. In hac habitasse platea dictumst.

§ 2 Kwalifikacje Wykonawcy

Nam vulputate. Duis a quam non neque lobortis malesuada. Prassent cuismod. Danec nulle augus, venenatis
seelerisque, dapibus &, censequat at, leo.

Mune sagittis. Curabitur varius fringilla nisl. Duis pretium mi euismod erat. Magcanas id augue.
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Odpowiedz

Budowa dokumentu jest profesjonalnie zaprojektowana, tak aby
byta inspiracjg dla Was do tworzenia wtasnych plikow.




Przyktadowe dokumenty Worda z zadaniami

Zadania opierajg sie na réznych typach dokumentow, ktére wspdlnie
modyfikukemy.
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Zadania sg przygotowane w bardzo estetycznej stylistyce, ktora
utatwia prace z dokumentami i ich pézniejsze wykorzystanie.



Przyktadowe strony skryptu szkoleniowego

Tresci sg logiczne i czytelne pogrupowane w rozdziaty, dzieki
@ czemu bardzo tatwo mozna znalez¢ interesujgce kursanta tresci.
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Znajduja sie tu informacje na temat omawianych narzedzi, wraz
ze zdjeciami.




Kazde zadanie rozwigzane na szkoleniu jest opisane w tym skrypcie.
Mozna znalez¢ informacje o tym:
e W jakim katalogu, pliku oraz arkuszu znalez¢ zadanie.

e Jakie zagadnienia sg ¢wiczone w tym zadaniu.
e Jakie jest polecenie tego zadania.
e Jak rozwigzac je, krok po kroku.
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1. Skrot.
e Przyktad 9.1

Klawiszowe
2. Filtrowanie i

sortowanie
Otworz: Przejd? do. ZnajdZ Zamierl/PrzeidZ? do, ZnajdZz Zamien xlsx. Arkusz ZnajdZz.

3. Analiza "
danych Cwiczone zagadnienia: Wyszukiwanie warlosci w arkuszu.
4. Funkgcje
logiczne Polecenie: Wyszukaj w arkuszu stowo “reklamacyjny”. ®

5. Funkgje dat Wykonanie: Przejdz do narzedzia ZnapdZ | wyszukaj stowo z jego pomoca.

& Importowanie

danych Rozwigzanie:
7. Wklej 1. Zaznacz komorke Al
spec;alnle. 2. Przejdz do |Narzedzia glowne — grupa Edyviowanie — Znajdz i zanacz — Znajd2 lub
8. S;L;pghwame wykorzysta) skrét klawiszowy Ot + £
Y 3. Wpolu Znaidzwpisz stowo “reklamacyjny” | nacisnij przycisk Zna/dz nastepny.

9. Przejdz do,
Znajdz, Zamien

108548 Przykiad 9.2

11. Ochrona

danych
12 e Otworz: Frzejdz do, Znafdz Zamierl/PrzejdZ do, Znajdz Zamier.xtsx. Akusz ZnajdZ

warunkowe Cwiczone zagadnienia: Wyszukiwanie warlosci w calym skoroszycie.

13. Drukowanie
Polecenie: Wyszukaj w catym pliku stowo “reklamacyjny”.
14. Wykresy Wykonanie: Przejdz do narzedzia Znajclz, przejdz de opeji dodatkowyclpiusian.zakre

przeszuklwanla.

15. Tabele
przestawne
Rozwigzanie:

1. Zaznacz komarke Al.

2. Przejdz do |Narzedzia glowne —grupa Eaviowanie — Znajd? | zanacz — Znajdd ub
wykorzystaj skrot klawiszowy Cirf + £
W polu ZnajdZwpisz stowo “reklamacyjny”.
Nacisnij przycisk Opcle.
Na liscie rozwijane), zalylutowanej Wewnat/z ustaw warlosc Skoroszyl.
Nacisnij przycisk ZnayjdZ wszystko.
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Przykiad 9.3

Otworz: Przejdz do, Znajdz, Zamieri/Przeidz do, Znajdz, Zamieri xlsx. Akusz ZnajdZ
Gwiczone zagadnienia: Wyszukiwanie wartosci w kolejnych kolumnach. L

Polecenie: Wyszukaj w arkuszu stowo ‘reklamacyjny” przeszukujac kolejne kolumny.
Wykonanie: Przejdz do narzedzia ZnajdZ przejdz do opaji dodatkowych i ustaw kierunek
wyszukiwania jako kolumny.

Rozwigzanie:

1. Zaznacz komorke AT.

2. Przejdz do [Narzedzia gfowne — grupa Edviowante — Znajdz i zanacz — Znajda lub

wykorzystaj skrot klawiszowy Ot + £
3. Wpolu ZnagdZwpisz stowo “reklamacyjny”.
. Nacisnij przycisk Opcje.
5. Naliscie rozwiane), zatytutowane] Wyszukay ustaw Kolumnarni.
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