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Akademia Kompu‘rerowa e-mail: biuro@akkom.net.pl

Kurs: Obstuga arkusza kalkulacyjnego Excel - podstawy

Celem szkolenia jest poznanie arkusza kalkulacyjnego Excel oraz odswiezenie juz
posiadanej wiedzy.
Na szkoleniu omawiamy podstawy funkcjonowania programu Excel oraz jego praktyczne
wykorzystanie w codziennej pracy.

Uczestnik szkolenia poznaje zagadnienia zwigzane z formatowaniem komorek arkusza oraz
tworzenie prostych tabel.

Podczas kursu poznajemy takze formuty oraz odwotania i wykonujemy proste
obliczenia.

Na kursie omawiamy tworzenie prostych wykresow, a takze zarzadzanie arkuszami Excela.

Omawiamy réwniez prace na wiekszych zbiorach danych, aby kazdy uczestnik szkolenia mogt
przeprowadzic¢ prosta analize danych, a takze poprawnie wydrukowac arkusze Excela.

Szkolenie ma forme warsztatow komputerowych. Kazdy uczestnik szkolenia przy
stanowisku komputerowym, wykonuje ¢wiczenia wedtug wskazowek prowadzacego.
Temat szkolenia jest prezentowany w formie d¢wiczen praktycznych. Dla wiekszej
skutecznosci przyswajania wiedzy, wprowadzono system mieszania czesci wyktadowej
z ¢wiczeniami.

Uczestnicy szkolenia otrzymuja materiaty szkoleniowe w formie
m Skryptu przygotowanego przez specjalistow firmy AkKom,
» Cwiczen praktycznych z Excela na ptycie CD
m Prezentacji multimedialnej na ptycie CD

Na zakonczenie szkolenia uczestnicy otrzymujgq certyfikaty potwierdzajace
uczestnictwo oraz nabycie podstawowej wiedzy z zakresu obstugi arkusza kalkulacyjnego
Excel.

Po szkoleniu, kazdy uczestnik moze sie skontaktowac z wyktadowca w celu rozwiazania
nurtujacych go probleméw. Kontakt z wyktadowca dla uczestnikow naszych szkolen jest
bezptatny.

Korzysci:
m Praktyczne poznanie arkusza kalkulacyjnego Excel
m Przyswojenie podstawowej wiedzy z zakresu analizy danych

m Przyspieszenie pracy na arkuszu kalkulacyjnym
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Plan szkolenia: Kurs: Obstuga arkusza kalkulacyjnego Excel - podstawy
Czas trwania: 2 dni, Godziny szkolenia: 8:30 - 14:30

Podstawowe pojecia i struktura arkusza kalkulacyjnego
> Skoroszyt i arkusz - podstawowe pojecia
> Pojecie komorki i adresu komorki
Podstawy pracy z arkuszem kalkulacyjnym Excel
> Tworzenie pustego skoroszytu
> Zapisywanie utworzonego skoroszytu
Praca z arkuszem Excela
> Tworzenie nowych arkuszy
> Usuwanie arkuszy
Zmiana nazwy arkusza
Zaznaczanie zakreséw komorek
Wpisywanie danych do arkusza
Zmiana szerokosci kolumn i wierszy
Scalanie komérek
Kopiowanie zawartosci komorek
Przeniesienie zawartosci komarek
Wycofywanie i powtarzanie ostatnich polecen
Wstawianie nowej kolumny
Usuwanie kolumny
Wstawianie wiersza
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Usuwanie wiersza
> Dopasowanie szerokosci, ukrywanie kolumn i wierszy
Wprowadzanie i poprawianie danych w komoérkach arkusza

v

Typy danych tekst, data, liczba

> Poprawianie danych

> Kopiowanie i przenoszenie roznych typow danych

> Wypetnianie komorek serig danych

Formatowanie tabeli (Zakresu danych)

Zmiana formatu liczbowego (daty, waluty, godziny, inne)
Czcionka i wyréwnanie

Dodawanie obramowania i kolorow
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Usuwanie formatow
Serie
> Serie liczbowe
> Serie z innymi typami danych
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> Wypetnianie komorek seriami dat
> Wypetnianie komorek przy pomocy niestandardowej listy
Wykonywanie obliczen
> Rodzaje operatorow matematycznych
> Tworzenie prostych formut
Sumowanie Zakresu Komorek
Funkcje (Srednia, Max, Min, Zaokr)
Odwotania wzgledne i bezwzgledne
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> Formatowanie warunkowe
Sortowanie danych i filtry
> Proste sortowanie danych
> Wykorzystanie autofiltrow
Praca z tabelami
> Tworzenie tabel
> Szybkie wypetnianie tabel liczbami
» Tworzenie obliczen w tabelach
> Sortowanie i filtrowanie danych w tabeli
Praca z wykresami
» Tworzenie prostych wykresow
> Podstawowe typy wykresow i okreslanie zrédet danych
» Formatowanie wykresow
Drukowanie i jego opcje
» Dodawanie numerow stron
> Przygotowywanie arkusza do wydruku
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