MS EXCEL POZIOM PODSTAWOWY E1

e Znajomos¢ budowy Excela

e Szybkie tworzenie i formatowanie tabel.

e Profesjonalny wyglad tabel, zestawien i szablonéw

e Oszczednosc czasu podczas przygotowania tabel i zestawien

1. Zapoznanie sie z menu programu Excel, poznanie pojac:
a. Skoroszyt, zeszyt
b. Wstazka i grupy polecen (sposoby ukrywania i odkrywania wstazki
c. Pasek stanu co mozna z niego odczytac?
Wprowadzenia danych do MS Excel.
Formatowanie zestawien, tabel, tworzenie szablondw dokumentdéw.
Rodzaje adresowania- odwotania sie formut: wzgledne, bezwzgledna, mieszane
Kopiowanie danych za pomocg uchwytu wypetnienia , wklejanie specjalne.
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Podstawowe funkcje ich wprowadzanie, edycja oraz zastosowanie:
a. Matematyczna
b. Statystyczne
c. Tekstowe
d. Datyigodziny
7. Wyszukiwanie danych w Excelu przy wykorzystaniu funkcji oraz polecen.
a. Funkcje wyszukiwania
b. Polecenie znajdz
Sortowanie i filtrowanie danych.
Ustawienie wydruku
10. Wstawianie formatowanie i edycja wykreséw.
11.  Formatowanie warunkowe danych w celu wyszukania duplikatdw, wyszukania okreslonych
wartosci. Zastosowanie paskdw danych.

Podczas szkolenia uczestnicy zapoznaja sie réwniez ze skrétami klawiszowymi przyspieszajgcymi prace w Excelu.

Szkolenie skierowane jest do 0sdb rozpoczynajacych prace w MS Excel oraz dla wszystkich tych, ktdrzy chca
poszerzy¢ swojg wiedze.

Zapewniamy opieke trenerska, dzieki czemu kazdy uczestnik bedzie mdgt napisac do trenera w przypadku
problemdw i watpliwosci zwigzanych z programem Excel.

Kazdy uczestnika otrzyma materiaty w formie skryptu opisujace kazde z omawianych ¢wiczen oraz akiet ¢wiczen
do samodzielnego wykonania.
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