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PODKARPACKI OSRODEK SZKOLENIOWO-DORADCZY

Program szkolenia: ,,Obstuga arkusza kalkulacyjnego MS Excel dla poczqgtkujqcych”

1. Idea pracy z arkuszem kalkulacyjnym
2. Formatowanie arkuszy

o Narzedzia shuzace do formatowania

o Stosowanie formatowania

Czcionki

Zmiana wyroéwnania tekstu
Kolory i cieniowanie
Obramowanie i krawedzie
Grafika w tle

3. Wprowadzanie i poprawianie danych w komorkach arkusza
4. Podstawowe formuly w arkuszach

Podstawowe informacje o formutach

Wprowadzanie formul do arkusza

Wstawianie funkcji do formut

Edytowanie formut

Odwolywanie sie do komoérek w formulach

Poprawianie bledow w formutlach

Uzycie odwotan (bezwzglednych, wzglednych i mieszanych)

5. Wykonywanie obliczen za pomoca formul
o Formuly ulatwiajace prace nad tekstem

Funkcje tekstowe
Zaawansowane formuty tekstowe

o Pracaz datamiiczasami

Funkcje zwiazane z datami
Funkcje zwigzane z jednostkami czasu

o Tworzenie formul, ktére zliczaja i sumuja

Podstawowe formuly zliczajace
Formuly sumowania
Sumy warunkowe z jednym kryterium

o Tworzenie formul, ktore wyszukuja wartosci

Wprowadzenie do formul wyszukujacych
Funkcje zwigzane z wyszukiwaniem
Podstawowe formuly wyszukiwania

o Wprowadzenie do formul tablicowych

Pojecie formut tablicowych
Pojecie wymiarow tablicy
Praca z formulami tablicowymi

6. Tworzenie wykresow i ich modyfikacja
o Tworzenie i dostosowywanie wykresu
o Pracaz wykresami

Przenoszenie i zmienianie rozmiaru wykresu
Kopiowanie wykresu
Usuwanie wykresu



Dodawanie elementow wykresu
Przenoszenie i usuwanie elementow wykresu
Formatowanie elementow wykresu
Drukowanie wykresow

Pojecie typow wykresow

Zaznaczanie elementéw wykresu
Modyfikowanie obszaru wykresu
Modyfikowanie obszaru kres$lenia

Praca z tytulami wykresu

Zmiana legendy

Zmiana linii siatki

Modyfikowanie osi na seriach danych
Usuwanie serii danych

Dodawanie nowej serii danych do wykresu
Zmiana danych uzywanych przez serie
Wyséwietlanie etykiet danych na wykresie
Obshlugiwanie brakujacych danych
Dodawanie stupkéw bledow

Dodawanie linii trendu

Tworzenie wykresow zlozonych
Wyséwietlanie tabeli danych

o Tworzenie szablonéw wykreséow
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7. Zarzadzanie listami
8. Przygotowanie arkusza do wydruku

e Drukowanie jednym kliknieciem myszy
Zmiana widoku strony
Dostosowywanie typowych ustawien strony
Dodawanie do raportow nagléwka lub stopki
Modyfikowanie ustawien w oknie dialogowym Drukowanie
Ukrywanie niektorych komérek podczas drukowania
Blokowanie mozliwo$ci drukowania obiektow
Tworzenie widokéw niestandardowych arkusza

9. Nadawanie nazw komoérkom i obszarom

e Tworzenie nazw obszaréw w skoroszycie
Zarzadzanie nazwami
Nadawanie nazw warto$ciom stalym
Nadawanie nazw formulom
Cze$¢ wspodlna obszarow
Przypisywanie nazw do istniejacych odwolan

10. Formatowanie warunkowe, sprawdzanie poprawnosci danych
w komorkach, §ledzenie bledéw

o Okreslanie formatowania warunkowego
e Dostepne typy formatowania
e Tworzenie wlasnych regul
o Formaty warunkowe uzywajace grafiki
e Zastosowanie paskéw danych
e Zastosowanie skali koloréw



e Zastosowanie zestawu ikon
o Tworzenie regul bazujacych na formule
e Odwolania wzgledne i bezwzgledne
e Przyklady formul formatowania warunkowego
o Zastosowanie formatéw warunkowych
e Zarzadzanie regulami
Kopiowanie komorek zawierajacych formatowanie warunkowe
Usuwanie formatowania warunkowego
Ograniczenia okna Znajdowanie i zamienianie
Lokalizacja komorek zawierajacych formatowanie warunkowe

Okreslanie kryteriow sprawdzania poprawnosci danych

Typy dostepnych kryteriow sprawdzania poprawnosci danych

Tworzenie list rozwijanych

Zastosowanie formul przy definiowaniu zasad sprawdzania poprawnosci
danych

Odwolania do komoérek

o Przyklady sprawdzania poprawnosci danych
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11. Tworzenie konspektow

o Podstawowe informacje na temat konspektéw
o Tworzenie konspektu

e Przygotowanie danych

e Automatyczne tworzenie konspektu

e Reczne tworzenie konspektu
o Praca z konspektami

12.Tworzenie tabel przestawnych

o Praca z danymi nienumerycznymi
o Grupowanie pozycji tabeli przestawnej
e Przyklad recznego grupowania
e Przegladanie pogrupowanych danych
e Przyklady automatycznego grupowania
o Tworzenie rozkladu czestosci
o Wstawianie do tabeli pdl i elementow obliczeniowych
e Tworzenie pola obliczeniowego
e Wstawianie elementoéw obliczeniowych
o Odwolywanie sie do komoérek w obrebie tabeli przestawnej
o Tworzenie wykresé6w przestawnych
e Przyklad wykresu przestawnego
e Dodatkowe informacje na temat wykresow przestawnych



