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Microsoft Excel 2007 — podstawy obstugi arkusza

kalkulacyjnego

Czas trwania: 16 godz. (2 dni)

Rozdziaty:

ouhkwnNngE

Podstawy pracy z programem
Tworzenie zawartosci
Formatowanie

Wykresy

Praca z arkuszem

Podstawy baz danych

Po ukonczeniu szkolenia kazdy uczestnik bedzie potrafit:

Poruszac sie w srodowisku arkusza kalkulacyjnego i wskazaé jego zastosowania,

Zapisywaé, zamykac i otwierac pliki,

Wprowadza¢ dane do komodrek arkusza stosujac wygodne tryby klawiatury, metody
przeciggania oraz adresowanie wzgledne i bezwzgledne,

Poprawi¢ wyglad i czytelnos¢ arkuszy poprzez zastosowanie formatowania bezposredniego
i warunkowego,

Zastosowac najlepszy rodzaj wykresu do specyficznego zakresu danych,

Tworzy¢ i usuwac arkusze,

Szybko znalez¢ niezbedne informacje poprzez uzycie filtrowania oraz sortowania.

Zapewniamy:

16 godzin praktycznych zaje¢, popartych trafnymi przyktadami
Nowoczesne, samodzielne stanowisko pracy

Mate - maksymalnie 10cio osobowe grupy

Certyfikat potwierdzajgcy ukoniczenie zajeé

Realizacje zaje¢ nawet w przypadku jednego zgtoszenia

495 zt/os.
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Peiny zakres tematyczny:

Rozdziat 1 — Podstawy pracy z programem

1. Definicja arkusza kalkulacyjnego na przyktadzie MS Excel
Zastosowanie arkusza kalkulacyjnego

a) Ztozone obliczenia

b) Prezentacja wykreséw

¢) Bazydanych

d) Analiza danych

e) Podstawa do nowych, w petni funkcjonalnych aplikacji
3. Srodowisko pracy programu i nawigacja w nim
4. Pierwsze kroki:

a) Uruchomienie programu

b) Tworzenie nowego skoroszytu

c) Zapisywanie pliku

d) Zamykanie aplikacji

Rozdziat 2 — Tworzenie zawartosci

1. Wprowadzanie i edycja zawartosci komorki

a) Wprowadzanie danych do komarki

b) Zaznaczenie komodrek

c) Tryby pracy klawiatury

d) Wprowadzenie danych do wielu komdrek

e) Polecenie ,Wklej specjalne...”

f) Autouzupetnienie

g) Woypetnianie serig

h) Nadawanie nazw zakresom danych

i)  Usuwanie danych

j)  Wyszukiwanie danych

k) Wstawienie i dostosowanie grafiki
Adresowanie wzgledne i bezwzgledne komédrek
Podstawowe funkcje
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4. Podstawowe opcje programu

5. Dostosowywanie wygladu okna programu
6. Wstawianie i edycja komentarzy
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Cofanie zmian

Rozdziat 3 — Formatowanie

1. Pasek Formatowania
2. Formatowanie komoérki
a) Liczby

b) Wyrdwnanie
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c) Czcionka

d) Obramowanie

e) Desenie
Formatowanie wierszy i kolumn
Formatowanie arkusza
Autoformatowanie
Style
Kopiowanie formatow
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Wstep do formatowania warunkowego

Rozdziat 4 — Wykresy

1. Zastosowanie wykresow
a) Kreator wykreséw
b) Podstawowe typy wykresow
c) Niestandardowe typy wykreséw
d) taczenie typow wykreséw
2. Formatowanie wykreséw
a) Formatowanie wykresow
b) Serie danych
c) Etykiety
d) Skala wykresu
e) Dostosowywanie wykresow
f) Dodawanie linii trendu
3. Wykres na podstawie kilku tabel
4. Zastosowanie diagramow
a) Typy diagramow
b) Wstawianie i edycja diagramu

Rozdziat 5 — Praca z arkuszem

Tworzenie nowego skoroszytu na podstawie szablonu
Wstawianie i usuwanie Arkuszy i Wykreséw
Wstawianie i usuwanie komérek

Ukrywanie i pokazywanie kolumn i wierszy

taczenie komoérek

Przenoszenie komadrek i arkuszy

Wstawianie i modyfikacja facz

Przygotowanie i druk danych
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Zapisywanie plikow uzywajgc odpowiednich formatéw
10. Organizowanie skoroszytow w foldery

Rozdziat 6 — Podstawy baz danych

1. Pojecie baza danych w Excelu
2. Filtrowanie danych przy pomocy narzedzia , Autofiltr”
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3. Filtr zaawansowany
4. Sortowanie danych
5. Sumy posrednie




