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Szczegółowy opis warsztatów (Załącznik nr 1) 

Szczegółowy opis szkolenia

	Szkolenie 

	Tytuł szkolenia: MS Excel – szkolenie 
na poziomie podstawowym
	

	Liczba osób korzystających ze szkolenia:
	
360

	Liczba godzin szkoleniowych (60 min):
	15h na grupę
 (36 grup po 10 osób x 15h = 540h)

	Minimalny zakres tematyczny szkolenia:

	
1. Wprowadzenie do programu MS Excel
· Budowa okna
· Elementy arkusza i skoroszytu
· Podstawowe operacje na pliku-tworzenie, otwieranie, zapisywanie, zamykanie skoroszytu
· Cofanie i ponawianie wprowadzonych zmian

2. Praca z arkuszem
· Budowa adresów komórek
· Wprowadzanie i edycja danych w arkuszu
· Wypełnianie serią
· Opcje autowypełniania
· Zaznaczanie komórek
· Przenoszenie, kopiowanie zawartości komórek
· Ręczna zmiana wysokości, szerokości kolumn i wierszy
· Autodopasowanie kolumn i wierszy
· Praca z typami danych

3. Formatowanie komórek
· Formatowanie czcionki
· Formaty liczb (ogólne, liczbowe, walutowe, księgowe, data, czas, procentowe)
· Obramowanie i cieniowanie komórek
· Wyrównanie komórek
· Scalanie komórek
· Zawijanie tekstu
· Orientacja tekstu
· Malarz formatów

4. Formuły i funkcje
· Podstawowe operatory matematyczne
· Adresowanie komórek – względne, bezwzględne
· Kopiowanie formuł 
· Podstawowe funkcje matematyczne i statystyczne (SUMA, ŚREDNIA, MAX, MIN)
· Podstawowe funkcje logiczne (funkcja JEŻELI)
· Podstawowe operacje na datach i czasie

5. Wykresy jako graficzna interpretacja danych
· Wstawianie wykresu
· Zmiana typu wykresu
· Dodawanie i modyfikowanie elementów wykresu
· Zmiana stylów wykresu
· Szybkie kolory wykresu
· Szybkie układy wykresu
· Karta projekt wykresu
· Filtrowanie wykresu
· Formatowanie elementów wykresu

6. Sortowanie i filtrowanie danych
· Odpowiednie przygotowanie danych
· Omówienie układu tabelarycznego
· Szybkie sortowanie
· Sortowanie niestandardowe
· Filtrowanie danych
· Filtrowanie z użyciem wyszukiwarki
· Filtry liczb, tekstu i dat

7. Praca na wielu arkuszach
· Dodawanie i usuwanie arkuszy
· Przenoszenie arkuszy
· Zmiana nazw arkuszy
· Zmiana koloru kart
· Grupowe modyfikowanie danych
· Pisanie formuł odwołujących się do różnych arkuszy

8. Drukowanie 
· Orientacja strony
· Dodawanie stopki i nagłówka
· Wyrównywanie elementów na stronie
· Marginesy 
· Podgląd podziału stron 
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