Szkolenie: Obstuga Excela dla Poczatkujacych

Cel szkolenia: Nauczenie uczestnikdw podstaw obstugi programu Microsoft Excel, aby mogli
skutecznie tworzy¢ i edytowac arkusze kalkulacyjne oraz wykonywac podstawowe operacje.

Czas trwania: 1 dzien (6 godzin)

Materialy szkoleniowe: Komputery z zainstalowanym programem Microsoft Excel, przyktadowe
arkusze kalkulacyjne, notatki szkoleniowe.

Plan szkolenia:
Sekcja 1: Wprowadzenie do Excela
e Prezentacja interfejsu uzytkownika
e Omoéwienie arkuszy kalkulacyjnych, komérek, wierszy i kolumn
e Nawigacja w arkuszu kalkulacyjnym
Sekcja 2: Podstawowe operacje
e Tworzenie, zapisywanie i otwieranie arkusza kalkulacyjnego
e Wprowadzanie danych i formatowanie tekstu
e Kopiowanie, wklejanie i przesuwanie danych
e  Wybieranie i modyfikowanie komdrek
Sekcja 3: Obliczenia i funkcje
¢ Wykonywanie prostych obliczen arytmetycznych
e Korzystanie z wbudowanych funkgji, takich jak SUMA, SREDNIA, MAX, MIN
e Tworzenie wtasnych funkcji w arkuszu
Sekcja 4: Formatowanie i stylizacja
e Zmiana formatu komérek (czcionka, kolor, pogrubienie, itp.)
e Dodawanie ramki i wypetnienia komadrek
e Tworzenie prostych wykreséw
Sekcja 5: Organizacja danych
e Sortowanie danych w arkuszu
e Filtracja danych
e Grupowanie i ukrywanie wierszy i kolumn
Sekcja 6: Dalsze zaawansowane funkcje (opcjonalnie)
e Przygotowanie prostego raportu lub budzetu
e Tworzenie list rozwijanych

e Wprowadzenie do tabel przestawnych



Sekcja 7: Zakonczenie i pytania
e Podsumowanie najwazniejszych punktéw szkolenia
e Odpowiedzi na pytania uczestnikéw

e Przydzielanie zadan domowych lub projektéw, aby uczestnicy mogli praktykowadé



