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im. Jerzego Regulskiego

ARKUSZ KALKULACYJNY EXCEL
POZIOM PODSTAWOWY

INFORMACIE O SZKOLENIU:

Zapraszamy na zajecia skierowane do osob, ktére rozpoczynajg prace z arkuszami kalkulacyjnymi
Microsoft Excel. Dzieki praktycznym ¢wiczeniom przygotowanym przez trenera uczestnicy nauczg sie
technik pracy z arkuszami, w tym zasad formatowania danych, pracy z komérkami, drukowania.
Zdobyta wiedza i umiejetnosci pozwolg szybko wdrozy¢ te umiejetnosci do swojej codziennej pracy.
Po zakonczeniu zajeé¢ uczestnicy beda umieli korzysta¢ z najpopularniejszych funkcji programu,
efektywnie organizowaé, uporzadkowac i analizowa¢ dane, co znacznie zwiekszy ich wydajnosc i
pewnosc¢ siebie w pracy z arkuszami kalkulacyjnymi, wykonywaé obliczenia oraz stosowac formuty
ufatwiajgce analize danych.
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CELE | KORZYSCI:

e nabycie podstawowych umiejetnosci z zakresu praktycznej obstugi arkusza kalkulacyjnego w
programie MS Excel,

e poznanie funkcji MS Excela oraz zapoznanie sie z mozliwosciami praktycznego wykorzystania arkusza
kalkulacyjnego w codziennej pracy,

e podniesienie kwalifikacji zawodowych i szybkosci pracy, jak takze uzyskanie mozliwosci
samodzielnego rozwigzywanie codziennych problemdéw oraz zwiekszenie efektywnosci pracy z
danymi.

e zdobycie umiejetnosci wprowadzania, edytowania i formatowania danych, wykonywania podstawowych
wyliczen w programie za pomocg formut i funkgji.

METODOLOGIA SPOTKANIA:

Prezentacja omawianego zagadnienia, praktyczne éwiczenia demonstrowane przez wyktadowce oraz
wykonywane samodzielnie przez uczestnika. Uczestnicy podczas szkolenia bedg wykonywali ¢wiczenia
na wtasnych komputerach. Na zajeciach bedziemy pracowaé na programie MS Excel z pakietu Office
365. W szkoleniu mogg réwniez brac udziat osoby korzystajgce ze starszych wersji programu MS Excel,
jednak rekomendujemy, aby wersja programu nie byta starsza niz z roku 2016.

Opinie uczestnikow z poprzednich edycji szkolenia:

Konkretny sposdb przekazania informacji, dziatania na przyktadach a nie suchy wyktad.
Zadnych uwag, peten profesjonalizm, otwartosé. Super.

Wiele sie nauczytam. Same przydatne rzeczy.

Wyktadowca bardzo kompetentny, z umiejetnosciq przekazywania wiedzy.

Oryginalne poczucie humoru. Super!!!

PROGRAM:

1. Podstawowe wiadomosci o programie.

2. Budowa gtéwnego okna programu.

3. Operacje na skoroszytach (zeszytach) i arkuszach.

4. Wprowadzanie i modyfikacja danych w komadrkach arkusza.
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Formatowanie danych.

Ustalanie sposobu wyswietlania réznych typéw danych oraz wynikéw obliczen (np. dat, kwot,

procentéw czy utamkow).

7. Ustalanie krawedzi oraz tta komorek.

8. Formatowanie tytutow wierszy i kolumn.

9. Uzywanie stylow.

10. Nawigacja.

11. Przemieszczanie sie w obszernych arkuszach.

12. Réwnolegta praca na wielu arkuszach/skoroszytach.

13. Kopiowanie i przenoszenie danych.

14. Zaznaczanie obszaréw (zakresow komorek).

15. Przemieszczanie danych.

16. Wklejanie specjalne.

17. Automatyczne wypetnianie komaorek ciggami (seriami) danych (np. liczb porzagdkowych czy dat
kolejnych dni roboczych).

18. Formuty, adresy i nazwy komorek.

19. Tworzenie, modyfikacja i kopiowanie formut.

20. Odwotania cykliczne.

21. Formatowanie warunkowe.

22. Typy adreséw i ich zastosowanie.

23. Odwotania do innych arkuszy i skoroszytow.

24. Uzywanie nazw komoérek.

25. Funkcje.

26. Ogodlne zasady uzywania funkcji.

27. Najczesciej uzywane funkcje.

28. Zagniezdzanie funkcji.

29. Uzycie funkcji warunkowych.

30. Kreator funkgji.

31. Ukrywanie i ochrona danych.

32. Ukrywanie arkuszy, kolumn i wierszy.

33. Ukrywanie formut i wpisow w komaérkach.

34. Zabezpieczanie arkuszy i skoroszytédw przed zmianami.

35. Zabezpieczanie skoroszytow przed otwarciem.

36. Drukowanie.

37. Drukowanie arkuszy i obszaréw nieciggtych.

38. Drukowanie wykresow.
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ADRESACI:
Pracownicy urzeddéw i innych jednostek podlegtych rozpoczynajgcych prace z arkuszami kalkulacyjnymi.

PROWADZACY:

Trener technik IT, Project Manager, Konsultant IT. Absolwent Wydziatu Elektrotechniki Automatyki
i Informatyki na Politechnice Swietokrzyskiej w Kielcach — ukoriczyt studia jednolite magisterskie na
kierunku Elektrotechnika ze specjalnosciag Automatyka. Od 2009 r. realizuje projekty szkoleniowe
w formie wyktadéw | warsztatdw. Autor ostatecznej wersji pakietu edukacyjnego dotyczacego
szkolenia z zakresu: ,,Nauka obstugi komputera (szkolenie z zakresu technik IT)” oraz skryptu ECCC
DIGCOMP modutu DCM3 - Tworzenie tresci, a takze wspdtautor kilku innych publikacji, w tym
podrecznika ECDL. Specjalista z zakresu Excela i VBA, jak rowniez HTML, CSS, jezykéw programowania
jak Turbo Pascal, Delphi, ¢, c++ oraz PHP i Javascript.



——

/O ramancin Roswois INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% pemokracyl Lokaine] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Arkusz kalkulacyjny excel. Poziom podstawowy.

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

Szkolenie w godzinach:
10i 11 kwietnia 2025 r. 10 kwietnia 2025 r.: godz. 9.00 — 14.30
11 kwietnia 2025 r.: godz. 9.00 — 14.30

Cena: 675 PLN netto/os.
Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze $rodkow

E BB

publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, MISTIiA
DANE DO ul. Floriariska 31, 31-019, Krakéw
KONTAKTU: Magdalena Stawiarska, kierownik zespotu ds. szkolen

tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

I
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,

E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci TAK O
lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... it re e teeecessse s e sas cssess sassseessansses senessses sasesnasssssssass sasesnmasssnnesen

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIOWY: ... ceceieciie e csecrseesesas e seeseesassassseessessessessasassssss s sesstesas sas sesssesssssnesassnen
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundagji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia
na www.mistia.org.pl lub mailem na szkolenia@mistia.org.pl do 7 kwietnia 2025 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest
rownoznaczny z obcigzeniem Panistwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosé nalezy uregulowac przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.
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