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ARKUSZE KALKULACYJNE EXCEL OD POCZATKUJACEGO
DO ZAAWANSOWANEGO

INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Zapraszamy na szkolenie, przeznaczone dla osdb, ktére rozpoczynajg prace z arkuszami kalkulacyjnymi
Microsoft Excel. Uczestnicy nie muszg posiadaé wiedzy dotyczacej aplikacji. Dwudniowe szkolenie w formie
warsztatéw prowadzone jest od podstaw po zaawansowane techniki pracy w arkuszu. Dzieki praktycznym
¢wiczeniom przygotowanym przez trenera uczestnicy beda mieli mozliwos¢ naby¢ i rozwing¢ umiejetnosci z zakresu
sortowania i filtrowania danych oraz nauczg sie automatyzowaé prace za pomocg prostych makr a takze zarzadzac
arkuszami i skoroszytami. Udziat w szkoleniu pozwala zapoznac sie z programem MS Excel w stopniu umozliwiajacym
dalszg samodzielng prace z programem przy wykorzystaniu jego najczesciej uzywanych funkgcji.

CELE | KORZYSCI:
Nauczymy cie Excela!
Jesli chcesz usprawnié¢ swojg prace i zaoszczedzi¢ czas to to szkolenie jest dla Ciebie. Na naszych zajeciach
nabedziesz wiedze teoretyczng oraz uzyskasz praktyczne umiejetnosci  dotyczacych wykorzystywania
podstawowych jak izaawansowanych funkcji arkusza kalkulacyjnego oraz zwiekszenie ergonomii pracy
z arkuszem. Szkolenie pozwala uzyska¢ petng samodzielnos¢ w postugiwaniu sie narzedziem oraz wysoka
efektywnosé i profesjonalne wykorzystanie w pracy zawodowej.
Dzieki szkoleniu uczestnik bedzie potrafit m.in:

e Obstugiwac popularne funkcje arkusza kalkulacyjnego

e Tworzy¢ dostosowane do typdw danych wykresy

e Analizowac¢ Dane

e Zarzadzac zeszytami

METODOLOGIA SPOTKANIA: Wykfad, praktyczne ¢wiczenia poprzedzone wyjasnieniem realizowanego
zagadnienia. Uczestnicy podczas szkolenia bedg wykonywali ¢éwiczenia na wtasnych komputerach (wymagane
oprogramowanie Excel w wersji 2007 lub nowsze).

PROGRAM:
| dzien:

1. Wiadomosci ogdlne — arkusze kalkulacyjne.
Okno programu, elementy okna, wybieranie polecen, ustawienia.
Korzystanie z pomocy.
Komérki i zakresy komorek, praca z arkuszami.
Typy danych, wprowadzanie i edycja danych.
Formatowanie zawartosci komérek, formaty liczbowe.
Praktyczne éwiczenia w formatowaniu zawartosci arkusza.
Sortowanie danych i wyszukiwanie danych wedtug zadanych kryteridw.
Formuty, definiowanie prostych formut, kopiowanie formut i ich wykorzystanie w obliczeniach.
Praktyczne ¢wiczenia w definiowaniu formut obliczeniowych.
Rodzaje odwotfan. Adresowanie wzgledne, bezwzgledne, mieszane.
Praktyczne ¢wiczenia w wykorzystaniu rodzajow odwotan.
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13. Standardowe funkcje arkusza kalkulacyjnego.

14. Obliczenia z wykorzystaniem prostych funkcji standardowych.

15. Wykorzystanie funkcji w formutach.

16. Praktyczne ¢wiczenia w wykorzystaniu funkcji w formutach,

17. Tworzenie arkuszy obliczeniowych z wykorzystaniem funkcji.

18. Woykresy, typy wykresdw. Tworzenie wykreséw standardowych typow.
19. Formatowanie wykreséw.

20. Praktyczne ¢wiczenia w tworzeniu i formatowaniu wykresow.

21. Przygotowanie do druku - ustawienia, drukowanie arkuszy i wykreséw.

Il dzien:

Warunkowe formatowanie komorek.

Definiowanie wtasnych formatéw prezentacji danych.

Praca z oknami. Podziat okna. Usuwanie podziatu.

Formuty i funkcje. Uzycie funkcji i definiowanie formut.

Funkcje daty i czasu, matematyczne, statystyczne, tekstowe, wyszukujgce, logiczne.
Zagniezdzanie funkcji w formutach.

Praktyczne ¢wiczenia w wykorzystaniu funkcji i réznych rodzajéw odwotan.
Wykresy. Tworzenie, modyfikacje i formatowanie wykresdw mieszanych typow.
Tabele przestawne. Tworzenie, modyfikowanie tabel przestawnych.
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10. Praktyczne ¢wiczenia w tworzeniu i wykorzystaniu tabel przestawnych.

11. Sumy czesciowe. Uzycie opcji sum czesciowych.

12. Walidacja danych. Definiowanie kryteriéw sprawdzania poprawnosci danych.

13. Inspekcja formut.

14. Wklejanie specjalne. Uzycie opcji wklejania specjalnego. Transpozycja.

15. Szablony. Tworzenie arkusza w oparciu o istniejgcy szablon.

16. Importowanie danych do arkusza z pliku tekstowego.

17. Makrodefinicje. Rejestrowanie i uruchomienie makropolecen.

18. Ochrona. Zabezpieczanie komorek, arkuszy i skoroszytéw z uzyciem hasta.

19. Praktyczne éwiczenia w definiowaniu i wykorzystaniu opcji ochrony.
ADRESACI:

Pracownicy urzeddw i innych jednostek podlegtych wykorzystujgcy w codziennej pracy arkusze kalkulacyjne,
osoby potrzebujace szybko naby¢ wiedze i umiejetnosci z zakresu obstugi arkuszy i wszyscy zainteresowani.

PROWADZACY:
Przez wiele lat pracowata jako nauczyciel przedmiotdw ekonomicznych i informatycznych oraz petnita funkcje
dyrektora zespotu szkét. Posiada wieloletnie doswiadczenie w nauczaniu przedmiotow informatycznych na
roznych poziomach edukacyjnych oraz w pracy z dorostymi. Prowadzi kursy i szkolenia informatyczne dla
réznych grup odbiorcodw oraz uczestniczy w realizacji licznych projektéw. Jest autorkg kilkunastu podrecznikdw
i publikacji na temat technologii informatycznych, gtéwnie na temat arkuszy kalkulacyjnych i ich wykorzystania.
Posiada uprawnienia egzaminatora kilku produktow ECDL, w tym ECDL Advanced, e-Nauczyciel, e-Urzednik.
W 2011 r. uzyskata tytut Najlepszego Egzaminatora ECDL. Jest cztonkiem wtadz Polskiego Towarzystwa
Informatycznego oraz Stowarzyszenia Komputer i Sprawy Szkoty KISS.
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Arkusze kalkulacyjne Excel od poczatkujgcego do zaawansowanego

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

Szkolenie w godzinach:
26 listopada 2021 r.: godz. 10.00 — 14.30

26 30 listopada
30 listopada 2021 r.: godz. 10.00 — 14.30

2021 r.

@ Cena: 585 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

BED

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
DANE DO ul. Florianska 31, 31-019, Krakéw
KONTAKTU: Magdalena Stawiarska, Kierownik zespotu ds. szkolen

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

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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 TAKOO NIEDO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektronicznej 1 @ Mail.......ccccoceeueuieeieece ettt et

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia nalezy dokonaé poprzez strone www.mistia.org.pl wypetniajac formularz zgtoszenia na to
szkolenie do 23 listopada 2021 r.

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

Podpis osoby upowaznionej
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