Uwaga!

El - ARKUSZ KALKULACYJNY — podstawy

Polecenia interfejsu uzytkownika - Bold
NAZWY FUNKCJI EXCELA - WIELKIE LITERY

Program szkolenia

1. Podstawowe wiadomosci

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.

15.

Pojecie arkusza kalkulacyjnego

Etapy pracy z arkuszem kalkulacyjnym

Okno gtéwne arkusza kalkulacyjnego

1.3.1. Wstgzka, Obszar roboczy, Pasek stanu, Paski przewijania, Zaktfadki, Pole nazwy, Pasek formuty
1.3.2. Menu podreczne

Definicje arkusza kalkulacyjnego

1.4.1. Zeszyt, Skoroszyt, Arkusz, Wiersz, Kolumna, Komoérka, Formuta, Funkcja

Korzystanie z Pomocy

1.5.1. Spis treSci i Wyszukiwarka

2. Arkusz

2.1

2.2.
2.3.

Menu arkusza

2.1.1. Wstawianie, Kopiowanie, Przenoszenie, Usuwanie
2.1.2. Zmiana nazwy, Zmiana koloru karty, Ukrywanie
Poruszanie sie po arkuszu i miedzy arkuszami
Powiekszanie / pomnigjszanie arkusza

3. Edycja arkusza

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

3.5.

3.6.

Komorka — adresowanie wzgledne

Opcje zapisywania: nazwa, typ pliku, uzytkownik, lokalizacja, hasto
Projektowanie tabeli - zasady

Wopisywanie danych w komaérce

3.4.1. Typy danych uzywanych w arkuszu

3.4.2. Wprowadzanie tekstu i warto$ci do arkusza — wyréwnanie w komorce
3.4.3. Wprowadzanie dat i godzin do arkusza

Modyfikacja zawarto$ci komorki

3.5.1. Zastgpienie zawarto$ci komorki

3.5.2. Edycja zawarto$ci komorki

Zaznaczanie komorek

3.6.1. Zaznaczanie obszarow

3.6.2. Zaznaczanie wierszy i kolumn

3.6.3. Zaznaczanie obszaréw nieciggtych

4. Wiersze i kolumny
4.1. Wstawianie wierszy i kolumn

4.2.
4.3.

4.4,
4.5,

4.6.

Zmiana szerokoSci kolumn i wysokosci wierszy
Kopiowanie, przenoszenie obszarow

4.3.1. za pomocg polecen narzedzia Wstgzka
4.3.2. za pomocg polecen menu podrecznego
4.3.3. za pomocg klawiszy skrotu

4.3.4. przy uzyciu metody "przeciggnij i upusc"
4.3.5. do przylegajgcych komorek

Ukrywanie wierszy i kolumn

Usuwanie

4.5.1. Czyszczenie zawartosci

4.5.2. Czyszczenie formatow

4.5.3. Czyszczenie wszystkiego

Automatyczne wypetnianie danych w komdrkach arkusza

5. Formatowanie w arkuszu

5.1.

Narzedzia stuzgce do formatowania
5.1.1. karta Narzedzia giéwne



5.1.2. pasek narzedzi Minipasek
5.1.3. okno dialogowe Formatowanie komorek
5.2. Stosowanie formatowania komorki
5.2.1. Wyréwnanie, Czcionka, Obramowanie, Wypetnienie, Style komorki
5.3. Formatowanie Liczby
5.3.1. Kategorie, format
5.4. Szukanie i zastepowanie
5.4.1. Znajdz dane
5.4.2. Zamien dane
5.4.3. Wyszukiwanie formatowania w komdrce
5.4.4. Przejdz do... - specjalne zaznaczanie komorek
6. Obliczeniaw arkuszu — formuty
6.1. Dziatania matematyczne — kolejno$¢ wykonywania
6.2. Tworzenie formuty
6.3. Zawarto$c i struktura formuty
6.4. Operatory uzywane w formutach i ich pierwszeristwo
6.4.1. Typy operatoréw
6.4.2. Pierwszenstwo operatoréow
6.4.3. Operatory odwofania
6.5. Edytowanie formuty
6.5.1. Kolory w formule
6.5.2. Odwotywanie sie do komoérek w formutach
6.5.3. —  Obliczanie warto$ci formuty
6.5.4. Kopiowanie formuty — przecigganie i skrot klawiszowy
7. Funkcje - wstawianie i wlasnosci
7.1. Struktura i argumenty funkcji
7.2. Kategorie funkgciji
7.3. Wstawianie funkcji na przyktadach — Wstaw funkcje
7.3.1. Funkcje standardowe: suma, $rednia, zliczanie, min, max - Autosumowanie
7.3.2.  Funkcje daty i czasu DZIS i TERAZ
7.3.3. Funkcje matematyczne ILOCZYN, POTEGA
7.3.4. Funkcje statystyczne ILE.NIEPUSTYCH i LICZ.PUSTE
7.3.5. Funkcje tekstowe ZLACZ. TEKSTY
7.3.6. Funkcje logiczne JEZELI
8. Projektowanie wykreséw
8.1. Tworzenie wykresow
8.1.1. Zaznaczanie danych
8.1.2. Wybor typu wykresu
8.2. Typ wykresu - dostosowywanie
8.3. Dane do wykresu — zmiana widoku
8.4. Style wykreséw - dostosowywanie
8.5. Lokalizacja wykresu — zmiana
8.6. Elementy wykresu
8.6.1. Dodawanie, przenoszenie i usuwanie elementéow wykresu
8.6.2. Formatowanie elementow wykresu
8.6.3. ROAzne Ukiady wykresu
9. Dodawanie rysunkow i grafiki do arkusza
9.1. Wstawianie obiektu Ksztaft
9.2. Wstawianie obiektu SmartArt
9.3. Wstawianie obiektu ClipArt
9.4. Wstawianie obiektu WordArt
9.5. Grafika w tle
10. Drukowanie arkusza i skoroszytu
10.1. Ustawienia strony - dostosowywanie
10.1.1. Marginesy strony
10.1.2. Orientacja strony
10.1.3. Rozmiaru papieru
10.1.4. Obszar wydruku



10.1.5. Znaki podziatu na strony

10.1.6. Tto wydruku

10.1.7. Tytuty wydruku
10.2. Skalowanie do rozmiaru wydruku
10.3. Opcje arkusza

10.3.1. Linie siatki

10.3.2. Nagtowki wierszy i kolumn
10.4. Dostosowanie ustawien drukowania

10.4.1. Wyb6r drukarki

10.4.2. Zakres wydruku

10.4.3. llos¢ kopii wydruku

10.4.4. Drukowanie do pliku



E2 - ARKUSZ KALKULACYJNY — zaawansowany

Uwaga!
Polecenia interfejsu uzytkownika - Bold
UWAGA! NAZWY FUNKCJI EXCELA - WIELKIE LITERY

Program szkolenia

1. Powtorzenie podstaw obstugi programu Excel
1.1. Podstawowe pojecia
1.2. Edycja arkusza
1.3. Formatowanie w arkuszu
1.4. Obliczenia w arkuszu — formuty
1.5. Funkcje — obliczenia ztozone
1.6. Projektowanie wykresow
2. Skroty klawiaturowe w Excelu
3. Formatowanie zaawansowane
3.1. Malarz formatéw
3.2. Formatowanie Liczby
3.2.1. Poprawa czytelnoSci liczb — komorka a pasek formuty
3.2.2. Dodawanie wtasnych formatéw liczbowych
3.3. Zapis dziesietny, Miejsca dziesietne, separator tysiecy
4. Rézne Widoki skoroszytu
4.1. Oglgdanie skoroszytu w wielu oknach
4.1.1. Poréwnywanie arkuszy obok siebie
4.1.2. Dzielenie arkusza na okienka
4.1.3. Poruszanie sie po dokumencie:
4.2. Blokowanie okienek
4.2.1. Zaznaczanie okreslonych typéw komdrek
4.2.2. Zaznaczanie komdrek za pomocg opcji Znajdz 4.3.
4.3. Kopiowanie miedzy arkuszami, skoroszytami
4.3.1. Wklejanie specjalne
4.3.2. Zastosowanie okna dialogowego Wklejanie specjalne
5. Tabele w Excelu
5.1. Wstawianie tabeli
5.2. Style tabeli
5.3. Wilasciwosci tabeli
5.4. Narzedzia tabel
5.4.1. Usun duplikaty
5.4.2. Konwertuj na zakres
5.5. Opcje stylu tabeli
5.5.1. Korzystanie z wiersza sumy
5.6. Sortowanie tabeli
5.7. Filtrowanie tabeli
5.8. Zastosowanie formut w tabeli
5.9. Odwolywanie sie do danych tabeli
6. Komentarze do komérek
6.1. Formatowanie komentarzy
6.2. Ukrywanie i pokazywanie komentarzy
6.3. Edytowanie komentarzy
7. Style i Motywy skoroszytu
7.1. Stosowanie stylow
7.2. Modyfikowanie istniejgcego stylu
7.3. Tworzenie nowych stylow
7.4. Uzycie motywu
7.5. Dostosowywanie motywu



7.6. Tfo - Zastosowanie obrazu
8. Nagtowek i stopka - dodawanie do raportu
8.1. Sekcje nagtowka i stopki
8.2. Standardowe nagtéwki i stopki
8.3. Elementy nagtéwka i stopki
8.4. Opcje nagtéwka i stopki
9. Sposoby adresowania
9.1. Adresowanie wzgledne
9.2. Adresowanie bezwzgledne
9.3. Adresowanie mieszane
9.4. Adresowanie komorek znajdujgcych sie poza arkuszem, skoroszytem
10. Poprawianie btedéw w formutach
10.1. Kategorie btedéw formut
10.2. Formuty zwracajgce bigd
10.3. Inspekcja formut
10.3.1. Sledzenie powigzari miedzy komérkami
10.3.2. Sprawdzanie btedow
10.3.3. Szacuj formute
10.3.4. Odwotania cykliczne
10.4. Opcje obliczania formut
11. Dane a pojecie typow wykreséw
11.1. Typy wykresow umozliwiajgce
11.1.1. Poréwnanie elementéw
11.1.2. Poréwnanie danych w czasie
11.1.3. Poréwnania wzgledne
11.1.4. Poréwnanie zaleznosci miedzy danymi
11.1.5. Poréwnane czestosci
11.1.6. Identyfikowanie sytuacji wyjgtkowych
11.2. InteraktywnoS$¢ wykresu - zmiana warto$ci
11.3. Dodawanie nowej serii danych do wykresu — Zaznacz dane
11.4. Obstugiwanie brakujgcych danych — Ukryte i puste komorki
11.5. Modyfikowanie wykresu z opcji Uktad
11.5.1. Etykiety, Osie, Tlo, Analiza
11.5.2. Dodawanie stupkéw btedow
11.5.3. Dodawanie linii trendu
11.6. Formatowanie elementéw wykresu
11.7. Tworzenie wykreséw ztoZzonych
12. Formatowanie warunkowe jako wizualizacja danych
12.1. Warianty formatowania warunkowego
12.1.1. Regufty wyrézniania komoérek
12.1.2. Reguty pierwszych/ostatnich
12.1.3. Paski danych
12.1.4. Skale kolorow
12.1.5. Zestawy ikon
12.2. Tworzenie wtasnych regut formatowania warunkowego - Nowa reguta
12.3. Tworzenie regut bazujgcych na formule - Uzyj formuty do okreslenia komorek, ktore nalezy
sformatowacé
12.4. Zarzgdzanie regutami formatowania warunkowego — Zarzadzaj regufami...
12.5. Czyszczenie regut formatowania warunkowego — Wyczys$é reguty
13. Biblioteka funkgciji i ich zastosowanie
13.1. Tekstowe
13.1.1. LEWY, PRAWY, ZNAJDZ, Dt, FRAGMENT.TEKSTU, SZUKAJ.TEKST
13.2. Daty i czasu
13.2.1. DZIEN, MIESIAC, ROK, NETWORKDAYS, DZIEN.TYG, WEEKNUM
13.3. Logiczne
13.3.1. ORAZ, LUB
13.4. Statystyczne
13.4.1. LICZ.JEZELI, LICZ.WARUNKI, SREDNIA.JEZELI, SREDNIA.WARUNKOW



13.5. Matematyczne
13.5.1. ZAOKR, MOD, RZYMSKIE, SUMA.JEZELI, SUMA.WARUNKOW, SUMA.ILOCZYNOW
13.6. Finansowe
13.6.1. PV, FV, PMT
13.7. Informacyjne
13.7.1. CZY.LICZBA, CZY.TEKST, CZY.PUSTA
13.8. Wyszukiwania i odwotan
13.8.1. WYSZUKAJ, WYSZUKAJ.PIONOWO, WYSZUKAJ.POZIOMO, WIERSZ, NR.KOLUMNY



E3 - ARKUSZ KALKULACYJNY w Analizach Danych

Uwaga!
Polecenia interfejsu uzytkownika - Bold
UWAGA! NAZWY FUNKCJI EXCELA - WIELKIE LITERY

Program szkolenia

1. Powtdrzenie obstugi programu Excel
1.1. Skroty klawiaturowe w Excelu
1.2. Formatowanie zaawansowane
1.3. R6zne Widoki skoroszytu
1.4. Tabele w Excelu
1.5. Komentarze do komoérek
1.6. Style i Motywy skoroszytu
1.7. Nagtéwek i stopka - dodawanie do raportu
1.8. Sposoby adresowania
1.9. Poprawianie btedéw w formutach
2. Nadawanie nazw obszarom
2.1. Definiuj nazwe obszaréw w skoroszycie
2.2. Menedzer nazw
2.3. Wklej nazwy obszaréw do formut i funkcji
2.4. Nadawanie nazw wartosSciom stalym
2.5. Nadawanie nazw formutom
3. Uzywanie niestandardowych formatéw liczbowych
3.1. Tworzenie formatu liczbowego Niestandardowe
3.1.1. Czesci kodu formatowania liczbowego
3.1.2. Kody niestandardowego formatowania liczbowego
4. Tworzenie konspektu
4.1. Przygotowanie danych
4.2. Automatyczne tworzenie konspektu
4.2.1. Autokonspekt
4.3. Reczne tworzenie konspektu
5. Analiza symulaciji
5.1. Typy analiz symulaciji
5.2. Tworzenie Tabel Danych
5.2.1. Tworzenie tabeli opartej na jednej komorce wejsciowej
5.2.2. Tworzenie tabeli opartej na dwéch komdrkach wejsciowych
5.3. Menedzer scenariuszy
5.3.1. Definiowanie scenariuszy
5.3.2. Wyswietlanie scenariuszy
5.3.3. Modyfikowanie scenariuszy
5.3.4. Scalanie scenariuszy
5.3.5. Generowanie raportu scenariusza
6. Analiza danych przy uzyciu Szukaj wyniku
6.1. Odwrotna analiza symulaciji
6.2. Szukanie wyniku jednej komorki
6.2.1. Przyktady Szukaj wyniku
7. Analiza danych przy uzyciu Solvera
7.1. Narzedzie Solver
7.1.1. Optymalizacja danych przy wielu niewiadomych
7.1.2. Opcje Solvera
7.1.3. Parametry Solvera
7.1.4. Wyniki Solvera
8. taczenie i konsolidacja arkuszy
8.1. 8.1. tgczenie skoroszytow



8.1.1. Skoroszyt zalezny i Zrodtowy
8.1.2. Tworzenie formuty fgczgcej metodg wskazania
8.1.3. Polecenie Wklej tgcze
8.2. Konsolidacja arkuszy
8.2.1. Konsolidacja arkuszy przy uzyciu formut
8.2.2. Konsolidacja arkuszy przy uzyciu polecenia Wklej specjalnie
8.2.3. Konsolidacja arkuszy przy uzyciu polecenia Konsoliduj
9. Wspodtpraca programu Excel z Internetem
9.1. Tworzenie pliku HTML
9.2. Tworzenie pojedynczego pliku strony WWW
9.3. Wstawianie hipertgcza
10. Zastosowanie programu Excel w grupie roboczej i ochrona danych
10.1. Rezerwowanie plikow
10.2. Wspotdzielenie skoroszytow
10.3. Udostepnij skoroszyt aby dokonywac zmian
10.4. Opcje Chron arkusz
10.5. Opcje Chron skoroszyt
11. Uzywanie plikéw Danych zewnetrznych i program Microsoft Query
11.1. Zewnetrzne pliki baz danych
11.1.1. Z sieci Web
11.1.2. Ztekstu
11.1.3. Z innych zrédet
11.2. Importowanie tabel Z programu Access
11.3. Pobieranie danych Z programu Microsoft Query
11.4. Praca z danymi pobranymi za pomocg kwerendy
11.5. Uzywanie Microsoft Query bez kreatora kwerend
12. Szablony Excela
12.1. Przeglgdanie szablonéw
12.2. Tworzenie skoroszytu przy uzyciu szablonu
12.3. Modyfikowanie szablonu
13. Sprawdzanie poprawnosci danych
13.1. Sprawdzanie przez Poprawnos$c¢ danych
13.2. Okreslanie kryteriow sprawdzania poprawnosci danych
13.3. Typy dostepnych kryteriow sprawdzania poprawnosci danych
13.4. Identyfikacja i usuwanie btedéw formut



