IPolitechnika

Ciziat ds. Lizkolen Warszawska

PROGRAM SZKOLENIA

Tytut szkolenia Microsoft — Excel — poziom podstawowy
Data szkolenia Wrzesien 2023
Miejsce szkolenia sala 100 w Gmachu Biurowym na Noakowskiego 18/20 (klatka A).
Prowadzacy Grzegorz Rodziewicz — Biuro Spraw Osobowych
Organizator Politechnika Warszawska, Dziat ds. Szkolen.
GODZINY PLAN ZAJEC

1. Wprowadzenie do Microsoft Excel:
e tworzenie i zapisywanie pliku, formaty plikow;
e  elementy okna programu Microsoft Excel;
e ustawienia programu, nawigacja w skoroszycie i arkuszu.
9:00-10:30 2. Operacje na arkuszu:
e wprowadzanie i edycja danych w komérkach arkusza;
® podstawowe operacje z wykorzystaniem operatoréw matematycznych;
e przenoszenie i kopiowanie danych w obrebie arkusza;
e wyszukiwanie i zamiana.

10:30-10:40 Przerwa kawowa

3. Formatowanie:
e  autoformatowanie — wykorzystanie wbudowanych styli, funkcja malarza formatéw;
e  format danych: liczbowy, walutowy, procentowy i tekstowy;
e formatowanie, obramowanie i format komorek;
10:40-12:10 e  formatowanie warunkowe.
4. Formuty i funkcje:
o  budowa i edycja formut, analiza formut;
e  tryby adresowania, wzgledne i bezwzgledne;
e  przeglad funkcji wbudowanych — matematyczne, tekstowe

12:10-12:40 Przerwa obiadowa

5. Listy danych:
®  praca z listami danych;
e  sortowanie danych w tabeli, sortowanie niestandardowe;
e filtrowanie danych z wykorzystaniem narzedzi Filtra.
12:40-14:10 6. Operacje na danych:
e  serie danych —wypetnianie komodrek seriami danych;
e  operacje na arkuszach danych;
®  najprzydatniejsze formuty.

14:10-14:20 Przerwa kawowa

7. Wykresy:
e  kreator wykresow — tworzenie i dostosowywanie wykreséw;
e  edycja i formatowanie wykreséw.
14:20-15:30 8. Ustawienia strony i obstuga wydruku:
e  formatowanie i podziat stron, podglad i wydruk arkusza.
e sekcje nagtowka i stopki.
9. Pytania i odpowiedzi

ul. Polna 50/416 szkolenia. DSK@p
00 -6544 Warszaw:
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