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Szkolenie Excel Podstawowy

Naucz sie Excela w 2 dni podczas zaje¢ prowadzonych na zywo (uczestnicz zdalnie lub
stacjonarnie). Szkolenie z mndstwem éwiczen praktycznych, biezagcg pomocg instruktora i
certyfikatem ukonczenia szkolenia.

Najwazniejsze informacje
0 szkoleniu

e szkolenie na zywo (online lub
stacjonarnie)

e szkolenie trwa 2 dni (16 godzin
lekcyjnych)

e 49 lekcji szkoleniowych

e 79 c¢wiczen do samodzielnego wykonania

e podpowiedzii pomoc instruktora

e certyfikat po ukoniczeniu kursu

e opieka mentorska po zakonczeniu
szkolenia

Dla kogo jest to szkolenie

To szkolenie jest stworzone specjalnie dla osdb,

ktére dopiero zaczynajg swoja przygode z Excelem lub chcg ugruntowacé swoje podstawowe
umiejetnosci. Jesli:
¢ Nigdy wczesniej nie pracowates z Excelem i chcesz pozna¢ jego funkcje krok po kroku
e Czujesz sie niepewnie przy obstudze arkuszy kalkulacyjnych i potrzebujesz praktycznej
wiedzy, aby w petni wykorzystaé¢ mozliwosci programu
e Pracujesz w biurze, administracji lub na stanowisku wymagajacym analizy danych, ale
masz trudnosci z podstawowymi operacjami w Excelu
¢ Planujesz rozwija¢ sie zawodowo i wiesz, ze znajomos¢ Excela jest kluczowa w wielu
branzach
e Chcesz zaoszczedzi¢ czas i usprawnic¢ swoja prace, automatyzujgc powtarzalne zadania
przy pomocy Excela
To szkolenie jest wtasnie dla Ciebie!
Podczas kursu krok po kroku nauczysz sie obstugi Excela — od podstawowych funkcji i formatowania
po tworzenie prostych tabel, wykreséw i analiz danych. Po ukohczeniu szkolenia bedziesz w stanie
samodzielnie zarzadza¢ danymi, analizowac je i prezentowac¢ w przejrzysty sposoéb.
Nie tra¢ czasu na chaotyczne poszukiwanie informacji w internecie — zainwestuj w szkolenie, ktére
pozwoli Ci szybko i skutecznie opanowa¢ Excel!



Czego sie nauczysz podczas uczestnictwa w szkoleniu
Excel podstawowy?

Nauke rozpoczniemy od absolutnych podstaw Excela. Na poczatek szkolenia nauczymy sie, jak
poruszac sie po arkuszu kalkulacyjnym, poznamy najczes$ciej uzywane skréty klawiaturowe, a
takze podstawowe operacje, takie jak zaznaczanie, edycja i formatowanie danych. Dowiesz sie
rowniez, jak tworzyé funkcje, blokowa¢ komérki oraz kopiowad i wklejaé dane.

Nastepnie przejdziemy do funkcji tekstowych i matematycznych, ktére sg kluczowe do
efektywnego korzystania z Excela. Bez znajomosci tych funkcji trudno bedzie sprawnie poruszac sie
po programie. W kolejnym etapie zajmiemy sie tworzeniem wykresow, ktére pomagajg w lepszym
przedstawianiu i analizie danych. Nauczymy sie réwniez, jak drukowac¢ arkusze oraz tworzyé pliki
PDF z danych zawartych w Excelu.

Pdézniej poznamy jedne z najciekawszych opcji Excela, takich jak formatowanie warunkowe oraz
operatorzy i funkcje logiczne. Gdy Twoja wiedza osiggnie ten poziom, skupimy sie na odnajdywaniu
wartosci, tworzeniu notatek oraz dodawaniu komentarzy. Kolejne lekcje poswiecimy na
zagadnienia zwigzane z datg i czasem — nauczysz sie korzystac z funkcji daty i czasu.

W dalszej czesci szkolenia Excel na poziomie podstawowym omoéwimy tworzenie tabel, sortowanie,
filtrowanie oraz stosowanie fragmentatorow. Pokaze tez, jak tworzy¢ listy rozwijalne, jak
korzysta¢ z funkcji wyszukiwania, ktdre sg jednymi z najwazniejszych narzedzi w Excelu. Nauczysz
sie rowniez, jak wyodrebniac¢ wartosci z komoérek oraz jak radzi¢ sobie z btedami, ktére moga pojawic
sie podczas pracy.

Na zakonczenie szkolenia opowiem o kilku przydatnych opcjach, ktére moga znacznie przyspieszyc¢
Twojg prace w Excelu i z ktérych sam czesto korzystam. Wszystkie lekcje podparte sg wieloma
¢éwiczeniami, ktére rozwigzujg uczestnicy szkolenia, pomagaja one w przyswojeniu wiedzy, a w
przypadku wystgpienia trudnosci w ich rozwigzaniu, na biezaco pomagam.

To ukonczeniu tego szkolenia z Excela z pewnoscig zdobedziesz nowe umiejetnosci i opanujesz
podstawy tego programu, co utatwi Ci codzienng prace z danymi!

Lista wszystkich lekcji szkolenia Excel na poziomie
podstawowym

Podstawy programu Excel

e Utworzenie skoroszytu i widok ekranu Excela

e Wprowadzanie danych do arkusza

e Wielko$¢ komorek, Dodawanie, usuwanie komorek

e  Skroéty klawiaturowe przy poruszaniu sie i zaznaczaniu danych

e Edycja, kopiowanie i przenoszenie arkuszy

e Formatowanie wygladu komodrek

e Podstawowe obliczeniaifunkcje w Excelu

e Odwotania wzgledne i bezwzgledne, znak $

e Formatowanie komodrek

e Kopiowanie i wklejanie danych, wklejanie specjalne

e Kopiowanie Danych pomiedzy arkuszami i grupowanie arkuszy
Tworzenie funkcji w Excelu, podstawowe funkcje

e Suma narastajgco, wartosci bezwzgledne



Dziatania matematyczne — potega, pierwiastek

taczenie tekstu i zmiana wielkosci liter w tekscie

Obliczenia zwigzane z walutami i iloscig miejsc po przecinku
Zaokraglanie liczb

Wykresy, wyglad i drukowanie arkuszy

Podstawy tworzenia wykreséw, wykres kolumnowy
Utworzenie wykresu liniowego

Utworzenie wykresu stupkowego

Utworzenie wykresu kotowego 3D

Widok arkusza

Drukowanie i Tworzenie plikow pdf

Formatowanie warunkowe i logika w Excelu

Formatowanie warunkowe — paski danych
Formatowanie warunkowe - skala koloréw
Formatowanie warunkowe — Zestaw ikon
Reguty formatowania warunkowego
Operatory logiczne

Funkcje logiczne

Funkcja Logiczna - Jezeli

Czas, data i wyszukiwanie danych w Excelu

Wyszukiwanie i zmiana réznych rodzajéw danych
Notatki i Komentarze

Wyswietlenie dzisiejszej daty, formatowanie daty
Obliczenia na datach, funkcje dni, dzien, miesiac, rok
Wyswietlenie aktualnej godziny, formatowanie godziny

Tabele —tworzenie i edycja
Wysglad i styl tabel

Sortowanie tabel

Filtrowanie tabel
Fragmentatory

Obliczenia w tabeli i poza tabelg

Listy rozwijalne, funkcje wyszukiwania i wyodrebnianie danych

Lista rozwijalna

Funkcja Wyszukaj Pionowo

Wyszukiwanie danych z innego arkusza, btad wartosci niedostepnej
Dzielenie tekstu na kolumny

Wyodrebnienie wartos$ci z komoérki

Rozwigzywanie btedéw, dobre praktyki w Excelu

Btedy formatowania, podsumowywania i nadmiarowych spac;ji
Btedy Funkcji

Funkcje informujace o rodzaju btedu — Czy.btad, Czy.bti Czy.Brak
Gdy Excel nie traktuje danych jako liczbe, konwersja na liczbe
Porady przyspieszajgce prace

Zapraszam do kontaktu i wspotpracy:
kontakt@poczujexcel.pl
tel. 513-169-804
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