#!/ALX

www.alx.pl

MS Excel (podstawowy) (kod: Excel 101)
zgodne z: Introduction to Microsoft Excel 2016 (zgodne z MS 55165A)

Opis i cel szkolenia

Szkolenie adresowane do poczatkujacych uzytkownikow Excela i osob, ktore
chca naby¢ dobrych praktyk i umiejetnodci skutecznego tworzenia oraz
wykorzystywania prostych arkuszy kalkulacyjnych. Uczestnicy szkolenia zapoznaja
sie z podstawowymi narzedziami programu MS Excel, naucza sie wprowadzac,
edytowac i analizowa¢ dane, przedstawiac je w atrakcyjny sposob, tworzy¢ wykresy
i podsumowania oraz przygotowywac¢ dokumenty do wydruku.

Program szkolenia zawiera pelen program jednodniowego autoryzowanego
szkolenia Microsoft 55165A: Introduction to Microsoft Excel 2016, wzbogacony
zarowno o dodatkowe tematy, jak i o czas na oméwienie praktycznych przykladow
oraz odpowiedzi na pytania, problemy, watpliwo$ci oraz potrzeby uczestnikow.
Uczestnicy otrzymuja kompletne materialy szkoleniowe w jezyku polskim.

Gwarantujemy duzo ¢wiczen i praktycznych przykladow!

Certyfikacja - egzamin Microsoft: jako autoryzowane centrum certyfikacyjne,
dla chetnych za dodatkowa oplata oferujemy podejscie do egzaminu i uzyskanie
oryginalnego certyfikatu Microsoft. Pomyslne zdanie egzaminu:

zapewnia oryginalny certyfikat Microsoft, rozpoznawany na calym $wiecie;
umozliwia postugiwanie sie oficjalnym tytulem w schemacie Microsoft; stanowi

atrakcyjny wpis do CV, wyrdznienie dla uczestnika i potwierdzenie posiadania
wiedzy zgodnej z oryginalnymi wytycznymi Microsoft.

Do egzaminu mozna podej$¢ po opanowaniu materialu w zakresie wybranego
przez siebie programu na poziomie ,zaawansowanym” (w terminologii angielskiej
Microsoftu - ,Level 37).

Wiecej informacji na temat certyfikacji Microsoft Office MOS (dostepne warianty,
rejestracja, ceny...) znajduje sie na stronie certyfikacja MS Office. Uwaga: obecnie
egzaminy Microsoft Office sa dostepne w Warszawie, oraz dla wszystkich szkolen
grupowych na zamodwienie.

Czas trwania
2 dni

Program

1. Interfejs programu Excel.
— Elementy okna programu (arkusz, wstazka, pasek szybkiego dostepu, pasek
stanu)
— Podstawowe pojecia (skoroszyt, arkusz, komorka)
— Wyszukiwanie, wybieranie komorek i zakresow
— Poruszanie sie po arkuszach i skoroszycie
— Dzielenie okna
— Pasek szybki dostep
— Podstawowe skroty klawiaturowe
2. Praca z arkuszami
— Tworzenie, usuwanie arkuszy
— Przenoszenie, kopiowanie arkuszy
— Nazywanie, kolorowanie arkuszy
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— Ukrywanie, odkrywanie arkuszy
3. Wprowadzanie tresci
— Wprowadzanie danych i edycja zawarto$ci komorek
— Szybkie wypelnianie przez przeciaganie
— Wypekianie blyskawiczne (flash fill)
— Inteligentne wyszukiwanie (smart lookup)
— Powiedz mi co chcesz zrobié (tell me)
— Wstawianie i praca z prostymi obiektami graficznymi
— Znajdz, znajdz i zamien
— Skopiuj do schowka, wklej
4. Podstawowe operacje na komorkach i formatowanie
— Kopiowanie, wklejanie, wypelnianie komorek i zakreséw komorek
— Tworzenie, kopiowanie, usuwanie i przemieszczanie kolumn i wierszy
— Ukrywanie / odkrywanie wierszy i kolumn, ustawianie szeroko$ci i
wysokosci
— Formatowanie graficzne standardowe (czcionki, kolory, wypelnienia,
obramowania)
— Korzystanie z elementéw motywu, dobre praktyki
— Formatowanie tekstow i liczb (wizualizacja danych a warto$¢ w komorce)
— Komentarze: wstawianie, wyglad, edycja
— Daty: formatowanie, dobre praktyki, najczestsze problemy i jak sobie z nimi
radzi¢
— WHKlej specjalnie
5. Formuly
— Wstawianie i modyfikowanie formul, dzialania matematyczne
— Podstawowe i najcze$ciej uzywane funkcje (przycisk Autosumowanie)
— Adresowanie wzgledne, bezwzgledne i mieszane
— Funkgje logiczne Lub, Oraz
— Funkcja warunkowa Jezeli
6. Formatowanie warunkowe
— Automatyczne formatowanie w zalezno$ci od warto$ci
7. Obiekt Tabela
— Tworzenie i formatowanie tabel
— Szybkie uzupeianie formut
8. Walidacja danych
— Sprawdzanie poprawnos$ci wprowadzonych danych
— Listy rozwijane
9. Sortowanie danych i filtry
— Autofiltry
— Sortowanie wg warto$ci
— Sortowanie wg wielu kolumn jednocze$nie (sortowanie niestandardowe)
10. Listy niestandardowe
— Wypelnianie dnia tygodnia, miesigcami
— Sortowanie wg listy niestandardowej
11. Sumy cze$ciowe
— Sumowanie danych wg. kategorii
12. Sprawdzanie i poprawianie formul
— Rodzaje bledow
— Sledzenie zaleznosci
13. Praca z wykresami
— Podstawowe typy wykresow i okreslanie Zrodel danych
— Formatowanie wykreséw z galerii i recznie
14. Drukowanie
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— Zakres wydruku, podzial stron, orientacja, marginesy, dopasowanie do
kartki
— Drukowanie obiektow i komentarzy
— Drukowanie siatki i nagldowkéw kolumn i wierszy
— Naglowki i stopki stron, numerowanie stron
— Powtarzanie kolumn i wierszy jako nagtowka strony wydruku
— Dodawanie motywu, znaku wodnego
— Drukowanie do pliku
15. Zarzadzanie skoroszytami
— Tworzenie, zapisywanie i organizacja skoroszytow
— Tworzenie z szablonu
— Wersjonowanie
— Wiasciwosci pliku, inspekcja dokumentu kompatybilno$éc

Materialy szkoleniowe dostosowane do wersji pakietu Office 2016 w jezyku
polskim. W miastach poza Warszawa, zajecia ogdlnodostepne moga odbywac sie
roéwniez na wersji 2013. Dla grup zamknietych, na zyczenie, prowadzimy szkolenia
na dowolnych wersjach (365, 2021, 2019, 2016, 2013, 2010), jak rowniez na
wersjach anglojezycznych.

Przeznaczenie i wymagania

Uczestnik szkolenia powinien posiada¢ podstawowe umiejetno$ci w zakresie
obstugi komputera.

Certyfikaty

Uczestnicy szkolenia otrzymuja imienne certyfikaty sygnowane przez ALX.

Lokalizacje

— Warszawa — ul. Jasna 14/16A

— Zdalnie — zajecia realizowane poprzez platforme Zoom

— Krakéw — ul. éw. Filipa 23

— Katowice — ul. Stawowa 10

— Gdansk — ul. Torunska 12

— Poznan — ul. Towarowa 35

— Wroclaw — ul. Rynek 35

— L6dz — ul. Woélczanska 4a

— Online (English) — your home, office or wherever you want

— Warsaw (English) — Jasna 14/16A

— na zyczenie dowolne miejsce w Polsce, lub UE (zajecia prowadzone w jezyku
angielskim)

Cena szkolenia
649 PLN netto (VAT 23%)

W cene szkolen organizowanych w naszej siedzibie wliczone s3:

— autorskie materialy szkoleniowe,

— indywidualne stanowisko komputerowe do pracy podczas zajec,

— certyfikaty ukonczenia szkolenia,

— drobny poczestunek oraz cieple i zimne napoje,

— mozliwo$¢ jednorazowego kontaktu z instruktorem (instruktorami) po
szkoleniu i zadawania pytan dotyczacych materialu szkolenia.
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Cena szkolenia nie zawiera obiadow. Mozna je dokupi¢ w cenie 35 zl netto za

obiad.
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