=“= Magiczny

=|“ Krakdéw

Excel ABC: poziom podstawowy - bezptatne szkolenie online

2024-05-28

Microsoft Excel to jeden z najpopularniejszych arkuszy kalkulacyjnych, ktéry wykorzystywany jest przez
wiekszosc¢ spotecznosci w codziennej pracy. Excel jest niezastapiony w tworzeniu tabel, wykreséw czy baz
danych, na podstawie ktérych wykonuje sie wiele analiz. Warto go dobrze pozna¢.

Termin: 29 maja (Sroda) w godz. 14:00 - 18:00 w sposdéb zdalny.

Link do zapisu na szkolenie znajduje sie ponizej:
https://forms.office.com/e/0X4e9Ngezb

Agenda szkolenia:

Wprowadzenie

Powitanie uczestnikéw

Krétkie przedstawienie programu szkolenia
Omodwienie celdéw szkolenia

Podstawy Excela:

- Interfejs uzytkownika: wstazka, zaktadki, paski narzedzi
- Tworzenie, otwieranie i zapisywanie plikéw

- Nawigacja w arkuszu kalkulacyjnym

- Wprowadzanie danych: tekst, liczby, daty

Podstawowe operacje na danych:

- Zaznaczanie komorek, wierszy i kolumn

- Kopiowanie, wycinanie i wklejanie danych

- Autouzupetnianie i wypetnianie serig

- Usuwanie i wstawianie wierszy/kolumn

- Formatowanie komdrek: czcionka, kolor, obramowanie

Podstawowe formuty i funkcje:

- Wprowadzenie do formut: sktadnia, operatorzy arytmetyczni

- Podstawowe funkcje matematyczne: SUMA, SREDNIA, MAX, MIN
- Podstawowe funkcje tekstowe: CONCATENATE, LEWO, PRAWO

- Tworzenie prostych formut: suma, réznica, iloczyn, iloraz

- Cwiczenia praktyczne z zastosowaniem formut


https://forms.office.com/e/0X4e9Ngezb

=“= Magiczny

=|“ Krakdéw

Zarzadzanie arkuszami i sortowanie danych:

- Praca z wieloma arkuszami: dodawanie, usuwanie, zmiana nazwy

- Sortowanie danych: sortowanie rosngce i malejgce

- Sortowanie danych wedtug wielu kryteriéw

- Cwiczenia praktyczne: sortowanie danych w przyktadowym arkuszu

Wprowadzenie do wykreséw:

- Tworzenie prostych wykreséw: kolumnowe, liniowe, kotowe

- Formatowanie wykreséw: zmiana koloréw, dodawanie etykiet

- Cwiczenia praktyczne: tworzenie wykresu na podstawie danych

e Podsumowanie i zakonhczenie
e Powtdrzenie kluczowych punktéw szkolenia
e Pytania i odpowiedzi

Szkolenie jest przeznaczone dla mieszkanek i mieszkahcéw Krakowa, a takze przedstawicielek i
przedstawicieli organizacji pozarzagdowych oraz grup nieformalnych dziatajgcych lub planujgcych

dziatania na rzecz krakowian.

Na zyczenie, dla 0s6b biorgcych udziat w szkoleniu, droga mailowa przestany zostanie imienny

certyfikat potwierdzajgcy uczestnictwo.

Szkolenie poprowadzi Grzegorz Basinski - specjalista w zakresie systemoéw informatycznych i
zabezpieczenh, tematyki zwigzanej z ochrong danych osobowych oraz analiza ryzyka. Posiada ponad
25-letnie doswiadczenie w zakresie budowy i wdrazania systemdéw informatycznych w sektorze

publicznym

Zachecamy do udziatu!



