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Description

Program szkolenia

Ten kurs jest przeznaczony dla studentéw, ktdrzy chcg zdobyé niezbedne umiejetnosci do tworzenia, edytowania, formatowania i
drukowania podstawowych arkuszy programu Microsoft Excel 2016.

1. Tworzenie skoroszytu programu Microsoft Excel

* Uruchamianie Microsoft Excel

» Tworzenie skoroszytu

» Zapisywanie skoroszytu 3. Widok do Backstage (menu Plik)

» Pasek stanu » Wprowadzenie do widoku Backstage

» Dodawanie i usuwanie arkuszy roboczych * Otwieranie skoroszytu

» Kopiowanie i przenoszenie arkuszy roboczych 2. Wstazka » Nowe skoroszyty i szablony Excel

* Zmiana kolejnosci arkuszy roboczych * Tabulatorys Drukowanie arkuszy roboczych

* Dzielenie okna arkusza roboczego * Grupy * Dodawanie swojego nazwiska do Microsoft Excel
* Zamykanie skoroszytu *» Polecenia+ Zarzadzanie wersjami skoroszytu

4. Pasek narzedzi szybkiego dostepu

* Dodawanie wspolnych polecen

» Dodawanie dodatkowych polecen za pomocg dostosowywanego okna dialogowego
* Dodawanie polecen lub grup wstgzki

5. Wprowadzanie danych do arkuszy Microsoft Excel

» Wprowadzanie tekstu

* Rozwin dane miedzy kolumnami 6. Formatowanie arkuszy Microsoft Excel
* Dodawanie i usuwanie komorek » Ukrywanie arkuszy roboczych
» Dodawanie konturu » Dodawanie kart koloru do arkusza roboczego
» Dodawanie hipertgcza * Dodawanie motywow do skoroszytow
» Dodawanie WordArt do arkusza roboczego * Dodawanie znaku wodnego
» Korzystanie z autouzupetniania * Grupa czcionek
» Wprowadzanie liczb i dat * Grupa wyrownania
» Korzystanie z uchwytu napetniajgcego * Grupa liczb
8. Pracaz wierszami i kolumnami
7. Uzywanie formut w Microsoft Excel » Wstawianie wierszy i kolumn
* Operatory matematyczne i kolejnos$¢ operacji » Usuwanie wierszy i kolumn
» Wprowadzanie formut » Transponowanie wierszy i kolumn
» AutoSumowanie (i inne typowe formuty automatyczne) Ustawianie wysokosci wiersza i szerokosci kolumny
» Kopiowanie formut i funkgcji » Ukrywanie i odkrywanie wierszy i kolumn
* Referencje wzgledne, bezwzgledne i mieszane *» Blokowanie okien

9. Edycja arkuszykalkulacyjnych
* Znajdz i zamien

* Uzywanie schowka

» Zarzgdzanie komentarzami

10. Finalizowanie arkuszy Microsoft Excel

» Ustawianie margineséw

» Ustawianie orientacji strony

» Ustawianie obszaru drukowania

 Skalowanie wydruku (Dopasuj arkusz na jednej stronie)

» Drukowanie nagtéwkéw na kazdej stronie / powtarzajacych sie nagtéwkow i stopek
» Nagtowki i stopki
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11. Funkcje programu Microsoft Excel, ktore byly nowoscia w wersji 2013
Nowe funkcje w wersji 2016

Terminy

Na zadanie. Prosimy o kontakt

Dodatkowe informacje

Jesli interesujg Cie inne szkolenia tego producenta - skontaktuj sie z nami.
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