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Program szkolenia

,Microsoft Excel —kurs podstawowy-" — 20 godzin.

Liczba
Lp Zakres tematyczny godzin
Nl lekcyjnych
1 Praca z arkuszami kalkulacyjnymi i zapisywanie ich w roznych 1
" | formatach plikow
> Uzywanie dostepnych opciji, takich jak funkcja Pomoc w celu 1
" | udoskonalenia jakosci efektywno$ci pracy
Wprowadzanie danych do komorek oraz postugiwanie sie
3. | dobrymi praktykami przy tworzeniu list. Zaznaczenie, sortowanie 4
oraz kopiowanie, przesuwanie i usuwanie danych.
4 Edycja wierszy i kolumn w arkuszu. Kopiowanie, przesuwanie, 1
" | usuwanie i zmiana nazwy arkuszy
Tworzenie matematycznych i logicznych regut przy uzyciu
5 standardowych funkcji dotyczgcych arkuszy kalkulacyjnych. 10
" | Postugiwanie sie dobrymi praktykami w tworzeniu regut oraz
rozpoznawanie btednych wartosci w regutach.
6 Formatowanie liczb i zawartosci tekstowych w skoroszycie 1
" | (sktadajgcym sie z kilku arkuszy)
7 Wybor, tworzenie i formatowanie wykresow w celu prawidtowego 1
" | przekazania informacji
8 Prawidtowe ustawienia strony ze skoroszytem oraz sprawdzenie i 1
" | poprawa zwartosci przed ostatecznym wydrukowaniem
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