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Excel poziom podstawowy 

Jeżeli chodzi o program Excel na etapie podstawowym, to uczestnicy szkolenia 

zapoznają się z takimi zagadnieniami jak: 

• odpowiednie dane do analizy, 

• interfejs programu Ms Excel, 

• formatowanie graficzne komórek arkusza (kolory, obramowania, operacje na 
komórkach), 

• różne sposoby poruszania się po komórkach arkusza, 

• operacje na kolumnach i wierszach arkusza, 

• wpisywanie i formatowanie danych, 

• kopiowanie, przenoszenie, usuwanie komórek i danych, 

• komentarze w programie Excel, 

• podstawowe funkcje w Excelu (logiczne, wyszukujące, zliczające, sumujące), 

• ćwiczenia z seriami danych, 

• wykorzystanie narzędzia przejdź do - specjalnie, 

• podstawowe formatowanie warunkowe, 

• sortowanie i filtrowanie danych w programie Ms Excel, 

• wstęp do tabel i tabel przestawnych, 

• tworzenie prostych wykresów, 

• opcje drukowania, 

• przydatne skróty klawiszowe. 

  


