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Zakres poziomow szkolen z aplikacji
biurowych MS Word i MS Excel
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MS WORD - PODSTAWOWY

Wprowadzenie do programu Microsoft Word.

=  Sktadniki programu. Mozliwosci.

Interfejs programu Word. Tworzenie zawartosci.

= Wprowadzanie tekstu, symboli, znakéw specjalnych.

= Wyszukiwanie.

= Wstawianiei praca z grafika.

Tabelei listy

= Tabele, wstawianie i modyfikowanie.

= Listy — numerowane, wypunktowane.

Podstawowe formatowanie tekstu.

= Formatowanie tekstu, akapitow, stron.

= Nagtowek i stopka dokumentu, typowe przypadki uzycia.
Style w dokumencie

Modyfikacja ukladu dokumentu oraz ustawien strony.
Drukowanieijego opcje.

= Drukowanie kopert.

Szablony dokumentéw.

Formaty plikow.
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MS WORD - SREDNIOZAWANSOWANY

1. Formaty plikow. Zapisywanie dokumentow w okreslonych formatach dlawybranych
uzytkownikéw i sytuaciji.

2. Szablony dokumentéw iich wykorzystanie.

3. Wstawianiei pracaz obiektami

Wstawianie elementoéw graficznych.

Formatowanie, pozycjonowanie oraz zmiana rozmiaru elementow graficznych.

Importowanie danych do Worda (na przyktadzie Excela).
Tworzenie i modyfikowanie diagramow oraz schematow.

4. Tabele
= Modyfikacjatabeli.
=  Wiasciwoscitabeli, modyfikowanie formatowania.
=  Autoformatowanie tabeli.

Wykorzystywanie funkcji do obliczen.

5. Style

Praca ze stylami jako zalecany sposob tworzenia dokumentéw.
Modyfikacja istniejgcych stylow.

Tworzenie wiasnych styléw.

Dobre praktyki wykorzystywania stylow w dokumentach.

6. Uktad dokumentuiprzygotowanie do druku

Numeracje stron.

Tworzenie spisow tresci.

Wstawianie przypisow, zaktadek, linkéw.

Nagtéwek i stopka.

Wykorzystywanie i wySwietlanie znakow niedrukowanych.
Podziat dokumentu na kolumny.

Marginesy i orientacja stron.

7. Pisowniaidostosowywanie programu Word

Poprawnosc¢ ortograficzna i gramatyczna, stowniki uzytkownika, tezaurus.
Autokorekta i modyfikowanie jej dziatania.

Dostosowywanie menu i paska zadan.

Zmiana ustawien programu.

8. Pracagrupowa

Opcije sledzenia zmian.

Publikowanie i edycja dokumentow.

Wersje dokumentéw.

Ochronai ograniczanie dostepu do dokumentéw.
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9. Korespondencjaseryjna.

= Przygotowanie gtdbwnego dokumentu.
= Wykorzystanie bazy danych.
= Filtrowanie rekordéw z bazy danych.
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MS EXCEL - PODSTAWOWY

Interfejs programu Excel. Wprowadzanie tresci
Wprowadzanie danych. Edycja komérek.

Wyszukiwanie i wybieranie komorek i grup komorek.
Wstawianie i praca z prostymi obiektami (grafika, ramka).
Interfejs Excela: Wstazka, pasek szybkiego dostepu

=

2. Podstawowe operacje na komoérkachi formatowanie

Kopiowanie, wklejanie, wypetnianie komorek i zakreséw komorek.
Tworzenie, kopiowanie, usuwanie i przemieszczanie kolumn i wierszy.
Formatowanie graficzne.

Typy danychi formatowanie wedtug typu danych.

Tworzenie i formatowanie tabel.

Komentarze: wstawianie, wyglad, edycja.

3. Pracazarkuszami

= Tworzenie, usuwanie i modyfikowanie arkuszy

4. Formuly
= Wstawianie i modyfikowanie formut; automatyczny i reczny wybor komorek.
= Podstawowe i najczesciej uzywane funkcje matematyczne.
= Adresowanie wzgledne i bezwzgledne.
= Funkcje logiczne.
5. Formatowanie warunkowe (skala koloréw).
6. Nazywanie komoérekizakresow.
7. Sortowaniedanychi filtry

=  Woykorzystanie autofiltrow.

8. Sumy czesciowe —sumowanie danych po kategoriach.
9. Podstawowa walidacja danych (wybér z list rozwijanych).
10. Sledzenie zaleznosci.
11. Praca zwykresami
= Podstawowe typy wykresow i okreslanie zrodet danych.
= Formatowanie wykresow.
12. Drukowanieijego opcje

= Przygotowywanie arkusza do druku.
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MS EXCEL - PODSTAWOWY PLUS

1. Powtdrzenie podstaw programuExcel

»
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= Woprowadzaniei edycja danych, wybieranie, wyszukiwanie komorek i grup komorek.
= Kopiowanie, wklejanie, wypetnianie komorek i zakreséw.

= Wstawianie i praca z prostymi obiektami (grafika, ramka).

= Formatowanie graficzne, style. Typy danychi formatowanie wedtug typu danych.
= Komentarze: wstawianie, wyglad, edycja.

= Nazywanie komorek i zakresow.

Formuty

= Podstawowe i najczesciej uzywane funkcje matematyczne.

= Adresowanie wzgledne i bezwzgledne.

= Funkcje finansowe.

=  Woybrane funkcje pomocnicze (czasu i daty, tekstowe).

= Funkcjelogiczne.

»= Funkcjawarunkowajezeli.

Btedy w formutach: rozwigzywanie problemow.

Formatowanie warunkowe.

Funkcja $UMA.JEZELI.
Funkcja SREDNIA.JEZELI.
itp

Formuly.

Daty, indeksy, pozycje, WYSZUKAJ.PIONOWO.
Funkcje operujgce na tekstach.
Funkcje finansowe.

Formularze.

Sledzenie zaleznosci.

Sortowaniedanychi filtry

Wykorzystanie autofiltrow.

Sumy czesciowe.

Podstawowa walidacja danych (wybér z list rozwijanych).

10. Praca z wykresami

Typy wykreséw i okreslanie zrédet danych.
Formatowanie wykresow.

11. Drukowaniei jego opcje

Przygotowywanie arkusza do druku.
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12. Zarzadzanie skoroszytami

= Tworzenieiorganizacja skoroszytow.
= Szablony skoroszytow.
= Odnosniki miedzy skoroszytami.
13. Tabele przestawne i wykresy przestawne wstep.

= Sortowanie i filtrowanie wykresu przestawnego.

14. Zarzadzanie danymi

= Formaty plikow i ich charakterystyka.
= Importowanie i eksportowanie danych.
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MS EXCEL - SREDNIOZAAWANSOWANY

(cel gtéwny — analiza danych i tabele przestawne)

1. Nazywanie komorek, zaawansowana praca z komérkami nazwanymi.

= Zakresy widocznosci nazw, odwotywanie sie do nazw z innych arkuszy, menedzer nazw,

nazywanie powiekszajgcych sie zakresow.

2. Formatowaniewarunkowe

= Formatowanie zalezne od formuty

Formularze.

Zaawansowane filtry.

Sumy czesciowe po kilku kategoriach.
Walidacjadanych.

Udostepnianie skoroszytu.
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Zarzadzanie zmianami.

= Rejestrowanie zmian, wtgczanie zmian, zatwierdzanie zmian.

9. Ochronadanych

= Ochrona komorek, skoroszytow i arkuszy.

= Typowe scenariusze ustawiania zabezpieczen.
10. Dane zrédtowe —tworzenie tabel w Excelu

= Dobre praktykitworzenia tabel
» Formatowanie tabel
= Poprawnos¢danych

11. Tworzenietabel przestawnych
= Zistniejgcejtabeli
= Z danych zewnetrznych
= Ze skonsolidowanychzakresow
12. Podstawowe zastosowaniatabel przestawnych

=  Wyglad tabeli przestawnej

= Style — gotowe i wiasne

= Formatowanie tabeli przestawnej
= Opcje wygladu tabeli przestawne;j

13. Obliczeniaw tabeli przestawnej
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=  Wbudowane funkcje
= Pola obliczeniowe

14. Sortowaniei filtrowanie danychw tabeli przestawnej

= Autofiltry

= Sortowanie automatycznei reczne
= Filtr raportu

= Fragmentatory

15. Przedstawianie wynikow: sposoby wyswietlania wartosci
= Modyfikacjatabeli przestawnej
= Zmiana zakresu danych zrédtowych

16. Pobieranie danych ztabeli przestawnej

17. Wykresy

= Wykresy przestawne
= Rodzaje wykresowi ich zastosowania
= Wykresy przebiegu w czasie
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MS EXCEL - ZAAWANSOWANY

(cel gtéwny — makra i ich zastosowania)

Uzywanie makr

Otwieranie pliku z makrami
Uruchamianie makr: klawisze skrétéw, zaktadka Deweloper
Otwieranie i korzystanie z edytora Visual Basic

Nagrywanie makr

Korzystanie z zaktadki Deweloper

Nagrywanie makra, makra z klawiszem skrotow
Odwotania wzgledne i bezwzgledne

Usuwanie makr

Wiasne przyciski do uruchamiania makr

Tworzenie wtasnego przycisku
Przypisywanie makra do przycisku

Stosowanie kontrolek formularza

Tworzenie przyciskéw uruchamiajgcych makro
Inne kontrolki formularza

Edytowanie makr

Wprowadzenia do jezyka VBA

Edytor VBA: przegladarka obiektow, moduty
Komentarze

Uruchamianie makr z edytora VBA
Korzystanie z Debuggera

Tworzenie okien dialogowych

Wstep do programowaniaw VBA

Zmienne, typy zmiennych

Operatory: przypisania, matematyczne, tekstowe, logiczne
Instrukcja warunkowa if

Petle: for, for each, do while

Tworzenie wiasnych funkcji

Tworzenie funkcji
Stosowanie funkcji w arkuszu.
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