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E-learning Arkusze Google

Kurs podstawowy

Cele szkolenia

Celem szkolenia jest wprowadzenie uczestnikow do pracy w Arkuszach kalkulacyjnych Google, jak réwniez
w catym srodowisku Google Workspace. Uczestnicy kursu zaznajomiag sie z zasadami pracy w chmurze i
dowiedzg sie jakie korzysci niesie za sobg cata platforma. Ponadto celem szkolenia jest poznanie typowych
narzedzi i opcji Arkuszy Google w celu tworzenia prostych zestawien oraz obstugi zbioréw danych.

Umiejetnosci
Dzieki szkoleniu uczestnik bedzie potrafit:

e Tworzy¢, zapisywac i obstugiwa¢ dokumenty przechowywane na Dysku Google.

e Wprowadza¢ oraz edytowaé¢ dane jak rowniez wykonywaé podstawowe operacje na arkuszach
tj. dodawanie, usuwanie itp.

e Korzystac z ustawien formatowania komorek.

e Dostosowac ustawienia regionalne i jezykowe programu.

e Przeglada¢ zmiany dokonywane w komadrkach oraz przywracac¢ wersje historyczne pliku.

e Tworzy¢ podstawowe formuty i funkcje.

e Udostepniac¢ pliki Arkuszy w celu wspottworzenia pliku przez wielu uzytkownikow.

Profil uczestnikow

Szkolenie przeznaczone jest dla 0sdb, ktére chcg zapoznac sie z zasadami pracy w Arkuszach Google oraz
poznac ich podstawowe funkcjonalnosci pozwalajgce na skuteczng obstuge danych.

Przygotowanie uczestnikow

Szkolenie wymaga od uczestnikow podstawowej wiedzy z zakresu obstugi komputera.

Szczegotowy program szkolenia

1. Arkusze Google - wprowadzenie
a. Informacje wstepne na temat pracy w chmurze i Google Workspace
b. Logowanie do konta Google
c. Otwieranie nowego skoroszytu z listy aplikacji Google
d. Tworzenie nowego skoroszytu wprost z paska adresu przegladarki
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Charakterystyka pliku arkusza Google

a. Praca z arkuszami

b. Zapisywanie pliku

c. Zmiana nazwy

d. Otwieranie pliku z dysku Google
Podstawowe operacje w arkuszach

a. Budowa okna oraz menu programu

b. Wprowadzanie oraz edycja danych w komorce

¢. Praca z kolumnami i wierszami arkusza
Formatowanie komdrek

a. Formatowanie liczbowe

b. Formatowanie graficzne

c. Malarz formatéw
Zmiana ustawieri regionalnych i jezykowych dla arkuszy gogle
Przegladanie zmian w komorce oraz przywracanie wersji historycznych pliku
Podstawowe obliczenia za pomocg formut i funkcji

a. Praca z formutami

b. Podstawowe funkcje
Praca grupowa

a. Udostepnianie pliku

b. Nadawanie uprawnien

¢. Praca z komentarzami

Metoda realizacji szkolenia

Zastosowane metody i narzedzia:

Prezentacja tresci (tekst wraz z komentarzem Trenera)

Symulacja systemu (film prezentujgcy funkcjonalnosci z narracjg Trenera)
Podsumowanie (tekst/ilustracja z komentarzem Trenera)

Quizy

Liczba dni, liczba godzin szkoleniowych

120 minut

Sciezka rozwoju po szkoleniu

COMARCH

Szkolenia

W celu dalszego ksztatcenia umiejetnosci rekomendujemy udziat w szkoleniu stacjonarno-zdalnym ,Google
Sheets — poziom Srednio zaawansowany”
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