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Wprowadzanie danych
Podtytut

Cele szkolenia

Szkolenie ma na celu zaznajomienie uczestnikow z szeroko rozumianym pojeciem wprowadzania i obstugi
danych w arkuszu kalkulacyjnym Excel. Uzytkownik pozna mozliwosci uzupetniania komérek danymi, ich
kopiowania oraz przenoszenia. Pozna opcje programu umozliwiajgce sprawng prace z kolumnami i wierszami
arkusza. Celem tego kursu jest rowniez wprowadzenie uczestnikow do pracy z formutami. Przedstawienie
zasad pobierania danych z innych arkuszy i plikéw oraz wykorzystanie dostepnych typéw odwotan, w celu
witasciwego wykorzystania danych komoérek arkusza w codziennej pracy.

Umiejetnosci
Dzieki szkoleniu uczestnik bedzie potrafit:

o Witasciwie wprowadzac dane do komorek arkusza, ale rowniez je kopiowac i przenosic,
e Pracowac z wierszami i kolumnami arkusza,

e Wyodrebniac i przeksztatca¢ dane za pomocg Wypetniania Btyskawicznego,

e Pisac formuty liczbowe, tekstowe oraz logiczne,

o Wykorzystywac w praktyce odwotania wzgledne, bezwzgledne oraz mieszane,

e Tworzy¢ formuty pobierajgce dane z innych arkuszy i skoroszytow.

Profil uczestnikow

Szkolenie przeznaczone jest dla 0sob, ktdre rozpoczynajg prace z arkuszem kalkulacyjnym Excel.

Przygotowanie uczestnikow

Szkolenie wymaga od uczestnikéw podstawowej wiedzy z zakresu obstugi komputera.

Szczegobtowy program szkolenia

1. Wprowadzenie do szkolenia E-learningowego
2. Omdwienie agendy szkolenia
3. Omdwienie sposobow wprowadzania oraz modyfikacji réznych typéw danych
3.1. Wprowadzanie i edycja
3.2. R6zne metody zaznaczania danych
3.3. Kopiowanie
3.4. Przenoszenie
4. Praca z komdrkami, kolumnami i wierszami arkusza
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4.1. Wstawianie, usuwanie, ukrywanie kolumn i wierszy
4.2. Wstawianie i usuwanie komodrek arkusza
5. Praktyczne wykorzystanie Wypetniania btyskawicznego
Quizy i éwiczenia
7. Wprowadzenie do pracy z formutfami
7.1. Omoéwienie dostepnych operatoréw
7.2. Przyktady formut liczbowych, tekstowych i logicznych
8. Wykorzystanie w praktyce odwotarn wzglednych, bezwzglednych i mieszanych
9. Pisanie formut odwotujacych sie do danych innego arkusza oraz innego skoroszytu. Przyktady zastosowania.

o

Metoda realizacji szkolenia

Szkolenie pierwszego stopnia trudnosci — podstawowe. Szkolenie elektroniczne (on-line). Materiat
szkoleniowy, udostepniany przez Internet, wzbogacony jest prezentacjami video, obrazami (zrzutami ekranu),
opisami tekstowymi. Dzieki formie e-learningu uczestnicy dostajg mozliwo$¢ zapoznania sie z obstuga
programu w dowolnym czasie, w swoim wtasnym tempie, z dowolnego miejsca

Liczba dni, liczba godzin szkoleniowych

szkolenie aktywne przez okres 12 miesiecy (od chwili uzyskania danych dostepowych do Platformy E-
Learningowej)

taczny czas materiatu: 110 minut

Sciezka rozwoju po szkoleniu

e szkolenia z ofery Centrum szkoleniowego Comarch
e pozostate e-learningi z MS Excel : https://www.comarch.pl/szkolenia/e-learning/ms-excel/
e szkolenia zdalne/stacjonarne z MS Excel : https://www.comarch.pl/szkolenia/aplikacje-biurowe/excel/
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