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Microsoft Excel — kurs podstawowy

z elementami Sztucznej Inteligenciji (Al)

Cele szkolenia

Ten, dwudniowy kurs umozliwi Ci szybkie i praktyczne zdobycie solidnych podstaw pracy w arkuszu
kalkulacyjnym Microsoft Excel z elementami wykorzystaniem wsparcia sztucznej inteligencji (Al). Szkolenie
jest dla Ciebie, jezeli rozpoczynasz prace z Excelem i chcesz wykorzystywa¢ mozliwosci programu MS Excel w
codziennych zadaniach zawodowych, np. przygotowywanie czytelnych zestawien danych w formie
tabelarycznej, wykonywanie podstawowych obliczen z wykorzystaniem formut i funkcji oraz przeprowadzanie
prostych analiz danych.

Podczas zaje¢ pracujesz z funkcjami programu Excel, jak i korzystasz z wybranych narzedzi sztucznej
inteligencji Al (Copilot/ChatGPT/Gemini/inne) uczac sie wykorzystywaé sztuczng inteligencje do

przyspieszania pracy, automatyzacji zadan oraz generowania analiz i podsumowan danych.

Program szkolenia oparty jest na praktycznych ¢wiczeniach i scenariuszach odzwierciedlajgcych rzeczywiste
sytuacje biznesowe, dzieki czemu zdobedziesz umiejetnosci mozliwe do zastosowania bezposrednio po
zakonczeniu szkolenia.

Szczegdlny nacisk ktadziony jest na tworzenie przejrzystych i profesjonalnych arkuszy kalkulacyjnych zgodnie
z dobrymi praktykami projektowania skoroszytéw. Uczestnicy poznajg réwniez przydatne skroty klawiszowe

oraz praktyczne wskazowki, ktére znaczgco zwiekszajg efektywnos¢ pracy.

Po zakonczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit samodzielnie tworzy¢ arkusze kalkulacyjne, analizowa¢
dane oraz efektywnie wykorzystywaé¢ wybrane mozliwosci programu Excel i narzedzia Al w swojej pracy.

Umiejetnosci
Dzieki szkoleniu bedziesz:
sprawnie poruszat sie po interfejsie programu Excel
przygotowywat czytelne zestawienia danych w formie tabelarycznej

prawidtowo wprowadzat, edytowat i formatowat dane
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wykonywat podstawowe obliczenia z wykorzystaniem formut i funkciji

przeprowadzat proste analizy danych
przygotowywat arkusze do wydruku

stosowat podstawowe mechanizmy ochrony arkuszy

COMARCH

Szkolenia

wykorzystywat wybrane mozliwosci sztucznej inteligencji w codziennej pracy z Excelem

Profil uczestnika

Szkolenie przeznaczone jest dla 0so6b, ktére rozpoczynajg prace z arkuszem kalkulacyjnym Microsoft Excel lub

chca uporzadkowac i wzmocnié¢ swoje podstawowe kompetencje w tym zakresie.

Przygotowanie uczestnika

Od uczestnikdéw szkolenia wymagana jest podstawowa znajomosc¢ srodowiska Windows.

Na szkoleniu wykorzystywane sg bezptatne narzedzia Al.

Szczego6towy program

Wprowadzenie do programu Excel
mozliwosci programu Excel
interfejs programu
korzystanie z widoku Backstage
Operacje na skoroszytach
tworzenie nowych skoroszytow
zapisywanie i otwieranie plikow
nawigacja pomiedzy skoroszytami
Operacje na arkuszach
budowa arkusza kalkulacyjnego
wstawianie, usuwanie, kopiowanie i przenoszenie arkuszy

nawigacja pomiedzy arkuszami
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Wprowadzanie i edycja danych

wprowadzanie tekstéw, liczb i dat

edycja danych

nadpisywanie zawartosci komorek

edycja dtuzszych wpiséw

czyszczenie i usuwanie danych

korzystanie z polecen Cofnij i Ponow

tworzenie komentarzy (notatek)

wypetnianie arkuszy seriami danych

tworzenie list niestandardowych
Zaznaczanie, kopiowanie i przenoszenie danych

metody zaznaczania danych (mysz, klawiatura)

zaznaczanie obszaréw nieciaggtych

kopiowanie i wklejanie danych

wycinanie i przenoszenie danych
Formatowanie komorek

formatowanie z wykorzystaniem wstgzki

formatowanie z poziomu okna dialogowego

stosowanie skrotow klawiszowych
Formatowanie wierszy i kolumn

ukrywanie i odkrywanie wierszy oraz kolumn
Operacje na widoku arkusza

blokowanie okien (zamrazaie okienek)

podziat okna arkusza

Formuty w Excelu
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czym jest formuta

rodzaje formut
tworzenie i edycja formut
Odwotania w Excelu
odwotania wzgledne, bezwzgledne i mieszane
odwotania miedzy arkuszami i skoroszytami
Funkcje w Excelu
czym jest funkcja
korzystanie z bibliotek funkcji
podstawowe funkcje: SUMA, MIN, MAX, ILE.LICZB, SREDNIA, ZAOKR
funkcje logiczne: JEZELI
identyfikacja i analiza btedéw w formutach
Analiza danych
sortowanie danych
filtrowanie danych
Drukowanie
okno drukowania
drukowanie arkuszy i wybranych zakresow
drukowanie obszaréw nieciaggtych
podglad podziatu stron
ustawienia wydruku
Ochrona arkusza
bezpieczenstwo danych

podstawowe mechanizmy ochrony arkusza
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Jak mozna wykorzysta¢ sztuczng inteligencje do wsparcia pracy z MS Excel (Copilot/ChatGPT/Gemini/inne),

np.
formutowanie skutecznych polecen dla Al w-Execelu
automatyczne tworzenie formut i analiz danych
generowanie podsumowan danych

przyspieszanie codziennych zadan dzieki wykorzystaniu Al

Metoda realizaciji

Szkolenie realizowane jest w formie zdalnej (za pomoca platformy do komunikacji zdalnej), na zywo, z trenerem
albo w formie stacjonarnej w dowolnej lokalizacji u klienta w catej Polce albo w naszych osrodkach
szkoleniowych (Krakéw, Warszawa, Poznan, Wroctaw i inne).

Szkolenie realizowane jest w formie naprzemiennie nastepujgcej po sobie czesci teoretycznej w postaci mini
wyktaddw oraz czesci praktycznej w postaci ¢wiczen komputerowych.

Szkolenie tgczy w sobie fachowag wiedze merytoryczng z praktycznymi przyktadami jej wykorzystania w
srodowisku pracy.

Cwiczenia skonstruowane sg w sposdb, ktdry wspiera utrwalenie nabytej wiedzy, oraz przyszte twércze
wykorzystanie jej w dalszym rozwoju umiejetnosci obstugi Microsoft Excel.

Na szkoleniu wykorzystywane sa bezptatne narzedzia Al.

Czas trwania

Kurs trwa 2 dni po 8 godzin szkoleniowych, tj. 16 godzin szkoleniowych

Sciezka szkoleniowa

Udziat w szkoleniu pozwala zapoznac sie z programem Microsoft Excel w stopniu umozliwiajgcym dalsza
samodzielng prace z programem, nie obejmuje jednak zaawansowanych funkcji programu

W celu dalszego ksztatcenia umiejetnosci obstugi arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel rekomendujemy
udziat w nastepujacych szkoleniach (wg stopnia zaawansowania):

Microsoft Excel — kurs Srednio zaawansowany

Microsoft Excel — kurs zaawansowany

Analiza danych biznesowych z wykorzystaniem MS Excel — kurs sredniozaawansowany
Wizualizacja danych w MS Excel -Wykresy, raporty i dashboardy
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Informacje dodatkowe o szkoleniu:

Poziom szkolenia:  [XIpodstawowy [Isrednio zaawansowany

Szkolenie w formie: [XlstacjonarnejXlzdalnej

Jezyk szkolenia: Xpolski (langielski
Liczebnos¢ grupy - szkolenie stacjonarne: min:
Liczebnosé grupy - szkolenie zdalne: min:
dalne: min: max:
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[1zaawansowany

max:

max:
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