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WYZSZA SzKoLA SWSG

GOSPODARKI



Centrum Szkoleń i Certyfikacji

Wyższa Szkoła Gospodarki w Bydgoszczy

EXCEL – POZIOM PODSTAWOWY
18.11.2019 r. – 02.12.2019 r.

	18.11.2019 r. PONIEDZIAŁEK

	Godzina
	Przedmiot
	sala

	15:30 – 19:30
	Praca z aplikacją
Pierwsze kroki z arkuszem kalkulacyjnym

Ustawienia programu

Komórki

Wprowadzanie liczb, tekstu, daty do komórki

Zaznaczanie komórek

Formatowanie wierszy i kolumn

Edycja danych

Prowadzący: mgr Dariusz Trojanek
	Sala 6


	20.11.2019 r.  ŚRODA

	Godzina
	Przedmiot
	sala

	15:30 – 19:30
	Kopiowanie, przenoszenie, usuwanie zawartości komórek
Szukanie i zamiana wartości

Sortowanie danych

Arkusze

Wstawianie nowego arkusza do skoroszytu

Zmiana nazwy arkusza

Formuły i funkcje

Prowadzący: mgr Dariusz Trojanek
	Sala 6


	25.11.2019 r. PONIEDZIAŁEK

	Godzina
	Przedmiot
	sala

	15:30 – 19:30
	Formuły arytmetyczne
Odwołania do komórek

Funkcje

Formatowanie

Formatowanie komórek zawierających liczby

Formatowanie komórek zawierających daty

Zmiana wyglądu zawartości komórki

Prowadzący: mgr Dariusz Trojanek
	Sala 6


	27.11.2019 r. ŚRODA

	Godzina
	Przedmiot
	sala

	15:30 – 19:30
	Zawijanie tekstu w komórce
Wyrównanie, obramowanie komórek
Wykresy i diagramy
Tworzenie wykresów i diagramów
Dodawanie tytułu, etykiet do wykresu/diagramu. Usuwanie tytułu, etykiet z wykresu/diagramu
Formatowanie wykresu/diagramu
Formatowanie arkusz
Prowadzący: mgr Dariusz Trojanek
	Sala 6


	02.12.2019 r. PONIEDZIAŁEK

	Godzina
	Przedmiot
	sala

	15:30 – 19:30
	Zmiana wielkości marginesów strony
Zmiana orientacji strony
Zmiana rozmiaru strony
Dodawanie i modyfikacja tekstu nagłówka, stopki arkusza
Przygotowanie do wydruku
Sprawdzenie arkusza pod względem rachunkowym i językowym przed jego upowszechnieniem
Drukowanie bloku komórek arkusza, całego arkusza, wskazanego wykresu, skoroszytu. Ustalanie liczby kopii wydruku

Prowadzący: mgr Dariusz Trojanek
	Sala 6


Wszystkie zajęcia będą się odbywać na Wydziale Nauk Stosowanych w Chojnicach, ul. Świętopełka 3.

