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Arkusze kalkulacyjne

o

Przeznaczenie szkolenia

Szkolenie skierowane jest do oséb, ktére chciatyby wykazad sie znajomoscig budowy arkusza
kalkulacyjnego, umiejetnosciami tworzenia dokumentu, modyfikowania go i dokonywania obliczen w

arkuszu kalkulacyjnym.

Korzysci wynikajgce z ukohczenia szkolenia

Szkolenie pozwoli wykazac¢ sie znajomoscig budowy arkusza kalkulacyjnego, umiejetnosciami tworzenia

dokumentu, modyfikowania go i dokonywania obliczen w arkuszu kalkulacyjnym.

Oczekiwane przygotowanie stuchaczy

Obstuga komputera

Jezyk szkolenia

e Szkolenie: polski

Czas trwania

2 dni/ 14 godzin
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Agenda szkolenia

1. Uzycie aplikacji

e Praca z arkuszami kalkulacyjnymi

e Udoskonalania jakosci i wydajnosci pracy
2. Komdrki

e \Wprowadzanie, zaznaczanie

e Edycja, sortowanie

e Kopiowanie, przesuwanie, usuwanie
3. Zarzadzanie arkuszami

e Wiersze i kolumny

e Arkusze
4. Reqguty i funkcje

¢ Reguty arytmetyczne

¢ Funkcje
5. Formatowanie

e Liczby / daty

e Zawartosci komoérek

¢ Wyréwnanie, obramowanie komdrek
6. Wykresy

e Tworzenie

¢ Edycja
7. Formatowanie arkusza

e Ustawienia

e Sprawdzanie i drukowanie

Arkusze kalkulacyjne



