Program szkoleniowy
Szkolenie: MS Power Point - Poziom $redniozaawansowany
Trener: Robert Waligérski

Czas: godz. szkoleniowa [1 godz. szkol. = 60 min] 16h

Termin:
Miejsce:
Temat sesji Narzedzia/
oraz zagadnienia Metody nauczania
Whprowadzenie: Sprawdzanie wiedzy —

przywitanie, poznanie trenera i grupy, oméwienie tematu, zebranie
oczekiwan, oméwienie zasad pracy
wprowadzenie w temat zajeé

testy i quizy

Wypowiedzi uczestnikdw,

éwiczenie pobudzajace

1. Przypomnienie podstawowych pojeé i narzedzi, organizacji
programu oraz dokumentu-skoroszytu

- Klawisze do przemieszczania sie w arkuszach i skoroszytach, - Klawisze
do zaznaczania, - Interfejs uzytkownika i jego opcje, - Blokowanie i
odblokowywanie tytutéw wierszy i kolumn, - Adresy bezwzgledne, -
Formatowanie wartosci liczbowych, - Korzystanie z autoformatéw -
Formatowanie warunkowe

2. Sprawdzanie poprawnosci danych — reguly poprawnosci
danych, lista rozwijalna

- Typy danych, ktérych poprawnoséci mozna sprawdzaé, - Typy
komunikatéw, ktére mozna wyswietlaé, - Przyktady sprawdzania
poprawnosci danych, - Wprowadzanie dodatnich liczb catkowitych, -
Wprowadzanie okreslonej ilosci znakéw, - Wpisywanie dat z okreslonego
przedziatu czasu, - Lista warto$ci do wyboru

3. Ochrona dokumentu — ochrona arkusza, ochrona skoroszytu,
szyfrowanie dokumentu

- Szyfrowanie skoroszytu i ustawianie hasta do jego otwierania, -
Ustawianie hasta do modyfikowania skoroszytu, - Ochrona elementéw
arkusza,

4. Funkcje — zastosowanie funkcji matematycznych i statystycznych
- Funkcje matematyczne i trygonometryczne, - LICZ JEZELI, - SUMA JEZELI
- SREDNIA JEZELI,

5. Praca z listami danych

- Sortowanie, - Autofiltr, - Kryteria wg Filtru niestandardowego, - Funkcja
Sumy czeéciowe, - Polecenie Sumy czesciowe, - Filtr zaawansowany

6. Wykresy w arkuszu

- Charakterystyka wykreséw, - Tworzenie okreslonego typu wykresu, - Linie
trendu, - Nieliniowe zagadnienie ekonomiczne

7. Funkcje Baz danych

Mini wyktady, rozmowy z
uczestnikami, dyskusje,
praca na materiatach od

frenera

Praca z arkuszem
kalkulacyjnym
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Zakonczenie:
Podsumowanie, nawigzanie do oczekiwan, ew. wreczenie certyfikatéw,
podzigkowanie za udziat w zajeciach

Test wiedzy — koricowy,

egzamin, Rozmowa

Cele szkoleniowe:

Cel Edukacyjny: Na szkoleniu uczestnik pozna rozszerzone funkcje arkusza kalkulacyjnego —

nazewnictwo, reguly poprawnosci danych, listy rozwijalne, typy komunikatéw, ochrone dokumentéw,

zastosowad funkcje matematyczne i statystyczne, podstawowe zasady i pracy z listami, sorfowanie danych,

wykresy.

W obszarze wiedzy: uczestnik dowie sig jak pracowaé z arkuszami kalkulacyjnymi w rozszerzony sposéb

korzystajac z list danych, rozpoznawaé typy danych.

W obszarze umiejetnosci: uczestnik zdobedzie umiejgtnoéé formatowania wartosci liczbowych, blokowania

i odblokowywania tytutéw wierszy i kolumn, uzywaé adreséw bezwzglednych, wpisywaé daty z okreslnego

przedziatu czasu, szyfrowaé skoroszyt i ustawié hasta do jego otwierania

W obszarze kompetencji: uczestnik bedzie mégt samodzielnie pracowaé w programie Microsoft Excel

wykorzystujac poznane na szkoleniu funkcjonalno$ci programu i wykorzystywaé go w codziennej pracy.

Efekty ustugi (produkty), efekty uczenia sig/ksztatcenia

Po zakohczonym szkoleniu uczestnik bedzie znat rozszerzone funkcje arkusza kalkulacyjnego —

nazewnictwo, wprowadzanie, edycja i formatowanie danych, rozszerzone funkcjonalnosci i mozliwosci

programu, wykresy, ustawienia i ochrone plikéw przed nieupowaznionym dostepem.
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