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Program kursu:

Modut I: Specjalistyczny kurs obstugi arkusza MS Excel dla
dzialow ksiegowosci i kadr (3 dni)

Temat 1: Konfiguracja programu Excel oraz praca z tabelami i formutami

1. Dostosowanie Opcji programu pod katem lepszego wykorzystania programu Excel
w codziennej pracy w dzialach kadrowych i ksiegowych

2. Stosowanie ulatwien w pracy z programem Excel w postaci skrétow klawiszowych
Omowienia poje¢ zwigzanych ze Skoroszytami oraz Arkuszami w Excelu

Zwykty zakres jako punkt wyjscia do dalszej pracy w arkuszu
Sformatowany zakres danych
Podstawowe operacje stosowane na komorkach, arkuszach oraz skoroszytach
Stosowanie nazwanych zakres6w -nazwy w Excelu
o Definiowanie nazwanych zakreséw
o Modyfikowanie oraz wykorzystywanie nazwanych zakreséw podczas pracy
w arkuszu
o Wykorzystywanie zdefiniowanych nazw podczas pracy z formutami i funkcjami
e Stosowanie Tabel w Excelu
o Tworzenie tabel na podstawie zwyktych zakreséw
o Korzysci ze stosowania Tabel zamiast zwyktych zakreséw danych
o Zarzadzanie tabelami
o Wykorzystanie mozliwosci tabel podczas pracy z formutami i funkcjami

4. Pierwszy krok do automatyzacji pracy w Excelu - Praca z Formulami szczegolnie
przydatnymi podczas obrobki danych kadrowych i ksiegowych

e Zasady prawidtowego tworzenia formut
e Adresowanie wzgledne, bezwzgledne i mieszane

5. Standardowe i niestandardowe serie danych
Temat 2 - Funkcje umozliwiajace automatyzacje pracy w MS Excel

1. Stosowanie standardowych funkcji programu Excel i ich dostosowanie
do dedykowanych danych ksiegowych i kadrowych

e Szybkie obliczenia z wykorzystaniem funkcji Matematycznych i Statystycznych
o Suma, $rednia, min, max, suma.jezeli, licz.jezeli, licz.warunki, $rednia.jezeli
e Praca z tekstami w arkuszu kalkulacyjnym
o Ziacz.tekst, fragment.tekstu, lewy, prawy, di,
e Pracazdatamiiczasem w Excelu
o Prawidlowe stosowanie dat i czasu w Excelu
o Omoéwienie formatéw daty i czasu
o Wykonywanie obliczen wykorzystujacych daty
» Dzi§, dzien.tyg, nr.ser.ost.dn.mies
e Stosowanie funkcji warunkowych
o Jezeli, oraz, lub
e Prawidtowe stosowanie funkcji wyszukiwania i adresu
o Przygotowanie zakresow i tabel pod katem



Wektor Wiedzy W

o Wyszukaj.pionowo, wyszukaj.poziomo, wyszukaj, x.wyszukaj(funkcja dostepna
w wersji 365)
2. Zwiekszenie mozliwosci arkusza kalkulacyjnego dzieki zagniezdzaniu funkcji
3. Sortowanie i filtrowanie danych ksiegowych i kadrowych
e Sortowanie danych
o Skuteczne metody sortowania danych
o Sortowanie standardowe
o Sortowanie niestandardowe
e Filtrowanie danych
o Filtrowanie podstawowe danych - standardowe
o Filtrowanie liczb, tekstoéw, dat
o Stosowanie filtrowania zaawansowanego
o Wykorzystanie Fragmentatoréw podczas filtrowania danych
e Wizualizacja danych ksiegowych za pomoca:
o Formatowanie warunkowe
= Stosowanie wbudowanych regut
» Tworzenie wlasnych regut formatowania
» Zarzadzanie regutami formatowania warunkowego
o Wykresy
= Tworzenie podstawowych wykreséw
= Tworzenie wykreséw niestandardowych

Temat 3 — Bezpieczenstwo danych oraz raportowanie
1. Pobieranie danych finansowych oraz osobowych z réznych zrédet

2. Ochrona skoroszytoéw i arkuszy czyli zwiekszenie bezpieczenstwa przechowywanych
danych wrazliwych

e Poprawnos¢ danych
e Chron arkusz i chron skoroszyt

3. Raportowanie z wykorzystaniem tabel przestawnych

e Tworzenie tabel i wykreséw przestawnych
e Poleielement obliczeniowy
e Tworzenie niestandardowych tabel przestawnych

4. Drukowanie zestawien, wykresow, raportow, rozliczen, kalkulacji

5. Eksportowanie danych z Excela w réznych formatach pod katem ich wykorzystania
w programach ksiegowo-kadrowych

Modut II: Wykorzystanie programow MS Word, Power Point,
One Note w dziatach finansowych oraz kadrowo-ptacowych

Temat 1 - Microsoft Word zagadnienia formatowania i edycji dokumentow

1. Formatowanie tekstu:

» Czy wiesz, jak zmienia¢ tekst z wykorzystaniem ustawien funkcji autokorekty,
co wptywa na przyspieszenie pracy?
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e Formatowanie znaku;
e Formatowanie akapitu;
¢ Wykorzystywanie i wySwietlanie znakéw niedrukowanych;

2. Zaawansowane techniki edycji dokumentu:

> Czy znasz funkcje, ktére maja za zadanie przys$pieszy¢ twoja prace przy tworzeniu
dokumentow?

¢ Wstawianie tekstu oraz tabel z innych programéw pakietu MS Office.

e Formatowanie dokumentu za pomoca linijki, tabulatory;

e Inspektor dokumentu - wykrywanie i usuwanie zbednych komentarzy, tekstu ukrytego
lub danych osobowych;

¢ Wykorzystanie podziatu na sekcje;

3. Tworzenie i modyfikacja tabel:

» Czy potrafisz swobodnie pracowac z tabelami, tworzy¢ tabele z danych tekstowych oraz
zamienia¢ tabele na tekst? W tym temacie dowiesz sie rowniez, jak formatowac,
modyfikowac i zmieniac style tabeli.

e Automatyczne wstawianie tabeli;

e Dzielenie i scalanie komorek;

e Wstawianie i usuwanie kolumn oraz wierszy;
e 7Zmiana rozmiaru.

4. Style:

» Zadates sobie kiedys$ pytanie, jak tworzy¢ lepiej wygladajace dokumenty z elementami
graficznymi? W tym punkcie masz mozliwos¢ poznania odpowiedzi na to pytanie.

e Zasady tworzenia wtasnych stylow oraz ich wykorzystanie;
e Modyfikacja istniejacych stylow;

e Wykorzystanie stylow w dokumentach;

¢ Wykorzystanie widoku konspektu przy pracy ze stylami.

5. Redagowanie dokumentu:
» Jak sprawnie i poprawnie redagowac¢ dokumenty?

¢ Naniesienie zmian w dokumencie

e Sledzenie zmian w dokumencie: akceptacja lub odrzucenie zmian
e Zabezpieczanie dokumentu

e Tworzenie wielu wersji dokumentu.

e  Wykorzystywanie funkcji do poréwnania i scalanie dokumentéw.

Temat 2 - Microsoft Power Point tworzenie prezentacji, dodawanie obiektow
i definiowanie animacji, skroty klawiszowe podczas prezentacji

1. Tworzenie prezentacji:

» Czy probowate$ kiedy$ utatwi¢, a co za tym idzie przyspieszy¢ robienie prezentacji
poprzez import tekstu z innego programu?

e Tworzenie i zapisywanie prezentacji

e Import konspektu w Worda i txt

e Kopiowanie slajdéw z innych prezentacji
o Uktady slajdow

e Motywy
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Dodawanie obiektow do slajdow:

Przy uzyciu tych obiektéw, twoje prezentacje stang sie bardziej profesjonalne
i urozmaicone.

Pola tekstowe
Autoksztatty

SmartArt

Tabele z MS Word i Excel
Wykresy z MS Excel
Obiekty Clipart

Obrazy z sieci Internet
Multimedia - film wideo
Multimedia - dzwiek

Definiowanie animacji:
Oto tatwy sposéb, aby prezentacja byta spdjna i ciekawa.

Animacje slajdéw - wejscie
Animacje slajdéw - ruch po $ciezce
Animacje slajdéw - wykres
Animacje przejscia slajdow

Prezentacje do samodzielnego przegladania:

chronometraz,
nagrywanie narracji,
przyciski i linki.

Praca z prezentacja:
Czy zastanawiates sie kiedys, jak dopracowac swojg prezentacje o najmniejszy szczegot?

Nagtowek i stopka
Wzorzec slajdéw
Materiaty informacyjne
Prezentacja ,,na wynos”
Ustawienia pokazu

Skroty klawiaturowe podczas pokazu

Czy znasz skréty klawiaturowe, ktérych zadaniem jest przyspieszenie twojej pracy?

Temat 3 - Microsoft OneNote podstawy pracy z programem, formatowanie,
wspolpraca z MS Outlook, zapisywanie i udostepnianie notesé6w

1. Rozpoczecie pracy z programem:

>

Czy korzystates$ kiedy$ z Microsoft OneNote i wiesz do czego mozesz go wykorzystac? -

Tworzenie znacznikow
Wstawianie tabel

Zataczanie plikow oraz hipertaczy
Wstawianie obrazow

Formatowanie notatek:

Nastepujace funkcje pomoga Ci w czytelnym oraz rzetelnym przygotowywaniu notatek. -
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Formatowanie tekstu

Uzywanie styléw, punktoréw oraz malarza formatow
Sprawdzanie poprawnosci pisowni

Konwertowanie pisma odrecznego na tekst

Konwertowanie pisma odrecznego na dziatania matematyczne

Wspélpraca z MS Outlook:

Czy wiesz, jak utatwi¢ sobie prace poprzez wykorzystanie funkcjonalnos$ci programu MS
Outlook?

Wstawianie zadan z MS Outlook
Wysytanie notatek poczta elektroniczng

Zapisywanie i udostepnianie notesow:

Czy potrafisz udostepni¢ swoje notatki? Dzieki ponizszym funkcjom, nauczysz sie
w szybki i prosty sposéb przekazaé swoje zapiski innym.

Zapisywanie poszczeg6lnych elementdw w réznych formatach
Zapisywanie w ustudze OneDrive
Udostepnianie noteséw w sieci

Wyszukiwanie notatek

Wiecej informacji na temat naszych kursow na: https://wektorwiedzy.pl
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