
MS EXCEL – KURS PODSTAWOWY 
 

Program szkolenia: 
 
1. Interfejs programu Excel:  

 okno programu (arkusz, wstążka, pasek szybkiego dostępu, pasek stanu) 

 podstawowe pojęcia (skoroszyt, arkusz, komórka, zakres danych, 
adresowanie) 

 wyszukiwanie i wybieranie komórek 

 poruszanie się po arkuszu 

 podział okna 

 pasek „szybki dostęp” 

 skróty klawiaturowe przydatne w pracy z arkuszem 
 

2. Praca z arkuszem: 

 tworzenie, usuwanie arkuszy, przenoszenie i kopiowanie 

 nazywanie, zaznaczanie kolorem arkuszy 

 ukrywanie i odkrywanie arkuszy 

 edycja treści w arkuszu  
 

3. Dane w komórkach i edycja ich zawartości: 

 szybkie wypełnianie przez przeciąganie  

 autouzupełnianie komórek danymi  

 wyszukiwanie 

 praca z prostymi obiektami graficznymi 

 znajdź, znajdź i zamień 
 

4. Formatowanie komórek i podstawowe operacje na komórkach:  

 kopiowanie, wklejanie, wypełnianie (komórki i zakresy komórek) 

 tworzenie, kopiowanie, usuwanie i przemieszczanie kolumn i wierszy 

 ukrywanie / odkrywanie wierszy i kolumn, ustawianie szerokości  
i wysokości 

 formatowanie (czcionki, kolory, wypełnienia, obramowania) 

 tagi inteligentne – jak z nich korzystać? 

 motywy 

 formatowanie tekstów i liczb  

 jak wstawić komentarze: wstawianie, wygląd, edycja 

 daty (formatowanie) 

 wklej specjalnie (zastosowanie) 



5. Formuły Excela: 

 wstawianie i modyfikowanie formuł, działania matematyczne 

 podstawowe i najczęściej używane funkcje (przycisk Autosumowanie) 

 adresowanie względne, bezwzględne i mieszane 

 wybrane funkcje Excela 
 

6. Formatowanie warunkowe:  

 automatyczne formatowanie w zależności od wartości 
 

7. Obiekt Tabela:  

 tworzenie i formatowanie tabel 
 

8. Sortowanie danych i filtry:  

 autofiltry 

 sortowanie wg wartości 

 sortowanie wg wielu kolumn jednocześnie (sortowanie niestandardowe)  
 

9. Listy niestandardowe:  

 wypełnianie dniami tygodnia, miesiącami 
 

10.   Praca z wykresami:  

 podstawowe typy wykresów i ich źródła danych 

 formatowanie wykresów  
 

11.  Drukowanie:  

 zakres wydruku, podział stron, orientacja, marginesy, dopasowanie do 
kartki. 

 


