
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Typ: Kursy krótkoterminowe   
Nazwa kursu: Excel dla początkujących- numer 3360 
Liczba godzin dydaktycznych: 16 godzin   
Czas trwania kursu: 2 dni  
Wymagania wstępne: ukończone 18 lat   

 

Lp. Treści kształcenia - zajęcia edukacyjne 
Liczba godzin  

w okresie 
nauczania 

 1. Poznanie budowy programu Excel oraz jego możliwości na poziomie podstawowym 1 

 2. 
Wstęp do Excela - omówienie budowy wstążki, budowy okna roboczego, rozszerzenia  
i sposoby zapisu 

1 

 3. Podstawowe funkcje w Excelu 3 

4. Wpisywanie liczb i tekstów. Sposoby formatowania 1 

5. Zestawienie - formatowanie danych 1 

6. Praca z dużą ilością danych: filtrowanie, tworzenie tabel, wstęp do tabel przestawnych 1 

7. Funkcje daty i czasu, format daty 3 

8. 
Poznanie podstawowych funkcji i narzędzi umożliwiających tworzenie raportów oraz  
pracy z dużą ilością danych 

2 

9. Wykresy 3 

Łączna ilość godzin zajęć  16 


