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Obstuga arkusza kalkulacyjnego OpenOffice Calc
- kurs zaawansowany

Uczestnicy szkolenia maja okazje zapozna¢ sie z teoretycznymi podstawami
funkcjonowania programu oraz nauczy¢ sie praktycznej znajomosci jego wykorzystywania w
codziennej pracy.

Szczegblng uwage zwracamy tutaj na mozliwosci programu polegajace na wstawianiu
wykresow, tworzeniu bardziej skomplikowanych obliczen oraz na mozliwosciach programu
pozwalajacych zapisywa¢ dokumenty w formacie PDF czy w formacie arkusza kalkulacyjnego
EXCEL.

Podczas szkolenia omawiamy zagadnienia zawiazane z formatowaniem warunkowym i
jego zastosowaniem w pracy z arkuszami Calca. Uczestnicy poznaja metody tworzenia funkcji
w Calcu. Duzy nacisk ktadziemy na zastosowanie funkcji logicznych oraz ich form
zagniezdzonych. Uczestnicy poznaja takze ,pilota danych”, ktory podobnie jak ,tabele
przestawne w Excelu” stuzy do analizy duzych ilosci danych. Na szkoleniu tworzymy takze
wykresy oraz poznajemy sposoby powigzania aplikacji OpenOffice oraz MS Office.

Szkolenie adresowane jest do osob, ktore chciatyby pracowac na arkuszu kalkulacyjnym
Calc. Szczegolnie do tych, ktérzy chcieliby zaczaé prace na programach OpenOffice, a do tej
pory pracowaty na programie MS Excel.

Szkolenie ma forme warsztatow komputerowych. Kazdy uczestnik szkolenia przy
stanowisku komputerowym, wykonuje ¢wiczenia wedtug wskazowek prowadzacego.
Temat szkolenia jest prezentowany w formie ¢wiczen praktycznych. Dla wiekszej
skutecznosci przyswajania wiedzy, wprowadzono system mieszania czesci wyktadowej z
¢éwiczeniami.

Uczestnicy szkolenia otrzymuja materiaty szkoleniowe w formie:

> Skryptu przygotowanego przez specjalistow firmy AkKom,

> Cwiczen praktycznych z zakresu obstugi arkusza kalkulacyjnego OpenOffice Calc na
ptycie CD

> Prezentacji multimedialnej na ptycie CD

Na zakonczenie szklenia uczestnicy otrzymuja certyfikaty potwierdzajace uczestnictwo
oraz nabycie wiedzy z zakresu obstugi arkusza kalkulacyjnego OpenOffice Calc.

Po szkoleniu, kazdy uczestnik moze sie skontaktowac z wyktadowca w celu rozwiazania
nurtujacych go problemdw. Kontakt z wyktadowca dla uczestnikow naszych szkolen jest
bezptatny.
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Plan szkolenia: Obstuga arkusza kalkulacyjnego OpenOffice Calc
- kurs zaawansowany
Czas trwania: 2 dni, Godziny szkolenia: 8:30 - 14:30

Modyfikacja i formatowanie arkusza Calc

Formatowanie komorek arkusza

Formaty liczbowe komorek: liczby, daty, procenty
Formatowanie niestandardowe

Tworzenie skomplikowanych tabel

Kopiowanie i powielanie arkuszy

Zapisywanie arkuszy w formacie .xls, .xlsx
Eksport do formatu .pdf

YVVVVVYVYYY

Nawigator - narzedzie utatwiajace poruszanie sie po arkuszu kalkulacyjnym Calc

» Omowienie nawigatora
» Funkcje nawigatora
> Wstawienie zaktadek do tekstu

Formatowanie warunkowe

> Sposoby formatowania warunkowego
> Formatowanie warunkowe tekstu i dat
» Formatowanie warunkowe za pomoca funkcji

Formuty i funkcje

Odwotania wzgledne i bezwzgledne

Formuty wykorzystywane w codziennej pracy

Funkcje logiczne (JEZELi, LUB, ORAZ, liCZ.JEZELi)
Funkcja SUMA.JEZELli

Zagniezdzanie funkcji logicznych

Funkcje bazodanowe

Funkcje poréwnywania i wyszukiwania danych w tabelach
Funkcje daty i czasu

Funkcje tekstowe

taczenie funkcji i praca na funkcjach zagniezdzonych

YVVVVVVYVYYVYYYVY

Tworzenie powigzan miedzy arkuszami

> Proste powigzania za pomoca funkcji
> Nazwy w arkuszach

> powiazania arkuszy za pomoca hazw
> taczenie skoroszytow

Sortowanie i filtrowanie danych

> Sortowanie danych w kolumnach

> Sortowanie danych po wielu kolumnach
> Zastosowanie autofiltru

> Filtr standardowy

Sumy czesciowe w Calcu

> Tworzenie sum czesciowych
> Sumy czesciowe po kilku kategoriach
> Usuwanie sum czesciowych

Poprawnos¢ danych

> Zastosowanie narzedzia poprawnosci danych
» Ograniczenia wstawanie za pomoca poprawnosci danych
> Wstawienie list rozwijanych
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Tworzenie wykresow w Calcu

Tworzenie pilota

Praca na pilocie danych

Analiza danych za pomoca pilota danych
Zamiana podsumowan

Wprowadzanie nowych danych do pilota

YV VVYVY

Zabezpieczenie arkuszy Calca

Drukowanie

Wstawienie wykresu

Formatowanie wykresu

Wykresy z kilkoma seriami danych

taczenie kilku typow wykresow

Tworzenie i zapisywanie wykresow uzytkownika

YV VVYY

Wstawienie komentarzy i hipertaczy

Tworzenie konspektu w Calcu

Wykorzystanie narzedzia tekst jako kolumny

Wymiana informacji pomiedzy aplikacjami pakietu MS Office i OpenOffice
Importowanie danych pochodzacych ze zrodet zewnetrznych
Dotaczanie dokumentu z innych programoéw do Calca

Umieszczanie skoroszytu Calca jako czesci dokumentu innego programu
Tworzenie hipertaczy

Wklejanie wykresu do innego dokumentu
Korespondencja seryjna

YV VVVYVYY

Pilot danych (tabela przestawna w Excelu)

Tworzenie pilota

Praca na pilocie danych

Analiza danych za pomoca pilota danych
Zamiana podsumowan

Wprowadzanie nowych danych do pilota

YV VVYY

Zabezpieczenie arkuszy Calca

Drukowanie
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