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Wprowadzanie
danych i formuty
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DostepnoS¢ w Excelu - podstawy

Po co dbac o dostepnos¢ w arkuszach?

Dostepny arkusz wspiera prace z czytnikami ekranu, klawiatura, powiekszeniem i wysokim kontrastem. To mniej nieporozumien i
btedéw w interpretacji danych oraz wieksza powtarzalnos¢ w zespole. Traktuj dostepnos$¢ jako element jakosci i planuj jg od
poczatku, bo poprawki na koncu sg zwykle czasochtonne.

Struktura arkusza: porzadek, nagtéwki, tabele

Utrzymuj logiczny uktad: tytut arkusza i krétki opis celu, a nizej dane. Zamiast , pustych” wierszy/kolumn uzywaj stylow, obramowan
i odstepow w formatowaniu. Dane trzymaj w obiektach Tabela (Wstaw > Tabela) oraz stosuj krétkie, unikalne nagtéwki z
jednostkami (np. ,Kwota brutto (PLN)").

Tekst, formatowanie i czytelnosé

Nie przekazuj informacji wytgcznie kolorem (np. czerwony = btgd) — dodaj etykiete, ikone lub tekst. Zadbaj o kontrast i spdjne
formaty liczb (waluty, procenty, daty). Unikaj scalonych komérek do budowania uktadu; podsumowania oznaczaj jednoznacznie
(,Suma”, ,Srednia”) i trzymaj je w tych samych kolumnach co dane.

Obiekty: wykresy, obrazy i hipertgcza

Wykresy i obrazy opisuj sensownym tytutem oraz, jesli to mozliwe, opisem tresci. Gdy wykres jest kluczowy, dodaj krétkie
podsumowanie tekstowe (trend i wartosci skrajne), aby informacja byta dostepna bez analizy grafiki. Hipertagcza nazywaj opisowo
(np. ,Raport kwartalny - PDF"), zamiast wkleja¢ adres URL.

Nawigacja klawiaturg i uzytecznosé

Projektuj arkusz tak, aby dato sie go sensownie przejs¢ Tabem i strzatkami: stata struktura tabel, logiczne sekcje, brak ,putapek” w
postaci zbednych obiektow. Nie ukrywaj kluczowych definicji wytgcznie w ukrytych arkuszach. Przy wielu kartach stosuj
jednoznaczne nazwy (np. ,Dane_Zrédtowe”, ,Analiza”, ,Wykresy”, ,Instrukcja”).
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Poprawne
wprowadzanie i
usuwanie danych

Poprawne wprowadzanie danych

Uczestnicy uczg sie wprowadzac rézne typy danych,
takie jak tekst, liczby i daty, bez bteddw.

Bezpieczne usuwanie danych

Modut pokazuje, jak szybko i bezpiecznie usuwac

pojedyncze wartosci i zakresy z formatowaniem.

Wprowadzenie do formut

Uczestnicy poznajg zasady zapisu formut i najczesciej
uzywane funkcje jak suma, Srednia, minimum i

maksimum.
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Sprawdzanie Dostepnosci | Publikacja

Sprawdzanie Dostepnosci (Excel)

- Uruchom ,Sprawdz utatwienia dostepu”; popraw nagtéwki, nazwy arkuszy, opisy
obiektow.

- Najpierw usun bariery: struktura tabel, brak scalen, nie tylko kolor, kontekst
wykresow; potem formaty i nagtowki; sprawdz ponownie.

9 Publikacja | Dystrybucja

- Wybierz format: .xIsx do pracy; PDF do odczytu i weryfikacji po eksporcie; unikaj
obrazéw.

- Dodaj kontekst: nazwa pliku z okresem + arkusz startowy (zrédto, daty, definicje
kontakt).

I

- Udostepniaj w jednym miejscu (SharePoint/OneDrive), ustaw uprawnienia i
notatke o zmianach; po publikacji sprawdz plik.
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Przecigganie i
kopiowanie
danych
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Podstawy uchwytu wypetniania

Uczestnicy uczg sie przeciggania i kopiowania liczb, tekstow oraz

U C hW t WyPE*n ia 1 ia dat za pomoca uchwytu wypetniania w Excelu.
w praktyce

Tworzenie automatycznych serii

Modut obejmuje tworzenie automatycznych serii i numeracji, co
przyspiesza wprowadzanie danych.

Bezpieczne kopiowanie formut

Kopiowanie formut w sposéb przewidywalny zapewnia poprawnos¢
obliczer w catych tabelach.

Praktyczne triki z uchwytem

Triki jak uzycie klawisza CTRL i podwdjne klikniecie uchwytu
przyspieszajg codzienng prace w Excelu.
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Zaznaczanie |
edycja danych
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Szybka praca na tabelach

Zaznaczanie duzych zakreséw

Nauka zaznaczania duzych danych w Excelu za pomoca
skrotow klawiszowych przyspiesza prace i ogranicza uzycie
myszy.

Bezpieczne kopiowanie i wklejanie

Stosowanie metod kopiowania i wklejania zapobiega btedom

i zachowuje formatowanie danych w arkuszu.

Edycja wierszy i kolumn

Praca z wierszami i kolumnami obejmuje ich dodawanie,
usuwanie oraz zmiane rozmiarow dla lepszej organizacji

danych.
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Tabele w Excelu
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Reczne i automatyczne
tabele

Reczne formatowanie tabel

Nauka recznego formatowania obejmuje obramowania,
kolory i uzycie malarza formatdéw dla lepszej czytelnosci.

Automatyczne tabele w Excelu

Automatyczne tabele szybko porzadkujg dane i oferujg

funkcje takie jak filtrowanie i kopiowanie formut.

Znaczenie tabel w analizie danych

Tabele usprawniajg analize danych, umozliwiajgc
szybszg i bardziej przejrzystg prace z danymi.
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Skroty
klawiszowe
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Szybsza praca bez myszy

Przyspieszenie pracy w Excelu

Kluczowe skréty klawiszowe znacznie przyspieszajg
prace i poprawiajg efektywnos¢ w Excelu.

Ograniczenie uzycia myszy

Zastosowanie skrotéw minimalizuje korzystanie z myszy
i zwieksza precyzje dziatan.

Uniwersalne skréty klawiszowe

Najbardziej uniwersalne skroty sg przydatne nie tylko w
Excelu, ale takze w innych codziennych zadaniach.
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Drukowanie w
Excelu

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita  Dofinansowane przez ;';'oj‘;wf’dz““' o
dla Slaskiego - Polska Unie Europejska askie




Przygotowanie arkusza do druku

Ustawianie obszaru wydruku

Nauka definiowania obszaru wydruku i dopasowania go do formatu strony zapewnia
precyzyjne drukowanie arkuszy.

Kontrola podziatéw stron

Kontrola i dostosowywanie podziatéw stron pozwala unikng¢ niechcianych przerw w
wydruku dokumentow.

Nagtoéwki, stopki i numeracja

Dodawanie nagtowkow, stopek i numeracji stron wzbogaca wydruki o wazne informacje i

profesjonalny wyglad.

Eksport do formatu PDF

Eksport arkuszy do PDF umozliwia tatwe udostepnianie i zachowanie formatowania

dokumentéw do druku.
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Sortowanie
danych
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Porzgdkowanie informacji

Bezpieczne sortowanie danych

Uczestnicy uczg sie bezpiecznych metod sortowania
danych, aby unikng¢ btedéw podczas pracy w Excelu.

Sortowanie wg koloréw i kolumn

Modut omawia sortowanie wedtug koloréw oraz zmiane

kolejnosci kolumn w tabeli.

Zachowanie spéjnosci danych i formut

Szkolenie pokazuje, jak utrzymac integralnos¢ danych i
formut podczas porzadkowania informacji.
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Formatowanie
warunkowe

N
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Automatyczne
wyroéznianie danych

Automatyczne wyréznianie wartosci

Formatowanie warunkowe umozliwia automatyczne
podkreslanie komérek na podstawie ich zawartosci,
utatwiajgc identyfikacje istotnych danych.

Poréwnywanie i wizualizacja danych

Uczestnicy uczg sie porownywac wyniki i prezentowac dane

za pomocg prostych wykreséw i wizualizacji w arkuszach.

Poprawa czytelnosci arkuszy

Formatowanie warunkowe pomaga ukrywac btedy i
poprawiac czytelnos¢ danych, co usprawnia analize arkuszy
kalkulacyjnych.
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Filtry w Excelu

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez ;*llojivzodztwo
dla $laskiego - Polska Unie Europejska g




Analiza danych wg
kryteriow

Rodzaje filtrow

Modut omawia zastosowanie filtrow tekstowych, liczbowych,
dat oraz filtrowanie wedtug koloréw w Excelu.

Analiza i kopiowanie danych
Uczestnicy uczg sie liczenia wynikéw po zastosowaniu filtrow

oraz kopiowania przefiltrowanych danych do innych arkuszy.

Unikanie btedow filtracji

Modut zwraca uwage na najczestsze btedy podczas
filtrowania i przedstawia sposoby ich skutecznego unikania.
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Praca na wielu
arkuszach
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Efektywne zarzadzanie
arkuszami

Praca na wielu arkuszach

Uczestnicy uczg sie tworzy¢, kopiowac i przenosic

arkusze, co utatwia zarzgdzanie danymi.

Zbieranie danych z arkuszy

Modut omawia techniki konsolidacji danych z réznych

arkuszy w jednym miejscu.

Grupowanie arkuszy

Funkcja grupowania pozwala wykonywac operacje
jednoczesnie na wielu arkuszach, zwiekszajac

efektywnosc.
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