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MICROSOFT EXCEL

POZ1IOM PODSTAWOWY

CZY NASZE SZKOLENIE JEST DLA CIEBIE?

Jesli pracujesz w firmie, w ktérej korzystanie z programu Microsoft Excel to standard a twoje stanowisko do tej pory nie
wymagato aby$ znal 6w narzedzie - nie ma nic prostszego jak sie go nauczy¢. Zacznij od podstaw a gwarantujemy ci, ze
bedziesz chcial zapisa¢ sie na szkolenia z wyzszych pozioméw. Nasze szkolenia to tez gwarancja, ze szybko staniesz sie
ekspertem z obstugi programu Microsoft Excel a twoi koledzy beda prosi¢ cie o pomoc w codziennej pracy. Czy taka wiedza to

wystarczajgcy argument abys$ zaczat sie uczy¢?

CO CI POKAZEMY A CZEGO SIE SAM NAUCZYSZ?

Szkolenie daje Ci mozliwo$¢ opanowania wszystkich niezbednych narzedzi wykorzystywanych w codziennej pracy. Nauke
rozpoczynamy na poziome podstawowym ale nawet on gwarantuje, Ze zaczniesz wykonywac swoje obowigzki w sposdéb

efektywny i dostarczajacy wiele satysfakcji.

TRENERZY

Ludzie z pasjg, wiedza i do$wiadczeniem, ktorzy potrafig i chcg dzieli¢ sie z Tobg swoja wiedza. Wéréd nich sa certyfikowani

trenerzy Microsoft oraz egzaminatorzy ECDL, ktérych umiejetnoSci ksztattowaty sie latami.

PROGRAM

o Wprowadzenie

Do czego stuzy Excel?

Pasek narzedzi

Zeszyt i arkusze

Poruszanie sie po arkuszu
Otwieranie i zapisywanie plikow
Zarzadzanie arkuszami

o Edycja

Wpisywanie do komérki

Tekst, liczba, data

Edycja i usuniecie zawartosci komorek

Zaznaczanie komorki, zakresu, wielu zakreséw (mysz i klawiatura)
Zaznaczanie kolumn, wierszy, catego arkusza
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e Formatowanie
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

o Formutly

Zmiana liczby

Zmiana czcionki

Obramowanie i desen
Formatowanie kolumn i wierszy

Odwotania do komérek

Proste formuty

Funkcje suma, $rednia, maksimum, minimum
Autosuma

e Btedy w formutach

e Podstawowe narzedzia

o Autofiltr - podstawy

e Sortowanie - podstawy
e Sprawdzanie pisowni

e Komentarze

o Wykresy

e Wstawianie wykresu

e Przygotowanie danych
Rézne typy wykresow
Edycja serii danych
Edycja osi

Osadzanie wykresu

LICZBA GODZIN/DNI SZKOLENIA

e Szkolenie grupowe otwarte: 16/2
e Szkolenie grupowe zamkniete:
e Szkolenie indywidualne:

CENA OBEIMUIE

e Podrecznik wydawnictwa HELION lub ReadMe
o Zestawy ¢wiczen

e Materiaty piSmiennicze

e Przerwy kawowe

e Lunch

KOSZT SZKOLENIA

e Szkolenie grupowe otwarte: 780 PLN/osoba
e Szkolenie grupowe zamkniete:
e Szkolenie indywidualne:
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Wersje programu mogg wybrac klienci biorgcy udziat w szkoleniach w trybie grupowym zamknietym lub indywidualnym.
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MOZLIWE WERSIE PROGRAMU

e Microsoft Excel 2003
e Microsoft Excel 2007

ZGEOSZENIA 1 ZAPISY NA SZKOLENIA

Zgltoszenia przyjmowane sg poprzez wypelnienie formularza zgtoszeniowego, ktéry nalezy podpisac a nastepnie przestac na
numer faksu + 48 22 628 04 05 lub poczta na adres e-mail:
Formularz mozna uzyska¢ kontaktujac sie z naszym koordynatorem.

SZKOLENIE FINANSOWANE PRZEZ URZEDY PRACY

Wszystkie osoby, ktdére chciatyby odby¢ szkolenie finansowane przez Urzedy Pracy musza posiadac status osoby bezrobotne;j.
Aby uzyska¢ wiecej szczegdtéw prosimy o kontakt z naszym koordynatorem
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