m Profi

Centrum Edukacyjne EduProfi

Microsoft Office Excel - Uzytkowanie arkusza kalkulacyjnego
(kod szkolenia: EXP)

Szkolenie autorskie na poziomie podstawowym.

Charakterystyka

Szkolenie jest przeznaczone dla oséb, ktére nie pracowaty wczesniej z programem Excel. Uczestnicy poznajg podstawowe
zasady tworzenia i formatowania profesjonalnych arkuszy. Uczg sie tworzy¢ formuty obliczeniowe oraz korzystac z prostych
funkcji. Poznaja sposoby sortowania i filtrowania tabel oraz techniki przygotowania skoroszytéw do druku.

Wymagania wstepne

Przed przystgpieniem do tego szkolenia, Uczestnicy powinni znaé podstawy pracy z komputerem (lub ukonczy¢ szkolenie
PODS: Uzytkowanie komputera).

Korzysci

Po ukoriczeniu tego szkolenia, Uczestnicy beda potrafili:

- utworzy¢ wtasng strukture arkuszy w skoroszycie,

- wydajnie wprowadza¢ dane do tabel i zestawien,

- efektownie formatowaé komarki,

- dodawac do arkuszy formuty obliczeniowe oraz korzystac z prostych funkcji,
- wydajnie sortowac i filtrowa¢ duze zbiory informaciji,

- przygotowac plik do drukowania.
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Centrum Edukacyjne EduProfi

Microsoft Office Excel - Uzytkowanie arkusza kalkulacyjnego

(kod szkolenia: EXP)

Czas trwania

16 godz. lekcyjnych (2 dni), w godz. 08:30-15:30

Program szkolenia

Dzien 1

Okno programu

- Wstazka i pasek narzedzi Szybki dostep
- Elementy okna programu
Skoroszyty

- Praca ze skoroszytami

- Formaty plikdw Excela

- Wyswietlanie skoroszytéw
Arkusze

- Praca z arkuszami

- Kolumny i wiersze
Komorki

- Praca z komorkami

- Adresowanie komdrek
Dane

- Praca z danymi w komérkach
- Serie danych

- Cofnij i Ponéw

- Znajdz i Zamien

- Pisownia

Formatowanie komdrek

- Zaznaczanie komorek

- Formatowanie komdrek
Formuty obliczeniowe

- Podstawowe obliczenia

- Kopiowanie formut

Cena

Dzien 2

Formuty obliczeniowe cd.
- Proste funkcje

Bazy danych

Sortowanie

- Sortowanie szybkie

- Sortowanie wielopoziomowe
Filtrowanie

- Filtruj

Drukowanie

- Podglad wydruku

- Podglad podziatu stron
- Ustawienia strony

- Obszar wydruku

- Drukowanie komentarzy i wykresow
Komentarze

- Praca z komentarzami
Schowek

- Kopiuj i Wklej

- Wytnij i Wklej

- Wklej specjalnie

Pomoc

- Pomoc programu

- Skréty klawiatury

665,00 zt netto (817,95 zt brutto, w tym 23% VAT)

Zgtoszenie na szkolenie

Aby zapisac sie na to szkolenie, nalezy wypetni¢ formularz dostepny na stronie internetowej eduprofi.pl/zapisz-EXP
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