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Wzbogacenie wiedzy uczestnika na
temat  podstawowych  funkcji
Microsoft Excel oraz skutecznego
wykorzystania go w praktyce.

ZAPISZ SIE JUZ DZIS!

Szkolenie poprowadzi:

CEL SZKOLENIA:
L
Umozliwienie swobodnego

poruszania si¢ po arkuszu oraz
zdobycie umiejetnosci edycji,
formatowania, kopiowania,
zapisywania i drukowania arkuszy
oraz wykorzystywania szablonow.

26-27.09.2019 w Rzeszowie

I_ Praca Z wieloma

arkuszami, tworzenie wykres6w oraz
wstawianie formul i funkcji do
arkusza. Zdobycie znajomosci
zarzadzania arkuszami i wstawiania
prostych elementéow graficznych oraz
wyszukiwa¢ w arkuszu potrzebnych
danych.

Doswiadczony certyfikowany trener z zakresu systemow automatyki i informatyki. Egzaminator ECDL oraz ECDL CAD.
Wyktadowca specjalizujacy si¢ w szkoleniach inzynieryjnych z obstugi oprogramowania CAD/CAM jak réwniez
programéw grafiki wektorowej oraz programow pakietu Microsoft Office na wszystkich poziomach. Swoje doswiadczenie
zdobywatl wspotpracujac z najwickszymi przedsiebiorcami z calego kraju z zakresu zaawansowanego wykorzystania Excela
1 pakietu biurowego w biznesie. Szkoleniami zajmuje si¢ od 2006 roku, w trakcie ktorych przeszkolil z oprogramowania

biurowego ponad 4 tysigce 0sob.



PROGRAM SZKOLENIA

Dzien | Dzien 11

1. Wprowadzenie do pracy z arkuszem kalkulacyjnym: 1. Tworzenie tabel:

a. Pojecia skoroszytu, arkusza, komorek, wierszy a. Dlaczego warto stosowac tabele zamiast zwyktych

i kolumn, zakresow,

b. Podstawowe ustawienia programu — menu opcje, b. Formatowanie tabel,

C. Mechanizm wstazki, . Narzedzia tabel,

d. Dostosowywanie paska narze¢dzi szybki dostep. d. Zamienianie tabel na zwykle zakresy,
2. Podstawowe opcje programu: e. Stosowanie réznych stylow tabel.

a.  Tworzenie nowego skoroszytu, 2. Praca z duza ilo$cia danych

b. Tworzenie nowego skoroszytu w oparciu o szablon, a. Sortowanie danych,

c. Zapisywanie utworzonego skoroszytu, b.  Filtrowanie danych,

d fzzrglsg/r\]/vame utworzonego skoroszytu w oparciu o ¢ Szukanie i zamiana danych.

3. Formatowanie warunkowe — czyli zwiekszanie czytelno$ci
danych tabelarycznych.

. Wykonywanie prostych obliczen danych — formuty:

. Narzedzia grupowania danych:

®

Otwieranie skoroszytu,

f.  Tworzenie i zapisywanie skoroszytu zgodnie
z formatem Excel 97-2003

g. Roznice pomigdzy formatami zapisu pliki

[S20F

w Excelu xIsx oraz xls a.  Omoéwienie zasad adresowania,
3. Korzystanie z funkcji pomocy. b. Odwolania wzgledne i bezwzgledne,
4. Poruszanie si¢ i praca w arkuszu: ¢. Rodzaje operatorow w formutach,
a. Tworzenie, kopiowanie i usuwanie arkuszy, d. TWO_fZeme.pOdstaWOWych formut,
b. Zmiana nazw arkuszy, e. Kopiowanie formut,
C. Zaznaczanie wykresow, f. Modyfikowanie formut.
d.  Ustawianie szerokosci kolumn i wierszy, 6. Podstawowe funkcje podreczne:
e.  Wstawianie kolumn i wierszy, a.  MAX
. Ukrywanie i odkrywanie kolumn i wierszy, b. MIN
g. Usuwanie kolumn i wierszy c. SREDNIA
5. Komorki: d. SUMA
a. Wprowadzenie i edycja danych w komorkach, e Zl—_|CZAN|_|_5 ) -
b. Zawarto$¢ komérek — typ danych, 7. Zastosowanie funkcji logicznych celem automatyzacji pracy
c.  Seriadanych (liczbowe, daty, listy niestandardowe), w Excelu.
d. Scalanie komorek, a. JEZELI

8. Wykresy, czyli graficzna wizualizacja danych:
a. Przygotowywanie danych do wykresow,
b.  Typy wykresow,
c.  Okreslanie zrodet danych,
d. Tworzenie prostych wykresow,
e. Zmiany atrybutéw wykresow

9. Drukowanie

e. Kopiowanie, przenoszenie i usuwanie.
6. Formatowanie komorek, zakresow:

a. Zmiany atrybutéw czcionki,

b.  Wyrownywanie,

C. Obramowania i kolory komoérek

d. Czyszczenie formatowania

PARAMETRY SZKOLENIA

2 dni (9:00-15:00)
Czas trwania zajeé

26-27.09.2019
Termin szkolenia

Szkolenie przeznaczone jest dla 0so6b rozpoczynajacych prace z arkuszem kalkulacyjnym MS Excel

Adresaci szkolenia lub pragnacych od$wiezy¢ tajniki i “’sztuczki’’ ulatwiajace codzienng pracg.

Miejsce szkolenia Kolorowy Swiat, ul. Kozienia 7, 35-328 Rzeszéw

Zajecia teoretyczne — wyklad potaczony z dyskusja, zajecia prowadzone w sposob interaktywny.
Zajecia praktyczne — warsztaty na komputerach podczas ktorych odbywaja si¢ ¢wiczenia

Materialy szkoleniowe / - ' - .
indywidualne i zespotowe z zakresu wykorzystania programu Microsoft Excel.

Cena za szkolenie: 335 zt + 23% podatku VAT.

Warunki Finansowe (Jednostki upowaznione do skorzystania ze zwolnienia z VAT beda proszone o wystawienie
o$wiadczenia).
. | Zgtoszenia uczestnikdw beda przyjmowane do dnia. 19.09.2019 r. Po uplywie tego terminu koszt
Termin zgloszen uczestnictwa bedzie wynosit 435 zt + 23% podatku VAT.

W przypadku sugestii uczestnikow i zadawanych pytan program zostanie dostosowany do potrzeb uczestnikow.

Z powazaniem

Marzena Stec

Kierownik dzialu szkolen
mstodolak@isoft.biz.pl
tel. 790-702-117
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