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Excel podstawowy - e-
learning

Szkolenie ,Excel podstawowy” to idealny kurs dla 0séb,
ktére chca rozpoczac swojg przygode z Excelem. Kurs
sktada sie z przystepnych wyktadéw obejmujacych 180
minut materiatéw video, ¢wiczen praktycznych oraz testéw
czastkowych, ktére pomogg Ci szybko i skutecznie
opanowac podstawy Excela. Na zakonczenie przejdziesz
test podsumowujgcy, ktéry sprawdzi Twoje nowo zdobyte
umiejetnosci.

0
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb, ktére:

¢ Nie miaty wczesniej stycznosci z Excelem lub znajg go tylko w minimalnym stopniu.

Chca poznad podstawowe funkcje programu w prosty i przystepny sposéb.

Potrzebujg umiejetnosci pracy z arkuszami kalkulacyjnymi na potrzeby pracy, nauki lub codziennego

Zycia.
Chcg zdoby¢ solidne fundamenty przed przejsciem do bardziej zaawansowanych kurséw.

Poszukujg praktycznego kursu z testami sprawdzajacymi i certyfikatem ukonczenia.

Korzysci

1. Poznasz podstawowe funkcje Excela, ktére umozliwig Ci efektywna prace z arkuszami kalkulacyjnymi.

2. Nauczysz sie formatowania danych i stosowania prostych formut, co pomoze Ci w uporzadkowanej
prezentacji informacji.

3. Zdobedziesz umiejetnos¢ zarzadzania tabelami i danymi.

4. Dowiesz sie, jak przygotowac dokumenty do druku, co utatwi tworzenie profesjonalnych raportéw.

5. Opanujesz korzystanie ze skrétéw klawiaturowych, dzieki czemu zwiekszysz swojg produktywnosc.
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Program szkolenia

MODUL 1: Jak zacza¢ prace z narzedziem Excel?
Skala i ustawianie widoku dokumentu
Wprowadzanie danych i ich typy

Zapisywanie pliku

Nawigacyjne skroty klawiaturowe

Kwestie zaznaczania komérek

Kopiowanie i przenoszenie danych
Wstawienie i usuwanie komun i wierszy
Wstawianie, usuwanie i zmiana nazwy arkusza

O O R A SR ORI

Uchwyt kopiowania

MODUL2: Formatowanie danych/formuty

Przyktady formatowania i proste formuty

Kopiowanie formatowania

Formuta sumowania

Formatowanie ksiegowe i walutowe

Scalanie i formatowanie komérek

Autouzupetnianie komérek, formatowanie liczb w euro i obliczenia procentowe

N e s W E

Formatowanie tabeli i style komérek

MODUL3: Pisanie formut

Wprowadzanie i formatowanie danych
Funkcje podstawowe

Dziatania na wielkiej tabeli

Obliczanie na datach

Funkcje agregujace - omdwienie

Funkcje agrequjace - przyktady
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Przygotowanie dokumentu do druku

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Brak

Czas trwania

Excel podstawowy - e-learning
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1 dni/ 2 godzin

Jezyk

e-learning jest przygotowany w jezyku Polskim



