ALTIUT ARADEMIA

MS Excel - Pierwsze kroki

Poszerzaj swojqg wiedze

z naszymi pakietami szkolen e-learningowych!

PRZEZNACZENIE SZKOLENIA

Szkolenie skierowane jest do 0s6b rozpoczynajacych prace z arkuszem kalkulacyjnym Microsoft Excel.

KORZYSCI WYNIKAJACE Z UKONCZENIA SZKOLENIA
Umiejetnos¢ tworzenia czytelnych tabel, tworzenia formut oraz przygotowania dokumentu do wydruku.
OCZEKIWANE PRZYGOTOWANIE SLtUCHACZY

Znajomos¢ podstaw obstugi komputera.

AGENDA SPOTKANIA
Sala szkoleniowa

1. Zapoznanie z pojeciami i Srodowiskiem programu MS Excel
o Elementy okna programu MS Excel
o Zapisywanie pliku
o Poruszanie sie w arkuszu i w zeszycie
2. Podstawowe operacje na danych
o Wprowadzanie i edytowanie danych tekstowych i liczbowych
o Kopiowanie i przenoszenie danych
3. Formatowanie
o Formatowanie liczbowe, walutowe, procentowe, tekstowe
Wbudowane style komorek
Obramowanie i cieniowanie komorek
Zmiana koloru i potozenia tekstu
o Wbudowane style tabel
4. Formuty i funkcje w programie MS Excel
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https://prod.altkomakademia.pl/szkolenia/ms-excel-pierwsze-kroki-ex01
https://www.altkomakademia.pl/wp-content/uploads/2024/01/pakiety%20elearning%20Q1.pdf
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o Budowanie i edycja formut

o Autowypetnianie i kopiowanie formut

o Wykorzystanie podstawowych funkgcji MS Excel
5. Drukowanie

o Obszar wydruku

o Standardowe nagtowki i stopki

Kod szkolenia EX01/PLAA1d
Czas trwania 1 dni

Poziom Podstawowy
Autoryzacja Altkom
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