MS Excel kurs podstawowy
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OPIS SZKOLENIA
Kurs przeznaczony jest dla osob rozpoczynajacych prace z MS Excel. Jego gldwne zastosowanie to
dokonywanie obliczen zestawionych w formie tabelarycznej. MS Excel stuzy takze do tworzenia wielu
typéw wyKkresoéw, przydatnych miedzy innymi w fizyce, matematyce i ekonomii. Zawiera tez system
zestawiania raportéw z uzyciem tzw. tabel przestawnych, wykorzystywany przy wykonywaniu analiz
biznesowych. Szkolenie prowadzone jest przez Autoryzowanych Instruktoréw i sklada sie z blokow
wykladowo-¢éwiczeniowych, dzielonych przerwami kawowo-obiadowymi. Po ukonczeniu szkolenia
kursanci otrzymuja Certyfikaty poswiadczajace nabyta wiedze.

WYMAGANIA
Wiedza z zakresu podstaw pracy z komputerem
CZAS TRWANIA KURSU
2 dni (14 godzin zegarowych)
CENA KURSU

400 z1/ os. (cena nie zawiera 23% podatku VAT)
50% znizKi dla studentéw; bezrobotni - mozliwo$¢ przeszkolenia za darmo

TEMATY ZAJEC

e Podstawowe operacje, pojecie i struktura arkusza * Funkcje (Suma, Srednia, Max, Min)
kalkulacyjnego e  Adresy wzgledne i bezwzgledne w
formutach
e Formatowanie tabeli (Zakresu danych)
e Zmiana formatu liczbowego (daty, waluty,
godziny, inne...)
e (zcionkaiwyréwnanie

¢ Elementy ekranu Excela

e Zaznaczanie komorek, zakreséw komorek,
kolumn, wierszy, arkuszy

e Dopasowanie szerokosci, ukrywanie kolumn
i wierszy

Usuwanie, kopiowanie, przenoszenie,
zZmienianie nazwy arkusza
Wprowadzanie danych do komoérek,
usuwanie zawartosci komorki
Kopiowanie, przenoszenie zawartosci
komoérek

Wstawianie komorek, wierszy, kolumn,
arkuszy

¢ Dodawanie obramowania i koloréw
¢ Usuwanie formatow

Bazy danych (listy Excela)

¢ Filtrowanie danych
e Sortowanie danych

Wykresy

e Tworzenie podstawowego wykresu
e Zmiana typu wykresu

¢ Wykonywanie obliczen ¢ Formatowanie wykresu

¢ Tworzenie formut
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http://pl.wikipedia.org/wiki/Fizyka
http://pl.wikipedia.org/wiki/Matematyka
http://pl.wikipedia.org/wiki/Ekonomia
http://pl.wikipedia.org/wiki/Tabela_przestawna

