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e U Drogram MS Excel

to jeden z najpopularniejszych programow pakietu MS Office. Szczego6lnie lubiany, zaréwno
przez pracownikow, jak i pracodawcow. Posiada najwiekszg liczbe uzytkownikow. Znajduje
swoje zastosowanie niemal we wszystkich branzach. Znajomos¢ Excela utatwi prace oraz
znacznie podniesie twoje kwalifikacje zawodowe.

Proponujemy :

e Poziom Podstawowy: dla poczatkujacych uzytkownikow oraz jesli znasz Excela
tylko w stopniu podstawowym.

« Poziom Sredniozaawansowany: przeznaczony jest dla osob, ktore juz wykorzystuja
program w codziennej pracy.

Excel Podstawowy - szkolenie jest dla oséb, ktore:

e nie znajg programu Microsoft Excel lub znajg go w nieznacznym stopniu,
e chca nauczy¢ si¢ podstawowych polecen i funkcji,

e chcg tworzy¢ czytelne raporty, wykresy i podsumowania.

Sredniozaawansowany - szkolenie jest dla oséb, ktére:

e znajg podstawy programu Microsoft Excel,

e chcg przyspieszy¢ | usprawnié pracg Oraz poszerzy¢ posiadang juz wiedze z zakresu
wprowadzania i formatowania danych,

o chcg zapozna¢ si¢ z mozliwosciami ztozonej analizy i prezentacji danych.

Metody szkolenia

Szkolenie realizowane jest oparciu 0 metody dostosowane do indywidualnych potrzeb
uczestnikOw. Najczestszymi metodami  wykorzystywanymi przez treneréw w trakcie
prowadzenia kursow sg:

e prezentacja,

e mini-wyktad,

e praca warsztatowa z komputerem,

e (¢wiczenia

e praca indywidualna z prowadzacym,

Materialy szkoleniowe

Bedac uczestnikiem naszego szkolenia otrzymasz komplet starannie opracowanych materiatow
szkoleniowych.



Po ukonczonym kursie otrzymasz od nas zaswiadczenie potwierdzajace kwalifikacje zdobyte
podczas szkolenia.

Szkolenie jest prowadzone w formie warsztatow komputerowych powigzanych z ¢wiczeniami
praktycznymi.

Zajecia beda odbywaty sie w czwartki i pigtki w godzinach popotudniowych. W budynku
CKZiU Aleja 1 Maja 30 w Gizycku.
Zajecia bedg prowadzone w niewielkich grupach (min 10 max 12 o0sob)

Excel -poziom podstawowy (20 godz., w tym 5 godz. teoria; 15 godz. praktyka)

Excel -poziom zaawansowany (20 godz., w tym 5 godz. teoria; 15 godz. praktyka)

Po szkoleniu bedziesz potrafit: Excel -poziom podstawowy

e poprawnie wprowadzac i formatowac roznego rodzaju dane,

e uzywac narzedzi do edycji komorek,

e nie popehia¢ btedéw 1 rozumie¢ komunikaty,

e wprowadzaé i edytowa¢ formuly oraz uzywac ich do tworzenia raportéw
obliczeniowych,

e tworzy¢ zestawienia danych i1 analizowac je za pomocg podstawowych narzedzi,

e opracowac czytelny i estetyczny wykres,

e poprawnie i szybko wydrukowa¢ dane.

Po szkoleniu bedziesz potrafit: Excel -poziom zaawansowany

e szybko i poprawnie wprowadza¢ dane do komorek,

e korzysta¢ z wielu funkcji stuzacych do podsumowan i wyszukiwania danych,

e tworzy¢ formuly zlozone z kilku funkc;ji,

e pracowac z wieloma skoroszytami 1 arkuszami oraz tworzy¢ pomigdzy nimi
powiazania,

e wprowadzaé zabezpieczenia skoroszytu i arkusza,

e dopracowywac szczegdlowe parametry wykresu,

e tworzy¢ tabele przestawna i wykorzystywac jej podstawowe mozliwosci.



