BDO - informacje o szkoleniu

I Opis szkolenia

Dane o szkoleniu

Kod szkolenia: 4896425

Temat: MICROSOFT EXCEL - POZIOM PODSTAWOWY
30 Czerwiec - 1 Lipiec Transmisja ONLINE, Internet ,
Kod szkolenia: 4896425

Koszt szkolenia: 1190.00 + 23% VAT

Szkolenie obejmujace podstawy programu Excel dedykowane jest kazdemu, kto do tej pory nie miat kontaktu z arkuszem

kalkulacyjnym lub byt on bardzo niewielki. Stanowi pierwszy krok w nauce obstugi programu Excel i jest kluczowy dla dalszej
nauki.

Kurs Excel dla poczatkujgcych ma na celu przekazanie uczestnikowi wiedzy na temat:
» sprawnego poruszania sie w arkuszu kalkulacyjnym,

- zasad obowigzujacych w prostych obliczeniach i podstawowych operacjach,

- grupowania i selekcji informacji w arkuszu (sortowanie i filtrowanie),

- podstaw stosowania funkcji i formut,

« budowania podstawowych typow wykresow i ich formatowania,

- utrwalania efektow swojej pracy w arkuszu (zapis i wydruk)

Wymagania:
Uczestnik przystepujacy do kursu powinien zna¢ podstawy obstugi komputera i systemu operacyjnego Windows.
0
1. Okno (interfejs) programu Excel
«100 Dynamiczne omowienie elementow okna programu (arkusz/e, wstazka, pasek szybkiego dostepu, pasek stanu) +
wyjasnienie poje¢ (skoroszyt, arkusz, komérka)
000 Podstawowe skroty klawiaturowe
2. Praca z arkuszami
<000 Tworzenie, usuwanie arkuszy
<100 Przenoszenie, kopiowanie arkuszy
<000 Nazywanie, kolorowanie arkuszy
<000 Ukrywanie, odkrywanie arkuszy
«000 Praca na wielu arkuszach jednoczes$nie
000 Podstawowe skroty klawiszowe dotyczace arkuszy
3. Wprowadzanie tresci
<000 Wprowadzanie danych i edycja zawartosci komorek
<000 Szybkie wypetnianie przez przeciaganie
<100 Wypetnianie btyskawiczne za pomoca serii danych
«100 Polecenia znajdz i zamien
<000 Praca ze schowkiem
<100 Omowienie skrotow klawiszowych utatwiajacych prace
4. Podstawowe operacje na komorkach, wierszach, kolumnach
<000 Kopiowanie, wklejanie, wypetnianie komorek i zakresow komérek
<000 Tworzenie, kopiowanie, usuwanie i przemieszczanie kolumn i wierszy
<000 Ukrywanie / odkrywanie wierszy i kolumn, ustawianie szerokosci i wysokosci
<0100 Formatowanie graficzne standardowe (czcionki, kolory, wypetnienia, obramowania)
<000 Korzystanie z Malarza Formatéw (narzedzia do szybkiego kopiowania czcionek, kolorow, wypetnien, obramowan)



BDO - informacje o szkoleniu

«100 Formatowanie tekstow i liczb (zmiana sposobu wyswietlania danych a warto$¢ w komorce)
000 Sposoby czyszczenia danych (selektywne lub cata zawarto$¢ komaérki)

<000 WkKlej specjalnie

<000 Omoéwienie skrotow klawiszowych utatwiajacych prace

5. Formuty

<000 Wstawianie i modyfikowanie formut, dziatania matematyczne

100 Podstawowe i najczesciej uzywane funkcje (przycisk Autosumowanie)

<100 Adresowanie wzgledne, bezwzgledne i mieszane

6. Sortowanie danych i filtry

<000 Narzedzie FILTRUJ

«J00 Sortowanie wg wartosci

7. Prezentacja graficzna danych — podstawy pracy z wykresami na podstawie gotowych rozwigzan.
<000 Podstawowe typy wykresow i okreslanie zrodet danych

«000 Formatowanie wykreséw za pomoca dostepnych styli, ukladéw oraz koloréw

Szkolenie w godz.: 9.00-15.00
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