Excel dia poczatkujacych

Kurs dedykowany osobom, ktore nie miaty kontaktu z arkuszem
kalkulacyjnym Excel lub byt on minimalny. Na szkoleniu trener objasnia

zagadnienia w oparciu o bardzo jasne przyktady i postuguje sie tatwo
zrozumiatym jezykiem oraz terminologia. Zapewniamy indywidualne
podejscie do kazdego kursanta i pomoc trenera przy wystepowaniu
trudnosci.

2 dni po 6 godzin zeg.
Tryb zajec

KORZYSCI ZE SZKOLENIA

(LR EI[EIY 9:30- 15:30

otwarty dla wszystkich w dni powszednie i weekendy / zamkniety na zamdwienie firm

Po ukoniczeniu kursu uczestnik bedzie potrafit samodzielnie m.in.: przygotowac arkusz do pracy, poprawnie wprowadza¢ dane,
zaprojektowac podstawowe zestawienia i tabele, wizualizowa¢ dane na wykresach, wykonywac obliczenia podsumowujace oraz
bazujace na dziataniach arytmetycznych, dokonywac selekcji oraz porzagdkowania danych za pomocg filtrowania i sortowania.

ZAKRES TEMATYKI SZKOLENIA

Omodwienie srodowiska pracy w MS Excel

Elementy okna arkusza kalkulacyjnego, Struktura i budowa
arkusza, Obstuga polecen z interfejsu Wstgzka,

Operacje na komérkach/kolumnach/wierszach/arkuszach
Praca z danymi, Zaznaczanie danych z wykorzystaniem
ukfadu i
Wypetnianie serig, Przesuwanie zakresow i zmiana

trikdbw, Formatowanie struktury  tabel,
kolejnosci kolumn oraz wierszy w tabelach, Wstawianie,
powielanie, przenoszenie arkuszy,

Rodzaje danych w programie MS Excel

Typu danych w arkuszu kalkulacyjnym, Rozpoznawanie
typu danych

Formatowanie danych

Formatowanie, a rzeczywista wartos¢ w komorce,
Stosowanie dostepnych formatéw, przygotowywanie
Metody

formatowania tabel, formatowanie warunkowe,

czytelnych  zestawien i tabel, szybkiego
Pojecie i budowa listy danych
Kluczowe elementy budowy listy, Warunki Swiadczgce o

poprawnosci struktury listy

Podstawowe operacje na tabelach danych
Sortowanie, Filtrowanie, Wyszukiwanie danych
Podstawowe obliczenia na wartosciach liczbowych
Okreslanie zakresu danych do obliczerl, Podstawowe
obliczenia z wykorzystaniem wbudowanych narzedzi,
Obliczenia arytmetyczne z uzyciem formut

Funkcje i formuly w Excelu - wiadomosci
podstawowe

Adresy komoérek/zakreséw i stosowanie odwotan,
Rodzaje adresowania, Stosowanie podstawowych
funkcji, Sktadnia funkcji i formuty na przyktadzie
funkcji logicznej JEZELI, Kopiowanie formut na
wieksze zakresy danych

Graficzna prezentacja danych (wykresy)

Tworzenie tabel z danymi zrodtowymi do wykresu,
Wybdr i wstawianie odpowiedniego typu wykresu,
Formatowanie wykresu

Drukowanie efektow pracy

Wybér
optymalnego trybu drukowania, Wydruk obszernych

Przygotowanie danych do  wydruku,

zestawien

Koszt kursu dla 1 osoby z obiadami:

633,00 zt netto (778,59 zt brutto)

Cena obejmuje:

B Udostepnienie stanowiska komputerowego
M 2 papierowe certyfikaty (wersje PLi EN)
B Indywidualne konsultacje na szkoleniu

z ekspertem prowadzgcym zajecia

B Materiaty szkoleniowe
M Przybory pismiennicze

Koszt kursu dla 1 osoby bez obiaddw: B Przerwy kawowe

579,00 zt netto (712,17 zt brutto)
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FORMULARZ REJESTRACYJNY NA SZKOLENIE

zapisy@macromind.pl
Potwierdzenie zgltoszenia na szkolenie
Nazwa szkolenia Data szkolenia Miejsce szkolenia Cena netto
Dane osoby zgtaszajacej:
Imie i nazwisko Adres e-mail Telefon
Dane uczestnikéw szkolenia:
. . . . Obiady dla uczestnika
Imie i nazwisko Adres e-mail (doptata 27 24 netto/1 dziex)
L] Tak [ NIE
1 TAK [ NIE
1 TAK [ NIE
L] Tak [ NIE
L] Tak [ NIE
Dane do faktury:
Nazwa firmy lub
Imie i nazwisko
Adres
Kod pocztowy, Miasto
NIP
Adres do korespondencji:
Nazwa firmy lub
Imie i nazwisko
Adres
Kod pocztowy, Miasto
M Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z regulaminem szkolen
organizowanych przez firme MACROMIND i go akceptuje. L1 1Ak [ NIE
B Chce skorzystac z odrocznej ptatnosci na podstawie Faktury VAT
e. Y , ,’p_ p_ y O] TAK [ NIE
z terminem 14 dni wystawionej po szkoleniu.
Miejscowos¢, data Czytelny podpis i pieczagtka
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REGULAMIN SZKOLEN

Niniejszy regulamin okresla zasady i warunki uczestnictwa w szkoleniach organizowanych przez firme MACROMIND (dalej
Oferta oraz terminy organizowanych szkolen dostepne sg na stronach internetowych www.szkolenieexcel.pl oraz

Zapisy na szkolenia sg przyjmowane za posrednictwem ww. stron internetowych lub po przestaniu na adres
zapisy@macromind.pl skanu wypetnionego i podpisanego formularza zapisu na szkolenie.

Jednostki sektora publicznego (instytucje budzetowe) sg uprawnione do dokonywania ptatnosci po szkoleniu na podstawie
Faktury VAT z terminem 14 dni. Wszystkie inne podmioty oraz osoby fizyczne s3 zobowigzane do dokonywania petnej
ptatnosci przed rozpoczeciem zajec¢ na podstawie przestanej drogg emailowa faktury PROFORMA.

Ptatnosci za szkolenie przyjmowane sa jedynie za posrednictwem przelewu bankowego na konto firmy MACROMIND.

W cene szkolenia wliczone s3: udostepnienie komputera na czas trwania szkolenia, materiaty szkoleniowe, przerwy

ze szkolenia (np. za posrednictwem e-maila)
najpdzniej 7 dni przed datg jego rozpoczecia. Brak ztozenia pisemnej rezygnacji lub dokonanie jej po uptywie wskazanego
terminu skutkuje koniecznoscig dokonania petnej ptatnosci za uczestnictwo w szkoleniu. Ztozona rezygnacja bedzie
skuteczna dopiero po otrzymaniu pisemnego potwierdzenia przyjecia rezygnacji przez Organizatora. Potwierdzenie zostanie

W przypadku nieobecnosci uczestnika na szkoleniu optata nie bedzie zwracana. Istnieje mozliwo$¢ oddelegowania innej
osoby w miejsce uczestnika, ktory nie moze by¢ obecny na szkoleniu. W takim przypadku konieczne jest przestanie emailem
stosownej informacji najpézniej 1 dzien przed rozpoczeciem zajec i uzyskanie pisemnej zgody organizatora szkolenia.

Firma MACROMIND zastrzega sobie prawo do odwotania szkolenia bez podania przyczyny nie pézniej niz 3 dni przed
planowanym terminem rozpoczecia. W przypadku odwotania szkolenia z winy Organizatora uczestnicy, ktérzy dokonali juz

Firma MACROMIND zastrzega sobie prawo do modyfikacji i dostosowania planu kazdego szkolenia w trakcie jego trwania
(tj. skrocenia lub wydtuzenia w razie potrzeby listy poruszanych zagadnien przez trenera na prowadzonym przez niego

Osoba wypetniajgca formularz rejestracyjny na szkolenie wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

1.
zwany Organizatorem).
2.
www.macromind.pl
3.
4,
5.
6.
kawowe.
7. Osoba zgtoszona na szkolenie ma prawo do ztozenia pisemnej rezygnacji
przestane do uczestnika e-mailem.
8.
9.
ptatnosci, otrzymajg zwrot petnej kwoty na konto, z ktdrego optata wptyneta.
10.
kursie - tak aby czas trwania szkolenia byt odpowiednio wykorzystany).
11.
zwigzane z organizacja i realizacjg tego szkolenia.

LOKALIZACJA SZKOLENIA

Warszawa
ul. Wspdlna 56
(Sciste centrum miasta)

ogoélnodostepne pod centrum
szkoleniowym — strefa ptatnego
parkowania w dni powszednie).
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Tablica pamigtkowa 7zagadkownia Q
Wojciech Korfanty
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