ZGLOSZENIE UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

prosimy przestac skan mailem: biuro@office-expert.pl

OFFICE EXPERT

szkolenia komputerowe >

Nazwa szkolenia: Excel Expert 01: Podstawy pracy z arkuszem kalkulacyjnym
Termin szkolenia (prosimy zaznaczy¢ wybrany)

18-19 listopada 2024 - Katowice [
9-10 grudnia 2024 - Katowice [J

Zgtaszane osoby:

imie i nazwisko kontakt e-mail/telefon (opcjonalnie) stanowisko (opcjonalnie)

Naleznosé za szkolenie: .......coceeevivveencnencnns (cena brutto x ilos¢ oséb)
uregulujemy przelewem po otrzymaniu potwierdzenia uczestnictwa.

Dane do przelewu: Office Expert, 40-486 Katowice, ul. Kolista 25
ING Bank Slaski SA nr konta: 09 1050 1588 1000 0090 7334 0268

1. Administratorem tak zebranych danych osobowych jest firma OFFICE EXPERT Marcin Burzynski petnigca funkcje instytucji realizujacej
szkolenie, z siedzibg w: ul. Kolista 25, 40-486 Katowice.
2. Moje dane bedga przetwarzane wytacznie w celu realizacji szkolenia, rozliczen, ewaluacji, monitoringu, kontroli i sprawozdawczosci.

3. Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

4. Dane nie beda udostepniane podmiotom innym niz uprawnione na mocy przepiséw prawa.

5. Podanie danych jest dobrowolne, aczkolwiek odmowa ich podania jest réwnoznaczna z brakiem mozliwosci uczestnictwa w szkoleniu.

6. Mam prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania.

Podpis / pieczqtka osoby uprawnionej

Pieczqgtka firmowa

'OFFICE EXPERT

szkolenia komputerowe >

Zapraszamy Panstwa do udziatu w szkoleniu

Excel Expert 01 - Podstawy pracy
z arkuszem kalkulacyjnym

Szkolenie przeznaczone jest zaréwno dla osdb rozpoczynajgcych prace
z Excelem, jak réwniez dla tych oséb, ktére pracujg juz jakis czas
z programem, ale chcg usystematyzowac i pogtebié posiadang wiedze.

Terminy szkolen - Excel Expert 01

e 18-19 listopada 2024 - Katowice
e 9-10 grudnia 2024 - Katowice

Office Expert
40-486 Katowice, ul. Kolista 25

tel. (32) 73-50-222
biuro@office-expert.pl




Po ukoriczeniu szkolenia uczestnicy beda potrafili praktycznie wykorzystywaé najbardziej popularne
narzedzia Excela w codziennej pracy. Szybkie tworzenie zestawien i obliczen nie bedzie stanowito
problemu. Uczestnicy naucza sie rowniez zasad formatowania, sortowania i filtrowania danych,
tworzenia i modyfikowania wykreséw oraz wydruku danych z arkusza kalkulacyjnego. Po ukoriczeniu
szkolenia uczestnicy beda oszczedzac czas, sprawnie wykorzystujgc poznane funkcjonalnosci Excela.

1. Operacje na danych
e Wprowadzanie danych do arkusza
e Poprawne wpisywanie dat, liczb i wartosci tekstowych
* Modyfikowanie i usuwanie danych
e Kopiowanieiprzenoszenie danych w arkuszuipomiedzy arkuszami
e Wstawianie arkuszy, usuwanie i przenoszenie arkuszy z danymi

2. Formatowanie danych

e Formatowanie komérek

e Szybkie tworzenie estetycznych i przejrzystych tabel i zestawien

e Formatowanie wartosci

e Wyswietlanie wartosci pienieznych w réznych walutach

e Wartosciliczbowe, procentowe i daty —rézne sposoby wyswietlania
3. Obliczeniaizestawienia

e Reguty tworzenia bezbtednych formut

e Adresowanie wformutach

e Wykorzystanie wbudowanych funkcji Excela do tworzenia zestawien i obliczen
e Formuty wykorzystujace dane z réznych arkuszy

4. Pracaztabelamiizbioramidanych
e Jakpoprawnie przygotowac tabele zdanymi—putapki, ktére utrudniajg prace zdanymi
e Regutysortowaniatabelzdanymi
e Sortowanie niestandardowe
e Praktyczne zastosowanie narzedzia Filtr do:
- Precyzyjnego wyszukiwania danych
- Tworzeniarankingéw
5. Wykresyigraficzna prezentacja danych
e Najwazniejsze zasady tworzenia i modyfikacji wykresow
e Omowienierodzajow wykreséw i przyktady praktycznego wykorzystania
e Tworzenie diagramoéw ischematéw
e Dodawanieiedycja komentarzy
6. DrukowaniezExcela

e Przyktady probleméw pojawiajgcych sie przy drukowaniu danych z arkusza i sposoby ich
rozwigzywania

LAY

Szkolenie prowadzone jest metodg warsztatowa. Uczestnicy wykonujg ¢wiczenia, aby utrwalac
nabywang wiedze. Duzy nacisk potozony jest na praktyczne wykorzystywanie poznawanych narzedzi
w codziennej pracy.

e 18-19 listopada 2024 - Katowice
e 9-10 grudnia 2024 - Katowice

Cena szkolenia: 699 zt netto/osobe
Miejsce: Katowice, ul. Kolista 25
Czas trwania: 2 dni (14 godzin)
Godziny szkolenia: 9:00 - 16:00

Do cenny netto nalezy doliczy¢ 23% podatku VAT.

praktyczna wiedza

doswiadczeni trenerzy

indywidualne stanowiska komputerowe
profesjonalne materiaty szkoleniowe i ¢wiczenia
materiaty pi$miennicze

ciepty lunch

kawa, herbata i poczestunek

zaswiadczenie uczestnictwa

doradztwo po szkoleniu

Aby wzigc¢ udziat w szkoleniu prosimy wypetnié zatgczong karte zgtoszenia mailem oraz dokonac wptaty

naleznosci za szkolenie po otrzymaniu od nas potwierdzenia uczestnictwa. Potwierdzenie
uczestnictwa przesytamy pocztg e-mail na 7 dni przed terminem rozpoczecia szkolenia. Decyduje
kolejnos¢ przesytanych zgtoszen.

OFFICE EXPERT Szkolenia Komputerowe
tel. (032) 73-50-222

kom.517841273
biuro@office-expert.pl




