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EXCEL w PIGULCE

+EXCEL w pigutce” stanowi esencje niezbednej wiedzy na temat programu Excel,
ktérg kazdy powinien posigsé, aby skutecznie ubiegac sie o nowa prace lub méc
efektywnie pracowaé. Podczas tego szkolenia skupiamy sie na ukazaniu petnego
potencjatu programu Excel, majac na celu wzbogacenie i odswiezenie juz
posiadanych umiejetnosci. Uczestnicy otrzymajg praktyczng wiedze, ktéra przyda sie
w wielu sytuacjach, zaréwno w zyciu zawodowym, jak i codziennym, a takze w

znacznym stopniu przyczyni sie do osiggniecia sukcesu na rozmowie rekrutacyjnej.
To szkolenie to MUST KNOW Excela!

Cel szkolenia:

Gtéwnym celem szkolenia jest wprowadzenie uczestnikow w Swiat efektywnych
narzedzi oraz najczesciej wykorzystywanych funkcji programu Excel, ktére sg
powszechnie stosowane w réznych obszarach zawodowych, wtgczajgc w to procesy
rekrutacyjne.

Czas trwania:
1 dzien 8h lub 2 spotkania po 4h
Wymagania wzgledem uczestnikow:

e Uczestnik szkolenia powinien znaé Excela na poziomie podstawowym.
o Szkolenie on-line - uczestnik potrzebuje:
a. Komputera ze statym dostepem do Internetu +—
b. Mikrofon i gtosnik (wbudowane w wiekszosci laptopdw) X+
c. Kamery, jezeli chcesz udostepniac swéj obraz
(wbudowana w wiekszosci laptopow)
d. Oprogramowania MS Office 2013 lub nowszego

Szkolenie prowadzone jest w wiekszosci przypadkéw w Aplikacji Teams lub Zoom - nie jest
wymagana ich wczesniejsza instalacja (mozliwosc¢ dotgczenia on-line). O rodzaju uzytej platformy
uczestnik szkolenia zostanie poinformowany mailowo przed szkoleniem.

Co bedzie realizowane w trakcie tego szkolenia?

1. Operacje na komoérkach i podstawowe skréty klawiaturowe
e podstawowe skréty klawiaturowe

e autowypetnianie - szybkie uzupetnianie danych

e praca na kolumnach, wierszach i arkuszach

e szybkie formatowanie danych przy uzyciu malarza formatéw
o efektywne kopiowanie i wklejanie wybranych zakresow
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e i excellent”

2. Prawidtowe formaty liczb

e rézne formaty liczb - czytelne i poprawne prezentowanie danych
¢ prawidtowe formaty dat

e prawidtfowe zaokraglenia w celu uzyskania precyzyjnych obliczen

3. Obliczenia w Excelu

e odwotania do komdrek, adresowanie wzgledne, bezwzgledne $

e obliczenia matematyczne z zastosowaniem operatoréw arytmetycznych

e funkcje matematyczne: SUMA, SREDNIA, MAX, MIN, ZAOKR

e funkgje statystyczne: LICZ.JEZELI, LICZ.WARUNKI, SUMA.JEZELI,
SUMA.WARUNKOW

e funkcja logiczna: JEZELI

e funkcje wyszukujace: WYSZUKAJ.PIONOWO, WYSZUKAJ.POZIOMO,
X.WYSZUKAJ(365)

Podstawowe operacje na tekstach

taczenie tekstu za pomoca znaku ampersand ,&”

znajdowanie i zamiana czesci tekstu za pomoca narzedzia Znajdz i Zamien
wyodrebnianie tekstu za pomocg skrétu CTRL + E

e o o P

5. Podstawowe narzedzia analizy danych

o formatowanie warunkowe komdérek zawierajgcych okreslony tekst lub wartosci
e sortowanie i filtrowanie danych (autofiltr)

e narzedzie Tabela

e usuwanie duplikatow

6. Wykresy
e tworzenie i edycja wykresow
¢ zasady doboru typu wykresu, omdéwienie rodzajéw i zmiana typu wykresu

7. Proste tabele przestawne

zasady tworzenia tabel przestawnych i ich cel

uktad i formatowanie tabeli przestawnej

filtrowanie i sortowanie danych w tabeli

rézne typy podsumowan danych oraz rézne formy prezentacji wynikow

DODATKOWE UWAGI

Program szkolenia stanowi szablon dla Trenera. Trener zastrzega sobie mozliwos¢
zmiany kolejnosci ww. zakresu jak i dostosowanie go do zapotrzebowania i tempa
pracy grupy. W zwigzku z powyzszym istnieje mozliwos¢, ze czes¢ materiatu nie
zostanie przerobiona.

Czeséc¢ materiatu dostosowana jest wyfacznie dla wersji Office 365. W przypadku
braku tej licencji punkty te zostang pominiete.
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