o— SZKOLENIE ON LINE
% T A 19§20 grudnia 2022 r.

ARKUSZ KALKULACYJNY EXCEL
POZIOM SREDNIO ZAAWANSOWANY

INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Zapraszamy na zajecia, przeznaczone dla osdb, ktdre znajg podstawy pracy z arkuszami
kalkulacyjnymi Microsoft Excel. Dzieki praktycznym c¢wiczeniom przygotowanym przez
trenera uczestnicy bedg mieli mozliwos¢ poznac techniki pracy z arkuszami, zasady
stosowania formut, prezentacje raportow. Po zakoriczonych zajeciach Uczestnik bedzie
potrafit wykorzystywac najpopularniejsze funkcje programu, przygotowywacé zestawienia
w profesjonalny sposob, efektywnie uzywac¢ program MS Excel, tworzyé obliczenia
w programie oraz bedzie potrafit uzywac formut, przyspieszajgcych analize danych.

CELE | KORZYSCI:

e utrwalenie podstawowych oraz nabycie S$redniozaawansowanych umiejetnosci
z zakresu praktycznej obstugi arkusza kalkulacyjnego w programie MS Excel,

e poznanie sredniozaawansowanych funkcji MS Excela oraz zapoznanie sie
z mozliwosciami praktycznego wykorzystania arkusza kalkulacyjnego w codziennej
pracy,

e podniesienie kwalifikacji zawodowych i szybkosci pracy, jak takze uzyskanie mozliwosci
samodzielnego rozwigzywanie codziennych probleméw oraz zwiekszenie efektywnosci
pracy z danymi.

METODOLOGIA SPOTKANIA:

Prezentacja omawianego zagadnienia, praktyczne d¢wiczenia demonstrowane przez
wyktadowce oraz wykonywane samodzielnie przez uczestnika. Uczestnicy podczas
szkolenia bedg wykonywali ¢wiczenia na wtasnych komputerach. Na zajeciach bedziemy
pracowac na programie MS Excel z pakietu Office 365. W szkoleniu mogg rowniez brac
udziat osoby korzystajgce ze starszych wersji programu MS Excel, jednak
rekomendujemy, aby wersja programu nie byta starsza niz z roku 2016.

PROGRAM:

Przypomnienie podstawowych informacji o programie.
Wyswietlanie réznych typdw danych oraz wynikdw obliczen.
Formatowanie komorek, tytutow wierszy i kolumn. Stosowanie styli.
Skréty klawiszowe. Wklejanie specjalne.

Typy adresow i ich zastosowanie.

Definiowanie nazw komoérek oraz zakresow.
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7. 0Ogodlne zasady uzywania funkcji.

8. Przypomnienie podstawowych funkcji matematycznych.

9. Wstawianie funkcji logicznych, w tym m.in.: ORAZ, LUB, JEZELI, JEZELI.BtAD.
10.Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO, LICZ.JEZELI, SUMA.JEZELI, SREDNIA.JEZELI.
11.Funkcje daty, w tym m.in.: DZIEN, MIESIAC, ROK, DNI.ROBOCZE, DZIEN.TYG, DZIS.
12.Sledzenie bteddw wykonywania formut.

13.Zagniezdzanie funkcji.

14.Stosowanie formatowania warunkowego.

15.Podsumowywanie danych przy uzyciu sum czesciowych.

16.Filtrowanie listy danych.

17.Tworzenie niestandardowego filtru.

18.Tworzenie filtru zaawansowanego.

19.Konsolidacja danych.

20.Sprawdzanie poprawnosci danych.

21.Wypetnianie btyskawiczne.

22.Tekst jako kolumny oraz ztgczanie tekstow.

23.Import danych.

24 .Funkcje tekstowe, w tym m.in.: ZLACZ.TEKST, LEWY, PRAWY, Dt.
25.Ukrywanie arkuszy, kolumn i wierszy.

26.0chrona arkuszy oraz ukrywanie formut i wpiséw w komadrkach.
27.Zabezpieczanie arkuszy i skoroszytow przed zmianami oraz otwarciem.
28.Drukowanie arkuszy. Konfiguracja ukfadu strony. Nagtéwek oraz stopka.
29.Sporzadzanie wykreséw danych oraz ich modyfikacja.

30.Podstawowe informacje o tabelach przestawnych.

31.Przeglad pdl raportu tabeli przestawnej.

32.Tworzenie raportu tabeli przestawnej z listy danych.

ADRESACI:

pracownicy urzeddw i innych jednostek podlegtych posiadajgcy podstawowe wiadomosci
i umiejetnos$ci obstugi programu i wykorzystujgcy w codziennej pracy arkusze
kalkulacyjne, osoby potrzebujgce poszerzyé wiedze i umiejetnosci z zakresu obstugi
arkuszy i wszyscy zainteresowani.

PROWADZACY:

Trener technik IT, Project Manager, Konsultant IT. Absolwent Wydziatu Elektrotechniki
Automatyki i Informatyki na Politechnice Swietokrzyskiej w Kielcach — ukonczyt studia
jednolite magisterskie na kierunku Elektrotechnika ze specjalnoscig Automatyka. Od 2009
r. realizuje projekty szkoleniowe w formie wyktadéw | warsztatdw. Autor ostatecznej
wersji pakietu edukacyjnego dotyczgcego szkolenia z zakresu: ,Nauka obstugi komputera
(szkolenie z zakresu technik IT)” oraz skryptu ECCC DIGCOMP modutu DCM3 - Tworzenie
tresci, a takze wspotautor kilku innych publikacji, w tym podrecznika ECDL. Specjalista z
zakresu Excela i VBA, jak rowniez HTML, CSS, jezykdw programowania jak Turbo Pascal,
Delphi, ¢, c++ oraz PHP i Javascript.
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im. Jerzego Regulskiego

Arkusz kalkulacyjny excel. Poziom srednio zaawansowany

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

Szkolenie w godzinach:
19i 20 grudnia 2022 r. 19 grudnia 2022 r.: godz. 9.00 — 14.30
20 grudnia 2022 r.: godz. 9.00 — 14.30

Cena: 595 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

BER

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
DANE DO ul. Florianska 31, 31-019, Krakéw
KONTAKTU: Magdalena Stawiarska, Kierownik zespotu ds. szkolen

tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGEASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektronicznej [1 € Mail......ccceceeveveceeeriee ettt s

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rbwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia

na www.mistia.org.pl lub mailem na szkolenia@mistia.org.pl do 14 grudnia 2022 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$é zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawione;j i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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