Arkusz kalkulacyjny w pracy
administracyjno-biurowej
(poziom Srednio-zaawansowany)

Kurs arkusz kalkulacyjny w pracy administracyjno-biurowej przeznaczony jest dla
pracownikéw obstugi biura oraz kazdego kto chce przyspieszy¢ i zautomatyzowac
SWO0jg prace w programie, a ma juz podstawowg wiedze z zakresu jego dziatania.
Podczas trwania kursu nauczycie sie Panstwo miedzy innymi swobodnie korzystac¢
z zestawu licznych funkcji Excela, formatowac¢ dane na poziomie zaawansowanym,
tworzy¢ wykresy dostosowane do typow danych.

Cel kursu
Celem kursu jest przyspieszenie i zautomatyzowanie PafAstwa pracy w programie,
poprzez poznanie zaawansowanych funkcji i mozliwosci arkusza kalkulacyjnego.

Organizacja kursu

Zajecia prowadzone sg w formie teoretyczno-praktycznej. Zajecia odbywajg sie
w terminach uzgodnionych z uczestnikami w odpowiednio do tego celu
wyposazonych salach CKziU.

Kurs prowadzg wykwalifikowani praktycy.

Kurs skierowany jest do:

e pracownikéw obstugi biura, ktorzy majg podstawowg wiedze z zakresu
pracy z programem MS Excel,

e kazdej osoby, ktéra wczesniej miata stycznosé z programem i chce
poszerzy¢ swojg wiedze,

e wszystkich innych oséb dorostych, zainteresowanych tematyka kursu.
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Uczestnicy, ktorzy
whnioskujg o zaswiadczenie
o ukonczeniu kursu
otrzymajq je zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra
Edukacji Narodowej
w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach
pozaszkolnych
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Po zakonczonym kursie jego
absolwenci bed3a potrafili
sprawnie postugiwac sie

zaawansowanymi funkcjami

programu MS Excel.

Centrum Ksztatcenia Zawodowego
i Ustawicznego
w Ostrotece

Ul. Parkowa 6
07-410 Ostroteka
Tel. (29) 76 66 37




