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Curs Excel Expert

Durata 16 ore ] Nivel Tncepc":ﬁor

Diploma de Absolvire | | Curs cu Instructor

Acces la Inregistrarea Cursului

Curs Excel

Qlhcepdatori
Incepe cu dreptul!

Persoane Fizice

Persoadnele fizice se potinscrie la[eJig{s[gl=

noastre DESCHISE

(cu datele stabilite ih avans).

G Link calendar cursuri deschise

Pentru minim 8 persoane inscrise de aceeasi

companie, organizam cursulllaslielfgaleiAislel oIl

oJf\%eld |0 orice data siin orice locatie din tard.
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Despre [(®18[{]8]
Excel Incepctori

Vrei sa (1=l Microsoft
FEEN dar nu stii de unde
sd |nce|0|‘i>

Sau poate cd folosesti deja Excel de ceva
vreme, insd nu te simti increzdtor/comfortabil
cand lucrezi cu el? E normal, multi simt la fel.

Dar oare ce cunostinte iti sunt necesare cu
adevdrat pentru a fi eficient in Excel?

Oricare ar fiintrebdrile de mai sus, sau altele la
care cautiincd un raspuns, dici gdsesti
abilitatile esentiale Excel de care are nevoie un
utilizator de date. Abilitati pe care noi, la

ANE-Te[gollalo R ABIANC-IN am reusit sd le integrdm

Tntr-un curs structurat.
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Leader-ii

din Romania
11 spun
"Bine ai venit!”!

S{¥[al(cleel Centrul de Instruire IT Learning |1

Tmpreuna cu [XeJglfele BTN, singurii furnizori
de cursuri Excel din Romdania ce avem

implementata metoda unica Blended-

Learning, care presupune [slefel=t:Yolel) RIEI (VI
la peste 1.200 de lectii video|2(el=IKlle] suport

AEIIRAIReR] si eratuit din partea trainerilor nostri
acreditati Microsoft.

L https://cursuri.itlearning.ro/despre
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Cui se adreseazd

Cursul de Excel
Incepator?

Pe scurt, cursul Excel pentru incepdtori
acoperd toate elementele fundamentale[sE
care trebuie sd le cunoascd unincepdtor,
completdnd cu succes lacunele utilizatorilor
Excel Intermediar.

=lse adreseazd deopotriva profesionistilor din

oelpglelefglifcare, desi se simt confortabil cu
nivelul lor de cunostinte Excel, nu au suficientd
increderein ei si vor sa devind mai productivi.

Excel pentru incepdtori este mai mult decét un
curs de bazd Excel; chiar dacd incepe 'de la
zero", el este ambientat generos cu sfaturi si
trucuri, pe care multi utilizatori avansati ar da
oricait sd le cunoasca.

Incepdtorilor care doresc un curs Excel
structurat, antrenant, distractiv, dar mai ales
practic.

Utilizatorilor Excel care doresc sd
descopere si sd aplice sfaturile si trucurile
oferite de trainerii nostri Microsoft.

Analistilor de date care cautd noi
instrumente, pentru a deveni mai eficienti.

Profesionistilor din mediul corporate, care
doresc sd devind mai increzdtoriin lucrul cu
Excel.
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De ce sd te Inscrii,
chiar acum,
la cursul

Excel Incepator?

Acest curs Excel iti va oferi practica de care ai
hevoie, pentru a gdsi cea mai bunad solutie la
problema pe care o ai de rezolvat.lizatori
avansati ar da oricat sd le cunoascd.

Desi existd multd informatie pe Internet,
care vad aratd functiile si facilitatile Excel,
tot nu este suficient pentru a-ti rezolva
problemele cu propriile fisiere; Tncd nu
aveti suficientd experientd practicd pentru
a folosi toate facilitdtile;

Acest cursiti va oferi [[gleJ=IeEIEY in

proiectarea foilor de calcul, de la cele
simple, pdnd la cele mai complexe;

\EN stCpdni noi formule SREIReS]
modalitdti mai bune de configurare a foilor
de calcul existente;

"l odisi zeci de exemple practice [ollg!

lumea reald sau vei putea rezolva propriile
tale aplicatii de birou; iar sefii remarca
eficienta, crede-ne!
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Profitc de[slei0ls!

super-bonusuri !

Bonusul #1: rlmes'rl acces

oratuit la toate Thre
Vile[=leXale cursurilor
noastre!

Toti participantii la cursurile noastre Excel primesc
acces GRATUIT la cea mai generoasd platformad
de cursuri video online din Romania: Platforma

BIASE] (peste 1.200 de Lectii Video Microsoft
ey in limba romand)

INileHaalelaal¥lifYdespre cele 1.200 de lectii video
inregistrate:

o, hitps://cursuri.itlearning.ro/pachet-

elearning

Bonusul #2: 1ti oferim
suport sratuitfRal= laslitetals
timp pentru rezolvarea
problemelor tale Excel

A%l cec mai mare comunitate Excel din

B aatelatel (peste 11.000 membri activi), unde
primesti, dupd terminarea cursului, suport gratuit
Excel (perioadd nelimitatd).

INileRagleilggl¥lifsicele Comunitatea Dr.Excel:
L https://www.itlearning.ro/forum/
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Certificarile
orterite 1IN urmad
absolvirii
cursurilor Excel

[1EIfaled tipdritd, care atestd absolvirea cu
succes a cursului (emitent IT Ledrning)

IR descdrcabild, care atestd
sustinerea cu succes a examenelor online
(emitent IT Learning)

NIl (calificare "Operator
infroducere, validare si prelucrare date -
cod COR 411301"), Th urma examenului
sustinut in fata comisiei ANC (emitent
Agentia Nationald pentru Calificdri, Min.
Educatiei si Min. Muncii)

V[{eJel=lelgle] in urma sustinerii examenelor
aferente (emitent ECDL)

I Claatejflelalelle} in urma sustinerii

examenului Microsoft Office Specialist -
Excel - Core/Expert/Master (emitent
Certiport - USA)

Microsoft Office

Specialist

Office Excel® 204 Ezpart
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Agencda cursului
EEEJpentru

Incepdtori

Modulul 1: Intfroducere 1n
Excel

DESCRIERE MODUL

Acest modulisi propune o prezentare
generald a aplicatiei Excelin sine, a
elementelor ce formeazd interfata
acesteia si a catorva operatii general
valabile.

LECTII

Meniul File (New, Open, Save, Save As,
Close, Options)

Prezentare Interfatd + Backstage View
Despre Microsoft Excel
Despre versiuni Office
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Modulul 2: Notiuni de bazd

DESCRIERE MODUL

In acest modul se prezint& notiunile de
bazd pentru lucrul in Excel, cum ar fi:
terminologia oficiald a diferitelor obiecte,
tipurile de date, diferentele intre setdrile
regionale si ce impact au acesteain lucrul
cu Excel, utilizarea seriilor de date folosind
binecunoscutul instrument Fill si o trecere
Th revistd a bunelor practici in organizarea
corectd a datelor in tabele.

Terminologie

Tipuri de date (Numerice, Text, Date / Time,
Logice)

Setdrile regionale Windows si legdtura cu
Excel

Seri de date folosind Fill

Bune practiciih organizarea datelor
(conceptul de "tabel curat”)
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Modulul 3: Comenzi si
operatiile elementare

DESCRIERE MODUL

Acest modul pune accent pe folosirea
combinatiilor de taste (shortcut-uri) pentru
operatii elementare cum ar fi: navigarea in
foaia de calcul, selectii de celule din foaie
si inserarea sau stergerea coloanelor sau a
randurilor.

LECTII

Deplasare rapidd in foaie
Selectii de celule
Comenzi de bazd + shortcut-uri aferente

Operatii cu coloane / randuri
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Modulul 4: Operatii cu foile
de calcul (Worksheets)

DESCRIERE MODUL

Modulul de fatd prezintd operatiile de bazd
pentru lucrul cu foi: inserarea de noi foi de
calcul, stergere, formatarea tab-urilor si
redenumirea unei foi, operatii de mutare si
copiere in acelasi registru de lucru sauin
alte fisiere Excel si altele.

LECTII

Inserare

Redenumire

Selectie foi multiple

Mutare sau copiere

Creare copie foaie folosind shortcut
Ascundere / Reafisare

Stergere

Culoare tab foaie

Sari la o anumité foaie
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Modulul 5: Formatarea
celulelor (Format Cells)

DESCRIERE MODUL

Veti afla cum se poate schimba aspectul
fizic (formatting) al celulelor pentru a crea
o vizualizare prietenoasd, usor de citit si
intuitiva a datelor infroduse. Se vor
prezenta diverse formatdri generale
(modificarea fontului, aplicarea bordurilor
de celuld, alinierea textuluiin celule,
aplicarea culorilor de celuld sau font, etc),
urmate de formatari specifice numerelor si
datelor calendaristice, iar in final o scurtd
previzualizare a instrumentului Formatare
Conditionatad.

LECTII

Cdsuta de dialog Format Cells contine
orice tip de formatare

Formatdri generale
Aliniere + Orientare
Borduri

Alte formatadri simple
Formatarea numerelor

Number - optiuni de formatare a
numerelor (separator mii, zecimale,numere
negative)

Currency - formatarea numerelor prin
addugarea simbolurilor valutare

Percentage - formatarea numerelor ca
procent

Formatarea datelor calendaristice

Date - optiuni de formatare a datelor
(type, locale)

Formatarea ca datd vs. Setdri regionale
Formartdri personalizate de date

Introducere in Formatarea condifionatd
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Modulul 6: Sortarea si
Filtrarea datelor

DESCRIERE MODUL

Unele dintre cele mai folosite operatiiin
Excel sunt sortarea si filtrarea datelor unui
tabel. Un lucru aproape sigur este faptul ca
aceste operatii arhi-cunoscute fac parte
din “meniul” de zi cu zi al oricarui utilizator
Excel indiferent de nivel. Acest modul vine
ca o completare a cunostintelor deja
dobdndite prin practicd si totodatd
prezintd noi informatii cum ar fi: sfaturi
pentru sortdri corecte si rapide, sortari pe
coloane multiple, filtrdri personalizate, etc.

LECTII

Despre sortarea corectd si sigurd a datelor

AutoFilter - despre cel mai simplu si
cunoscut mod de filtrare

Activare filtru

Reaplicare filtru

Eliminare filtru

Sortarea pe o singurd coloand

Number - optiuni de formatare a
numerelor (separator mii, zecimale,numere
negative)

Filtre personalizate - pe baza de conditii
logice simple (Custom Filter)

Filtrare pentru TEXTE
Filtrare pentru DATE
Filtrare pentru NUMERE

Sortarea pe coloane multiple
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Modulul 7: Formule si Functii v

DESCRIERE MODUL

In acest modul se explicd notiunile
specifice formulelor cum ar fi: utilizarea
operatorilor matematici si logici, adrese
relative si absolute, etc. Se prezintd si
cateva functii de bazd si felulin care
acestea pot fi folosite in viata reald (lucrul
de zi cu zi).

Formule

Scrierea unei formule simple

Utilizarea operatorilor matematiciin
formule

Utilizarea operatorilor de comparatie in
formule

Referinte de celule (Relative vs. Absolute)

Utilizarea Tn formuld a referintelor de
celule din alte foi

Functii
Scrierea unei functii

Functii de bazd (SUM, COUNT, COUNTA,
COUNTBLANK, MAX, MIN)

Functii logice (IF)
Functia TODAY
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Modulul 8: Grafice v

DESCRIERE MODUL

Graficele sunt un instrument de
reprezentare vizuald a datelor disponibile
Thtr-o foaie. Se vor prezenta metode de
creare a diferitelor tipuri de grafice,
precum si formatarea si modificarea
acestora.

LECTII

Crearea, modificarea si formatarea
graficelor

Addugare de elemente noi pe grafic (Add
Chart Elements)

Stiluri de grafice (Chart styles)
Filtrarea graficului (Chart filter)
Comutarea axelor (Switch row/column)

Schimbarea tipului de grafic (Change chart
type)
Mutarea graficului (Move Chart)

Salvarea graficului ca sablon (Save as
Template)

Formatarea graficului
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Modulul 9: Instrumente de
vizualizare/urmarire

adatelor

DESCRIERE MODUL

Pentru o mai bund lizibilitate/urmarire a
continutului, in cazul lucrului cu mai multe
foi (sheet-uri) sau fisiere (workbook-uri)
avem laihndemdnd o serie de instrumente
de vizualizare dedicate.

Tnghejrqreq/Dezghejrqrea unor linii sau
coloane (Freeze/Unfreeze)

impértirea ecranului in mai multe ferestre
(Split)

Deschiderea unei ferestre secundare a
fisierului de lucru (New Window)

Aranjarea foilor deschise
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Modulul 10: Tipdrirea
continutului unei foi de lucru

v

DESCRIERE MODUL

Tipdrirea in Excel este o operatie complexd
care necesitd multd atentie la detalii din
partea utilizatorului. Cu toate acesteq,
recomanddm tipdrirea datelor doar dacd
este absolut necesar, din motive care tin de
protejarea mediului inconjurdtor.

LECTII

Instrumentul Page Break Preview
Addugarea de intreruperi de pagind
Stabilirea zonei de printat

Setdri privind tipdrirea

Orientarea

Alinierea

Crearea unui antet si subsol

Scalarea confinutuluiinainte de printare
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te vel simfi
confortabil in
lucrul cu Excel si

veli sti sa:

@

Introduci date si sd navigheziin foile de
calcul mari Excel.

@

Aplici ,tips and tricks” pentru a-ti indeplini
task-urile mai rapid.

@

Alegi formula potrivitd pentru a-ti
automatiza analiza, urmarirea si
procesarea datelor in Excel.

Utilizezi functii dedicate Excel pentru a
transforma datele dezordonate in seturi de
date adecvate (normalizate).

@

Organizezi, cureti si administrezi volume
mari de date.

@

Creezi rapoarte convingdtoare in Excel,
urmdand setul de principii de proiectare a
foilor de calcul.

Transformi datele dezordonate in
diagrame utile, pe care apoi sd le poti
interpreta mai usor.

Importi si transformi datele cu instrumente
precum Text to columns.

n general, nu facem promisiuni, dar
de data asta, facem o exceptie:

(iRt sli=aakele pornim de la notiunile de bazd

[ pentru a ne asigura c& avem
fundamentele corecte. Apoi trecem la subiecte
Mmai avansate, cum ar fi: formatarea
conditionatd, chart-uri, etc.
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Acreditarile [}
Learning/Dr.Excel
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Procedura
nhoastrda de

formare Ultra All

Inclusive[lgkJe 1=
pasi:

Ei bine, iatd in continuare
cum arata programul
nostru ultra all inclusive
Excel learning.

Ai'in fafd 6 pasi si o certitudine: meriti sG-fi
imbundtdtesti cunostintele de Excel! Pentru
tine, pentru munca ta, pentru familia ta.

E unic in Romdania si rarisimin jurul ei.

Gandit, muncit si testat pentru tine.

I TglellgglPliElinformatii legate de Programul
Dr.Excel Ultra All Inclusive, viziteazd:

L https://cursuri.itlearning.ro/6-pasi

L-R=N+}
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Inscriere /

Facturare /Plata
“Money back
guarantee”

Persoand fizicd

Dacd suntefi
TSI Portea unei companii, v8 putefi
inscrie doar in clasele noastre deschise, anuntate pe
site la pagina “Calendar Cursuri Open®.

Rezervaread locului / locurilor Tn sala de curs Open se
{elels] telefonic (0787.692.238) sau prin e-mail la adresd
, In reply urmdnd sd primiti fisa de inscriere care
trebuie completatd de dvs. si retrimisd noud
impreund cu datele de facturare.

Urmeazd emiterea facturii, pe care o veti primi tot pe
e-mail, in baza cdreia urmeazd sd efectuati plata
(tfransfer bancar sau depunere numerar in contul IT
Learning) si s ne trimiteti confirmarea aferentd.

Veti primi la rdndul dvs. confirmarea noastrd fermd
cd sunteti inscri(sd) la cursul respectiv, impreund cu
detaliile organizationale (orarul cursului, coffee-
break, pauza de prdnz etc.).

Urmeazd livrarea cursului, iar la finalul acestuia
completarea feedback-ului, conform formularului de
evaluare, in baza cdruia se poate invoca clauza
“Money back guarantee”: “in cazul obtinerii unui nivel
de satisfactie mai mic de 75 %, reflectat de
formularul de feedback, garantdm returnarea taxei
de participare sau reluarea cursului fard nici un cost”.

Acest continut apartine IT Learning SRL (CUI: 21249714). Toate drepturile rezervate
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Curs Excel Expert

Inscriere /

Facturare /Plata
“Money back
guarantee”

Persoanad juridica

Dacd sunteti persoand juridicd si doriti inscrierea
unui grup de vom formula o
ofertd personalizatd cu discount de volum,
exclusiv  pentru compania dvs., conform
specificatiilor  primite  telefonic, prin  fax
(0371.602.780) sau pe e-mail la adresa .

Dupd acceptarea ofertei (livrabile, costuri, agenda,
perioada si locatia organizdrii cursului) [Sfaglslepds]

etapa contractuald.

Odatd agreatd forma finald a contractului de cadre
cele doud padrti, urmeazd semnarea si livrarea
efectivd a serviciilor convenite, a cdror facturare si
platd se vor face numai dupd primirea feedback-
urilor completate de absolventi la finalul instruirii si
numai in virtutea clauzei “Money back guarantee”:
"In cazul obtinerii unui nivel de satisfactie mai mic
de 75 %, reflectat de formularul atasat, garantdm
renunfarea la contravaloarea instruirii - sau
reluarea cursului cu alt trainer, fard nici un cost

aditional”.
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Pentru mai multe
informatii

contacteazd-ne

direct la:

S
0787.692.238

&

office@itlearning.ro
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