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@ Tel/Whatsapp 0787.692.238

Curs Excel incepétori & office@itlearningro

@ https://cursuri.itlearning.ro/excel-incepatori

Durata 16 ore

Nivel incepdtor

Curs cu Instructor

Acces la inregistrarea Cursului ]I Diplomad de Absolvire I

Curs Excel Incepdtori
Incepe cu dreptul!

Persoane Fizice \

Persoanele fizice se pot inscrie |a [JiEII{|[Yglele K {f-Ynl (eI g[S =

(cu datele stabilite 1n avans).

U Link calendar cursuri deschise

Pentru minim 8 persoane inscrise de aceeasi companie,

organizam cursulfighielfasleiMalels IV eIl 1 orice data siTn

orice locatie din tard.
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»I=% *)g=] Cursul Excel Incepdtori

Vrei sa inveti \YlelfeT1eii d =18 dar
nu stii de unde sdincepi?

Sau poate cd folosesti deja Excel de ceva vreme, insd nu te
simfiincrezdtor/comfortabil cdnd lucrezi cu el? E normall,
multi simt la fel.

Dar odre 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 rdspuns, aici gdisesti abilitdtfile esentiale Excel de care are
nevoie un utilizator de date. Abilitdti pe care noi, lo [IX=lelgal{ale;
dm reusit sd le integrdm intr-un curs structurat.
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Leader-ii (®felaa¥lalifeiIN=¢I=lI din

Romadnia iti spun "Bine ai venit!"!

SRV =gl Centrul de Instruire IT LearningFMIasleI=T[eteRell] E Cchipci
BIAICINN. singurii furnizori de cursuri Excel din Romania ce
avem implementata metoda unica Blended-Learning, care

eI Wlel8laleY cicces post-instruire la peste 1.200 de lectii video

Excel si laEi¥slelgdatlllagliteldsi oratuit din partea trainerilor nostri
acreditati Microsoft.

s https://cursuri.itlearning.ro/despre
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Excel Incepator?

Pe scurt, cursul Excel pentru Tncepditori fele et R R a1 o A ..
) . . - » Incepdtorilor care doresc un curs Excel structurat,
itlglefelnallglfell=8 pe care trebuie sd le cunoascd un incepdtor,

n - . . antrenant, distractiv, dar mai ales practic.
completdnd cu succes lacunele utilizatorilor Excel Intermediar.

Utilizatorilor Excel care doresc s& descopere si s aplice

=] se adreseazd deopotriva profesionistilor din companii fele[g=Mel=H] o ) i L L
sfaturile si trucurile oferite de trainerii nostri Microsoft.

se simt confortabil cu nivelul lor de cunostintfe Excel, nu au

suficientd incredere n ei si vor s& devind mai productivi. L ..
Analistilor de date care cautd noi instrumente, pentru a

" .o . N . deveni mai eficienti.
Excel pentru Incepdtori este mai mult decdt un curs de bazd

Excel; chiar dacd incepe 'de la zero", el este ambientat generos cu L ) ) .
Profesionistilor din mediul corporate, care doresc sa

sfaturi si trucuri, pe care multi utilizatori avansati ar da oricat sé le L. . A
devind maiincrezadtoriin lucrul cu Excel.

cunoasca.
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»I-Yel-X1e h=Naodil chiar acum,
[eReI8I SO IIE XCel Incepator?

Acest curs Excel iti va oferi practica de care ai nevoie, pentru a gdsi cea
mai bund solutie la problema pe care o ai de rezolvat.

Desi existd multd informatie pe Internet, care va Vei SitelolelalNeleIR{eI(aal¥ISY si vei gdisi modalitdti mai

aratd functiile si facilitatile Excel, tot nu este bune de configurare a foilor de calcul existente;
suficient pentru a-fi rezolva problemele cu propriile
fisiere; incd nu aveti suficientd experient& practicd

pentru a folosi toate facilit&tile; \€Ellodisi zeci de exemple practice [sligi[aalsteRz=tel el

sau vei putea rezolva propriile tale aplicatii de
birou; iar sefii remarcad eficienta, crede-ne!
Acest curs iti va oferiTn proiectarea foilor
de calcul, de la cele simple, pand la cele mai
complexe;
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Profitd dle

Bonusul #1: primesti[elelel=t:-Nei{e}(¥]], Bonusul #2: 1ti oferim [8]sle]s;

la toate inregistradrile video[ell= {1 i8[11 si nelimitat in timp pentru
cursurilor noastre! rezolvarea problemelor tale Excel
Toti participantii la cursurile noastre Excel primesc Avem (pesTe

acces GRATUIT la cea mai generoasd platformd de 11.000 membiri activi), unde primesti, dup& terminarea

cursuri video online din Romdnia: Platforma Dr.Excel cursului, suport gratuit Excel (perioadd nelimitatd).

(peste 1.200 de Lectii Video Microsoft Office [igiilag]ele!
romand) INileRaslelNaal¥liE] cele Comunitatea Dr.Excel:

U https://www.itlearning.ro/forum/
I\ileNaalellaalBliz] despre cele 1.200 de lectii video

inregistrate:
& https://cursuri.itlearning.ro/pachet-elearning =~
<
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I N-L=lale (e Ko B =B BT =>¢e = I pentru Incepdtori

Modulul 1: Infroducere in Excel

DESCRIERE MODUL

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

Meniul File (New, Open, Save, Save As, Close, Options) Despre Microsoft Excel

Prezentare Interfatd + Backstage View Despre versiuni Office
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Modulul 2: Notiuni de baza

DESCRIERE MODUL

in acest modul se prezinté 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 in revistd a bunelor practiciin organizarea corectd a datelor in tabele.

Terminologie Seri de date folosind Fill

Tipuri de date (Numerice, Text, Date / Time, Logice) Bune practici in organizarea datelor (conceptul de "tabel curat")

Setdrile regionale Windows si legdtura cu Excel
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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 rdndurilor.

Deplasare rapidd n foaie Comenzi de bazd + shortcut-uri aferente
Selectii de celule Operatii cu coloane / rénduri
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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.

Inserare Ascundere / Reafisare
Redenumire Stergere

Selectie foi multiple Culoare tab foaie
Mutare sau copiere Sari la o anumitd foaie

Creare copie foaie folosind shortcut
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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 introduse. Se vor prezenta diverse formatdri generale (modificarea fontului, aplicarea bordurilor de celuld, alinierea textuluiin
celule, aplicarea culorilor de celuld sau font, etc), urmate de formatdri specifice numerelor si datelor calendaristice, iar in final o scurtd
previzualizare a instrumentului Formatare Conditionatd.

,_
m

H
d

a

Cdsuta de dialog Format Cells contine orice tip de formatare Currency - formatarea numerelor prin addugarea simbolurilor

.. valutare
Formatdri generale

. . Percentage - formatarea numerelor ca procent
Aliniere + Orientare

) Formatarea datelor calendaristice
Borduri

L Date - optiuni de formatare a datelor (type, locale)
Alte formatari simple

Formatarea ca datd vs. Setdri regionale
Formatarea numerelor

Formatdri personalizate de date

pooonome

Number - optiuni de formatare a numerelor (separator mii,

ajainiaayn

zecimale,numere negative) Introducere in Formatarea conditionatd
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Modulul 6: Sortarea si Filtrarea datelor

DESCRIERE MODUL

Unele dintre cele mai folosite operatii in Excel sunt sortarea si filtrarea datelor unui tabel. Un lucru aproape sigur este faptul cd aceste
operatii arhi-cunoscute fac parte din “meniul” de zi cu zi al oricdrui 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, sortdri pe
coloane multiple, filtrdri personalizate, etc.

,_
m

H
d

Despre sortarea corectd si sigurd a datelor Filtre personalizate - pe baza de conditii logice simple (Custom
Filter)

Filtrare pentru TEXTE

Filtrare pentru DATE

Filtrare pentru NUMERE

AutoFilter - despre cel mai simplu si cunoscut mod de filtrare
Activare filtru

Reaplicare filtru

Eliminare filtru

Sortarea pe coloane multiple

Sortarea pe o singurd coloand

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

poooome
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Modulul 7: Formule si Functii

DESCRIERE MODUL

in acest modul se explicé 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).

P Functii

Scrierea unei formule simple Scrierea unei functii

Utilizarea operatorilor matematiciin formule Functii de bazd (SUM, COUNT, COUNTA, COUNTBLANK, MAX, MIN)
Utilizarea operatorilor de comparatie in formule Functii logice (IF)

Referinte de celule (Relative vs. Absolute) Functia TODAY

Utilizarea in formuld a referintelor de celule din alte foi
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Modulul 8: Grafice

DESCRIERE MODUL

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

Crearea, modificarea si formatarea graficelor Schimbarea tipului de grafic (Change chart type)
Addugare de elemente noi pe grafic (Add Chart Elements) Mutarea graficului (Move Chart)

Stiluri de grafice (Chart styles) Salvarea graficului ca sablon (Save as Template)
Filtrarea graficului (Chart filter) Formatarea graficului

Comutarea axelor (Switch row/column)
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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 la
Tndemand o serie de instrumente de vizualizare dedicate.

inghetarea/Dezghetarea unor linii sau coloane (Freeze/Unfreeze) Deschiderea unei ferestre secundare a fisierului de lucru (New

A n . : Window)
Impdrtirea ecranului in mai multe ferestre (Split)

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

DESCRIERE MODUL

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

Instrumentul Page Break Preview Orientarea

Addugarea de intreruperi de pagind Alinierea

Stabilirea zonei de printat Crearea unui antet si subsol

Setdri privind tipdrirea Scalarea continutului inainte de printare
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MY

0

Y W

M ©

Wl lalelVINIBIE{F][F]l te vel simfTi
confortabil in lucrul cu Excel si =R ReF

Introduci date si s& 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, urmdrirea si
procesarea datelor in Excel.

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

Organizezi, cureti si administrezi volume mari de date.

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

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

Importi si fransformi datele cu instrumente precum Text to columns.

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

eIt Ralitzaakels] pornim de la notiunile de bazd Excel, SEalGRe RG]

asigura cd avem fundamentele corecte. Apoi trecem la subiecte
mai avansate, cum ar fi: formatarea conditionatd, chart-uri, etc.
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Procedura nocstra deflieliaalelg=019]iges V:\|
Inclusive [[gK:1et{-Nele [k

Ei bine, iatd ih continuare cum aratd e00
programul nostru ultra all inclusive Excel
learning.

Ailn fatd 6 pasi si o certitudine: meriti sd-ti imbundtdtesti
cunostintele de Excel! Pentru tine, pentru munca ta,
pentru familia ta.

E unic in Romania si rarisim in jurul ei.

Gdndit, muncit si testat pentru tine.

ET VIV atellaalVlics informatii legate de Programul

Dr.Excel Ultra All Inclusive, viziteazd:

U https://cursuri.itlearning.ro/6-pasi
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@1=1ailaleleldl =) oferite Tn urma absolvirii
cursurilor Excel

(9} (=1date], tiparitd, care atestd absolvirea cu succes a

cursului (emitent IT Learning)

OhLIME! descdrcabild, care atestd sustinerea cu succes a b i M IC rO {:;Df't Dﬁl Ce

examenelor online (emitent IT Learning)

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

SW[Zelsltelale] Tn urma sustinerii examenelor aferente

(emitent ECDL)

el Elgatenitelatelle] in urma sustinerii examenului Microsoft

Certiport - USA)

-y Ul AR |

Office Excel® 2024/ Expert
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Inscriere / Facturare /Plata

“Money back gucarantee”

Persoanad fizica

Dacd sunteti[ellglelelaleRivAlels BIeIVR{d¥ e We NaalerdlaaWFelelgilel[elelalf] clin partea unei
companii, vd puteti inscrie doar in clasele noastre deschise, anuntate pe site la
pagina “Calendar Cursuri Open®.

Rezervarea locului / locurilor in sala de curs Open se foce
, in reply urmdnd sd primiti fisa de
nscriere 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, Th baza cdreia
urmeazd sé efectuati plata (transfer bancar sau depunere numerar in contul IT
Learning) si sd ne frimiteti confirmarea aferentd.

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

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 obftinerii unui nivel de satisfactie mai mic de 75 %,
reflectat de formularul de feedback, garantdm returnarea taxei de participare

sau reluarea cursului fdrd nici un cost”.

Acest continut apartine IT Learning SRL (CUI: 21249714). Toate drepturile rezervate
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Inscriere / Facturare /Plata
“Money back guarantee”

Persoanad juridica

\ Dacd sunteti persoand juridicd si doriti inscrierea unui grup de [SESEIE
st = \ Slelgilelfelelaif vom formula o ofertd personalizatd cu discount de volum, exclusiv
penfru compania dvs., conform specificatiilor primite telefonic, prin fax

s el RO EEY . ' . (0371.602.780) sau pe e-mail la adresa .

Dupd acceptarea ofertei (livrabile, costuri, agenda, perioada si locatia

lol¢s (e[l [N Lrmeazd etapa contractuald.

Odatd agreatd forma finald a contractului de cdre cele doud pdrti, 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 renuntarea la contravaloarea instruirii sau reluarea cursului cu alt

trainer, fard nici un cost aditional”.

Acest continut apartine IT Learning SRL (CUI: 21249714). Toate drepturile rezervate
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Pentru mai multe informatii

contacteazd-ne direct la:

&4

A
% 0787.692.238 office@itlearning.ro

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