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Wstep do obstugi arkusza kalkulacyjnego
Podtytut

Cele szkolenia

Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikdw z mozliwosciami wykorzystania arkusza kalkulacyjnego Excel w
codziennej pracy z danymi. Ponadto uczestnik zaznajomi sie z menu programu oraz pozna gtéwne sktadowe
okna gtéwnego. Celem kursu jest rowniez poznanie réznych metod nawigacji pomiedzy arkuszami i
skoroszytami oraz komorkami w arkuszu.

Umiejetnosci
Dzieki szkoleniu uczestnik bedzie potrafit:

e Sprawnie poruszac sie po interfejsie programu,

e Dostosowywac menu gtéwne program do wiasnych potrzeb,

e W rdzny sposob zaznacza¢ komorki arkusza,

e Sprawnie przechodzi¢ pomiedzy arkuszami tego samego pliku jak réwniez réznymi skoroszytami,
e Korzystac¢ z podanych popularnych skrétow klawiaturowych utatwiajacych prace.

Profil uczestnikow

Szkolenie przeznaczone jest dla 0sob, ktore rozpoczynajg prace z arkuszem kalkulacyjnym Excel.

Przygotowanie uczestnikow

Szkolenie wymaga od uczestnikow podstawowej wiedzy z zakresu obstugi komputera.

Szczego6towy program szkolenia

Wprowadzenie do szkolenia E-learningowego

Omoéwienie agendy szkolenia

Charakterystyka programu oraz pokaz mozliwosci jego wykorzystania podczas pracy z danymi
Omdéwienie gtdwnego menu programu

4.1. Dostosowywanie Wstazki

4.2. Nawigacja po menu Backstage

Budowa i charakterystyka rkusza kalkulacyjnego

Omoéwienie réznych technik i sposobow zaznaczania komorek arkusza

Przechodzenie pomiedzy arkuszami tego samego pliku oraz nawigacja pomiedzy otwartymi skoroszytami
Quizy i éwiczenia
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Metoda realizacji szkolenia

Szkolenie pierwszego stopnia trudnosci — podstawowe. Szkolenie elektroniczne (on-line). Materiat
szkoleniowy, udostepniany przez Internet, wzbogacony jest prezentacjami video, obrazami (zrzutami ekranu),
opisami tekstowymi. Dzieki formie e-learningu uczestnicy dostajg mozliwos¢ zapoznania sie z obstuga
programu w dowolnym czasie, w swoim wtasnym tempie, z dowolnego miejsca

Liczba dni, liczba godzin szkoleniowych

szkolenie aktywne przez okres 12 miesiecy (od chwili uzyskania danych dostepowych do Platformy E-
Learningowej)

tgczny czas materiatu: 30 minut

Sciezka rozwoju po szkoleniu

e szkolenia z ofery Centrum szkoleniowego Comarch
e pozostate e-learningi z MS Excel : https://www.comarch.pl/szkolenia/e-learning/ms-excel/
o szkolenia zdalne/stacjonarne z MS Excel : https://www.comarch.pl/szkolenia/aplikacje-biurowe/excel/
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Informacje dodatkowe o szkoleniu:

Poziom szkolenia: Xpodstawowy [Isrednio zaawansowany
Szkolenie w formie: [Istacjonarnej Xzdalnej

Jezyk szkolenia: Xpolski (langielski

Liczebnos¢ grupy - szkolenie stacjonarne: min:

Liczebnosé grupy - szkolenie zdalne: min:

Wymagania techniczne:
O trenerze:

[Krétka notka (3-4 zdania)]-, np.

0 technologii, metodologii

COMARCH

Szkolenia

[1zaawansowany

max:

max:
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Tworzenie programu z uwzglednieniem SEO - zalecenia

Co to jest SEO?
SEO oznacza optymalizacje stron internetowych pod katem wyszukiwarek np. Google.

Internauci podczas poszukiwan szkolen w wyszukiwarkach wykorzystuja frazy (stowa) lub pytania. Dobrze
zoptymalizowana tres¢ szkolenia powinna opisywaé potencjalnie wykorzystywana przez internaute fraze,
problematyke lub pytanie dotyczgce danego szkolenia.

Dlaczego warto tworzyé programy z uwzglednieniem SEO?

lepsza widocznos$é szkolenia w wyszukiwarkach (szkolenie
bedzie wyswietlane na wyzszych pozycjach oraz na wieksza
ilos$¢ réznych zapytan),

wigksza ilo$¢ ruchu (zainteresowanych oséb) na stronie,

wieksza ilo$¢ potencjalnych klientéw i finalnych
uczestnikow szkolen,

wieksza ilos¢ realizowanych szkolen

Jak tworzyé¢ dobry jakosciowo i kompleksowy opis szkolenia i jego warunkéw?
Kluczowymi czynnikami wptywajgcymi na pozycjonowanie szkolen sa:

1. Tres¢ opisu szkolenia -jednym z najwazniejszych czynnikdw rankingowych dla Google:
v Prosty, przejrzysty, zrozumialy jezyk
Stownictwo dostosowane poziomem do odbiorcy
Jezyk korzysci eksponujacy zalety uczestnictwa w danym szkoleniu
Zwroty zachecajace do udziatu
Kompleksowos$¢ opisu - szczeg6towy opis kazdego punktu programu szkolenia. Opis szkolenia
zawierajgcy wiecej réznych, przydatnych informacji bedzie wyswietla¢ sie na wiekszg liczbe réznych
zapytan w wyszukiwarce

AN NN

Najprostszym sposobem okreslenia jakosci i zakresu opisu szkolenia jest porownanie z konkurencja”
v Konkurencyjne opisy szkolen mozna sprawdzi¢ wpisujgc w Google frazy kluczowe zwigzane z
wtasnym szkoleniem
v Opisy i warunki szkolen na stronach pojawiajacych sie najwyzej w rankingu (np. 5 pierwszych stron,
nie wliczajgc wynikéw reklamowych Adwords) zawierajg najcenniejsze informacje
v Nalezy korzystac z trybu przegladarki incognito, aby zmniejszy¢ wptyw naszej historii wyszukiwania na
wyniki Google.
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2. Zawartos¢ waznych dla tematyki szkolenia fraz i stow
To poprzez frazy kluczowe wyszukujemy w wyszukiwarce internetowej informacje, ktére nas interesuja.
Kiedy wpisujemy takie hasta w wyszukiwarke, ta dobiera strony internetowe, ktorych tres¢ najbardziej
odpowiada szukanej frazie.

v' Opis, tytuly i srodtytuty powinny zawiera¢ w sobie frazy kluczowe charakterystyczne dla danego
szkolenia i jego tematyki

v' Warto stosowac¢ frazy w roznych odmianach, rodzajach i ich synonimy
v" Fraza kluczowa moze sie sktada¢ z jednego stowa lub z ich okreslonego ciagu
v Liczba fraz i ich umiejscowienie musi by¢ naturalna, wynikajgca z tematyki szkolenia.
v" Nie mozna sztucznie umieszczac w opisach fraz.
Przyktad:

w opisie o0 “szkoleniu zaawansowanym z excel” powinny pojawiac sie sformutowania:
“szkolenie zaawansowane excel”

“szkolenie ms excel na poziomie zaawansowanym”

“szkolenie zaawansowanej obstugi excel”

“szkolenie zaawansowanej obstugi arkuszy kalkulacyjnych”

Ponadto ponizsze narzedzia mogg pomoc okresli¢ mozliwe frazy kluczowe dla danej problematyki
szkoleniowej oraz zainspirowac do opisania réznych, dodatkowych aspektéw zwigzanych ze szkoleniem
(Podczas korzystania z tych narzedzi nalezy okresli¢ kraj/jezyk (Polska/jezyk polski).

e https://ahrefs.com/pl/keyword-generator

® https://answerthepublic.com/
e https://keywordtool.io/
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