NOWOTOMYSKA
1ZBA GOSPODARCZA

Program szkolenia

MS EXCEL - poziom sredniozaawansowany

1. Odwotania w arkuszach

o Odwotania wzgledne, bezwzgledne, mieszane
o Zastosowanie poszczegolnych typow odwotan

2. Potaczenia miedzy arkuszami

o Potgczenia miedzy arkuszami
o Potgczenia miedzy skoroszytami

3. Formatowanie warunkowe

¢ Formatowanie zalezne od wartosci

4. Walidacja danych

o Listy wartosci
o Walidacja tekstowa i liczbowa

5. Wykonywanie obliczen za pomocga formut i funkcji

o Pojecie funkgciji

o Glowne typy funkcji

« Zastosowanie podstawowych funkcji: SUMA, SREDNIA, MIN, MAX

o Funkcja logiczna JEZELI — przyktady zastosowania

o Funkcja matematyczna SUMA.JEZELI

o Funkgje statystyczne, np. LICZ.JEZELI

o Przyktady funkcji zagniezdzonych

e Funkcje wyszukiwania i adresu, np.: WYSZUKAJ.PIONOWO

o Przyktady zastosowania funkcji typu data i czas: ROK, MIESIAC, DATA,
DATA.ROZNICA

6. Wyszukiwanie danych

e Sortowanie danych
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e Zastosowanie autofiltra
o Warunki autofiltra
¢ Widoki niestandardowe

7. Wykresy

o Gidwne typy wykresow
e Tworzenie wykresow

e Elementy wykresu

o Modyfikacja wykresow

8. Drukowanie
e Drukowanie arkuszy

e Drukowanie obszardw nieciggtych
o Podglad podziatu stron

9. Operacje na oknach arkusza

o Blokowanie komoérek
o Podziat okna

10.Konspekty

e Grupowanie danych
e Autokonspekt

11.Sumy czesciowe

e Tworzenie sum czesciowych
e Zastosowanie sum czesciowych

12.Analizowanie danych za pomoca tabel przestawnych

o Pojecie tabeli przestawnej

e Tworzenie tabel przestawnych

e Przykfady uzycia tabel przestawnych

e Zabezpieczenie skoroszytow i arkuszy
e Zabezpieczenia skoroszytow hastami



