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Program szkoleniowy

Microsoft Excel Poziom Podstawowy/Sredniozaawansowany

NAZWA

Skroty klawiszowe

Narzedzia ,Znajdz" i
~Zamien"

Adresowanie komoérek

16 h dydaktycznych (12 h zegarowych)

SZCZEGOLY CZAS

Skréty do przegladania arkusza j
Skréty dostepu do narzedzi 25
Skréty dotyczgce wprowadzania formut oraz danych min

Skréty dotyczace zaznaczania

Proste wyszukiwanie wartosci w arkuszu 3
Zamiana wybranych wartosci na inne wartosci 45
Wyboér obszaru, ktéry ma by¢ przeszukiwany min

Zaawansowane opcje wyszukiwania i zamiany

e Szukanie w wybranym arkuszu lub w catym pliku

e Uwzglednienie wielkosci liter podczas wyszukiwania
e Doktadne dopasowanie do zawartosci komorki

e Szukanie w formutach lub w wartosciach

e Szukanie za pomoca formatowania (koloru) komaérek

Zamiana formatowania komorek, ktére zawierajg wskazang warto$¢
Wyswietlenie listy wszystkich znalezionych komérek
Zaznaczenie jednoczesnie wszystkich znalezionych komérek

Wykonanie réznych operacji na jednoczesnie na wszystkich
znalezionych komoérkach

e Usuniecie ich zawartosci
e Usuniecie wierszy/kolumn w ktérych sie znajduja

Wstawienie wierszy/kolumn w miejscu, w ktorym sie znajdujg

Czym jest odwotanie sie do komorki, czyli adresowanie E
Referencje bezwzgledne - odnoszenie sie uzywajgc znaku "$". 120
Referencje wzgledne - odnoszenie sie nie uzywajgc znaku "$". min
Referencje mieszane w ramach jednego odwotania.

Referencje do wielokomdrkowych zakreséw.

Przecigganie formut.
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Funkcje i formuty

Tabele

Filtrowanie i sortowanie

Odwotania do innych arkuszy oraz do innych plikow.

Ro6znice miedzy funkcjg a formutg

Wprowadzanie funkgcji

e  Wpisywanie funkcji bezposrednio w komarce
e Wprowadzanie funkgji z zaktadki na wstazce

Wprowadzanie argumentoéw funkcji

e Wpisywanie argumentéw bezposrednio w komadrce
e Wykorzystanie okna "Wstawianie funkgcji"

Gdzie znalez¢ opisy funkcji wraz z przyktadami.
Wykorzystanie narzedzia autosumy. Jego wady i zalety.

Funkcje matematyczne

e SUMA, SREDNIA, ILOCZYN, MOD, MODUL.LICZBY, PIERWIASTEK, POTEGA.

Funkcje pozyc;ji
o MIN, MAX, MIN.K, MAX.K

Funkcje zaokraglen.

e ZAOKR, ZAOKR.DO.CAEK, ZAOKR.DOL, ZAOKR.GORA, ZAOKR.W.DO,
ZAOKR.W.GORE

Funkcja JEZELI

Tworzenie automatycznej tabeli
Dodawanie kolumn w tabeli
Wstawianie wiersza podsumowania
Formatowanie tabeli

Wady i zalety automatycznej tabeli

Sortowanie za pomocga okna "Sortowanie”
e Sortowanie kilkupoziomowe (zagniezdzone)
e Sortowanie za pomocg koloréw komarek i czcionek
Filtrowanie liczb
e Filtrowanie wedtug pozycji liczb
e Filtrowanie wedtug wartosci liczb
Filtrowanie tekstow
e Filtrowanie wedtug tekstéw rozpoczynajacych sie lub korczacych sie na
okreslone znaki
e Filtrowanie wedtug tekstéw zawierajacych okreslone ciggi znakéw
Filtrowanie dat
e Filtrowanie wedtug dat z okreslonego przedziatu czasu

e Filtrowanie wedtug dat oddalonych o okreslony czas od dzis$

Filtrowanie wedtug dwéch warunkéw jednoczesnie

%
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Funkcje analizy danych

Formatowanie
warunkowe

Tekst jako kolumny

e Dwa warunki, ktére musze by¢ spetnione tacznie
e Dwa warunki, ktére musza by¢ spetnione alternatywnie

Filtrowanie z uzyciem znakéw specjalnych

e Filtrowanie z uzyciem "+" (gwiazdki)
e Filtrowanie z uzyciem "?" (znaku zapytania)

Filtrowanie za pomocg ,fragmentatora”

Filtrowanie za pomocg ,,0si czasu”

Omoéwienie funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO Z)
e Zastosowanie i budowa funkgji 130
e Zastosowanie funkcji w wyszukiwaniu danych min
e Zastosowanie funkcji w wyborze wtasciwej wartosci z kilku mozliwych
e Zastosowanie funkcji do okreslenia w jakim przedziale liczbowym znajduje
sie okreslona wartosc¢
Omoéwienie prostych funkcji podsumowujacych
e LICZ.JEZELI, SUMA JEZELI
Omoéwienie ztozonych funkcji podsumowujacych
LICZ.WARUNKI, SUMA.WARUNKOW
Formatowanie za pomoca koloru tta komérki oraz koloru czcionki Z)
e Formatowanie, gdy komorki zawieraja liczby réwnie, mniejsze lub wieksze od 50
wskazanej wartosci min
e Formatowanie, gdy komarki zawierajg okreslone daty lub teksty
e Formatowanie, gdy komorki zawierajg powtarzajgce sie wartosci
e Formatowanie okreslonej ilosci komorek z najwigkszymi liczbami
Formatowanie z uzyciem paskéw danych
e Pasek stanowigcy mini wykres, prezentujgcy wartos¢ w komaérce
e Tworzenie paska obok komdrek z wartosciami
Formatowanie z uzyciem skali koloréw
e Skala 2-kolorowa oraz 3-kolorowa
Formatowanie z uzyciem ikon
e Okreslenie przedziatu wartosci dla poszczegdinych ikon
e Mieszanie ikon z réznych zestawow
Zarzadzanie regutami za pomocg "Menedzera regut formatowania
warunkowego”
e Wyszukiwanie regut formatowania w arkuszu, ich edycja oraz usuwanie
e Zmiana zakresu komorek, ktérym przypisany zostat format warunkowy
Nakfadanie sie formatéw warunkowych i okreslanie ich
priorytetéow
Dwa sposoby dzielenia tekstu w kolumnie D
e Rozdzielany 50
e Stata szerokosc min

Opcje zwigzane z ogranicznikami

e Wybdr wiasciwego ogranicznika
e Kolejne ograniczniki traktuj jako jeden”
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10. Tabele przestawne

7.
g excellent

Kwalifikator tekstu

Zmiana formatu danych za pomocga ,Tekst jako kolumny”

Zmiana formatu daty na prawidtowy
Zmiana formatu liczb na prawidtowy

Rozwigzania popularnych probleméw

Problem ,znikajgcych zer" na poczatku liczby

Problem ,ucinania” dtugich liczb

Problem dat, ktére wygladaja jak daty, ale Excel uwaza je za tekst
Problem liczb, ktére wygladaja jak liczby, ale Excel uwaza je za tekst

Problem minusa na koricu (zamiast na poczatku) liczb ujemnych

Przygotowanie danych do stworzenia tabeli przestawnej

Wstawianie tabeli przestawnej

Definicja "Pola" i "Obszaru”

Wykorzystanie obszarow "Etykiety wierszy", "Etykiety kolumn”, "Wartosci"
oraz "Filtr raportu”

Wstawianie pél do odpowiednich obszaréw

Analiza danych za pomocga narzedzia "Ustawienia pol”

Podsumowanie pola wartosci za pomocg SUMA, LICZNIK, SREDNIA
Indywidualne ustawienia pola wartosci dla kazdego z pél w obszarze
wartosci

Wielokrotne wykorzystanie jednego pola w obszarze wartosci

Analiza danych z wykorzystaniem opcji "Pokazywanie wartosci jako”

Pokazywanie wartosci jako procentowa czes¢ sumy catkowitej, sumy
wiersza, sumy kolumny

Pokazywanie wartosci jako procentowa czes¢ wybranego elementu w tabeli
przestawnej

Pokazywanie wartosci jako roznica miedzy kazdg z wartosci, a wskazanym
elementem tabeli przestawnej

Aktualizacja tabeli przestawnej

Grupowanie danych w etykietach tabeli przestawnej

Grupowanie dat
Grupowanie liczb
Grupowanie tekstow

Tworzenie wykresu przestawnego
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