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Szkolenie MS Excel poziom sredniozaawansowany

Wprowadzenie do pracy 2 ap!
*Widok okna

sPersonalizacja widoku okna
*Budowa dokumentu

Rodzaje danych i formatowanie
e Typy wartosci
sFormatowanie liczb
«Standardowe
*Niestandardowe

Formuty
«Zasady tworzenia formut

sQdwotania do komorek — wzgledne, bezwzgledne, mieszane
«Tworzenie nazwanych zakresow i komorek

«Wykorzystanie nazwanych zakresow w formutach

Ochrona dokumentu
*Ochrona arkusza
*QOchrona skoroszytu
+Szyfrowanie dokumentu

Sprawdzanie poprawnosci danych
*Reguty poprawnoéci danych
»Rozwijana lista, dynamiczne poszerzanie zakresu listy

*Powigzana lista rozwijalna

Formatowanie warunkowe przy pomocy narzgazi
*Skala kolorow

*Paski danych

*Formatowanie przy pomocy ikon

Praca z listami danych
*Usuwanie duplikatow

ekst jako kolumny

*\Wypetnianie btyskawiczne

sf u'!k(;_,se JEZELI, SUMA.JEZELI, SUMA. WARUNKOW, LICZ.WARUNKI, *WYSZUKAJ.PIONOWO, JEZELI.BtAD
»Zagniezdzanie funkgcji

«Wykorzystanie funkcji SUMY.CZESCIOWE
*Sumy czesciowe — narzedzie
*Grupowanie danych i kopiowanie danych zgrupowanych

Bannrt tabe
Raport tabe

«Kryteria do tworzenia tabel przestawnych

*\Wstawianie tabeli przestawnej

*Modyfikacja tabeli przestawne)

sFiltrowanie | sortowanie w tabeli przestawnej

«Zmiany funkcji liczacych i sposobu wyswietlania wynikéw NT G20 ,
LF Sp 200 P
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Szkolenie MS Excel poziom zaawansowany

Budowa dokumentu
Komorki i arkusze
Niestandardowe formatowanie liczb

Funkcje logiczne
JEZELI, WARUNKI, ORAZ, LUB, JEZELI.BEAD

Funkcje wyszukujgce
WYSZUKAJ.PIONOWO, X. WYSZUKAJ, INDEKS, PODAJ.POZYCIE

Wykorz:
Kryteria budowania formut
Filtrowanie zaawansowane
Formatowanie warunkowe

Raport tabeli przestawne
Tworzenie tabeli przestawnej
Zmiana funkgji liczgcych

Tabela przestawna z danych modelu

Dodawanie wiasnych formut do tabe
Pole obliczeniowe
Element obliczeniowy

Grupowanie w tabeli przestawnej
Wykres przestawny
Fragmentatory

Model danych

Tworzenie relacji

Widok diagramu

Obliczenia przy pomocy modelu danych
Miary obliczeniowe

Formatowanie KPI

Pobieranie danych ze zrodet zewnetrznych
Tworzenie zapytan

Tworzenie tabeli przestawnej z zapytania
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Szkolenie MS Excel poziom podstawowy

Widok okna

sKarty

sKomoOrki i arkusze

sNiestandardowe formatowanie liczb

o JEZELI, WARUNKI, ORAZ, LUB, JEZELI.BEAD

Funkcje wyszukujgce

SWYSZUKAJPIONOWO, X.WYSZUKAJ, INDEKS, PODAL.POZYCIE

«Kryteria budowania formut
«Filtrowanie zaawansowane
eFormatowanie warunkowe

«Tworzenie tabeli przestawnej
s7miana funkeji liczgcyeh
sTabela przestawna z danych modelu

~a akmermnurh fAarminit Ao tabe

*Pole obliczeniowe
sLlement obliczeniowy

*Grupowanie w tabeli przestawne)
«\Wykres przestawny

sFragmentatory

«Tworzenie relacji

«\Widok diagramu

«Obliczenia przy pomocy modelu danych
*Miary obliczeniowe

*Formatowanie KPI

ze Zrodet zewnetr

Pobieranie danych
«Tworzenie zapytan

«Tworzenie tabeli przestawne] z zapytania Wst3zka
*Pole nazwy

«Pasek formuty

«(Obszar roboczy

+«0Oznaczenia kolumn i wierszy

*Paski przewijania

«Zaktadki arkuszy
*Elementy dolnej ramki okna
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sKomorki, wiersze i kolumny

*Zmiana szerokosci wierszy i kolumn

*\Wstawianie, usuwanie, przemieszczanie, ukrywanie

«\Wstawianie, usuwanie, ukrywanie
eZmiana nazwy i koloru

*Tworzenie nowego skoroszytu

*Zapisywanie

*Wprowadzanie, edytowanie i kasowanie danych w komérkach
*Przenoszenie i kopiowanie danych
»/aznaczanie zakreséw

Formatowanie wizualne komaorek

*Czcionki, kolory, wypetnienia
«Obramowanie
«Style komaorek

f owanie |
eFormat ogdlny
«Format liczbowy
*Format walutowy
s*Format daty
sFormat procentowy
*Format utamkowy
*Format tekstu
sFormat specjalny

Zawijanie tekstu, wyréwnywanie zawartosc

*Qdwotanie wzgledne, bezwzgledne | mieszane

*7asady tworzenia formut
*Podstawowe operatory matematyczne i logiczne
*Formuty odwotujace sie do wielu dokumentow

Reguty wyrozniania komarek
Reguty pierwszych i ostatnich

Funkcje SUMA, SREDNIA, MIN, MAX
=Wykorzystanie kreatora funkgji
*Wykorzystanie autosumowania
*Rgczne wstawianie funkcji
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Funkcja JEZELI
sFunkcje DATY i CZASU
«Wybrane funkcje tekstowe

Filtrowanie i sortowanie danych
«Sortowanie podstawowe | wielopoziomowe
*Filtry

*Tekstu

*liczby

sDaty

*Koloru

sKsztafty
*Pole tekstowe
*Symbole

sRodzaje wykresow
s\Wstawianie wykresu

«Podglad wydruku
«Wydruk czesci arkusza
«\Wywotanie menu drukarki
*Modyfikacja wydruku
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