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MS Excel poziom sredniozaawansowany
Grupa docelowa: osoby, ktdre na co dzien pracujg w Excelu, jednak czujg, ze posiadane umiejetnosci

obstugi tego programu sg niewystarczajgce.

Czas trwania: 2 dni (12 godzin)

Oczekiwania od stuchaczy: podstawowa znajomos$¢ MS Excel

1. Organizacja danych w arkuszu

Typy danych w Excelu i szybkie sposoby ich wprowadzania
Kopiowanie, przenoszenie, edycja i usuwanie danych
Serie danych, czyli szybkie wprowadzanie danych do arkusza

2. Praca na zakresie danych

cechy poprawnego zakresu danych
sortowanie

filtrowanie

blokowanie okienek

3. Formatowanie danych, czyli aspekt wizualny arkuszy

czym jest format komorki?

formatowanie wartosci komérki: liczbowe, walutowe, daty i czasu, procentowe

i tekstowe

dobre praktyki formatowania komodrek i wartosci

triki utatwiajace i usprawniajgce formatowanie: malarz formatéw, autowypetnianie,
sposoby czyszczenia formatowania

wstep do formatowania warunkowego

4. Formuty i funkcje

zasady tworzenia formut

operatory matematyczne i logiczne w formutach

zasady i sposoby kopiowania formut

konsolidacja danych za pomoca formut — pobieranie danych z innych arkuszy,
a nawet plikéw

5. Adresowanie wzgledne, bezwzgledne i mieszane — kiedy i jak je stosowac?

zasady adresowania komérek

szybkie blokowanie komdrek - skrot klawiszowy

budowa i zastosowanie funkcji na przyktadzie funkcji SUMA
matematyczne i statystyczne (np. MIN, MAX, SREDNIA)
tekstowe (LEWY, PRAWY, FRAGMENT.TEKSTU)

logiczne (JEZELI)

6. Wykresy — wstep

typy wykresow — ktdéry wykres wybraé, a ktérego absolutnie nie?
metody tworzenia wykreséw
dostosowywanie wykresu do wtasnych potrzeb — edycja wykreséw

7. Drukowanie

zastosowanie obszaru wydruku,
wpasowywanie tabel w okreslong liczbe stron,
numerowanie stron i logotyp firmy na wydruku,
druk do PDF.

8. Skroty klawiszowe utatwiajgce prace w arkuszu
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