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MS EXCEL – Poziom Średniozaawansowany

PROGRAM SZKOLENIOWY
CZAS TRWANIA: 16H

SKRÓTY KLAWISZOWE

✓ Skróty dostępu do narzędzi, 
✓ Skróty poruszania się po arkuszu, 
✓ Skróty dotyczące wprowadzania formuł i danych. 

FILTROWANIE I SORTOWANIE

✓ Wielopoziomowe sortowanie danych, 
✓ Filtr niestandardowy, 
✓ Filtrowanie z użyciem znaków "?" i "*", 
✓ Polecenie Znajdź/Zamień ”  

REFERENCJE

✓ Powtórzenie informacji na temat działania referencji i 
blokowania wartości względnych i bezwzględnych. 

FUNKCJE ANALIZY DANYCH

✓ WYSZUKAJ.PIONOWO, 
✓ X.WYSZUKAJ,
✓ LICZ.JEŻELI, 
✓ SUMA.JEŻELI, 
✓ LICZ.WARUNKI, 
✓ SUMA.WARUNKÓW



OCHRONA ARKUSZA I SKOROSZYTU

✓ Zabezpieczenie treści w arkuszu i skoroszycie, 

✓ Ochrona przed otwarciem pliku, 
✓ Ochrona przed wykonaniem operacji na arkuszach, 
✓ Opcje ochrony arkusza. 

FORMATOWANIE WARUNKOWE

✓ Reguły wyróżniania komórek, 

✓ Reguły pierwszych/ostatnich, 
✓ Formatowanie za pomocą paska danych, 
✓ Formatowanie za pomocą skali kolorów, 
✓ Formatowanie za pomocą ikon, 
✓ Zarządzanie regułami, 

✓ Nakładanie kilku formatowań. 

FUNKCJE LOGICZNE

✓ JEŻELI, 
✓ LUB, 
✓ ORAZ, 

✓ Zagnieżdżanie funkcji.

OBLICZANIE I FUNKCJE NA DATACH

✓ Metody formatowania dat, 
✓ Obliczanie różnicy pomiędzy datami, 
✓ Dodawanie ilości dni do dat, 

✓ Obliczanie daty końcowej, 
✓ Wyświetlanie bieżącej daty i wykonywanie na niej obliczeń, 
✓ Funkcje daty i czasu: DZIEŃ, MIESIĄC, ROK, DZIEŃ,TYG.

PRACA Z TEKSTAMI, FUNKCJE TEKSTOWE

✓ LEWY, PRAWY, ZŁĄCZ.TEKSTY, 

✓ LITERY.WIELKIE, LITERY.MAŁE, WARTOŚĆ, 
✓ Rozdzielanie tekstów za pomocą funkcji. 

SUMY CZĘŚCIOWE

✓ Kiedy warto wykorzystać sumy częściowe, 
✓ Podsumowanie sum przy użyciu innych funkcji (MIN, MAX, 

ŚREDNIA, LICZNIK), 
✓ Zagnieżdżanie sum częściowych



WYKRESY

✓ Tworzenie wykresów ręcznie, 

✓ Zmiana typu wykresu, 
✓ Dodawanie pionowej osi pomocniczej, 
✓ Wyskalowanie osi, 
✓ Etykieta danych, 
✓ Formatowanie wykresu. 

ROZDZIELANIE DANYCH

✓ Sposoby rozdzielania danych,
✓ Opcje związane z ogranicznikami,
✓ Zmiana formatu danych za pomocą Tekst jako kolumny.

ZNAJDŹ I ZAMIEŃ

✓ Wyszukiwanie wartości w arkuszu i skoroszycie,
✓ Znajdowanie i zamienianie wartości,
✓ Wybór obszaru do przeszukiwania,
✓ Zaawansowane opcje wyszukiwania,
✓ Zamiana formatowania komórek, które zawierają szukaną 

wartość,
✓ Wyświetlenie listy wyszukanych pozycji,
✓ Zaznaczenie jednocześnie wszystkich znalezionych komórek,
✓ Wykonanie operacji jednocześnie na wszystkich znalezionych 

komórkach.

TABELE PRZESTAWNE

✓ Przygotowanie danych,
✓ Wstawienie tabeli przestawnej, 
✓ Omówienie obszarów "Etykieta wierszy”, "Etykieta kolumn", 

"Wartości" i "Filtr raportu”, 

✓ Analiza danych poprzez narzędzie Układu pól, 
✓ Grupowanie danych, 
✓ Aktualizacja tabeli przestawnej, 
✓ Formatowanie warunkowe w tabelach przestawnych,
✓ Wykorzystanie osi czasu i fragmentatorów,

✓ Tworzenie wykresu przestawnego. 



GRUPOWANIE

✓ Ręczne grupowanie i rozgrupowanie za pomocą konspektu, 

✓ Użycie grupowania za pomocą Autokonspektu. 

NARZĘDZIE „PRZEJDŹ DO”

✓ Omówienie narzędzia oraz przykłady zastosowania,
✓ Uzupełnianie pustych komórek wartościami znajdującymi się 

powyżej,

✓ Przejście do komórek zawierających typy funkcji,
✓ Kopiowanie i wklejanie tylko widocznych danych.



W przypadku pytań lub wątpliwości

ZAPRASZAM DO KONTAKTU

Telefonicznie:  +48 791 574 372

E-mailowo:  kontakt@protrain.pl

tel:+48791574372
mailto:kontakt@protrain.pl
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