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PROGRAM SZKOLENIOWY

CZAS TRWANIA: 16H

SKROTY KLAWISZOWE

v Skréty dostepu do narzedzi,
v Skréty poruszania sie po arkuszu,
v Skréty dotyczace wprowadzania formuti danych.

FILTROWANIE | SORTOWANIE

v Wielopoziomowe sortowanie danych,
v Filtr niestandardowy,

v Filtrowanie z uzyciem znakoéw "?"i "™,
v Polecenie Znajdz/ZamieR "

REFERENCIJE

v Powtdrzenie informacji na temat dziatania referencji i
blokowania wartosci wzglednych i bezwzglednych.

FUNKCIJE ANALIZY DANYCH

v WYSZUKAJ.PIONOWO,
v X.WYSZUKAJ,

v LICZ.JEZELI,

v SUMAJEZELI,

v LICZ.WARUNKI,

v SUMAWARUNKOW



OCHRONA ARKUSZA | SKOROSZYTU

v Zabezpieczenie tresci w arkuszu i skoroszycie,

v Ochrona przed otwarciem pliku,

v Ochrona przed wykonaniem operacji na arkuszach,
v Opcje ochrony arkusza.

FORMATOWANIE WARUNKOWE

v Reguty wyrdzniania komoérek,

v Regutly pierwszych/ostatnich,

v Formatowanie za pomoca paska danych,
v Formatowanie za pomoca skali koloréw,
v Formatowanie za pomoca ikon,

v’ Zarzadzanie regutami,

v Naktadanie kilku formatowan.

FUNKCIJE LOGICZNE

v JEZELI,

v LUB,

v ORAZ,

v' Zagniezdzanie funkcji.

OBLICZANIE | FUNKCIJE NA DATACH

v Metody formatowania dat,

v Obliczanie réznicy pomiedzy datami,

v Dodawanie ilosci dni do dat,

v Obliczanie daty kohcowej,

v Wyswietlanie biezacej daty i wykonywanie na niej obliczen,
v Funkcje daty i czasu: DZIEN, MIESIAC, ROK, DZIEN,TYG.

PRACA Z TEKSTAMI, FUNKCIJE TEKSTOWE

v LEWY, PRAWY, Zt ACZ.TEKSTY,
v LITERY.WIELKIE, LITERY.MALE, WARTOSC,
v Rozdzielanie tekstéw za pomoca funkgji.

SUMY CZESCIOWE
v Kiedy warto wykorzystaé¢ sumy czesciowe,
v Podsumowanie sum przy uzyciu innych funkcji (MIN, MAX,

SREDNIA, LICZNIK),
v/ Zagniezdzanie sum czesciowych



WYKRESY

v Tworzenie wykreséw recznie,

v Zmiana typu wykresu,

v Dodawanie pionowej osi pomocniczej,
v Wyskalowanie osi,

v Etykieta danych,

v Formatowanie wykresu.

ROZDZIELANIE DANYCH

v Sposoby rozdzielania danych,
v Opcje zwigzane z ogranicznikami,
v'Zmiana formatu danych za pomoca Tekst jako kolumny.

ZNAJDZ | ZAMIEN

v Wyszukiwanie wartosci w arkuszu i skoroszycie,

v' Znajdowanie i zamienianie wartosci,

v Wybdr obszaru do przeszukiwania,

v’ Zaawansowane opcje wyszukiwania,

v'Zamiana formatowania komadrek, ktdére zawierajg szukana
wartosc,

v Wyswietlenie listy wyszukanych pozycji,

v'Zaznaczenie jednoczesnie wszystkich znalezionych komoérek,

v Wykonanie operacji jednoczesnie na wszystkich znalezionych
komoérkach.

TABELE PRZESTAWNE

v Przygotowanie danych,

v Wstawienie tabeli przestawnej,

v Omodwienie obszaréw "Etykieta wierszy”, "Etykieta kolumn",
"Wartosci" i "Filtr raportu”,

v" Analiza danych poprzez narzedzie Uktadu pd],

v Grupowanie danych,

v Aktualizacja tabeli przestawnej,

v Formatowanie warunkowe w tabelach przestawnych,

v Wykorzystanie osi czasu i fragmentatoréw,

v Tworzenie wykresu przestawnego.



GRUPOWANIE

v Reczne grupowanie i rozgrupowanie za pomoca konspektu,
v Uzycie grupowania za pomoca Autokonspektu.

NARZEDZIE ,,PRZEJIDZ DO”

v Omoéwienie narzedzia oraz przyktady zastosowania,
v Uzupetnianie pustych komérek wartosciami znajdujacymi sie
powyzej,

v Przejscie do komérek zawierajacych typy funkcji,
v Kopiowanie i wklejanie tylko widocznych danych.




W przypadku pytan lub watpliwosci

ZAPRASZAM DO KONTAKTU

Telefonicznie: +48 791574 372
E-mailowo: kontakt@protrain.pl


tel:+48791574372
mailto:kontakt@protrain.pl
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