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Kurs: Microsoft Excel — éredniozaawansowany

Opis: Kurs jest przeznaczony dla osdb znajgcych prace z programem Microsoft Excel na poziomie
podstawowym i chcacych rozszerzy¢ swojg wiedze. Podczas zajeé kazdy z uczestnikdw pozna narzedzia
bazodanowe oraz analize danych. Nauczy sie efektywnie wprowadzac i przetwarza¢ informacje przy
uzyciu raportow i zestawien. W zakresie szkolenia znajdujg sie tematy zwigzane z obliczeniami oraz
funkcjami.

Czas: 16 godzin
Wymagania wstepne: Ukonczenie kursu podstawowego lub réwnowazny poziom wiedzy.

Dla kogo: Osoby z dziatu ksiegowego, finansowego, handlowego, marketingu, administracji logistyki.

Modut: Formuly i funkcje. Tworzenie, Modyfikacja (MSEX03)

1) Tworzenie prostych formut
a. Wartosci state
b. Odwotania
c. Operatory

2) Modyfikacje formut

3) Funkcje:
a. Pojecie argumentu funkcji
b. Kreator funkcji )
c. Podstawowe funkcje: Suma, Srednia, Licznik, Minimum, Maksimum
d. Kopiowanie i przenoszenie funkgcji i formut
e. Odwofania wzgledne i bezwzgledne
4) Bledy
a. Rodzaje btedow
b. Metody zapobiegania
c. Poprawianie btedéw
d. Inspekcja formut
e. Szacowanie formut

Modut: Formatowanie (MSEX02)

1) Formatowanie warunkowe
2) Formatowanie danych jako tabela

3) Style komérki
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Modut: Bazy danych (MSEX04)

1) Pojecie bazy danych w Excelu
2) Sprawdzanie poprawnosci
3) Formularz
4) Sortowanie

a. Proste

b. Listy niestandardowe

c. Wg koloréw czcionki, wypetnienia, ikony komorki
5) Autofiltr

a. Prosty

b. Niestandardowy

c.  Wg koloréw czcionki, wypetnienia, ikony komorki
6) Usun duplikaty

7) Tekst jako kolumny
a. Konwersja danych tekstowych, liczbowych, dat

Modut: Zastosowania funkcji (MSEX06)

1) Logiczne

a. JEZELI
b. ORAZ
c. LUB
2) Matematyczne
a. SUMA
b. ZAOKR
c. LOS
3) Statystyczne
a. SREDNIA
b. MIN
c. MAX
4) Tekstowe
a. LEWY
b. PRAWY
c. FRAGMENT.TEKSTU
d. ZtACZ. TEKSTY
e. 0CzysC
f. ZBEDNE.ODSTEPY
g. Dt
h. LITERY.MALE
i. LITERY.WIELKIE
j- Z.WIELKIEJ.LITERY
k. ZNAIDZ
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5) Informacyjne

a. INFO

6) Finansowe
a. PMT

7) Datyiczasu
a. DzZIS
b. TERAZ

c. DNI.ROBOCZE

8) Podstawy zagniezdzania funkcji

Modut: Wykresy (MSEX08)

1) Typy wykresow
2) Jak dobra¢ odpowiedni typ wykresu?
3) Tworzenie wykresu na podstawie jednej tabeli

a. Serie i kategorie danych
b. Obszar wykresu, obszar kreslenia

Modut: Dostosowywanie programu do wiasnych potrzeb oraz narzedzia
edycyjne (MSEX09)

1) Wklej specjalnie
a. Obliczenia
b. Transpozycja
c. Wartosci
d. Sprawdzanie poprawnosci

2) Nazwy zdefiniowane
a. Wykorzystanie nazw w obliczeniach

3) Importowanie danych z plikow tekstowych
4) Przechodzenie do - specjalnie

5) Serie danych

6) Tworzenie wilasnych list

7) Opcje programu

8) Tworzenie i dostosowywanie

a. Paska Szybkiego dostepu
b. Kart oraz grup na wstazkach
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