IKOMAKO T4

AKADEMIA

KOMPLEKSOWA KOMPUTERYZACJA PRZEDSIEBIORSTW

Kurs podstawowy Microsoft Excel dla Ciebie i Twojej firmy

1. Wprowadzanie i formatowanie danych
Wprowadzenie i edycja komdrek

Korzystanie z galerii stylow

Malarz formatow, wklej specjalnie
Formatowanie warunkowe, wykresy przebiegu
Formatowanie tabel, korzystanie z galerii tabel
Filtrowanie, sortowanie i grupowanie danych

2. Wykonywanie obliczen

Wprowadzanie formut

Operacje na komodrkach

Adresowanie wzgledne i bezwzgledne

Rozwigzywanie problemoéw z formutami

Uzywanie w formutach nazw zamiast zakreséw

Nadawanie nazw formutom

Nazwy zakresOw na bazie etykiet arkusza i stosowanie ich w formutach

3. Dostosowywanie widoku

Zmiana szerokosci kolumn i wysokosci wierszy
Ukrywanie i odkrywanie kolumn i wierszy
Wstawanie i usuwanie kolumn i wierszy
Blokowanie kolumn i wierszy

Korzystanie z arkuszy

Zapisywanie i drukowanie

4. Wykresy
e Tworzenie wykreséw z 1 serig danych
e Formatowanie wykresu
e Tworzenie wykreséw z wieloma seriami danych

5. Tabele przestawne
e Tworzenie tabel przestawnych
e Formatowanie tabel przestawnych
e Wstawianie wykresdw przestawnych

6. Formuty

e Warunkowe - jezeli, suma jezeli, licz puste
Tekstowe - ztgcz teksty, dtugosé, prawy, lewy, fragment tekstu
Wyszukiwania — wyszukaj pionowo, wyszukaj poziomo, podaj pozycje, index
Matematyczne -liczb catkowita, zaokraglanie, potega, pierwiastek, modut liczby
Statystyczne - min, max, Srednia



