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WYMAGANIA WSTEPNE DLA MOS EXCEL EXPERT

OPIS

Zagadnienia programowe z zakresu MS EXCEL 2016, ktére powinno sie znaé, jesli chcemy
uczestniczy¢ w szkoleniu MOS Excel Expert.

ZAGADNIENIA KTORE POWINNO SIE ZNAC

Tworz arkusze kalkulacyjne i zeszyty oraz zarzgdzaj nimi
e Uzywanie szablonéw;
e Importowanie plikow;
e Dodawanie arkuszy do istniejgcych skoroszytow;
e Kopiowanie i przenoszenie arkuszy roboczych

Formatuj arkusze i skoroszyty
e Wstawianie i usuwanie kolumn i wierszy;
e Zmiana motywow ze skoroszytu; dostosowanie wysokosci wiersza i szerokosci kolumny;
wstawianie znakéw wodnych;
e Wstawianie nagtdwkdw i stopek;
e Ustawianie sprawdzania poprawnosci danych

Skonfiguruj arkusze i skoroszyty do drukowania lub zapisywania
e Ustawianie obszaru drukowania;
e Drukowanie pojedynczych arkuszy;
e Ustawianie skalowania wydruku;
e Powtarzanie nagtéwkéw i stopek;
e Konfigurowanie skoroszytow do drukowania;
e Zapisywanie plikéw

Tworz komoérki i zakresy
e Woyszukiwanie i zastepowanie danych; kopiowanie i wklejanie danych;
e Za pomoca narzedzia autouzupetnianie;
e Rozwijanie danych w kolumnach;
e Wstawianie i usuwanie komodrek

Formatuj komorki i zakresy
e Zmiana stylow czcionki i czcionek;
e Uzywanie Malarza formatow;
e Zawijanie tekstu w komdrkach; stosowanie formatu liczb;
e Stosowanie podswietlania; stosowanie stylow komérek;
e Grupuj komorki i zakresy
e Stosowanie formatowania warunkowego;
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Przechodzenie miedzy tabelami i zakresami
e Wstawianie catkowitych wierszy;
e Usuwanie styléw z tabel

Filtruj i sortuj tabele
e Filtrowanie rekordow;
e Sortowanie danych na wielu kolumnach;
e Usuwanie duplikatéow

Zastosuj formuty i funkcje
e Korzystanie z funkcji SUMA,;
o Wykorzystuj funkcje MIN i MAX;
e Wykorzystuj funkcje ILE.LICZB, ILE.NIEPUSTYCH;
e Wykorzystanie funkcji SREDNIA

Wykorzystaj logike warunkowg w funkcjach
e LUB, ORAZ, JEZELI

Formatuj i modyfikuj tekst za pomocg funkgcji tekstowych
o PRAWY, LEFT i FRAGMENT TEKSTU;

Makra
e Dostosowywanie wstazki;
e Zarzadzanie zabezpieczeniami makr;
e Zmiana widokdw skoroszytu;
e Nagrywanie prostych makr.



