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Szkolenie online: Excel dla ksiegowych - Kurs online MS Excel w
ksiegowosci
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DO KOGO SKIEROWANE JEST SZKOLENIE?

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw dziatow ksiegowosci, rachuby i administracji biurowej,
kontroleréw danych ksiegowo — finansowych, pracownikéw biur rachunkowych. Udziat w zajeciach jest
rekomendowany ksiegowym i pracownikom dziatéw finansowych.

Od uczestnikdéw szkolenia wymagana jest podstawowa wiedza z zakresu obstugi arkusza kalkulacyjnego
oraz podstawowa wiedza z zakresu ksiegowosci. Sprawdz czy odpowiesz pozytywnie na pytania:

e potrafie zaznaczy¢ komoérki, wiersze i kolumny,

e potrafie skopiowac komorki,

e rozumiem proste odwotania do komérek, np. =A5,
e umiem przetgczy¢ sie miedzy arkuszami,

e potrafie sumowac dane w komoérkach,

e umiem zmienic¢ format danych, np. na dane liczbowe, ksiegowe, procenty.

PROGRAM SZKOLENIA

1. Zastosowanie tabel przestawnych w ksiegowosci

¢ Omodwienie zastosowania i budowy tabel przestawnych w Excelu jako rewelacyjnego narzedzia
do btyskawicznego tworzenia dowolnych zestawien.

e Tworzenie tabel przestawnych jedno- i wielowymiarowych.
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e Zastosowanie réznych rodzajow obliczen przy korzystaniu z tabeli przestawne;.

e Filtrowanie i sumowanie danych tabel przestawnych.

e Uzycie formantéw jako narzedzia zwiekszajgcego efektywnosc¢ pracy z tabelami przestawnymi
¢ Kopiowanie i obrébka danych pobranych z tabeli przestawnej do wyodrebnionego arkusza.

e Przyktad tworzenia raportéw na przykfadzie zestawienia kosztéw rodzajowych.

e Dane agregowane w okresach czasu przy wykorzystaniu zestawiern w ramach tabel
przestawnych

2. Narzedzia do znajdowania powtarzajacych sie danych — zapobieganie duplikacji danych
e Przyktady dotyczgce zastosowania réznych narzedzi do wyszukiwania zduplikowanych danych

e Przyktad zastosowania tabel dla sprawdzenia czy faktury nie ulegty powieleniu, czy kwoty z
faktur pokrywaja sie z danymi dziatéw windykacji, czy nie nastgpito przektamanie numeréw
faktur.

e Przyktad wykorzystania formatowania warunkowego przy duplikacji danych w Excelu

e Pordwnanie danych z rejestru VAT sprzedazy z systemem sprzedazowym

Uzycie funkcji =LICZ.JEZELI() do znajdowania duplikatow danych

3. Zastosowanie funkcji =WYSZUKAJ.PIONOWO() przy tworzeniu raportéw i znajdowaniu danych
e Omowienie konstrukcji i zastosowania funkcji =WYSZUKAJ.PIONOWO()
e Uzycie funkcji =WYSZUKAJ.PIONOWO() przy tworzeniu sprawozdan finansowych

e Potgczenie uzycia funkcji =WYSZUKAJ.PIONOWO() z obiektami typu ,Lista” przy konstrukcji
formularzy

e Uzycie funkcji =WYSZUKAJ.PIONOWO() przy tworzeniu list wielowymiarowych
4. Segregacja i odnajdywanie danych z plikéw importowanych do Excela

e Rozbicie danych zgrupowanych w ramach jednej komérki na wiele kolumn z wykorzystaniem
narzedzia ,, TEKST JAKO KOLUMNY”

e Uzycie funkcji =LEWY(), =PRAWY(), itp. przy ,,wycigganiu” danych zgrupowanych w ramach
jednej komorki

e Zastosowanie zestawienia obrotow i sald importowanego z programoéw finansowo-ksiegowych
do tworzenia raportéw i zestawien w Excelu.

e Przyktad tworzenia raportéw — rozbicie kosztéw rodzajowych na odpowiednie miejsca
powstania kosztéw (MPK).
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5. Zastosowanie formatowania warunkowego do wizualizacji danych ksiegowych
e Proste uzycie formatowania warunkowego dla danych ksiegowych
e Wizualizacja danych w formie petnego wiersza a nie pojedynczej komorki

e Formatowanie warunkowe z wykorzystaniem funkcji logicznych usprawniajgce proces i
mozliwosci wynajdywania okreslonych danych w Excelu

6. Zastosowanie funkcji JEZELI() przy budowie formut wykorzystywanych w raporcie.
e Omoéwienie funkcji =JEZELI()
e Powigzanie funkcji =JEZELI() z funkcjami =ORAZ() i =LUB()
e Zagniezdzanie wielopoziomowe funkcji =JEZELI()

e Tworzenie zestawienia naleznosci przeterminowanych w zaleznosci od ilosci dni opdznienia —
wiekowanie naleznosci

7. Mozliwos¢ zastosowania narzedzia pola listy przy wyborze danych w komérce
e Omodwienie pola listy i edycji danych zrédtowych

e Powigzanie pola listy z funkcjami warunkujgcymi i logicznymi

PROWADZACY

Maciej Derwisz - Wykfadowca z wieloletnim doswiadczeniem. Specjalista z zakresu rachunkowosci
finansowej, zarzadczej i podatkowej. Ekspert wykorzystania programu Microsoft Excel w pracy dziatéw
ksiegowo-kadrowych.
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