Excel jako narzedzie automatyzacji procesdw w przedsiebiorstwie

Znajomos¢ Excela wsréd pracownikdw to swoiste byc albo nie by¢ dla firmy w dobie silnej konkurencji
na niemalze wszystkich rynkach. Nic dziwnego — obstuga Excela to umiejetnos¢, ktédra w ogromnym
stopniu wptywa na efektywnosé oraz wyniki pracy.

MS Excel to zestaw narzedzi do sprawnego zarzgdzania dokumentacjg, ofertami handlowymi,
korespondencja — znajduje zastosowanie niemalze na kazdym kroku. Bez jego znajomosci
profesjonalne oraz racjonalne zarzgdzanie jest niemal niemozliwe.

Niemalze wiekszo$é firmowej dokumentacji rodzi sie w Excelu. To zastuga skomplikowanych
algorytméw obliczeniowych, ktdre przektadajg sie na rdzinorakie funkcje. Dzieki nim Excel
AUTOMATYCZNIE przetwarza zgromadzone dane i na ich podstawie tworzy, m.in. tabele, symulacje
i raporty, utatwia rozliczanie faktur, przygotowanie bazy kontaktéw oraz wiele innych czynnosci
istotnych w zarzadzaniu przedsiebiorstwem. Co wiecej, zgromadzone w Excelu dane mozna dodatkowo
wizualizowaé, prezentujac je w postaci wykresow.

Excel usprawnia wszelkiego rodzaju prace biurowe, poczagwszy od planowania, ksiegowosci, koriczac
na sprawozdawczoéci — pozwala je ZAUTOMATYZOWAC. Jednak nie jest na tyle inteligentne narzedzie,
by wgryz¢é sie w Twojg firme isamodzielnie stworzy¢ dokumentacje jakiej potrzebujesz. Bez
odpowiednio wykwalikowanej kadry, dla ktérej obstuga Excela to przystowiowa , butka z mastem”, ani
rusz.

1. Przypomnienie podstaw Excela:
v" Elementy okna programu, uruchamianie polecen
v" Poruszanie sie po skoroszycie,
v" Dostosowywanie interfejsu, opcje programu,
v" Kopiowanie i przenoszenie danych,
v" Whypetnianie komdrek seriami danych.
2. Formatowanie komoérek i arkuszy:
v' Formatowanie typu danych (liczbowe, walutowe, procentowe, tekstowe, daty,
niestandardowe)
v' Malarz formatéw, szybkie kopiowanie formatéw
v' Wstawianie i edycja komentarzy
v" Podstawy formatowania warunkowego
3. Formuty i funkcje:
Operatory matematyczne i logiczne, kolejnos¢ dziatan
Adresowanie wzgledne, bezwzgledne oraz mieszane
Tworzenie i wykorzystanie formut
Kopiowanie formut
Funkcje podstawowe, AUTOSUMA
Korzystanie z wybranych funkcji matematycznych (np. SUMA), statystycznych (np.
SREDNIA, ILE.LICZB), tekstowych (np. ZLACZ.TEKSTY, Z.WIELKIEJ.LITERY), daty i czasu
(DZIS, NUM.TYG, DZIEN.TYG) i logicznych (JEZELI, LUB, ORAZ)
4. Zakresy danych itabele danych:
v" Poprawne tworzenie i wykorzystanie list danych
Sortowanie danych
Filtrowanie — wybieranie potrzebnych danych
Usuwanie duplikatéw
Obiekt tabela, polecenie Formatuj jako Tabele (FRAGMENTATOR — jako opcja
sortowania danych)
5. Wykresy:
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Tworzenie wykresow
Modyfikacja wykresdw, korzystanie z kart wstgzki Narzedzia wykresow
Rdézne typy wykreséw: liniowy, kolumnowy, kotowy, kolumnowy 3-W
v" Tworzenie szablonéw wykreséw
6. Tabele i wykresy przestawne, jako narzedzie raportowania danych:
v" Tworzenie tabeli przestawnej, zmiana struktury, formatowanie, wtasciwosci
v' Grupowanie, sortowanie i filtrowanie przedstawionych danych
v" Tworzenie i edycja wykresow przestawnych
7. Zarzadzanie arkuszami i skoroszytami:
v" Ochrona danych
v" Narzedzie KONSOLIDUJ jako metoda taczenia danych z wielu arkuszy bad?
skoroszytéw
v" Odwoftania 3-W jako metoda odwotywania sie do komérek na wielu arkuszach
8. Drukowanie:
v" Widok uktadu wydruku i podziatu stron
v" Ustawianie obszaru wydruku
v Skalowanie i dopasowywanie wydruku
v" Tworzenie wiasnych nagtéwkdw i stopek
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