Excel w Ksiegowosci
Szkolenie 2-dniowe (16 h)

Charakter szkolenia i jego adresaci

Szkolenie kierowane jest gtownie do osob pracujgcych z danymi ksiegowymi i finansowymi,
znajgcych Excela w stopniu przynajmniej podstawowym, ktére na co dzien:

Uzgadniajg salda kont

Pracujg z wykazem kont ksiegowych (lub innych)

Zarzgdzajg danymi dotyczgcymi naleznosci i zobowigzan (np. wiekowanie)
Dokonujg analizy i kalkulacji kosztow oraz przychodow

Wykorzystujg zestawienia obrotow i sald

Analizujg dane zwigzane z fakturami

Tworza i analizujg sprawozdania finansowe

Tworzg lub analizujg budzety

Zajmujg sie analitykg srodkow trwatych

Pracujg z arkuszami inwentaryzacji

Zadania oparte sg o arkusze odwzorowujgce prawdziwe dane ksiegowe i finansowe, tak zeby
omawiane zagadnienia byto jak najtatwiej przyswoic.

Czego sie nauczysz

N

Wyszukiwac (filtrowac) konta/faktury/klientéw wedtug fragmentu numeru
Uzgadniac¢ dane, czyli sprawdzac je miedzy dwoma tabelami

Sprawdzac¢ czy pewien dokument/operacja/konto z pierwszej tabeli, znajduje sie
rowniez w drugiej tabeli

Wyliczac daty i terminy (np. terminowos$é ptatnosci)

CL KX

Automatyczne przenosic¢ dane z jednego arkusza do drugiego.



Program szkolenia

Poziom Podstawowy

Microsoft Excel w Ksiegowosci

16 h dydaktycznych (12 h zegarowych)

(0] SKROTY KLAWISZOWE

02 FILTROWANIEI
SORTOWANIE W
KSIEGOWOSCI

0% REFERENCIE

(04 FUNKCIJE ANALIZY
DANYCH W
KSIEGOWOSCI

Skroty do poruszania sie po arkuszu

Skroty do przegladania arkusza

Skroty dostepu do narzedzi

Skroty dotyczace wprowadzania formut oraz danych

Skroty dotyczgce zaznaczania

Sortowanie za pomoca okna "Sortowanie"

o Sortowanie kilkupoziomowe (zagniezdzone)

e Sortowanie za pomoca koloréw komérek i czcionek
Filtrowanie liczb

o Filtrowanie wedtug pozycji liczb

o Filtrowanie wedtug wartosci liczb
Filtrowanie tekstow

o Filtrowanie wedtug tekstéw rozpoczynajacych sie lub konczacych

sie na okreslone znaki

o Filtrowanie wedtug tekstow zawierajacych okreslone ciggi znakow
Filtrowanie dat

o Filtrowanie wedtug dat z okreslonego przedziatu czasu

e Filtrowanie wedtug dat oddalonych o okreslony czas od dzisiaj
Filtrowanie wedtug dwdch warunkdéw jednoczes$nie

e Dwa warunki, ktére musze byc¢ spetnione tacznie

e Dwa warunki, ktére musza byc¢ spetnione alternatywnie
Filtrowanie z uzyciem znakdéw specjalnych

o Filtrowanie z uzyciem "*" (gwiazdki)

o Filtrowanie z uzyciem "?" (znaku zapytania)

Powtorzenie informacji na temat tego, jak dziataja referencje, czyli
odwotania do komorek (adresy do komarek). Innymi stowy, kiedy przy
adresach komdrek wstawiac znak dolara ("$"), a kiedy go nie wstawiac

Omowienie funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO
e Zastosowanie i budowa funkcji

e Zastosowanie funkcji w wyszukiwaniu danych
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(5 FORMATOWANIE
WARUNKOWE W
KSIEGOWOSCI

OE FUNKCJE LOGICZNEW
KSIEGOWOSCI
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Poziom Podstawowy

o Zastosowanie funkcji w wyborze wtasciwej wartosci z kilku
mozliwych
o Zastosowanie funkcji do okreslenia w jakim przedziale liczbowym
znajduje sie okreslona wartosc
Omoéwienie prostych funkcji podsumowujacych
o LICZ.JEZELI, SUMA.JEZELI
Omowienie ztozonych funkcji podsumowujacych
o LICZ.WARUNKI, SUMA.WARUNKOW

Formatowanie za pomoca koloru tta komérki oraz koloru czcionki

o Formatowanie, gdy komorki zawierajg liczby réwnie, mniejsze lub 50

wieksze od wskazanej wartosci min
o Formatowanie, gdy komdrki zawierajg okreslone daty lub teksty
o Formatowanie, gdy komdrki zawierajg powtarzajace sie wartosci
o Formatowanie okreslonej ilosci komorek z najwiekszymi liczbami
Formatowanie z uzyciem paskéw danych
o Pasek stanowigcy mini wykres, prezentujacy warto$¢ w komorce
o Tworzenie paska obok komérek z wartosciami
Formatowanie z uzyciem skali koloréw
o Skala 2-kolorowa oraz 3-kolorowa
Formatowanie z uzyciem ikon
o Okreslenie przedziatu wartosci dla poszczegdlnych ikon
« Mieszanie ikon z r6znych zestawéw

Zarzadzanie regutami za pomoca "Menedzera regut formatowania
warunkowego"

o Wyszukiwanie regut formatowania w arkuszu, ich edycja oraz
usuwanie

e Zmiana zakresu komorek, ktérym przypisany zostat format
warunkowy

o Naktadanie sie formatdw warunkowych i okreslanie ich priorytetow

Czym sg wartosci logiczne i jak odczytywane sa przez Excela

Wartosci logiczne w funkcjach 80

o Wartosc logiczna jako argument funkcji min
o Wartosc logiczna jako wynik funkcji
o Wartosci logiczne niejawnie wykorzystywane w funkcjach
Sposoby uzyskania wartosci logicznych
Omoéwienie funkcji logicznych
o Podstawowe funkcje: JEZELI, ORAZ, LUB
o Dodatkowe funkcje: CZY.TEKST, CZY.NIE.TEKST, CZY.LICZBA,
CZY.NIEPUSTA, CZY.PUSTA, CZY.NIE.PARZYSTA, CZY.PARZYSTA

Zagniezdzanie funkcji JEZELI
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Poziom Podstawowy

(7 FUNKCJEDATW Czym sie charakteryzuje format danych "Data" oraz "Czas"
KSIEGOWOSCI Prawidtowy zapis daty i czasu w Excelu 50
W jaki sposob Excel odczytuje daty oraz czas min

Zmiana formatu daty
Zamiana tekstu wygladajacego jak data na wtasciwg date
Funkcje wykorzystujace daty
« DZIEN.ROBOCZY, DNI.ROBOCZE, DZIEN, MIESIAC, ROK, DATA,
DZIEN.TYG, DZIS, TERAZ
Podstawowe i skomplikowane obliczenia dat

08 GRUPOWANIEW Reczne grupowanie i rozgrupowanie za pomocg konspektu

KSIEGOWOSCI « Dodawanie poziomu grupowania w wierszach i kolumnach 30

e Zagniezdzanie kolejnych pozioméw grupowania min
o Szybkie ukrywanie i odkrywanie wybranych zgrupowanych
poziomow
Automatyczne grupowanie za pomoca konspektu - "Autokonspekt"”
e Omowienie sposobu dziatania autokonspektu

e Jakmusza byc¢ przygotowane dane, aby autokonspekt zadziatat

09 SUMA CZESCIOWA W Wykorzystanie narzedzie "Sum czesciowych"
KSIEGOWOSCI Zagniezdzone sumy czesciowe 30

Posumowanie sum czesciowych z uzyciem réznych funkcji (np. suma, min
licznik, maksimum, $rednia)

70 TABELE PRZESTAWNE Przygotowanie danych do stworzenia tabeli przestawnej
W KSIEGOWOSCI Wstawianie tabeli przestawnej 90
« Definicja "Pola" i "Obszaru" min
o Wykorzystanie obszarow "Etykiety wierszy", "Etykiety kolumn",
"Wartosci" oraz "Filtr raportu”
o Wstawianie p6l do odpowiednich obszaréw
Analiza danych za pomoca narzedzia "Ustawienia pol"
o Podsumowanie pola wartosci za pomoca SUMA, LICZNIK, SREDNIA
o Indywidualne ustawienia pola wartosci dla kazdego z pél w obszarze
wartosci
o Wielokrotne wykorzystanie jednego pola w obszarze wartosci
Analiza danych z wykorzystaniem opcji "Pokazywanie wartosci jako"
« Pokazywanie wartosci jako procentowa cze$é sumy catkowite;j,
sumy wiersza, sumy kolumny
« Pokazywanie wartosci jako procentowa czes$¢ wybranego elementu
w tabeli przestawnej
o Pokazywanie wartosci jako roznica miedzy kazdg z wartosci, a

wskazanym elementem tabeli przestawnej
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Poziom Podstawowy

Aktualizacja tabeli przestawne;j

Grupowanie danych w etykietach tabeli przestawnej
e Grupowanie dat
e Grupowanie liczb
e Grupowanie tekstow

Tworzenie wykresu przestawnego

Funkcja WEZDANETABELI - do czego stuzy i jak ja wtaczyé/wytaczyé

11 STYLEW Formatowanie komdrek jako sposéb uporzadkowania arkusza
KSIEGOWOSCI Wykorzystanie styli do szybkiej zmiany formatowania komdrek 30
Tworzenie wtasnych styli min

e Wybor formatowania
o Wybor elementéw formatowania, ktére majg by¢ uwzglednione przy
przypisywaniu stylu do komorki

Kopiowanie styli miedzy plikami

72 OCHRONA I?ANYCH W  Ustawienia komorek, pozwalajace chroni¢ dane znajdujace sie w nich
KSIEGOWOSCI Opcje ochrony arkusza 45
e Catkowita ochrona przed zmiang zawartosci wybranych komoérek min
o Catkowita ochrona, zmozliwos$cig zmiany formatowania wybranych
komorek
o Catkowita ochrona, z mozliwoscia filtrowania wybranych komérek
Ochrona przed kopiowaniem wybranych komadrek

Ochrona przed wykonywaniem jakichkolwiek operacji na arkuszach
(np. dodawanie, usuwanie, zmiana nazwy)

Ochrona catego pliku
e Ochrona przed otwarciem pliku

e Ochrona przed nadpisaniem zmian w pliku (tryb "Tylko do odczytu")

13 WYKRESY W Tworzenie wykresu od poczatku, recznie (gdy Excel Zle odgaduje nasze
KSIEGOWOSCI intencje przy tworzeniu wykresu)

o Pracazoknem "Wybieranie zrodta danych" 60

min
o Dodawanie serii danych
o Dodawanie etykiet osi poziomej

Omdéwienie sytuacji, gdy Excel moze Zle tworzy¢ wykres przy tworzeniu
automatycznym

Zmiana typu wykresu
e Zmiana typu wszystkich serii na wykresie
e Zmiana typu wybranej serii na wykresie
o Jednoczesne zaprezentowanie wykresu liniowego i kolumnowego na
jednym uktadzie

Dodanie pionowej osi pomocniczej, pozwalajace zaprezentowac dwie
serie o wartosciach réznego rzedu
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Poziom Podstawowy

Wyskalowanie osi pionowych wykresu
o Ustawienie minimum osi
o Ustawienie maksimum osi
o Ustawienie punktu przeciecia z 0sig pozioma
Ustawienia etykiet danych
Wykresy skumulowane
Kontrola wykresy, gdy komérki z danymi sg w arkuszu ukrywane

Rézne formatowanie serii wykresu, w zaleznos$ci od wartosci
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