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»MS EXCEL, POWER POINT - NIEZBEDNYMI NARZEDZIAMI
W PRACY HANDLOWCA”

Komputer Twoim przyjacielem w sprzedazy

Pierwszy dzien warsztatow

845— 90 Rejestracja
MOJA PIERWSZA PREZENTACJA - ,WYKRES ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW W FIRMIE”

— Tworzenie slajdu z pustego szablonu; dodawanie autoksztattdw do slajdu; wstawianie pola tekstowego do
autoksztattu; formatowanie autoksztattdw i tta slajdu
— taczenie elementdw za pomocy strzatek i tacznikdw; ustawianie animacji dla elementéw slajdu; ustawianie
kolejnosci animaciji elementéw slajdu; rézne sposoby zapisu prezentacii
10%0-1045  Przerwa na kawe i herbate
PREZENTACJA - JAK NIE POPASC W RUTYNE

— Schemat dziatania prezentacji; duplikowanie slajdu; ustawienia akcji dla elementéw slajdu; stosowanie przej$¢
pomiedzy slajdami

13%0-134  Przerwa na obiad

WSTAWIAMY TABELE | WYKRESY DO POWER POINTA

— Dodawanie tabeli przy z wykorzystaniem szablonu; wstawianie tabeli z pliku microsoft® Word; wstawianie tabeli
z pliku microsoft® excel

— Formatowanie komérek tabeli; wstawianie wykresu z wykorzystaniem szablonu; wstawianie wykresu z arkusza
microsoft® Excel; modyfikacja opcji wykresu i zmiana typu wykresu

MULTIMEDIA W POWERPOINT

— Wstawianie plikow ,.gif" do slajdu; dodawanie dzwieku do elementéw slajdu; umieszczanie filméw na slajdzie;
ustawianie opcji odtwarzania filmu

169 Zakonczenie pierwszego dnia warsztatow
UNIA EUROPEJSKA ** ok
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI R
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Projekt wspétfinansowany ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Drugi dzien warsztatow

845— 90 Rejestracja
ELEMENTY ANALIZY RENTOWNOSCI SPRZEDAZY

— Kalkulacja kosztéw zakupu towaréw; kalkulacja ceny sprzedazy zakupionego towaru
— Oferty cenowa ze zmiennymi wielkoSciami rabatéw; budzet sprzedazy i kosztéw i kontrola jego realizacji; analizy
rentownosci sprzedazy produktéw i projektow

WPROWADZONE FUNKCJE EXCEL

— Funkcja "wyszukaj.pionowo”; funkcja "wyszukaj.poziomo”; funkcje informacyjne i funkcje adresu; funkcje logiczne
i wprowadzenie do funkgji tablicowych jako alternatywy dla funkcji logicznych — praktyczne zastosowanie

— Wykorzystanie list rozwijanych i innych formantéw wbudowanych do obliczania réznych wariantéw cenowych
i symulaciji rentownosci; odwotanie do warto$ci w innym arkuszu

10%0-104  Przerwa na kawe i herbate
RAPORTY SPRZEDAZY WEDLUG: KLIENTOW, HANDLOWCOW, PRODUKTOW, SEGMENTOW RYNKU, REGIONOW

— Zasady budowy sprzedazowej bazy danych wg zasady: od zakupu do sprzedazy
— Tabele translacyjne stuzace do przypisywania zmiennych; tabele przestawne
— Pomiar i wizualizacja efektywno$ci sprzedazy: wykresy ,Pareto”, ,Box Whisker” oraz statystyki sprzedazy

1300—- 134 Przerwa na obiad

WPROWADZONE FUNKCJE | FUNKCJONALNOSCI PROGRAMU EXCEL

— Zamiany zmiennych typu ,data’ na zmienne tekstowe porzadkujace okresy raportowania (formuty zagniezdzone)

— Warto$¢ $rednia, min, max, $rednia wazona, liczenie ilosci danych nienumerycznych, funkcja biezacej daty

— Suma narastajaca; funkcja ,jezeli”, ,jezeli-lub”, ,jezeli-oraz”; tabele przestawne; budowa wykreséw oraz zasady
konstrukcji wykreséw o zmiennych seriach danych (DDS)

— Uzycie kwerendy typu ,WEB” w celu importu dziennego kursu z zewngtrznej strony internetowej

— Budowa automatycznego numeratora; import obiektow typu ,obraz” do arkusza MS Excel; elementy grafiki

SZABLONY FAKTURA VAT, FAKTURA ZAGRANICZNA

— Opracowanie szablonu faktury VAT (korekty faktury); opracowanie szablonu faktury zagranicznej; funkcja
zamieniajgca kwote cyframi na kwote stownie (po polsku i po angielsku)

WPROWADZONE FUNKCJE | OPERACJE EXCEL

— Jezeli-wyszukaj.pionowo”; ,suma.jezeli’; ,zaokr.do.catk’, ,zaokr.do.parz.”, ,zaokrw.ddt’; fragment.tekstu”;
Jjezeli-fragment.tekstu”, ztacz.teksty”; funkcja wiasna VBA: ,AmountSay”, ,KwotaSlownie”

EGZAMIN

15%0-16%  Sesja pytan i zakoriczenie warsztatow — rozdanie certyfikatow

KAPITAL LUDZKI unia curoressca [ENPRREN
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