Skola informatiéko-poslovnih vestina Instituta za ekonomsku diplomatiju
MS EXCEL U POSLOVNIM OPERACIJAMA | ODLUCIVANJU
- oshovni i srednji nivo -
Zemun, Institut za ekonomsku diplomatiju
9. i 11. oktobar 2018. godine od 9,00 do 16,30 ¢asova

Obukom rukovodi
Vojkan Stankovi¢, inZenjer elektrotehnike i racunarstva, sa dugogodisnjim inZzenjerskim i
menadZerskim iskustvom, poslovni savetnik i instruktor za poslove elektronskog poslovanja,
informacione bezbednosti i upravljanja projektima. Svoje dugogodinje radno i predavacko
iskustvo unapredivao je u viSe stru¢nih centara u Austriji, Jordanu, Izraelu i Rumuniji.

O OBUCL:

Mnoge organizacije i pojedinci koriste u svom svakodnevnom radu Excel, ali vecina korisnika ne
upotrebljava ¢ak 95% njegovih funkcija. Excel je izuzetno mocan alat u analitickim procesima ¢€iji se
rezultati mogu upotrebiti za donoSenje vrlo znacajnih poslovnih odluka.

Poseban deo obuke “Excel osnovni srednji nivo” je posvecen upotrebi Excel-a u stvarnim
poslovnim situacijama kroz njihovu simulacijui odgovore na pitanja vezana za konkretne
poslovne situacije kao $to su: kako da izvrSim pregled prodaje proizvoda po raznim zadatim
parametrima, koliko je uceS¢e pojedinih brendova, u kojoj meri je nesto zastupljeno koliCinski a
koliko vrednosno, koliku smo prodaju realizovali u odnosu na planiranu, ako se nastavi ovakav
trend, koliko éemo u narednom periodu ostvariti a koliko ako ga poveéamo, kako da iz velike baze
zaposlenih izdvojim podatke o godiSnjim odnorima, zaradama, zaposlenima iz odredenog grada ili
opstine, odredene uzrasne kategorije i sl.

Obuka je obimna i kompleksna, sa fondom od 16 nastavnih €asova, kako bi se maksimalan
prostor posvetio prakti€nom radu i vezbama na ra€unarima (jedan uéesnik — jedan ra€unar) —
Cak 50% obuke se sprovodi kroz prakti¢ne vezbe.

Teorijski deo obuke “Excel osnovni i srednji nivo” ima za cilj da polaznicima omoguéi usvajanje
logike ovog alata, kako bi bili u moguénosti, nakon zavrSenog kursa, da samostalno reSe situacije
na koje mogu da naidu, a koje programom obuke nisu bile obuhvaéene.

Ova obuka polazi od osnovnog nivoa sto ¢e Vam omoguciti da znanje koje ve¢ imate u kori§¢enju
Excel-a sistematizujete, odnosno da ovladate osnovama Excel-a ukoliko nemate nikakvo
predznanje. Na ovako formiranu osnovu, nastavlja se srednji nivo (kome je posvecen veci deo
obuke).

PROGRAM OBUKE

1) UPOZNAVANJE SE EXCEL RADNIM OKRUZENJEM

kretanje kroz redove, kolone, ¢elije;
umetanje,

brisanje,

izmena dizajna redova i kolona

2) UPOZNAVANJE SA GLAVNIM MENIJEM

e razumevanje logike rasporeda opcija File, Home, Insert, Page layout, Formulas, Data,
Review i View menija;
e Manipulacija radnih sveski — files i radnih listova — sheets);



3) FORMATIRANJE CELIJA

vizuelno — granice,

boje,

orijentacija teksta;

promena tipa podataka u Celiji — number, currency, text

4) UPOZNAVANJE | RAD SA FORMULAMA | FUNKCIJAMA

¢ Rucno unosenje i koris¢enje osnovnih racunskih operacija => +,-,* /;
e Osnovne funkcije — Sum, Average, Count, Max, Min

5) SORTIRANJE | FILTRIRANJE

e Pravilno postavljanje i korid¢enje filtera;
e Sortiranje podataka u tabeli; Color i number filter opcija

6) RAD SA GRAFIKONIMA | GRAFICKIM ELEMENTIMA

e (Odabir odgovarajuéeg grafikona,
¢ Umetanje grafikona,
e Manipulacija grafickih elemenata

7) PRIPREMA DOKUMENATA ZA STAMPU | UNOS U WORD DOKUMENT

e Pode$avanje stranice — Page Layout skup funkcija
e Podes$avanja opcija Stampanja

e Opcije direktnog unosa excel tabela u word

[ ]
8) SREDNJI NIVO

Pivot tabele

Slajseri u pivot tabelama

Kreiranje izvestaja

Funkcije (vlookup, sumifs, subtotal, if, getpivotdata, mid, len, find, date, weeknum,
weekdate...)

Skracenice (shortcuts)

Grafikoni (charts)

Izrada makro naredbi u cilju automatizacije rada

Trikovi (Tips & Tricks)

Kotizacija iznosi 14.600,00 dinara (+PDV).

Za prijave i uplate izvrSene u roku od 2 dana odobravamo 20% popusta pa tako kotizacija
iznosi svega 11.680,00 dinara (+PDV).

INFORMACIJE:
Zemun, Pregrevica 168, Telefon: 011/3077612, 3077613, Kontakt: Jelena Marinkov, 063/509972
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