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Poszerz swojq wiedze o bezcenne informacje
z zakresu formut i funkcji Excela 2010!

¢ Modelowanie biznesowe
e Sporzadzanie prognoz
e  Woyszukiwanie i korekta btedéw w formutach

Zdecydowana wigkszos$¢ uzytkownikow Excela korzysta ze znikomej czg$ci jego olbrzymich
mozliwos$ci. Ci uzytkownicy wiedza jednoczesnie, ze mogliby o wiele wydajniej pracowac,
jesli tylko kto$ pomogiby im w nauce uzywania funkcji i tworzenia formut. Niestety, zbyt
czesto ta cze$¢ arkusza kalkulacyjnego jest postrzegana jako zbyt trudna i skomplikowana, a
na dodatek opisana niemozliwym do zrozumienia jgzykiem.

Jesli powyzszy opis dotyczy Twojej sytuacji, a jestes osoba, ktéra musi korzysta¢ z Excela w
swojej pracy, trzymasz w rgkach najodpowiedniejsza ksiazke. "Microsoft Excel 2010 PL.
Formuty i funkcje. Akademia Excela" to Twoj prywatny zbidr porad i wskazowek,
podsuwajacy Ci zawsze wlasciwa metodg 1 przydatne narzedzie. Dzigki tej ksiazce
zaprzegniesz arkusz do pracy — aby stuzyt wytacznie Twoim celom.

Znajdziesz tutaj odarte z tajemnic formuty arkuszowe i najbardziej przydatne funkcje Excela
2010, opisane w sposob przystepny i fatwy do przyswojenia. Ten poradnik zawiera nie tylko
zaawansowane metody konstruowania formut, ale tez wyjasnienie, dlaczego sa one przydatne
1jak ich uzywa¢ w codziennych sytuacjach oraz przy modelowaniu rzeczywistego §wiata.

Naucz sig¢ wszystkiego o tworzeniu formut w Excelu oraz opanuj funkcje tekstowe, logiczne,
informacyjne, odwotan, daty, czasu, matematyczne i statystyczne na podstawie praktycznych
przyktadow pokazujacych ich zastosowanie. Zapoznaj si¢ z analiza danych za pomoca tabel
przestawnych oraz analiza "co jesli". Sledz trendy, sporzadzaj prognozy, a na koniec dowiedz
sig, jakie biznesowe dobrodziejstwa skrywa przed Toba Excel 2010.

e Zakresy

e Formuly

e QOperatory

e Praca z tablicami

e  Woyszukiwanie i poprawa btedéw
e Funkcje tekstowe, logiczne, informacyjne, odwotan, daty, czasu, matematyczne i statystyczne
e Analiza danych

e Tabele przestawne

e Modelowanie biznesowe

e Trendyiprognozy

e Dodatek Solver

e Formuty finansowe
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Wszystko, co niezbedne, abys zostal mistrzem w pracy z Excelem 2010!
Spis tresci:
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o Sztuczki z mysza (26)
o Sztuczki z klawiatura (27)
o Praca z zakresami trojwymiarowymi (27)
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e Uzywanie uchwytu wypelniania (35)
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numerycznych (36)
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Dodawanie skali kolorow (51)
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Z tego miejsca... (55)
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2. Uzywanie nazw zakresow (57)

o Definiowanie nazwy zakresu (58)
o Praca z polem nazwy (59)
Korzystanie z okna dialogowego Nowa nazwa (59)
Zmiana zakresu w celu definiowania nazw na poziomie arkusza (61)
Korzystanie z tekstow w arkuszu w celu definiowania nazw (62)
Nadawanie nazw stalym (64)
e Praca z nazwami zakresow (65)
Odwotania do nazwy zakresu (65)
Praca z funkcja autouzupeiniania (67)
Nawigowanie za pomoca nazw zakreséw (67)
Wklejanie listy nazw zakres6w do arkusza (68)
Wyswietlanie Menedzera nazw (69)
Filtrowanie nazw (69)
Edycja wspotrzednych zakresu (70)
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o Automatyczne dostosowywanie wspotrzednych powiazanych z nazwa zakresu
(70)

Zmiana nazwy zakresu (71)

Usuwanie zakresu (72)

Uzywanie nazw z operatorem przecigcia (72)

Z tego miejsca... (73)
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3. Tworzenie podstawowych formut (75)

Podstawy formut (75)
o Ograniczenia formutl w Excelu 2007 1 2010 (76)
Wprowadzanie i edycja formut (76)
Uzywanie formut arytmetycznych (78)
Uzywanie formul poréwnania (78)
Uzywanie formut tekstowych (79)
Uzywanie formut odwotan (79)
Wyjasnienie priorytetu operatoréw (79)
o Priorytety operatorow (80)
o Zmiana kolejnos$ci dziatan (81)
Kontrolowanie obliczen w arkuszu (83)
Kopiowanie i przenoszenie formut (84)
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o Uzywanie formut tablicowych (112)
Zrozumie¢ formuty tablicowe (113)

o Formuty tablicowe dzialajace na wielu zakresach (114)
Uzywanie statych tablicowych (115)

o Funkcje korzystajace z tablic lub je zwracajace (115)
Uzywanie iteracji i odwotan cyklicznych (117)
Konsolidowanie danych z wielu arkuszy (119)



o Konsolidowanie wedlug pozycji (120)
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Zrozumie¢ formanty arkusza (130)
Z tego miejsca... (134)
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Zrozumie¢ wartosci btedoéw Excela (138)

#DZIEL/O! (138)

#N/D! (139)

#NAZWA? (139)

Studium przypadku: Unikanie btedow #NAZWA? podczas usuwania nazw
zakresow (140)

#ZERO! (141)

#LICZBA! (141)

#ADR! (142)

o #ARG! (142)

Poprawianie innych btedow w formutach (142)

o Brakujace lub niesparowane nawiasy (143)

o Btedne wyniki formut (144)

o Naprawianie odwotan cyklicznych (145)
Obshlugiwanie bledow w formutach za pomoca funkcji JEZELL.BLAD() (145)
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o  Wybdr czynnosci po wykryciu btedu (147)

o Ustawianie opcji sprawdzania btedow (148)
Dokonywanie inspekcji arkusza (151)

Zrozumie¢ inspekcjg (151)

Sledzenie poprzednikow komérek (152)
Sledzenie zalezno$ci komoérek (153)
Sledzenie bledow komorek (153)
Usuwanie strzatek §ledzacych (153)
Szacowanie formut (153)
Obserwowanie wartosci komorek (154)
Z tego miejsca... (155)
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I1: Ujarzmianie mocy funkcji
6. Zrozumie¢ funkcje (159)

O funkcjach Excela (160)
Struktura funkcji (161)
Whpisywanie funkcji do formut (163)
Korzystanie z mozliwo$ci wstawiania funkcji (164)
Wczytywanie dodatku Analysis ToolPak (166)
o Ztego miejsca... (167)



7. Praca z funkcjami tekstowymi (169)

Funkcje tekstowe Excela (169)
Praca ze znakami i ich kodami (169)

o Funkcja ZNAK() (171)

o Funkcja KOD() (173)
Konwertowanie tekstu (175)

o Funkcja LITERY.MALE() (175)

o Funkcja LITERY.WIELKIE() (175)

o Funkcja ZWIELKIEJ.LITERY() (175)
Formatowanie tekstu (176)

o Funkcja KWOTA() (176)

o Funkcja ZAOKR.DO.TEKST() (177)

o Funkcja TEKST() (177)

o Wyswietlanie daty i czasu ostatniej aktualizacji skoroszytu (178)
Przetwarzanie tekstu (178)
Usuwanie niechcianych znakéw z tancucha tekstowego (179)

o Funkcja USUN.ZBEDNE.ODSTEPY() (179)

o Funkcja OCZYSC() (179)

o Funkcja POWT() - powtarzanie znaku (180)
Wyodrgbnianie podtancucha znakow (182)
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o Funkcja PRAWY/() (183)

o Funkcja FRAGMENT.TEKSTU() (183)

o Zmiana wielkosci liter jak w zdaniu (183)

o Formuta do konwersji dat (184)
Szukanie podtancucha znakow (184)

o Funkcje ZNAIDZ() i SZUKAJ.TEKST() (185)
Studium przypadku: Generowanie numeru kontrahenta (185)

o Wyodregbnianie imienia badZz nazwiska (186)

o Wyodregbnianie imienia, nazwiska oraz inicjatu (187)
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o Usuwanie z tancucha dwoéch réznych znakow (190)
Studium przypadku: Generowanie numeru kontrahenta, czg¢$¢ 2 (191)

o Usuwanie znakow nowego wiersza (191)

o Ztego miegjsca... (192)

8. Praca z funkcjami logicznymi i informacyjnymi (193)

Dodawanie inteligentnych zachowan z wykorzystaniem funkcji logicznych (193)

o Uzywanie funkcji JEZELI() (194)

o Przeprowadzanie wielokrotnych testow logicznych (197)

o Laczenie funkcji logicznych z tablicami (203)
Studium przypadku: Tworzenie arkusza z nalezno$ciami przeterminowanymi (209)
Uzyskiwanie danych za pomoca funkcji informacyjnych (211)

o Funkcja KOMORKA() (212)
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Funkcja NR.BLEDU() (215)
Funkcja INFO() (216)
Funkcje CZY (217)

Z tego miejsca... (220)

9. Praca z funkcjami wyszukiwania (221)

e Zrozumiec tabele przegladowe (222)
e Funkcja WYBIERZ() (223)
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Wyznaczanie nazwy dnia tygodnia (224)

Wyznaczanie kolejnego miesiaca w roku podatkowym (225)
Obliczanie wazonych wynikéw w kwestionariuszu (226)
Integracja funkcji WYBIERZ() z przyciskami opcji arkusza (226)

e (Odnajdowanie wartos$ci w tabelach (227)

Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO() (227)

Funkcja WYSZUKAJ.POZIOMO() (228)

Zwracanie rabatu przystugujacego klientowi za pomoca funkcji wyszukiwania
w zakresie (229)

Zwracanie stawki podatkowej za pomoca funkcji wyszukiwania w zakresie
(230)

Odszukiwanie doktadnych dopasowan (231)

Zaawansowane funkcje wyszukiwania (232)

Z tego miejsca... (238)

10. Praca z funkcjami daty i czasu (239)

o Jak Excel obstuguje daty i czas (239)
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Wprowadzanie dat i czasu (240)
Excel i lata dwucyfrowe (241)

o Korzystanie z funkcji daty (243)
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Zwracanie daty (243)
Zwracanie czesci daty (245)
Obliczanie réznicy wystgpujacej migdzy dwoma datami (255)

o Korzystanie z funkcji czasu (259)
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Zwracanie czasu (259)
Zwracanie czgsci czasu (261)
Obliczanie réznicy migdzy dwoma czasami (264)

e Studium przypadku: Tworzenie karty czasu pracy pracownika (264)
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Z tego miejsca... (268)

11. Praca z funkcjami matematycznymi (269)

e Zrozumie¢ funkcje zaokraglajace Excela (273)
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Funkcja ZAOKR() (273)

Funkcja MROUNDY() (274)

Funkcje ZAOKR.DOL() i ZAOKR.GORA() (274)

Funkcje ZAOKR.W.GORE() i ZAOKR.W.DOL() (275)
Okreslanie kwartalu podatkowego, do ktorego nalezy data (275)
Obliczanie dat Swiat Wielkanocnych (276)

Funkcje ZAOKR.DO.PARZ() i ZAOKR.DO.NPARZ() (276)
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Funkcje ZAOKR.DO.CALK() i LICZBA.CALK() (277)
Stosowanie zaokraglania w celu zapobiegania powstawaniu btedow
obliczeniowych (278)
o Ustalanie poziomow cen (278)
e Studium przypadku: Zaokraglanie czasu ptatnego (279)
e Sumowanie wartosci (280)
o Funkcja SUMA() (280)
o Obliczanie sum narastajacych (280)
o Sumowanie w zakresie wylacznie wartosci ujemnych lub dodatnich (281)
e Funkcja MOD() (282)
o Lepsza formuta do obliczania r6znic w czasie (282)
o Sumowanie n-tych wierszy (283)
o Okreslanie, czy dany rok jest rokiem przestgpnym (283)
o Tworzenie cieniowania naprzemiennego (284)
o Generowanie liczb losowych (286)
o Funkcja LOS() (286)
o Funkcja RANDBETWEEN() (288)
o Ztego miejsca... (289)

Praca z funkcjami statystycznymi (291)

e Zrozumie¢ statystyke opisowa (291)
e Zliczanie elementéw za pomoca funkcji ILE.LICZB() (294)
e Obliczanie wartosci srednich (295)
o Funkcja SREDNIA() (296)
o Funkcja MEDIANA() (296)
o Funkcja WYST.NAJCZESCIEJ() (297)
o Obliczanie $redniej wazonej (297)
e Obliczanie wartosci skrajnych (299)
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o Funkcje MAX.K() i MIN.K() (300)
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o  Wykonywanie obliczen na k dolnych warto$ciach (301)
e Obliczanie wielkosci odchylenia (301)
o Obliczanie rozstgpu (302)
o Obliczanie wariancji (302)
o Obliczanie odchylenia standardowego (303)
e Praca z rozktadami czgstosci (305)
o Funkcja CZESTOSC() (305)
o Zrozumie¢ rozklad normalny i funkcj¢ ROZKEAD.NORMALNY() (306)
o Ksztatt krzywej I: funkcja SKOSNOSC() (308)
o Ksztalt krzywej II: funkcja KURTOZA() (309)
o Uzywanie narzgdzi statystycznych dodatku Analysis ToolPak (310)
Korzystanie z narzgdzia statystyki opisowej (314)
Okreslanie korelacji zachodzacej migdzy danymi (315)
Praca z histogramami (317)
Uzywanie generatora liczb losowych (320)
Praca z ranga i percentylem (323)
Z tego miejsca... (325)
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I11: Tworzenie modeli biznesowych
13. Analizowanie danych za pomoca tabel (329)

e Zamiana zakresu w tabelg (331)
o Podstawowe operacje na tabelach (332)
e Sortowanie tabeli (334)
o Sortowanie tabeli w kolejnosci naturalnej (336)
o Sortowanie na podstawie fragmentu pola (337)
o Sortowanie z pominigciem przedimkow (338)
e Filtrowanie danych w tabeli (339)
o Stosowanie list filtrowania w celu filtrowania tabeli (339)
o Uzywanie zaawansowanych kryteriow w celu filtrowania tabel (343)
o Wprowadzanie kryterium obliczanego (346)
o Kopiowanie przefiltrowanych danych do innego zakresu (348)
e Odwotywanie sig¢ do tabel w formutach (348)
o Uzywanie specyfikatorow tabel (349)
o Wprowadzanie formut tabel (351)
e Funkcje tabel Excela (353)
o O funkcjach tabel (353)
o Funkcje tabel, ktére nie wymagaja zakresu kryteriow (353)
o Funkgcje tabel, ktére przyjmuja wiele kryteriow (355)
o Funkcje tabel, ktoére wymagaja zakresu kryteriow (357)
o Studium przypadku: Zastosowanie statystycznych funkcji tabel w bazie danych z
brakami (361)
o Ztego miegjsca... (362)

14. Analizowanie danych za pomoca tabel przestawnych (363)

e (Czym sa tabele przestawne? (363)
o Jak dzialaja tabele przestawne? (364)
o Pojgcia zwiazane z tabelami przestawnymi (365)
o Konstruowanie tabel przestawnych (367)
o Tworzenie tabeli przestawnej na podstawie tabeli lub zakresu (367)
o Tworzenie tabeli przestawnej na podstawie zewngtrznej bazy danych (371)
o Praca z tabela przestawna i jej dostosowywanie (371)
e Praca z sumami czg¢$ciowymi tabeli przestawnej (372)
o Ukrywanie sum koncowych w tabeli przestawnej (373)
o Ukrywanie sum czg$ciowych w tabeli przestawnej (373)
o Dostosowywanie sposobu obliczania sum czg¢sciowych (374)
e Zmiana sposobu obliczania podsumowan pola danych (374)
o Uzywanie podsumowan roznic (374)
o Uzywanie podsumowan warto$ci procentowych (377)
o Uzywanie podsumowan wartosci biezacych (379)
o Uzywanie podsumowan indeksowych (380)
e Tworzenie niestandardowych obliczen w tabeli przestawnej (382)
o Tworzenie pola obliczeniowego (384)
o Tworzenie elementu obliczeniowego (386)
e Studium przypadku: Tworzenie budzetu z elementami obliczeniowymi (387)
o Uzywanie wynikow z tabeli przestawnej w formutach arkuszowych (389)
o Ztego miejsca... (391)



15. Uzywanie narze¢dzi modelowania biznesowego w Excelu (393)

Stosowanie analizy co-jesli (393)

o
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Konfigurowanie tabeli danych z jedna wartos$cia wejsciowa (394)
Dodawanie wigkszej liczby formut do tabeli wejsciowej (395)
Konfigurowanie tabeli danych z dwoma warto$ciami wejsciowymi (398)
Edycja tabeli danych (399)

Praca z funkcja szukania wyniku (400)

o
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Jak dziata funkcja szukania wyniku? (400)

Uruchamianie funkcji szukania wyniku (400)
Optymalizacja rentownosci produkcji (402)

Uwaga na temat przyblizen funkcji szukania wyniku (403)
Analiza progu rentownosci (405)

Rozwiazywanie rownan algebraicznych (405)

Praca ze scenariuszami (407)
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Zrozumie¢ scenariusze (407)

Konfigurowanie arkusza do pracy ze scenariuszami (408)
Dodawanie scenariusza (409)

Wyswietlanie scenariusza (411)

Edycja scenariusza (411)

Scalanie scenariuszy (412)

Generowanie raportu z podsumowaniem (413)

Usuwanie scenariusza (414)

Z tego miejsca... (415)

16. Uzycie regresji w celu sledzenia trendu i sporzadzania prognoz (417)

17.

Konfiguracja i przeprowadzanie wyszukiwania (417)
Wybor metody regresji (418)
Uzycie prostej regresji dla danych liniowych (419)

@)

o

Analiza trendu za pomoca linii najlepszego dopasowania (419)
Sporzadzanie prognoz (427)

Studium przypadku: Analiza trendu i sporzadzanie prognoz dla modelu sprzedazy
sezonowej (433)
Uzycie prostej regresji dla danych nieliniowych (440)
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Praca z trendem wyktadniczym (440)

Praca z trendem logarytmicznym (445)
Praca z trendem potggowym (447)

Uzycie analizy regresji wielomianowej (450)

Uzycie regresji wielokrotnej w analizie (454)
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Z tego miejsca... (456)

Rozwiazywanie zlozonych problemow za pomoca dodatku Solver (457)

Podstawowe informacje na temat dodatku Solver (457)
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Zalety Solvera (458)
Kiedy uzywac Solvera? (458)

Wczytywanie dodatku Solver (459)
Korzystanie z dodatku Solver (460)
Dodawanie warunkow ograniczajacych (463)



Zapisywanie rozwigzania jako scenariusza (465)
Konfigurowanie pozostatych opcji Solvera (466)
o  Wybdr metody uzywanej przez Solvera (466)
o Sprawowanie kontroli nad Solverem (467)
o Praca z modelami Solvera (471)
Zrozumie¢ komunikaty Solvera (472)
Studium przypadku: Rozwiazywanie zagadnienia transportowego (473)
Wyswietlanie raportow Solvera (476)
o Raport wynikoéw (476)
Raport wrazliwosci (477)
Raport granic (479)
Z tego miejsca... (479)
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IV: Tworzenie formul finansowych
18. Tworzenie formul pozyczek (483)

Zrozumie¢ warto$¢ pieniadza w czasie (483)
Obliczanie rat pozyczki (485)
Analiza splaty pozyczki (485)
Praca z pozyczka balonowa (486)
Obliczanie kosztu odsetek, czes¢ 1 (487)
Obliczanie kapitatlu 1 odsetek (488)
Obliczanie kosztu odsetek, czgs¢ 11 (489)
o Obliczanie skumulowanych warto$ci kapitatu 1 odsetek (489)
Tworzenie schematu amortyzacji pozyczki (491)
o Tworzenie schematu amortyzacji dla pozyczki o stalym oprocentowaniu (491)
o Tworzenie dynamicznego schematu amortyzacji (492)
Obliczanie czasu trwania pozyczki (494)
Obliczanie wymaganej stopy procentowej dla pozyczki (496)
Obliczanie kwoty, jaka mozna pozyczy¢ (498)
Studium przypadku: Praca z kredytami hipotecznymi (498)
o Ztego miejsca... (501)

0O O O O O

19. Tworzenie formul inwestycji (503)

Praca ze stopami procentowymi (503)

o Zrozumie¢ procent sktadany (504)

o Nominalna stopa procentowa a efektywna stopa procentowa (504)

o Zamiana nominalnej stopy procentowej na efektywna i odwrotnie (505)
Obliczanie przysztej wartosci (506)

o Przyszta warto$¢ ptatnosci jednorazowej (507)

o Przyszta wartos¢ serii ptatnosci (507)

o Przyszta warto§¢ wplaty poczatkowe;j i serii ptatnosci (508)
Osiaganie zatozonego celu inwestycyjnego (508)

o Obliczanie wymaganej stopy procentowej (509)

o Obliczanie wymaganej liczby okresow (510)

o Obliczanie wymaganej statej wptaty (510)

o Obliczanie wymaganej wptaty wstepnej (511)

o Obliczanie przyszlej warto$ci przy zmiennych stopach procentowych (512)
Studium przypadku: Tworzenie schematu inwestycji (513)



o Ztego miegjsca... (515)
20. Tworzenie formutl dyskonta (517)

e Obliczanie wartosci biezacej (518)
o Uwzglednianie inflacji (519)
o Obliczanie wartosci biezacej za pomoca funkcji PV() (519)
o Inwestycja w papiery wartosciowe a inwestycja w nieruchomosc¢ (520)
o Zakup a leasing (521)
Dyskontowanie przeptywow pieni¢znych (523)
o Obliczanie wartosci biezacej netto (524)
o Obliczanie warto$ci biezacej netto za pomoca funkcji NPV() (525)
o Warto$¢ biezaca netto i zmienne przepltywy pienigzne (526)
o Wartos¢ biezaca netto i nieperiodyczne przepltywy pienigzne (527)
Obliczanie okresu zwrotu inwestycji (528)
o Prosty, niezdyskontowany okres zwrotu inwestycji (529)
o Doktadny, niezdyskontowany moment zwrotu inwestycji (530)
o Zdyskontowany okres zwrotu inwestycji (531)
Obliczanie wewngtrznej stopy zwrotu (531)
o Uzycie funkcji IRR() (532)
o Obliczanie wewngtrznej stopy zwrotu dla nieperiodycznych przeptywow
pieni¢znych (533)
o Obliczanie wielu wewngtrznych stop zwrotu (534)
Studium przypadku: Publikowanie ksiazki (535)
o Ztego miejsca... (538)

Skorowidz (539)



