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MS Excel w codziennej pracy zespotow HR

Wez udziat w naszym dwudniowym szkoleniu:

e poznaj nowe techniki zarzgdzania danymi,

e zdobqdZ umiejetnosci analizowania i obrébki danych
personalnych w programie MS Excel,

e naucz sig sprawnie postugiwaé funkcjami,

e poznaj ukryte mozliwosci (opcje i narzedzia) Excela,

e zautomatyzuj swoje codzienna dziatania

g Czas Godziny Q Certyfikat
2 DNI 9:00 - 16:00 TAK

OPIS SZKOLENIA

Na szkoleniu przedstawione zostanqg niezbedne narzedzia programu Excel, ktére zwigkszq
efektywno§€ codziennej pracy. Praktyczne Ewiczenia utatwiq zrozumienie omawianych
zagadnien. Uczestnicy szkolenia pogtebig swoje umiejetnoSci w zakresie analizowania i
obrébki danych personalnych w programie MS Excel. Celem szkolenia jest nabycie
umiejetnosci w zakresie szybkiego i sprawnego postugiwania sie programem Excel w
codziennej pracy dziatu HR.

CEL SZKOLENIA

Szkolenie przeznaczone jest dla pracownikéw dziatbw HR  w zakresie profesjonalnej
obstugi programu MS Excel w dowolnej wersji. Dzigki udziatowi w szkoleniu bedziesz
efektywniej wykonywaé swojq codzienna prace z wykorzystaniem programu MS Excel.

FORMA SZKOLENIA

Szkolenie prowadzone jest w formie zdalnego wyktadu potgczonego z Ewiczeniami
warsztatowymi wykonywanymi zdalnie.

WYMAGANIA

Znajomo$¢ Srodowiska Windows oraz podstawowa znajomos$¢ programu Ms Excel.



MS Excel w codziennej pracy zespotdéw HR

Agenda szkolenia:

1. Praca z danymi — zaawansowane elementy organizaciji

2. Niezbedne narzedzia

Formatowanie (przygotowywanie formularzy do wypetnienia na papierze)
Scalanie komoérek

Zawijanie tekstu

Dobér obramowan

Wykorzystanie i tworzenie stylow komoérek

Blokowanie wierszy i kolumn

Ochrona komorek

e Przeglad wybranych funkciji (SUMA, SREDNIA, LICZ.JEZELI, JEZELI, ORAZ, Tryby adresowania
i nazwy zakreséw

3. Dane osobowe — organizacja pracy, kontrola poprawnosci danych

¢ Automatyczne wyrdznianie danych — formatowanie warunkowe, Formatowanie
komorek uzaleznione od liczb, dat i tekstu

o Wychwytywanie wartosci réznych od przecigtnych wartosci w tabeli (mapy koloréw)

. Pokazywanie réznic migdzy wartosciami (paski danych i ikony)

. Listy obecnoéci i ewidencja czasu pracy — funkcje czasu, tekstowe, matematyczne

. Formuty proste i zagniezdzone — obliczania z wykorzystaniem funkcji warunkowych

Tworzenie rozliczefh do uméw o prace/cywilnoprawnych — automatyzacja pracy

. Kartoteki pracownikéw — zarzqgdzanie wigkszymi danymi — tabele przestawne

. Graficzne zestawienia danych — wykresy

 Diagramy SmartArt (schemat organizacyjny, diagram Venna, piramida, diagramy
cykliczne i inne)

¢ Wykresy do raportéw i do prezentacji

o Dobor typu wykresu odpowiedniego do danych

¢ Formatowanie sktadnikéw wykresu
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e Wykorzystanie zestawdw kolorystycznych do formatowania wielu wykreséw
jednoczesnie (tworzenie wiasnych zestawow koloréw)

10. Wymiana danych — wspotpraca z programami kadrowo-ptacowymi — import i export
11. Bezpieczenstwo danych — ochrona arkuszy, szyfrowanie

12. Przygotowywanie do druku

Nagtéwki i stopki

Numeracja stron

Powtarzanie wiersza tytutowego

Wpasowywanie tabeli do jednej lub kilku stron wydruku

TRENER
Szkolenie prowadzone przez certyfikowanego trenera Microsoft:
MCSE (Microsoft Certified Solutions Expert: Server Infrastructure).

MCT (Microsoft Certified Trainer)

Microsoft  Microsoft

CERTIFIED CERTIFIED
Trainer Systems Engineer
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