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Praktyczny Excel dla stuzb kadrowo ptacowych

CO ZYSKASZ?

@R Certyfikat
ICE| Materiaty szkoleniowe
s Sesja QA

ﬁ Nagranie szkolenia dostepne 7 dni

DO KOGO SKIEROWANE JEST SZKOLENIE?

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw stuzb kadrowo — ptacowych, rachuby i administracji
biurowej, oséb zajmujacych sie wyliczeniami list ptac, kontroleréw danych ptacowych oraz
pracownikéw biur rachunkowych. Udziat w zajeciach jest rekomendowany osobom zajmujacych sie
zestawianiem danych kadrowych i wyliczeniami w ramach zadan ptacowych.

CZEGO SIE DOWIESZ?

e prawidtowe przygotowanie danych do zestawien kadrowo - ptacowych,
¢ metody walidacji danych w raportach kadrowo — ptacowych,

e tworzenie formularzy i zestawien kadrowo — ptacowych w oparciu o dane wejsciowe
(importowane),

e techniki zapobieganie powstania btedom w arkuszach z danymi,

e wykorzystanie narzedzi formatowania warunkowego,

e wykorzystanie raportéw tabel przestawnych przy tworzeniu zestawien,

e wykorzystanie funkcji wyszukaj.pionowo() przy tworzeniu zestawien kadrowych,

e zastosowanie innych funkcji sumujacych przy sporzgdzaniu raportéw kadrowo — ptacowych
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PROGRAM SZKOLENIA

1. Wstepne przygotowanie danych kadrowo — ptacowych w Excel:

Przygotowanie danych kadrowo — ptacowych (obrdbka) — sporzadzanie zestawien i raportéw w Excelu.

Sprawdzenie poprawnosci danych z wykorzystaniem funkcji Excela.

Usuwanie zbednych znakéw z danych wejsciowych, w tym usuwanie zbednych odstepdw.
Rozdzielanie, zastepowanie i faczenie tekstéw z wykorzystaniem funkcji.

Zastosowanie narzedzia , Tekst jako kolumny” w celu pobrania pozgdanych danych do obrdébki.
Excel — Formatowanie danych wejsciowych.

Walidacja w Excelu danych komérkowych w oparciu o listy danych.

Omodwienie mechanizmu sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych — zawezenie
zakresu wprowadzania danych, komunikaty ostrzegawcze i podpowiedzi.

Rozwigzanie problemu danych liczbowych prezentowanych w formacie tekstowym.
Rozwigzanie problemu nieprawidtowego formatowania dat i czasu w Excelu.

Rozwigzanie problemu zwigzanego z zaokraglaniem liczb przy tworzeniu zestawien.
Fizyczne przesuwanie danych przy tworzeniu zestawien.

Utatwienia przy obrébce danych zwigzane ze skrétami klawiaturowymi i podziatem ekranu.

Usuwanie pustych wierszy (lub niepotrzebnych, powtarzajacych sie nagtowkdw) z zestawienia
danych.

2. Modelowanie danych — prawidtowa obrébka danych do wyliczen i zestawien:

Przygotowanie danych w Excelu — niektdre zagadnienia zwigzane z dostosowaniem danych do wyliczen
i zestawien.

Tworzenie w Excelu list na podstawie klucza w postaci danych identyfikacyjnych pracownikéw
(numery ID, Pesele, itp.).

Wyliczenia danych w oparciu o daty (np. w oparciu o wiek pracownikdéw, rozpoczecie pracy,
itp.).

Wyliczenia w Excelu dotyczgce dat (np. ilos¢ dni urlopu, dni pracy, czas zasitkow, itp.).

Wyliczenia zwigzane z czasem pracy (np. rozliczanie uméw zlecen, wyliczanie wynagrodzen w
oparciu o czas przepracowany, harmonogramy czasu pracy).

Grupowanie i rozgrupowywanie w Excelu danych w oparciu o wybrane kryteria.
Sortowanie i filtrowanie zaawansowane danych wejsciowych.
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e Tworzenie w Excelu zestawien w oparciu o ,,pofiltrowane” dane — techniki kopiowania i
przenoszenia danych.

3. Zastosowanie narzedzia tabel przestawnych i formatowania warunkowego przy tworzeniu
raportow kadrowo — ptacowych:

e Wykorzystanie narzedzia tabel przestawnych dla tworzenia raportéw i zestawien kadrowo —
ptacowych

e Uzycie narzedzia formatowania warunkowego dla wizualizacji danych przy tworzonych
zestawieniach kadrowo — ptacowych

4. Zastosowanie funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO( ):

Zastosowanie funkcji arkusza MS Excel WYSZUKAJ.PIONOWO ( ) w procesie przygotowania i obrébki
danych kadrowych.

e Omowienie zastosowania funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO() przy tworzeniu zestawien.

e Pobieranie danych do zestawienia wedtug zadanych kryteriéw z tabel zewnetrznych z
wykorzystaniem funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO().

e Tworzenie raportow typu podgladu danych przy wykorzystaniu funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO() i
pol wyboru.

e Powigzanie funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO() z funkcjg JEZELI.BLAD(O w celu lepszej prezentac;ji
danych.

e Nowa funkcja X.WYSZUKAJ() (dostepna w nowe] wersji MS Office) jako alternatywa dla funkcji
WYSZUKAJ.PIONOWO() — prezentacja rdznic i mozliwosci.

5. Formuty wyliczeniowe przydatne przy sporzadzaniu rozliczen ptacowych:
Wykorzystanie w Excelu formut wyliczeniowych przy sporzadzaniu rozliczen ptacowych.

e Tworzenie wyliczer ,,pod warunkiem” — wykorzystanie funkcji JEZELI(), WYBIERZ(), ORAZ(),
LUB() przy wyliczeniach.

e Tworzenie raportdw sumujgcych ,pod warunkiem” — wykorzystanie funkcji
SUMA.WARUNKOW(), SUMA.JEZELI(), LICZ.JEZELI() w zestawieniach.

e  Wykorzystanie sum czesciowych.

e Wykorzystanie mechanizmu analizy symulacji ,Szukaj wynikéw” jako btyskawicznego elementu
symulacji danych zwigzanych z ptacami.
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PROWADZACY

Maciej Derwisz - Wyktadowca z wieloletnim doswiadczeniem. Specjalista z zakresu rachunkowosci
finansowej, zarzadczej i podatkowej. Ekspert wykorzystania programu Microsoft Excel w pracy dziatéw
ksiegowo-kadrowych.
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