BDO - informacje o szkoleniu

I Opis szkolenia

Dane o szkoleniu

Kod szkolenia: 4556123

Temat: Zastosowanie EXCELA w pracy dzialéw kadrowo-ptacowych
17 Maj Wroctaw , Hotel Scandic ****,

Kod szkolenia: 4556123

Koszt szkolenia: 720.00 + 23% VAT

Do kogo skierowane szkolenie?

<00 0Pracownicy stuzb kadrowo — ptacowych, rachuby i administracji biurowej
<00 0 Osoby zajmujace sie wyliczeniami list ptac,

<00 0Kontrolerzy danych ptacowych,

<00 Opracownicy biur rachunkowych.

Udzial w zajeciach jest rekomendowany osobom zajmujacych sie zestawianiem danych kadrowych i wyliczeniami w
ramach zadan ptacowych.

Wymagania wstepne dla uczestnikow warsztatéw komputerowych z Excela

1.00 0wymagana jest podstawowa wiedza z zakresu obstugi arkusza kalkulacyjnego. Sprawdz czy odpowiesz
pozytywnie na pytania:

00 0 potrafie zaznaczy¢ komorki, wiersze i kolumny,

00 0 potrafie skopiowa¢ komorki,

«00 Orozumiem proste odwotania do komérek, np. =A5,

00 Dumiem przetaczy¢ sie miedzy arkuszami,

00 0 potrafie sumowaé dane w komorkach,

00 0Dumiem zmieni¢ format danych, np. na dane liczbowe, ksiggowe, procenty.

2.00 0wymagane jest posiadanie komputera (laptopa lub stacjonarnego) z zainstalowanym programem Excel, na
ktorym uczestnik bedzie mogt jednoczesnie z trenerem wykonywa¢é praktyczne éwiczenia

Czego sie naucza uczestnicy szkolenia

00 0Przygotowywac dane zrodiowe do dalszej obrobki w celu sporzadzenia raportéow kadrowo — ptacowych

<10 0Kontrolowaé¢ poprawnos$¢ wprowadzanych, raportowanych danych

«00 0Tworzy¢ i obrabia¢ dane pod katem specyfiki tworzonych zestawien kadrowo — ptacowych

0 [ Stosowac techniki wizualizacji zestawien danych na podstawie tworzonych raportow

00 0Wykorzystywaé narzedzia formatowania warunkowego, prostych tabel przestawnych, sum czesciowych przy
sporzadzaniu raportow kadrowo — ptacowych

<00 0 Poprawnie stosowa¢ funkcje wyszukiwania danych przy tworzeniu zestawien

00 0 Podsumowywac¢ zbiory danych z uzyciem funkcji sumujacych

[}

1. Wstepne przygotowanie danych kadrowo — ptacowych w Excelu
Przygotowanie danych kadrowo — ptacowych (obrdobka) - sporzadzanie zestawien i raportow w Excelu.
<00 0Sprawdzenie poprawnosci danych z wykorzystaniem funkcji Excela.
00 0Usuwanie zbednych znakow z danych wejsciowych, w tym usuwanie zbednych odstepow.
<00 0Rozdzielanie, zastepowanie i taczenie tekstéw z wykorzystaniem funkcji.
00 0Zastosowanie narzedzia ,, Tekst jako kolumny” w celu pobrania pozadanych danych do obrébki.
«00 0Excel — Formatowanie danych wejsciowych.
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<00 0Walidacja w Excelu danych komérkowych w oparciu o listy danych.

00 0 Omoéwienie mechanizmu sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych — zawezenie zakresu wprowadzania
danych, komunikaty ostrzegawcze i podpowiedzi.

<00 0 Rozwigzanie problemu danych liczbowych prezentowanych w formacie tekstowym.

<00 0 Rozwiazanie problemu nieprawidiowego formatowania dat i czasu w Excelu.

00 0 Rozwigzanie problemu zwigzanego z zaokraglaniem liczb przy tworzeniu zestawien.

00 OFizyczne przesuwanie danych przy tworzeniu zestawien.

00 0 Utatwienia przy obrobce danych zwigzane ze skrotami klawiaturowymi i podziatem ekranu.

«00 0Usuwanie pustych wierszy (lub niepotrzebnych, powtarzajacych sie nagtéwkow) z zestawienia danych.

2. Modelowanie danych — prawidiowa obrébka danych do wyliczen i zestawien

Przygotowanie danych w Excelu — niektére zagadnienia zwigzane z dostosowaniem danych do wyliczen i zestawien.
<00 0 Tworzenie w Excelu list na podstawie klucza w postaci danych identyfikacyjnych pracownikéw (numery ID,
Pesele, itp.).

«00 0 Wyliczenia danych w oparciu o daty (np. w oparciu o wiek pracownikéw, rozpoczecie pracy, itp.).

00 0Wyliczenia w Excelu dotyczace dat (np. ilos¢ dni urlopu, dni pracy, czas zasitkéw, itp.).

<00 0Wyliczenia zwigzane z czasem pracy (np. rozliczanie uméw zlecen, wyliczanie wynagrodzen w oparciu o czas
przepracowany, harmonogramy czasu pracy).

<00 0 Grupowanie i rozgrupowywanie w Excelu danych w oparciu o wybrane kryteria.

<[]0 0 Sortowanie i filtrowanie zaawansowane danych wejsciowych.

«10 0 Tworzenie w Excelu zestawien w oparciu o ,,pofiltrowane” dane — techniki kopiowania i przenoszenia danych.

3. Zastosowanie narzedzia tabel przestawnych i formatowania warunkowego przy tworzeniu raportéw kadrowo -
ptacowych

<00 0Wykorzystanie narzedzia tabel przestawnych dla tworzenia raportow i zestawien kadrowo — ptacowych

<00 UUzycie narzedzia formatowania warunkowego dla wizualizacji danych przy tworzonych zestawieniach kadrowo -
ptacowych

4. Zastosowanie funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO( )

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

00 0 Omoéwienie zastosowania funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO() przy tworzeniu zestawien.

<00 0 Pobieranie danych do zestawienia wedtug zadanych kryteriow z tabel zewnetrznych z wykorzystaniem funkcji
WYSZUKAJ.PIONOWO().

<00 0 Tworzenie raportow typu podgladu danych przy wykorzystaniu funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO() i p6l wyboru.
<00 UPowigzanie funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO() z funkcja JE2ELI.BLAD(0 w celu lepszej prezentacji danych.

<00 0 Nowa funkcja X.WYSZUKAJ() (dostepna w nowej wersji MS Office) jako alternatywa dla funkcji
WYSZUKAJ.PIONOWO() — prezentacija réznic i mozliwosci.

5. Formuly wyliczeniowe przydatne przy sporzadzaniu rozliczen ptacowych

Wykorzystanie w Excelu formut wyliczeniowych przy sporzadzaniu rozliczen ptacowych.

«J0 0 Tworzenie wyliczen ,,pod warunkiem” — wykorzystanie funkcji JEiELI(), WYBIERZ(), ORAZ(), LUB() przy
wyliczeniach.

00 0 Tworzenie raportow sumujacych ,,pod warunkiem” — wykorzystanie funkcji SUMA.WARUNKOW(), SUMA.JEZELLI(),
LICZ.JEZELI() w zestawieniach.

00 0Wykorzystanie sum czesciowych.

«00 0Wykorzystanie mechanizmu analizy symulacji ,,Szukaj wynikdw” jako btyskawicznego elementu symulacji danych
zwigzanych z ptacami.
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