BDO - informacje o szkoleniu

I Opis szkolenia

Dane o szkoleniu

Kod szkolenia: 4896525

Temat: EXCEL W KADRACH - poziom srednio-zaawansowany
30 - 31 Marzec Transmisja ONLINE, Internet ,

Kod szkolenia: 4896525

Koszt szkolenia: 1250.00 + 23% VAT

Szkolenie kierowane jest glownie do osob pracujacych z danymi dotyczacymi pracownikow, znajacych Excela w

stopniu przynajmniej podstawowym, ktdre na co dzien:

- Tworza lub wykorzystuja zestawienia kadrowo-ptacowe

« Pracujg na danych zaciagnietych z systemow kadrowo-ptacowych

» Tworzg szablony dokumentoéw takich jak listy obecnosci czy karty pracy
» Dokonuja wyliczen wynagrodzen i narzutow

- Zajmuja sie wyliczeniami delegacji, urlopow, terminéw badan lekarskich
« Wykonuja rézne obliczenia dotyczace czasu pracy

Szkolenie bedzie realizowane w oparciu o duzg ilos¢ praktycznych przyktadow.

Wymagania
Uczestnik przystepujacy do kursu powinien zna¢ podstawy obstugi komputera i systemu operacyjnego Windows oraz
podstawy programu Excel.
0
1. Referencje
Powtorzenie informaciji na temat tego, jak dziataja referencje, czyli odwotania do komorek (adresy do komoérek).
Innymi stowy, kiedy przy adresach komérek wstawia¢ znak dolara "$” (adresowanie bezwzgledne), a kiedy go nie
wstawia¢ (adresowanie wzgledne).
2. Funkcje analizy danych
Omowienie funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO
« Zastosowanie i budowa funkcji
- Zastosowanie funkcji w wyszukiwaniu danych
« Zastosowanie funkcji do porownywania danych w dwéch tabelach
- Zastosowanie funkcji do okreslenia w jakim przedziale liczbowym znajduje sie
okreslona wartos¢
- Zastosowanie funkcji do uzupetniania danych po wyborze z listy rozwijanej
Omowienie prostych funkcji podsumowujacych
« LICZ.JEZELI, SUMA.JEZELI
Omowienie ztozonych funkcji podsumowujacych
« LICZ.WARUNKI, SUMA.WARUNKOW
3. Funkcje logiczne
Czym sa wartosci logiczne i jak odczytywane sg przez Excela
Wartosci logiczne w funkcjach
» Wartos¢ logiczna jako argument funkcji
» Wartos¢ logiczna jako wynik funkcji
« Funkcje, ktdre zaré6wno zwracaja wartos¢ logiczna, jak i posiadaja takie
Omowienie funkcji logicznych
- Podstawowe funkcje: JEZELI, ORAZ, LUB
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« Zagniezdzanie funkcji JEZELI oraz funkcja WARUNKI

4. Korespondencja seryjna

Wykorzystanie programu Excel i Word do budowania dynamicznych dokumentoéw.
« Laczenie i pobieranie danych z Excela

» Tworzenie dokumentu z wykorzystaniem pol korespondencji seryjnej

» Tworzenie regut

« Zapisywanie do formatu PDF

» Wysytanie dokumentow mailem

5. Funkcje dat

Prawidtowy zapis daty i czasu w Excelu

Wyttumaczenie w jaki sposob Excel przechowuje date oraz czas

Zmiana formatu daty

- Formaty standardowe

- Formaty niestandardowe (np. wyswietlanie dnia tygodnia, miesiaca przy dacie oraz jak zastosowa¢ trik zl
wyjustowaniem)

 Funkcja TEKST

Zamiana tekstu wygladajacego jak data na wtasciwa date

Funkcje wykorzystujace daty

- DZIEN.ROBOCZY, DNI.ROBOCZE, NR.SER.DATY, DZIEN, MIESIAC, ROK, DATA, DZIEN.TYG, DZIS, TERAZ
Podstawowe i skomplikowane obliczenia dat i czasu np.:

- Czas pracy i nadgodziny

* Pula urlopu w godzinach

« lle dni roboczych trwat urlop

« Ustalenie, ktéry pracownik ma péjs¢ wkrétce na badania lekarskie?

- Wynagrodzenie za nadgodziny 50% i 100%

- Dodatkowa premia w zaleznosci od stazu pracy

- Czas pracy zaokraglony w gore do 15 minut

« Ustalenie daty kiedy pracownik idzie na emeryture

- Budujemy kalkulator okresu wypowiedzenia

» Wyliczanie petnych lat, miesiecy i dni pomiedzy dwoma datami

Szkolenie w godz.: 9.00-15.00
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