Excel w dziale personalnym

Opis

Kurs Excel w dziale personalnym przeznaczony jest dla pracownikéw HR oraz oséb kierujgcych tym

dziatem. Na szkoleniu poznasz niezbedne narzedzia programu Excel, ktére zwiekszg efektywnose

Twojej pracy. Nauczysz sie, jak sprawnie postugiwac sie formutami, wyszukiwac i filtrowac¢ dane oraz

tworzy¢ raporty w formie tabel przestawnych. Praktyczne ¢wiczenia utatwig zrozumienie poruszanych

zagadnien oraz zautomatyzujg codzienne czynnosci w programie Excel. Szkolenie w formie

praktycznych warsztatow; zgodnie z filozofig Exposé, zaplanowalismy je pod hastem ,w 100%

merytoryczne”.
Czego Cie nauczymy

Praca z funkcjami

Funkcje dajg nam nieograniczong mozliwosc
analizy danych. Za pomocg funkcji mozemy
tworzyc¢ proste podsumowania, przeniesc
wybrane wartosci z bazy danych do innego
miejsca oraz pracowac na tekscie. Ponadto,
aby swiadomie korzystac¢ z dostepnych narzedzi
wymagana jest znajomos¢ podstawowych
funkcji. Pozwalajg nam w szybki sposéb
wykonywac proste jak i bardziej skomplikowane

obliczenia.

Wykresy

Wykresy w szybki sposdb wizualizujg nam dane
liczbowe, przez co stajqg sie bardziej zrozumiate.
Wykresy mogq zawierac kilka wartosci
przypisanych do tej samej daty lub osoby,
tworzgc ich zestawienie. Do wyboru jest wiele
rodzajow wykresow, ktore mozemy ze sobg
tgczy¢ wykonujgc wykresy kombinowane.

Poprawnos¢ danych

Poprawnosciq danych mozemy kontrolowac typ
danych lub wartosci wprowadzane przez
uzytkownika do komaérki. Mozna wymusic
wpisywanie tylko okreslonego formatu dat,
zakresu liczbowego albo umiesci¢ dozwolone
dane na liscie. Unikniemy w ten sposdb bteddw
zwigzanych z walidacjg danych.

Tabele przestawne

Tabela przestawna jest narzedziem Excela
pozwalajgcym przedstawi¢ duze zbiory danych
w formie kompaktowych zestawien znacznie
utatwiajgcych analize. Przestawiajgc kolumny

i wiersze oraz zmieniajgc uktad tabeli mozna
przedstawi¢ te same dane na wiele réznych
sposobow. Wstawiajgc pola i formuty
obliczeniowe mamy mozliwo$¢ budowania formut
i podsumowan niedostepnych w standardowych
funkcjach tabel przestawnych.
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Program szkolenia

1. Przy$pieszenie codziennych czynnosci

w Excelu

e Przenoszenie formatdéw komadrek

e Dostosowywanie wielkosci komorek
e Przenoszenie formut

e Praca na duzej bazie danych

e Blokowanie adreséw komadrek

2. Funkcje Excela niezbedne do

wykonywania podstawowych analiz

e  Opis budowy funkgciji

e Funkcje statystyczne
e Funkcje logiczne

e Funkcje daty i czasu

e Funkcje tekstowe

e Lqgczenie formut

e Szacowanie formut

3. Formatowanie danych w komadrkach

e Ustawienia formatéw liczbowych
e  Warunkowe formatowanie komorek

e Tworzenie witasnych formatoéw

4. Praca z wykresami

e Tworzenie kilku rodzajow wykresow

e Formatowanie wykresow

5. Formatowanie warunkowe

e Reguty formatowanie warunkowego

e Paski danych, skale kolorow, zestawy ikon

10.

e Uzywanie formut do formatowania
warunkowego

e Menadzer regut formatowania warunkowego
Sumy czesciowe

e Szybka i prosta analiza danych
e Tworzenie kilku sum czes$ciowych w tabeli

Narzedzia do analizy danych

e Sortowanie danych

e Filtrowanie danych

e Usuwanie duplikatow

o Wymuszanie od uzytkownika wprowadzania
tylko dozwolonych wartosci

e Podziat zawartosci komorki na kolumny

Pobieranie danych ze zrodet

zewnetrznych

e Importowanie danych
o  Wyszukiwanie danych tabeli wedtug wierszy

Przygotowanie danych do wydruku

e Ustawienie podziatu stron
o Ustawienie nagtdéwkow i stopki

e Dodanie wierszy oraz kolumn do wydruku

Tabele przestawne

e Tworzenie raportdw tabeli przestawnej

o Projektowanie tabeli przestawne;j

e Sposoby prezentacji danych

e Dodawanie pdl oraz elementow
obliczeniowych
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Czas trwania

2 dni (16 godzin)

Certyfikat

Uczestnicy szkolenia otrzymujqg imienne certyfikaty sygnowane przez Expose sp. z 0. o.

Cena szkolenia

1290 PLN netto (VAT 23%) za osobe (szkolenie grupowe)

3990 PLN netto (VAT 23%) w trybie indywidualnym (1 na 1z trenerem)

Cena szkolenia zawiera

przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia przez Certyfikowanego Trenera Microsoft (MCT)

zapewnienie autorskich materiatdw szkoleniowych dla uczestnikdw szkolenia w wersji
papierowej oraz w wersji elektronicznej — roczny dostep do platformy szkolen online

wystawienie certyfikatéw po zakonczonym szkoleniu
rekomendacje dla uczestnikow szkolenia w zakresie dalszej pracy w obszarze szkolenia

pakiet konsultacji z wyktadowcg po zakonczonym szkoleniu w razie jakichkolwiek niejasnosci
przez okres 3 miesiecy
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catodzienny serwis kawowy oraz lunch (dla szkolen stacjonarnych)
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