Excel dla dziatéw personalnych i ksiegowo-ptacowych

Szkolenie szczegdlnie polecane jest dla 0oséb pracujg w dziatach HR, zajmujacych sie
kadrami i ptacami, ktére chcg w wiekszym zakresie wykorzystywac arkusz
kalkulacyjny MS Excel w codziennej pracy

1. Niezbedne narzedzia

o formatowanie: scalanie komdérek, zawijanie tekstu, dobdr obramowan, wykorzystanie
i tworzenie styléw komorek,
e ochrona komoérek.

2. Uproszczona lista ptac

e tryby adresowania i nazwy zakresow,
e sumowanie zmiennych zakreséw,
e wartos$¢ najmniejsza i najwieksza.

3. Postugiwanie sie formutami

e wprowadzanie formut do komérek arkusza,
o whbudowane funkcje (jezeli, suma.jezeli, wyszukaj.pionowo),
¢ wyszukiwanie wyniku w analizie symulacji danych

4. Tabele przestawne — zastosowanie do wyliczania czasu pracy, analizy kosztow
zatrudnienia i absencji pracownikow

e operacje na danych (sortowanie, filtrowanie, wyszukiwanie),
e importowanie z plikow TXT, CSV,
e przygotowanie danych do analizy w Excelu.

5. Analiza danych w dziale personalnym

e zestawienie absencji chorobowej pracownikdw,
e analiza kosztow zatrudnienia

e analiza kosztow szkolen

e analiza ocen okresowych,

e analiza wynagrodzen



