Temat:
EX3h - MS Excel - Zastosowanie zaawansowanych narzedzi w pracy dziatu HR

Szkolenie skierowane do:
e Pracownikdw dziatéw HR, dziatdéw personalnych, wykorzystujgcych arkusz
w codziennej pracy.
e Oséb zarzgdzajgcych dziatami personalnymi.

Cele i korzysci:
e Szybkie przygotowywanie zardwno prostych jak i skomplikowanych
kalkulacji niezbednych w pracy dziatu personalnego.
e Sprawne tworzenie analiz z uzyciem wbudowanych narzedzi Excela.
e Szybkie przygotowanie raportdw i skuteczna wizualizacja ich wynikow.

Wymagania:
Dobra ogdina znajomos¢ srodowiska MS Excel, w tym zwtaszcza:
fryby adresowania (adresy wzgledne, bezwzgledne i mieszane),

umiejetnos¢ zastosowania podstawowych funkcji wbudowanych (SUMA, SREDNIA,

MIN, MAX, itp.).

Plan szkolenia:
1. Witasciwe przygotowanie zestawien danych i praca z bazami danych
umieszczonymi w Excelu.

e cechy poprawnie przygotowanego zestawienia danych, umozliwiajgcego
sprawng analize danych z uzyciem Excela

e zaawansowane sorfowanie danych w zestawieniu (sortowanie wg wielu
kryteridw, sortowanie wg zdefiniowanej przez uzytkownika kolejnosci,
sortowanie wg koloréw — wersja 2007 oraz 2010)

e wybieranie danych spetniajgcych okreslone warunki przy pomocy
Autofilira (najmniejsze i najwieksze wartosci, daty z okreSlonego zakresu
czasowego, wartosci z zadanych przedziatdéw, pracownicy okreslonych
dziatéw itp.)

2. Analiza danych i raportowanie z uzyciem wbudowanych funkcji i narzedzi

Excela.

e specyfika obliczeh na danych w formacie daty lub czasu oraz funkcje
z kategorii daty i czasu (DATA, DZIS, TERAZ) — kalkulacje w zestawieniach
absenciji i rozliczenia czasu pracy pracownikdw

o funkcje logiczne (JEZELI, LUB, ORAZ) a takze SUMA.WARUNKOW,
LICZ.WARUNKI, umozliwiajgce kalkulacje z uwzglednieniem stawianych
warunkow

e zagniezdzanie funkcji, czyli ztozenia funkcji umozliwiajgce wielostopniowe
kalkulacje w jednym kroku

e narzedzie Sumy czesciowe (posrednie) jako sposdb na tworzenie
wielostopniowych raportéw grupowanych wg okreslonych czynnikdw

3. Pobieranie danych z zewnetrznych zrodet z funkcjg odswiezania

czyli jak pobra¢ dane do arkusza bez koniecznosci czestego powtarzania

operacji kopiuj-wklej i kazdorazowego dostosowywania uktadu danych

kohcowych.

e pobieranie danych z plikéw tekstowych

e pobieranie danych ze stron internetowych

e pobieranie danych z innych plikéw Excela

e pobieranie danych z baz MS Access

4. Przygotowywanie zestawiehn danych w kohcowym etapie raportowania
oraz przystosowywanie zrédet danych do dalszej analizy z uzyciem funkciji
tekstowych oraz narzedzi stuzqgcych obrébce tekstu.

e funkcje tekstowe (LITERY.MALE, LITERY.WIELKIE, Z.WIELKIEJ.LITERY)
umozliwiajgce zmiane wielkosci liter

e sklejanie tekstow z uzyciem funkciji ZLACZ.TEKSTY
i operatora konkatenacji &

e dzielenie tekstow z zastosowaniem funkcji D, LEWY, PRAWY,
FRAGMENT.TEKSTU oraz narzedzia Tekst jako kolumny

Ivugcej nit sztkelenia

QOSIS

Czas trwania:
2 dni

Forma:
Warsztaty wspomagane
wyktadem

W przypadku
dodatkowych pytan
zapraszamy do kontaktu:

tel.: +48 531 258 499
fax: +48 71 79 47 533
e-mail: biuro@absis.pl



5. Zastosowanie zaawansowanych narzedzi Excela na praktycznym przyktadzie
oceny kompetenciji pracowniczych metodqg 360 stopni.

e przygotowanie arkuszy ocen z zastosowaniem sprawdzania poprawnosci
wprowadzanych danych (oceny z okreslonej skali, daty z zgdanego
przedziatu, dziaty wybierane z listy rozwijalnej)

e zautomatyzowane zbieranie danych z wielu plikdw z uzyciem narzedzia
Konsolidacja

e zastosowanie funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO w analizie zebranych danych
i przygotowaniu raportu

e Obrazowanie wynikdw ocen pracowniczych z zastosowaniem wybranych
typdw wykresdw

6. Wielowymiarowa analiza danych z uzyciem tabeli przestawnej

czyli btyskawiczne tworzenie ztozonych analiz.

e cechy poprawnego zrédta tabeli przestawnej
zasady budowy tabel przestawnych
automatyzacija procesu odswiezania raportu tabeli przestawnej
sorfowanie i filltrowanie danych w tabeli przestawnej
stosowanie réznych funkcji w tabeli przestawnej (SUMA, SREDNIA, MIN, MAX
itp.). Stosowanie wielu funkcji w obrebie jednej tabeli przestawnej

¢ formatowanie danych liczbowych w tabeli przestawnej

e grupowanie danych w tabeli przestawnej

e tworzenie i modyfikacja wykresdw przestawnych

7. Wizualizacja danych.

e Budowanie wtasnych formatéw niestandardowych do prezentacji dat
w pozgdanym formacie.

e Zastosowanie formatowania warunkowego w celu wyrdznienia istotnych
danych w raporcie.

8. Zabezpieczanie efektdw pracy.

e udostepnianie uzytkownikowi jedynie wybranych komorek

e blokowanie mozliwosci wprowadzania danych do komorek
oraz wykonywania wybranych operacji na nich

e blokowanie mozliwosci wykonywania operacji na arkuszach (wstawianie,
usuwanie, zmiana nazwy, ukrywanie, odkrywanie)

e blokowanie otwarcia pliku hastem

e pliki tylko do odczytu czyli naktadanie haset chronigcych plik
przed modyfikacjg

9. Automatyzacija pracy — makra w Excelu.

e omodwienie stosowanych poziomdw bezpieczenstwa

e rejestrowanie i uruchomianie makra

e przypisywanie makra do przycisku

Szkolenia vzupetniajgce:

EX3d - Data Mining z wykorzystaniem MS Excel

EX3r — Raportowanie z uzyciem MS Excel

EX3s — Analiza statystyczna w MS Excel

EX3t — Wielowymiarowa analiza danych z uzyciem tabeli przestawnej w MS Excel
EX3w — Wizualizacja danych z uzyciem narzedzi MS Excel

EX3b - Profesjonalna kontrola i optymalizacja biznesu z wykorzystaniem MS Excel
VBAex — MS Excel — Automatyzacja pracy przy zastosowaniu VBA




