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Przeznaczenie szkolenia

Szkolenie skierowane do pracownikéw dziatéw kadr, chcacych efektywniej wykonywaé swojg prace z

wykorzystaniem programu MS Excel.

. Korzysci wynikajgce z ukohczenia szkolenia

Znajomos¢ obstugi Excela w zakresie dziatu HR

Oczekiwane przygotowanie stuchaczy

Znajomos¢ podstaw Excela

»
Jezyk szkolenia

e Szkolenie: polski

Czas trwania

2 dni/ 14 godzin
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Agenda szkolenia

1. Niezbedne narzedzia
e Formatowanie (przygotowywanie formularzy do wypetnienia na papierze)
e Scalanie komoérek
e Zawijanie tekstu
¢ Dobdr obramowan
¢ Wykorzystanie i tworzenie styléw komérek
¢ Blokowanie wierszy i kolumn
e Ochrona komdérek
e Przeglad wybranych funkcji (SUMA, SREDNIA, LICZ.JEZELI, JEZELI, ORAZ, WYSZUKAJ.PIONOWO)
¢ Tryby adresowania i nazwy zakreséw
2. Praca z danymi
¢ Sortowanie i filtrowanie
e Obiekt: TABELA
3. Zbieranie danych z réznych arkuszy za pomoca funkcji i narzedzia KONSOLIDACJA
4. Prezentowanie danych numerycznych i tekstowych
e Diagramy SmartArt (schemat organizacyjny, diagram Venna, piramida, diagramy cykliczne i inne)
o Wykresy do raportéw i do prezentacji
e Dobér typu wykresu odpowiedniego do danych
¢ Formatowanie sktadnikéw wykresu
o Wykorzystanie zestawéw kolorystycznych do formatowania wielu wykreséw jednoczesnie (tworzenie
wiasnych zestawdw koloréw)
5. Formatowanie komoérek na podstawie ich wartosci (formatowanie warunkowe)
¢ Formatowanie komérek uzaleznione od liczb, dat i tekstu
o Wychwytywanie wartosci réznych od przecietnych wartosci w tabeli (mapy koloréw)
¢ Pokazywanie réznic miedzy wartosciami (paski danych i ikony)
6. Zabezpieczenie tabel przed wpisaniem niepozadanych danych (poprawnos¢ danych)
7. formularze do wypetniania na ekranie komputera
e Listy rozwijane
¢ Pola wyboru
e funkcje wspomagajgce dziatanie formularza (WYSZUKAJ.PIONOWO, JEZELI, INDEX)
8. Przygotowywanie do druku
o Nagtdwki i stopki
¢ Numeracja stron
¢ Powtarzanie wiersza tytutowego
¢ Wpasowywanie tabeli do jednej lub kilku stron wydruku



