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MICROSOFT EXCEL W KADRACH

16 h dydaktycznych (12 h zegarowych)

Liczba przygotowanych zadan: 110 zadan

Liczba unikatowych arkuszy do ¢wiczen: 42 arkusze

ADRESACI SZKOLENIA F
222

Szkolenie kierowane jest gtéwnie do osob pracujgcych z danymi dotyczacymi pracownikow,
znajacych Excela w stopniu przynajmniej podstawowym, ktore na co dzien:

\/ Tworzg lub wykorzystujg zestawienia kadrowo-ptacowe

Pracujg na danych zaciggnietych z systemow kadrowo-ptacowych
Tworza szablony dokumentow takich jak listy obecnosci, czy karty pracy
Dokonuja wyliczen wynagrodzen i narzutow

Zajmujg sie wyliczeniami delegacji, urlopow, terminéw badan lekarskich
Przygotowujg raporty kosztow zatrudnienia.

Wykonuja rézne obliczenia dotyczace czasu pracy

Analizujg strukture i dynamike zatrudnienia

AN N O N N N A

Organizujg i planujg szkolenia dla pracownikow
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NA SZKOLENIU PRACUJEMY NA DANYCH KADROWO-PLACOWYCH S

Zadania oparte sg o arkusze odwzorowujace prawdziwe dane kadrowo-ptacowe, tak zeby
omawiane zagadnienia byto jak najtatwiej przyswoic.

CZEGO M.IN. NAUCZYSZ SIE NA TYM SZKOLENIU? @

Wyszukiwac (filtrowaé) pracownikéw/umowy wedtug fragmentu numeru
Uzgadniac¢ dane, czyli sprawdzac¢ je miedzy dwoma tabelami

Sprawdzac czy pewien pracownik/dokument z pierwszej tabeli, znajduje sie rowniez
w drugiej tabeli

Wylicza¢ daty i terminy (np. terminy badan lekarskich, okresy zatrudnienia)
Automatyczne przenosic¢ dane z jednego arkusza do drugiego.

Tworzy¢ raporty i podsumowania tabel danych

Sumowac i zlicza¢ dane z tabeli pod okreslonymi warunkami

Znajdowac i pozbywac sie duplikatow

Automatyczne wylicza¢ dane na podstawie np. comiesiecznych zestawien
Panowac nad formatami danych (liczbowe, ksiegowe, daty, itp.)
Automatyczne formatowac w zaleznosci od zawartosci komorek
Grupowac duze ilosci danych

Dzieli¢ teksty/dane na wiele kolumn

AN N N O N N N N U N N SRR

taczy¢ dane z wielu kolumn w jednej kolumnie
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SZCZEGOLOWY PROGRAM SZKOLENIA

NAZWA SZCZEGOLY CZAS

1. Skroty Skroty do poruszania sie po arkuszu 5

klawiszowe Skroty do przegladania arkusza 15

Skréty dostepu do narzedzi min
Skréty dotyczace wprowadzania formut oraz danych

Skréty dotyczace zaznaczania

2. Filtrowanie i Sortowanie za pomocg okna "Sortowanie” 3
sortowanie e Sortowanie kilkupoziomowe (zagniezdzone)

60

min

e Sortowanie za pomocg koloréw komarek i czcionek

Filtrowanie liczb

e Filtrowanie wedtug pozyciji liczb
e Filtrowanie wedtug wartosci liczb

Filtrowanie tekstow

e Filtrowanie wedtug tekstow rozpoczynajgcych sie lub konczacych sie na
okreslone znaki
e Filtrowanie wedtug tekstow zawierajgcych okreslone ciggi znakow

Filtrowanie dat

e Filtrowanie wedtug dat z okreslonego przedziatu czasu
e Filtrowanie wedtug dat oddalonych o okreslony czas od dnia dzisiejszego

Filtrowanie wedtug dwéch warunkéw jednoczesnie

e  Dwa warunki, ktére musze by¢ spetnione tacznie
e Dwa warunki, ktére musza by¢ spetnione alternatywnie

Filtrowanie z uzyciem znakdéw specjalnych

e Filtrowanie z uzyciem "+" (gwiazdki)
e Filtrowanie z uzyciem "?" (znaku zapytania)

3. Referencje Powtérzenie informacji na temat tego, jak dziataja referencje, czyli 5
odwotania do komérek (adresy do komoérek). Innymi stowy, kiedy przy

adresach komorek wstawiac znak dolara ("$"), a kiedy go nie wstawiac 30
min
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4.  Funkcje analizy = Oméwienie funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO D
danych e Zastosowanie i budowa funkgji
e Zastosowanie funkcji w wyszukiwaniu danych 1 40
e Zastosowanie funkcji w wyborze wiasciwej wartosci z kilku mozliwych min
e Zastosowanie funkcji do okreslenia w jakim przedziale liczbowym znajduje sie
okreslona wartos¢
Omoéwienie prostych funkcji podsumowujacych
e LICZ.JEZELI, SUMA JEZELI
Omoéwienie ztozonych funkcji podsumowujacych
e LICZWARUNKI, SUMA.WARUNKOW
5. Formatowanie Formatowanie za pomocg koloru tta komorki oraz koloru czcionki 3
warunkowe e Formatowanie gdy komorki zawierajg liczby rownie, mniejsze lub wieksze od
wskazanej wartosci 5_0
e Formatowanie gdy komorki zawierajg okreslone daty lub teksty min
e Formatowanie gdy komorki zawierajg powtarzajace sie wartosci
e Formatowanie okreslonej ilosci komdrek z najwiekszymi liczbami
Formatowanie z uzyciem paskéw danych
e Pasek stanowigcy mini wykres, prezentujgcy wartos¢ w komaérce
e Tworzenie paska obok komadrek z wartosciami
Formatowanie z uzyciem skali koloréw
e Skala 2-kolorowa oraz 3-kolorowa
Formatowanie z uzyciem ikon
e Okreslenie przedziatu wartosci dla poszczegdinych ikon
e Mieszanie ikon z réznych zestawow
Zarzadzanie regutami za pomocg "Menedzera regut formatowania
warunkowego”
e Wyszukiwanie regut formatowania w arkuszu, ich edycja oraz usuwanie
e Zmiana zakresu komorek, ktérym przypisany zostat format warunkowy
Naktadanie sie formatéw warunkowych i okreslanie ich priorytetéow
6. Funkcje Czym sg wartosci logiczne i jak odczytywane s3 przez Excela 3
logiczne . .
9 Wartosci logiczne w funkcjach 80
e Wartos¢ logiczna jako argument funkcji min

e Wartosc logiczna jako wynik funkcji

e Funkcje, ktdre zaréwno zwracajg wartosc logiczng, jak i posiadajg takie
argumenty

e Wartosci logiczne niejawnie wykorzystywane w funkcjach

Sposoby uzyskania wartosci logicznych

Omoéwienie funkcji logicznych
e Podstawowe funkcje: JEZELI, ORAZ, LUB
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7.  Funkcje dat

8.  Grupowanie

9.  Suma czes$ciowa

10. Tabele
przestawne

www.excellent.calculatic.pl

Dodatkowe funkcje: CZY.TEKST, CZY.NIE.TEKST, CZY.LICZBA, CZY.NIEPUSTA,
CZY.PUSTA, CZY.NIEPARZYSTA, CZY .PARZYSTA

Zagniezdzanie funkcji JEZELI

Czym sie charakteryzuje format danych "Data” oraz "Czas”

Prawidtowy zapis daty i czasu w Excelu

W jaki sposéb Excel odczytuje daty oraz czas

Zmiana formatu daty

Zamiana tekstu wygladajgcego jak data na wtasciwg date

Funkcje wykorzystujgce daty

DZIEN.ROBOCZY, DNI.ROBOCZE, DZIEN, MIESIAC, ROK, DATA, DZIEN.TYG,
DZIS, TERAZ

Podstawowe i skomplikowane obliczenia dat

Reczne grupowanie i rozgrupowanie za pomocg konspektu

Dodawanie poziomu grupowania w wierszach i kolumnach
Zagniezdzanie kolejnych pozioméw grupowania
Szybkie ukrywanie i odkrywanie wybranych zgrupowanych poziomow

Automatyczne grupowanie za pomoca konspektu - "Autokonspekt”

Omowienie sposobu dziatania autokonspektu
Jak musza by¢ przygotowane dane aby autokonspekt zadziatat

Wykorzystanie narzedzie "Sum czes$ciowych”

Zagniezdzone sumy czesciowe

Posumowanie sum czesciowych z uzyciem réznych funkcji (np. suma,

licznik, maksimum, srednia)

Przygotowanie danych do stworzenia tabeli przestawnej

Wstawianie tabeli przestawnej

Definicja "Pola" i "Obszaru”

Wykorzystanie obszaréw "Etykiety wierszy", "Etykiety kolumn”, "Wartosci" oraz
"Filtr raportu”

Wstawianie pél do odpowiednich obszaréw

Analiza danych za pomocg narzedzia "Ustawienia pél"

Podsumowanie pola wartosci za pomocg SUMA, LICZNIK, SREDNIA
Indywidualne ustawienia pola wartosci dla kazdego z pél w obszarze wartosci
Wielokrotne wykorzystanie jednego pola w obszarze wartosci

60

min

30

min

30

min

90

min
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Analiza danych z wykorzystaniem opcji "Pokazywanie wartosci jako”
e Pokazywanie wartosci jako procentowa czesé sumy catkowitej, sumy wiersza,
sumy kolumny
e Pokazywanie wartosci jako procentowa czesé wybranego elementu w tabeli
przestawnej
e Pokazywanie wartosci jako réznica miedzy kazdg z wartosci, a wskazanym
elementem tabeli przestawnej
Aktualizacja tabeli przestawnej
Grupowanie danych w etykietach tabeli przestawnej
e Grupowanie dat
e Grupowanie liczb
e  Grupowanie tekstow
Tworzenie wykresu przestawnego
Funkcja WEZDANETABELI — do czego stuzy i jak jg wiaczyé/wytaczyé
11.  Style Formatowanie komoérek jako sposéb uporzadkowania arkusza

Wykorzystanie styli do szybkiej zmiany formatowania komérek

Tworzenie wtasnych styli

e Wybdr formatowania
o Wybdr elementéw formatowania, ktére majg by¢ uwzglednione przy
przypisywaniu stylu do komorki

Kopiowanie styli miedzy plikami

12. Ochrona danych Ustawienia komérek, pozwalajgce chroni¢ dane znajdujace sie w nich

Opcje ochrony arkusza

e Catkowita ochrona przed zmiang zawartosci wybranych komorek
e Catkowita ochrona, z mozliwoscig zmiany formatowania wybranych komérek
e Catkowita ochrona, z mozliwoscia filtrowania wybranych komadrek

Ochrona przed kopiowaniem wybranych komorek

Ochrona przed wykonywaniem jakichkolwiek operacji na arkuszach (np.
dodawanie, usuwanie, zmiana nazwy)

Ochrona catego pliku

e Ochrona przed otwarciem pliku
e Ochrona przed nadpisaniem zmian w pliku (tryb "Tylko do odczytu”)

13.  Wykresy Tworzenie wykresu od poczatku, recznie (gdy Excel Zle odgaduje nasze
intencje przy tworzeniu wykresu)
e Pracaz oknem "Wybieranie Zrédta danych”
e Dodawanie serii danych
e Dodawanie etykiet osi poziomej
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Omowienie sytuacji gdy Excel moze Zle tworzy¢é wykres przy tworzeniu
automatycznym

Zmiana typu wykresu

e Zmiana typu wszystkich serii na wykresie

e Zmiana typu wybranej serii na wykresie

e Jednoczesne zaprezentowanie wykresu liniowego i kolumnowego na jednym
uktadzie

Dodanie pionowej osi pomocniczej, pozwalajace zaprezentowaé dwie
serie o wartosciach réznego rzedu

Wyskalowanie osi pionowych wykresu

e Ustawienie minimum osi
e Ustawienie maksimum osi
e Ustawienie punktu przeciecia z osig pozioma

Ustawienia etykiet danych
Wykresy skumulowane
Kontrola wykresy, gdy komorki z danymi sg w arkuszu ukrywane

Ro6zne formatowanie serii wykresu, w zaleznosci od wartosci
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