POLSKIE CENTRUM

KADROWO
PLACOWE

Excel w kadrach - zastosowanie praktycznych funkcji
Excela w pracy dziatéw kadr i ptac

Szkolenie kierowane jest gtdéwnie do 0séb pracujacych z danymi dotyczacymi pracownikéw, znajacych Excela w
stopniu przynajmniej podstawowym, ktdére na co dzien:

e Tworza lub wykorzystujg zestawienia kadrowo-ptacowe.

Pracuja na danych zaciggnietych z systemow kadrowo-ptacowych.

Tworzg szablony dokumentdw takich jak listy obecnosci czy karty pracy.

Dokonuja wyliczen wynagrodzen i narzutow.

Zajmuja sie wyliczeniami delegacji, urlopow, termindéw badan lekarskich.

Wykonujg rézne obliczenia dotyczgce czasu pracy.

Szkolenie bedzie realizowane w oparciu o duzg ilos¢ praktycznych przyktadow.

Uczestnik przystepujacy do kursu powinien znac¢ podstawy obstugi komputera i systemu operacyjnego Windows
oraz podstawy programu Excel.

Program szkolenia obejmuje nastepujace zagadnienia:
I. Referencje:

Powtodrzenie informacji na temat tego, jak dziatajg referencje, czyli odwotania do
komorek (adresy do komorek).

Innymi stowy, kiedy przy adresach komaédrek wstawia¢ znak dolara "$” (adresowanie
bezwzgledne), a kiedy go nie wstawiac (adresowanie wzgledne).

Il. Funkcje analizy danych:

Omodwienie funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO:

Zastosowanie i budowa funkgcji.

Zastosowanie funkcji w wyszukiwaniu danych.

Zastosowanie funkcji do porownywania danych w dwoch tabelach.

Zastosowanie funkcji do okreslenia w jakim przedziale liczbowym

znajduje sie okreslona wartosc.



e Zastosowanie funkcji do uzupetniania danych po wyborze z listy

rozwijane;.
Omowienie prostych funkcji podsumowujacych:
e LICZJEZELI, SUMAJEZELI

Omowienie ztozonych funkcji podsumowujacych:

e LICZWARUNKI, SUMAWARUNKOW

lll. Funkcje logiczne:
Czym sg wartosci logiczne i jak odczytywane sg przez Excela.

Wartosci logiczne w funkcjach:

e Wartosc logiczna jako argument funkcji.
e Wartosc logiczna jako wynik funkgji.

e Funkcje, ktére zarébwno zwracajg wartosc logiczng, jak i posiadaja takie.
Omodwienie funkgji logicznych:

e Podstawowe funkcje: JEZELI, ORAZ, LUB
e Zaghiezdzanie funkcji JEZELI oraz funkcja WARUNKI

IV. Korespondencja seryjna:

Wykorzystanie programu Excel i Word do budowania dynamicznych dokumentow.

taczenie i pobieranie danych z Excela.

Tworzenie dokumentu z wykorzystaniem pol korespondencji seryjnej.

Tworzenie regut.

Zapisywanie do formatu PDF.

Wysytanie dokumentow mailem.

V. Funkcje dat:
Prawidtowy zapis daty i czasu w Excelu.

Wyttumaczenie w jaki sposdb Excel przechowuje date oraz czas.



Zmiana formatu daty:

e Formaty standardowe.

e Formaty niestandardowe (np. wyswietlanie dnia tygodnia, miesigca przy
dacie oraz jak zastosowac trik z wyjustowaniem).

e Funkcja TEKST.

Zamiana tekstu wygladajacego jak data na wtasciwag date.

Funkcje wykorzystujgce daty:

e DZIEN.ROBOCZY, DNI.ROBOCZE, NR.SER.DATY, DZIEN, MIESIAC, ROK,
DATA, DZIEN.TYG, DZIS, TERAZ.

Podstawowe i skomplikowane obliczenia dat i czasu np.:

e Czas pracy i nadgodziny.

e Pula urlopu w godzinach.

e lle dni roboczych trwat urlop.

e Ustalenie, ktory pracownik ma pdjsc wkrotce na badania lekarskie?
e Wynagrodzenie za nadgodziny 50% i 100%.

e Dodatkowa premia w zaleznosci od stazu pracy.

e Czas pracy zaokraglony w goére do 15 minut.

e Ustalenie daty kiedy pracownik idzie na emeryture.

e Budujemy kalkulator okresu wypowiedzenia.



Informacje ogranizacyjne:

Forma szkolenia: Szkolenie Online
Cena regularna uczestnictwa jednej osoby netto: 590,00 zt
Cena regularna uczestnictwa jednej osoby brutto: 725,70 zt

Pobierz formularz zgtoszeniowy w PDF lub zapisz sie online na to wydarzenie poprzez strong internetowa.

Polskie Centrum Kadrowo-Ptacowe | 93-119 £6d7 | ul. Nieszawska 20/26
e-mail: szkolenia@pckp.pl | www.pckp.pl
tel.: 42 23530 60 | fax: 42 683 2125


https://pckp.pl/wp-content/uploads/2023/09/Formularz-zgloszenia-na-szkolenie.pdf
https://pckp.pl/szkolenie/excel-w-kadrach-zastosowanie-praktycznych-funkcji-excela-w-pracy-dzialow-kadr-i-plac/?termin=43864

