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Szanowni Panstwo,
Centrum Ksztalcenia Kadrowego w Ostrowie Wielkopolskim zaprasza na szkolenie on-line:

Optymalizacja pracy w Excelu
Techniki ulatwiajace obsluge arkusza Excel
w dzialach kadrowo-placowych bankow spoldzielczych

e Termin: 17 lipiec 2025r. (czwartek), godz.10.00-14.30
e Miejsce: szkolenie on-line
e Cena: 350,00 zt (netto)

Optlata za szkolenie obejmuje: dostep do platformy szkoleniowej w trakcie
zaje¢, autorskie materiaty szkoleniowe przygotowane przez eksperta, imienne
zaswiadczenie ukonczenia szkolenia, konsultacje poszkoleniowe

UWAGA! Jezeli szkolenie oplacane jest w 70% lub w calosci ze Srodkow
publicznych — jest zwolnione z VAT

e Wykladowca: Maciej Derwisz — Renomowany wyktadowca posiadajacy 30-letnie
doswiadczenie w  ksiggowosci.  Specjalista od  finansow 1
rachunkowosci. Ceniony za profesjonalizm i umiej¢tnosé przystepnego
1 skutecznego przekazywania wiedzy — swoje zaj¢cia prowadzi w
formie warsztatowej z nastawieniem na praktyke. Uznany autorytet i
lider w dziedzinie edukacji finansowej. Jako ekspert wspomaga
opracowanie specjalistycznych programow wspierajacych prace
dziatow kadrowo-placowych. Specjalizuje si¢ w szkoleniach z zakresu
ptac ze szczegdlnym uwzglednieniem konstrukcji 1 wyliczen list ptac
oraz z obstugi programu Excel dla dzialow kadrowo-ptacowych. Jest
autorem i twoérca kalkulatoréw placowych, ktore wspomagaja prace w
setkach przedsigbiorstw. Rachunkowos$¢ studiowat w SGPiS-obecnie
Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie.

e Program szkolenia - w zalaczeniu.

Zgloszenia chetnych do udziatu w szkoleniu przyjmujemy pod nr tel: (62)591-86-68, 506-102-436,
533-183-929 do dnia 14 lipca 2025 r.

Jednoczesnie prosimy o wypetnienie i przestanie kwestionariusza zgloszeniowego znajdujacego si¢ na stronie
internetowej www.ckk-szkolenia.pl w szczegdtach szkolenia (po kliknieciu ,,czytaj wiecej” przy danym
szkoleniu).




Optymalizacja pracy w Excelu
Techniki ulatwiajace obsluge arkusza Excel
w dzialach kadrowo-placowych bankow spoldzielczych

Adresaci szkolenia:

Udzial w zaje¢ciach dedykowany jest osobom zajmujacym si¢ pracg w obszarach wprowadzania,
obrobki i zestawiania danych w arkuszu kalkulacyjnym Excel. Szkolenie ma na celu podnies$¢
mozliwosci 1 kwalifikacje uczestnikow z zakresu obstugi programu Excel. Skierowane jest zar6wno
do 0s6b poczatkujacych , jak i sredniozaawansowanych.

Optymalizacja pracy w Excelu ma wiele zalet, w tym oszczedno$¢ czasu i mozliwosé
automatyzacji procesoOw. Zmniejszenie rozmiaru pliku, usuwanie zbednych danych oraz
poprawa struktury arkusza moga przyspieszy¢ prace i ulatwic analize danych.

Przedstawimy Panstwu techniki, ktore zdecydowanie ulatwia obstuge arkusza Excel:
- pozwolg na efektywng pracg z danymi,

- utatwig wizualizacje danych,

- zwieksza wydajnos¢ 1 skuteczno$¢ wykonywania zadan,

- ograniczg ryzyko bledow.

Program szkolenia:

1. Optymalizacja na etapie wprowadzania danych:

a/ wykorzystanie list niestandardowych przy wprowadzaniu danych

b/ walidacja danych na etapie ich wprowadzania

¢/ wykorzystanie ,,p6l rozwijanych” przy wprowadzaniu danych

d/ konstrukcja komunikatéw btedéw na etapie walidacji danych

e/ ochrona komorek przed modyfikacja

f/ problemy ze zgodnoscig typoéw wprowadzanych danych — konwersja typoéw danych, w tym
zamiana ,,liczb tekstowych” na liczby prawdziwe

g/ problemy z formatami dat i czasOw na etapie ich wprowadzania

h/ problem przekroczenie 24 godzin przy wprowadzania danych w zakresie czasu
1/ prawidlowe zaokraglanie danych z uzyciem funkcji ZAOKR()

2. Optymalizacja na etapie pracy w tabelach:

a/ tworzenie tabel (w znaczeniu odrgbnego narzedzia Excela, a nie zestawu danych) w Excelu
b/ modyfikacja zakresu danych tabelarycznych

c/ konstrukcja funkcji i formut przy pracy w tabelach

d/ odwotania miedzy wieloma tabelami danych w skoroszycie

3. Optymalizacja na etapie pracy w obszarach komérek:

a/ formuty tablicowe w Excelu i ich zastosowanie

b/ funkcje tablicowe zwracajace jeden lub wiele wynikow

¢/ przyktady uzycia prostych i ztozonych formut tablicowych

d/ usprawnienie poruszania si¢ w obszarze arkusza z uzyciem klawiatury

e/ ergonomia na etapie wprowadzania danych

f/ przygotowanie danych — ulatwienia w trakcie zestawiania danych do dalszej prezentacji, w tym
usuwanie zbednych spacji

g/ unikanie btedow przy wadliwym formacie danych

4. Optymalizacja przy wizualizacji danych:
a/ zastosowanie formatowania warunkowego przy wizualizacji danych
b/ zastosowanie formut w trakcie korzystania z formatowania warunkowego



¢/ znajdowanie zduplikowanych wartosci (lub unikalnych)

d/ wykorzystanie funkcji dla wizualizacji danych

e/ konsolidacja danych wieloarkuszowych

f/ podzial (blokada) poziomy i pionowy ekranu dla wizualizacji danych

5. Optymalizacja wydrukéw danych:

a/ podziat na strony — rgczny 1 automatyczny

b/ powtarzanie cze¢sci danych na wydrukach

¢/ naglowki 1 stopki na wydrukach arkuszy

d/ tta, tytuly i nagtowki przy wizualizacji wydrukéw danych

6. Optymalizacja generowania grup danych:

a/ funkcje sortowania 1 filtrowania danych

b/ zaawansowane wielokolumnowe filtrowanie danych — filtrowanie niestandardowe
¢/ uzycie formut przy filtrowaniu danych

d/ operacje na ,,przefiltrowanych” danych

e/ zaznaczanie, kopiowanie 1 wklejanie ,,przefiltrowanych” danych

f/ grupowanie i rozgrupowywanie danych

g/ duplikaty danych i ich usuwanie

h/ poréwnywanie grup danych — znajdowanie brakow lub powielonych danych

1/ porownywanie tabel danych z uzyciem funkc;ji

7. Optymalizacyjne narzedzia Excela w przykladach:

a/ narzedzie ,,Sumy cze$ciowe”

b/ narzedzie ,,Szukaj wyniku”

¢/ narzedzie ,, Tekst jako kolumny”

d/ narzedzie konsolidacji danych — tatwe tworzenie raportow okresowych

8. Sesja pytan i odpowiedzi — czas dla uczestnikow szkolenia.



