DIGNITAE

FORMACION Y CERTIFICACION

MS Excel aplicado a la Gestion de RRHH

Objetivos Didacticos

El curso tiene por objetivo que los profesionales de RRHH saquen el maximo provecho a la
herramienta ofimatica de Microsoft Excel de tal modo que optimicen y agilicen su trabajo; gestionen
de manera profesional sus bases de datos, realicen informes avanzados, etc.

Audiencia

Este curso va dirigido a: directores de recursos humanos, responsables de administracion de personal,
responsables y técnicos de formacion, técnicos de recursos humanos, asesores laborales y en general,
a los profesionales del drea de Recursos Humanos que deseen sacar el maximo provecho de la
herramienta ofimatica Microsoft Excel para optimizar su trabajo.

Requisitos previos

Excel Level 2 o conocimientos equivalentes

Metodologia

Presencial (TILT)- OnLine LIVE (OLL)

Duraciéon

2 jornadas

Contenidos

1. Gestién de grandes volimenes de datos
Filtros
Filtros Avanzados
Subtotales
Tablas Dinamicas
Practica: Plan de Formacion

2. Importacién y exportacion de datos
Plantillas con bases de datos
Vinculos: Celdas, hojas, Libros, red
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Importacion de archivos Planos

Validacion de formatos

Formatos Condicionales

Practica: (Deteccion de necesidades de formacion, Gestidon de Desempeno)

3. Andlisis y Calculos con grandes volimenes de datos
Funciones Buscar y Contar.
Funciones Promedio y Estadisticas.
Funciones condicional.
Anadlisis de datos mediante tablas dindmicas. Practica: Reclutamiento y Selecciéon de candidatos.

4. Presentaciones Avanzadas
Tipos de graficos y su parametrizacion.
Formatos condicionales.
Exportacién de graficos y tablas a Word y PowerPoint.
Practica: Informe de actividad.
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