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ZASTOSOWANIA EXCELA DLA SREDNIOZAAWANSOWANYCH -
ANALIZA DANYCH | PREZENTACJA ANALIZY DANYCH W ASPEKCIE
FINANSOW | KSIEGOWOSCI

WAZNE INFORMACIE:

W zaleznosci od wstepnie zweryfikowanego poziomu zaawansowania podczas spotkania zostang zademonstrowane i wyttumaczone

»zasady dobrych praktyk” uzywania Excel’a. W dalszych fazach szkolenia dane Zrédtowe beda petne niuanséw, ,niespodzianek” i

réznych nieprawidtowosci — charakterystycznych dla danych ,prawdziwych” oraz zostang przygotowane w taki sposéb, aby w trakcie

szkolenia mozna byto stopniowo demonstrowaé, ttumaczy¢ i trenowac najrézniejsze funkcjonalnosci Excel’a o tagodnie ciggle

wzrastajgcym poziomie zaawansowania. Analiza danych Zzrédtowych bedzie przebiegaé w zgodnosci z najkorzystniejszym dydaktycznie

schematem, adekwatnym do rzeczywistych zastosowan Excel’a oraz z wtasciwym obudowaniem dydaktycznym):

— dyskusja danych (krétka i rozbita na wiele etapow czgstkowych);

—  budowa ,czystej warstwy danych”;

—  budowa modelu danych;

—  przetwarzanie danych w danym modelu danych adekwatnie do celdw przetwarzania;

— raportowanie i prezentacja;

— modyfikacja modelu przetwarzania danych.

W trakcie szkolenia beda wykorzystywane nastepujgce modele analizy danych:

—  przetwarzanie danych w modelu tabeli prostej - model ,,szkolny”;

— przetwarzanie danych w modelu tablicowym - model czeSciowo obiektowy, plus elementy przetwarzania w modelu w petni
obiektowego;

—  przetwarzanie danych w modelu zakreséw nazwanych - model czesciowo obiektowy, plus elementy przetwarzania w modelu w
petni obiektowego - model tabelaryczny;

—  przetwarzanie danych w modelu tabelarycznym, czyli w modelu w petni obiektowym;

W planowanej propozycji szkolenia beda réwniez demonstrowane i trenowane procesy przetwarzania danych w modelu Microsoft

Query (z elementami jezyka SQL) oraz w przeksztatcanie danych w modelu Power Query (z elementami jezyka M).

W zamierzonym zakresie szkolenia w danym modelu przetwarzania i przeksztatcania danych bedzie nastepowac zorganizowany proces

algorytmizowania rozwigzania przyktadowego problemu gtéwnego, ktory bedzie sie konczyt bogatym raportowaniem na podstawie

wykorzystania funkcjonalnosci podstawowych oraz tabel przestawnych.

NAJWAZNIEJSZE CELE PROPONOWANEGO SZKOLENIA TO:

e Zapoznanie Uczestnikdéw z nieco bardziej (niz na poziomie podstawowym) zaawansowanymi mozliwosciami, technikami,
metodami, narzedziami i funkcjami programu Excel w kontekscie finanséw i ksiegowosci.

e  Przygotowanie Uczestnikdw szkolenia do skutecznego przetwarzania danych finansowych i ksiegowych w mozliwych
zastosowaniach arkusza kalkulacyjnego.

e Zademonstrowanie i przetrenowanie wybranych technik modelowania przetwarzania danych w Excelu adekwatnych do tworzenia
struktur i formut dostosowanych do specyficznych potrzeb finansowych i ksiegowych.

e  Przyblizenie Uczestnikom zaawansowanych narzedzi analizy danych w Excelu, takich jak tabele przestawne, filtrowanie i
sortowanie, formuty ztozone, analiza poprawnosci danych, dane unikatowe, analizy obiektowe.

e Nauczenie Uczestnikdw tworzenia czytelnych i atrakcyjnych wizualizacji danych finansowych za pomocg wykresow i diagramoéw
w Excelu.

KORZYSCIA Z UDZIALU W SZKOLENIU JEST:

e Zwiekszenie efektywnosci pracy w dziedzinie finansow i ksiegowosci poprzez wykorzystanie potencjatu programu Excel.

e Poprawa doktadnosci i precyzji przetwarzania danych finansowych i ksiegowych.

e Zdolnosc¢ do szybkiego tworzenia i dostosowywania modeli finansowych dla réznych scenariuszy i analiz.

e Doskonalenie umiejetnosci analizy danych i generowania raportéw i sprawozdan finansowych.

e Podniesienie umiejetnosci prezentacji danych finansowych za pomocg czytelnych wizualizacji, ktére wspierajg proces
podejmowania decyzji.

e  Wartoscig tego szkolenia jest zwiekszenie umiejetnosci i wiedzy pracownikéw z zakresu skutecznego wykorzystywania programu
Excel w finansach i ksiegowosci, co przektada sie na lepsze wyniki i efektywnos¢ w tych obszarach dziatalnosci.



PROGRAM:

Prezentacja baz danych: Zapoznanie uczestnikdow z przyktadowymi bazami danych, ktére beda wykorzystywane przez cate
szkolenie. Sesja ta ma na celu wprowadzenie do réznych rodzajéw danych, z ktérymi uczestnicy beda pracowac, aby lepiej
zrozumie¢ specyfike analizy danych.

1.

a.

Mata baza danych (idealna) — jej prezentacja, omowienie zalet pracy z takimi danymi i jak mozna szybko i efektywnie
przeprowadzac analizy w Srodowisku Excela, korzystajgc z takiej bazy.

Krétka demonstracja pracy z danymi z "matej" bazy, pokazujaca, jak mozna tworzy¢ proste raporty i wykresy na podstawie
takich danych.

Wielka baza danych (zawierajgca nieprawidtowosci) — omdwienie jak rozpoznawac i radzi¢ sobie z problematycznymi danymi.
Wyjasnie, jakie sg typowe wyzwania zwigzane z pracg nad takimi danymi i jakie narzedzia i techniki mozna zastosowac, aby
oczysci¢ baze danych.

Zrozumienie charakteru i zakresu danych - najwazniejsze aspekty etapu poczatkowego w analizie danych, polegajace na
zrozumieniu charakteru i zakresu danych oraz okresleniu celéw przetwarzania tych danych.

a.
b.

e.

Kluczowe aspekty etapu poczatkowego.

Omoéwienie kluczowych pytan, ktére nalezy zada¢ na poczatku pracy z danymi, takie jak: Jakie sg cele analizy danych? Jakie
informacje chcemy uzyskac¢? Jakie pytania chcemy postawic i na nie odpowiedzie¢? Jakie dane mamy do dyspozycji i jakie sg
ich Zzrédta?

Woyjasnienie, dlaczego zrozumienie charakteru i zakresu danych jest istotne. Pokazemy, ze to witasnie na tym etapie
podejmujemy decyzje dotyczace wyboru odpowiednich narzedzi i technik analizy.

Praktyczne podejscie czyli Uczestnicy dowiedz3 sig, jak zbieraé i ocenia¢ dane, jakie narzedzia i techniki mozna wykorzystac
do analizy danych, a takze jakie sg réznice miedzy danymi jakosciowymi a ilosciowymi. Wyjasnienie, dlaczego istotne jest
okreslenie celéw analizy i jakie korzysci przynosi to w dalszym procesie. Przyktady konkretnych pytan, ktére mozna postawié
na tym etapie i jakie narzedzia mozna wykorzystac¢ do znalezienia odpowiedzi na te pytania.

Jak mozna mapowac dane i tworzy¢ plan analizy, aby miec jasny kierunek dziatania na etapie przetwarzania danych w Excelu.

Zasady dobrych praktyk uzywania Excela - omoéwienie réznych zasad i praktyk, ktére warto stosowac podczas pracy z Excelem.
Te zasady s3 kluczowe, poniewaz pozwalajg na efektywng, czytelng i skalowalng prace z arkuszami kalkulacyjnymi.

a.
b.

Dlaczego zasady dobrych praktyk sg wazne?

Przyktady zasad dobrych praktyk takie jak np. nazewnictwo komérek i zakreséw, stosowanie komentarzy, wykorzystanie
formatowania warunkowego, unikanie zbednych koloréw i ozdobnikéw, tworzenie czytelnych wykreséw i wiele innych.
Zasady jako kontekst pracy - przedstawienie sytuacji, w ktérych stosowanie tych zasad jest szczegdlnie istotne i przynosi
korzysci.

Dalsze aspekty zasad dobrych praktyk - wskazowki i triki dotyczace przestrzegania zasad dobrych praktyk w réznych
scenariuszach, takich jak praca z danymi jakosciowymi i ilosciowymi, tworzenie czytelnych i interaktywnych raportéw, jak
réwniez przygotowywanie arkuszy do wspétpracy z innymi osobami.

Praktyczne ¢wiczenia uczestnicy beda mieli okazje zastosowa¢ omawiane zasady do rzeczywistych arkuszy kalkulacyjnych. To
pozwoli im zrozumieé, jak te zasady funkcjonujg w praktyce i jak mozna je wdrozy¢.

Przetwarzanie danych w modelu tabeli prostej:

a.
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Wprowadzenie do modelu tabeli prostej. Wyjasnienie, czym jest tabela prosta, jakie sg jej cechy charakterystyczne i dlaczego
jest to wazne narzedzie w analizie danych.

Przetwarzanie danych od poczatku. Omoéwimy etap poczatkowy przetwarzania danych, od wstepnej analizy danych do
okreslenia celdw przetwarzania. Wartosciowe informacje o danych mozna uzyska¢ tylko, jedli rozumiemy, co chcemy
osiggnac.

Oczyszczanie bazy danych. Oméwienie procedury, metody i narzedzia, ktére pomoga uczestnikom usungé btedy, zbedne
dane, puste pola i nieprawidtowosci w bazie danych.

Obszary robocze. Wyjasnimy koncepcje "biezgcego obszaru roboczego" i "biezgcego obszaru przetwarzania" w Excelu.
Uczestnicy dowiedzg sie, jak efektywnie zarzadza¢ danymi i przetwarzac je w odpowiednich obszarach roboczych.
Algorytmizacja przetwarzania. Oméwimy, jak stworzy¢ efektywne algorytmy przetwarzania danych w modelu tabeli proste;.
Pokazemy techniki optymalizacji przetwarzania, ktére pozwalajg osiggnaé szybkie i doktadne wyniki.

Kluczowe koncepcje takie jak wykorzystanie pdl indeksowych i pdl kluczowych. Uczestnicy dowiedza sieg, jak te koncepcje
moga wptynaé na wydajnos¢ przetwarzania danych.

Warstwa danych i warstwa analityczna.

Arkusze stownikowe i pomocnicze.

Tworzenie formut.

Raportowanie danych - raportowanie przy uzyciu funkcjonalnosci tabeli przestawne;j.

Formatowanie raportéw.

Pola obliczeniowe i pseudofunkcje.

Cwiczenia praktyczne, ktére pozwolg uczestnikom praktycznie zastosowaé omawiane techniki i narzedzia do rzeczywistych
danych.

Przetwarzanie danych w modelu tablicowym:

a.
b.
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Wprowadzenie do modelu tablicowego znany jako model wektorowy lub macierzowy.

Algorytmizacja przetwarzania - jak efektywnie przetwarza¢ dane zaréowno w modelu bazy nieciggtej, jak i ciggtej, stosujac
odpowiednie metodologie.

Technika [Ctrl]-[Shift]-[Enter], ktdra jest niezbedna do tworzenia bardziej zaawansowanych formut w modelu tablicowym.
Formuty i raportowanie oraz formatowanie raportéw.

Zaawansowane pola obliczeniowe.

Cwiczenia praktyczne.



6. Przetwarzanie danych w modelu zakreséw nazwanych:

a.
b.
C.

o

f.

TO DRSO QOTO IR Q

Wprowadzenie do modelu zakreséw nazwanych. Wyjasnimy, czym sg zakresy nazwane i dlaczego sg uzyteczne.

Procedury i narzedzia oczyszczania danych w kontekscie modelu zakresow nazwanych.

Algorytmizacja przetwarzania - kluczowe metodologie i procedury, ktére pomoga w przetwarzaniu zaréwno bazy danych
nieciggtej, jak i ciggtej.

Idea jednej formuty, ktéra moze obstugiwaé duze ilosci rekordow.

Formuty i raportowanie oraz formatowanie raportéw w modelu zakreséw nazwanych.

Tworzenie wykresdéw Excelu w kontekscie modelu zakresow nazwanych.

Pola obliczeniowe - Uczestnicy dowiedzg sie, jak mozna wykorzystac te pola do bardziej skomplikowanych obliczen.

rzetwarzanie danych w modelu tabelarycznym (obiektowym):

Procedury i narzedzia oczyszczania danych w modelu tabelarycznym

Algorytmizacja przetwarzania danych

Idea jednej formuty

Formuty i raportowanie

Raportowanie tradycyjne i z uzyciem tabel przestawnych

Tworzenie pulpitow menedzerskich, jak dostarcza¢ dane w sposob przejrzysty i efektywny dla przetozonych.

Elementy Power Pivoti "model danych", ktore pozwalajg na zaawansowane analizy danych i tworzenie tzw. "modelu danych".

rzetwarzanie danych w modelu Microsoft Query i wprowadzenie do SQL w Excelu:

Microsoft Query w Excelu - czym jest to narzedzie i jakie sg jego gtdwne funkcje.

Tworzenie zapytan w Microsoft Query, jak tworzy¢ zaawansowane zapytania do bazy danych za pomoca narzedzia Microsoft
Query. Przedstawienie réznych metod filtrowania, sortowania i tgczenia danych z réznych zrédet.

Importowanie danych z zapytan Microsoft Query do arkusza Excela.

Wprowadzenie do SQL w Excelu podstawy jezyka SQL (Structured Query Language), jak mozna go wykorzysta¢ do tworzenia
zaawansowanych zapytan do baz danych w Excelu.

Problematyka powtarzajacych sie okresowo przyrostowych baz danych. Omoéwimy strategie zarzadzania takimi bazami
danych i jak efektywnie integrowaé nowe dane z istniejgcymi.

Cwiczenia praktyczne - zapytania w Microsoft Query, import danych, a takze tworzenie i wykonywanie zapytania SQL.

9. Przeksztatcanie danych w modelu Power Query i wprowadzenie do jezyka M:

a. Wprowadzenie do Power Query jako narzedzie do przeksztatcania i tgczenia danych z réznych Zzrédet. Dlaczego Power Query
jest przydatne w analizie danych?

b. Interfejs i podstawy Power Query.

c. Przeksztatcanie danych w Power Query. Uczestnicy dowiedzg sie, jak usuwac niepotrzebne kolumny, filtrowac dane, tgczy¢
tabele, grupowac dane i wiele innych operacji.

d. Wprowadzenie do jezyka M, ktéry jest uzywany w Power Query do tworzenia zaawansowanych operacji przeksztatcania
danych.

e. Problematyka powtarzajacych sie okresowo przyrostowych baz danych w modelu Power Query.

f.  Przetwarzanie vs. Przeksztatcanie danych, kiedy lepiej jest przetwarza¢ dane w zrédtach a kiedy przeksztatcac¢ je w Power
Query.

g. Cwiczenia praktyczne - przeksztatcanie danych, tworzenie operacji w jezyku M i zarzadzanie danymi w Power Query.

ADRESACI:

Szkolenie jest adresowane gtéwnie dla oséb zajmujgcych sie finansami i ksiegowoscig ale takze moze by¢ atrakcyjne dla wszystkich
zainteresowanych praktycznym wymiarem mozliwych zastosowan Excel’a w modelowaniu, analizowaniu i raportowaniu danych.
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Zastosowania Excela dla sredniozaawansowanych — analiza danych i
prezentacja analizy danych w aspekcie finanséw i ksiegowosci

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

4-5 grudnia 2023 r. Szkolenie w godzinach 8:30-15:00

Cena: 739 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze Srodkéw publicznych.
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CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwos$cig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im. Waleriana Panki

DANE ul. Pitsudskiego 43, 50-032 Wroctaw
DO ul. Moniuszki 7, 40-005 Katowice
KONTAKTU: 713442690, 32 206 98 43

szkolenia@okst.pl; milena.dudek@okst.pl

e ——
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O
Prosze o przestanie faktury Na adres MaillOWY: ... s s snessssessssssssssassssssssassssssssssssas ssssasssssnssass sassnsssnssassnes

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIlOWY: ... cereieinresneeneesecnsessnsassesseesessasssssesssessessessassasssss s sesseesas ses snsssesssssassassses
Dokonanie zgftoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.okst.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.okst.pl do
29 listopada 2023 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest rownoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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