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Power Query

Import, Przeksztafcanie i automatyzacja pracy z danymi + Al
Opis szkolenia

Szkolenie ,Power Query - import, przeksztatcanie i automatyzacja pracy z danymi + Al” to
praktyczne wprowadzenie do jednego z najwazniejszych narzedzi analitycznych dostepnych
w Excelu, ktére pozwala znaczaco przyspieszyé prace z danymii ograniczyd reczne operacje.

W codziennej pracy najwiekszym wyzwaniem nie jest sama analiza, ale przygotowanie
danych - ich pobieranie, czyszczenie i fgczenie. Dzieki Power Query uczestnicy uczg sie, jak
automatycznie importowac dane z plikéw Excel, CSV, folderéw czy stron internetowych,
a nastepnie przeksztatcaé je w uporzagdkowanga i gotowa do analizy forme.

Szkolenie pokazuje, jak tworzy¢ zapytania, ktére aktualizujg sie jednym kliknieciem, co
pozwala skréci¢ czas przygotowania raportéw z godzin do kilku minut. Uczestnicy
poznajg réwniez sposoby tagczenia danych z réznych zrédet oraz budowania powtarzalnych
rozwigzan do raportowania i analizy danych w Excelu lub w Power BI.

Dodatkowo szkolenie rozszerzone jest o wykorzystanie sztucznej inteligencji - narzedzi
takich jak ChatGPT oraz Microsoft Copilot - ktére wspieraja tworzenie zapytan, przyspieszajg
prace oraz pomagajg w rozwigzywaniu problemdw.

Szkolenie ma charakter praktyczny - uczestnicy pracuja na przyktadach zblizonych do
realnych sytuacji biznesowych, dzieki czemu zdobyte umiejetnosci moga od razu
wykorzystaé w pracy.

Dla kogo jest to szkolenie?

Szkolenie skierowane jest do:

e 0s6b pracujgcych w Excelu / Bl, ktére przygotowujg raporty i zestawienia danych,

e pracownikdéw biurowych, finansowych, logistycznych, HR i analitykow, specjalistow
ds. Bl i raportowania, administratoréow baz danych, kierownikéw projektéw i
zespotdw,

e 0sbb, ktére chcg zautomatyzowad powtarzalne zadania w Excelu,

e wszystkich, ktérzy pracujg na danych z wielu plikéw lub systemow.

Co zyskasz po szkoleniu?

Po ukoniczeniu szkolenia uczestnik:

e samodzielnie importuje i taczy dane z wielu zrédet (pliki, foldery, strony WWW),
e automatycznie czysci i przeksztatca dane bez uzycia formut,

e tworzy zapytania, ktére aktualizuja sie jednym kliknieciem, ?
e buduje powtarzalne rozwigzania do raportowania,

e wykorzystuje parametry i dynamiczne zrédfa danych,

e rozumie dziatanie krokéw Power Query i potrafi je modyfikowac,
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e wykorzystuje Al (np. ChatGPT, Microsoft Copilot) do przyspieszenia pracy i
rozwigzywania problemow,
e usprawnia codzienng prace poprzez automatyzacje proceséw.

Czas trwania i forma szkolenia

2 dni | 14 godzin zegarowych
Szkolenie online lub stacjonarne
Tryb otwarty lub zamkniety

Wymagania wzgledem uczestnikow:
Uczestnik szkolenia powinien:

e posiadac podstawowg znajomos¢ programu Microsoft Excel (poruszanie sie po
arkuszu, stosowanie prostych formut, filtrowanie danych),

e miec doswiadczenie w pracy z danymi (np. przygotowywanie zestawien, tabel),

e znac podstawy tabel przestawnych.

Nie jest wymagana znajomos$¢ Power Query ani jezyka M.
5P Szkolenie rekomendowane po ukoriczeniu kursu ,Excel - poziom $redniozaawansowany”.
W przypadku szkolenia on-line - uczestnik potrzebuje:

e Komputer ze statym dostepem do Internetu

e Mikrofon i gto$niki (wbudowane w wiekszosci laptopdw)

e Kamery - mile widziana (wbudowana w wiekszosci laptopdw)

e Oprogramowania MS Office 2013 lub nowszego

o Drugiego monitora - zalecane (na jednym ekranie mozna wyswietli¢ szkolenie, a
na drugim efektywnie ¢wiczyc)

Szkolenie prowadzone jest w wiekszosci przypadkéw w aplikacji Teams lub Zoom - nie
jest wymagana ich wczesniejsza instalacja (mozliwos$é dotgczenia on-line). O rodzaju uzytej
platformy uczestnik szkolenia zostanie poinformowany mailowo przed szkoleniem.

Szkolenie dla firm
Szkolenie moze by¢ realizowane jako szkolenie zamkniete dla firm, w formie online lub
stacjonarnej. Program szkolenia moze zosta¢ dostosowany do poziomu uczestnikéw,

specyfiki branzy oraz rzeczywistych zadan wykonywanych w organizacji.

8% Skontaktuj sie z nami, aby otrzymaé dopasowang oferte szkoleniowa dla Twojej firmy.
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Jezeli zakres szkolenia lub przedstawiony program budzg pytania albo wymagaja
doprecyzowania, zapraszamy do kontaktu. Chetnie omdéwimy szczegdty szkolenia,
doradzimy odpowiedni poziom zaawansowania oraz pomozemy w doborze najlepszego

wariantu realizacji.

\. 604-501-472
04 office@and2.pl
www.and2.pl
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Program szkolenia

1. Wprowadzenie do Power Query

Poznanie narzedzia oraz jego zastosowania w automatyzacji pracy z danymi.

czym jest Power Query i kiedy warto go uzywac

zastosowanie w pracy (raportowanie, integracja danych, automatyzacja)
dostepnosé w réznych wersjach Excel

podstawowe pojecia i logika dziatania

2. Pobieranie danych

Import danych z réznych zrédet oraz przygotowanie ich do dalszej pracy.

interfejs uzytkownika Power Query

import danych z plikéw (Excel, CSV, TXT, PDF)

import danych z folderéw (automatyczne przetwarzanie wielu plikéw)
pobieranie danych ze stron internetowych

taczenie danych z réznych zrédet (np. plik + strona WWW + inny arkusz)

3. kadowanie i odswiezanie danych

Zapisywanie danych w Excelu oraz ich szybka aktualizacja bez recznej pracy.

tworzenie potaczen z danymi

tadowanie danych jako tabela, tabela przestawna lub model danych
wilasciwosci zapytan i ustawienia

automatyczne odswiezanie danych

4. Zarzadzanie zapytaniami i dobre praktyki

Organizacja pracy w Power Query tak, aby rozwigzania byty czytelne i wydajne.

zarzadzanie zapytaniami w skoroszycie
nazewnictwo zapytan i krokéw

podziat pracy na etapy (np. dane surowe i przetworzone)
kontrola zakresu danych i wydajnos¢
opcje Power Query (ustawienia pracy)
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5. Podstawowe operacje na danych
Przygotowanie danych do analizy poprzez ich filtrowanie i porzagdkowanie.

o filtrowanie i sortowanie danych

e usuwanie zbednych wierszy i kolumn
e usuwanie duplikatow

e zmiana typdw danych

6. Praca z kolumnami i tworzenie logiki
Tworzenie nowych informacji na podstawie danych zrédtowych.
e dzielenie i scalanie kolumn

e kolumny niestandardowe i warunkowe
e kolumny tworzone na podstawie przyktadow

7. Praca z tekstem
Czyszczenie i standaryzacja danych tekstowych.

e oczyszczanie tekstu (spacje, formatowanie)

e wyodrebnianie danych (przed/po separatorach)
e zamiana i modyfikacja tekstu

e zmiana wielkosci liter

o prefiksy i sufiksy

8. Praca z liczbami i datami
Przeksztatcanie danych liczbowych i czasowych do analiz.
e operacje matematyczne i zaokraglenia

e dzielenie catkowite i modulo
e operacje na datach i wyodrebnianie elementéw daty

9. Przeksztatcenia zaawansowane
Zaawansowane operacje przygotowujgce dane do raportéw i analiz.

e grupowanie i agregacja danych

e wypetnianie brakujgcych wartosci
e transpozycja danych

e anulowanie przestawienia kolumn
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10. kaczenie danych (merge i append)
Tworzenie spdjnych zestawien z wielu tabel i plikow.
e scalanie zapytan (merge)

e dotaczanie zapytan (append)
e budowanie petnych zestawien danych

11. Automatyzacja i dynamiczne zapytania
Tworzenie rozwigzan, ktére dziatajg automatycznie i ograniczajg reczna prace.
e parametry w Power Query

e dynamiczne zrédta danych (np. zmiana pliku bez edycji zapytania)
e automatyczne przetwarzanie nowych plikéw w folderze

12. Wprowadzenie do jezyka M
Zrozumienie dziatania kodu Power Query i jego podstawowa modyfikacja.

edytor zaawansowany

podstawy skfadni jezyka M

przeglad funkcji

edycja kodu generowanego przez Power Query

13. Power Query + Al

Wykorzystanie sztucznej inteligencji do przyspieszenia pracy i tworzenia zapytan.

wykorzystanie ChatGPT i Microsoft Copilot
generowanie krokéw i logiki transformacg;ji
debugowanie i optymalizacja zapytan

tworzenie rozwigzan na podstawie opisu problemu

14. Wizualizacja danych (Power Map / 3D Maps)
Wprowadzenie do wizualnego przedstawiania danych na mapach.
e omodwienie narzedzia

e tworzenie wizualizacji geograficznych
e prezentacja danych
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Program szkolenia stanowi szablon dla trenera. Trener zastrzega sobie mozliwos$¢ zmiany
kolejnosci ww. zakresu jak i dostosowanie go do zapotrzebowania i tempa pracy grupy.
W zwigzku z powyzszym istnieje mozliwosc¢, ze cze$é materiatu nie zostanie przerobiona.

Dostepnosé niektdrych funkcjonalnosci zalezy od posiadanej wersji/licencji programu
Excel - cze$é z nich dostepna jest wytgcznie w Microsoft 365. W przypadku braku
odpowiedniej licencji punkty te zostang pominiete.
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Sciezka rozwoju - od podstaw Excela az po automatyzacje i nowoczesne

narzedzia analityczne.

Kazdy poziom szkolenia zostat zaprojektowany tak, aby stopniowo rozwija¢ kompetencje
uczestnikéw — od podstaw pracy z danymi, az po automatyzacje i nowoczesne garzedzia
analityczne.

Excel - poziom podstawowy

Dla kogo: Dla 0séb rozpoczynajacych prace z Excelem.

W programie m.in.: Podstawy obstugi arkusza i pracy z danymi, sortowanie i filtrowanie,
podstawowe funkcje.

Cel: Pewnos¢ w pracy i mniej bteddéw na co dzien.

v,

Excel - poziom srednio zaawansowany

Dla kogo: Dla oséb, ktére znajg podstawy Excela, dla kazdego pracownika biurowego.
W programie m.in.: Funkcje, porzadkowanie danych, formatowanie danych wzgledem
kryteriow, wstep do analizy danych (tabele przestawne).

Cel: Szybsze i bardziej uporzadkowane wykonywanie zadan.

Excel - poziom zaawansowany

Dla kogo: Dla oséb pracujacych regularnie z danymi.

W programie m.in.: Analiza danych, raporty i dashboardy, automatyzacja pracy i praca na
narzedziach.

Cel: Lepsze decyzje oparte na danych, optymalizacja czasu pracy.

Power Query w Excelu

Dla kogo: Dla oséb pracujgcych z wieloma plikami i zrédtami danych.
W programie m.in.: Automatyczny import i przeksztatcanie danych.
Cel: Oszczednos$é czasu i eliminacja recznej pracy.

Jestes tutaj

EXCEL BI (PQ + Power Pivot + BI) I

W programie m.in.: Power Query, Power Pivot i wstep do Power Bl, Dasboard

Dla kogo: Dla 0séb tworzacych raporty i zestawienia. i
Cel: Spdjne, automatyczne raporty i lepsza kontrola danych.

Al w Excelu I

Dla kogo: Dla oséb chcacych pracowaé nowoczesniej i szybciej. p
W programie m.in.: Wykorzystanie Al i Copilota w Excelu. @ + o

Cel: Szybsze analizy i wsparcie w codziennej pracy.

VBA w Excelu l

Dla kogo: Dla 0séb chcacych automatyzowac prace w Excelu i budowaé narzedzia dla
innych.

W programie m.in.: Makra i automatyzacja powtarzalnych czynnosci.

Cel: Duza oszczednosc¢ czasu, wygodniejsza praca, mniej "ludzkich" bteddw.
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Pozostate Formy Wspétpracy

Praktyczne rozwigzania dopasowane do Twojej firmy

Nie tylko szkolenia. Porzgdkowanie danych, automatyzacja proceséw, budowanie narzedzi,

Szkolenia na plikach
wiasnych

+ Dlafirm, ktére chca szkoli¢ sie
na wiasnych danych.

+ Co zyskasz?

Natychmiastowe efekty, realne
rozwigzania i usprawnienia do uzycia
od razu po szkoleniu.

Raporty
cm=— i dashboardy

+ Dlafirm chcacych
podejmowad decyzje

+ Co zyskasz?

Klarowne raporty i dashboardy -
bez recznego liczenia i chaosu w
danych.

Analiza proceséw i
_—6 istniejacych rozwigzan

+ Dla firm szukajgcych optymalizacji
czasu pracy swoich pracownikéw.

+ Co zyskasz?

Uporzadkowane procesy, wskazanie
"waskich gardet", zoptymalizowanie
czasu pracy dzieki nowym narzedziom.
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Budowanie narzedzi
w Excelu

« Dla firm, ktére chca
uporzadkowaé

+ Co zyskasz?

Narzedzie "szyte na miare",
automatyzacje i mniej recznej pracy.

% Weryfikacja
— istniejacych plikow

i ich poprawa

« Dlafirm potrzebujacych
przejrzystych narzedzi.
+ Co zyskasz?

Ulepszone pliki, ktére do tej pory
sprawiaty ktopoty zamiast
pomagac.

Konsultacje i

- projekty

« Dla firm, ktdre potrzebujg wsparcia
przy konkretnym projekcie.

+ Co zyskasz?

Ekspercka pomoc doktadnie tam,
gdzie jest potrzebna.
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