Excel Power Query
Szkolenie 2-dniowe (16 h)

Charakter szkolenia

Power Query to darmowy dodatek do Excela, ktory pozwala na analizowanie danych z wielu
roznych Zrédet. W ten sposob poszerza on mozliwosci Excela w analizie wielu danych, w
szczegolnosci z wielu réznych plikéw. Uzywanie Power Query nie wymaga programowania. Nie jest
to tez jedna z formut, jak np. WYSZUKAJ.PIONOWO, ale stanowi osobne narzedzie Excela.

Adresaci szkolenia

Szkolenie kierowane jest do 0sdb, ktore pracujg na duzej ilosci danych, ktére znajdujg sie w wielu
tabelach/ arkuszach/ plikach. Osoby te potrzebujg dane ze sobg zestawiaé/ tgczyé/
podsumowywac/ poréwnywac, aby ostatecznie tworzyc¢ z nich raporty albo wyciggac na ich
podstawie wnioski.

Uczestnicy powinni znac¢ Excela przynajmnigj na poziomie sredniozaawansowanym.

Czego sie nauczysz

Pobiera¢ w jedno miejsce dane z wielu plikéw Excela

tgczyc wiele tabel w jedng tabele.

Transformowac dane z roznych plikow i wyswietlaé je w odpowiedni dla Ciebie sposdb
Pobierac¢ dane ze wszystkich plikéw we wskazanym folderze

Aktualizowac swoje raporty jednym kliknieciem, gdy dane zrodtowe sie zmienig
Zastgpi¢ czes$¢ rozwigzan, ktore opieraty sie na formutach lub VBA

taczyc¢ dane z réznych plikdw, mimo ich zréznicowanej budowy
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Wybieranie sposréd duzej ilosci danych (z réznych Zrodet) tylko tych potrzebnych i
wyswietlanie w tabeli tylko tych wtasnie danych.



Power Query

Program szkolenia
Microsoft Excel Power Query !l

16 h dydaktycznych (12 h zegarowych)

0'| IDEA POWER QUERY Czym jest Power Query
Najwazniejsze zadanie Power Query 20
o taczenie - pierwszafaza min

o Przeksztatcanie - druga faza
o Ladowanie -trzeciafaza
Konkretne zalety Power Query
e Automatyzacja zadan wykonywanych do tej pory recznie
e Szybsze wykonanie konkretnych zadan
e Mniejszy rozmiar pliku
o Szybsze dziatanie pliku
o Natychmiastowe od$wiezenie
o Mata awaryjnosc
o tatwa modyfikacja
o Pobieranie zwielu Zrodet
Dodatek Power Query w Excelu
e Gdzie szukac narzedzi Power Query

o Edytor Power Query

(02 TWORZENIE Czym jest zapytanie

PROSTYCH ZAPYTAN Pobieranie danych z innego pliku Excel 50
Pobieranie danych z tabeli lub zakresu w tym samym arkuszu min
Edycja utworzonego zapytania lub potaczenia
Usuwanie zapytania lub potaczenia
Duplikacja oraz odwotania do zapytania lub potaczenia

Sposo6b wyswietlania wynikéw zapytania

03 ODSWIEZANIE Podstawy od$wiezania zapytan w Power Query

DANYCH Odswiezanie danych tabeli o tej samej strukturze 45

o Odswiezanie wszystkich tabel w skoroszycie min
Odswiezanie danych tabeli o zmienionej strukturze

o Odswiezanie danych po dodaniu nowej kolumny

e Odswiezanie danych po usunieciu istniejgcej kolumny

e Odswiezanie danych po zmianie nazwy istniejgcej kolumny
Odswiezanie danych tabeli z nowego Zrédta

e Zmiana zrodta danych

=
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Zmiana arkusza

Automatyczne odswiezanie tabeli

(4 PRZEKSZTALCANIE
DANYCH .

Czestotliwos¢ odswiezania zapytania

Odswiezania zapytania podczas otwierania pliku

Power Query

Usuwanie danych z zakresu przed zapisem - zmniejszenie rozmiaru

pliku

Filtrowanie i sortowanie

Filtrowanie danych

Filtrowanie kolumn z tekstem
Filtrowanie kolumn z liczbami
Filtrowanie kolumn z datami i czasem

Sortowanie danych

Operacje na kolumnach

Usuwanie kolumn
Przesuwanie kolumn
Zmiana nazwy kolumny

Zmiana typu danych w kolumnie

Operacje na wierszach

Usuwanie pierwszych i ostatnich wierszy
Duplikaty w tabeli

Usuwanie pustych wierszy
Btedy w tabeli

Zamienianie wartos$ci

Wypetnianie wierszy

Operacje na danych tekstowych

Wielkosc liter

Czyszczenie tekstu

Dodawanie przedrostkow oraz przyrostkow
Wycinanie fragmentu tekstu

Wycinanie czesci tekstu z ogranicznikiem

Scalanie kolumn

Operacje na danych liczbowych

Podstawowe dziatania matematyczne
Zaawansowane dziatania matematyczne
Zaokraglanie liczb

Funkcje informacyjne

Operacje na datach i godzinach

Z
X excellent

Wykorzystanie aktualnej daty i godziny
Wyodrebnianie daty

Przeksztatcanie daty

Zamiana tekstu na date
Wyodrebnianie godziny
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(05 TWORZENIE NOWYCH
KOLUMN

O PODSUMOWANIA
TABEL

07 ZARZADZANIE
KROKAMI ZAPYTAN

(8 LACZENIE TABEL

=

/

o Przeksztatcanie godziny

o Przeksztatcanie czasu
Operacje na tabeli

o Nagtowki tabeli

o Transpozycja tabeli

e Odwrdcenie wierszy

Duplikowanie kolumny
Tworzenie kolumny z przeksztatcania tekstu
o Format tekstu w nowej kolumnie
o Wyodrebnianie czesci tekstu w nowej kolumnie
e Obliczanie dtugosci ciggu tekstowego
Tworzenie nowej kolumny ze scalenia
Tworzenie kolumny z przeksztatcania liczb
Tworzenie kolumny z przeksztatcania daty i czasu
Tworzenie kolumny z przyktaddéw
Tworzenie kolumny warunkowej
Tworzenie kolumny indeksu

Tworzenie kolumny niestandardowej

Zliczanie iloSci rekorddéw
Statystyki kolumny
Grupowanie danych

Kolumna przestawna

Okno Zastosowane kroki
Usuwanie krokow zapytania

e Usuwanie wybranego kroku

o Usuwanie wielu krokéw

e Btedy przy usuwaniu krokéw zapytania
Edycja krokéw zapytania

o Edycjawybranego kroku

o Btedy przy edycji krokdw zapytania
Zmiana nazwy krokow zapytania
Wyodrebnianie krokdw zapytania

Zmiana kolejnosci krokéw zapytania

Podstawy tgczenia tabel

taczenie skoroszytéw znajdujacych sie w tym samym folderze
e taczenie skoroszytow o tej samej strukturze z folderu
e taczenie skoroszytow o roznej strukturze z folderu

taczenie dowolnych zrédet danych o tej samej strukturze
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Power Query

e taczenie dwodch tabel wjedna
e taczenie dwoch tabel do nowej tabeli
o Dotaczanie wiekszej ilosci tabel
e taczenie wiekszejilosci tabel
e tgczenie dowolnych typdw tabel
e Automatyczne taczenie arkuszy
taczenie dowolnych Zrédet danych o réznej strukturze
e taczenie tabel o roznej liczbie kolumn
e taczenie tabel o réznych nazwach nagtéwkow

e taczenie skoroszytow o roznej strukturze z folderu

09 SCALANIE ZAPYTAN Podstawy scalania tabel
Proces scalania tabel
130
e Scalanie dwdch tabel do pierwszej min
o Scalanie tabel do nowego zapytania
Rodzaje sprzezen
o Lewe zewnetrzne
e Prawe zewnetrzne
o Petne zewnetrzne
o Wewnetrzne
o Lewe anty
e Prawe anty

Scalanie rozmyte

'lo INNE ZRODLA DANYCH Wybdrinnych typow Zrodet danych

Pobieranie danych z pliku tekstowego / CSV 15
Pobieranie danych z bazy programu Access min

Pobieranie danych z sieci Web

77 EDYTOR Jezyk M i edytor

ZAAWANSOWANY Podstawy stosowania jezyka M 30

Funkcje przeksztatcania danych w Power Query min
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