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Eesti Siseaudiitorite Uhing kutsub osa vétma
4-5. oktoobril Tallinnas toimuvast koolitusest

Exceli tooriistad audiitoritele

Millest koolitusel radgime?

Ootame sind koolitusele kui soovid Gppida uusi vdimalusi ja rakendusi, et muuta
igapdevatoos tabelarvutusprogrammiga tootamine efektiivsemaks. Koolituse
pohiteemadeks on funktsioonid, mahukad andmetabelid ja kokkuvotted Exceli
analllsivahenditega.

Tootamine tabelarvutusprogrammis MS Excel

e Tabeli Glesehituse loogika ja ettevalmistus arvutusteks ja anallilisimisteks
e Enimlevinud llesehitusvead, mis ei lase andmetabelid anallilisimisteks v&i arvutusteks
kasutada. Vigade korvaldamise voimalused

Tootamine andmetega
e Erinevad andmetiilbid ja nende mdju arvutamisele
e Sisestatud andmete vormindamine ja nende mdju arvutustele
e Andmete paigutamine erinevate todlehtede ja failide vahel, ilesehituse loogika

Arvutused ja funktsioonid Excelis

e Absoluutne ja suhteline aadress valemites, funktsioonide tlesehituse loogika

e  PGhifunktsioonide kordamine

e  Umardusfunktsioonid

e Tekstifunktsioonid andmete parandamiseks ja muutmiseks

e  Kuupdevaarvutused

e Tingimusfunktsioonid, kontrollfunktsioonid, mitme IF funktsiooni kasutamine samas
lahtris, mitme tingimusega tehted

e  Otsingufunktsioonid tabelites ja andmete vordlemine

e Valemirea kasutamine, funktsioonide jalitamine, valemite parandamine, funktsioonide
kombineerimine omavahel, optimeerimine

Mahukate andmetabelite kasutamine

e Andmete korrastamine, punkt ja koma probleemi lahendamine, andmete asendamine
jm vajalikud v&tted tabelite korrastamiseks

e Andmete sorteerimine, sorteerimise seaded

e Laiendatud filtri kasutamine, unikaalsete andmete kuvamine, andmete valjavotted
eraldi toolehele

e  Goal Seek — dige algarvu leidmine tabelisse

e Mitme tabeli kokkuvote, kvartali koondid

e Liigendtabeli koostamine (PivotTable), lugemine ja muutmine. Lopparuandes andmete
esitamine % ja nr vaartustes. Kuupdevaliste aruannete koostamine (kuude, kvartalite
aastate 10ikes). Uute arvutusvalemite loomine PivotTable aruandesse, erinevad
raportid ja nende valjund

e Andmete kaitsmine, lukustatud lahtrid, osaline lukustamine

e Andmete importimise voimalused Excelisse ja andmete to6tlemine (PowerQuery
tooriista Glevaade ja kasutusvGimalused)

Tabelite kujundamine ja visualiseerimine:

e Tingimusega kujundamine, tingimusliku kujunduse lisamine labi funktsiooni
(Conditional Formatting). Andmete esile toomine tingimusvormingute kaudu. Oma
tingimusreeglite loomine funktsioonide abil.

e  Graafikud ja nende abil andmete anallisimine. Kujundus ja seadistamine

Lopptulemi ettevalmistus

e  PDF vormistus, printlehe seadistus, paigutamine
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Pdevakava (molemal paeval)

9.45-10.00 Kogunemine
10.00-11.50 | osa
11.50-12.10 Kohvipaus
12.10-14.00 Il osa

Koolitaja on Kristjan Sakk. Kristjanil on koolitamiskogemust juba Ule 18 aasta. Ta on
keskendunud sisekoolituste korraldamisele ja labiviimisele (MS Office tarkvara,
LibreOffice ja Windows tarkvara). Kristjan on teinud tarkvarakoolitusi tle 500-le
organisatsioonile.

Osalejate arv

Tulenevalt koolituse praktilisest suunitlusest on koolitusgrupi suurus 15 osalejat.
Maht

Koolituse ldabimine annab 9,2 CPE punkti.

Uhingu liikme CPE punktid ja tunnistused kuvatakse tema profiilis meniiiipunkti all
"Minu dritused" (vajalik sisselogimine).

Toimumiskoht
ESAU koolitusklass, Parda 12 (5. korrus).

Klassikoolituse korraldamisel kiisime COVID tdendit ja jargime Terviseameti
kehtestatud juhiseid.

Osavotutasu

ESAU liikmetele 230 EURi ja mitteliikmetele 325 EURIi. Koostéopartneritele
soodustused.

Osavotutasu sisaldab koolitusmaterjale ja kohvipause. Arved saadame hiljemalt
parast koolitust.

Registreerimine
Pane tdhele! Koolitusele saad tulla, kui sul on COVID toend.

e Liikmed: logi kodulehele sisse, vali esilehel Kalendrist siindmus ja kliki
punasel nupul ,Registreeru”. E-kirjaga saad registreerumise kinnituse ja
meeldetuletused enne siindmust.

e Mitteliikmed: loo endale konto, kui sul seda meie kodulehel veel ei ole. Lisa
oma kontaktandmed arve koostamiseks ning registreeru eelpool toodud
juhiste jargi.

e Osalemisest loobumisel logi kodulehele sisse, vali esilehel Kalendrist
sindmus ja kliki punasel nupul , Tihista registreerimine”. E-kirjaga saad teate
tuhistamisest.

e OsavOtutasu tagastame 80% ulatuses juhul, kui loobutakse hiljemalt 3
toopaeva enne koolituse algust. Hilisemaid pretensioone ei rahuldata.

Kiisimused ja lisainfo

Kisimuste  korral vdta (hendust ESAU  koolituskoordinaator  Anniga
koolitus@siseaudit.ee.

Lugupidamisega

Piret Lantin
Juhatuse esimees
Eesti Siseauditorite Uhing

Eesti Siseaudiitorite Uhing on 2000. aastast Rahvusvahelise Siseaudiitorite Uhingu (The Institute of Internal
Auditors, 11A) likmesorganisatsioon ning alates 2007. aastast The European Confederation of Institutes of
Internal Auditing (ECIIA) liige. Rahvusvahelises Siseaudiitorite Uhingus on dile 180 000 likme 190 riigist.
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