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Badanie Sprawozdafi Finansowych - ropozyoja szkolef

Program szkolenia jest adresowany do osob ktére majg stycznosé z pro-
gramem po raz pierwszy. Celem szkolenia jest zaznajomienie klientéw
z oprogramowaniem i jego podstawowymi funkcjami.

Opis zawartosci

Szkolenie bedzie obejmowa¢ miedzy innymi nauke zakiadania klienta, import
danych, zaktadanie bilansu i RZiS na bazie przygotowanego schematu przy-
porzadkowania oraz wygenerowanie przyktadowego zestawu dokumentéw
do pracy korzystajac z funkcji zbiorczego zaktadania dokumentéw.

Szkolenie bedzie obejmowac rowniez nauke zaktadania raportu i opinii z bada-
nia i uzupetnienie tych arkuszy danymi pochodzacymi z pliku ,, Lista do raportu”
Na szkoleniu zostanie takze przedstawiona koncepcja pracy z kartami roboczy-
mi, przetgczanie sie pomiedzy nimi oraz mozliwo$é wprowadzania korekt do
zaimportowanych danych.

Zagadnienie do omowienia na szkoleniu:

Wezytywanie danych pochodzacych ze sprawozdania ktdre zostaty przy-
gotowane wczesniej przez prowadzacego

Rozpoczecie pracy z programem, omowienie zasady zakfadania klienta
Omdwienie poszczegdlnych formatek w pierwszym kroku importu
Omodwienie dodatkowej funkcji jakg jest formatka ,,Identyfikacja da-
nych” umozliwiajgca dla jednego klienta wielokrotny import danych
za jeden rok bez nadpisywania uprzednio zaimportowanych
Omodwienie Sciezek dostepu

Wezytanie danych za lata ubiegte korzystajgc z opcji ,,\Wczytaj pozo-
state dane roczne klienta”

Omodwienie ewentualnych bledow jakie pojawiajg sie podczas importu
Omdwienie Menadzera plikéw i dostepnych w nim funkcji
Omodwienie sposobow zaktadania dokumentdw, pojedynczo i zbiorczo
Zatozenie przez Arkusz roboczy dokumentu Bilans i RZIS

Omowienie czym sg stosowane w programie Uktady zestawienia
Omowienie dostepnych w programie szablonéw kart roboczych
Przyporzadkowanie kont

Omowienie zakladki Dane podstawowe, dane klienta.

Omowienie najczesciej popetnianych btedéw zwigzanych z brakiem
wyboru uktadu zestawienia przy zaktadaniu dokumentow

Omodwienie karty Podstawowe informacje o jednostce, sposobu importu
zmiennych globalnych z informacjami niezbednymi do raportu i opinii
Omowienie zasad pracy na kartach roboczych, pytan kontrolnych itp.
elementdéw.

Omowienie zasad poréownywalnosci danych na przykladzie karty Ana-
liza Finansowa.

Omowienie dalszej Sciezki pracy i przetaczania sie pomiedzy zatozo-
nymi kartami roboczymi

Omowienie zakladek po lewej stronie okna przy otwartej karcie robo-
czej (Zlecenie, Zawartosé, Szablony itp.)

Omowienie sposobu odpowiedzi na pytania kontrolne

Omodwienie statuséw dokumentu i jego przywracania w przypadku
zamkniecia dokumentu

Omowienie funkcji wprowadzania i wyszukiwania komentarzy i notatek
Omowienie mozliwosci wprowadzania korekt poprzez Ksiegowania
Omowienie Akt klienta

Zalgczanie do akt klienta zewnetrznych plikéw

Omdwienie podpowiedzi umieszczonych w tzw. dymkach
Omowienie mozliwosci wydruku opracowanej karty roboczej (do
word'a, pliku PDF, Akt klienta)

Generowanie z opracowanych kart roboczych plikow PDF i automa-
tyczne odktadanie ich w aktach klienta.

Archiwizacja i ewentualny wydruk dokumentacji

Cwiczenia utrwalajgce

Celem szkolenia jest zaznajomienie klientéw z oprogramowaniem i jego
rozszerzonymi funkcjami, obejmujacymi w gtéwnej mierze prace z doku-
mentacja badania zasadniczego.

Opis zawartosci

Szkolenie to ma za cel nauczy¢ uzytkownikéw postugiwania sig funkcjami
programu o ktérych nie méwimy na szkoleniach wstepnych z racji zbyt-
niego odbiegania od gtéwnego rdzenia pracy z programem.

Zagadnienia te powinny by¢ poruszane w grupie gdzie kazdy z uczestni-
kéw potrafi samodzielnie zaimportowac¢ dane i sporzadzi¢ sprawozdanie,
wie jak wyglada dokumentacja, co to sg szablony, akta i karty robocze
oraz potrafi sprawnie postugiwac¢ sie Menadzerem plikéw w zakresie ist-
niejacych tam funkcji.

Zagadnienia do oméwienia na szkoleniu:

Modyfikacja pytan kontrolnych, usuwanie i dodawanie nowych pytari
Modyfikacja odpowiedzi ktére pojawig sie w momencie nacisniecia
prawego klawisza myszy

Weryfikacja badania

Omdwienie roznic pomiedzy tytutem badania, pytaniem kontrolnym
i oceng badania

Omowienie funkcji i zasady dzialania zmiennych globalnych
Omowienie zakladek: Przeglad, Zawartosc, Szablony, Akta, Zlecenie
Wprowadzanie wigkszej ilosci komentarzy przy jednym pytaniu kontrolnym
Usuwanie komentarzy do pytania kontrolnego

Rozszerzone funkcje komentarzy

Dodawanie wiasnych odwolan do wprowadzanych komentarzy
Wprowadzanie notatek wraz z odnosnikami i przypomnieniami
Omowienie filtrowania komentarzy — zaawansowane wyszukiwanie
komentarzy i notatek

Omowienie filtrowania danych — wyszukiwanie pozycji sprawozdania
po zadanych kryteriach

Omowienie Risk Miner'a — graficzna prezentacja sprawozdania
Zatgczanie dodatkowych plikéw do dokumentacji jako dowoddw badania
Powigzanie zatgczonych plikéw z pytaniami kontrolnymi w postaci lin-
kow przy pytaniu

Witawianie Analizy Bilansowej i modyfikacja opiséw wskaznikow
Modyfikacja stron tytutowych, nagtéwkow i stopek. Tworzenie na ich
bazie wiasnych wzorcéw i przejmowanie ich w innych arkuszach
Zmiana statuséw dokumentow, przywracanie statusow, zmiana ukta-
du zestawienia

Wprowadzanie ksiegowarn storno, usuwanie ksiegowan

Dodawanie nowych kont do juz zaimportowanych danych

Omowienie Tabeli wiodacej

Poréwnanie BZ roku ubiegtego z BO roku biezacego

Przygotowanie prezentacji ze wskaznikami oraz wklejenie do doku-
mentacji wybranych wskaznikow

Witawianie i modyfikacja tabel

Tworzenie wiasnych szablondw kart roboczych na bazie istniejagcych
Tworzenie nowych Sciezek dostepu

Wypozyczanie i zwracanie dokumentéw zaréwno przy pracy siecio-
wej jak i bez sieci.

Import danych za lata ubiegte w przypadku gdy nie wyliczaja sie auto-
matycznie w analizie lub raporcie.

Przejmowanie dokumentacji z roku ubiegtego

Generowanie z kart plikéw PDF i zataczanie do akt klienta.
Drukowanie: jako plik PDF, jako RTF, przekazywanie do dalszej edycji
w MS Word.

Archiwizacja akt klienta i kart roboczych.

Cwiczenia utrwalajgce



