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1 Uvod

1.1 Komu je gradivo namenjeno

Pricujoce Studijsko gradivo je namenjeno studentom Fakultete za upravo Univerze v Ljubljani
kot pomo¢ za delo pri izbirnem predmetu NAPREDNA RABA EXCELA ZA UPORABO
PODATKOV V POSLOVNEM OKOLJU. Vsebina je zasnovana tako, da student s pomoéjo
kratke uvodne teoreti¢ne razlage in vaj, vkljucenih v posamezno poglavje, usvoji osnovna
znanja za delo s podatki. Poglavja so prilagojena uénemu nacrtu predmeta. Samostojne vaje,
oznadene s posebnim znakom, so namenjene individualnemu delu $tudentov. Student v

okviru obravnavane snovi gradiva usvoji:

pripravo seznama podatkov v obliki preglednice in moZnosti nadzorovanega vnasanja
podatkov s poudarkom na omejevanju napak pri samem vnasanju,

razvricanje podatkov po razliénih kriterijih in prikaz Zelenih podatkov z uporabo
filtrov,

uporabo delnih vsot, vrtilnih tabel in vrtilnih grafikonov za analiziranje podatkov in
pridobivanje razli¢nih povzetkov ali agregiranih vrednosti,

normalizacijo podatkov, ki omogoca u¢inkovitejse delo s podatki,
gradnjo podatkovnega modela z uporabo tabel in relacij,

uporabo orodja Power Query za zajem podatkov s spleta, njihovo preoblikovanje in
uporabo v Excelu,

uporabo orodja Power Pivot, kontrolnikov in ¢asovnic za izdelavo nadzornih plosé, ki
temeljijo na podatkih iz podatkovnega modela,

uporabo orodja 3D Maps za geografsko vizualizacijo podatkov.

Nekatere sestavine v tem Studijskem gradivu niso podrobneje razlozene, saj predpostavljamo,

da ima uporabnik nekaj osnovnih znanj za delo z ra¢unalnikom. Ta so:

Osnove dela z operacijskim sistemom:

pozna pojme datoteka, mapa, enota in pot,
zna kopirati datoteke,
zna izdelati novo mapo,

zna brisati datoteke in mape.

Osnove dela z ra¢unalniSkimi preglednicami:

zna izdelati nov dokument oz. delovni zvezek ter ga odpreti in shraniti,
zna uporabljati osnovna oblikovanja preglednic,
zna izdelovati formule in uporabljati funkcije in

zna izdelovati grafikone.
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Osnove dela z internetom:
» poznava spletne tehnologije,

* poznava osnove spletnega iskanja.

Za pridobitev omenjenega predznanja je na slovenskem trgu na voljo kar nekaj literature.
Priporoéamo predvsem knjige, ki obravnavajo programski paket Microsoft Office oziroma,
natancneje, Microsoft Excel. Vsem uporabnikom priporo¢amo tudi uporabo sistema pomoci,
ki ga ponujajo predstavljena programska orodja (vedno priroéna tipka F1), in vire na spletu.

Studentom fakultete in seveda tudi drugim pa za pridobivanje predznanja priporoéamo
studijska gradiva drugih informacijskih predmetov na Fakulteti za upravo.

1.2 Uvodna pojasnila

Vse vaje so prilagojene delu z operacijskim sistemom Microsoft Windows ter programsko
zbirko Microsoft Office 2019 oz. Office 365. Ker se uporabnifki vmesniki paketa Office
spreminjajo, so lahko dolo¢ena poimenovanja menijev, gumbov in drugih elementov
uporabnifkega vmesnika na rac¢unalniku uporabnika drugacna. Gradivo je prirejeno za
slovensko razli¢ico programskih orodij. Ce uporabljate programsko zbirko Microsoft Office
2013 ali programsko zbirko Microsoft Office 2010, boste vecino vaj prav tako lahko resevali
brez tezav, saj so razlike med verzijami programov minimalne, vendar boste mogocfe morali
namestiti nekatere dodatke (COM AddIn).

Navodila za vaje so prirejena tako, da student lahko delo opravi na svojem racunalniku, kar je
pomembno predvsem za Studente e-Studija na daljavo.

Student lahko gradivo predela po vrsti od zacetka ali pa se osredotoéi na posamezna poglavja
oziroma podpoglavja. Treba je navesti, da vaje posameznega poglavja oziroma podpoglavja
predvidevajo, da Student Ze obvlada vso snov, razlozeno v predhodnih poglaviih. V
nasprotnem primeru naj Student raje najprej naredi zacetne wvaje in se 3Sele nato loti
samostojnih. Samostojne vaje so vec¢inoma variacije zacetnih, véasih pa je vanje vkljucena (in
tudi razlozena) Se kakina dodatna zmoZnost programske opreme.

'V vseh vajah so na voljo naloge, ki se bodo nanasale na konkretne prakti¢ne primere, ki jih v
poslovnem svetu ali javnem sektorju sre¢amo pogosto, nekatere pa bodo manj »resnes«, vendar
morda blizje Studentom, kar naredi vaje privlacnejse.

Podatki, uporabljeni v vajah, predstavljajo razli¢ne tipe in oblike podatkov in so izbrani z
razlicnih podrocij dela. Tako Studentu omogocajo spoznavanje z razliénimi poslovnimi
konteksti, v katerih lahko iz podatkov poisce ustrezne informacije in jih uporabi za najboljse
poslovne odlocitve.

Stram: ii



V gradivu uporabljene oznake

V nadaljevanju so navedene osnovne oznake, ki so uporabljene v gradivu:

Izbor ukaza s pomodjo kartice je zapisan v obliki: Kartica/Skupina ukazov/Ukaz: npr.
Podatki/Povezave/PoveZi vse

Ce ukaz izberemo s prirodnim menijem, je to zapisano v obliki: npr.

Kopiraj

Naslovi pogovornih oken, podoken opravil in orodnih vrstic so zapisani v tej obliki:

Oblikovanje celic.

Imena kartic (strani) v pogovornih oknih z ve¢ karticami so zapisana v tej obliki:
Ime in mesto

Imena polj v pogovornih oknih so zapisana v tej obliki:

I&éiv

Imena gumbov v orodnih vrsticah in pogovornih oknih so zapisana v tej obliki:
Prekliéi

Poleg omenjenih oznak uporabljamo tudi slikovire oznake, s katerimi Zelimo oznaéiti posebne
sestavine besedila:

Al

1
@ Opozorila nakazujejo posebno pomembno besedilo.

r‘
Vaje, ki so namenjene samostojnemu delu Studenta in
vsebujejo manj razlage poteka refevanja.

Stran: iii
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2 Podatki in management podatkov

2.1 Nekaj osnov o podatkih

Pri razlicnih procesih v poslovnem in zasebnem Zivljenju se pogosto srecujemo s podatki.
Poglejmo si primer vpisa na fakulteto. Bodoci student izrazi Zeljo po vpisu tako, da se prijavi
na razpisana vpisna mesta. Njegovo »narotilo« prejmejo razli¢ne sluzbe oziroma oddelki, ki
podatke pogosto posredujejo naprej. Prejme jih ra¢unovodska sluzba, ki pripravi ra¢une za
Solnino in vpisnino. Prejme jih kadrowvska sluzba, ki iz sumarnih podatkov pripravi nadrt
potrebe po kadrih. Prejme jih referat, ki pripravi urnik, razporeditev po skupinah in
rezervacijo predavalnic. Prejme jih sluzba za informatiko, ki pripravi Studentske uporabniske
rac¢une in dodeli uporabniSke pravice. In Se bi lahko nastevali. Tako se sprozajo procesi in
aktivnosti, nastajajo podatki, ki se pogosto tudi izmenjujejo med delezniki in po potrebi
hranijo (kratkoroéno in dolgoroéno). Izmenjevanje ni omejeno zgolj na eno institucijo in
pogosto vklju¢uje ve¢ le-teh. Hkrati se podatki namesto izmenjevanja (prenasanja z ene
lokacije oz. sistema na drugo) pogosto delijo, tako lahko ve¢ uporabnikov iz iste ali razli¢nih
institucij glede na svoje vnaprej nastavljene uporabniske pravice dostopa do podatkov, ki so
shranjeni na enem skupnem mestu. Glede na pravice jih lahko le pregledujejo ali pa tudi
urejajo, oddajajo ipd.

Kandidat

Kadrovska Sluiba za

sluiba informatiko Racunovodstvo

Referat

Profesorji Asistenti Vodstva

Slika 1: Nastajanje podatkov v poslovnem okolju — primer fakultete

Poslovna vrednost vseh teh podatkov je odvisna od njihove uporabnosti. Kako dobre
informacije lahko iz njih pridobimo in uporabimo za razli¢ne poslovne odloéitve, je odvisno
od ué¢inkovitosti in uspe$nosti managementa podatkov (angl. data management). Ce podatkov
ne ustvarimo, zberemo, organiziramo, hranimo in analizitamo ustrezno, je njihova vrednost
nizka ali celo ni¢éna. Pri tem moramo hkrati paziti na skladnost ravnanja s podatki z
zakonodajo, 5e posebej, ¢e so v podatkih tudi osebni ali posebni osebni podatki. Pripraviti
moramo ustrezna pravila in politike ravnanja, doloéiti vloge zaposlenih, prilagoditi poslovne
procese ipd. Paziti moramo tudi na zas¢ito podatkov, torej da se podatki ne unicijo oz. da jih

Podatki in management podatkov / Nekaj osnov o podatkih [ stran: 1
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ne izgubimo (npr. namerno ali nenamerno brisanje, okvara strojne opreme ipd.). Tem
aktivnostim pravimo upravljanje podatkov (angl. data governance).

Upravljanje podatkov vkljutuje implementacijo organizacijske strukture, vlog, politik, pravil,
procesov in metrik, ki pokrivajo celoten zivljenjski cikel podatkov (zbiranje, hramba, uporaba,
zascita in brisanje). Management podatkov pa je tehnicna implementacija le-tega (slika 2). S
slike je vidno tudi, da je nad upravljanjem podatkov Se upravljanje informacij, ki je irsi pojem.
Razlika med upravljanjem informacij in upravljanjem podatkov je v tem, da se izvajata v
razlicnih delih organizacije, izvajajo ju razliéni ljudje, z razliénimi orodji in razliénimi
praktiénimi cilji. Upravljanje informacij se primarno nanasa na obvladovanje tveganj,
upravljanje podatkov pa na stvari (Bennett, 2017).

Korporativho
upravljanje

Upravljanje
infomracij

Upravljanje

podatkov

Management
podatkov

Slika 2: Umestitev managementa podatkov v $irfi okvir

Seiner (2018) definira upravijanje podatkov kot izvajanje in uveljavljanje avtoritete nad
definicijo, nastankom in uporabo podatkov. Je hibridna disciplina, ki zajema elemente
kakovosti podatkov, managementa podatkov, razvijanja politik, izboljSevanja poslovnih
procesov ter obvladovanja pravne skladnosti in tveganj. Vkljucuje procese in aktivnosti, ki
zagotavljajo, da so podatki v svoji najbolj primarni oz. osnovni obliki (angl. raw data):

¢ resni¢ni in pravilni,

e tofniin

¢ unikatni (brez podvajanja).

Po definiciji torej aktivnosti vkljucujejo discenje podatkov (angl. data cleansing or scrubbing),
s ¢imer se znebimo pokvarjenih, neto¢nih in odveénih podatkov, vkljuéujoé normalizacijo (ki
jo izvajamo na ravni posamezne baze podatkov) in deduplikacijo (angl. de-duplication), s
katero odstranimo redundantne podatke (ne glede na to, v katerem viru so podatki). Cilj teh
procesov in aktivnosti je, da zagotavljajo kakovost podatkov in podporo managementu
procesov, politik in sistemov (hkrati recimo sledimo principu minimalizacije podatkov iz
uredbe GDPR — brez podvajanja, azurno, to¢no). To pomeni, da ne izvajamo teh procesov na
ravni posameznih tabel, ampak moramo celovito obravnavati vse podatke, v razli¢nih

Podatki in management podatkov / Nekaj osnov o podatkih / stran: 2
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podatkovnih virih. Deduplikacija npr. ne pomeni (zgolj) odstranjevanje dvojnikov v doloceni
tabeli, ampak odstranjevanje podvojenih podatkov tako, da se na koncu dolodeni podatki
nahajajo samo v enem podatkovnem viru v organizaciji in se prek relacij ostalih podatkov
navezujejo nanje. Seveda se pri tem pojavi nemalo izzivov, kot so:

vsi delezniki zelijo »dobre« podatke,

odlocevalci/vodje ne »vidijo« pomena podatkov — tezko je dobiti podpornike za
management podatkov (t. i. sponzorje),

zaposleni ne upoitevajo politik/pravil upravljanja podatkov — kultura organizacije.

Zato se mora organizacija pogosto osredotociti na kakovost podatkov od spodaj navzgor, saj so
le-ti podlaga za razlicne analize, porocila in posledicno odlocitve. S pomocjo sistemov,
procesov in zaposlenih, ki so skrbniki podatkov, je treba zagotoviti formalno kontrolo za
upravljanje podatkov ter njihovo kakovost. Smallwood (2019, str. 213-214) upravljanje
podatkov opredeli skozi devet kljuénih faz:

1.

Vzpostavitev moénega »internega sponzorjas, ki:

*+ dobro pozna medoddeléno poslovanje in sodelovanje z razliénimi notranjimi in
zunanjimi delezniki,

* je visoko na hierarhi¢ni ravni organizacije,

* zna usklajevati komunikacijo med delezniki,

¢ se osredotoca na poslovne uéinke in jih zna argumentirati.

Ocena trenutnega stanja, v kateri je treba:

* poiskati vse obstojece vire podatkov,

» opredeliti obstojece tezave, vezane na podatke,

+ poiskati priloznosti za izboljSanje

¢ in dokumentirati ugotovitve.

Vzpostavitev nacrta ciljnega stanja in pripadajoce strategije:

e ustvariti realisti¢no vizijo zelenega stanja v organizaciji,

» artikulirati poslovne u¢inke vizije,

¢ dolo¢iti merljive u¢inke,

¢ slediti napredku z metrikami in mejniki.

Opredelitev ekonomske vrednosti podatkov:

e ovrednotiti poslovno vrednost podatkov s stevilénimi vrednostmi,

+ oceniti, koliko lahko dobri podatki prispevajo k boljSemu poslovanju posameznega
oddelka,

e opredeliti konkretne 3teviléne kazalnike. (Infonomika (angl. Infonomics) — je teorija
oz. disciplina ugotavljanja ekonomske vrednosti informacij. Organizacijam omogoca,
da monetizirajo, upravljajo in merijo informacijo kot poslovno vrednost (Laney, 2017,
str. 34).)

Ocena tveganja:

* oceniti potencialno verjetnost in $kodo v primeru vdora (varstvo in zas¢ita podatkov),

¢ oceniti verjetnost hekerskih napadov ali zahtev za odkupnino,

dolo¢iti faktorje tveganja in kako jih obvladovati,

* rangirati tveganja (po verjetnosti, po obsegu Skode ...) in za vsakega razviti ustrezne
protiukrepe.

Implementacija strategije napredka:

* izbrati in dolociti korake upravljanja podatkov na ravni posameznih oddelkov in/ali
celotne organizacije,

Podatki in management podatkov [ Nekaj osnov o podatkih / stran: 3



Celotno vsebino lahko narocite na zalozba@fu.uni-lj.si.
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