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Program kursu Excel Zaawansowany

1.

Zaawansowane formuty w programie Excel

— Funkcje tekstowe (prawy, lewy, fragment.tekstu, df, powt, znajdz, szukaj.tekst, tekst)

— Funkcje wyszukiwania i adresu (wyszukaj.pionowo, indeks, podaj.pozycje, wybierz,
przesuniecie, adr.poér)

— Zagniezdzanie funkgji

— Zaawansowane formuty wielopoziomowe

Formatowanie danych

— Modyfikacja formatow liczbowych

— Tworzenie wiasnych formatéw liczbowych (formatowanie niestandardowe)
— Zaokrgglanie liczb

— Reguty pierwszych, ostatnich

— Zestawy ikon, paski danych

- Zaawansowane formatowanie warunkowe

Import danych zewnetrznych

— Import danych zewnetrznych
— Import z sieci web

— Import z plikdw txt, csv

—  Wiasciwosci potgczenia

Tabele i wykresy przestawne

— Tworzenie i formatowanie tabel przestawnych

— Bufor tabeli przestawnej

— Sortowanie i filtrowanie w tabelach przestawnych, grupowanie danych
— Pola obliczeniowe i elementy obliczeniowe

— Tworzenie niestandardowych obliczen

- Funkcjo WEZDANETABELI

— Fragmentatory i skale czasu

— Tworzenie wykresow przestawnych

— Analiza wykresow przestawnych

Narzedzia danych

— Tekst jako kolumny

— Poprawnosc¢ danych

— Konsolidacja danych

— Menedzer scenariuszy (tworzenie, zarzgdzanie, raportowanie)

— Szukaj wyniku
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6. Ochrona danych
— Zabezpieczanie hastem
— Ochrona komorek i arkuszy
— Ochrona struktury skoroszytu

— Widocznos¢ arkuszy

7. Narzedzie Solver
— Analiza typu “Co jesli”
— Ustawienia programu

— Optymalizacja danych

8. Makra
— Rejestrowanie makr z poziomu interfejsu programu Excel
— Edycja i uruchamianie makr
— Podstawy Edytora Visual Basic
— Odwotania wzgledne i bezwzgledne
— Podstawy pracy z kodem VBA
— Przechowywanie makr
— Skoroszyt makr osobistych

—  Uruchamianie makr
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1 Tabele i wykresy przestawne

Co potrafi tabela przestawna?

Tabela przestawna to narzedzie analityczne pozwalajgce wybierac i przestawiac kolumny oraz
wiersze z danymi w arkuszu kalkulacyjnym, aby uzyska¢ odmienny od pierwotnego uktad danych
bez naruszania tabeli zrodtowe). Technika ta umozliwia uzyskanie informacji niewidocznych
w skomplikowanym i wielowymiarowym na ogot oryginalnym uktadzie danych. Uktad uzyskany przy
uzyciu tabel przestawnych jest bardziej czytelny dla uzytkownika, niz surowy uktad poczgtkowy —
dzieki temu technika tabel przestawnych jest ceniona joko narzedzie analityczne szczegdlnie w

Srodowisku biurowym.
W praktyce tworzenie tabeli przestawnej opiera sie na dwoch podstawowych czynnosciach, tj. na:

e grupowaniu danych,
e podsumowywaniu danych.

Obie te czynnosci mozemy intepretowac nastepujgco:

Dane Zrddiowe Efekt korficowy
Bochenek 440,00 zt Bochenek 996,62 zt
Karwat 1 863,40 zt Czernek 6 270,40 zt
Czernek 1552,60 zt Dubicki 2 616,66 zt
Dubicki 654,06 zt Karwat 1 863,40 zt
Czernek 3 597,90 zt Misiec 2 490,50 zt
Dubicki 1444,80 zt
Bochenek 556,62 zt
Misiec 2 490,50 zt
Dubicki 517,80zt
Czernek 1119,90 zt

Wstawianie tabeli przestawnej

Tworzenie dowolnej tabeli przestawnej moze przebiegac zawsze w taki sam sposob:

1. Wybieramy Tabela przestawna lub Polecane tabele przestawne z karty Wstawianie:
2. W oknie Tworzenie tabeli przestawnej wskazujemy

Tworzenie tabeli przestawnej ? X

zakres zrodtowy (dane muszg zawiera¢ nagtowki);

Wybierz dane, ktore cheesz analizowad

moze to byC (@) Zaznacz tabelg lub zakres

Tabela/zakres: | Dane!SAS1:SESB00

>

() Uzyj zewnetrznego Frédia danych

e zaokres z arkusza,

Wybierz polaczenie...

MNazwa potacze

e nazwa wczesniej stworzonej tabeli Uy madelu dany

a:
t

A

go skoroszytu

° Z'I’C')deO ZeWﬂQtrZﬂe Wybierz, gdzie chcesz umieici€ raport w formie tabeli przestawnej

®iowy arkusz
() Istniejacy arkusz

3. Wskazujemy, gdzie ma zosta¢ utworzona Tabela Lokalizagia: | DanelSMS12

>

Okresl, czy cheesz analizowad wiele tabel

D Dodaj te dane do modelu danych

przestawna:
Anuluj

e Nowy arkusz,

e Istniejgcy arkusz — wymaga wskazania komorki, od ktorej ma sie rozpoczg¢ wstawianie
tabeli przestawne.

4 Microsoft Office Excel — Zaawansowany

Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez zgody Expose sp. z 0.0. jest zabronione



£ KAPOSE

4. Raport tabeli przestawnej zostaje dodany we wprowadzonej lokalizacji i zostaje wyswietlona:

e lista pdl tabeli przestawnej (panel po prawej stronie okna) stuzgcy do tworzenia tabel
przestawnych,

e grupa kart kontekstowych Narzedzia tabel przestawnych, zawierajgca dwie karty
Andliza i Projektowanie, na ktérych znaojdujg sie wszystkie opcje potrzebne do
zarzgdzania tabelami.

5. Nalezy pamietag, ze tabela przestawna nie ma statego potgczenie z danymi Zzrodtowymi —
dziata jedynie na ich kopii, wiec aby zaktualizowad Zroédio wymagane jest odswiezenie
potgcznia (menu kontekstowe tabeli przestawne;j).

Budowa tabeli przestawnej

Tabele przestawne zbudowane sqg z pol — pole to kolumna  pg|s tabeli przestawnej ¥ %
danych, czyli wybierajgc, np. pole kraj tabela analizuje e pols, ktére cheess dodac do
wszystkie dane z kolumny zrédtowej z krajami. raportu:

sz 5
Tabele przestawne tworzymy poprzez przenoszenie pol z listy O ke .
pol tabeli przestawnej w odpowiednie obszary, znajdujgce Si€ [ spredsucs
ponizej |iSty: [] Kwota zaméwienia

[ Data zamawienia

e . [ I1d zaméwienia
e Kolumny - umozliwiajg grupowanie danych =
Wierei tahel...
i wyswietlenie ich w pierwsze] kolumnie (i ew.
. ) Przeciagnij pola miedzy chszarami ponizef:
kolejnych) tabeli przestawne), SrpeE e pems
) AT . . Filtry Kolumny
e Wiersze - umozliwicjg grupowanie danych i ’ .
wyswietlenie ich w pierwszym wierszu (i ew. kolejnych)
tabeli przestawnej, Wiersze Wartoici
e Wartosci - podsumowujg dane przy uzyciu
wskazanej funkcji i zawsze generujq liczby (ew. bedy),
e  Filtry — umozliwiajg odfiltrowanie danych zrédtowych, Dpéinij aktualizacje ukdadu

ktore majg znalez¢ sie w tabeli przestawnej, bez ich grupowania.
Tworzgc tabele przestawnqg nalezy przeciggac pola w odpowiednie olbszary, przy czym:
e wjednym obszarze moze znalez¢ sie wiele pdl,

e obszary nie muszqg zawierac pdl (mogqg by¢ puste),
e jedno pole moze by¢ uzywane w tabeli przestawnej wielokrotnie.
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Wykresy przestawne

Wykres przestowny zawsze pokazuje doktaodnie te dane, ktére zawiera tabela przestawna.
Uwzglednia on wszystkie operacje wykonywane w tabeli, na ktorej jest oparty (dziata to rowniez w
drugq strone — wszystkie zmiany na wykresie sq uwzgledniane w tabeli przestawnej). Wykres nie
moze istnie¢ bez tabeli przestawne]. Po wstawieniu wykresu przestawnego mozemy Qo

modyfikowac poprzez tabele, na ktorej jest oparty, ew. poprzez specjalny panel, ktory wyglgda
identycznie jak ten do budowy tabel przestawnych — jedyna roznicq sg nazwy obszardw:

e O3 (kategorie) — odpowiednik obszaru Kolumny, w tabeli przestawne;j,
e Legenda (seria) — odpowiednik obszaru Wiersze, w tabeli przestawne;j.
e  Wartosci — taka sama funkcja jak w tabeli przestawnej,

e  Filtry — taka sama funkcja jok w tabeli przestawne;.

Zmieniajgc zaznaczenie obiektow, z tabeli przestawnej, na wykres oraz na odwrdt, nazwy
obszarow zmieniajg sie, nie modyfikujgc nazw pol.

Wykres przestawny mozna stworzyc:

e z gotowej tabeli przestawnej — karta Analiza w Narzedziach tabel przestawnych
e 7z danych zrodtowych — poprzez karte Wstawianie, jednak i tak wymaga on tabeli
przestawnej, ktora utworzy sie automatycznie

Wazniejsze funkcje tabeli przestawnej

Zmiana zrédia danych i odswiezanie

Zmiana zakresu zrodta tabeli odbywa sie poprzez przycisk Zmienh zrédto danych na karcie Analiza;
obok jest dostepny przycisk Odswiez, ktorym aktualizujemy zmiany w obrebie zrodta. Przycisk
Odswiez jest rozniej dostepny w menu kontekstowym Tabeli przestawne.

Zmiana funkcji podsumowujqcej

Domyslnie funkcjg podsumowujgcg dane liczbowe jest SUMA,

dla tekstow LICZNIK. Jesli chodzi o teksty to nie mamy mozliwosci  Pola tabeli przestawnej = %
zmian, natomiast sposdb  podsumowania  liczb  mozemy - Eee e ez desacde
modyfikowa¢ wybierajgc jedng z kilku dostepnych funkciji.

-

Wyszukaj Pel
Kazde pole znajdujgce sie w obszarze Warto$ci moze miec EKHJ -
. . . . . Sprzedawca
odrebnie ustawiong funkcje. Zmiana sposobu podsumowania e ——
mozliwa jest na dwa sposoby: L Data zaméwien
[ 1d zaméwienia
e z menu kontekstowego dowolnej komaorki z wartoscig —  Wiersihel
A .. T Przenies do filtru raportu
POdSUmUJ wartosci Wed+ug, Preeciagrij pola m Przenies do etykiet wiersza
e 7z menu kontekstowego Ustawienia pola wartosci, ey Freenies do eykist kolumn
umieszczonego w obszarze Wartosci. X Usuf nole
Wiersze L—'o Ustawienia pela wartosci...
Suma z Kwota zam... ™
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Uzycie dodatkowych obliczen

Podsumowania, ktore wynikajg z wybranej funkcji mogg by¢ dodatkowo modyfikowane przez
opcje Pokaz wartosci jako.., gdzie mozemy wybrac¢ dla kazdego pola jedno z dodatkowych
obliczen. Opcja dostepna jest podobnie jok zmiana funkcii:

e zmenu kontekstowego dowolnej komorki z wartoscig — Pokaz wartosci jako,

e zmenu kontekstowego Ustawienia pola wartosci, umieszczonego w obszarze Wartosci.

Warto pamieta¢, ze zmiany funkcji i dodatkowych obliczen nie powodujg zmian danych
zrodtowych i mogg bye¢ wycofane.

Zamiana uktadu tabeli przestawnej

Zmiany uktadu powodujg rézny sposéb wyswietlania danych (nie zmieniajg w zaden sposob liczb).
Roznice wida¢, gdy w obszarze wiersze znajdujg sie co najmniej dwa pola. Do dyspozycji mamy
uktad:

e kompaktowy — standardowy uktad tabeli — dane nagtéwkowe wierszy sq wyswietlane w
jednej kolumnie z wcieciami na kazdym kolejnym poziomie, nie sq wyswietlane linie siatki,

e konspektu — kazde pole nagtéwkowe w obszarze wiersze jest wyswietlane w odrebnej
kolumnie, nie sg wyswietlane linie siatki,

e tabelaryczny — dane nagtowkowe wyswietlane w kolejnych kolumnach, wigczone linie
siatki, sumy czesciowe (jesli wigczone} podsumowujg grupe u dotu.

Dodatkowo w przypadku uzycia uktadu konspektu i tabelarycznego istnieje mozliwos¢ wypetnienia
pustych komorek (powtarzanie etykiet elementow).

Zamiany Uktadu raportu sg dostepne na karcie Projektowanie.

Sumy czesciowe i koncowe.

Sumy czesciowe sg domyslnie wigczone w tabeli przestawnej i podsumowujq przy uzyciu wybranej
funkcji kolumny lub wiersze tabeli, przez co muszg wystepowad w ostatniej kolumnie i ostatnim
wierszu tabeli. Mozna wigczy¢ oba podsumowania jednoczesnie lub tylko wybrane.

Sumy czesciowe wystepujqg, gdy w obszarze Wiersze lub Kolumny wystepujg co najmniej dwa pola.
Kazda grupa, ktéra dzieli sie na szczegodty moze by¢ podsumowana sumg czes$ciowdq. Sumy
czesciowe mozna wigczyc¢ u dotu lub u gory grupy, ew. catkiem z nich zrezygnowac.

Zarzgdzanie sumami czesciowymi i koncowymi odbywa sie przez karte Projektowanie w
Narzedziach tabel przestawnych.

Dodatkowe grupowanie

Wszystkie elementy znajdujgce sie w obszarach Wiersze i Kolumny tabeli przestawnej powstaty ze
zgrupowania danych zrédtowych. Grupowanie, ktére zachodzi standardowo polega na wypisaniu
wszystkich istniejgcych elementow bez ich powtarzania.

Oproécz standardowego grupowania mozemy rowniez tworzy¢ witasne grupy. W zaleznosci od
typow danych wyrdzniamy trzy typy grupowania:

e po datach i godzinach — o ile daty sg prawidtowo zapisane mozemy je zgrupowad¢ po
latach, kwartatach, miesigcach, dniach, godzinach, minutach i sekundach,
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e policzbach — mozna tworzy¢ przedziaty liczbowe,

e po tekstach — tworzenie grup niestandardowych na podstawie zaznaczonych wczednigj
komorek.

Wszystkie grupowania mozemy uruchomi¢ z menu kontekstowego komorek, ktére zamierzamy
grupowac lub poprzez karte Analiza.

Format liczby

Aby zmieni¢ format danych w komdrce mozna wykorzystac standardowe formatowanie komaorek,
ktore dziata na wezesniej zaznaczonych komaorkach. Tabele przestawne czesto zajmujg dos¢ duzo
miejsca i dane dotyczgce tych samych pdl niekoniecznie musza leze¢ obok siebie, dlatego ich
zaznaczenie przez formatowaniem liczb moze byc ktopotliwe.

Aby jednoczesnie sformatowac liczby w catym polu bez koniecznosci jego zaznaczania warto
postuzy¢ sie opcjqg Format liczby dostepng w menu kontekstowym dowolnej komaorki z liczbg,
nalezgcej do pola, ktére chcemy sformatowaé. Sama zmiana formatu przebiega identycznie jak
przy zwyktym formatowaniu komorek.

Pole obliczeniowe

Tabele przestawne sktadajg sie z pdl, czyli kolumn danych, ktére znajdujg sie gdzies w zrodle tabeli
przestawnej. Istnieje jednak mozliwose utworzenia kolumn z danymi za pomocg formut, ktére
nastepnie mozna uzy¢ w tabeli przestawnej. Tworzgc pola obliczeniowe warto pamietac, ze:

e pole obliczeniowe to nie pojedyncza wartose, a cata kolumna danych, ktérej wartosci
zalezg od grupowania tabeli przestawnej,

e pole obliczeniowe powinno zwracac liczby,

o wszystkie wartosci w kolumnie sqg liczone wg jednego wzoru,

e do tworzenia pola mozna uzy¢ innych pdl lub wartosci statych,

e pola obliczeniowe mozna edytowac tylko w miejscu, gdzie wczesniej pole powstato (nie
bezposrednio w komorce tabeli przestawne)).

Marzedzia tabel przestawnych

— .1 Abywstawic¢ pole obliczeniowe
Wstawianie pola obliczeniowego ? Expose Analiza Projektonanic

R . nolezy’ na karcie Anollzq T )
IR e rrw—— — wybra¢  Pola, elementy i e oo =
. zestawy, d nastepnie Pole Flement obliczeniony...
_Erarjzedawca obliczeniowe. Kolejnosé rozwiazywania...
L.?F‘W_ R Lista formut

14 zaméwieria Jako Nazwa wpisujemy

dowolng nozwe, ktéra zostanie wyswietlona na liscie pdl
tabeli przestawnej, Formuta to wzor, wg ktérego wartosci
zostang wyliczone

‘Wstaw pole

oK Zamknij
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Element obliczeniowy

Elementy to sktadowe pol tabeli przestawnej. Jesli przyjmiemy, ze pole to kolumna z danymi, to
elementem jest kazda komorka (wartose) tej kolumny. Element obliczeniowy to kolejna pozycja
w obrebie danego pola tabeli przestawne;.

Aby utworzy¢ element obliczeniowy nalezy ustawi¢ aktywng komodrke na
jednym z elementow pola (obszar Kolumny lub Wiersze), do ktérego
zamierzamy utworzy¢ kolejny element (i jednoczesnie skorzystac z jego

Marzedzia tabel przestawnych
Analiza Projektowanie Q1

7= [Z Pola, elementy i zestawy ~

istniejgcych elementow) a nastepnie wybra¢ Pola, elementy i zestawy z

karty Analiza w Narzedziach Tabeli przestawnej.

Samo budowanie formuty elementu obliczeniowego rézni sie od pdl tylko

tym, ze mamy do dyspozycji pojedyncze elementy,
z ktorych sktada sie pole. Element sam w sobie nie
generuje wartosci, a tworzy kolejng pozycje, dla
ktorej bedg wyliczane podsumowania na
podstawie dodanego pola.

Po wstawieniu do tabeli elementu obliczeniowego,
jego edycja mozliwa jest wewngtrz komorki (dla
pojedynczej komorki) lub poprzez okno tworzenia
elementu obliczeniowego (modyfikacja wszystkich
wartosci w elemencie).

wje

Pole obliczeniowe...
Element obliczeniowy...
Kolejnosc rozwiazywania...

F-'— Lista formud

Wstaw element obliczeniowy w "miesiac”

MNazwa: | kwartat

Formuta: | = styczen+ luty= marzec

Pola:

Elementy:

:
ST

Usuri

Migsto

Sprzedawca

Kwota sprzedazy
Data zamdwienia
MNumer zaméwienia
Palel

styczeri
U

kwiecier
maj
czerwiec
lipiec
sierpien

w

Wstaw pole

Wstaw element

oK Zamknij

Korzystajgc z elementow obliczeniowych nalezy pamieta¢ o ograniczeniach jakie one stwarzaja:

e nie da sie tworzy¢ elementow obliczeniowych dla zgrupowanych danych.

e tabela zawierajgca elementy obliczeniowe nie da sie grupowac po datach i liczbach,

e mozna tworzyc¢ tylko elementy dla pol znajdujgeych sie fizycznie w tabeli przestawnej (nie

wystarczy ich pojawienie sie w zrodle),

o jedli tabela zawiera elementy obliczeniowe nie da sie wylicza¢ $redniej, odchylenia

standardowego i wariancii.

Filtrowanie - fragmentatory i osie czasu

Oproécez standardowych filtrow, w tabelach przestawnych mozemy tez uzywad:

e fragmentatorow — paneli zawierajgcych przyciski z elementami danego

pola,

L o=
miesigc =
styczer ~

luty

e o0si czasu — elementow

Data zaméwienia

marzec

Wszystkieokresy

graficznych w  formie osi,

2014 2015

dostepnych tylko dla danych |«

Lkw.

kwiecier

maj

czerwiec v

zwigzanych z  datami i | ;
czasem.
= Oba narzedzia sg graficznymi odpowiednikami zwyktego filtrowania. Jednak umozliwiajg
oo E‘_ one dodatkowo zarzgdzanie wieloma tabelami lub wykresami przestawnymi opartymi na
mpoty tym samym zrédle — przycisk Potaczania raportu na kartach kontekstowych obiektéw.
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Przykiadowe zadanie 1:

ima z Kwota sprzed Etykiety kolumn [El Sprzedawca Dabrowski |7

Etykiety wierszy 014 2015 Suma koricowa

Dabrowski 535510zt 3005941zt 38701,17zt 74 115,68 zt Etykiety wierszy B suma sprzedazy
Jankowski 408786zt 1910913zt 2749461zt 50 691,60 zt /dolnoslgskie 6045,01 2f
Kaczmarek 2517,32zt  29326,00zt  58899,39 zt 90 742,71 zt Wroctaw 6 045,01zt
Kamiriski 393886zt 3376598zt 31111,72z 68 816,56 zt =/kujawsko-pomorskie 11 444,85 z4
Kowalczyk 434560zt 37700,04zt 2540753zt 67453,17 zt Bydgoszcz 5 402,60 zt
Kowalski 2090,17zt 25729,92zt 2371824zt 51538,33 1t Torun 6042,25 zt
Koztowski 161480zt  30320,52zf 3440773zt 66 343,05 “lubelskie 813,00zt
Krawczyk 5597,60zt  45478,07zt 4307505z 94 150,72 7t Lublin 813,00 zt
Kwiatkowski 6101,12zt  30842,83zf  40284,93 zt 77 228,88 zt =/lubuskie 52,35zt
Lewandowski 4507,82zt  37707,83zt  33403,97z 75 619,62 zt Zielona Gora 52,3512t
Mazur 623500zt 32528,05zt 62209,79zt  100972,84 zt “ltodzkie 11 138,61z
Nowak 1414,802t  29910,11zf  12662,38 zt 43 987,29 2t todz 1113861z

Notatki witasne:
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Wykonanie:

1. Dane na podstawie, ktérych majg zosta¢ zbudowane tabele przestawne wymagajg

przygotowania. Nalezy:
e usungc¢ wiersze podsumowujgce,
e doprowadzi¢ daty do postaci zrozumiatej dla Excela.

2. Warto zauwazy¢, ze podsumowania wystepujqg dla dwoch kolumn:  Sprzedawca i
Wojewddztwo, a kwoty podsumowania zawsze w kolumnie Kwota sprzedazy. Najprostszym
sposobem na rozwigzanie problemu jest zastosowanie filtrow:

e zaktadamy filtry na tabele,

e wybieramy kolumne, ktéra ma puste komorki w miejscu podsumowan, np. Miasto i
filtrujemy, aby pokazac tylko wiersze, w ktérych wystepuje pozycja Puste,

e zaznaczamy wszystkie odfiltrowane wiersze i je usuwamy,

e wylgczamy filtry.

3. Informacje o tym, ze nie wszystkie daty sg poprawne mozemy uzyska¢ poprzez ich
zaznaczanie i poréwnanie na dolnym pasku podsumowan wartosci Licznik i Licznik wartosci
liczbowych — poniewaz wartosci nie sg takie same mamy do czynienia z danymi tekstowymi.
Wyeliminujemy problem narzedziem Tekst jako kolumny:

e zaznaczamy kolumne z datami,

e uruchamiamy Tekst jako kolumny z karty Dane,

e przechodzimy do kroku trzeciego kreatora i wybieramy Format danych w kolumnie: Data
RMD - poniewaz niepoprawne daty majg zapis R.M.D,

e po kliknieciu zakoncz mamy dane gotowe do analizy.

4. Ze wzgledu na mozliwose podzniejszego dopisywania danych do tabeli, warto dane zrodtowe
umiesci¢ w Tabeli (karta Wstawianie, nie myli¢ 7 tabelq przestawng), dzieki czemu utworzymy
obiekt, ktéry podczas dodawania danych bedzie zwiekszat zasieg swojego dziatonia w
dalszym ciggu pozostajgc tym samym obiektem:

e ustawiamy sie na jednej dowolnej komodrce na danych,

e wybieramy Tabela na karcie Wstawianie — potwierdzamy zakres i okreslamy, czy dane
posiadajg nagtowki,

e na kracie Projektowanie w Narzedziach tabel mozemy zmieni¢ nazwe tabeli na bardzie)
przyjazng (nie jest to konieczna czynnosé).

5. Przechodzimy do tworzenia tabel przestawnych. Celem pierwszego zadania jest utworzenie
tabeli przestawnej, przedstawiajgce] sume wartosci sprzedazy osiggnietych przez
sprzedawcow w kazdym roku.

6.  Wstawiamy tabele przestawng (karta Wstawianie);

e jako zrodio wprowadzamy nazwe utworzonej przed chwilg tabeli (jezeli nie ma tabeli
zaznaczamy caty zakres z danymi)
e miejsce wstawienia to dowolna komorka, np. w arkuszu Tabela lub opcja Nowy arkusz.

7. W panelu Pola tabeli przestawnej, nalezy przenie$s¢ widoczne pola do odpowiednich

obszardow znajdujgeych sie ponizej, np.:

e do obszaru Wiersze przeciggamy pole Sprzedawca,

e do obszaru Kolumny przeciggamy pole Data zamowienia,

e do obszaru Wartosci przeciggamy pole Kwota zamowienia.

8. Tabela przedstawia dane zgrupowane podsumowane, tzn. nazwy w nagtowkach sg
unikatowe, a wartoéci na ich przecieciu zsumowane (jezeli tabela nie pokazuje poprawnie
okresdw czasu, ktory chcielismy osiggnge nalezy kliknge¢ prawym klawiszem myszy na dowolny
komponent zwigzany z datg i wybrac opcje Grupuj, a nastepnie zaznaczy¢ jakie grupowanie
chcemy uzyskad).
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10.

1.

2.

13.

14,

Aby nadag¢ liczbom format walutowy klikamy na jedng z wartosci i z menu kontekstowego
wybieramy Format liczby a nastepnie odpowiedni format z listy.
Etykieta, ktéra wyswietla sie w pierwszej komérce tabeli (Suma z Kwota sprzedazy) domysinie
okresla sposodb podsumowania nazwe pola i jest duplikatem nazwy z obszaru Wartosci — takg
nozwe mozna oczywiscie zmieni¢ wg wiaosnego uznania.
Drugie zadanie to utworzenie oddzielnych tabel dla kazdego ze sprzedawcow, pokazujgceych
wysokos¢ sprzedazy w rozbiciu na wojewddztwa i miasta.
Aby utworzy¢ oddzielne tabele przestawne dla kazdego sprzedawcy, nalezy:
e zbudowac jedng tabele — powinna wyglgdac¢ doktadnie tak, jok majg wyglgdac wszystkie,
ktore dopiero powstang, np.:
a. do obszaru Wiersze przeciggamy pola Wojewddztwo i Miasto,
b. do obszaru Wartosci przeciggamy pole Kwota zamoéwienia,
c. do obszaru Filtry przeciggamy pole Sprzedawca,
e dokonujemy ew. zmian w wyglgdzie tabeli przestownej — zmiony dokonane tutaj bedg
obowigzywaty na wszystkich utworzonych tabelach.
aby wygenerowac tabele dla wszystkich sprzedawcodw (kluczem jest tu pole Sprzedawca w
obszarze Filtry) nalezy uzy¢ opcji Pokaz strony filtru Raportu, znajdujgeg sie po lewej stronie
karty Analiza (obok przycisku Opcje).
Nowe tabele zostajg utworzone kolejnych arkuszach skoroszytu — wszystkie maja wspdlne
zrodto jednak kazdg z nich mozna modyfikowac oddzielnie.

12
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Przykiadowe zadanie 2:

Etykiety wierszy - llosé transakcji Udzial % Prowizja

- Bochenek
Kwartatl
Kwartat2
Kwartat3
Kwartata

= Czernek
Kwartatl
Kwartat2
Kwartaf3
Kwartatd

= Dubicki
Kwartatl
Kwartat2
Kwartat3
Kwartatd

Notatki witasne:

18
21

29
20
24
27

14
23
18
18

2,44%
2,13%
0,13%
0,43%

3,55%
2,26%
3,59%
4,02%

1,34%
2,54%
10,10%
2,52%

2937,00 2t
2 309,40 zt

- it
zt

5185,50 24
2573,1024
5254,60 4
65142,40 2

717,50 z4
3136,80zt
18427,00 zt
305L10zt
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Wykonanie:

1.

Przed przystgpieniem do tworzenia tabeli nalezy odpowiednio przygotowac dane:

wprowadzi¢ nazwe do kazdego nagtéwka (jesli istniejg puste},

doprowadzi¢ daty, niezrozumiate dla Excela, do postaci poprawnej — w tym celu mozna

skorzysta¢ z narzedzia Tekst jako kolumny {opis w poprzednim zadaniu),

jesli kolumna z liczbami zawiera jest interpretowana jako tekst nalezy wykonac¢ nasypujgce

czynnosci:

a. sprawdzic czy separator dziesietny jest zgodny z ustawieniami sytemu operacyjnego,
jesli nie zmieni¢ separator na wiasciwy (narzedzie Zamien lub Tekst jako kolumny),

b. jesli komorka ma wigczony format Tekstowy, nalezy zmieni¢ na jakikolwiek format
liczbowy (np. przy uzyciu przycisku z wykrzyknikiem sygnalizujgcego bigd lub
narzedziem Tekst jako kolumny),

c. uzywajgc Tekst jako kolumny wystarczy w trzecim kroku, pod przyciskiem
Zaowansowane ustawi¢ separator, ktéry obecnie zawierajg dane.

wyeliminowac puste komorki z danych zastepujgc je wartosciami pobranymi z komorek

znajdujgcych sie powyzej, w tym celu nalezy:

a. zoznaczy¢ wszystkie dane — CTRL A,

b. sposrdd zaznaczenia wybrac tylko puste komorki (karta Narzedzia gtowne, Znajdz
i zaznacz, Przejdz do — specjalnie, Puste),

c. do komorki aktywnej wpisa¢ formute pobierajgcg wartose¢ z komaorki znajdujgeej sie
powyzej znak rownosci i strzatka w gore, niezaleznie od komorki, w ktorej sie
znajdujemy,

d. zatwierdzi¢ formute kombinacjqg klawiszy CTRL ENTER, dzieki czemu formuta zostanie
skopiowana do wszystkich zaznaczonych komaorek,

e. na koniec nalezy zamieni¢ formuty w wartosci, aby nie sprawioty kfopotu, np. w
przypadku sortowania danych — Wklej specjalnie — Wartosci.

Tak przygotowane dane mozna umiesci¢ w narzedziu Tabela, co utatwi pobieranie ich do
tabeli przestawnej w przypadku pdZniejszej modyfikaciji Zrodta.

Poniewaz wszystkie zadania wykonujemy w jednej tabeli przestawnej to juz teraz mozemy jg
stworzy¢ podajgc jako zrodto nazwe utworzonej Tabeli lub zaznaczy¢ zakres.

Na poczgtek nalezy zliczy¢, ile zamodwien zrealizowat kazdy sprzedawca w kwartale, przyktad
wykonania:

W

do obszaru Wiersze przeciggamy pole Sprzedawca i Data zamowienia (grupujemy daty

w kwartaty — prawy klawisz myszy na dowolnym elemencie daty),

do obszaru Wartosci przeciggamy dowolne pole, poniewaz zliczanie zamodwien to

zliczanie wierszy, z danymi ze zrédta, a poniewaz wyeliminowalismy puste komorki to wynik

bedzie taki sam dla kazdej kolumny:

a. jesli uzyjemy kolumny liczbowej, np. Kwota sprzedazy, to domysinym sposobem
podsumowania bedzie Suma,

b. wtakim wypadku nalezy zmienic¢ sposdb podsumowania na licznik, wybierajgc z menu
kontekstowego opcje Podsumuj wartosci wedtug, a nastepnie Licznik,

c.  w przypadku danych tekstowych jedyng mozliwoscig podsumowania jest Licznik wiec
nie ma czego modyfikowac.

drugim zadaniu nalezy przedstawi¢ udziat procentowy kazdej kwoty bedqgcej

podsumowaniem wartosci zamowien w kwartatach, w stosunku do sumy koncowe;j:

do obszaru Wartoéci przeciggamy pole Kwota sprzedazy,

z menu kontekstowego wybieramy Pokaz wartosci jako a nastepnie % sumy koncowej,
dzieki czemu otrzymujemy wkiad poszczegdlnych wartosci zamdwien w kwartatach w
catkowitg sprzedaz w ciggu roku,
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Celem ostatniego zadania jest zbudowanie pola obliczeniowego — kolumny wyliczonej wg
ustalonego przez uzytkownika wzoru - w tym przypadku sprawdzamy czy kwota
podsumowania kwartatu przekracza 20 000zt i jesdli tak jest przyznajemy prowizje jako 10%
przekroczonej wartosci.
Tworzymy pole obliczeniowe:
e wybieramy Pola, elementy i zestawy — Pole obliczeniowe na karcie Analiza,
e w otwartym oknie wprowadzamy nazwe pola, ktéra bedzie wyswietlana na liscie pol,
e wprowadzamy formute, ktéra wyliczy warto$é prowizji — funkcjo JEZELI:

a. test_logiczny — sprawdzamy czy pole Kwota sprzedazy ma wartos¢ wieksza niz

20000,

b. wartosc_jezeli_prawda — obliczamy 10% z kwoty powyzej 20 000z,

c. wartosc_jezeli_fatsz - Q.
Nalezy wzig¢ pod uwage, ze wyniki obliczen zalezg od sposcbu grupowania danych, tzn., jesli
grupowanie przebiega po kwartatach to kwoty sg wyswietlane wiasnie dla nich, w przypadku
zmiany grupowania kwoty zostang przeliczone.
Na koniec zostawiamy sprawy kosmetyczne (ktore oczywiscie mozna pomingc):
e zmieniamy nazwy w nagtowkach kolumn,
e wybieramy Styl tabeli przestawnej z karty Projektowanie,
e decydujemy o wyswietlaniu sum czesciowych i koricowych — karta Projektowanie,
e zmieniamy uktad tabeli przestawnej — karta Projektowanie,
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