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ROZDZIAL 1.

TO NIE BEDZIE TYPOWA
KSIAZKA 0 EXCELU

To nie bedzie typowa ksiazka o Excelu. Uwazam, ze najwazniejsze
to dobrze sie bawi¢, piszac ksigzke. Ja sie bede dobrze bawit. Mam
nadzieje, ze Ty tez — czytajac.

Za swoje gtéwne zadanie przyjatem, aby w Twojej gtowie pojawita sie
mitos¢ do Excela. Utatwie to tak bardzo, jak tylko umiem.

Pokaze Ci miedzy innymi proces dziatania z kazdym wyzwaniem
w Excelu, ktéry rozpracowatem przez lata prowadzenia szkoler i two-
rzenia projektéw. Jestem z niego dumny jak moja Mama ze swoich
schabowych, ktére sa najlepsze na swiecie.

Warto wiedzie¢, ze przechodzac przez kolejne kartki tej ksigzki, znaj-
dziesz sie w Swiecie biura podrézy Travel Travel. Zrealizujesz dla niego
projekt. Zrobisz dla niego analizy i inne takie-takie. Ctrl+T, Ctrl+Shift+T...
no ogodlnie takie-takie.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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2.1. DLACZEGO WARTO POKOCHAG TABELE?

Gdybym miat opowiedziec tylko o jednej rzeczy, ktéra nauczy Cie
czerpac garsciami owoce z drzewa zwanego zyciem, to zdecydowa-
nie bedzie to ona. Tabela.

9
Plik 2_1_Tabele.xIsx

No ale chwila, chwila... Przeciez za kazdym razem w Excelu tworzysz

tabele i to nie jest zadna niesamowitosc¢. O, taka z obramowaniami,
a nawet pogrubionym nagtéwkiem.

A B C D E F G
1 |Data zaméwienia |Hotel Miasto Panstwo _|Sprzedawca Liczba os6b dorostych |Cena brutto za osobe
2 2018-06-01lHotel Gabriella [Laganas Gregja Sebastian Bajka 4 3150
3 2018-06-01|Hotel Parker Isla Canela Portugalia |llona Wolska 2 2350
4 2018-06-01|Hotel Peter El Rompido Portugalia |Pawet Przybyk 1] 2200
5 2018-06-01|Hotel Harold Cala Bona Hiszpania |Agnieszka Pol 3 5800
6 2018-06-01|Hotel Kyle Bamburi Beach |Kenia Piotr Zolski 4 4000
7 2018-06-01|Hotel Harry Palma Nova Hiszpania |Marek Burski 1 1500
8 2018-06-01|Hotel Tyler Alanya Turcja Tomasz Kowalski 3 2300
9 2018-06-02|Hotel Charlie  [Orebic Chorwacja |Iwona Kot 3 2240

| to ma by¢ to ,wow"?
Musze Cie rozczarowad. To, co tworzysz, to... nie jest prawdziwa tabela.

Na takiej niby-tabeli najlepsze, co mozna zrobi¢, to Ctrl+Z, Ctrl+Z, czyli
dwukrotnie cofngc operacje.

A B C D E F G
1 |Data zamdwienia Hotel Miasto Paristwo  Sprzedawca Liczba os6b dorostych Cena brutto za osobe
2 2018-06-01_H0te| Gabriella Laganas Grecja Sebastian Bajka 4 3150
3 2018-06-01 Hotel Parker Isla Canela Portugalia Ilona Wolska 2 2350
4 2018-06-01 Hotel Peter El Rompido Portugalia Pawef Przybyk 1 2200
5 2018-06-01 Hotel Harold Cala Bona Hiszpania Agnieszka Pol 3 5800
6 2018-06-01 Hotel Kyle Bamburi Beach Kenia Piotr Zolski 4 4000
7 2018-06-01 Hotel Harry Palma Nova Hiszpania Marek Burski 1 1500
a 2018-06-01 Hotel Tyler Alanya Turcja Tomasz Kowalski 3 2300
9 2018-06-02 Hotel Charlie Qrebic Chorwacja Iwona Kot 3 2240

Prawdziwa tabela daje mnéstwo mozliwosci. Zresztg zaraz zobaczysz.

12
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CO CZUJE | JAK MYSLI EXCEL?
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Zeby ja stworzy¢, wystarczy by¢ w dowolnym miejscu zakresu danych —
tutaj zwigzanego ze swiatem naszego biura podrézy Travel Travel, np.
na komorce A2.

Bedac tam, wchodzisz na karte Wstawianie, a tam juz wybierasz ikone
Tabela.

NARZEDZIA GLOWNE | WSTAWIANIE  UKLADSTRONY  FORMULY  DANE  RECENZIA  WIDOK Zalogu sie
B2 2 a8 z VISR g &= & 4] e
17 W W i IE == )
Tabele llustracje Aplikacje Polecane Wyktes  Power Wykresy prebiegu  Fillry ' Hiperlacze Tekst Symbole
= - T wykresy AT R przestawny = View W czasie ™ - - -
Wykresy & Raporty tacza -~

D? EI fe | 2018-06-01 .

Tabela Polecane tabele Tabela

przestawna  przestawne ¢ D E F G H [~
Tabele Miasto Paristwo  Sprzedawca Liczba os6b dorostych Cena brutto za osobe
2 18-06-01HC 1 ey a  Sebastian Bajka a 3150

Albo klikasz, albo korzystasz z podpowiedzi od Excela w nawiasie i juz
zawsze mozesz tworzy¢ tabele skrotem klawiszowym Ctrl+T. Microsoft
twierdzi, ze to od stowa ,table”. Ja twierdze, Ze to od polskiego ,tabela”.
Wierz, komu chcesz.

Pozostawiasz zaznaczone Moja tabela ma nagtéwki (bo ma), klikasz OK.

. F 2
Tworzenie tabeli f

Gdzie znajduja sig dane do tabeli?
=SA51:5G52001 3.3

Moja tabela ma nagtdwki

Od tego momentu masz do dyspozycji tabele.

A B C D E F
il Data zamowienia [ Hotel [- B Paiistwo Bl sprzedawca [ Liczba osob dorostych B
2 201&0&01_Hntel Gabriella Laganas Gregja Sebastian Bajka 4
3 2018-06-01 Hotel Parker Isla Canela Portugalia Ilona Wolska 2
4 2018-06-01 Hotel Peter El Rompido Portugalia Pawet Przybyk 1
5 2013-06-01 Hotel Harold Cala Bona Hiszpania Agnieszka Pol 3
6 2018-06-01 Hotel Kyle Bamburi Beach Kenia Piotr Zolski 4
T 2013-06-01 Hotel Harry Palma Nova Hiszpania Marek Burski 1
8 2018-06-01 Hotel Tyler Alanya Turcja Tomasz Kowalski 3
9 2018-06-02 Hotel Charlie  Orebic Chorwacja Iwona Kot 3

Pole¢ ksigzke
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No i co taka tabela niby daje? Gdy zadaje to pytanie podczas szkolen,
od razu stysze... ,kolorki".

Tak rzeczywiscie jest. Mozna je zmieniac na karcie Projektowanie.

PLIK NARZEDZIA GLOWNE WSTAWIANIE UKEAD STRONY FORMULY DANE RECENZIA WIDOK PROJEKTOWANIE Zalog»

Nazwa tabeli: [iZ] Podsumuj w tabeli przest. D = ’;)
Tabelal BB Usuri duplikaty 4
. = Wstaw  Eksportuj Odéwiez . Opejestylu  Szybkie
T Zmieri rozm, tabeli 52 Konwertuj na zakres fragmentator . tabeli~ | style=
Wiasciwosci Narzedzia Jasny
A2 A Jf || 2018-06-01

B C
Data zaméwienia [ Hotel Miasto Paj

1

2 2018-06-01|Hotel Gabriella Laganas Gre

3 2018-06-01 Hotel Parker Isla Canela

4 2018-06-01 Hotel Peter  El Rompido Po |

5 2018-06-01 Hotel Harold Cala Bona Hig }

6 2018-06-01 Hotel Kyle Bamburi Beach Ke EEEEE

7 2018-06-01 Hotel Harry Palma Nova His (EE=EE
2018-06-01 Hotel Tyler Alanva Tyt EEEEE

Ale gdyby to byto wszystko — nie marnowatbym Twojego czasu...

Po pierwsze mozesz doda¢ nowe obliczenie, ktére z automatu wejdzie
w sktad tabeli.

Tak jak u nas dodasz nowa kolumne Wartos¢ brutto.

Na poczatku w pierwszym wolnym nieczytanym miejscu (u nas bedzie
to komorka H1) wprowadzasz tekst nagtéwka Wartosé brutto. Zatwier-

dzasz Enterem.
E F G H
Ll Sprzedawca - Liczba osob dorosﬂch- Cena brutto za osobe |d
2 |Sebastian Bajka 4 3150| 1
3 |llona Wolska 2 2350
4 Pawet Przybyk 1 2200
5 Agnieszka Pol 3 5800
6 |Piotr Zolski 4 4000
7 Marek Burski 1 1500
9 |Tomasz Kowalski 3 2300
9 lwona Kot 3 2240

Ponizej wprowadzasz obliczenie. Obliczenie rozpoczynasz od znaku =.

14
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E F G H

1l Sprzedawca

2 |Sebastian Bajka

3 |llona Wolska 2 2350

4 Pawet Przybyk 1 2200

5 Agnieszka Pol 3 5800

6 Piotr Zolski a 4000

7 Marek Burski 1 1500

8 Tomasz Kowalski 3 2300

9 lwona Kot 3 2240

Zapisujac formute wewnatrz obliczenia, klikasz wtasciwe komorki.
Chcesz przemnozy¢ kolumne Liczba osdb dorostych przezCena brutto
za osobe? Zaden problem — klikasz odpowiednie komérki i dodajesz
pomiedzy nimi znak *. U nas: Liczba oséb dorostych, znak mnozenia,
Cena brutto za osobe.

E F G H | ] K L
il sprzedawca B ticzba 0s6b dorostych Bl Cena brutto 7a osobe [ wartoéé brutto [
2 |sebastian Bajka 3150!=[ @]Liczba 0s6b dorostych]]*[@[Cena brutto za osabe]]
3 |llona Wolska 2 2350
4 |Pawet Przybyk 1 2200
5 |Agnieszka Pol 3 5800
6 |Piotr Zolski 4 4000
7 |Marek Burski 1 1500
& |Tomasz Kowalski 3 2300
9 |lwona Kot 3 2240

Najlepsze dzieje sie jednak po zatwierdzeniu danych Enterem.

E F G H
1
2 |Sebastian Bajka 4 3150 12600
3 |Ilona Wolska 2 2350 4?00.":'
4 Pawet Przybyk 1 2200 2200
5 |Agnieszka Pol 3 5800 17400
& |Piotr Zolski 4 4000 16000
7 |Marek Burski 1 1500 1500
8 |Tomasz Kowalski 3 2300 6900
g |lwona Kot 3 2240 6720

Tak! Wszystko sie przeliczyto. Cata kolumna! Automatycznie!
Czy Twoje zakresy tak potrafig? Nie sadze.

Zwro¢ tez uwage, ze wewnatrz formut nie masz juz marnych: F2, G2,
a konkretne nazwy! To wszystko dzieki temu, Ze dziatasz na tabeli.

15
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PS Jezeli chcesz zaszpanowac na dzielni, to zapamietaj hasto: ,odwo-
tania strukturalne”. Tak wiasnie nazywajq sie te niesamowite odwota-
nia do konkretnych nazw.

Gdyby jednak to byto wszystko, co potrafig tabele, to nie marnowat-
bym Twojego czasu...

Zauwaz, ze bedac w dowolnym miejscu tabeli, masz do dyspozycji karte
Projektowanie. Tam posrod wielu opcji znajdziesz Wiersz sumy.

NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE UKEAD STRONY FORMUEY DANE RECENZIA ‘WIDOK PROJEKTOWANIE Zalog

Nazwa tabeli: [i] Podsumuj w tabeli przest. D = Y
=
Tabelal B+ Usuni duplikaty e - -
- -, Wstaw  Eksportu] Odéwiez __ Opcjestylu  Szybkie
£ Zmied rozm. tabeli | Konwertuj na zakres fragmentator - tabeli~  style~
Wiaé ciwosci Narzgdzia Dane tabeli zewnetrznej Style tabeli ~
V| Wiersz nagléwka || Pierwsza kolumna [/ Przycisk filtru
H2 M e | =[@ILiczba os6b dorostych]][@[Cena bru
Wiersz sumy Ostatnia kelumna

G F [ Wiersze naprz. Kelumny naprz. A=

3 F
[l sprzedawca B Liczba 0s6b dorostych B cena brutto za osobe B wartos¢ Opdie stylu tabeli
2 |Sebastian Bajka 4 3150| Wiersz sumy (Ctrl+Shift-T)

Lubie nazywac go wierszem panowania nad wszechswiatem. Dlaczego?
Gdy go klikniesz (lub wybierzesz Ctrl+Shift+T, jak ponownie podpo-
wiada Ci tre$¢ w nawiasie), uzyskasz niepozorny dodatkowy wiersz na
koncu tabeli.

Sprzedawca ~ | Liczba oséb dorostych| ~ | Cena brutto za osobe | ~ | Wartos¢ brutto | -~
1995 | Sebastian Bajka 3 4300 12500
1996 Ewa Tracz 2 4220 8440
1997 Dominika Romecka 5 2200 11000
1998 Sebastian Bajka 3 1820 5460
1998 Krzysztof Nowacki 5 1800 9000
2000 Ilona Wolska 2 3550 7100
2001 Agnieszka Pol 3 1030 3090
P02 [ 17996360] -
2003

Zauwaz, ze jest tam dostepna lista wyboru. Kliknij ja.

16
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Sprzedawca ~ | Liczba oséb dorostych |~ | Cena brutto za osobe | ~ | Wartoé€ brutto | ~
[1995|Sebastian Bajka 3 4300 12900
1006 Ewa Tracz 2 4220 8440
1997 Dominika Romecka 5 2200 11000/
1998 | Sebastian Bajka 3 1820 5460
1999 | Krzysztof Nowacki 5 1800 9000
P000|Ilona Wolska 2 3550 7100
P01 Agnieszka Pol 3 1030 3090/
boo2 _ 17996360 ~
Poo3 Brak

Srednia
poo4 L?amk
poos Lan:num.
PO06 Minimum
poo7 Odchstd
] Wariancja
boog Wigcej funkgji...

Mozesz wybra¢ sume, srednig, minimum, maksimum... Cokolwiek
chcesz!

Dla kolumny Warto§¢ brutto pozostawiasz zatem sume. Z kolei dla
kolumny Cena brutto za osobe wybierasz licznik.

Sprzedawca ~ | Liczba oséb dorostych | ~ | Cena brutto za osobe ~ | Wartosc brutto |«
[1995|Sebastian Bajka 3 4300 12900
1006 Ewa Tracz 2 4220 8440
1997 Dominika Romecka 5 2200 11000/
1998 |Sebastian Bajka 3 1820 5460
1993 Krzysztof Nowacki 5 1300 9000

000|llona Wolska 2 3550 7100
001|Agnieszka Pol 3 1030 3090
002| | 2000/ - 17996360,
003

Ale, ale, widzisz co$ jeszcze?
Tak! Zamiast F, G, H na gorze arkusza masz nazwy kolumn... z filtramil!
To nadal nie wszystko.

W filtrze kolumny Pafistwo wybierasz Grecja.

17
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Data zamdwienia |~ | Hotel - | Miasto ~ | Panstwo E|Sprzedawca -
1995 2019-05-01 Ho 2| Sortujod AdoZ Sebastian Bajka
1996 2019-05-01 Ho Z] SortujodZdoA Ewa Tracz
1997 2019-05-01 Ho . . Dominika Romecka

Sortuj wedtug koloréw » = :

1998 2019-05-01 Ho Sebastian Bajka
1994 2015-05-01 Ho Krzysztof Mowacki
PO0O 2019-05-02 Ho llona Wolska
PO0 2015-05-02 Ho Filtry tekstu » Agnieszka Pol
p002|Suma -
booz ukaj L
boo4 -[W (Zaznacz wszystka)
bans -[[] Butgaria
Y= -[] Chorwacja
Po06 -] Egipt
007 Gregja
boos -[[] Hiszpania
. D Kenia

Widzisz, ze Twoj wiersz sumy zaktualizowat sie i dotyczy teraz tylko
wybranych w filtrze danych dotyczacych Gregji!

Sprzedawca ~ | Liczba oséb dorostych |~ | Cena brutto za osobe | » | Wartos€ brutto | ~
1954 Ewa Tracz 2 1800 3600
1953 | Alicja Turska 3 3150 3450
1351 Marek Burski 3 4400 13200
1584 Iwona Kot 3 3700 11100
1987 Agnieszka Pol 1 3150 3150
1993 Ewa Tracz 1 3000 3000
2002] 304 2542810/ -
2003

Tak, dobrze rozumiesz! Na dowolnych danych tworzysz tabele (najle-
piej skrétem Ctrl+T), wprowadzasz potrzebne obliczenia, dodajesz
wiersz sumy (skrétem Ctrl+Shift+T) i masz dostep do bardzo szcze-
g6towych analiz. Nie ma za co!

To oczywiscie nie wszystko, co potrafia tabele. Jeszcze bedziemy do
nich wraca¢. Chyba warto czyta¢ dalej?

Za chwile przedstawie Ci kolejnego z bohateréw procesu... tabele
przestawne.
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Naucz sie korzystac z danych,
ktore masz pod reka

Trudno wyobrazi¢ sobie dzisiejszy $wiat bez mozliwosci operowania
na danych — tym samym bez arkuszy kalkulacyjnych, do ktorych
kazdy z nas ma dostep w swoich komputerach. Najpopularniejszy
z nich, czyli Excel, jest masowo uzywany zaréwno w firmach, jak
i instytucjach publicznych, ale takze w gospodarstwach domowych.

Jeslijeszcze nie potrafisz sprawnie poruszac sie w Excelu, najwyzszy
czas to zmieni¢! Daj sobie tydzien na zrozumienie tego, jak tworzyé
magie w arkuszu kalkulacyjnym. Poznaj uniwersalny schemat
dziatania, odpowiedni dla kazdego wyzwania w Excelu. Takie
podejscie pozwoli Ci w petnym wymiarze korzystac z ogromnych
mozliwosci tego programu!

Dzieki ksiazce:

nauczysz sie operowac na tabelach przestawnych
zaznajomisz sie z pulpitem menedzerskim

szybko zaczniesz pracowaé z makrami

hedziesz w stanie naprawi¢ dowolny btad
hedziesz sprawnie dziatac z kazdym plikiem
excelowym

Mateusz Boryga — analityk HR, trener IT i manager kadry
szkoleniowej. Szczegdlnie upodobat sobie edukowanie w zakresie
Excela — stworzyt cykl szkoleniowy Excel w minute i kurs wideo
Excel w jeden dzien. Uwolnij potege danych! Jego warsztaty two-
rzenia magii w Excelu na Talent Days i Jobiconie zapetnity cate sale.
Ma jedna misje: chce sprawi¢, by o kazdym, kogo uczy, méwiono:
Lumie w Excela!”.
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