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EXCEL

PROFESJONALNA
ANALIZA I PREZENTACJA
DANYCH
Poznaj nowoczezne techniki analizy danych

oraz tworzenia wykresow

Poznaj nowoczesne techniki analizy danych oraz tworzenia wykresow

e Zastosuj formuty i kwerendy
o Stworz tabele i wykresy przestawne
» Zoptymalizuj prace, piszac wtasne makra w Visual Basicu

Arkusz kalkulacyjny Excel najczesciej wykorzystywany jest do gromadzenia

i prezentowania danych. Rzadziej stosowany jest w charakterze narzedzia
analitycznego, mimo iz ma do tego doskonate predyspozycje. Odpowiednie potaczenie
formut, kwerend i dodatkowych narzedzi sprawia, ze Excel staje sie niezastapionym
narzedziem kazdego, kto dokonuje analiz finansowych i numerycznych. Wykorzystanie
tych narzedzi oraz mozliwo$ci Excela w zakresie budowania wykreséw umozliwia
przygotowanie precyzyjnych i doskonale wygladajacych zestawien.

Dzieki ksiazce ,,Excel. Profesjonalna analiza i prezentacja danych” poznasz tajniki
przeprowadzania ztozonych analiz i tworzenia wykreséw za pomoca Excela.

Czytajac ja, nauczysz sie wykorzystywac formatowanie warunkowe, tworzy¢ ztozone
formuty i stosowac kwerendy do filtrowania danych w arkuszu. Dowiesz sie,

jak zautomatyzowac prace za pomoca makr i jak tworzy¢ aplikacje w VBA

(Visual Basic for Applications), dzigki ktérym znacznie przyspieszysz najczesciej
wykonywane zadania. Przeczytasz rowniez o dodatkach do Excela, ktére moga okazaé
sie przydatne podczas pracy nad analizami.

» Wprowadzanie danych

* Metody zaznaczania komorek

» Sortowanie i tworzenie niestandardowych porzadkdw sortowania
» Tworzenie wtasnych filtrow wySwietlania

* Stosowanie formut

» Wykorzystanie narzedzia Solver

* Importowanie i przetwarzanie danych ze zrodet zewnetrznych
* Tworzenie wykresow

* Korzystanie z tabel i wykresow przestawnych

¢ Rejestrowanie i uruchamianie makr

* Definiowanie wtasnych formularzy i okien dialogowych

* Praca z dodatkiem Analiza Danych

Naucz sie efektywnie korzystaé z Excela i VBA

o
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Podstawowe informacje

o tabelach przestawnych

sposob tworzy¢ dynamiczne podsumowania list

informacji utworzonych w Excelu lub pobranych
z zewnetrznych baz danych. Raporty tabeli przestawnej
pozwalaja Ci na opracowywanie tabelarycznych zesta-
wien czy tez podsumowan rekordow danych na dwa lub
wigcej sposobow przez taczenie wartosci pochodzacych
z r6znych pol. Mozesz w ten sposdb analizowac na przy-
ktad kwoty zamowien wypracowanych przez sprzedaw-
cOw w poszczegblnych wojewddztwach, odszukiwac
catkowite wartoSci sprzedazy przypadajace na kazdego

Filtrowanie i grupowanie danych

Korzystajqc z tabeli przestawnej, mozesz w szybki

z handlowcow i szeregowac ich wedtug osiggnietych przez
nich wynikow. Wszystkie te dziatania mozesz przeprowa-
dzi¢ dzigki prostym zmianom potozenia pol w raporcie
i stosowaniu odpowiednich kryteriow filtrowania.

Tabele przestawne sg dynamiczne, poniewaz mozesz modyfi-
kowac ich wyglad i tres¢ dostownie w mgnieniu oka oraz two-
rzy¢ polaczenia z oryginalnymi danymi w celu odswiezenia
zawarto$ci raportu po zmianie zawartosci tabel zrodtowych.
Do opracowania raportu tabeli przestawnej mozesz uzyc¢ in-
formacji z dowolnej bazy danych, do ktorej Excel jest w sta-
nie uzyska¢ dostep. Wigcej informacji o pobieraniu warto$ci
z zewngetrznych zrodet danych znajdziesz w rozdziale 5.

Tabele przestawne okazujg sie najbardziej uzyteczne w przy-
padku koniecznoici analizowania dtugich list danych, ponie-
waz oferujg mozliwosé szybkiego filtrowania widocznychin-
formacji w celu pokazania tylko niektérych wartosci, a takze
ich grupowania w celu ukrywania lub odstaniania okreslo-
nych fragmentéw informacji. Zeby skonstruowaé tabele
przestawng, powiniene$ przeciggnaé odpowiednie pola
— aw zasadzie etykiety danych — we wiasciwe miegjsca ra-
portu. Pole spetnia tu tak naprawde role filtra Twoich danych,
za pomocg ktorego mozesz wybraé, jakie wartosci maja
zostac wyswietlone w tabeli dla okreslonego pola. Kazde
z p6l posiada opcje Wszystkie pozwalajacg Ci na pokazanie
wszystkich mozliwych dla niego wartosci. Jesli na przyktad
wybierzesz te opcje w przypadku pola wierszy Miesigce, Ex-

cel wyswietli wszystkie wartosci dla kazdego miesiaca. Jezeli
zechcesz pokazaé jedynie okreslone wartosci, bedziesz je
mogt wybra¢ pojedynczo w polach kolumn i wierszy. Pole
strony umozliwia Ci wybranie tylko jednej wartosci i w ta-
beli pojawig sie wytacznie wartosci z rekordéw spetniaja-
cych kryterium filtrowania okreslone za jej pomoca. Wiecej
informadji na temat filtrowania znajdziesz w podrozdziale
LFiltrowanie pola”.

Po skonstruowaniu swojej tabeli danych bedziesz mégt sko-
rzysta¢ z polecenia Grupuj... w celu potgczenia elementéw
w jedng wartos¢ lub przedstawienia okreslonego zwigzku
wystepujacego pomiedzy danymi. Wiecej informacji na
temat mozliwoici grupowania znajdziesz w podrozdziale
.Grupowanie elementéw danych tabeli przestawnej”.

Ograniczenia tabel przestawnych

Aby Twoje tabele przestawne dziataty wtasciwie, powinienes
stosowac sie do nastepujacych regut i wskazowek:
kazdej z kolumn Twojej listy danych powiniene$ nadaé
etykiete, poniewaz program bedzie z nich korzystat
do utworzenia nazw pél raportu tabeli przestawnej;
powinienes usuna¢ ze swojej listy wszelkie sumy tworzo-
ne automatycznie, gdyz raport tabeli przestawnej utwo-
rzy komplet potrzebnych podsumowa w oparciu o pola
tabeli;
Excel utworzy tabele przestawna z cafej listy, a wiec tak-
ze ze wszystkich wartosci znajdujacych sie w ukrytych

komérkach. Jesli nie chcesz, by ukryte dane znalazty sie
w raporcie, bedziesz musiat przefiltrowaé swojg liste
i wynik tego filtrowania umiesci¢ w oddzielnym arkuszu
kalkulacyjnym przy uzyciu filtru zaawansowanego. Wiecej
informacji na ten temat znajdziesz w rozdziale 3.;

program umozliwia Ci tworzenie raportéw tabeli prze-
stawnej zawierajacych w sumie maksymalnie 8000 ele-
mentow. W obszarze strony mozesz umiesci¢ co najwyzej
256 pdl, doktadnie te samg liczbe pdl moze tez przyjaé ob-
szar danych. Pojemno3¢ pozostatych obszardw jest ogra-
niczana jedynie przez limity catkowitych rozmiaréw tabeli.

Typy danych tabel przestawnych

z nastepujacych typow:
OPIS

TYP

Niezaleznie od rodzaju Zrédta danych bedziesz musiat spowodowaé, by pola danych zrédtowych nalezaty do jednego

Kategoria Okresla warto3¢ tekstowa opisujaca dane. Z wartosci takich jak kategoria skorzystasz do utworzenia etykiet
8 dla pdl wierszy, kolumn i strony.
Dane Okresla wartos¢ do podsumowania. Warto3ci danych sa przewaznie liczbami, mozesz tez jednak zestawia¢ wartosci tekstowe.




Przeglad pdl raportu
tabeli przestawnej

ola danych obecnych w Twoim arkuszu mozesz
doda¢ do raportu tabeli przestawnej przez prze-
ciggniecie ich do jednego z czterech obszarow:
obszaru pol stron, wierszy, kolumn oraz danych. Kazde
z pol mozesz umiesci¢ w dowolnym obszarze, pami¢-
ta¢ jednak musisz, ze wybranie miejsca wstawienia

poszczegolnych pol bedzie miato zasadniczy wptyw na
uktad raportu.

Jednym z ciekawszych udogodnien oferowanych przez
raport tabeli przestawnej jest to, ze Excel automatycz-
nie wstawia wiersz i kolumne zawierajgca podsumowa-
nia odpowiednich kolumn i wierszy tabeli.

@ Pola stron © Polakolumn (@ Elementy ® Podsumy
Opcjonalny obszar, Zawierajg wartosci Definiuja podkategorie Wiersze lub kolumny
ktéry umozliwia danych Zrodtowych dla wierszy lub kolumn podsumowujace
filtrowanie wartosci umieszczone wyswietlajacych wartosci
widocznych w raporcie. w kolumnach. odpowiednie wartosci z odpowiednich
Na stronie wy3swietlone w obszarze danych. komérek zawierajgcych
zostana tylko dane szczegbtowe.
wartosci z rekordéw
spetniajacych okreslone
w tym polu warunki.
A B [ C [ D E F [ G =
1 |Region (Wszystkie) | =
| 2 | v
@_ 3 |Wartosé Wojewddztwo |
- |Miesia ~[Typ produktu_~ Matopolski Podkarpackie Slaskie| Suma konicowa
@—-5 Styczen Oprogramowanie 255 975,00 =t 89 005,00 =t 457 469,00 =t 802 449,00 =t
B | Sprzet| 78950400z 10390000z 122324400 7| 2 116 648,00 zt
Al Styczen Suma 1045 479,00 zt 192 905,00 zt 1680 713,00 zt 2 919 097,00 =zt
]
9 |Luty Oprogramowanie 314 569 00 =+ 133 131,00 =4 A47 700,00 =t
10 Sprzet| 998 900,00 z 8090000 #4| 1079 800,00 =t
1313 469,00 zt 214 031,00 zt 1527 500,00 zt
12
13 |[Marzec Oprogramowanie 181 001,00 z¢ 786 800,00 =t 937 801,00 =t
14 Spraet 56990000zt 89054400 zt| 1 460 44400 zt
15 0 901,00 G 44 00 00
16 |
17 |Suma koiicowa 2358948,00 zt 913 806,00 zf 3 572 088,00 zi 6 844 842,00 zi =
18] A
19 -
W« » w]Tabela|przestawna /Dane / |« | 2l

@ Pola danych

Okreslaja

wartosci danych
Zrodtowych, ktore
53 podsumowywane
w obszarze danych
raportu tabeli
przestawnej.

@© Pola wierszy

Okreslajg wartosci
danych zrédtowych,
ktére maja sie znalezé
w wierszach tabeli.

@ Obszar danych

Wyswietla informacje
0 podsumowaniu
dokonanym przy
uzyciu wybranej
funkcji zestawienia
lub formuty
uzytkownika.

@ Suma koricowa

Wiersz lub kolumna
zawierajgce sumy
obliczone

dla wszystkich
danych widocznych
w obszarze danych
raportu.

yoAume)sazid [oqel molroder z oTUBISAZIOY */ FeIZPZOY

121



Tworzenie raportu tabeli

przestawnej z listy danych

zieki mozliwosciom tworzenia tabelarycznych ze-

stawien podsumowujgcych informacje tabele prze-

stawne stanowia doskonate narzedzie do szybkie-
go analizowania wartosci pochodzacych z opracowanych
w Excelu list danych lub zewnetrznych baz danych.
Korzystajac z raportu tabeli przestawnej, mozesz dyna-
micznie dostosowywaé zestawienie 1 wybiera¢ kolumny
listy, ktore maja by¢ podsumowywane.
Raport tabeli przestawnej mozesz opracowac przy uzy-
ciu narzedzia Kreator tabel i wykresow przestawnych, ktore
umozliwi Ci skorzystanie z listy danych znajdujace;j si¢
w biezacym arkuszu kalkulacyjnym lub innym dostep-
nym skoroszycie programu Excel. Jesli przed uruchomie-
niem kreatora zaznaczysz komorke wchodzaca w sktad
listy, program automatycznie wstawi odpowiednie odwo-
tanie w pole Zakres widoczne w drugim kroku dziatania
narzedzia. Bedziesz tu tez oczywiscie miat mozliwos¢
recznego wprowadzenia odniesien do stosownych zakre-
sow definiujacych liste.
Jezeli Twoja lista danych nie znajduje sie w biezacym
arkuszu, w polu zakresu bedziesz musiat okresli¢ jej do-
ktadne potozenie, wlaczajac w to informacje zarowno
o przechowujacym jg arkuszu, jak i skoroszycie, w kto-
rym jest on umieszczony. Osiggniesz to, wpisujac nazwy

Tworzenie raportu tabeli przestawnej z listy danych

B3 Microsoft Excel - RO7

0 Zaznacz komorke nalezaca

-TworzenieTabeliPrzestawnej

skoroszytu i arkusza w znakach apostrofu, a nazwe pliku
skoroszytu umieszczajac dodatkowo w nawiasach kwa-
dratowych. Chcac na przyktad skorzysta¢ z danych za-
wartych na liScie znajdujacej si¢ w arkuszu Arkusz1 sko-
roszytu ListaExcela.xls, bedziesz musial podac nastepujace
odwotanie do zakresu:
,[ListaExcela.xls]Arkuszl‘$A$1:$G$100
Korzystajac z kreatora, bedziesz tez musiat okresli¢ miej-
sce, w ktorym ma si¢ znalez¢ utworzony raport tabeli
przestawnej. Moze to by¢ biezacy arkusz kalkulacyjny
lub nowy arkusz dodany do biezacego skoroszytu. Jesli
zdecydujesz sie na umieszczenie raportu w istniejgcym
arkuszu, bedziesz tez musial podac¢ pierwsza komorke dla
tabeli przestawnej. Powiniene$ wybra¢ komorke, w ktorej
nie znajduja si¢ zadne wartosci. Jesli jednak bedzie ona
zawierata jakie$ dane, Excel umozliwi Ci zastgpienie jej
wartosciami z tabeli.

W podrozdziale tym przedstawiono sposob tworzenia
raportu tabeli przestawnej z listy danych opracowanej
w Excelu, mozesz jednak skorzysta¢ z tej samej proce-
dury przy sporzadzaniu raportu z informacji pobranych
z zewngetrznej bazy danych. Wigcej informacji na temat
tworzenia wykresow przestawnych i raportow tabeli
przestawnej z wykorzystaniem danych pochodzacych
z zewnetrznych zrodet znajdziesz w rozdziale 8.

=) e

dO I|Sty danych. P8 pik  Edycja  Widok  Wstaw | Format  Narzedzia | Dane | Okno  Pomoc Wpisz pytanie do Pomocy v o & X
T - A =
. P05 I 3 (A ] e - B sor = H
Z menu programu Wyblerz A3 o A Styczed Filkr »
polecenie Dane/Raport A | B c [ D Farmularz.. Ehy
4 g | 1 [Miesiac  Sprzedawca ldentyfika Region : I
tabe// pfzestaWnej ! WykaSL/ 2 |Styczen Janik 255-133  |Potudniowy Ly EEF: Baeo i
przestawnego.... 0— e [Styczen Lanik 255-133  Pofudniowy| | Spravdzanie poprannotel..
| 4 |Styezen  Andrzejewski |255-253  Wschodni Tabela...
| 6 [Styczed | Andrzejewski | 355-253  |WWschodni -
|6 [Styczen  Jank 265133 | Pofudniowy| | 12t fako kolummy ..
| 7 |Styczen  Lanik 268-133 Potudniowy Konsoliduj... oo
| 8 |Styczeh Smuga 275-264  |Patudniovy Grupy | konspek: '
| 9 |Styczen Smuga 275-264 | Potudniowy
|10 |Styczen Parkerski 525356 | Zachodni ‘U_.TJ Raport tabeli przestawned i wykresu przestawnedo. ..
| 11 [Styczen Parkerski 525-356 | Zachodni Tmportuj dane zewnetrzne A »
| 12 [Styczed Bakowski 31804 | Zachodni - ,
| 13 |Luty Janik 255-133 | Potudniowy y 3
14 |Luty Bakowski 311904 | Zachadni L
Na ekranie pojaWi 5|e okno Kreator, tabel i wykresdw przestawnych - krok 1z 3 Elrgl e

dialogowe Kreator tabel
i wykreséw przestawnych.

© Wybierz opcje Lista lub baza
danych programu Microsoft
Office Excel.

e Wybierz opcje Tabela przestawna.
© (Kliknij przycisk Dalej >.

(Gdzie znajdujy sie dane, kkdre choesz analizowad?
(% 4 jsta lub baza danych programu Microsoft. Office Excel!

(™ Zewnetrzne zrodho danych
" wiele zakresdw konsolidaci
~

Jald rodzaj raportu cheesz ubworzyE?
(% Tabels przestawna

" Raport wykresu przestawneqo (2 raporfem tabeli preestawne])

Anuluj Zakoricz




Na ekranie Pojawisie okno druglego Kreator tabel i wykresow przestawnych - k 7.2z23 |E||z|

kroku kreatora.
4  Przegladaj...

Zakoncz |

O Sprawdz, czy w polu Zakres:
wprowadzone zostato odwotanie
do odpowiedniego zakresu komérek
okreslajacych potozenie listy.

Jesli zakres widoczny w tym polu
jest niewtasciwy, kliknij przycisk Zwiri
dialogi wybierz odpowiedni obszar
bezposrednio w arkuszu.

@ Wybierz przycisk Dalej >.

Kreator. tabel i wykresow przestawnych - krok 3 z 3

Gdzie choesz umiescic raport tabeli przestawnej?
% Mowy arkusz
- Istnigjacy arkusz

=k_l

Kliknij przycisk Zakoricz, aby ubworzyd raport tabeli przestawnej,

Na ekranie pojawi sie okno
trzeciego kroku kreatora.

Uktad... h| opcje... | Anuluj | < Wstecz |

@ Aby umiescié raport w nowym
arkuszu kalkulacyjnym, wybierz
pole opcji Nowy arkusz.

Mozesz tu réwniez skorzystac Q
z opqji Istniejgcy arkusz

i wybra¢ odpowiednig komarke,

jesli chcesz, by raport tabeli

przestawnej pojawit sie

w biezacym arkuszu.

© Wybierz przycisk Ukfad....
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Korzystajac z narzedzia Kreator tabel i wykreséw przestawnych, mozesz tez tworzy¢ raporty uzywajace
danych pochodzacych z wielu réznych zrodet jednoczesnie. W zaleznosci od opgiji, ktdra wybierzesz
w pierwszym kroku dziatania kreatora, w oknie drugiego kroku wyswietlone zostang inne opcje. Wiecej
informacji na ten temat znajdziesz w rozdziale 8. W zamieszczonej ponizej tabeli zebrano krétkie opisy
réznych typdw zrodet danych wykorzystywanych przy tworzeniu tabel przestawnych:

TYP ZRODLA DANYCH OPIS

Jej rozmiar ograniczony jest do 65 635 rekordéw lub wierszy danych. Kazdy rekord moze
mie¢ do 256 podl lub kolumn. Pierwszy wiersz listy danych musi zawiera¢ etykiety kolumn
Po zaznaczeniu opcji Zewnetrzne Zrédfo danych w pierwszym kroku dziatania kreatora,

w drugim kroku bedziesz mogt wybrac zewnetrzna baze danych, z ktérej maja by¢ pobrane
informacje wykorzystane p6zniej w charakterze pdl danych. Wiecej informacji na temat
mozliwosci importowania wartosci z baz danych znajdziesz w rozdziale 5.

Opcje Wiele zakreséw konsolidagji powinienes wybra¢, gdy zechcesz skorzystac

z danych zawartych w wielu arkuszach kalkulacyjnych. W drugim kroku kreatora bedziesz
nastepnie mogt okresli¢ kazdy z taczonych zakreséw z osobna. Wiecej informacji na temat
konsolidowania danych znajdziesz w rozdziale 2.

Z opdji Inny raport tabeli przestawnej lub wykresu przestawnego powinienes skorzystac,
gdy bedziesz chciat uzy¢ tych samych danych, ktdre zebrane sa w istniejacej juz tabeli
przestawnej lub sg wySwietlane na wykresie przestawnym. Excel skorzysta z tych samych
danych Zrodtowych, nie tworzac dodatkowej ich kopii dla kazdego z raportow, co pozwoli
na duza oszczednos¢ pamieci i staty dostep do aktualnych danych

Lista programu Excel

Baza danych

Zakresy konsolidacji

Tabela przestawna
lub wykres przestawny

cdn.




Tworzenie raportu tabeli

przestawnej z listy danych (cigg dalszy)

aport tabeli przestawnej buduje sie poprzez przecia-
R ganie odpowiednich nazw kolumn i pol do stosow-

nych obszarow tabeli az do uzyskania wymaganego
uktadu. Nazwy kolumn i pola pojawiaja si¢ na diagramie
w formie przyciskow pdl, ktorych mozesz uzywac¢ w do-
wolnych kombinacjach. Jesli okreslony przycisk pola nie
bedzie widoczny w raporcie, odpowiadajace mu wartosci
danych nie zostang wyswietlone w tabeli przestawne;.

Wszystkie pola, ktore przeciggniesz do obszaru pol wier-
szy tabeli przestawnej, pojawia si¢ w raporcie w posta-
ci osobnych wierszy danych, wszystkie zas pola, ktore
umiescisz w obszarze pol kolumn, zostang wyswietlone
jako kolumny. Wszystkie pola, ktore przeciggniesz do ob-
szaru pol danych, zostang podsumowane i wyswietlone
w gtownej czescei tabeli. Gdy dane sg wartosciami nume-
rycznymi, do podsumowania danych standardowo uzy-
wana jest funkcja Suma, zas$ funkcja Licznik stosowana
jest w sytuacji, gdy sg to dane tekstowe. Jesli zechcesz
zmieni¢ sposob podsumowywania wartosci, bedziesz
mogt wybrac inng funkcje z oferowanych przez program
Excel. Wiecej informacji na temat mozliwosci modyfi-

Tworzenie raportu tabeli przestawnej z listy danych (cigg dalszy)

kowania obliczen w tabelach przestawnych znajdziesz
w podrozdziale ,Zmiana typu obliczen pola danych”.

W kazdym z obszarow raportu tabeli przestawnej mozesz
umiesci¢ wiekszg ilos¢ pol danych. Jesli na przyktad do ob-
szaru pol wierszy zechcesz wstawi¢ pole Miesige, a nastep-
nie doda¢ tam pole Sprzedawca, Excel wyswietli wartosci
sprzedazy w kazdym miesigcu podzielone na podkategorie
kazdego ze sprzedawcow. Mozesz tu tez okresli¢ wartosc,
ktéra ma sie znalez¢ w odpowiednim polu kazdego rekor-
du podsumowanego w tabeli, za pomoca przeciagnigcia
tego pola do obszaru pola strony i wybrania dla niego od-
powiedniej wartosci. Jesli na przyktad umiescisz w polu
stron pole Region i zaznaczysz jeden z regionéw, w tabeli
beda widoczne tylko dane pochodzace z tego whasnie wy-
branego regionu kraju. Wiecej informacji na temat elemen-
tow raportu tabeli przestawnej znajdziesz w podrozdziale
,Podstawowe informacje o tabelach przestawnych”.

Po opracowaniu tabeli przestawnej bedziesz mogt w pro-
sty 1 szybki sposob zmienic jej uktad przez przeciaganie
poszczegolnych elementow tabeli pomiedzy jej obszara-
mi. Wiecej informacji na ten temat znajdziesz w podroz-
dziale ,,Zmiana uktadu tabeli przestawne;j”.

Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Kreator Kreator tabelijwykresow przestawnych - uklad X
tabel i wykresow przestawnych — ukfad.
y p y L] -M Skonstruuj raport tabe\i‘przestawne],
@ Wybierz jeden z przyciskow pola widocznych it e A
w prawej czesci okna.
(@ Przeciagnij zaznaczony przycisk do obszaru 10 ey
pol wierszy tabeli przestawnej. [zrrona | KoLMNA
®—
WIERSZ DANE
Fomoc. | (=4 I Anuluj |
@ Powt6rz kroki 10. i 11. dla p6l kolumn i danych. Kreator tabel i wykresow przestawnych - uktad (%
@ Wybierz prZyCiSk OK L] -H Skonstruuj raport kabell przestawne],
przeciqgajac prayciski pdl 2 prawej
strony do diagramu po lewej stronie,
Miesiac | | Wartosd
[sTRONA | _ [wiojewod]kOLUMNA
i Identyfiks
WIERSZ DANE
Twp prody
Pamoc ‘ Anuluj |




Na ekranie ponownie pojawi sig Kreator tabel i wykresow przestawnych, - krok 3z 3

okno trzeciego kroku kreatora.
® Mozesz w nim wybra¢
prZyCISk Opge Gdzie cheesz umiescic raport tabeli przestawnej?
w celu okreslenia szeregu & Nowy arkuse
ustawien zwa_zany_ch o | £ Istisacy arkusz
z formatowaniem i opcjami | =
danych Twojej tabeli
v Kliknij przycisk Zakoricz, aby ubworzye rapart tabeli przestawnej.
przestawnej.
. . . | opcie... Anulu < st Zakor
@ Kliknij przycisk Zakoricz. oo | iy | _<wmec | |_zdorez 1
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Excel utWOrZy ZdeﬂniOWana B Microsofi Excel - RO7-Tworzenie labeliPrzestawnej
tabe|e przestawnq | umiegd ] ik Edyeja  Widok Wstaw  Format  Marzsdzia  Dane  Okno  Pomeg Wipisz pytanie do Pomocy w @ X
ja w okreslonym przez INEHRS SR TE BP9 o8 x4 24 S e ¢
Ciebie miejscu. i Tabelapresstawna~ | Ml | 7= 2 1| & | 9 3 !
. . . A3 - fe Suma z Wartosc
W oknie programu pojawi A | B [ c | D | E | F =
sie pasek narzedzi Tabela "
przestawna Ofel’ujé}cy (@] szereg 3 [Suma z Wartadé [Wojewddztwo_ |
=l &R 8 4 |Miesiac ~|Dolnoglaskie Lubuskie Matopalskie Mazowieckie Opolskie
mOZ|'WOSC' Zmiany Wyglqdy | 5 [Styczen 115000 BEEO04 1045473
i sposobu dziatania wstawionego | & |Luty 560900 1313463 315300 209450
B 7 [Marzec 900500
wiasnie raportu. 5 Tiwecin e
(9 |Maj 199500
| 10 |Czerwiec 262450
| 11 |Lipiec 349500
| 12 |Sierpien 262450
| 13 |Wrzesien
| 14 |Paidriernik
| 16 |Listopad
16 | Grudzier 349500
17 | Suma kofcowa 1215000 2115904 3848367 5200 209450

Wskazéwka

W czasie tworzenia i przegladania tabeli przestawnej Excel wyswietla pasek narzedziowy Tabela prze-
stawna. W ponizszej tabeli zamieszczono opisy najwazniejszych przyciskdw, ktdre sie na nim znajduja:

PRZYCISK OPIS

ﬂ Umozliwia wyswietlenie okna dialogowego Autoformatowanie. Wiecej informacji na temat tego okna
znajdziesz w rozdziale 1.

[ﬂ Tworzy wykres przestawny przy uzyciu domyslnych ustawief

Powoduje ukrycie elementéw wchodzacych w sktad grupy. Wiecej informacji na ten temat znajdziesz

= w podrozdziale ,Grupowanie elementéw danych tabeli przestawnej”
H= Powoduje pokazanie wszystkich ukrytych elementéw znajdujacych sie w raporcie tabeli przestawnej
T Umozliwia zaktualizowanie zawartoici tabeli przestawnej za pomoca biezacych wartosci danych

Pozwala na ukrywanie i wyswietlanie okna Lista pdl tabeli przestawnej

Z widocznego w lewym gérnym rogu tabeli przestawnej pola stron mozesz skorzysta¢ w celu przefiltro-
wania wartosci pochodzacych z duzych list danych. Pole to umozliwia podzielenie raportu na oddzielne
strony i wyswietlanie jedynie tych danych, ktére spetniaja okreslone kryteria, cho¢ mozesz tez wybrac
tu opcje prezentowania wszystkich wartosci. Wiecej informacji na temat dziatania pola stron znajdziesz
w podrozdziale ,Filtrowanie pola”.

Tabela przestawna umozliwia Ci bezproblemowe modyfikacje uktadu raportu, nie pozwala jednak na
dodawanie lub usuwanie jakichkolwiek wierszy czy kolumn ani na zmiang zawartosci ktorejkolwiek
z komdrek wechodzacych w jego sktad. Aby zmieni¢ wartosci widoczne w komaérkach tabeli przestawnej,
bedziesz musiat wprowadzi¢ odpowiednie modyfikacje w danych zrodtowych.




Zmiana uktadu

tabeli przestawnej

abele przestawne sprawdzaja si¢ doskonale w przy-

padku przeprowadzania analiz danych, poniewaz

pozwalajg Ci na szybkie dodawanie, przemieszcza-
nie i usuwanie pol z raportu, dzigki czemu mozliwe jest
wprowadzanie natychmiastowych zmian wyswietlanych
w nim warto$ci. Chcgc zmieni¢ uktad tabeli, powinienes
przeciagna¢ wybrane pola do odpowiednich miejsc. Mo-
zesz w ten sposob na przyklad przesuna¢ pola z obszaru
pol wierszy do obszaru pol kolumn, a nawet wstawi¢ do
nich dodatkowe pola. Uktad tabeli mozesz rowniez zmo-
dyfikowa¢ poprzez wprowadzenie wigkszej ilosci nowych
pol do obszarow pol wierszy lub kolumn.

Dodawanie nowych pdl to tabeli przestawnej umozliwia
Ci okno Lista pdl tabeli przestawnej. W oknie tym widocz-
na jest lista wszystkich dostepnych pol tabeli, przy czym
pola uzywane przez nig obecnie wyswietlane sg za pomo-
cg pogrubionej czcionki. Jesli przeciggniesz nowe pole do
obszaru, w ktorym znajduje si¢ juz jakie$ inne, wowczas
dodane pole spowoduje utworzenie podkategorii pola
funkcjonujgcego wczesniej w tabeli.

Zmiana uktadu tabeli przestawnej

W ramach tabeli przestawnej mozesz przesuwac¢ dowol-
ne pole z kazdego obszaru do ktoregokolwiek innego.
Przemieszczenie pola nie powoduje zmian w warunkach
filtrowania odpowiadajacych mu danych. Jesli zatem na
przyktad przegladates dane jedynie dla miesiecy Styczen
i Luty, a nastepnie przesunate$ pole Miesigc z obszaru pol
wierszy do obszaru pol kolumn, w kolumnach nadal beda
widoczne tylko wartosci zebrane w miesiacach Styczen
1 Luty. Wigcej informacji na temat filtrowania tabeli prze-
stawnej znajdziesz w podrozdziale , Filtrowanie pola”.

W czasie, gdy przesuwasz lub dodajesz nowe pole do ra-
portu tabeli przestawnej, Excel wyswietla lini¢ wska-
zujaca miejsce, w ktorym wstawi przemieszczane dane.
Jesli przeciagniesz pole do obszaru pdl wierszy, program
wstawi nowe pole z lewej strony wySwietlanej linii.
Jezeli za$ bedziesz przeciagat je do obszaru pol kolumn,
dodane pole zostanie wstawione pod widoczng w tabeli
linig. Wiecej informacji na temat elementow raportu ta-
beli przestawnej znajdziesz w podrozdziale , Podstawowe
informacje o tabelach przestawnych”.

3 Microsoft Excel

Dodawanie pola
0 Wybierz okreslone pole z listy

i) pik Edvcja  Widok  Wstaw

- RO7-Zmianalktadu

Format  Narzgdzia Dane  Okno  Pomog Wpisz pytarie do Pomacy [+ x

widocznej w oknie Lista pdl tabeli

INEEHROSRITVE S B F - @ gz = M
i Tabela preestawna~ | #3 (| =5 #2 | ¢ | &
2 A Wojewddztwo

przestawnej. -

| B

< |Lista pél tabeli przesl ¥ x

W razie potrzeby mozesz

alna —

Suma z Wartosg

Frzeciagnij elsmenty do
raportu tabeli przestanne]

-]

Wojewddztwo

skorzystac z przycisku Wyswiet!
liste pél do otwarcia okna Lista pé/

Migsiac

tabeli przestawnej. Ly
| 7 [Marzec
q " . . 8 [Kwiecier
@ Przeciagnij pole do odpowiedniego ERDS
obszaru tabeli przestawnej. O |Coanviec
| 11 |Lipiec
® Linia przerywana bedzie s
wskazywac miejsce, w ktorym [lpsicienik
. . . Istopa
znajdzie sie nowe pole. 16 |Grudeien

j

w:iDolnoslzskie Lubuskie

115000 856004

560900

1313468 [E| Identyfikator

B
0500 g
gEE51E on
198500 Ef Wojewsdztwo
< . 26245C [ Tvp produktu
343500 [ Wartos¢

2R2450

349500

Suma koficowa

1215000 2115904

® Wybrane pole pojawi sie
w odpowiednim obszarze
raportu tabeli przestawne;.

W4 v mharkusza { arkusel £ Arkuse2 £ Arkusea |4 | |
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Wpisz pytanie do Pomocy = = @ X
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Wskazéwka

Ukdad tabeli przestawnej mozesz rowniez zmieni¢, | baczy¢ liste dostepnych opcji menu dotyczacych

korzystajac z narzedzia Kreator tabel i wykresow
przestawnych. W tym celu powiniene$ zaznaczy¢
dowolna komérke wchodzaca w sktad raportu
i wybra¢ z menu polecenie Dane/Raport tabeli
przestawnej i wykresu przestawnego.... Spowoduje
to wys$wietlenie na ekranie okna trzeciego kroku
kreatora. Wiecej informacji na temat dziatania
narzedzia znajdziesz w podrozdziale ,Tworzenie
raportu tabeli przestawne;j z listy danych”.

Jedli w obszarze pdl kolumn Twojej tabeli prze-
stawnej znajduje sie wiele pol danych, mozesz
zmienic¢ ich kolejnos$¢ w raporcie. Najprostszym
sposobem zrobienia tego bedzie oczywiscie
przeciagniecie wybranego pola w odpowiednie
miejsce, mozesz tez jednak skorzysta¢ z polecen
dostepnych na pasku narzedzi Tabela przestawna.
W tym celu zaznacz wiasciwg kolumne i wybierz
polecenie Tabela przestawna/Kolejnos¢, aby zo-

porzadku poél w obszarze, a nastepnie wybierz
pozycje, na ktérej ma sie znalez¢ zaznaczona ko-
lumna. Wybranie polecenia Przenies na poczgtek
spowoduje na przykfad umieszczenie kolumny na
pierwszej pozyciji, liczac od lewej strony raportu
tabeli przestawnej.

Z tabeli przestawnej mozesz w kazdej chwili usu-
na¢ dowolne pole. Aby to zrobic, kliknij wybrane
pole i przeciagnij je z powrotem do obszaru okna
listy pol tabeli przestawnej. Podczas przeciggania
zaznaczonego pola kursor myszki zmieni sie ze
strzatki w symbol przycisku, a czerwony znak X
bedzie wskazywat, ze pole jest usuwane z tabeli
przestawnej. Pamietaj, ze pole zostanie usunigte
jedynie z raportu, jednak caly czas bedzie sie znaj-
dowato na liscie pdl i w kazdej chwili bedziesz je
mégt swobodnie z powrotem doda¢ do tabeli

przestawnej.




Filtrowanie

pola

iltrowanie kazdego pola tabeli przestawnej, dzieki

ktoremu bedziesz mogt przegladac tylko dane po-

chodzace z rekordow spetniajacych okreslone kry-
teria, pozwoli Ci na zaoszczedzenie sporej ilosci czasu
i wysitku podczas analizowania danych. Standardowo po
dodaniu pola do raportu w jego wierszach lub kolumnach
wyswietlane sa wszystkie elementy. Pola mozesz jednak
filtrowa¢ w celu pokazania jedynie wybranych elemen-
tow czy tez kombinacji elementow. Jesli na przyktad ob-
szar pol wierszy zawiera pole Miasto, masz mozliwos¢
przefiltrowania tego pola w taki sposob, aby widoczne
byty jedynie wartosci otrzymane dla okreslonych miast,
powiedzmy dla Krakowa i dla Warszawy. Pamietaj, ze
musisz wybra¢ przynajmniej jeden element dla kazdego
pola. Jesli sprobujesz zamkna¢ okienko listy, nie wybraw-
szy z niej zadnej pozycji, na ekranie pojawi si¢ odpowied-
ni komunikat btedu.
Elementy doste¢pne dla kazdego z pdl tworzone sg w opar-
ciu o dane, z ktorych zbudowates raport tabeli przestawne;.
Jesli opracowates go, korzystajac z utworzonej w Exce-

Filtrowanie pola

Iu listy danych, elementami listy sg etykiety pochodzace
z odpowiedniej kolumny listy: Jesli nie mozesz znalez¢ ja-
kiegos elementu wsrod pozycji listy dla danego pola, powi-
niene$ sprawdzi¢ oryginalne wartosci swoich danych. Jesli
utworzyte$ swoj raport, uzywajac danych z innego arkusza
kalkulacyjnego Excela, musisz przejrze¢ ten arkusz w po-
szukiwaniu odpowiedniej etykiety. Jezeli zas skorzystates
z zewnetrznej bazy danych, bedziesz mogt sprawdzi¢ dane
po zaimportowaniu ich do nowego arkusza kalkulacyjnego.
Wiecej informacji na temat mozliwosci pobierania wartosci
z zewngetrznych zrodet danych znajdziesz w rozdziale 5.
Jesli dodasz jakies pole do znajdujacego si¢ w lewym gor-
nym rogu raportu tabeli przestawnej pola stron, rowniez
tam bedziesz mogt wybra¢ wyswietlanie wszystkich da-
nych dla elementow lub tylko dla elementéw zaznaczo-
nych. Jesli zatem wybierzesz tam jeden element, w rapor-
cie widoczne beda tylko wartosci zwigzane z tym jednym
elementem. Wiecej informacji na temat obszaru pola
stron oraz pozostatych czesci raportu tabeli przestawnej
znajdziesz w podrozdziale ,,Podstawowe informacje o ta-
belach przestawnych”.
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7 Srmuga
8 |Styczen Suma 1045479 192805
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| 10 | Janik 209450
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| 13 |Marzec Janik 720801
14 Srmuga
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Wskazdéwka

Jesli lista dostepnych elementdw jest dtuzsza niz
wymiary wyswietlajacego ja okienka, po jego pra-
wej stronie pojawi si¢ pasek przewijania umozli-
wiajacy dostep do pozycji niewidocznych w da-
nej chwili. W celu wygodniejszego przegladania
elementéw mozesz rowniez powiekszy¢ okien-
ko przez przeciagniecie jego rogu lub ktorejs
z krawedzi.

Jezeli zmienisz rozmiary okienka i klikniesz w nim
przycisk OK, Excel zapamieta jego ustawienia, co
utatwi Ci kolejne wybieranie elementéw po po-
nownym otwarciu okna listy.

Jesli zdecydujesz si¢ przefiltrowad wiele pol, war-
tosci widoczne w obszarze pdl danych beda sig
automatycznie aktualizowa¢ po kazdej dokonanej

zmianie. W raporcie tabeli przestawnej widocz-
ne beda wdweczas tylko rekordy, ktére spetniaja
wszystkie okreslone w polach kryteria filtrowa-
nia. Jezeli na przyktad przefiltrujesz pole obszaru
wierszy w taki sposdb, by wyswietlane byty tyl-
ko wartosci dla miesiecy Styczen i Luty, za$ pole
obszaru kolumn tak, by pokazywane byly dane
jedynie dla wojewodztw Sigskie i Podkarpackie,
w obszarze pél danych pojawia sie wartosci tyl-
ko z tych rekordéw, ktére spetniaja wszystkie
okreslone warunki. Zapamietaj, ze zastosowanie
filtrow nie powoduje usuniecia z raportu tabe-
li przestawnych jakichkolwiek danych, a jedynie
ukrycie niektorych wartosci. Jesli w okienkach list
pol wybierzesz inne elementy do wyswietlenia,
Twoj raport tabeli przestawnej zostanie natych-
miast zaktualizowany.
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Zmiana typu

obliczen pola danych

czasie, gdy tworzysz raport tabeli przestawnej,

Excel przeprowadza pewne standardowe obli-

czenia, podsumowujac wartosci, ktore pojawiaja
si¢ w obszarze pol danych. Jesli na przyktad pewna komor-
ka zawiera catkowitg wartos¢ sprzedazy w wojewodztwie
matopolskim osiggnicta w styczniu, program okresla te
warto$¢ poprzez zsumowanie wszystkich danych na temat
odpowiednich sprzedazy odnalezionych w oryginalnym
zbiorze informacji. Jezeli beda to wartosci sprzedazy czte-
rech pracownikow dziatu handlowego, Excel podsumuje te
dane i wstawi je do wynikowej komorki.

Sposdb tworzenia podsumowania mozesz zmienic, rezyg-
nujac ze standardowego dziatania sumowania na rzecz
jakiej$ innej funkcji. Excel pozwala Ci tu wybra¢ jedng
z jedenastu roznych funkcji, wérod ktorych znajduja sie
takie operacje jak wyznaczanie ilosci wystgpien danej
w zbiorze czy wyszukiwanie najwickszej wartosci. Jesli na
przyktad wybierzesz funkcje Licznik, w tabeli przestawnej
pojawia si¢ wartosci okreslajace liczby wystapien danych
liczbowych w oryginalnym zbiorze informacji. Jesli zatem
wwojewodztwiematopolskimdokonanoczterechsprzedazy
w okreslonym miesigcu, w odpowiedniej komorce pojawi
si¢ liczba 4, nie za$ sumaryczna warto$¢ sprzedazy.

Zmiana typu obliczen pola danych

Zmiana funkcji podsumowujacej jest natychmiast od-
zwierciedlana w warto$ciach widocznych w obszarze
pol danych raportu. Jesli zatem wybrang funkcja zostanie
Licznik, a polem znajdujacym si¢ w obszarze danych be-
dzie na przyktad Wartos¢, nazwa widoczna w polu danych
bedzie Licznik z Wartos¢.

Wybrang funkcj¢ mozesz rowniez dostosowywac do swo-
ich potrzeb przez ustawienie odpowiednich opcji w oknie
dialogowym Pole tabeli przestawnej. Mozesz na przyktad za
jego pomoca okresli¢, jakim procentem catkowitej sumy
jest suma wartosci obliczona dla danej komorki, uzywajac
w tym celu kombinacji funkcji z mozliwoscig wyswietla-
nia informacji w postaci procentu okreslonej wartosci.
Niektore z niestandardowych typow obliczen wymagaja
podania dodatkowych informacji dotyczacych sposobu
przeliczania danych. Bedziesz zatem musiat zdefiniowac
tu zarowno pole wykorzystywane w obliczeniach, jak
1 warto$¢ uzywana w nich dla tego pola. Na przyktad
w celu okreslenia réznicy pomiedzy wartoSciami sprze-
dazy osiggnietymi w danymi miesigcu i miesigcu po-
przednim powiniene$ w polu listy Pokaz dane jako wybrac
pozycje Rdznica, w polu Pole podstawowe — opcje Miesigc,
za$ w polu Element podstawowy — pozycje (poprzedni).
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Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
Pole tabeli przestawnej.

0 Wybierz nowa funkcje
podsumowujaca.

e Kliknij przycisk Opgje >>.

Pole tabeli przestawnej

Pole sradtowe:  Warkose

3 T

Opcje =




Okno dialogowe Pole tabeli przestawnej
zostanie powigkszone.

Pole tabeli przestawnej

Pole Zradtowe:  Wartosd

Wybierz kt6ras z niestandardowych Nazwa: [soma 2 Wartode

opcji wyswietlania w polu Pokaz dane jako. Anuluj

Podsumowanie wedtug:

Kliknij przycisk OK. Ukryi
Srednia Liczby...
Maksirnum Q
Iinimurn Opcie =
Tloczyn y
Licznik. numm, j

Pokaz dane jako:
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Wartosci widoczne w tabeli B3 Microsoft Excel - RO7-ZmianaObliczefi (=]
danych zostang automatycznie D3] plk G Wik Wew  Fomab Nerasdda Dene okno  Pomor Wpisz pytanie do Pomacy | o B
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7 =
2
3 |Suma z Wartodé Missiac »|
4 [Wojewddztwo w|Styczen  [Luty Marzec  Kwiecier  Maj Suma koficows
| 5 [Dolnslaskie 084%  000% 2632%  000% 3601% 907%
| 6 [Lubuskie 21,16%  21.46% 0,00% 0,00% 0,00% 10,58%
| 7 |Matopalskie 2585% 50.25% 000%  3501% 0,00% 24 B3%
| 8 |Mazowieckie 0,00% 12,09% 0,00% 0,00% 0,00% 2.36%
| 9 [Opolskie 0,00% 8,01% 0,00% 0,00% 0.00% 1.56%
| 10 |Podkarpackie 4.77% 000%  2107% 3632% 0,00% 14,30%
| 11 |Slaskie 41 55% 819% 4903% 2857%| 2403% 3357%
| 12 [Wielkopolskie 0,00% 0,00% 358% 000%  2213% 153%
13 | Zachodniopomarskie 383% 0,00% 0,00% 0,00% 17 B3% 189%
14 [Suma koficowa 100,00%| 100,00%| 100,00% 100,00%  10000% 100,00%
15
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Wskazéwka

Pole listy Pokaz dane jako udostepnia Ci szeroka game niestandardowych obliczeri zwigzanych ze sposo-
bem prezentowania informacji. Zamieszczona ponizej tabela zawiera zestawienie wszystkich tych opcji
wraz z ich krotkimi opisami:

OPCJA OPIS

Réznica Oblicza réznice pomiedzy dwoma komérkami tabeli przestawnej
% z Okresla, jakim procentem wybranej liczby jest warto3¢ obliczona dla danej komérki
% roznicy Oblicza procentowa réznice pomiedzy wartosciami dwdch komorek tabeli

Suma biezgca w | Pokazuje biezaca sume w kazdej komérce

Okeresla, jakim procentem sumy danych znajdujacych sie w wierszu jest warto3¢ obliczona

dla danej komérki

Okresla, jakim procentem sumy danych przechowywanych w kolumnie jest warto3¢ obliczona
dla danej komérki

% sumy Okeresla, jakim procentem sumy koricowej jest wartos¢ obliczona dla danej komérki

% wiersza

% kolumny

Indeks Okresla wartos¢ indeksu dla obliczonej danej




Grupowanie elementow

danych tabeli przestawnej

odczas przeprowadzania analiz danych z wyko-

rzystaniem tabeli przestawnej pomocna okaze sie

z pewnoscig mozliwos¢ taczenia danych w jedna
wartos$¢ w celu pokazania specyficznych zwiazkow miedzy
rekordami. Excel oferuje Ci polecenie grupowania, ktdre
jest szczegolnie uzyteczne przy porzadkowaniu i przedsta-
wianiu wynikow analiz, zwtaszcza gdy masz do czynienia
z duzymi zestawami danych. Korzystajac z niego, mozesz
na przyktad pogrupowa¢ miesigce, aby pokaza¢ wyniki
sprzedazy osiggniete w poszczegolnych kwartatach. Gru-
powanie umozliwi Ci zwijanie i rozwijanie wierszy danych
szczegotowych w dowolnej chwili, dzigki czemu mozliwe
bedzie prezentowanie wartos$ci sprzedazy w kazdym mie-
sigcu z osobna lub wyswietlenie jedynie informacji pod-
sumowujgcych dane grupy, a wiec catkowitych wielkosci
sprzedazy w kwartatach.

Gdy podzielisz pole na grupy, Excel doda nowe, odpowia-
dajace im elementy do listy filtrowania pola. Po zgrupowa-
niu odpowiednich wierszy czy kolumn raportu bedziesz
mogt usung¢ wprowadzong przez program nazwe grupy
i zastapic ja wtasng, lepiej oddajacy istote rzeczy, a takze
zastosowac dla pola wszelkie dostepne formatowania, jakie
tylko sobie zazyczysz.

Grupowanie elementow danych tabeli przestawnej

Grupowanie elementow

Nie mozesz, oczywiscie, grupowa¢ elementow naleza-
cych do réznych pol. Majac na przyktad w obszarze
wierszy pola Miesigc i Sprzedawca, nie bedziesz zatem
mogt wlaczy¢ elementow pola Sprzedawca do grupy
utworzonej z wierszy pola Miesigc, cho¢ grupe samych
miesiecy bedziesz, oczywiscie, mogt utworzy¢. Be-
dziesz tez w stanie potaczy¢ w grupe elementy nalezace
do tego samego pola, ale ze soba bezposrednio niesgsia-
dujace w raporcie tabeli przestawnej. Wigcej szczego-
téw na temat zaznaczania nieprzylegajacych do siebie
zakresow arkusza znajdziesz w rozdziale 1., za$ infor-
macje o obszarach i polach raportu tabeli przestawnej
zamieszczono w podrozdziale , Podstawowe informacje
o tabelach przestawnych”.

Samo utworzenie grup nie spowoduje jeszcze automa-
tycznego obliczenia dla nich odpowiednich sum cz¢s$-
ciowych. Zeby je zobaczy¢, musisz zwina¢ wybrane
grupy — Excel potaczy wowczas stosowne dane po-
chodzace z grupy wierszy lub kolumn i wstawi pola
sum. Sumy te mozesz tez uzyskac dzigki przefiltrowa-
niu pola w taki sposob, by widoczna byta jedynie wy-
brana grupa. Wiecej informacji na temat mozliwosci
filtrowania tabel przestawnych znajdziesz w podroz-
dziale , Filtrowanie pola”.
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Wskazéwka

Jesli w polu przechowywana jest seria dat, mo-
zesz skorzystac z okna dialogowego Grupowanie
w celu okreslenia sposobu grupowania elemen-
tow zbioru. Uzywajac tego okna, mozesz za po-
moca jednego kroku utworzy¢ wiele grup danych.
Majac na przykfad daty z pieciu kolejnych miesiecy,
bedziesz mdgt zgrupowa¢ dane wedtug miesiecy,
a Excel oprécz utworzenia pieciu grup danych
nada im réwniez automatycznie odpowiednie na-
zwy. Oznacza to, ze wszystkie daty styczniowe zo-
stang umieszczone w jednej grupie, ktéra otrzyma
nazwe Sty.

Kazda grupe istniejaca w tabeli przestawnej mo-
zesz w dowolnej chwili usunaé. Aby to zrobic,
powiniene$ zaznaczy¢ grupe i wybra¢ z menu
polecenie Dane/Grupy i konspekt/Rozgrupui....
Po usunieciu grupa przestaje funkcjonowaé w ta-
beli przestawnej i — by mdc z niej znéw skorzy-
sta¢ — bedziesz musiat ponownie ja utworzy¢.

Gdy zechcesz ukry¢ grupe, powinienes klikna¢ od-
powiednie pole i w jego menu filtrowania usuna¢
zaznaczenie z pola opcji widocznego obok nazwy
grupy. Jesli wybierzesz tu poszczegdlne elementy
wchodzace w skiad grupy, wyswietlone w tabeli
przestawnej beda tylko one, nie za$ grupa, w kté-
rej sie znajduja.




Wprowadzanie dodatkowego

obliczenia do obszaru danych

ednoczesne przedstawianie w tabeli przestawnej wy-

nikow réznego rodzaju obliczen mozliwe jest dzieki

wprowadzeniu dodatkowych pdl do jej obszaru danych.
By¢ moze bedziesz chciat analizowa¢ dane dotyczace
sprzedazy, porownujagc zarOwno same wartosci sprze-
dazy; jak i ich procentowy udziat w catkowitym wyniku
finansowym firmy. W tym celu mozesz dodawac¢ rozne
pola do obszaru danych, lecz mozesz rowniez umieszczac
tam kopie pol juz obecnych w raporcie i stosowa¢ dla nich
inne sposoby obliczania wartosci podsumowania.

Excel automatycznie nadaje nazwy kazdemu z pol obsza-
ru danych, tworzac je z potaczenia nazwy pola i rodzaju
zastosowanego obliczenia. Jesli na przyktad dodasz do
obszaru danych pole Wartos¢, pierwsze jego wystapienie
otrzyma nazwe Suma z Wartosc, jezeli zas dodasz je po
raz drugi, wprowadzone pole otrzyma nazwe Suma z War-
tos¢2. Nazwa pola ma duze znaczenie, poniewaz dostarcza
Ci informacji umozliwiajacej poprawne zinterpretowa-
nie wynikow prezentowanych przez tabele przestawna.
Z tego tez powodu powinienes$ starannie wybiera¢ nazwy
wprowadzane w oknie dialogowym Pole tabeli przestawnej,

Wprowadzanie dodatkowego obliczenia do obszaru danych

@ 1z listy widocznej w oknie Lista pdl tabeli
przestawnej wybierz pole do dodania.

aby opis wynikow przeprowadzanych przez Ciebie analiz
byt jasny i czytelny dla kazdego uzytkownika tabeli.

Kazde pole widoczne w obszarze danych uzywa pewne-
go rodzaju obliczen podsumowujgcych, przy czym jako
standardowy typ obliczen wykorzystywana jest tu funk-
cja Suma. Mozesz jednak, oczywiscie, zmieni¢ sposob
podsumowywania danych, korzystajac z okna dialogowe-
go Pole tabeli przestawnej 1 wybra¢ dowolng z dostgpnych
w nim funkcji. Mozesz rowniez zdefiniowa¢ wtasne nie-
standardowe metody obliczen. Wiecej informacji na te-
mat mozliwosci dostosowywania obliczen przeprowadza-
nych w obszarze pol danych znajdziesz w podrozdziale
»Zmiana typu obliczen pola danych”.

Tabela przestawna oferuje Ci mozliwos¢ zmiany sposo-
bu obliczania wartosci dla kazdego z pol danych osobno.
Dzigki temu mozesz na przyktad w pierwszym polu su-
mowac dane o sprzedazy; a w drugim okresla¢ procentowy
wktad podsumowanej wartosci w stosunku do pozosta-
tych danych obliczonych w kolumnie. Wiecej informacji
na ten temat znajdziesz w podrozdziale ,Zmiana typu
obliczen pola danych”.
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Na ekranie pojawi sie okno
dialogowe Pole tabeli przestawnej.

@ Wybierz nowa funkdje
podsumowujaca i okresl sposéb
wyswietlania wartosci.

Uwaga: wiecej informacji na ten temat
znajdziesz w podrozdziale
+Zmiana typu obliczer pola
danych”.

Pole tabeli przestawnej

Pole zrodtowe:  Warkose

Anuluj k

Ukryj
Liczby, ..
Opcje >

9_., Mazwa: |Procent sprzedaz’y|

Podsumowanie wedhug:

Pokaz dane jako:
%o kolumny j

]

© Wprowadz nazwe
dla tworzonego pola danych.

e Kliknij przycisk OK.
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Wskazéwka

Gdy wprowadzisz do obszaru danych dwa lub | i przefiltrowanej w taki sposéb, by widoczne

wieksza ilos¢ pdl, Excel utworzy osobne pola
danych w obszarze pdl wierszy. Program umiesci
nowe pole w osobnym wierszu znajdujacym sie
pod kazdym wystapieniem wartosci pierwszego
pola. Excel umozliwia dodanie do 256 pdl do
obszaru danych. Nowe pola mozesz tez wpro-
wadza¢ do obszardw pol wierszy i kolumn tabeli
przestawnej, dlatego przydatna z pewnoscig oka-
ze sie mozliwos¢ filtrowania pél w celu ukrycia
niektorych wynikéw analizy. Wiecej informagiji
na ten temat znajdziesz w podrozdziale ,Filtro-
wanie pola”.

Opisane tu dziatanie umozliwia Ci opracowanie
jednej tabeli przestawnej zawierajacej jednoczes-
nie wyniki wszystkich zdefiniowanych obliczen

byty tylko te dane, ktére sa naprawde istotne dla
uzytkownika. Okreslony sprzedawca moze na
przyktad by¢ zainteresowany przegladaniem jedy-
nie catkowitych wartosci sprzedazy osiggnietych
przez siebie w zestawieniu z sumarycznymi wyni-
kami wypracowanymi przez cafg firme.

Excel pozwala Ci na zmiang kolejnosci danych wy-
$wietlanych w raporcie tabeli przestawnej, dzieki
oferowanym mozliwosciom sortowania. Zeby
z nich skorzysta¢, powinienes wybra¢ z menu
polecenie Dane/Sortuj.... Uzywajac okna dialogo-
wego Sortowanie, mozesz uporzadkowaé raport
tabeli przestawnej wedtug wartosci nalezacych
do dowolnego pola. Wigcej informacji na temat
sortowania znajdziesz w rozdziale 2.




Dodawanie pola

obliczeniowego

ykonywane przez Ciebie analizy bardzo czesto

wymagajg przeprowadzenia szczegolnego ro-

dzaju obliczen. Jesli chcesz, by w Twojej tabeli
przestawnej znalazto si¢ pole zawierajace wyniki obli-
czen opierajacych sie na danych pochodzacych z innych
pol lub tez na jakichs niestandardowych wartosciach, po-
winiene$ opracowac pole obliczeniowe. Pole obliczenio-
we to po prostu dodatkowy wiersz lub kolumna, w ktérej
znajduja sie utworzone przez Ciebie formuty Mozesz na
przyktad sporzadzi¢ pole obliczeniowe w celu okreslenia
wartosci prowizji ptaconej dla kazdego z rodzajow sprze-
dazy. Twoja formuta bedzie korzystata z danych zawar-
tych w polu Wartosé, a jej dziatanie bedzie polegato na
mnozeniu ich przez odpowiedni wspotczynnik, powinna
zatem mie¢ mniej wiegcej takg postac:
=-(Wartos¢ * 0,10)

Tworzac formute przy uzyciu okna dialogowego Wsta-
wianie pola obliczeniowego, mozesz korzystac ze wszystkich
oferowanych przez program Excel opcji dotyczacych for-
mut standardowych. Mozesz wiec uzywac tu wszelkich
wbudowanych funkcji czy operatordw matematycznych,
takich jak *, +1 (). Korzystajac z wbudowanych funkcji,
musisz im dostarcza¢ jako argumentéw statych wartosci

Dodawanie pola obliczeniowego

lub danych pochodzacych z dowolnych pol raportu tabeli
przestawnej, ktore sg widoczne w polu listy Pola. Nie mo-
zesz uzywac tu bezposrednich odwotan do komorek ani
zakresow nazwanych.

W jednym raporcie tabeli przestawnej mozesz utworzyc
wiele pdl obliczeniowych. Kazde dodane pole obliczenio-
we bedzie wyswietlanie w tabeli jako osobne pole danych,
a w oknie dialogowym Wstawianie pola obliczeniowego poja-
wi si¢ dla niego odpowiednia pozycja na liScie Pola. Pole
takie moze by¢ zatem uzyte rOwniez w charakterze argu-
mentu dla innego pola obliczeniowego. Mozesz na przy-
ktad okresli¢ catkowite dochody ze sprzedazy przez odje-
cie obliczonej wczesniej prowizji od wartosci sprzedazy:
=Wartos¢ - Zaptacona prowizja

Mimo ze pola obliczeniowe wygladaja doktadnie tak
samo jak wszystkie inne pola tabeli przestawnej i po
utworzeniu sg widoczne w oknie Lista pdl tabeli przestaw-
nej, mozesz je umieszczac tylko i wytgcznie w obszarze
danych raportu. Nie mozesz wiec dodawac pdl oblicze-
niowych do obszaroéw stron, wierszy i kolumn. Wiecej in-
formacji na temat elementow raportu tabeli przestawnej
znajdziesz w podrozdziatach ,Podstawowe informacje
o tabelach przestawnych” oraz ,, Przeglad pol raportu ta-
beli przestawnej”.

0 Zaznacz dowolng komaérke nalezacg

do obszaru danych raportu tabeli (] Bk Edvo

przestawne. NG G o derione.. e ST
. . R ee— ] ] e =
@ Wybierz z menu polecenie = 2B
Wstaw,/Pole obliczeniowe.... B | frkssz I E \ F [ & [ 3
1 Ml wrkres... I—|
g I Symbol... ‘
q B a n 5 4 |Typ produktu w[Lu Podziat strony Podkarpackie  Slaskie Suma kohcow:
Na ekranie pojawi sie okno dlalogowe 5 [Oprogramowanie | | o poL &9 005,00 zi_457 469,00 2] W
P 3 3 B |Sprest TR 103 900,00 2t 1 223 244 00 71| 2 972 652,00 zf
Wstawianie pola obliczeniowego. 7 Haznia W 19290500 2t 1880713,00 2] 3775 101,00 2t
i | 8 |Oprogramaowanie | Komentarz 133 131,00 24| 1008 600,00 24
o W polu tekstowym Nazwa: 5 |Spreat P N B0 900 00 7)1 079 A00,00 =4
5 ; 10 s 2140310024 200840000z —
WprOWadZ Etyklete | 11 |Oprogramowanie ??I Diagram... 151 001,00 zt 786 800,00 z4 937 801,00 z4
dla tworzonego pola. 12 |Sprzet bt 5695000020 B0 54200 2 146044200 2t
13 o . 720 90100 71 1 677 344,00 2/ 2 398 245 00 74
- | 14 [Oprogramawanie e Hipertacze...  At+CUriH 151 001,00 = 801 951,00 =4
e W polu tekstowym Formufa: 15 | Sprzat 31456000 =f| G50 450,00z 790 545,00 zi| 1 955 564,00 2t

wpisz formute, ktéra ma obliczat
wartosci dla pola.

Wstawianie pola oblicze niowego

B3 Microsoft Excel - RO7-DodawaniePola0blicze niowego
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UWaga: Wiecej informacji na temat Nazwa: |Zaptacona prowizia 4—9 ﬂ k

tworzenia formut znajdziesz Formua: [ wartode * 075]
w rozdziale 4.
W formule mozesz umieszczaé Pola:
pola widoczne w dolnej czeici Missiac =

a 0 o Sprzedawca
okna. Mozesz wpisac ich nazwy IdentyFkator

Region

recznie lub skorzystac z listy
i przycisku Wstaw pole.
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@ Nowe pole obliczeniowe

Wstawianie pola obliczeniowego

pojawi sie na licie Pola:

(X
. ] . Mazwa: |Zap}acnna prowizja ﬂ
widocznej w oknie. o | vt |
Formuta: [=-{ Wartosd * ,075) Usury
Powtarzaj kroki od 3. do 5.
w celu dodania kolejnych oala:
pél obliczeniowych. T o
. . Spreedawca
@ Wyhbierz przycisk OK. Identyfikator
Reqion
‘Wojewddzbwo
Typ produkiu
@—— |viartoic
Zaptacona prowizia J

[ s

O— o1

Zamknij

C NOWepOle Obllczemowe . B3 Microsoft Excel - RO7-DodawaniePolaObliczeniowego Ed
pOJaWI 5'6:‘ w raporC|e tabell E_] Bk Edwcis  Widok  MWstaw Eormat  Marzedzia Dane Okno  Pomog ‘Wpisz pytarie do Pomocy » o &8 X
przestawne). NEEHRSDTE | sBan Fe = dme: @ His|= [

: Tabela praestawna > | 7 [l [ =5 95 | ¢ | (2 | 9y = !

=5 - A 19195125
A [ B [ c [ D [ E | E

T \ S

2

3 Wojewddztwo w |

4 |Miesigc w|Typ produktu  [Dane w|Lubuskie Matopolskie Fpdkarpac
| 5 |Styczen COprogramaowanie [Suma z YWartodc 255 975 00 z4 89 00:
| B | Suma z Zaptacona prowizja 0,00 zH -19 198 13 i BB
| 7| Sprzat Sura 7 Wartodd 85600400 #| 78950400z 103 900

g Suma z Zaptacona prowizja -64 200,30 z¢ -59 21280 =t -7 79

9 |Styczed Suma 7 Wardosé 856 004,00 74 104547900 7 192 90:
10 | Styczefi Suma z Zaptacona prowizja -64 200,30 z¢ -78 410,93 zt -14 46
| 11 | Luty Oprogramowanie [Suma z Wartosc A60 90000 = 314 569,00 =4
| 12| Suma z Zaptacona prowizja -42 067 50 z¢ -23 592 68 =
|13 | Sprzgt Suma z Wartos¢ 955 800,00 =

14 Suma z Zaptacona prowizja 0,00 zt -74 917 50 =

15 |Luty Suma z Wartosé 560 800,00 zt 1313 469,00 z4

16 |Luty Suma z Zaplacona prowizja -42 067 50 z¢4 -95 510,18 = |
| 17 |Marzec Oprogramowanie |Suma z Wartas¢ 15100
|15 | Suma z Zaptacona prowizja 0,00 zt 0,00 z -1132
19 Sprzet Suma z Warodc 569 901 =
W 4 v n\Arkuszd { Arksal £ arkuszz { Arkusza /) |4 | v
Gokovey UM

Zastosuj to

Jedli nie chcesz juz korzysta¢ z opracowanego
pola obliczeniowego, mozesz je w dowolnej chwili
usunaé. Aby to zrobi¢, powinienes zaznaczy¢ ety-
kiete niepotrzebnego pola w raporcie tabeli prze-
stawnej, a nastepnie wybra¢ polecenie Wstaw/
Pole obliczeniowe.... W polu Nazwa: widocznym
w oknie dialogowym Wstawianie pola obliczeniowe-
go wybierz nazwe pola, ktére ma zostac usunigte,
a nastepnie kliknij przycisk Usun.

Pamietaj, ze jesli w Twojej tabeli przestawnej znaj-
duja si¢ pola obliczeniowe, ktore korzystajg z usu-
nigtego pola, moga one zwracaé niepoprawne wy-
niki. W wiekszosci przypadkéw w odpowiednich

polach raportu pojawia si¢ wéwczas komunikaty
btedu w rodzaju #NAZWA?. Wiecej informacji na
temat btedéw pojawiajacych sie w formutach znaj-
dziesz w dodatku D.

W kazdej chwili mozesz zmodyfikowa¢ sposéb
dziafania pola obliczeniowego, ktére nie zwra-
ca oczekiwanych wynikéw. W tym celu wybierz
z menu polecenie Wstaw/Pole obliczeniowe...,
a nastepnie w oknie dialogowym Wstawianie
pola obliczeniowego wybierz nazwe odpowied-
niego pola. VWprowadz stosowane zmiany w polu
tekstowym Formuta i wybierz przycisk Modyfikuj
w celu ich zatwierdzenia.
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Dodawanie elementu

obliczeniowego

by do wybranego pola doda¢ element niebedacy

czeScig oryginalnych danych, mozesz utworzy¢

element obliczeniowy. Element taki zawiera for-
mute opracowang przez uzytkownika, ktorej zadaniem
jest obliczanie okreslonej wartosci. Element obliczenio-
wy mozesz utworzy¢ przez dodanie nowego elementu
do pola, a nastepnie zdefiniowanie formuty, ktora bedzie
obliczata jego poszczegdlne wartosci.

Do tworzenia elementu obliczeniowego stuzy okno dia-
logowe Wstaw element obliczeniowy. Po jego otwarciu be-
dziesz mogt si¢ przekona¢, gdzie definiowany element
zostanie wstawiony, patrzac na pasek tytutu okna. Jesli na
przyktad wybierzesz pole Bp produktu lub ktorys z jego
elementow; na pasku tytutu okna pojawi si¢ tekst Wstaw
element obliczeniowy w ,/Bp produktu”.

Tworzac element obliczeniowy, mozesz skorzystaé ze
wszystkich opcji dostepnych przy tworzeniu standardo-
wych formut Excela. Oznacza to mozliwos¢ uzywania
wbudowanych w program funkcji oraz operatorow ma-
tematycznych, takich jak *, + i (). Korzystajac z ofero-
wanych przez program funkcji, musisz im w charakterze

Dodawanie elementu obliczeniowego

argumentow dostarcza¢ statych wartosci lub danych po-
chodzacych z dowolnych pol raportu tabeli przestawnej,
ktore s widoczne w polu listy Pola. Nie mozesz uzywac
tu bezposrednich odwotan do komorek ani nazw zakre-
sow. Wiecej informacji na temat tworzenia formut znaj-
dziesz w rozdziale 4. Do obliczania elementu Utrzymanie
okreslajacego dodatkowy koszt zwigzany z konserwacja
sprzedawanego sprzetu komputerowego mozesz na przy-
ktad opracowac nastepujaca formute:

=Sprzet * 0,0125

Dla kazdego pola mozesz utworzy¢ wiele elementow ob-
liczeniowych. Kazdy z opracowanych elementéw pojawi
si¢ w tabeli przestawnej w formie wiersza lub kolumny;
bedzie tez widoczny na liscie elementow odpowiedniego
pola w oknie dialogowym Wstaw element obliczeniowy. Kaz-
dy utworzony element obliczeniowy moze zosta¢ uzyty
w charakterze argumentu dla nowego elementu oblicze-
niowego. Przyktadem moze tu by¢ zastosowanie obli-
czonego wczesniej elementu Utrzymanie do obliczania
catkowitej wartosci przychodu wynikajacej ze sprzedazy
sprzetu i optaty konserwacyjne;:

=Sprzet + Utrzymanie

0 Zaznacz dowolny element pola
danych, do ktérego chcesz dodad
nowy element obliczeniowy.

3 Microsoft Excel - RO7-DodawanieElementu

FEX]

@ Wybierz z menu Tabela przestawna .
polecenie Formuty/Element
obliczeniowy....

Na ekranie pojawi sie okno dialogowe

Wstaw element obliczeniowy.

© W polu Nazwa: wprowadz
etykiete tworzonego elementu

obliczeniowego.

e W polu tekstowym Formufa: wpisz

formute, ktora ma oblicza¢ wartosci
elementu.

Uwaga: wiecej informacji na temat

Opcje tabeli..,

Wstaw element obliczeniowy w “Typ produktu®

@_1 Plik  Edycia  Widok  skaw Format  Marzedzia Dane  Ckno  Pomoc Wpisz pytanie do Pomocy v o & X
NEHRS SR FE| LB S 2 sS4 - @ Birl= B
[Tabela prasstawna = || /3
7] Formatujraport...
||[{ll wykres preestawny D 5 I F =
H [i3] kreator tabel przestawnych
: ¥ Odéwie: dane
H QLAP w trybie offline. . przet Sumna kofeoua
|| — 3187 527 00 24| 4044 876 00 24
| Ukryj 1289 250,00 2 2613 750,00 24|
I P L |2483519,00 21 342132000 z4
} 1955 564,00 zt) 2757 515,00 24|
[| ] Grupuiipokaz szczegdly P 22138002 553956,00 2
_‘ Formuty 3 ‘ Pole ohliczeniowe. .
H Eolejnosé 3 | Element obliczeniowsy...
: Q| Ustawisnia pols. . Kolejnosé rozwigzywania. ..
7 Sumy czgscione |G| Lista Farmut
| Sortuji pokaz listg 10 pierwszych... 335 000 00 Z" 1119 089 00 2t
[T Pois wiascimnsci.., 1761 054,00 =4[ 15 434 395,00 =4 )

tworzenia formut znajdziesz
w rozdziale 4.

Mazwa: |Utrzymanie

W formule mozesz umieszczaé
elementy widoczne na liscie

Formuta: [= Sprast * 0,0125 4—9_

Fola: Elementy:
znajdujacej sie w dolnej czeci Wiesiar =] [Crrogramowarie =]
s . -, Sprzedawca Spraet
okna dialogowego. Mozesz wpisaC | |iertyfiator
ich nazwy recznie lub skorzysta¢ st it
zlisty i przycisku Wstaw element. e o =

© Kliknij przycisk Doday.
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S byt

zostanie wyswietlony w polu | wazwa:  [Grvzymans

L) et

listy Elementy.. Formuta: [= sprzet * 0,0125

Powtarzaj kroki od 3. do 5.

Usury

w celu dodania kolejnych Bola: E——
elementéw Obl|czen|0WyCh. Miesiac Oprogramawanie J
Sprzedawca Sprzet .
e Wybierz prZyCiSk OK Ideljtyﬂlﬂatnr Llkrzyrnanie ¢

® NOWe p0|e Obllczemowe 3 Microsoft Excel - RO7-DodawanieElementu
Pojawi sig W raporcie tabell ] Pk Edycja  Widok Wstaw  Format  Marsedeia  Dane  Okno  Pomoc Wpisz pytanie do Pomacy v o @ X
przestawne. NEHBISRITE s LB F ez sdmer 2©  Hir= E
i Tabela preestawna~ | 79 [{fll [ =2 *= | 1 | 3] ¥ & !
D4 - A Utrzymanie
A | B | C | o] E [ F =
L1 |
2
3 [Suma z Wartosé [Typ produktu_ ]
4 |Miesigc | Oprogramowanie Sprzet [Utrzyranie Surna kofcowa
| 5 |Styczen 857 34800 =2t 3187 527 00 zt 3984409 71| 4034 720,09 zH
| B |Luty 1324 500,00 =t 128525000 z+ 16 11563 24| 2623 86563 =]
| 7 |Marzec 937 801,00 =t 248351900 ¢ 3104399 =] 345236399 74
| 8 |Kwiecien 80195100 zt 1955 564,00 z+ 24 444 55 7| 2731 959 55 7
| 9 |Maj 33263100zt 22132500 = 276656 7| 556 722 56 =
| 10 |Czerwiec 397 900,00 =+ 0,00 4 + .
| 11 |Lipiec 87394000 2t 4338539,00 z+ 542111 ) 1313 050,11 =]
| 12 |Sierpief 55183000 24 052280 z4) 650 352 64 =]
| 13 |Wrzesien 364 080,00 =4 455100 4 368 631,00 =]
| 14 |Pazdziemik 524 440,00 =4 655550 7| 530 895 50 =]
| 15 |Listopad 36408000 2t 23393000 zt 354913 )  B51559,13 ]
16 | Grudzieh 78318500 =t 335900,00 = 4 198,75 74| 1123 287 75 =]
17 | Sura koficowa GEF3I34100 2t 11761084002 147 013,18 =4 18 581 40818 = 2
18

Zastosuj to

Po dodaniu elementu obliczeniowego bedziesz
mogt skorzysta¢ z oferowanej przez program
Excel mozliwosci automatycznego sortowania
raportu tabeli przestawnej, ktére spowoduje, ze
jej wartosci zostang utozone w porzadku rosna-
cym lub malejagcym w oparciu o elementy nalezace
do okreslonego pola. Zeby to zrobi¢, powinienes
z menu widocznego na pasku narzedzi Tabela
przestawna wybra¢ polecenie Tabela przestawna/
Sortuj i pokaz liste 10 pierwszych..., ktdre spowo-
duje wyswietlenie okna dialogowego Sortowanie
i 10 pierwszych tabeli przestawnej. Standardowo
wybrana jest tu opcja autosortowania recznego,
€O oznacza, ze wartos$ci zostang posortowane do-
piero po wybraniu przez Ciebie polecenia Dane/
Sortuj.... Jedli chcesz, by tabela byfa sortowana
automatycznie, wybierz jedna z opcji Rosngco
lub Malejgco (znak O zmieni sie na ®) i okresl
pole, ktére ma by¢ wykorzystane przy porzad-
kowaniu danych. Mozesz to uczyni¢, wybierajac z
listy rozwijanej Uzywane pole jedno z pdl rapor-
tu tabeli przestawnej. Gdy klikniesz przycisk OK,

program posortuje dane, uzywajac zdefiniowane-
go przez Ciebie pola jako klucza porzadkowania.
Zeby wylaczy¢ automatyczne sortowanie, po-
winienes klikng¢ widoczne w oknie dialogowym
Sortowanie i 10 pierwszych tabeli przestawnej pole
opcji Reczne (mozna klikngé elementy w celu ich
ponownego rozmieszczenia).

Jesli formuty Twoich elementow obliczeniowych
korzystaja z innych elementéw, mozesz spraw-
dzi¢, czy Excel oblicza odpowiednie wartosci ele-
mentéw we wiasciwej kolejnosci, wykorzystujac
w tym celu mozliwosci przegladania, w jaki sposéb
wykonywane s3 dziatania w formutach. Postuzy Ci
do tego polecenie Tabela przestawna/Formuty/
Kolejnos¢ rozwigzywania.... W oknie dialogowym
Kolejnos¢ rozwigzywania elementéw obliczenio-
wych bedziesz mogt sprawdzi¢ porzadek, w jakim
obliczane s3 poszczegdlne elementy, a nastepnie
w razie potrzeby zaznaczy¢ ktorys z nich i — ko=
rzystajac z przyciskow W gére i W dét — zmienic¢
ich kolejnos¢ na liscie.
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Pobieranie wartosci

Z raportu tabeli przestawne;j

xcel oferuje mozliwos¢ pobierania wartosci z tabel
E przestawnych do innych arkuszy kalkulacyjnych w

celu przeprowadzania dalszych analiz danych, a po-
stuza Ci do tego specjalnie opracowane formuty. Mozesz
je utworzy¢, korzystajac z funkcji WEZDANETABELI.
Uzyjesz tej funkcji zamiast zwyktego odwotania do ko-
morek arkusza, gdyz umozliwia Ci ona dynamiczne po-
bieranie wartosci z tabeli przestawnej filtrowanej w opar-
ciu o okreslone w poszczegolnych polach warunki. Jesli
na przyktad przegladasz caty raport tabeli przestawnej,
komorka E4 moze zawiera¢ catkowita wartos¢ sprzedazy
osiagnictej w styczniu w wojewodztwie dolnoslaskim.
Jezeli jednak przefiltrujesz tabele w taki sposob, by po-
kazywane byly tylko wartosci dla wojewodztw dolnosla-
skiego i matopolskiego, ta sama warto$¢ moze si¢ znalez¢
w komorce B4. Wiecej informacji na temat filtrowania
znajdziesz w podrozdziale , Filtrowanie pola”.
Uzywajac funkcji WEZDANETABELI, powinienes dostar-
czy¢ jej szczegotowych informacji o tabeli przestawnej,
w tym réwniez informacji na temat potozenia pobiera-
nych wartosci, a wiec nazwy pola danych i odpowiednich
elementow obszaréw pol kolumn 1 wierszy. Jesli na przy-
ktad zechcesz otrzymac dane na temat sprzedazy sprzetu

Pobieranie wartos$ci z raportu tabeli przestawnej

komputerowego w wojewodztwie matopolskim, wszyst-
kie te informacje bedziesz musiat przesta¢ do funkcji
jako jej argumenty.

Funkcja WEZDANETABELI wymaga podania dwoch obo-
wigzkowych parametréw i az do dwudziestu osmiu par
argumentéw opcjonalnych. Argument pole danych
okresla ujeta w znaki cudzystowu nazwe pola danych,
z ktorego ma zosta¢ pobrana wartosc. Jesli na przyktad
chcesz otrzymac osiagnieta wysokos¢ sprzedazy, ktorej
pole danych w Twoim raporcie nosi nazwe Wartosc, argu-
ment ten powinien mie¢ postac: ,2Wartosc¢”.

Kolejny parametr funkcji to tabela przestawna.
Argument ten wymaga podania odwotania do komorek
przechowujacych tabele przestawna. Pamictaj, ze jesli
tabela znajduje si¢ w innym arkuszu kalkulacyjnym niz
ten, w ktorym wywotujesz funkcje, w odwotaniu bedziesz
musiat poda¢ rowniez odpowiednig nazwe arkusza.

Pozostate argumenty okreslaja wartosci, ktore chcesz
pobra¢. Powinienes$ tu zdefiniowa¢ stosowne nazwy pol
i elementow. Jesli na przyktad bedziesz chciat uzyskac
informacje na temat sumarycznej wartosci sprzedazy
osiggnigtej w styczniu, bedziesz musiat poda¢ Miesigc
jako nazwe pola i Styczen jako nazwe elementu.

0 Zaznacz komorke, w ktorej

ma sie znalez¢ formuta. P2 Bk Edvgs ok
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Funkcia... ,\*_g

Mazwa »

Obraz »

. . SRN=N" RERETIE]
o Wyblerz Z menu pOlecenle B2 -
Wstaw/Funkda.... A_ IS
| 1 |Wyniki sprzeda
| 2 |Styczen
| 3 |Luty
| 4 |Marzec
| 5 |Kwiecien
B M
| 7 |Czenwiec
8 |
| 9|
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Na ekranie pojawi sie okno
dialogowe Wstawianie funkdji.

Wstawianie funkcji

Wyszukaj funkeje:

Z widocznej w nim listy wybierz
funkcje WEZDANETABELT.

Uwaga: wiecej informacji na temat

przyiisk Przejds

Wybierz Funkcie:

Wpisz krdtki opis tego, co cheesz zrobic, a nastepnie Kiknij

Przejds

Lub wyhbierz kategarie: |Wszystkie

wstawiania funkgji do arkusza

kalkulacyjnego znajdziesz

WARIANC A POPUL
WARIANCIA. POPUL.A

w rozdziale 4.
O Kliknij przycisk OK.

WEZDANETABELI{pole_danych;tabela_przestawna;polel;...)
‘wyodrebnia dane przechowywane w tabeli przestawne,

Pomoc dobyceaca bej Funkei

4

Anuluj




Na ekranie pojawi sie okno dialogowe TR

Argumenty funkCﬂ WEZDANETABELL

© Wprowadz nazwe pola danych,
z ktérego maja zostac pobrane informacje.

@ Zdefiniuj odwotanie do zakresu komérek
przechowujacych tabele przestawna.

o Wprowadz nazwe Stosownego pola Wyodrebnia dane przechowywane w tabeli przestawne].

wiersza lub kolumny.
@ Wpisz nazwe odpowiedniego elementu.
Q Powt6rz kroki 7. 8. dla kazdego z pdl

i elementéw zwiazanych z wartoicia. S
@ Wybierz przycisk OK. Eonse dotyezaca e i 10 Anu

[weartose" 4—9 S = “wartost”
TabelaPrzestawnal C4 6 j = "Lubuskie"

"Migsiac" S| = "Miesiac"

J = "Styczer”

(X
E

i = "wojewddztwo”

= B56004

Wartos¢ pobrana 7 tabeli przestawnej S Microsoft Excel - RO7-PobieranieDanychZTabeli

zostanie wprowadzona do komorki

] Pk Edycja  Widok Wstaw  Format Narzedzia Dane  Okno  Pomog

BN BEWE NI= RN YR RN AN 1 W

arkusza kalkulacyjnego. B -

A& =WEZDANETABELI("Wartot " TabelaPrzestawnalCd; "Miesiac"; "Styczer”, "Wojewddztwa";

A

"Lubuskie")

Luty
Marzec
Kuiecieri
Maj
Caerwiee

o e e

=

=]

o

=

@

=

=

@

=

~
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2]

Gatowy

Wyniki sErzedaz'E

Styczer 856 004,00 24

W« v M TabelaPrzestawra { Arkusel ), Arkusz2 f Arkusz3 / |4 oI

T

Zastosuj to

Jesli chcesz skopiowac wszystkie wartosci z ta-
beli przestawnej, mozesz skorzysta¢ z polecenia
Wklej specjalnie.... Aby skopiowa¢ cafg tabele, ko-
rzystajac z paska narzedzi, wybierz polecenie Ta-
bela przestawna/Zaznacz/Cata tabela, a nastepnie
wybierz z menu komende Edycja/Kopiuj. Zaznacz
w docelowym arkuszu kalkulacyjnym pierwsza ko-
morke, w ktdrej ma sie znalez¢ kopia tabeli i wy-
bierz z menu polecenie Edycja/Wklej specjalnie...,
aby wyswietli¢ okno dialogowe Wklejanie specjal-
ne. W oknie tym wybierz opcje Wartosci (znak O
zmieni sie na @), a nastepnie kliknij przycisk OK.
Excel wstawi wszystkie dane widoczne w tabeli

przestawnej do wybranego arkusza. Program nie
skopiuje tu zadnych wartosci, ktore byty ukryte
z powodu zastosowania warunkoéw filtrowania
w tabeli przestawnej.

Jesli zechcesz sprawdzi¢, jakie dane sktadajg sie
na okreslong wartos¢ widoczng w raporcie tabeli
przestawnej, powinienes kliknag¢ dwukrotnie ko-
morke przechowujaca wybrang wartosé. Program
sporzadzi osobny arkusz kalkulacyjny, w ktdrym
znajdzie sie zestawienie wszystkich rekordow
danych pochodzacych z oryginalnej bazy lub Ii-
sty danych Excela i majacych udziat w tworzeniu
okreslonej wartosci tabeli przestawnej.
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