TABELE PRZESTAWNE OD PODSTAW czas trwania:
MICROSOFT EXCEL 8 godzin (1 dzier)

CHARAKTER SZKOLENIA Szkolenie poswiecone jest narzedziu tabel przestawnych, ktore daja
ogromne mozliwosci w analizie i agregacji danych. Za ich pomocg mozesz w
kilka sekund stworzy¢ raport, a w razie potrzeby tatwo zmodyfikowaé go, aby
skupi¢ sie na tym wymiarze danych, ktéry Cie interesuje.

ADRESACI SZKOLENIA Przeznaczone jest dla 0séb, ktdre potrzebujg analizowac tabele danych i
tworzy¢ raporty z podsumowaniem danych. Polecamy je osobom, ktére do
tej pory nie korzystaty z tabel przestawnych lub korzystaty w niewielkim
stopniu.

Uczestnicy powinni zna¢ Excela przynajmniej na poziomie podstawowym.

CZEGO SIE NAUCZYSZ Po zakoriczeniu szkolenia, uczestnicy nabeda takie umiejetnosci, jak:

<

Tworzenie gotowych, estetycznych raportéw na podstawie
danych zrodtowych

Wielowymiarowa analiza danych
Elastyczna zmiana warunkéw analizy, w zaleznosci od potrzeb
Wyszukiwanie potrzebnych danych

Podsumowywanie duzych zbioréw danych

CLOOKKX

Wygodne tworzenie wykreséw dla analizowanych danych
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Tabele Przestawne od Podstaw

Program szkoleniowy

Microsoft Excel - Tabele Przestawne od Podstaw
8 h dydaktycznych (6 h zegarowych)

TEMAT SZCZEGOLY CZAS

1. Wstep do tabel Cel stosowania tabel przestawnych D
przestawnych e Analiza 20

e Agregacja min

e Podsumowywanie

e Rekonfiguracja

e Filtrowanie i segregacja

e Poréwnywanie

e Przegladanie i sprawdzanie poprawnosci
e Tworzenie reportow i wykresow

Zasady funkcjonowania tabel przestawnych

e Tabela przestawna powigzana z tabelg Zrodtowa
e Tabela przestawna jako osobny obiekt
e Podstawowe elementy tabeli przestawnej

2. Podstawy tworzenia Wstawianie tabeli do arkusza

tabeli przestawnej e Sposoby zaznaczania tabeli Zrodtowe]

o Wybor lokalizacji tabeli przestawnej

Omodwienie podstawowych elementéw tabeli przestawnej
e Panel pdl
e Pola tabeli
o Obszary tabeli

Podstawowe ustawienia pdl tabeli przestawnej

e Rozrdznienie trzech typow kolumn: ,Kategorie", ,Liczby", ,Unikaty
o Wyjasnienie tego, jakie pola wstawia sie do Wierszy

e Wyjasnienie tego, jakie pola wstawia sie do Kolumn

o Wyjasnienie tego, jakie pola wstawia sie do Wartosci

e Wyjasnienie tego, jakie pola wstawia sig do Filtru

Rézne ustawienia pdl tabeli przestawnej

o Wiele poél w Wierszach lub Kolumnach

o Wiele réznych pdl w Wartosciach

e To samo pole wielokrotnie w Wartosciach

e Wiele pdl jednoczesnie w Kolumnach i w Wartosciach

e Rodznica miedzy filtrowaniem w Filtrze i w Wierszach

e Ukrywanie i odkrywanie wierszy/kolumn w tabeli przestawnej
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3. Prawidlowe dane

zrodlowe

4. Sposoby podsumowania

danych

5. Sposoby prezentowania
danych (podstawowe)

6. Formatowanie tabeli

przestawnej

(podstawowe)

2
§< excellent

Najwazniejsze zasady budowy tabeli Zrodtowe;j

Forma prostej tabel

Powtarzajgce sie elementy w tabeli
Kolumny muszg mieé nagtéwki
Tylko jeden wiersz nagtéwkowy
Nie moze by¢ pustych kolumn
Unika¢ pustych wierszy

Jeden typ danych w kolumnie
Odpowiedni typ danych w kolumnie

Wyjasnienie czym jest podsumowanie danych

Wyjasnienie réznych funkcji podsumowujgcych

SUMA
LICZNIK
SREDNIA
MAX
MIN

Jaka jest domyslna funkcja podsumowujaca

Wybor funkcji dla kilku pél jednoczesnie

Obliczanie $redniej z wartosci procentowych

Wyjasnienie réznych sposobéw podsumowania

Tabele Przestawne od Podstaw

©
20

min

30

min

Wyjasnienie czym jest sposob prezentowania danych D

Roéznica miedzy ,podsumowanie”, a ,sposobem prezentacji" danych 30

min

Pokazywanie wartosci jako procentowa czes¢ sumy catkowitej, sumy

wiersza, sumy kolumny

Pokazywanie wartosci jako procentowa czes¢ wybranego elementu w tabeli

przestawnej

Pokazywanie wartosci jako réznica miedzy kazdg z wartosci, a wskazanym

elementem tabeli przestawne;j

Wyboér sposoby podsumowania dla kilku pél jednoczesnie

Style
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Przydane opcje formatowania

Formatowanie, ktére zmienia sie przy od$wiezeniu tabeli 20

Nagtowki w tabeli przestawnej

Lista pol

Klasyczny uktad tabeli przestawnej

Weciecia w tabeli

Btedne i puste wartosci w tabeli przestawnej

min

Wykorzystanie wbudowanych styli tabel przestawnych

Modyfikowanie podstawowych elementéw wygladu tabeli

Tworzenie wtasnego stylu
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7. Grupowanie danych
(podstawowe)

8. Wyszukiwanie i
filtrowanie
(podstawowe)

9. Aktualizacja tabeli
(podstawowa)

10. Formuty w tabeli
przestawnej
(podstawowe)

Tabele Przestawne od Podstaw

Grupowanie wedtug etykiet dat

e Grupowanie wedtug jednej kategorii daty
e Grupowanie wedtug wielu kategorii dat
e Wskazanie zakresu, w ktérym dane maja by¢ grupowane

Grupowanie wedtug etykiet liczb
e Ustawienie przedziatéw grupowania

e Wskazanie zakresu, w ktéorym dane majg by¢ grupowane

Grupowanie wedtug etykiet tekstow

Efekt filtrowania w tabeli przestawnej
o Wptyw na sumy koncowe
e Nie ukrywa wierszy
o Filtry nie wytaczaja sie same
e Filtrowanie tradycyjnym autofiltrem

Filtrowanie przyciskiem filtru

e Filtrowanie pierwszej kolumny (etykiet wierszy)
e Filtrowanie kolejnych kolumn (pdl wartosci)

o Filtrowanie, gdy kolumn z liczbami jest wiele

e Filtrowanie zagniezdzonych wierszy/kolumn

Filtrowanie ,fragmentatorem”

o Wyjasnienie czym jest fragmentator

o Wykorzystanie kilku fragmentatoréw do filtrowania tabeli przestawnej

Filtrowanie za pomoca ,0si czasu"

e Wyjasnienie czym jest 0$ czasu

o Wykorzystanie osi czasu do filtrowania tabeli przestawnej
Sortowanie tabeli przestawnej

e Zwykfe sortowanie
e ,reczne" sortowanie

Przegladanie danych szczegétowych — czyli dwukrotne klikniecie w

dane liczbowe

Zasady odswiezania tabel przestawnych

Odswiezanie tabeli przestawnej

e Pojedynczej tabeli przestawnej
e Wielu tabel przestawnych
o Wszystkich tabel przestawnych

Sprawdzenie i zmiana zrodta danych (tabeli Zrodtowej)

Co robi¢, gdy w tabeli Zrédtowej pojawia sie wiecej danych

Formutly na zewnatrz tabeli przestawnej
Czym jest funkcja WEZDANETABELI

Pole obliczeniowe

e Wyjasnienie czym jest pole obliczeniowe
e Gtoéwne cechy pola obliczeniowego
e Kiedy pole obliczeniowe moze sie przydac¢

/ .
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Tabele Przestawne od Podstaw

e Tworzenie prostego pola obliczeniowego

Element obliczeniowy

o Wyjasnienie czym jest element obliczeniowy

e Gtéwne cechy elementu obliczeniowego

o Kiedy pole element obliczeniowy moze sie przydac
e Tworzenie prostego elementu obliczeniowego

11. Dopasowanie ustawienia  Ustawienia sum czesciowe i koricowych 5
tabeli (podstawowe
(p ) Krotkie oméwienie trzech uktadéw tabeli przestawnej 20
e  Uktad kompaktowy min
e  Uktad konspektu
o Uktad tabelaryczny
Powtarzanie elementéw w wybranych uktadach
12. Wykresy przestawne Cechy wykresu przestawnego (czyli czym réznic sie od zwyktego 5
wykresu
ykresu) 20
Wykres przestawny potaczony z tabele przestawng min

e (Czy da sie zrobi¢ wykres przestawny bez tabeli przestawnej
e (Czy da sie zaprezentowac na wykresie inne dane niz w tabeli
e Czy mozna stworzy¢ kilka roznych wykreséw dla jednej tabeli
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