Microsoft Excel Poziom $redni, zaawansowany i tabele przestawne

fioweniei 1. USTAWIENIA POL
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Istotg tworzenia tabel przestawnych jest zaprezentowanie pewnych danych. Najczesciej sa to dane
liczbowe, ktére mozna przedstawi¢ w tabeli przestawnej na rézne sposoby. Celem tworzenia tabeli
przestawnej jest przeksztatcenie danych, ktére uzytkownik juz posiada w tabeli Zrédtowej, w taki
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5 Tabele 1.1 Ustawienia pola wartos¢
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o Dane do zaprezentowania umieszczane sg zazwyczaj w obszarze Wartosci. Aby ustawié sposdb ich
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6 danych prezentowania nalezy przej$¢ do okna Ustawienia pola wartosci. Aby to zrobi¢ wykonaj jedna z
nastepujgcych czynnosci:
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1. Nacisnij prawym przyciskiem myszy na wybranym polu danych bezposrednio w tabeli

8 Filtrowanie przestawnej i wybierz Ustawienia pola wartosci.

Zaawansowane

Funkgje analizy Rysunek UP.1. Ustawienia pola wartosci — prawy przycisk myszy.
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3. Zaznacz w tabeli przestawnej komorke, w ktérej znajdujg sie dane wybranego pola, a
nastepnie przejdz do [Opcje — pole Aktywne pole — Ustawienia pola].

Rysunek UP.3. Ustawienia pola wartosci w zaktadce Opcje

Aktywne pole: 3

Wiek
=]

ﬂﬂ Ustawienia pola

Aktiwne pole

W tym oknie znajdujg sie dwie zaktadki (patrz rys. Okno Ustawienia pola wartos$ci). Omdwiona
zostanie teraz zaktadka pierwsza, czyli Podsumowanie wartosci wedtug. Dane umiejscowione w
konkretnym miejscu tabeli przestawnej, a wiec spetniajace pewne kryteria (np. wynagrodzenia oséb
w wieku powyzej 35 lat i pracujgce w dziale sprzedazy) mogag by¢ np. sumowane (suma
wynagrodzen), zliczane (ile jest oséb w wieku powyzej 35 lat, pracujgcych w dziale sprzedazy, bez
wzgledu na warto$¢ ich wynagrodzenia), moze by¢ wyliczana ich Srednia (Srednie wynagrodzenie),
wyszukiwana warto$¢ maksymalna (najwyzsze wynagrodzenie), wartos¢ minimalna (najnizsze
wynagrodzenie) oraz inne, widoczne w oknie Ustawienia pola wartosci. Pozycja Licznik num. Stuzy
do wyszukania ilosci wartosci, ktére sg liczbami.

Rysunek UP.4. Okno Ustawienia pola wartosci.

r %
Ustawienia pola wartosic Iilﬂ

Mazwa frodia:  Wisk

Mazwa niestandardowa: | Suma z Wiek

Podsumowanie wartosd wedhug | Pokazywanie wartosd jako |

Podsumuj pole wartosci wedlug

Wybierz typ obliczen, ktdrego cheesz uzye do podsumowania
danych z zaznaczonego pola

| Licarik r
| Srednia
| Maksimum
| Minimum
Hocayy

! e

D

Format liczby [ ok ][ Ak

Najczesciej uzywanymi typami obliczen jest suma oraz licznik. Nalezy pamietac, ze w przypadku gdy
w polu znajdujg sie wartosci inne niz liczby, nie bedg one sumowane, ani nie bedzie mogta byé
wykonana w prawidtowy sposéb na nich zadna inna operacja matematyczna. Niemniej jednak, bedg
one mogty by¢ zliczane, podobnie jak wartosci liczbowe. W przypadku gdy wartosciami w wybranym
polu sg liczby, domysIinie ustawiony jest typ obliczen suma. Gdy wartosciami nie sa liczby, woéwczas
domyslnie ustawiany jest typ obliczen licznik.

Réwniez w tym oknie mozliwa jest zmiana nazwy danego pola, uzywanego w tabeli przestawnej. Aby
to zrobié nalezy wprowadzi¢ nowa nazwe w pozycji Nazwa niestandardowa. Operacja ta nie zmieni
nagtowka w tabeli Zrodtowej, ale jedynie nazwe za pomoca, ktdrej uzytkownik operuje danymi w
tabeli przestawnej. Nazwa zZrodtowa jest przez tabele przestawng wcigz pamietana i widoczna jest
w tym oknie, pod pozycjg Nazwa Zrodta.
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Uzytkownik moze zmieni¢ format danych danego pola wartosci, takze z poziomu okna Ustawienia
pola wartosci. Aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ przycisk Format liczby i ustawi¢ pozadany format
liczbowy.

1.2 Ustawienia pozostatych pal

Uzytkownik moze dostosowaé pewne opcje dotyczace pél znajdujgcych sie w innych obszarach niz
obszar Wartosci, czyli pola w Etykietach wierszy, Etykietach kolumn oraz Filtrze raportu. Aby
otworzy¢ okno Ustawienia pola nalezy wykonac jedng z trzech czynnosci wskazanych w punkcie 4.1,
wybierajgc pozycje Ustawienia pdl.

Rysunek UP.5. Okno Ustawienia pola.

[ Ustawienia pola lihﬁ_i!lr

Mazwa frodfa; Miasto

Mizsto

Nazwa niestandardowa:

sumy czeéciowe i fitry | Uklad i drukowanie |

Sumy czesciowe
@ Automatyczne
*) Brak
") Niegtandardowe
Wybierz jedna lub wiscej funkdi:

!
Filtrowanie

[ Dotacz nawe elementy do filtru recznego

[ ok ]

Anuluj

Nazwa pola - uzytkownik moze zmieni¢ nazwe pola, w ramach pracy na tabeli przestawnej (nie
zmienia sie nazwa kolumny w danych zZrédtowych).

Sumy czesciowe — uzytkownik moze okresli¢, czy w ramach wybranego pola powinny wyswietlaé
sie sumy czesciowe. Wybdr opcji Automatyczne powoduje wyswietlanie sie sum czesciowych. Za
pomocg opcji Niestandardowe uzytkownik moze wybrac inny sposob obliczania sum czesciowych
niz sumowanie (np. zliczanie, $rednia itp.). Mozliwe jest wyswietlanie kilku sum czesciowych,
obliczanych za pomoca réznych funkgji (np. suma, licznik, $rednia, maksimum itp.) — aby to zrobic¢
nalezy zaznaczy¢ kilka funkcji jednoczesnie na liscie Niestandardowe. Uzytkownik moze dodac
sumy czesciowe takze z poziomu wstazki, wybierajgc [Projektowanie — pole Uktad — Sumy
czesciowe], niemniej jednak, przechodzgc do ustawien pola, uzytkownik moze wskazaé ktére
konkretnie pola majg wyswietla¢ sumy czesciowe, a ktére nie — przy opcji dostepnej z poziomu
wstazki, automatycznie wszystkie pola wyswietlajg sumy czesciowe.

Dotacz nowe elementy do filtru recznego — w przypadku dodania elementéw obliczeniowych
(omoéwionych w kolejnych sekcjach) opcja to okresla, czy elementy te majg podlegad filtrowaniu, czy
nie.
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Przyktad 1.1

Otworz: Ustawienia pol/Sposoby podsumowania 1.xIsx. Arkusz Dane.
Cwiczone zagadnienia: Podsumowanie wedtug licznika. Pola stuzace do podsumowania wedtug
licznika.
Polecenie: Sprawdz ilo$¢ zapiséw na kontach kosztowych wedtug podanych kryteriow. Rozmiesé
pola w odpowiednich obszarach, a nastepnie zmien sposdb podsumowania danych na Licznik.
Rozwigzanie:
1. Stwodrz tabele przestawng
Wstaw pole ,Miejsce kosztu" do Etykiet wierszy.
Wstaw pole ,Nazwa konta" do Etykiet kolumn.
Wstaw pole ,Kwota kosztu" do Wartosci.
PrzejdZ do okna Ustawienia pola wartosci dla pola ,Kwota kosztu"
Ustaw podsumowanie za pomocg Licznika
Odpowiedz na ponizsze pytania:
a. lle byto zapisow ksiegowych dotyczacych jakiegokolwiek kosztu?
b. lle byto zapiséw ksiegowych dotyczacych kosztow wynagrodzen?
c. lle byto zapisow ksiegowych dotyczacych kosztow w dziale zakupow?
d. lle byto zapiséw ksiegowych dotyczacych kosztow zakupdw materiatow w hali
produkcyjnej 1?
e. lle byto zapiséw ksiegowych dotyczacych kosztow amortyzacji w dziale
sprzedazy?
8. Stwodrz nowg tabele przestawna.
9. Wstaw pole ,Miejsce kosztu" do Etykiet wierszy.
10. Wstaw pole ,Nazwa konta" do Etykiet kolumn.
11. Wstaw pole ,Numer konta" do Wartosci.
12. Przejdz do okna Ustawienia pola wartosci dla pola ,Numer konta"
13. Ustaw podsumowanie za pomocg Licznika
14. Porownaj ilos¢ zapisow ksiegowych dotyczgcych zakupu materiatow w hali produkeyjnej 4,
dla obu stworzonych tabel przestawnych.
15. Stwdrz nowg tabele przestawna.
16. Wstaw pole ,Miejsce kosztu" do Etykiet wierszy.
17. Wstaw pole ,Nazwa konta" do Etykiet kolumn.
18. Wstaw pole ,Nazwa konta" do Wartosci.
19. Przejdz do okna Ustawienia pola wartosci dla pola ,Numer konta"
20. Ustaw podsumowanie za pomocg Licznika

No ok N

Przyktad 1.2

Otworz: Ustawienia pdl/Sposoby podsumowania 2.xIsx. Arkusz Dane.
Cwiczone zagadnienia: Rézne rodzaje podsumowar.
Polecenie: Podsumuj dane na rézne dostepne sposoby. Podsumuj dane za pomoca Srednia,
Maksimum, Minimum, Licznik num..
Rozwigzanie:
1. Stwodrz tabele przestawng
Wstaw pole ,Miejsce kosztu" do Etykiet wierszy.
Wstaw pole ,Nazwa konta" do Etykiet kolumn.
Wstaw pole ,Kwota kosztu" do Wartosci.
PrzejdZ do okna Ustawienia pola wartosci dla pola ,Kwota kosztu"
Ustaw podsumowanie za pomocg Srednia
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