Excel Tabele Przestawneod Ado Z
Szkolenie 2-dniowe (16 h)

X

Charakter szkolenia

Szkolenie dotyczace tabel przestawnych oferuje kompleksowe informacje na temat tworzenia,
zarzadzania i analizy danych przy uzyciu tabel przestawnych. Podczas kursu uczestnicy zdobedg
wiedze od A do Z, ktéra umozliwi im skuteczne wykorzystanie tego poteznego narzedzia w analizie
danych.

Adresaci szkolenia

Przeznaczone jest dla 0sob, ktore 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

N

Tworzenie gotowych, estetycznych raportdw na podstawie danych zrodtowych
Elastyczna zmiana warunkdw analizy, w zaleznosci od potrzeb

Wygodne tworzenie wykresdw dla analizowanych danych

Uproszczenie aktualizowania danych w tabelach

Interpretacja i prezentacja wynikow analizy danych z wykorzystaniem tabel
przestawnych

Optymalizacja wydajnosci tabel przestawnych dla duzych zbioréw danych
Tworzenie dynamicznych raportow opartych na tabelach przestawnych

Zrozumienie i wykorzystanie zaawansowanych funkgcji i opcji tabel przestawnych w celu
uzyskania doktadnych i wartosciowych wnioskow z danych
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Tabele Przestawne od Ado Z

Program szkolenia

Microsoft Excel Tabele Przestawne od Ado Z ﬂ

16 h dydaktycznych (12 h zegarowych)

0'| WSTEP DO TABEL Cel stosowania tabel przestawnych
PRZESTAWNYCH e Analiza 0
o Agregacja min

e Podsumowywanie
o Rekonfiguracja
o  Filtrowanie i segregacja
e Poréwnywanie
e Przegladanie i sprawdzanie poprawnosci
e Tworzenie reportdw i wykresow
Zasady funkcjonowania tabel przestawnych
o Tabela przestawna powigzana z tabela Zzrédtowa
e Tabela przestawna jako osobny obiekt

Podstawowe elementy tabeli przestawnej

02 PODSTAWY Wstawianie tabeli do arkusza
TWORZENIA TABELI e  Sposoby zaznaczania tabeli Zrédtowej 60
PRZESTAWNE)J o Wybor lokalizacji tabeli przestawnej min

Omoéwienie podstawowych elementdw tabeli przestawne;j
e Panelpol
o Polatabeli
o  Obszary tabeli
Podstawowe ustawienia pol tabeli przestawne;j
e Rozréznienie trzech typéw kolumn: ,,Kategorie”, ,Liczby”,
,Unikaty”
e Wyjasnienie tego, jakie pola wstawia sie do Wierszy
e Wyjasnienie tego, jakie pola wstawia sie do Kolumn
e Wyjasnienie tego, jakie pola wstawia sie do Wartosci
e Wyjasnienie tego, jakie pola wstawia sie do Filtru
Rozne ustawienia pol tabeli przestawne;j
e Wiele polw Wierszach lub Kolumnach
e Wiele réznych pélw Wartosciach
e Tosamo pole wielokrotnie w Wartosciach
e Wiele poljednoczesnie w Kolumnach i w Wartosciach
e Rdznica miedzy filtrowaniem w Filtrze i w Wierszach

o Ukrywanie i odkrywanie wierszy/kolumn w tabeli przestawnej
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Tabele Przestawne od Ado Z

(02 PRAWIDLOWE DANE Najwazniejsze zasady budowy tabeli Zrodtowe;j

ZRODLOWE o Forma prostej tabeli
o Powtarzajgce sie elementy w tabeli
e  Kolumny muszg miec nagtowki
e Tylko jeden wiersz nagtowkowy
« Nie moze by¢ pustych kolumn
e Unikac pustych wierszy
¢ Jedentyp danych w kolumnie

o  Odpowiednityp danych w kolumnie

04 SPOSOBY Wyjasnienie czym jest podsumowanie danych
PODSUMOWANIA Wyjasnienie réznych funkcji podsumowujacych
DANYCH e SUMA

e LICZNIK
« SREDNIA
e MAX

e MIN

Jaka jest domyslna funkcja podsumowujgca
Wybér funkcji dla kilku pél jednoczesnie
Obliczanie $redniej z wartosci procentowych

05 SPOSOBY Wyjasnienie czym jest spos6b prezentowania danych
PREZENTOWANIA Réznica miedzy ,podsumowanie”, a ,,sposobem prezentacji” danych
DANYCH Wyjasnienie réznych sposobéw prezentowania

o Pokazywanie jako “Porzadkuj od najwiekszych do najmniejszych”

o Pokazywanie jako “Porzadkuj od najmniejszych do najwigkszych”

o Pokazywanie jako “% sumy biezacej”

o Pokazywanie jako “suma biezagca w”

e Pokazywanie jako “% réznicy”

e Pokazywanie jako “% sumy wiersza nadrzednego”

e«  Wybdr sposoby podsumowania dla kilku p6l jednoczesnie

o Pokazywanie wartosci jako réznica miedzy kazdg z wartosci, a
wskazanym elementem tabeli przestawnej

o Pokazywanie wartosci jako procentowa cze$¢ wybranego
elementu w tabeli przestawnej

o Pokazywanie wartosci jako procentowa cze$¢ sumy catkowitej,
sumy wiersza, sumy kolumny

Wybor sposoby podsumowania dla kilku pél jednoczesnie

06 WYSZUKIWANIE | Efekt filtrowania w tabeli przestawnej
FILTROWANIE o Filtrowanie tradycyjnym autofiltrem
(ZAAWANSOWANE) o  Filtry nie wytgczajg sie same

o Nie ukrywa wierszy
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07 GRUPOWANIE

Tabele Przestawne od Ado Z

¢  Wptyw na sumy koncowe
Filtrowanie przyciskiem filtru

o  Filtrowanie pierwszej kolumny (etykiet wierszy)

o  Filtrowanie kolejnych kolumn (p6l wartosci)

o  Filtrowanie, gdy kolumn z liczbami jest wiele

o  Filtrowanie zagniezdzonych wierszy/kolumn
Filtrowanie ,,fragmentatorem”

e  Wyjasnienie czym jest fragmentator

o Wykorzystanie kilku fragmentatoréw do filtrowania tabeli

przestawnej

o  Filtrowanie wielu tabel przestawnych jednoczes$nie

o Dostosowanie fragmentatora do wtasnych wymagan

o  Filtrowanie zgrupowanych liczb i zgrupowanych dat
Filtrowanie za pomoca ,,0si czasu”

e  Wyjasnienie czym jest 0$ czasu

o Wykorzystanie osi czasu do filtrowania tabeli przestawnej

o  Filtrowanie wielu tabel przestawnych jednoczes$nie

o Dostosowanie osi czasu do wtasnych wymagan
Sortowanie tabeli przestawnej

e  Problem na pozér btednego sortowania danych

e  Sortowanie wedtug niestandardowej kolejnosci

e ,reczne” sortowanie

o  Zwykte sortowanie

Przegladanie danych szczegétowych - czyli dwukrotne kliknigcie w
dane liczbowe

Inne opcje filtrowania
e Uzycie Filtréow etykiet i Filtrow wartosci jednoczesnie
e« Opcja Dotacz nowe elementy do filtru recznego

e Oczyszczanie filtru ze starych wartosci

Grupowanie wedtug etykiet tekstow

DANYCH Grupowanie wedtug etykiet dat
¢  Grupowanie wedtug godzin
¢  Grupowanie tygodniowo
e  Grupowanie wedtug wskazanych interwatéw czasu
¢  Grupowanie wedtug wielu kategorii dat
¢  Grupowanie wedtug jednej kategorii daty
Grupowanie wedtug etykiet liczb
e Ustawienie przedziatow grupowania
e  Wskazanie zakresu, w ktérym dane maja by¢ grupowane
e  Problem grupowania wielu tabel przestawnych bazujgcych na
jednej zrédtowej bazie danych
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AKTUALIZACJATABELI  Zasady odswiezania tabel przestawnych
Odswiezanie tabeli przestawnej
o Pojedynczej tabeli przestawnej
o  Wielu tabel przestawnych

o  Wszystkich tabel przestawnych

Tabele Przestawne od Ado Z

70

min

Sprawdzenie i zmiana zrodta danych (tabeli Zrédtowej)

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

»Cache” - czyli cos, cotaczy ze soba wiele tabel przestawnych

e Czym jestcacheido czego stuzy

e Jakie znaczenie ma dla uzytkownika istnienie cache’a

« Elementy wspdlne dla tabel z tym samym cachem

e  Sprawdzenie liczby cache’y w pliku

Inne opcje aktualizacji

o Odswiezanie tabeli podczas otwierania pliku

e Nie zapisywanie danych podczas zamykania pliku

e Opodznienie aktualizacji uktadu tabeli

e Odswiezanie tylko tabel przestawnych
o Odswiezanie tabel przestawnych non-stop

e Podmiana tabeli Zrodtowej

Wymuszenie osobnego od$wiezania tabel z tym samym zZrodtem

e  Przytworzeniu nowej tabeli

o« Dlajuzistniejacej tabeli

FORMULY W TABELI Formuty na zewnatrz tabeli przestawnej
PRZESTAWNE) Czym jest funkcja WEZDANETABELI 80
Pole obliczeniowe min
o  Wykorzystanie funkcji Excela w formule pola obliczeniowego
o« Tworzenie ztozonego pola obliczeniowego
o Kiedy pole obliczeniowe moze sie przydac
e  Gtowne cechy pola obliczeniowego
e Wyjasnienie czym jest pole obliczeniowe
o Tworzenie prostego pola obliczeniowego
Element obliczeniowy
e Edytowanie elementu bezposrednio w komdrce
e Relatywne odwotania do innych elementéw
e  Problem sum czesciowych i koncowych
o  Wykorzystanie funkcji Excela w formule elementu obliczeniowego
e Tworzenie ztozonego elementu obliczeniowego
o Kiedy element obliczeniowy moze sie przydac
e  Gtowne cechy elementu obliczeniowego
e Wyjasnienie czym jest element obliczeniowy
o Tworzenie prostego elementu obliczeniowego
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70 DOPASOWANIE
USTAWIENIA TABELI

11  WYKRESY
PRZESTAWNE

12 DASHBOARDY

72 INNEPRZYDATNE
OPCIJE

Tabele Przestawne od Ado Z

Ustawienia sum czesciowe i koricowych
Krétkie omoéwienie trzech uktaddw tabeli przestawnej
e  Uktad kompaktowy
o Uktad konspektu
e Uktad tabelaryczny
Zroznicowane i wielokrotne sumy czesciowe
Powtarzanie elementéw w wybranych uktadach
Puste wiersze w wybranych uktadach
Uktad konspektu dla wybranych pol

Przekonfigurowanie tabeli Zrédtowej - automatyczna zmiana
kolejnosci jej kolumn za pomoca tabeli przestawnej

Cechy wykresu przestawnego (czyli czym réznic sie od zwyktego
wykresu)

Wykres przestawny potaczony z tabele przestawng
e Czyda sie zrobic¢ wykres przestawny bez tabeli przestawnej
e (Czydasie zaprezentowaé na wykresie inne dane niz w tabeli

e Czy mozna stworzy¢ kilka r6znych wykreséw dla jednej tabeli

Wyjasnienie czym jest dashboard

Tworzenie dashboardu dla jednej tabeli przestawnej

Tworzenie dashboardu dla wielu tabel przestawnych

Tworzenie dashboardu, ktérego centralng czescia jest wykres
Zablokowanie mozliwosci edycji arkusza, w ktérym jest dashboard

Formatowanie arkusza, tabeli i innych elementéw, aby dashboard
wygladat profesjonalnie, estetycznie i czytelnie

Generowanie wielu tabel przestawnych jednoczesnie - w oparciu o
jedno kryterium

Generowanie wielu tabel przestawnych jednoczesnie - w oparciu o
wiele kryteriow

Zmiana domyslnych ustawien tabel przestawnych
Tabele przestawna z wielu tabel Zrédtowych - uzycie Power Query

Konsolidowanie wielu tabel za pomoca tabeli przestawnej
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