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Tabela przestawna jest najpotezniejszym narzedziem dostepnym w programie Excel.
Tabele przestawne pojawity sie w latach 90-tych XX wieku, gdy firmy Microsoft i Lotus
walczyly ze sobg 0 dominacje na rynku arkuszy kalkulacyjnych. Wyscig o ciggte doda-
wanie ulepszonych funkcji do produktow w potowie lat 90-tych XX wieku dopro-
wadzit do rozwoju wielu wspaniatych funkcji, ale zadna z nich nie mogta sie rownac
z tabelg przestawng.

Za pomoca tabeli przestawnej mozna w ciggu kilku sekund przeksztatci¢ milion
wierszy danych transakcyjnych w raport podsumowania. Jesli mozemy przeciggac
myszg, mozemy utworzy¢ tabele przestawng. Oprocz szybkiego podsumowywania
i obliczania danych, tabele przestawne umozliwiaja zmiane analizy w locie poprzez
proste przenoszenie pol z jednego obszaru raportu do drugiego.

Zadne inne narzedzie w programie Excel nie daje nam takiej elastycznosci i mozli-
wosci analitycznych jak tabela przestawna.

Czego dowiemy sie z tej ksigzki

Powszechnie wiadomo, ze prawie 60 procent uzytkownikéw programu Excel nie
korzysta wcale z 80 procent mozliwosci programu Excel — co oznacza, ze wigkszos¢
0sob nie wykorzystuje petni mozliwosci narzedzi dostepnych w programie Excel.
Sposrad tych narzedzi, dotychczas najdoskonalszym jest tabela przestawna. Chociaz
tabele przestawne stanowia sedno programu Excel juz od prawie 20 lat, pozostaja
jednym z najbardziej niedocenianych narzedzi w catym pakiecie Microsoft Office.

Jesli ktos zwrocit uwage na te ksigzke, zapewne styszat juz o tabelach przestaw-
nych — a by¢ moze miat okazje z nich korzysta¢. Wie tez, ze tabele przestawne ofe-
ruja mozliwosci, ktorych nie uzywa i chce sie dowiedzie¢, jak za ich pomocg szybko
zwiekszy¢ swojg wydajnosc.

W pierwszych dwoch rozdziatach utworzymy proste tabele przestawne, zwiekszy-
my wydajnos¢ i utworzymy raporty w ciggu kilku minut zamiast godzin. Po prze-
czytaniu pierwszych siedmiu rozdzialow bedziemy mogli utworzy¢ skomplikowane
raporty przestawne z mozliwoscig wyswietlenia szczegotow. Utworzymy tez wykresy
uzupeniajace tabele. Po ukonczeniu tej ksigzki bedziemy mogli zbudowac dynamicz-
ny system raportujgcy, oparty na tabelach przestawnych.
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Nowe funkcje w tabelach przestawnych
programu Excel 2019

Na szczescie firma Microsoft nadal sporo inwestuje w analize biznesowa, a tabele
przestawne stanowig fronton udostepniajacy nowe funkcje. W programie Excel 2019
dodano do tabel przestawnych miedzy innymi nastepujace funkcje:

B Mozemy zdefiniowa¢ domyslne ustawienia dla wszystkich nastepnych tabel
przestawnych. Jesli chcemy, aby wszystkie nowe tabele przestawne miaty ukfad
tabelaryczny zamiast kompaktowego, mozemy to skonfigurowac. A jesli wolimy
ukfad klasyczny, lub chcemy zawsze umieszczac¢ zero w pustych komorkach?
Wystarczy wybrac File (Plik), Options (Opcje), Data (Dane), Pivot Table Defaults
(Edytuj uktad domyslny)*, aby zmienic¢ ustawienia dla wszystkich przysztych tabel
przestawnych.

B Automatyczne grupowanie dat w tabelach przestawnych wprowadzone w progra-
mie Excel 2016 mozna teraz wylgczy¢. Ustawienie to jest dostepne po wybraniu
File, Options, Data. Funkcja ta przestata by¢ popularna po wydaniu programu
Excel 2016.

m Tabele przestawne beda czesciej sumowac i rzadziej zlicza¢ elementy. Wezesniej,
jesli np. kolumna zawierala wartosci przychodow, ale miata kilka pustych komo-
rek, tabela przestawna uzywata funkeji Count (Licznik) zamiast Sum (Suma).
W programie Excel 2019 puste komorki w kolumnie z komoérkami liczbowymi
bedg traktowane jak wartosci liczbowe i domyslnie zostanie zastosowane sumo-
wanie zamiast zliczania.

B Funkcja Power Pivot jest wbudowana we wszystkie wersje programu Excel 2019
dla systemu Windows oraz z pakietu Office 365. W pakietach Office 2013-2016
dostepne byly jedynie elementy funkcji Power Pivot. Chociaz niektore funkcje
Power Pivot byly dostepne po zaznaczeniu opcji Add This Data To The Data Model
(Dodaj te dane do modelu danych) podczas tworzenia tabeli przestawnej, teraz
mozemy znalez¢ zaktadke Power Pivot na wstgzce. Dzieki temu mozemy tworzy¢
i przegladac relacje w widoku diagramu. Mozemy sortowac jedng kolumne wedtug
innej kolumny.

B Drzieki funkeji Power Pivot w programie Excel 2019 nasze tabele przestawne moga
skorzystac¢ z wielu nowych funkeji dodanych do jezyka formut DAX. Jesli kie-
dykolwiek chcielismy obliczy¢ mediang w tabeli przestawnej lub umiesci¢ pola

* Nazwy polecen i funkeji programu Excel podawane sa w wersji oryginalnej (angielskiej). Przy
pierwszym uzyciu w nawiasach podawana jest polska wersja. Na koncu ksigzki znajduje sie
zestawienie nazw funkgji (nie polecen menu) w wersji angielskiej i polskiej. (wszystkie przypisy
pochodza od redakcji wydania polskiego).



Nowe funkcje w tabelach przestawnych programu Excel 2019

tekstowe w obszarze wartosci, teraz mozemy to osiggnac za pomocg nowych funk-
cji DAX, takich jak MEDIAN i CONCATENATEX.

Mniejsze znaczenie Power View. Microsoft zastepuje Power View funkcja Power
BI Desktop. W programie Excel 2019 trudno bedzie znalez¢ ikony Power View.

Przy korzystaniu z pakietu Office 365 mamy dostep do polecenia Insights w zaktad-
ce Insert. To polecenie wykorzystuje sztuczng inteligencje, aby zaproponowac 30
ciekawych wykresow lub tabel przestawnych, jakie mozna utworzy¢ na podstawie
naszych danych.

N\

~
Studium przypadku: zycie przed pojawieniem sie tabel przestawnych

Zalézmy, ze nasz menedzer poprosit nas o utworzenie jednostronicowego podsu-
mowania bazy danych sprzedazy. Chciatby sprawdzic¢ catkowity przychod wedtug
regionu i produktu. Zalézmy, ze nie umiemy tworzy¢ tabel przestawnych. Aby
wykonac to zadanie, bedziemy musieli kilkadziesigt razy nacisng¢ rozne klawisze
lub klikng¢ mysza.

Najpierw musimy utworzy¢ zarys raportu:

1. Skopiuj kolumne Product do pustej sekeji arkusza.

2. Wybierz polecenie Data, Remove Duplicates (Usun duplikaty), aby usuna¢

duplikaty.
3. Usun nagtowek Product.

4. Skopiyj liste unikalnych produktow, a nastepnie za pomoca polecenia Paste
Special (Wklej specjalnie), Transpose (Transpozycja) przeksztal¢ kolumny
W wiersze.

. Usun pionowa liste produktow.
. Skopiuj kolumne Region do pustej sekcji skoroszytu.
. Wybierz Data, Remove Duplicates, aby usunac duplikaty.

. Usun nagtowek Region.

O© 00 N o un

. Wytnij i wklej produkty, aby znalazly sie z lewej strony i ponizej regionow.

Na tym etapie, po 27 kliknieciach lub nacisnieciach klawiszy, utworzylismy zarys
raportu, ale nie mamy jeszcze zadnych wartosci (patrz rysunek W-1).

B | ¢ | b | E [ = [ (= N = T s 5 i M | N | ©
Region  Product  Date Customer Quantity  Revenue coGs Profit Gizmo ___ Gadget  Widget  Doodads
Midwest | Gizmo 1/1/2023 Ford 1000 22810 10220 12590 Midwest
Northeast Gadget 1/2/2023 Verizon 100 2257 984 1273 Northeast

|seuth Gizmo 1/4/2023 Valero Energy 400 9152 2088 5084 South
_|Midwest  Gadget 1/4/2023 Cardinal Health 800 18552 7872 10680 West

West Gadget 1/7/2023 wells Fargo 1000, 21730 9840 11890 Total
ntidwest widget 1/7/9093 General Matar: ann 256 23 =06

N oWk =

Rysunek W-1 Uzyskanie tego efektu wymagato 27 kliknigc¢.
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Nastepnie musimy skorzystac¢ z dos¢ nowej funkeji SUMIFS* i obliczy¢ catkowity
przychaod dla przeciecia regionu z produktem. Jak wida¢ na rysunku W-2, mozna
to osiggnac za pomoca formuty

=SUMIFS($G$2:5G$564,$C$2:$C$564,L51,$B$2:$B$564, $K2)

Trzeba w tym celu wpisa¢ 52 znaki i nacisna¢ Enter, jednak udato mi sie jg wpro-
wadzi¢ za pomoca 36 kliknie¢ lub uderzen w klawiature, dzieki pewnym spryt-
nym sztuczkom, jakie poznatem w ciggu wielu lat.

K L | M | N | 9] | B | Q
. LGizmu lGadget Widget Doodads Total

IMidwest |=SUMIFS(SG52:5GS564,5C52:5C5564,151,5B52:585564,5K2)
Northeast

South

West

Total

Rysunek W-2 Gdyby to byt rok 2006, zamiast funkcji SUMIFS musielibysmy uzy¢ jeszcze
gorszej funkcji SUMPRODUCT.

Jesli ktos jest biegly w uzywaniu uchwytu wypetnienia komorki, wystarczg
mu jedynie dodatkowe dwa przeciagniecia mysza, aby skopiowa¢ formute
do reszty tabeli.

Wpisz naglowek Total w wierszu oraz kolumnie podsumowania. Mozna
to wykona¢ za pomoca dziewieciu klawiszy, jesli wpiszemy pierwszy nagtowek,
nacisniemy Ctrl+Enter, aby pozosta¢ w komorce, a nast¢pnie uzyjemy polecenia
Copy, wybierzemy komorke przeznaczong na drugi nagtowek i wkleimy tytut.

Jesli zaznaczymy zakres komorek K1:P6 i nacisniemy Alt+= (czyli Alt i znak
rownosci), mozemy doda¢ formute podsumowania za pomocg trzech klawiszy.

Ta metoda, wymagajaca 77 kliknie¢ lub uderzen klawiszy, uzyskamy fadny
raport podsumowania, widoczny na rysunku W-3. Gdyby ktos umiat wykonaé
to w ciggu 5 lub 10 minut, prawdopodobnie bylby dumny z bieglosci, z jaka
postuguje sie programem Excel; wsrod tych 77 czynnosci znajduje sie kilka
dobrych sztuczek.

Przekazujemy raport menedzerowi. Po kilku minutach wraca z nastepujacymi
wymaganiami, ktére oczywiscie wymagajg sporych przerébek:

B Czy mozna umiesci¢ produkty pionowo wzdtuz krawedzi, a regiony poziomo
na gorze?

g J

* W polskiej wersji: SUMA.WARUNKOW. Trzeba tez zwrdci¢ uwage, ze w polskiej wersji konieczna
bedzie zamiana separatora argumentow z przecinka na srednik (;). Tak wiec pokazana formuta
przybierze posta¢ =SUMA . WARUNKOW ($G$2: $G$564; $C$2: $C$564;L.$1;$B$2: $B$564; $K2).
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B Czy moge uzyska¢ taki sam raport, lecz tylko dla klientéw z branzy
przemystowej?

B Czy moge zobaczy¢ zyski zamiast przychodow?

m Czy mozna skopiowac ten raport dla kazdego z klientow?

| K i M [N [0 R
Gizmo Gadget ‘Widget Doodads Total
Midwest 652651. 544772 537965 6036 1741424
Northeast 751724 714009 620019 38860 2124612
South 918588 830551 844186 0 2602325
West 70057 65382 75349 28663 239451
Total 2393020, 2163714 2077519 73559 6707812

Rysunek W-3 Jedynie 77 czynnosci i mozemy sie cieszy¢ raportem podsumowania.

J

Wynalezienie tabeli przestawnej

To, kiedy wynaleziono tabele przestawne, pozostaje sprawa dyskusyjna. To zespot pro-
gramu Excel wymyslit termin pivot table (tabela przestawna), ktory pojawit sie¢ w pro-
gramie w 1993. Jednak koncepcja nie byta nowa. Pito Salas i jego zespét z firmy
Lotus pracowali nad analogicznym pomystem w 1986 roku i wydali Lotus Improv
w roku 1991. Jeszcze wczesniej funkcje podobng do tabel przestawnych oferowata
firma Javelin.

Glowna koncepcja tabel przestawnych opiera sie¢ na osobnym przechowywaniu
danych, formut i widokéw danych. Kazda kolumna ma nazwe, a dane mozna grupo-
wac 1 organizowac przeciagajac nazwy pol w rozne miejsca raportu.

Studium przypadku: zycie po pojawieniu sie tabel przestawnych
Zalozmy, ze zmeczyla nas ciezka praca polegajaca na przerabianiu raportow
za kazdym razem, gdy menedzer zazyczy sobie zmiany. Mamy szczescie: raport
z poprzedniego studium przypadku mozna wykonac za pomocg tabeli przestaw-
nej. Excel 2019 oferuje nam 10 miniatur zalecanych tabel przestawnych, ktore
ulatwig nam zadanie. Wykonaj ponizsze kroki:

1. Kliknij zaktadke Insert (Wstawianie) na wstazce.

2. Kliknij Recommended PivotTables (Polecane tabele przestawne). Pierwszym
zalecanym elementem jest Revenue By Region (patrz rysunek W-4).

3. Kliknij OK, aby zaakceptowac pierwsza tabele przestawna.

4. Przeciagnij pole Product z okna PivotTable Fields (Pola tabeli przestawnej)
S do obszaru Columns (Kolumny) (patrz rysunek W-5).
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P
Recommended PivotTables

Sum of Revenue by Region | »

Region |~ Sum of Revenue
West 239451

Sum of Revenue by Region
Region E Sum of Revenue

Sum of Revenue by Secto...

Sector |- Cimtomes - Sum of Revenue

Commusic aions o
& Comsumer Goods. 123043

Enigy BS02ET
#Financlal 1130051
“Healhcare G017
+ Masutacuing 254505
«Rail 1021500
Grand Total TR

Sum of Revenue by Product
[Fois B

lank PivotTable | Change Source Data...

i bl West 239451
Nodheast 212412 | =| Midwest 1741424
South- 2602325 Northeast 2124612
Grand Total 6707812 South 2602325
Sum of Profit by Region Grand Total 6707812
Region  ~ Sum of Profit
West 106684
Midwest 774516
Northeast 949009
Swth 118185
Grand Total 2978394

R

raport.

Choose fields to add to report:

PivotTable Fields =

x

‘Search

Al

[] Sector
Region
Product
[] Date

[ Customer
[ Quantity
Revenue
[ Profit

[ Cost

Drag fields between areas below:

T Filters Il Columns

| Product -
= Rows T Values
Region il Sum of Revenue ¥

.

Rysunek W-4 Pierwsza zalecana tabela przestawna najbardziej przypomina docelowy

Rysunek W-5 Aby sfinalizowac raport, przeciagnijmy nagtéwek Product do obszaru
Columns.
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5. Usun zaznaczenie Field Headers (Nagtowki pol) z prawej strony wstazki.
Po pieciu kliknieciach mysza uzyskalismy raport widoczny na rysunku W-6.

3 |Sum of Revenue _lPdeuc[i_:__!

4 |Region |~/ Doodads Gadget Gizmo  Widget Grand Total
5 |West 28663 65382 70057 75349 239451

6 |Midwest 6036 544772 652651 537965 1741424
7 |Northeast 38860 714009 751724 620019 2124612
8|South | 0 B3%E1 918588 BA4186 2602326
9 |Grand Total 73559 2163714 2393020 2077519 6707812

Rysunek W-6 Ten raport mozna utworzy¢ za pomoca pieciu kliknie¢ mysza.

Ponadto, gdy menedzer wroci do nas z podobng prosbg, jak we wczesniejszym
studium przypadku, do tabeli przestawnej mozna z tatwoscig wprowadzi¢ zmia-
ny. Oto krotkie omowienie zmian, jakie nauczymy sie wprowadza¢ w nastepnych
rozdziatach:

® Czy mozna umiesci¢ produkty pionowo wzdtuz krawedzi, a regiony pozio-
mo na gorze? (Ta zmiana zajmie nam 10 sekund: wystarczy przeciaggnac
nagtowek Product do obszaru Rows (Wiersze), a nagtowek Region do obszaru
Columns.)

B Czy moge uzyskac taki sam raport, lecz tylko dla klientow z branzy przemy-
stowej? (15 sekund: wybieramy Insert Slicer (Wstaw fragmentator), Sector;
klikamy OK; klikamy Manufacturing.)

m Czy moge zobaczy¢ zyski zamiast przychodow? (10 sekund: wystarczy usu-
ng¢ zaznaczenie pola obok Revenue i zaznaczy¢ pole obok Profit.)

m Czy mozna skopiowac ten raport dla kazdego z klientow? (30 sekund: prze-
niesmy pole Customer do obszaru Filter (Filtry), otworzmy liste obok przyci-
sku Options, wybierzmy Show Report Filter Pages (Pokaz strony filtru raportu),

kliknijmy OK).
9 " y,

Excel 2019 kontra Office 365

Tytut tej ksigzki zawiera nazwe Excel 2019. W rzeczywistosci nikt nie musi kupowac
pakietu Office 2019. Zamiast tego zapewne mamy subskrypcje ustugi Office 365.
Wedle stanu z maja 2018 roku pakiety Office 2019 i Office 365 byty niemal jednakowe.

Oto dlaczego autorzy majg nadzieje, ze czytelnicy nie kupia pakietu Office 2019:
funkcje w pakiecie Office 2019 sie nie zmienig. Funkcje w pakiecie Office 365 stale
ewoluujg i sa ulepszane. Uzytkownicy pakietu Office 365 mogli sie cieszy¢ nowymi
funkcjami opisanymi wczesniej w tym rozdziale juz dwa lata wezesniej od nabywcow
pakietu Office 2019.
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Poniewaz tytut tej ksigzki glosi Excel 2019, rysunki w tej ksigzce prezentuja wstaz-
ke z programu Excel 2019. Jednak wszyscy uzytkownicy pakietu Office 365 ujrza
nowe oblicze wstgzki. Firma Microsoft zmniejszyla liczbe kolorow wstazki w pakiecie
Office 365. Zaznaczona zakladka na wstazce jest teraz podkreslona, a nie wyrézniona
innym kolorem. Poréwnajmy zaktadke Insert z programu Excel 2019 na rysunku W-7
z zakladka Insert z pakietu Office 365 na rysunku W-8.

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View
: F 1) [ @30Models - o
B . ’__‘ = B Store
J Ij‘? E I;I ,__‘@3 <> b ﬁSmartAr‘t
PivotTable Recommended Table  Pictures Online Shapes Icons 3 My Add-in
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Tables Recently Used Shapes A
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Rysunek W-7 Wstazka w programie Excel 2019 bardzo przypomina wstazke z programu Excel
2016.
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Rysunek W-8 Wstgzka z pakietu Office 365, wprowadzona latem 2018 wykorzystuje nowy
kréj czcionki i mniejsza liczbe koloréw.

Microsoft eksperymentuje z nowa wstazka powracajac do jednego wiersza, takiego
jak menu z pakietu Office 2013. Latem 2018 nowa wstazka ma zadebiutowac¢ w pro-
gramie Outlook i Excel Online. Bedzie dostepna tylko dla uzytkownikow Office 365.
Nie wiadomo, czy kiedykolwiek zostanie uzyta w stacjonarnej wersji programu Excel.

Nowe funkcje w pakiecie Office 365

Po wydrukowaniu tej ksigzki zespot programu Excel wyda nowe funkcje programu.
Wszyscy subskrybenci ustugi Office 365 uzyskajg do nich dostep. Uzytkownicy pro-
gramu Excel 2019 nie bedg otrzymywac dostepu do nowych funkgji.



Nowe funkcje w pakiecie Office 365

Dla dowolnej nowej funkeji udostepnionej w Office 365 uzytkownicy programu
Excel 2019 bedg musieli kupic¢ nowsza wersje (zapewne Office 2022).

Jednak co gorsza niektére nowe funkcje beda oznaczone jako wystepujace jedynie
w pakiecie Office 365. Te funkcje nigdy nie bedg dostepne dla klientow, ktorzy kupuja
kolejne wersje pakietu Office, takie jak Office 2016, Office 2019 lub Office 2022.

Jedng z takich funkcji wprowadzonych na poczatku 2018 jest funkcja Insights.
Ta funkcja wysyta okoto 250 000 (maksymalnie) komorek arkusza do serwera firmy
Microsoft, na ktérym sztuczna inteligencja szuka trendéw w naszych danych. Kilka
pierwszych wynikow z funkeji Insights bardzo przypomina logike Insert Recommended
PivotTable wprowadzong w programie Excel 2013 i pokazang na rysunku W-4.

Jednak jesli klikniemy tacze More, funkcja Insights zwykle zwraca dwa lub trzy
tuziny sugestii. Wiekszos¢ sugestii bedzie dotyczy¢ wstawienia tabeli przestawnej lub
wykresu przestawnego. W pierwszym podgladzie funkcji Insights Excel poszuka kolej-
nosci, rownomiernosci, trendow, sygnatow zespolonych, atrybucji, dwoch najbardzie;
wyrozniajacych sie wartosci, monotonicznosci (zawsze rosnaco lub zawsze malejgco),
a takze unimodalnosci (pojedynczy wierzchotek na wykresie danych).

Gdy wezytatem zbior danych wykorzystywany w tym wprowadzeniu do funkeji
Insights w pakiecie Office 365, firma Microsoft zasugerowata 32 rézne mozliwe wyniki.
Jeden z nich jest widoczny na rysunku W-9.

Insights (Preview) N

‘Revenue’ has 4 outliers.
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50 L ]
40 [ ] [ ]
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~+ Insert PivotChart Is this helpful?

Rysunek W-9 Excel za pomocg sztucznej inteligencji wyznaczyt te wyrdzniajace sie wartosci.

Jesli regularnie kupujemy nowe wersje pakietu Office, subskrypcja pakietu Office 365
w wysokosci 10 dolaréw miesiecznie bedzie tansza niz 399 dolarow za kolejne wersje
pakietu Office co 36 miesiecy. Office 365 oferuje wiecej funkeji niz Excel 2019. O ile
nie kupujemy co drugiej lub co trzeciej wersji pakietu Office, aktualizacja do pakietu
Office 365 ma sens.

XXiX
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Wprowadzenie

Dla kogo jest ta ksigzka

Ta ksigzka zawiera wystarczajgco kompleksowe informacje dla doswiadczonych ana-
litykow, a takze zwyklych uzytkownikéw programu Excel.

Zakladamy, ze czytelnicy bez przeszkdd poruszaja sie w srodowisku programu Excel
oraz ze dysponujg duzymi zbiorami danych, ktére chca podsumowac.

Organizacja ksigzki

Wiekszos¢ zawartosci tej ksigzki dotyczy funkeji tabel przestawnych, ktore moz-
na obstuzy¢ za pomocg interfejsu uzytkownika programu Excel. Rozdziat 10.,
,Odblokowywanie funkcji za pomocg modelu danych i Power Pivot” wykorzystuje
okno Power Pivot. Rozdzial 13., , Tworzenie tabel przestawnych za pomocg VBA” opi-
suje tworzenie tabel przestawnych w poteznym jezyku makr programu Excel, czyli
VBA. Kazdy kto zna podstawy przygotowania danych, kopiowania, wklejania oraz
wpisywania prostych formut, nie powinien mie¢ problemow ze zrozumieniem kon-
cepcji opisanych w tej ksigzce.

Dodatkowa zawartos¢

Przykladowe pliki zawierajg wszystkie zbiory danych wykorzystane podczas pisania

tej ksigzki. Dzieki temu mozna przec¢wiczy¢ koncepcje przedstawione w tej ksiazce.

Przyktadowe pliki s dostepne na stronie:
https://MicrosoftPressStore.com/Excel2019PivotTable/downloads

Wymagania systemowe

Aby utworzy¢ i uruchomi¢ przyklady zaprezentowane w tej ksiazce, potrzebne jest
nastepujgce oprogramowanie i sprzet:

B Microsoft Excel na komputerze z systemem Windows.

Tak, Excel dziala na iPadzie, na tablecie z Androidem oraz w przegladarce, ale zad-
na z tych wersji niedtugo nie bedzie juz wspiera¢ tworzenia tabel przestawnych.
Uzytkownicy programu Excel na Macach moga korzysta¢ z podstawowych kon-
cepcji tabel przestawnych. Funkcje Power Query i Power Pivot nie beda dziatac
na komputerach Mac.



Wsparcie i informacje zwrotne

Wsparcie i informacje zwrotne

Ponizsze podrozdziaty zawierajg informacje dotyczgce erraty, wsparcia, informacji
zwrotnych oraz kontaktu.

Pozostanmy w kontakcie

Nie tra¢my kontaktu! Jestesmy na Twitterze:
http://twitter.com/MicrosoftPress
http://twitter.com/MrExcel

Errata, aktualizacje i wsparcie dla ksiazki

Dotozylismy wszelkich staran, aby zagwarantowac wysoka jakos¢ tej ksigzki i towarzy-
szacych jej tresci. Aktualizacje do tej ksigzki — w postaci listy przestanych poprawek —
sa dostepne na ponizszej stronie:

https://MicrosoftPressStore.com/Excel2019PivotTable/errata

Jesli ktos znajdzie blad, ktory nie zostal jeszcze opublikowany, zapraszamy do prze-
stania go na tej samej stronie.

Jesli ktos potrzebuje dodatkowej pomocy, zachecamy do kontaktu ze wsparciem
wydawnictwa Microsoft Press za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem
microsoftpresscs@pearson.com.

Informujemy, ze pod powyzszym adresem nie mozna uzyska¢ wsparcia dla oprogra-
mowania i sprzetu firmy Microsoft. Pomoc zwigzang z oprogramowaniem i sprzetem
firmy Microsoft mozna uzyskac¢ pod adresem http://support.microsoft.com.
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ROZDZIAL 1

Podstawy tabel przestawnych

Zagadnienia omawiane w tym rozdziale:

B Dlaczego nalezy uzywac tabel przestawnych
B Kiedy nalezy uzywac tabel przestawnych

B Anatomia tabeli przestawnej

m Co si¢ dzieje za kulisami tabel przestawnych
|

Zgodnos¢ wsteczna tabel przestawnych

Wyobraz’my sobie, ze Excel jest ogromng skrzynka zawierajaca roznorodne narze-
dzia. Tabela przestawna jest zasadniczo jednym z narzedzi z przybornika progra-
mu Excel. Gdybysmy chcieli poréwnac tabele przestawna z rzeczywistym fizycznym
narzedziem, ktore mozna wzig¢ do reki, na mysl przychodzi kalejdoskop.

Gdy spogladamy przez kalejdoskop na jakis przedmiot, widzimy go na rézne spo-
soby. Po obroceniu kalejdoskopu widoczne sg inne szczegoty obiektu. Sam obiekt
sie nie zmienia. Nie jest tez polgczony z kalejdoskopem. Kalejdoskop jest po prostu
narzedziem, za pomocg ktorego mozna uzyskac unikalny perspektywiczny podglad
zwyklego obiektu.

Wyobrazmy sobie, ze tabela przestawna jest kalejdoskopem, przez ktory spoglada-
my na zbiér danych. Gdy spojrzymy na zbior danych za posrednictwem tabeli prze-
stawnej, dojrzymy szczegoly, ktorych moglisSmy wczesniej nie zauwazy¢. Ponadto,
za pomocg tabel przestawnych mozemy przyjrzec sie danym z réznych perspektyw.
Sam zbior danych sie nie zmienia i nie jest powigzany z tabelg przestawng. Tabela
przestawna jest zwyklym narzedziem, za pomoca ktorego tworzymy unikalny perspek-
tywiczny widok na podstawie swoich danych.

Tabela przestawna umozliwia tworzenie interaktywnego widoku na podstawie zbio-
ru danych, zwanego raportem tabeli przestawnej. Za pomocg raportu tabeli przestawnej
mozna szybko i fatwo skategoryzowac dane w grupy, utworzy¢ sensowne podsumo-
wanie wielkich zbiorow danych, a takze wykona¢ r6znorodne obliczenia w znacznie
krotszym czasie, niz gdybysmy musieli wykonywac te operacje recznie. Jednak praw-
dziwa potega raportow tabel przestawnych kryje sie w mozliwosci interaktywnego
przeciggania pol w raporcie, dynamicznych zmianach perspektywy oraz przeliczania
wartosci sumarycznych w reakcji na zmiany w biezacym widoku.
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Dlaczego nalezy uzywac tabel przestawnych

Z zasady wszystkie dziatania wykonywane w programie Excel mozna podzieli¢ na dwie
kategorie:

B Obliczanie danych

B Przeksztatcanie (formatowanie) danych

Chociaz obydwa powyzsze zadania mozemy sobie utatwi¢ za pomoca wielu wbhudowa-
nych narzedzi i wzorow, uzycie tabel przestawnych jest zwykle najszybszym i najwy-
dajniejszym sposobem na obliczanie i formowanie danych. Spéjrzmy na jeden prosty
przykiad potwierdzajacy te regule.

Podalismy swojemu menedzerowi pewne informacje dotyczace przychodow osiag-
nietych w poszczegélnych miesigcach. Menedzer dodat do arkusza swoja uwage i ode-
stat go w wiadomosci e-mail. Jak wida¢ na rysunku 1-1, chciatby, abysmy dodali wiersz
prezentujacy obcigzenia w ujeciu miesiecznym.

A B € D E E G H
Jan Feb Mar Apr May Jun Jul

Revenues ‘ 66,427,076 68,619,453 69,444,496 67,669,316 69,572,075 67,196,220 66,384,7]
Please add a "credits" line and show the amount of credits for each month

b M=

Rysunek 1-1 Jak mozna by sie spodziewa¢, menedzer zmienia swoje wymagania
po otrzymaniu pierwszej wersji raportu.

Aby spelni¢ nowe wymagania, wykonujemy zapytanie w swoim starszym systemie,
ktory dostarcza potrzebne dane. Jak zwykle dane sg sformatowane w sposob, ktory
przyprawia nas o bol zebow. Zamiast danych w rozbiciu na miesigce, starszy system
zwraca szczeg6ly transakeji w podziale na dni, jak na rysunku 1-2.

A B C
Document

1 Number In Balance Date | Credit Amount

2 D29210 01/03/12 (34.54)
3 D15775 01/03/12 (313.64)
4 D46035 01/03/12 (389.04)
5 D45826 01/03/12 (111.56)
6 D69172 01/03/12 (1,630.25)
7 D25388 01/03/12 (3,146.22)
8 D49302 01/03/12 (1,217.37)
] D91669 01/03/12 (197.44)
10 D14289 01/03/12 (33.75)
11 D38471 01/03/12 (6,759.20)
12 D18645 01/03/12 (214.54)
13 D63807 01/03/12 (19.58)
14 D77943 01/03/12 (126.17)
A5 NITAAG n1/na/17 {128 281

Rysunek 1-2 Dane uzyskane ze starszego systemu sg podzielone na dni, zamiast na miesigce.
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Naszym wyzwaniem jest przeliczenie catkowitej sumy obciazen w dolarach w kazdym
miesigcu i sformatowanie wynikow w sposob pasujacy do formatu oryginalnego rapor-
tu. Ostateczny raport powinien wygladac jak na rysunku 1-3.

Jan Feb Mar Apr May Jun Jul
-3,695,319 -3,698,537 -3,833,977 -3,624,967 -3,800,526 -3,603,367 -3,746,754

Rysunek 1-3 Naszym celem jest uzyskanie podsumowania w ujeciu miesiecznym
i przestawienie danych do formatu poziomego.

Reczne uzyskanie tego wyniku wymagatoby 18-krotnego kliknigcia myszg oraz 3-krot-
nego nacisniecia klawiatury:

B Formatowanie daty na miesigce: 3 klikniecia

B Tworzenie sum czesciowych: 4 klikniecia

B Wyodrebnienie sum czgsciowych: 6 kliknig¢, 3 nacisniecia klawiatury

B Przestawienie danych z ulozenia pionowego na poziome: 5 kliknig¢
Natomiast utworzenie takiego samego raportu za pomoca tabeli przestawnej wymaga
tylko 9 klikniec:

m Utworzenie raportu tabeli przestawnej: 5 klikniec¢

B Zgrupowanie danych wedtug miesiecy: 3 klikniecia

B Przestawienie danych z utozenia pionowego na poziome: 1 klikniecie

Obydwie metody prowadzg do uzyskania identycznego podzbioru danych, ktéry moz-
na wklei¢ do gotowego raportu, jak na rysunku 1-4.

A B c D E F G H
1 Jan Feb Mar Apr May Jun Jul
Revenues | 66,427,076 68,619,453 69,444,496 67,669,316 69,572,075 67,196,220 66,884,77.
3 Credits -3,695,319 -3,698,537 -3,833,977 -3,624,967 -3,800,526 -3,603,367 -3,746,754
Adjusted
4 | Revenues | 62,731,757 04,920,916 65,610,519 64,044,349 65,771,549 63,592,853  63,138,01

(]

Rysunek 1-4 Po dodaniu obcigzen do raportu mozna obliczy¢ przychdd netto.

Dzigki wykorzystaniu tabeli przestawnej w powyzszym zadaniu nie tylko zmniejszyli-
smy liczbe dziatan o ponad potowe, ale takze ograniczylismy mozliwos¢ popelnienia
btedu. Ponadto, tabele przestawne umozliwiajg szybkie i tatwe przeksztatcanie i for-
matowanie danych.

Ten przykltad dowodzi, ze korzystanie z tabel przestawnych nie polega jedynie
na przeprowadzaniu obliczen i wyliczaniu wartosci sumarycznych na podstawie
danych. Dzigki tabelom przestawnym wiele zadan mozemy wykonac szybciej i lepiej,
niz za pomoca konwencjonalnych funkcji i wzoréw. Za pomoca tabel przestawnych
mozemy na przykltad natychmiastowo przestawic¢ wielkie grupy danych do ulozenia
pionowego lub poziomego. Za ich pomocg mozna szybko znalez¢ i policzy¢ unikalne
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wartosci wystepujace w zbiorze danych. Ponadto, mozemy tez przygotowac dane
do utworzenia wykresow.

Podsumowujac, tabele przestawne moga znacznie zwiekszy¢ nasza wydajnosc
i ograniczy¢ bledy podczas wykonywania wielu zadan w programie Excel. Tabele
przestawne nie rozwigzg naszych wszystkich problemow, ale jesli poznamy chociaz
podstawowe mozliwosci tego narzedzia, mozemy wspiac si¢ na wyzyny analizy danych
oraz produktywnosci.

Kiedy uzywac tabel przestawnych

Wielkie zbiory danych, ciagle zmieniajace sie spontaniczne zgdania dotyczace danych,
a takze wielowarstwowe raporty moga bez watpienia zredukowaé nasza wydajnosc,
jesli wykonujemy je recznie. Podejmowanie si¢ recznego wykonania jednego z tych
zadan oznacza nie tylko duzg strate czasu, ale takze ryzyko popelnienia w analizie
wielu btedow. Jak zatem zdecydowac, ze potrzebna jest nam tabela przestawna, zanim
bedzie na to za pozno?
Ogolnie rzecz biorge, tabela przestawna przyda sie nam w kazdej z ponizszych

sytuacji:

B Dysponujemy ogromng iloscig danych transakcyjnych, ktore coraz trudniej jest
przeanalizowac i utworzy¢ sensowne podsumowanie.
Chcemy znalez¢ relacje i pogrupowac swoje dane.
Musimy znalez¢ liste unikalnych wartosci dla jednego z pol danych.
Musimy znalez¢ trendy w danych w roznych okresach czasu.
Spodziewamy sie czestych zmian w wymaganiach dotyczacych analizy danych.

Musimy obliczy¢ sumy czesciowe, ktore czesto musza uwzglednia¢ nowe dane.

Musimy przeorganizowa¢ dane do formatu utatwiajacego utworzenie wykresu.

Anatomia tabeli przestawnej

Poniewaz o elastycznosci, a zarazem o ostatecznej funkcjonalnosci tabeli przestawnej,
decyduje jej anatomia, petne zrozumienie tego narzedzia bytoby trudne bez zrozumie-
nia jego podstawowej struktury.
Tabela przestawna sktada sie z nastepujacych czterech obszarow:
B Obszar wartosci
B Obszar wierszy

B Obszar kolumn



Anatomia tabeli przestawnej

B Obszar filtrow

Dane umieszczone w tych obszarach definiujg zar6wno uzytecznos¢, jak i wyglad tabe-
li przestawne;.

Z tworzeniem tabel przestawnych zapoznamy sie w nastepnym rozdziale, natomiast
w kolejnym podrozdziale przygotujemy sie do tego, przygladajac sie blizej wymienio-
nym wyzej czterem obszarom, a takze ich funkcjom.

Obszar wartosci

Obszar wartosci jest przedstawiony na rysunku 1-5. Jest to duzy prostokatny obszar
ponizej i z prawej strony nagtowkow. W tym przykladzie obszar wartosci zawiera sume
pola Revenue.

A B c D E F
1 REGION | TR
2
3 | Sum of REVENUE MONTH |~-|
4 MODEL E January February March April May

5 2500P 533,073 $29,104 $25,612 522 538 $19,834
6 3002C 535,880 $31,574 $27,785 524 451 $21,617
. 3002P 590,258 579,427 $69,896 561,508 $54,127
8 40557 513,250 $11,660 $10,261 59,030 $7.946

9 4500C $100.197 $88.173 $77.593 568,281 $60.088

=

Rysunek 1-5 Sercem tabeli przestawnej jest obszar wartosci. Ten obszar zwykle zawiera sume
wartosci co najmniej jednego pola liczbowego.

W obszarze wartosci przeprowadzane sg obliczenia. Ten obszar musi obejmowac
co najmniej jedno pole i wykonywac co najmniej jedna operacje obliczeniows na war-
tosciach tego pola. W tym obszarze umieszczamy pola danych, ktore chcemy zmierzy¢
lub na ktorych chcemy dokonac obliczen. Obszar wartosci moze zawiera¢ sume przy-
chodow, catkowitg liczbe jednostek oraz srednig cene.

W obszarze wartosci mozemy tez umiescic¢ to samo pole dwukrotnie, jednak w tym
przypadku za kazdym razem musimy wykona¢ inne obliczenia. Na przyklad kierow-
nik dziatu reklamy moze nas poprosi¢ o wyliczenie najnizszej ceny, sredniej ceny oraz
ceny maksymalnej.

Obszar wierszy

Obszar wierszy, widoczny na rysunku 1-6, sklada sie z nagtowkow znajdujacych sie
z lewej strony tabeli przestawne;.
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A B C D E >
1| REGION | @ [+
g REVENUE MONTH |~
4 MODELE January February March April May
5 2500P $33,073 529,104 $25,612 §22,538 519,834
[ 3002C $35,880 $31,574 $27,785 $24,451 $21,517
4 3002P $90,258 §79.427 $69,896 $61,508 $54,127
8 4055T $13,250 511,660 $10,261 $9,030 57,946
9 4500C $100,197 $88.173 $77.593 §68,281 $60.088
10

Rysunek 1-6 Nagtowki z lewej strony tabeli przestawnej wchodza w sktad obszaru wierszy.

Po upuszczeniu pola w obszarze wierszy, z lewej strony tabeli przestawnej zostang
wyswietlone jedna pod druga unikalne wartosci znajdujace sie w tym polu. Obszar
wierszy zwykle zawiera co najmniej jedno pole, chociaz moze tez by¢ pusty. We wczes-
niejszym przykladzie przytoczonym w tym rozdziale, w ktérym musielismy utworzy¢
jednowierszowy raport o obciazeniach, obszar wierszy nie zawierat zadnych pol.

W tym obszarze mozna upusci¢ pola danych, na podstawie ktorych chcemy doko-
na¢ grupowania i kategoryzacji — na przyklad produkty, nazwy i lokalizacje.

Obszar kolumn

Obszar kolumn sktada sie z nagtowkow, znajdujacych sie w gornej czesci tabeli prze-
stawnej. W tabeli przestawnej przedstawionej na rysunku 1-7 w obszarze kolumn
znajduje sie pole Month.

Po upuszczeniu pol w obszarze kolumn dane zostang rozmieszczone w kolumnach.
Obszar kolumn doskonale nadaje sie do przedstawiania trendu w czasie. W tym obsza-
rze warto umieszczac pola danych, ktore pokazuja jakis trend, lub ktore chcielibysmy
umiesci¢ obok siebie — na przyktad miesigce, okresy i lata.

A B C D E F
1 REGION | TR
g Sum of REVENUE MONTH [~ ]
4 MODEL E January February March April May
5 2500P 533,073 $29,104 $26,612 522,538 $19,834
6 3002C 535,880 $31,574 $27,785 524,451 $21,517
7 3002P 590,258 $79,427 $69,896 561,508 $54,127
8 4055T 513,250 $11,660 $10,261 59,030 $7,946
9 4500C $100,197 $88,173 $77,593 568,281 $60,088

Rysunek 1-7 Obszar kolumn znajduje sie w gornej czesci tabeli. W tym przyktadzie zawiera
liste unikalnych miesiecy wystepujacych w naszym zbiorze danych.



Za kulisami tabel przestawnych

Obszar filtrow

Obszar filtrow jest opcjonalnym zbiorem jednej lub kilku list rozwijalnych, znajduja-
cych sie w gornej czesci tabeli przestawnej. Na rysunku 1-8 obszar filtrow zawiera pole
Region, a tabela wyswietla wszystkie regiony.

A B c D E E
1 REGION (Al i
g Sum of REVENUE MONTH | =]
4 MODEL E| January February March April May
5 2500P $33,073 $29,104 $25,612 $22,538 $19,834
[ 3002C $35,880 $31,574 $27,785 524,451 $21,517
7 3002P $90,258 $79.427 $69,896 561,508 $54,127
8 4055T $13.250 $11,660 $10,261 59,030 $7.946
9 4500C $100.197 $88,173 $77.593 568,281 $60,088
A0

Rysunek 1-8 Pola filtréw doskonale nadaja sie do szybkiego filtrowania raportéw. Lista
Region w komérce BT umozliwia wydrukowanie tego raportu dla menedzera
zajmujgcego sie konkretnym regionem.

Gdy upuscimy pola w obszarze filtrow, bedziemy mogli filtrowa¢ dane znajdujace sie
w tych polach. Obszar filtrow jest opcjonalny i przydaje sie, gdy chcemy dynamicznie
przefiltrowa¢ wyniki. W obszarze tym mozna upuszczac pola, ktére chcemy wyizolo-
wac i podkresli¢ — na przykfad regiony, rodzaje dziatalnosci biznesowej i pracownicy.

Za kulisami tabel przestawnych

Warto pamietac, ze uzycie tabel przestawnych wiaze si¢ z pewnymi niedogodnosciami
zwigzanymi z wielkoscia pliku i wykorzystaniem pamieci w systemie. Aby zrozumiec¢
co to oznacza, sprawdzmy, co kryje sie za kulisami tworzenia tabeli przestawnej.

Gdy inicjujemy tworzenie raportu tabeli przestawnej, program Excel wykonuje
migawke zbioru danych i zapisuje ja w pamigci podrecznej, czyli w specjalnym podsy-
stemie pamieci, w ktorym przechowywany jest duplikat zrodta danych, umozliwiajacy
szybki dostep do danych. Chociaz ta pamie¢ podreczna nie jest fizycznym obiektem,
ktory mozna by zobaczy¢, mozna jg porownac do kontenera przechowujacego migaw-
ke zrodta danych.
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Rozdziat 1: Podstawy tabel przestawnych

OsTRZEZENIE \Wszystkie zmiany wprowadzone w Zrédle danych nie zostang uwzgled-
nione w raporcie tabeli przestawnej, dopdki nie wykonamy kolejnej migawki zrédta
danych lub nie ,odswiezymy” pamieci podrecznej tabeli przestawnej. Odswiezanie jest
proste i polega na kliknigciu tabeli przestawnej prawym przyciskiem myszy, a nastepnie
na wybraniu opgji Refresh Data (Od$wiez dane). Mozna tez klikna¢ duzy przycisk Refresh
(Odswiez) znajdujacy sie na zaktadce Options.

Dzieki uzyciu pamieci podrecznej zamiast oryginalnego zrodta danych, mozemy
odnies¢ korzysci z optymalizacji. Wszelkie zmiany wprowadzone w raporcie tabeli
przestawnej, takie jak zmiana kolejnosci pol, dodanie nowych pél lub ukrycie elemen-
tow, odbywaja si¢ szybko z minimalnym obcigzeniem.

Wsteczna zgodnosc tabel przestawnych

W prawie kazdej nowej wersji programu Excel pojawiaja sie funkcje, ktore nie dziatajg
w poprzednich wersjach programu.

Fragmentatory utworzone w programie Excel 2010 lub w poéZniejszej wersji nie
bedg dziata¢ w programie Excel 2007 lub wczesniejszym. Osie czasu utworzone w pro-
gramie Excel 2013 nie beda dziata¢ w programie Excel 2010 lub wczesniejszym.

W programie Excel 2007 znacznie zwiekszono limity tabel przestawnych. Réznice
sg przedstawione w tabeli 1-1. Jesli nasza tabela zawiera ponad 256 kolumn lub prze-
kracza dowolny limit uwzgledniony w tabeli, nie bedzie mozna z niej korzysta¢ w pro-
gramie Excel 2003.

Tabela 1-1 Ograniczenia dotyczace tabel przestawnych

Kategoria Pliki .xls Pliki .xIsx

Liczba pdl w wierszach Ograniczona przez 1048 576 (moze by¢ ograniczona
dostepna pamiec przez dostepna pamiec)

Liczba pdl w kolumnach 256 16 384

Liczba pdl stron 256 16 384

Liczba pdl danych 256 16 384

Liczba unikalnych elemen- 32 500 1048 576 (moze by¢ ograniczona

téw w jednym polu tabeli przez dostepna pamiec)

przestawne;j

Liczba elementow Ograniczona przez Ograniczona przez dostepna

obliczanych dostepna pamiec pamiec




Wsteczna zgodnosc¢ tabel przestawnych

Tabela 1-1 Ograniczenia dotyczace tabel przestawnych

Kategoria Pliki .xls Pliki .xIsx

Liczba raportow tabeli prze- Ograniczona przez Ograniczona przez dostepna
stawnej w jednym arkuszu  dostepng pamiec pamiec

roboczym

Uwagi dotyczace zgodnosci

W programie Excel dostepne jest narzedzie umozliwiajace identyfikacje wszelkich
problemow zwigzanych ze zgodnoscig wsteczng. Aby sprawdzi¢ zgodnos¢, nalezy
wybrac¢ kolejno File (Plik), Info (Informacje), Check For Issues (Wyszukaj problemy),
Check Compatibility (Sprawdz zgodnosc), zgodnie z rysunkiem 1-9.

|_|-|_1 Home
PivatCompatibility
[ New C: » Users » Bill » Dropbox » OrangeLaptop
= Open E Protect Workbook
C& Control what types of changes people can make to this workbook.
Protect
Info Workbook ~

Save

Inspect Workbook
Salees Befare publishing this file, be aware that it contains:
= Document properties, printer path, author's name and absolute path
Print = Footers
Inspect Document
digre © Check the workbook for hidden properties armulas, slicers, and timelines
or personal information. ities find difficult to read

Export

D Check Accessibility
(]'_" Check the workbook for content that people
Publish with disabilities might find difficult to read.

[?hl Check Compatibility
\/ Check for features not supported by earlier
wversions of Excel. h

Close

Rysunek 1-9 Narzedzie Check Compatibility znajduje sie na liscie Check For Issues.

W oknie dialogowym Compatibility Checker (Sprawdzania zgodnosci) nalezy wybrac
z listy Select Versions To Show (Wybierz wersje do pokazania) wersje programu Excel,
z ktorych mogg korzysta¢ nasi wspotpracownicy. W ten sposob wyswietlimy w oknie
dialogowym problemy zwigzane z tabelami przestawnymi (patrz rysunek 1-10).
Musimy rozwigza¢ wszystkie problemy oznaczone etykietg ,Significant Loss Of
Functionality” (Znaczaca utrata funkcjonalnosci). Elementy oznaczone etykieta ,Minor
Loss Of Fidelity” (Nieznaczna utrata wiernosci) dotyczg problemoéw z formatowaniem.
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-
Microsoft Excel - Compatibility Checker S

@ If the workbook is saved in an earlier file format or opened in an earlier version
of Microsoft Excel, the listed features will not be available.

Select versions to show

Summary Ocourrences
Significant loss of functionality B=
This workbook contains slicers that can be used to filter 1
PivotTables, PivotCharts, CUBE functions, or tables within the Hel
workbook. Slicers won't work in earlier versions of Excel. e -
Location: ‘Sheetl’ Excel 2007 |2
A PivotTable or data connection in this workbook p
contains server settings which do not exist in earlier Hel
versions of Excel. Some PivotTable or data connection s
server settings will not be saved. Excel 97-2003
Excel 2007
This workbook contains Timelines that can be used to filter 1
PivotTables, PivotCharts and CUBE fundtions within the "
waorkbook. Timelines will not work in earlier versions of Excel. —
Location: ‘Sheetl’, Shapes Excel 2007
Excel 2010

|:| Check compatibility when saving this workbook.
Copy to New Sheet

Rysunek 1-10 Zanim zapiszemy plik dla wczesniejszej wersji programu Excel, narzedzie
Compatibility Checker zgtosi wszystkie problemy ze zgodnoscia.

Kolejne kroki

W nastepnym rozdziale dowiemy sie, jak przygotowac dane do utworzenia tabeli prze-
stawnej. Rozdziat 2., ,,
pierwszego raportu tabeli przestawnej za pomoca okna dialogowego Create PivotTable
(Tworzenie tabeli przestawnej).

Tworzenie prostej tabeli przestawnej” omawia rowniez tworzenie



ROZDZIAL 2

Tworzenie prostej
tabeli przestawnej

Zagadnienia omawiane w tym rozdziale:

B Tworzenie prostej tabeli przestawnej

m Dzialanie funkcji Recommended PivotTables (Polecane tabele przestawne) i Ideas
(Pomysty)

Korzystanie z fragmentatorow
Odswiezanie po zmianach w danych Zrédtowych

Udostepnianie pamieci podrecznej tabeli przestawnej

Oszczedzanie czasu dzieki nowym narzedziom tabeli przestawnej

Zanim fotograf wykona nasz rodzinny portret, poswieci sporo czasu na odpowied-
nie ustawienie swiatla, sprawdzenie, czy pozycje ciata sg naturalne i czy wszyscy
prezentujg swoj najlepszy usmiech. Dzieki temu ma pewnosc, ze zdjecie spelni nasze
wymagania.

Podczas opracowywania raportu tabeli przestawnej wcielamy sie w role fotogra-
fa, tworzac migawke swoich danych. Poswiecajac czas na przygotowanie najlepszej
prezentacji danych, gwarantujemy, ze dzigki raportowi tabeli przestawnej osiaggniemy
swoj cel.

Jedng z korzysci wynikajgcej z pracy w arkuszu kalkulacyjnym jest mozliwosc¢
ultozenia danych w sposob najlepiej spetniajacy nasze wymagania. W rzeczywistosci,
wybrany uktad danych w duzym stopniu zalezy od biezacego zadania. Jednakze wiele
uktadow danych wykorzystywanych w prezentacjach nie sprawdza sie jako zrodto
danych dla raportu tabeli przestawnej.

Wskazowka Podczas czytania kolejnych stron omawiajacych sposoby opracowania da-
nych pamietajmy, ze w przypadku tabel przestawnych ma zastosowanie tylko jedna suro-
wa zasada dotyczaca zrodta danych. Otoéz w zrddle danych musza sie znajdowad nagtowki
kolumn, czyli etykiety z pierwszego wiersza, opisujgce dane, jakie znajduja sie w kazdej
kolumnie. Bez nagtéwkow kolumn nie mozna utworzy¢ raportu tabel przestawnych.

1
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Rozdziat 2: Tworzenie prostej tabeli przestawnej

Wiasciwy uktad danych

Nawet jesli uda sie nam utworzy¢ raport tabeli przestawnej, nie oznacza to, ze jest
on skuteczny. W wyniku niewlasciwego opracowania danych mozemy mie¢ do czy-
nienia z wieloma problemami — poczawszy od niedokladnego raportu, po problemy
Z grupowaniem i sortowaniem.

Sprawdzmy, jakie kroki mozemy podjac¢, aby zagwarantowac utworzenie wiarygod-
nego raportu tabeli przestawnej.

Dane powinny miec¢ uktad tabelaryczny

Idealnym ukiadem Zrodta danych dla tabeli przestawnej jest ukiad tabelaryczny.
W tym ukfadzie nie ma pustych wierszy ani kolumn. Kazda kolumna ma nagtowek.
Kazde pole ma wartos¢ w kazdym wierszu. Kolumny nie zawieraja powtarzalnych
grup danych.

Rysunek 2-1 przedstawia przyktad danych o strukturze odpowiedniej dla tabeli
przestawnej. Kazda kolumna ma nagtowek. Chociaz wartosci w polach D2:D6 dotyczg
tego samego modelu, jego numer znajduje sie w kazdej komorce. Dane dla kolejnych
miesiecy sg utozone pionowo, a nie poziomo.

A B C D E F

1 |REGION MARKET STORE MODEL MONTH REVENUE
2 |North Great Lakes | 65061011 4055T April $2,354
3 |North Great Lakes 65061011 4055T February 53,040
4 |North Great Lakes 65061011 4055T lanuary 53,454
5 |North Great Lakes 65061011 4055T March 52,675
6 |North Great Lakes 65061011 4055T May 52,071
T |North New England | 2105015 2500P April 511,851
8 |North New England | 2105015 2500P February 515,304
9 |North New England | 2105015 2500P lanuary 517,391
10 |North New England [ 2105015 2500P March 513,468
11 |North New England [ 2105015 2500P May 510,429
12 |North New England [ 22022012 3002C April 5256
13 |North New England [ 22022012 3002C February $330
14 |North New England | 22022012 3002C lanuary 5375
AL Bl Al 1. /| 29019019 a2nnar V1 1™ £ann

Rysunek 2-1 Te dane maja odpowiednig strukture dla Zzrodta danych tabeli przestawne;j.

Wskazowka Mozliwe, ze nasz menedzer bedzie sie domagat podzielenia etykiet ko-
lumn na dwa wiersze. Przyktadowo, moze sobie zazyczy¢, aby nagtéwek Gross Margin
zostat podzielony w taki sposéb, aby stowo Gross znalazto sie w wierszu 1 a stowo Margin
w wierszu 2. Poniewaz tabele przestawne wymagaja unikalnego nagtdwka znajdujacego
sie w jednym wierszu, zyczenie kierownika moze by¢ problematyczne. Aby rozwigzac ten
problem, zacznij wpisywac nagtowek; wpisz na przyktad stowo Gross. Zanim wyjdziesz
z komorki, nacisnij Alt+Enter i wpisz Margin. W ten sposéb uzyskamy dwa wiersze danych
znajdujace sie w jednej komorce.




Whasciwy uktad danych

Uklady tabelaryczne sa zorientowane na baz¢ danych, co oznacza, ze najczesciej
sa wykorzystywane w bazach danych. Uklady te sg opracowywane w celu przechowy-
wania i utrzymywania ogromnych ilosci danych w formacie o poprawnej i skalowane;
strukturze.

Unikanie zapisywania danych w nagtowkach sekgji

Przyjrzyjmy sie danym na rysunku 2-2. Ten arkusz zawiera raport sprzedazy wedlug
miesiecy i modeli w regionie North firmy. Poniewaz dane znajdujace sie w wierszach
od 2. do 24. dotyczg regionu North, autor arkusza wpisat tytut North w pojedynczej
komorce C1. To podejscie sprawdza sie podczas prezentacji danych, jednak zawodzi
w przypadku przygotowania zrodla danych dla tabeli przestawne;j.

Ponadto autor raportu widocznego na rysunku 2-2 byt bardzo kreatywny pod wzgle-
dem informacji dotyczacych modelu. Dane w wierszach od 2. do 6. dotycza modelu
Model 2500F, a zatem autor wpisal te nazwe w komorce A2, a nastepnie sformatowat
napis w utozeniu pionowym oraz scalit komorki, aby uzyskac ciekawy wyglad raportu.
Ponownie mozna zauwazyc¢, ze chociaz jest to atrakcyjny format, to nie sprawdzi sie
on przy tworzeniu raportu tabeli przestawne;.

A B C

1 North
2 B January 33,073
3| 2| February 35,880
4 E March 90,258
5 % April] 13,250
6 = May| 100,197
B | January 29,104
9 | 2| February| 31,574
10 E March 79,427
11 % Aprill 11,660
12 §= May/| 88,173
g

4] = January 35,880
15| i3 | February| 25,612
16 E March 27,785
17 % April] 69,896
1|§ = May| 10,261
ol = January 33,073
21 8 February 25,612
22 "_3' March 27,785
2|3 Aprill 69,896
24 = | V.1V 10 261

Rysunek 2-2 Dane dotyczace regionu i modelu w tym zbiorze danych nie sa odpowiednio
sformatowane.

Ponadto, w arkuszu roboczym na rysunku 2-2 brakuje nagltowkow kolumn. Mozna sie
domysli¢, ze dane w kolumnie A dotyczg modelu, w kolumnie B miesigca, a w kolum-
nie C wartosci sprzedazy, jednak aby program Excel mogt utworzy¢ tabele przestawng,
informacje te muszg sie znajdowac¢ w pierwszym wierszu danych.

13
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Rozdziat 2: Tworzenie prostej tabeli przestawnej

Unikanie powtarzania grup jako kolumn

Format przedstawiony na rysunku 2-3 jest popularny. Wymiar czasu jest zaprezento-
wany w kilku kolumnach. Chociaz na podstawie tych danych mozna utworzy¢ tabele
przestawng, to jednak ten format nie jest idealny.

A B c D E F G H

North MODEL JANUARY FEBRUARY MARCH  APRIL MAY JUNE
40547 42,789 2,454 42,160 $1,901 41,673 41,472
4500C | $32,605 528,692  $25249  $22,219  $19,553  $17,207
3002P | $52,437  $46,145  $40,607 935,734  $31,446  $27,673
2500p | $17,391 515,304  $13,468  $11,851  $10,429  $9,178
4055T 42,468 42,172 41,911 $1,682 41,480 41,302
3002C $375 $330 $290 $256 $225 $198

0~ o R

Rysunek 2-3 Ten format macierzy jest czesto stosowany, jednak nie jest efektywny
w przypadku tabel przestawnych. Pole Month rozcigga sie w kilku kolumnach
raportu.

Problem polega na tym, ze naglowki znajdujace sie¢ w gornej czesci tabeli petnig
podwoijng funkcje. Po pierwsze sg etykietami kolumn, a po drugie stanowia wartosci
danych. W tabeli przestawnej ten format wymusitby koniecznos¢ utworzenia i utrzy-
mywania szesciu pol, z ktorych kazde reprezentowaloby inny miesiac.

Eliminowanie brakujacych danych i pustych
komorek w danych zrédtowych

Nalezy usuna¢ wszystkie puste kolumny znajdujace si¢ w danych zrodtowych. Pusta
kolumna w srodku danych zroédlowych uniemozliwi utworzenie tabeli przestawnej,
poniewaz pusta kolumna w wiekszosci przypadkow nie ma nazwy.

Nalezy usung¢ wszystkie puste wiersze z danych zrodtowych. Puste wiersze moga
doprowadzi¢ do nieumyslnego pominiecia wielkiego fragmentu danych, co sprawi,
ze raport tabeli przestawnej bedzie niekompletny.

Nalezy wypemic¢ tyle pustych komoérek w danych zrodlowych, ile to mozliwe.
Chociaz wypetnianie komorek nie jest niezbedne do utworzenia dziatajacej tabeli
przestawnej, puste komorki zwykle sprzyjaja powstawaniu bledéw. Dobra praktyka
polega na zastgpieniu brakujacych wartosci jakims logicznym ustalonym kodem, o ile
jest to mozliwe.

UwaGa Chociaz eliminowanie brakujacych danych i pustych komorek moze sie wyda-
wac krokiem wstecz podczas tworzenia poprawnie sformatowanego raportu, to jednak
ostatecznie sie optaca. Gdy uda sie nam utworzy¢ tabele przestawng, bedziemy mieli
mnostwo mozliwosci na zastosowanie atrakcyjnego formatowania.




Whasciwy uktad danych

UwaGa W rozdziale 3., ,Dostosowywanie tabeli przestawnej” dowiemy sie, jak zastoso-
wac style formatowania w tabelach przestawnych.

Stosowanie odpowiedniego formatowania pol

Odpowiednie formatowanie pol utatwia unikanie wielu problemow, poczawszy od nie-
Scistosci w raporcie, po problemy z grupowaniem i sortowaniem.

Upewnijmy sie, ze wszystkie pola, jakie chcemy wykorzysta¢ w obliczeniach s3 jaw-
nie sformatowane jako wartosci numeryczne, walutowe lub inne, odpowiednie do uzy-
cia w funkcjach matematycznych. Pola zawierajace daty powinny by¢ tez sformatowa-
ne z uzyciem jednego z dostepnych formatow dat.

Podsumowanie dotyczace poprawnego
formatu danych zrédtowych

Efektywny format tabelaryczny ma nastepujgce cechy:
B Pierwszy wiersz zrodta danych sklada sie z etykiet lub nagtowkow pol, opisuja-
cych dane znajdujace si¢ w kazdej kolumnie.
B Kazda kolumna danych zrédtowych reprezentuje unikalng kategorie danych.

m Kazdy wiersz danych zrodtowych reprezentuje poszczegolne elementy w kazdej
kolumnie.

B Zadna nazwa kolumny w danych zrédlowych nie powiela danych wykorzysty-
wanych w filtrach lub w kryteriach zapytan (czyli nazw miesiecy, dat, lat, nazw
lokalizacji lub nazwisk pracownikow).

15
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Rozdziat 2: Tworzenie prostej tabeli przestawnej

-

Studium przypadku: Czyszczenie danych
w celu wykonania tabeli przestawnej

Arkusz widoczny na rysunku 2-4 przedstawia atrakcyjny wizualnie raport.
Jednakze nie mozna na jego podstawie utworzy¢ tabeli przestawnej. Czy umiemy
zidentyfikowac problemy wystepujace w tym zbiorze danych?

| A | B c D E F
1
2 |Associations IMA Houston Chapter 0 0 0
3 | Association for Computers & Taxation 30094 0 o
d7
5 |Consultants Andrew Spain Consulting 89581 114596 112012
6 | Data2lmpact 21730 0 0
7| Cambia Factor [} 0 o
8 | Fintega Financial Modelling 21015 0 0
9 | Excelerator Bl 0 0 0
10 | Construction Intelligence & Analytics, Inc. 22104 0 2484
11
12 | professional Serving Brevard Realty 0 7152 24224
13| WM Sguared Inc. 0 0 0
14 | Juliet Babcock-Hyde CPA, PLLC ] 0 0
15
16 |Retail Hartville MarketPlace and Flea Market 34132 40608 12427

Rysunek 2-4 Kto$ poswiecit mndstwo czasu na sformatowanie tego raportu, aby
uzyskac atrakcyjny format. Dlaczego jednak raport ten nie sprawdzi
sie jako zrédto danych dla tabeli przestawnej?

Zanim bedzie mozna wykonac tabele przestawng na podstawie powyzszego zbio-
ru danych, nalezy wprowadzi¢ trzy poprawki:

Dane zawierajg puste wiersze i kolumny. Nalezy usung¢ kolumne C oraz
puste wiersze miedzy sektorami (czyli wiersze 4., 11.1 15.).

Puste komorki prezentuja dane w formacie konspektowym. Ktos analizujg-
cy ten arkusz roboczy prawdopodobnie zatozy, ze komorki A6:A10 naleza
do sektora Consultants, ,wypetniajac” w mysli puste komorki wartosciami
z wyzej polozonych komorek.

Arkusz roboczy prezentuje dane z poszczegolnych miesiecy w kilku kolum-
nach (jedna kolumna na miesigc). Kolumny od D do G nalezy sformatowac
jako dwie kolumny. W jednej kolumnie nalezy umiesci¢ nazwe miesigca,
a w drugiej — liczby jednostek dla tego miesigca.

Czyszczenie takich danych wymagato kiedys zastosowania kodu VBA lub wielu
recznych czynnosci w programie Excel. Jednak w programie Excel 2019 dostepne
sg nowe narzedzia pobierania i przeksztalcania, ktore znacznie utatwiaja to zada-
nie. Wystarczy wykonac ponizsze czynnosci:




Whasciwy uktad danych

1. Zaznacz caly zakres danych. W przykladowym pliku jest to zakres A1:033.
2. Kliknij pole nazwy i wpisz jednowyrazowa nazwe, na przyktad UglyData.

Nacisnij Enter, aby nada¢ nazwe zakresowi danych.

3. Na karcie Data (Dane) w grupie Get & Transform Data (Pobieranie i przeksztat-
canie danych) wybierz opcje From Table/Range (Z tabeli/zakresu) (rysunek 2-5).

File Home Insert
% [ From Text/CSV
From Web
Get l:é
Data ~ E From Tabhfhng%

Get & Transfor

UglyData -

2 Associations IMA Houston Chapter

Page Layout Fof

[Eg Recent Sources
DE; Existing Connections

m Data

2
3 Association for Computers & Tax{

Rysunek 2-5 Wczesniej znane pod nazwa Power Query, pdzniej przemianowane
na Get & Transform Data, nowe narzedzia dostepne na karcie Data

w wersji 2019 sa fantastyczne.

Na ekranie pojawi sie narzedzie Power Query Editor (Edytor Power Query).
Zauwazmy, ze na wstgzce mamy do dyspozycji zaktadki Home (Narzedzia
glowne), Transform (Przeksztalc), Add Column (Dodaj kolumne) i View

(Widok). Wykonaj ponizsze kroki w edytorze Power Query Editor.

4. Wczesniej pusta kolumna C ma teraz naglowek Column 3. Kliknij
go 1 wybierz polecenie Remove Columns (Usun kolumny) z zakladki Home
(patrz rysunek 2-6

).

B~ Home Transform Add Column View
,-)’_i E%' Properties L Y, s %l ] % Data T
= ~ z |
E" Ll Advanced Editor X EEH 2l (1] M us
Close & Refresh Choose  Remove EKeep Remove Split Group 1
Load~ | Preview~ [Z] Manage = Columns ~ Columns ~ | Rows~ Rows~ Column~ By w2Re|
Close Query Manage Columns Reduce Rows ' Sort Trans|
> | fx | | = Table.TransformColumnTypes(#"Promoted Headers”,{{"Sector”, type tex]
E - ABC Sector |Z”ABC ‘Customer E‘ &E m—ﬁ E|123 lan Iz”
©
5. 1 |Assodations IMA Houston Chapter null o
i null | Association for Computers & Taxation nuil 30094
3 null null null null
4 |Consultants Andrew Spain Consulting null B9581
5 null | Data2lmpact nulf 21730

Rysunek 2-6 Power Query Editor zawiera narzedzia znacznie lepsze od ich
odpowiednikéw z programu Excel.
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N

5. Kliknij naglowek Customer. Wybierz zaktadke Home i polecenie Remove Rows
(Usun wiersze), Remove Blank Rows (Usun puste wiersze) (patrz rysunek 2-7).

[i R:' Properties L oA
%7 =} advanced Editor X EH:—‘
Bt Refresh Choose  Remove Keep

Preview - Manage ~ Columns = Columns~ | Rows~

Query Mar 25 Remove Top Rows

E,E Remove Bottom Rows

-
=)
[

| fx H = Table.RemoveC
Remove Alternate Rows

5 S TTTeE
LA SEEE E”A&'m B8 Remove Duplicates
Assodiations IMA Houston Chca% F

null | Association for - k
|%  Remove Errors t

null

Consultants Andrew Spain Consulting

5 null Data2lmpact

Rysunek 2-7 Usuwanie pustych wierszy za pomoca polecenia dostepnego
w narzedziu Power Query.
6. Zaznacz nagtowek kolumny Sector. W zakltadce Transform wybierz Fill | Down
(Wypetnij | W dot) (patrz rysunek 2-8). To fantastyczne polecenie zastgpi
wszystkie puste komorki wartoscia znajdujaca sie nad nimi.

Home Transform Add Column View
% f_m Transpose Data Type: Text - }.,2 Replace Values ~ EEI Unpivot Columns ~
(}& Reverse Rows "T Detect Data Type ' il fi!ﬁ Move ~
Group Use First Row kL 4
By  as Headers~ - CountRows | =i Rename olumn Convert to List
Table Up h Column
> | fx || = Table.SelectRows (#"Removed Columns”, each not List.IsEmpty(Li
g - -“?C Sector :E]ABC Customer Iz‘|123 Jan Iz‘|123 Feb
C:;' L Assodiations IMA Houston Chapter o
2 null | Association for Computers & Taxation 30094
T Consultants Andrew Spain Consulting 89581 1149
4 | null Data2impact 21730
(5 | null Cambia Factor 0
T null| Fintega Financial Modelling 21015
i null Furelerstor Bl i)

Rysunek 2-8 Polecenie Fill Down spetnia taka sama funkcje, jak sekwencja polecen
Home, Find & Select (Znajdz i zaznacz), Go To Special (Przejdz do —
specjalnie), Blanks (Puste), OK, =A2 oraz Ctrl+Enter. Znacznie fatwiej
zapamietac jedno polecenie zamiast kilku polecen wykonywanych
w okreslonej kolejnosci.

7. Zaznacz nagltowki Sector i Customer. Rozwin liste Unpivot Columns (Anulyj
przestawienie kolumn) w zaktadce Transform. Wybierz Unpivot Other Columns
(Anuluj przestawienie innych kolumn). Wynik jest widoczny na rysunku 2-9.
Poswie¢ chwile na podziwianie prostoty krokéw od 5. do 7. Te trzy nowe
narzedzia zastepujg znacznie bardziej skomplikowane zadania wykonywane




Whasciwy uktad danych

-

w programie Excel. Chociaz na tym etapie mozna zwrdéci¢ dane do programu
Excel, nalezy jeszcze wykonac kilka prostych krokow.

N

~

fx H = Table.UnpivotOtherColumns(#"Filled Down", {"Sector", "Customer"},

A% sector

E”ABC Customer

[~] 4B Atwibute

Assadiations

Queries

Assodations
Assodiations
Assadiations
Assodations
Associations
Associations
Assodiations
Assodations
Assaciations
Assadiations
Assodations

Assodiations

< 5[5 5[5 e o <[ o = [o] < - B

Assadiations

IMA Houston Chapter
IMA Houston Chapter
IMA Houston Chapter
IMA Houston Chapter
IMA Houston Chapter
IMA Houston Chapter
IMA Houston Chapter
IMA Houston Chapter
IMA Houston Chapter
IMA Houston Chapter
IMA Houston Chapter
IMA Houston Chapter
Assaciation for Computers & Taxation

Assodiation for Computers & Taxation

Jan
Feb
Mar
Apr
May
Jun
Jul
Aug
Sep

Jan

Feb

[~]12 vawe |-
o

0
a

Rysunek 2-9 Na tym etapie mozna powrdci¢ do programu Excel, aby utworzy¢

tabele przestawna.

8. Kliknij prawym przyciskiem myszy kolumne Value. Wybierz Rename (Zmien
nazwe). Wpisz nazwe nagtowka Revenue.

9. Rozwin liste filtra w nagtowku Revenue. Usun zaznaczenie wartosci 0, aby

usuna¢ wszystkie zerowe wartosci.

10. Zaznacz kolumne Attribute. W zakltadce Add Column wybierz Column From
Example (Kolumna z przyktadow). Pierwszy wiersz danych moze mie¢ war-
tos¢ ,Apr”. Jesli te dane dotycza roku 2022, wpisz wartos¢ Apr 1, 2022
w nowej kolumnie. Narzedzie Power Query wypelni pozostale wiersze
i przypisze kolumnie nagtowek Merged. Kliknij OK (patrz rysunek 2-10).

Merged

Apr1,2022

dun 052022

Rysunek 2-10 Polecenie Column From Example przypomina dziatanie polecenia
Flash Fill programu Excel, ale w rzeczywistosci tworzy formute, ktéra
mozna ponownie wykorzystac.

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy nagléwek nowej kolumny Merged.
Wybierz polecenie Rename. Wpisz nazwe nagtdwka Date.

J
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-

12.

13.

14.

Upewnij sie, ze kolumna Date jest zaznaczona i kliknij zaktadke Transform.
Rozwin liste Date Type (Typ daty) i wybierz Date (Data). Daty w formacie
tekstowym zostang przeksztalcone w rzeczywiste daty.

Nie potrzebujemy juz skrotéw miesiecy widocznych w Attribute. Zaznacz
kolumne Attribute, a nastgpnie wybierz kolejno Home, Remove Columns.
Zanim powrdcisz do programu Excel, zerknij na prawa strone okna Power
Query, aby sprawdzic liste Applied Steps (Zastosowane kroki). Jest to najwspa-
nialszy na swiecie stos funkcji Undo. Mozemy klikng¢ dowolny krok i spraw-
dzi¢, jak w tym kroku wygladaty dane. Jesli kilka krokow temu popemilismy
pomytke, mozemy klikna¢ ten krok i dokona¢ poprawek. Jesli kos chce,
moze przejs¢ na zaktadke View i wybra¢ polecenie Advanced Editor (Edytor
zaawansowany). Caty kod jest napisany w jezyku programistycznym M.
Wykonujac kroki od 4. do 13. napisalisSmy program, ktory mozemy ponow-
nie wykorzystac, gdy otrzymamy podobne dane z dziatu IT.

Wybierz kolejno Home, Close and Load (Zamknij i zataduj). Oryginalne dane
pozostang w arkuszu Sheetl. W skoroszycie pojawi sie nowy arkusz Sheet2
(patrz rysunek 2-11). Tabela z oczyszczonymi danymi jest teraz waska
i wysoka. Ogolnie rzecz biorgc waskie i wysokie zbiory danych lepiej nadaja
sie do tworzenia tabel przestawnych.

A| A B C D
Abedor Bcwomer —— BrevencBoe |
2 |Associations IMA Houston Chapter 14004 4/1/2022
3 |Associations IMA Houston Chapter 4060 6/1/2022
4 |Associations IMA Houston Chapter 18072 9/1/2022
5 |Associations IMA Houston Chapter 15104 11/1/2022
6 |Associations Association for Computers & Taxation 30094 1/1/2022
7 |Associations Association for Computers & Taxation 4270 8[1/2022
8 |Consultants Andrew Spain Consulting 89581 1/1/2022
9 |Consultants Andrew Spain Consulting 114596 2/1/2022
10 |Consultants Andrew Spain Consulting 112012 3/1/2022
11 [Consultants Andrew Spain Consulting 67408 4/1/2022
12 |Consultants Andrew Spain Consulting 84383 5/1/2022
13 [Consultants Andrew Spain Consulting 10741 6/1/2022

Rysunek 2-11 Wykonujac zaledwie 11 krokéw w narzedziu Power Query szybko
wyczyscilismy niewtasciwie sformatowane dane.

Narzedzie Power Query jest nie tylko szybkie, ale takze utatwia ponowne wyko-
nanie zadania czyszczenia danych. Powré¢my do arkusza Sheetl i zmienmy
dowolng liczbe w danych oryginalnych. Przejdzmy do arkusza Sheet2. Rozwin
panel Queries & Connections (Zapytania i potaczenia), aby wyswietli¢ ikone Refresh
z prawej strony zapytania UglyData. Kliknij Refresh. Narzedzie Power Query
powtorzy wszystkie kroki i uaktualni wynik.

N
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Tworzenie prostej tabeli przestawne;j

Dobrze juz rozumiemy, dlaczego tak wazna jest poprawna struktura danych zrodto-
wych. Mozemy juz utworzy¢ prosta tabele przestawng.

UwaGa Przyktadowy zbidr danych wykorzystywany w tej ksigzce jest dostepny pod
adresem www.microsoftpressstore.com/Excel12019PivotTable/downloads.

Aby zagwarantowac, ze tabela przestawna domyslnie uwzgledni caly zakres danych

zrodtowych, nalezy klikna¢ dowolng komorke danych. Nastepnie na karcie Insert
(Wstaw) nalezy znalez¢ grupe Tables (Tabele), w ktorej trzeba zaznaczy¢ polecenie
PivotTable i z listy wybra¢ PivotTable. Na rysunku 2-12 przedstawiono poczatkowe

kroki tworzenia tabeli przestawne;.

File Insert

Home

id &

PivotTable Recommended Table Forms
PivotTables >

Page Layout

Pictures

Tables

Formulas

Data

EE O DY

Pictures Online Shapes Icons

Ilustrations

Review Vie
£P) 3D Models ~
T SmartArt

él Screenshot ~

Rysunek 2-12 Tabele przestawna tworzymy wybierajac polecenie PivotTable w zaktadce

Insert.

Po wybraniu tych opcji na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Create PivotTable
(Tworzenie tabeli przestawnej), widoczne na rysunku 2-13.

Create PivotTable

(2 [l

Choose the data that you want to analyze

(@ Select a table or range

Table/Range: |'Cnapter2 Sample Data'!SA55:5MN591055

(©) Use an external data source
Choose Connection... |
Connection name:
Use this workbook's data model
Choose where you want the PivotTable report to be placed
@ Mew Worksheet
() Existing Worksheet

Location:

=

Choose whether you want to analyze multiple tables
Add this data to the Data Model

A

Rysunek 2-13 Okno dialogowe Create PivotTable.
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Wskazowka Tabele przestawng mozna tez utworzyé za pomoca skrétu. W tym celu na-
lezy nacisnac i zwolni¢ klawisz Alt, nacisna¢ i zwolni¢ N, a nastepnie nacisng¢ i zwolnic
klawisz V.

Jak wida¢ na rysunku 2-13, okno dialogowe Create PivotTable prosi nas o podanie
dwoch podstawowych szczegotow:

B Gdzie znajdujg sie dane, ktore chcemy przeanalizowac?

B Gdzie chcemy umiescic¢ tabele przestawna?
Oto jak poradzi¢ sobie z tymi pytaniami:

B Choose The Data That You Want To Analyze (Wybierz dane, ktére chcesz analizowac)

W tej sekeji informujemy program Excel, gdzie znajduje sie nasz zbior danych.
Moze to by¢ zbior danych znajdujacy si¢ w biezacym skoroszycie lub w innej
lokalizacji. Jak wida¢ na rysunku 2-13, Excel jest wystarczajgco inteligentny, aby
odczyta¢ zbior danych i samodzielnie wyznaczy¢ zakres. Zawsze jednak nalezy
zweryfikowa¢, czy program Excel poprawnie rozpoznat zakres, aby uwzglednic
wszystkie potrzebne dane.

B Choose Where You Want The PivotTable Report To Be Placed (Wybierz, gdzie chcesz

umiesci¢ tabele przestawna) W tej sekcji informujemy program Excel, gdzie nale-
zy umiescic tabele przestawng. Domyslnie ustawiona jest wartos¢ New Worksheet
(Nowy arkusz), co oznacza, ze tabela przestawna zostanie umieszczona w nowym
arkuszu biezgcego skoroszytu. Rzadko zmienia si¢ to ustawienie, poniewaz tylko
niekiedy chcemy umiescic¢ tabele przestawng w okreslonej lokalizacji.

UwaGa Zwrdémy uwage nainng opcje dostepng w oknie dialogowym Create PivotTable,
widocznym na rysunku 2-13, a mianowicie na opcje Add This Data To The Data Model
(Dodaj te dane do modelu danych). Nalezy jg zaznaczy¢, jesli chcemy skonsolidowac kilka
zrodet danych w jednej tabeli przestawne;j.

Opcje Add This Data To The Data Model szczegdtowo omawia rozdziat 7. ,Analizowanie
roznych zrodet danych za pomoca tabel przestawnych” oraz rozdziat 10. ,Odblokowywanie
funkgji za pomocg modelu danych i Power Pivot".

W tym rozdziale pozostaniemy przy podstawach i opiszemy kroki potrzebne do utworze-
nia tabeli przestawnej na podstawie jednego zrédta danych, a co za tym idzie, mozemy
na razie zignorowac te konkretng opcje.

Gdy odpowiemy na dwa pytania w oknie dialogowym Create PivotTable, mozemy
po prostu klikng¢ przycisk OK. Na tym etapie program Excel doda nowy arkusz zawie-
rajacy pusty raport tabeli przestawnej. Obok znajdzie sie okno PivotTable Fields (Pola
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tabeli przestawnej) widoczne na rysunku 2-14. To narzedzie utatwia budowanie tabeli
przestawne;j.

[ ]
1 | PivotTable Fields il
- |
PivafTablel | Choose fields to add to report:
To build a repor, choose fields :
famhe PiotTabls Fiek List || [search A
| [] Region
[=1= = — -] | [ Market
[ state

| [] Customer Mame

[ m——
a——— | [[] Account Manager =
D__ | M Aok —l
ﬂ |:| | Drag fields between areas below:
|
I:I l:l | T FILTERS Il COLUMNS
|
|
| = rows Z VALUES
|
|
|
|

[ Defer Layout Update UPDATE

Rysunek 2-14 Tabele przestawng buduje sie za pomoca okna PivotTable Fields.

( )
Znajdowanie okna PivotTable Fields

Okno PivotTable Fields bedzie naszym gléwnym narzedziem pracy w programie
Excel 2019. Za jego pomoca dodajemy pola i wprowadzamy zmiany w rapor-
cie tabeli przestawnej. Domyslnie, to okno pojawia sie, gdy umiescimy kursor
w dowolnym miejscu tabeli przestawnej. Jednak jesli je zamkniemy, domyslne
ustawienia zostang zignorowane i okno nie zostanie aktywowane po kliknieciu
tabeli przestawnej.

Jesli po kliknieciu tabeli przestawnej okno PivotTable Fields nie zostanie
wyswietlone, mozemy je recznie otworzy¢ klikajac prawym przyciskiem myszy
w dowolnym miejscu tabeli przestawnej i wybierajac Show Fields List (Pokaz liste
poD). Mozna tez klikna¢ w dowolnym miejscu tabeli przestawnej i wybra¢ duza
ikone Fields List (Lista pol) na karcie Analyze (Analiza), znajdujaca sie na wstazce
w sekeji narzedzi tabeli przestawnej.
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OstrRzEZENIE |kony Columns (Kolumny) i Rows (Wiersze) na rysunku 2-14 sa odwrdcone.
Praktykant w firmie Microsoft nieumyslnie odwrdcit te ikony kilka wersji wczesniej i nikt
tego nie zauwazyt. Gdy Bill zwrdcit na to uwage odpowiedniemu menedzerowi, tamten
obiecat przywrdcic¢ ikony we wiasciwe miejsca. Szara czes¢ ikony pokazuje, w ktorym miej-
scu dane zostang wyswietlone, gdy upuscimy pole w tej sekcji. Wszystkie dane upuszczo-
ne w obszarze Columns beda wyswietlone w gérnej czesci raportu (co przedstawia ikona
w obszarze Rows). To dos¢ niepowazne, aby prezentowac niewtasciwe ikony w ksigzce
o tabelach przestawnych, ale tak wyglada sytuacja w chwili drukowania tej ksigzki.

Dodawanie pdl do raportu

Do tabeli przestawnej mozna dodac¢ potrzebne pola za pomocg czterech obszarow
znajdujacych sie w oknie: Filters (Filtry), Columns (Kolumny), Rows (Wiersze) i Values
(Wartosci). Te obszary odpowiadajace czterem obszarom tabeli przestawnej stuza
do wypetniania tabeli przestawnej danymi:

Uwaca W rozdziale 1. ,Podstawy tabel przestawnych” mozna odswiezy¢ informacje
o czterech obszarach tabeli przestawne;j.

B Filters Po dodaniu pola do obszaru Filters mozemy filtrowac¢ dane na podstawie

umieszczonych tu unikalnych elementéw danych. W poprzednich wersjach pro-
gramu Excel ten obszar nosit nazwe Report Filters.

B Columns Po dodaniu pola do obszaru Columns unikalne wartosci tego pola zosta-

na wyswietlone w gornej czesci tabeli przestawne;.

B Rows Po dodaniu pola do obszaru Rows unikalne wartosci tego pola zostana

wyswietlone z lewej strony tabeli przestawne;j.

B Values Po dodaniu pola do obszaru Values pole to zostanie uwzglednione

W obszarze wartosci tabeli przestawnej, umozliwiajac wykonanie okreslonych
obliczen na podstawie wartosci tego pola.

Podstawy uktadu raportu tabeli przestawnej

Zatrzymajmy sie na chwile i zapoznajmy z podstawowymi zagadnieniami dotyczacymi
uktadu raportu tabeli przestawnej. Zwykle wiekszos¢ nowych uzytkownikow programu
Excel ma z tym trudnosci. Skad wiadomo, gdzie nalezy umiesci¢ poszczegolne pola?

Zanim zaczniemy upuszcza¢ pola w réznych obszarach, musimy odpowiedzie¢

na dwa pytania:

B ,Co chcemy zmierzy¢?”
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B Jak chcemy to zaprezentowac?”

OdpowiedzZ na pierwsze pytanie pozwoli nam okresli¢, ktore pola danych zrodtowych
s3 nam potrzebne, a odpowiedz na drugie pytanie poinformuje nas, gdzie je umiescic.

Zalozmy, ze w tym przykladzie chcemy zmierzy¢ wielkos¢ sprzedazy w dolarach
w rozbiciu na regiony. Dzieki temu wiadomo, ze potrzebne sg nam pola Sale Amount
i Region. Jak chcemy je zaprezentowac? Chcemy, aby nazwy regiondéw znajdowaly sie
z lewej strony raportu, a kwoty sprzedazy zostaty wyliczone obok nazwy kazdego
regionu.

Aby uzyskac taki efekt, musimy umiesci¢ pole Region w obszarze Rows, natomiast
pole Sale Amount w obszarze Values.

Znajdz pole Region w oknie PivotTable Fields i zaznacz znajdujace sie obok pole
opcji. Jak wida¢ na rysunku 2-15, pole to zostanie automatycznie dodane do obszaru
Rows, a tabela przestawna zostanie uaktualniona i bedzie wyswietla¢ unikalne nazwy
regionow.

PivotTable Fields i
Row Labels [~ |
W Choose fields to add to report:
Midwest |Search P|
North
MNortheast Region
ISouth ] Market ﬁ
ISoutheast [ State
ISouthwest [ Customer Name
West [] Account Manager )
Grand Total "1 PONumber [

Drag fields between areas below:

Y FILTERS lil COLUMNS
= ROWS Z VALUES
[[] Defer Layout Update UPDATE

Rysunek 2-15 Zaznaczmy pole opcji obok pola Region, aby automatycznie dodac to pole
do tabeli przestawne;j.

Po dodaniu regionow do tabeli przestawnej mozemy doda¢ wartosci sprzedazy
w dolarach. W tym celu znajdz pole Sale Amount i zaznacz pole opcji znajdujace sie
obok. Na rysunku 2-16 widac¢, ze pole Sale Amount zostanie automatycznie doda-
ne do obszaru Values, a raport tabeli przestawnej pokazuje teraz catkowita sprzedaz
w dolarach w poszczegolnych regionach.
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