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Tworzenie prostych tabel
przestawnych

Przygotowanie danych

do raportow tabeli przestawnej

Gdy fotograf wykonuje zdjecie rodzinne,
sprawdza, czy o$wietlenie jest prawidlowe,
czy fotografowani przyjmuja naturalne pozy
i czy wszyscy sie usmiechajg. Takie przygo-
towania pozwalajg upewni¢ sie, ze fotogra-
fia bedzie dobra.

Gdy tworzymy raport tabeli przestawnej,
stajemy sie fotografami wykonujgcymi mi-
gawke naszych danych. Po$wigcenie czasu
na sprawdzenie, czy dane wygladaja mozli-
wie najlepiej, zapewnia nam, ze raport tabeli
przestawnej bedzie efektywny i spelni nasze
oczekiwania.

Jedna z zalet pracy z arkuszem kalkulacyjnym
jest elastycznoé¢ tworzenia ukladu danych, tak
aby odpowiadal naszym biezacym potrzebom.
Uktad, jaki wybierzemy, zalezy od aktualnie
wykonywanego zadania. Jednak wiele z ukla-
dow wykorzystywanych przy prezentacji da-
nych niezbyt dobrze nadaje si¢ na zrédto da-
nych dla raportu tabeli przestawne;.

W nastepnym punkcie, przedstawiajacym
przygotowanie danych, przeczytamy, Zze
tabela przestawna ma tylko jedno wyma-
ganie dotyczace Zrddla danych: dane mu-
szg mie¢ nagléwki kolumn bedace etykietami
w pierwszym wierszu danych, ktére sg opisem
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informacji z kazdej z kolumn. Jezeli nie bedzie to spelnione, utworzenie raportu tabeli
przestawnej nie bedzie mozliwe.

Jednak sam fakt utworzenia raportu tabeli przestawnej nie oznacza, ze zostalo to wykonane
efektywnie. Wynikiem nieprawidlowego przygotowania danych moze by¢ wiele bledow
— od niedokltadnego raportu do probleméw z grupowaniem i sortowaniem.

Przyjrzyjmy sie kilku krokom, jakie mozna wykona¢, aby na koricu otrzymac¢ efektywny
raport tabeli przestawne;j.

Upewnij sie, ze dane s w formacie tabelarycznym

Perfekcyjnym uktadem dla Zrédla danych tabeli przestawnej jest format tabelaryczny. W tym
formacie nie wystepuja puste wiersze lub kolumny. Kazda kolumna ma nagtéwek, kazde
pole posiada warto$¢ w kazdym wierszu. Kolumny nie zawieraja powtarzajacych sie¢ grup
danych.

Na rysunku 2.1 pokazany jest przyklad prawidlowo sformatowanych danych dla tabeli
przestawnej. Kazda kolumna ma nagléwek. Pomimo tego, ze warto$ci w D4:D6 opisuja
ten sam model, numer modelu wystepuje w kazdej z komérek. Dane miesieczne sg upo-
rzagdkowane w doét strony, a nie w kolejnych kolumnach.

Rysunek 2.1. A B C D E F
Dane te maja strukture 1 REGION RYNEK SKLEP MODEL MIESIAC DOCHOD
odpowiednia dla Zrédta 2 |noRTH MICHIGAN 101412 2706237 marzec 98,73
tabeli przestawnej 3 NORTH MICHIGAN 1014189 2805260 marzec 98,73
4 NORTH MICHIGAN 101415 2805391 marzec 98,73
5 |NORTH MICHIGAN 101415 2805391 marzec 98,73
6 noRTH MICHIGAN 101418 2805391 marzec 38,73
7 | NORTH MICHIGAN 101415 5007303 marzec 98,73
8 NoRTH MICHIGAN 101415 201344 kwiecien 98,73
9 | NoRTH MICHIGAN 101415 201844 kwiecien 98,73
10 noRTH MICHIGAN 101413 201844 kwiecier 38,73
11 noRTH MICHIGAN 101418 201844 kwiecien 98,73
12 noRTH MICHIGAN 101415 201344 kwiecien 98,73
13 noRTH MICHIGAN 101415 2805260 kwiecier 98,73
14 noRTH MICHIGAN 101415 2805391 kwiecien 98,73
15 NORTH MICHIGAN 101418 2805391 kwiecier 38,73

Uktad tabelaryczny jest formatem bazy danych, czyli takim, ktdry jest czesto spotykany
w bazach danych. Uktad taki jest zaprojektowany do przechowywania duzych iloéci danych
w sposob zapewniajacy zachowanie odpowiedniej struktury i elastycznosci.



_ WSKAZOWKA

By¢ moze pracujesz dla kierownika, ktry oczekuje, ze etykiety kolumn beda podzielone na dwa
wiersze. Moze on na przykfad sobie zazyczy¢, aby nagtdwek Marza brutto byt podzielony na Marza
w wierszu 1. i brutto w wierszu 2. Poniewaz tabela przestawna wymaga unikatowych nagtowkéw
w jednym wierszu, takie polecenie kierownika moze by¢ problematyczne. Aby rozwiazac ten pro-
blem, mozna rozpocza¢ wpisywanie nagtdwka — na przyktad Marza. Przed opuszczeniem ko-
morki nalezy nacisnac Alt+Enter, a nastepnie wpisa¢ brutto. W wyniku tego jedna komérka bedzie

Przygotowanie danych do raportow tabeli przestawnej
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zawierata dwa wiersze danych.

Unikaj przechowywania danych w nagtowkach sekgji

Przeanalizujmy dane z rysunku 2.2. Arkusz ten pokazuje raport sprzedazy wedtug miesiecy
i modeli dla regionu North. Poniewaz dane w wierszach od 2. do 24. odnosza si¢ do re-
gionu North, autor arkusza umiescil w B1 komorke zawierajaca stowo North. Takie podej-
$cie jest efektywne przy wyéwietlaniu danych, ale nieefektywne w przypadku zastosowania
jako zrodta danych tabeli przestawne;j.

Rysunek 2.2.

W tym zbiorze danych
region i model nie s
prawidtowo sformatowane

00 =~ N

=

Model 4055T  Model 3002P M odel 2500P

Model 4500T

B
North

Styczen
Luty
Marzec
Kwiecien
Maj

Styczefi
Luty
Marzec
Kwiecien
Maj

Styczefi
Luty
Marzec
Kwiecien
Maj

Styczef
Luty
Marzec
Kwiecien
Maj

33073
35 880
90 238
13 260
100 197

29104
31574
79 427
11 660
88173

25612
27785
65 896
10 261

25619
27785
69 896
10 261

Dodatkowo na rysunku 2.2 autor w sposob bardzo kreatywny wprowadzit dane dotyczace
modelu. Dane w wierszach od 2. do 6. odnosza sie do modelu 2500P, wiec autor wpro-
wadzit te warto$¢ jeden raz w komorce A2, a nastepnie zastosowal fantazyjny format pio-
nowy wraz z opcja Polgcz komérki, co dalo interesujacy wyglad raportu. Format ten jest bar-

dzo ciekawy, ale i tym razem jest niezbyt uzyteczny przy raportach tabeli przestawne;j.
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W arkuszu 2.2 brakuje ponadto nagléwkéw kolumn. Mozna zgadywa¢, ze kolumna A zawiera
model, kolumna B — miesigc, kolumna C — sprzedaz, ale Excel musi znalez¢ te informacje
w pierwszym wierszu danych, aby mégl utworzy¢ tabele przestawna.

Unikaj powtarzania grup jako kolumn

Format pokazany na rysunku 2.3 jest czgsto spotykany. Wymiar czasu jest prezentowany
w kilku kolejnych kolumnach. Cho¢ mozliwe jest utworzenie tabeli przestawnej na pod-
stawie tych danych, format ten nie jest idealny.

Rysunek 2.3. A B c D E F
Format macierzowy jest 1
czesto stosowany, ale mato 2 Model Styczen Luty Marzec Kwiecien Maj
efektywny w przypadku 3 2500P 33073 35880 90 258 13 250 100 197
tabel przestawnych. Pole | 4 2002 29 104 31574 79 427 11660 88 173
TR : 5 40557 2 468 25612 27 785 69 896 10 261
Miesiac jest umieszczone - 32 605 25619 27 785 69 896 10 261
w kilku kolumnach raportu

Problemem jest takze to, ze nagtéwek znajdujacy sie na goérze tabeli odgrywa podwojna
role jako etykieta kolumn oraz aktualnych wartosci danych. W tabeli przestawnej format
ten moze wymusi¢ na nas utrzymanie szeéciu pol (i zarzadzanie nimi), z ktérych kazde
reprezentuje inny miesiac.

Eliminuj przerwy i puste komorki w zrédle danych

Nalezy usung¢ wszystkie puste kolumny w Zrédle danych. Pusta kolumna w $rodku zrédta
danych spowoduje, ze nie uda si¢ utworzenie tabeli przestawnej, poniewaz w wigkszoéci
przypadkow taka kolumna nie ma nazwy.

Trzeba réwniez usungé wszystkie puste wiersze w Zrodle danych. Puste wiersze moga
spowodowa¢ nieoczekiwane pominiecie duzej czesci danych, przez co raport tabeli prze-
stawnej bedzie niekompletny.

Nalezy wypelni¢ mozliwie duzo pustych komdrek w zrédle danych. Cho¢ wypetnienie
komorek nie jest wymagane w celu utworzenia dzialajacej tabeli przestawnej, to jednak
puste komorki sg zwykle potencjalnymi zrédtami bledéw. Tak wiec dobra praktyka jest
reprezentowanie brakujacych wartoéci pewng logiczng wartoécig kodowa wszedzie tam,
gdzie jest to mozliwe.

UWAGA

Choc dla tych, ktérzy prébuja utworzy¢ fadnie sformatowany raport, moze sie to wydawac krokiem
wstecz, to w istocie sie to optaca. Gdy utworzymy juz tabele przestawna, mamy wiele mozliwosci
skorzystania z eleganckiego formatowania. W rozdziale 3. przedstawimy sposoby stosowania styléw
przy formatowaniu tabel przestawnych.




Przygotowanie danych do raportéw tabeli przestawnej 39

Zastosuj prawidtowe formatowanie typow

Prawidlowe formatowanie pol pomaga unikna¢ calej gamy probleméw z niedoktadnym
formatowaniem, grupowaniem oraz sortowaniem.

Nalezy si¢ upewnic, ze kazde pole uzywane w obliczeniach jest jawnie sformatowane jako
liczba, waluta lub inny format odpowiedni do wykonywania funkcji matematycznych.
Pola zawierajace daty powinny by¢ réwniez sformatowane przy uzyciu jednego z dostgpnych
formatéw daty.

Podsumowanie dobrego projektu zrodta danych
Efektywny projekt tabelarycznego zrédta danych ma nastepujgce cechy:

B Pierwszy wiersz zrédla danych sklada si¢ z etykiet lub nagtowkéw opisujacych
informacje zapisane w kazdej z kolumn.

m Kazda kolumna 7Zrédta danych reprezentuje unikatows kategorie danych.
m  Kazdy wiersz zrédla danych reprezentuje pojedynczy element w kazdej z kolumn.

B Zadna z nazw kolumn w Zrédle danych nie jest dublowana, gdy elementy danych s3
uzywane jako filtry lub kryteria kwerendy (czyli nazwy miesiecy, daty, lata, nazwy
lokalizacji, nazwiska pracownikow).

PRZYPADKU

— czyszczenie danych do analizy za pomoca tabeli przestawnej

Arkusz pokazany na rysunku 2.4 jest $wietnie wygladajacym raportem. Jednak nie moze by¢ efektywnie uzyty jako
Zrédto danych dla tabeli przestawnej. (zy mozesz zidentyfikowac problemy w tym zrddle danych?

Rysunek 2.4. A g D R € p—
PRV 1 | REGION RYNEK SKLEP  STYCZEN LUTY MARZEC KWIECIEN MAJ
Ktos poswiecit sporo 2 MODEL 2500C
czasu na e|egan(kie 3 Tulsa 32139049 1296 11412 10 042 10 037 Tt
; 4 |South  Gulf Coast 36133013 3703 3259 206 2523 2221
formatowanie raportu, 5 North  Shenandoah Valley 62067017 15602 13 12144 10607 9404
ale jakie przy okazji 6 North  New England 2105015 17381 15304 1346 11051 10429
7
spowodowat problemy 8 |MODEL 3002¢
uniemozhwiajqce uzycie 9 North New England 22022012 375 330 290 256 225
I 10 |North 12110060 21454 10 16614 1462 12066
tego raportu jako Zrodta 11 44040030 579 62 750 667 507
danych tabeli przestawnej? |12 North South Carolina 53154014 14051 12365 10001 9575 426
13 |South  Indiana 65060010 20506 10116 15942 14029 122345
14 South  Tennessee 74075025 19217 16911 14002 13096 11524

16 |MODEL 3002P

17 North New England 12011011 52 437 46 145 40 607 35734 31 446
18 North Ohio 44040020 3209 2024 2 405 2107 1924
18 North Ohio 34037017 34612 30 459 26 004 23 507 20757
20 West California 33130010 157434 130542 121917 107 207 94412
21 West California 33130010 19 007 16 797 14701 13 007 11 446
22 |South Texas 46049049 4085 36 036 31712 27 906 2455

23 |South Gulf Coast 3106026 30 335617 29 495 25 956 22 041
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1. Informacje na temat modelu nie maja wiasnej kolumny. Dane o modelu wystepuja w kolumnie Region.
Aby rozwiazac ten problem, wstaw nowa kolumne z nagtéwkiem Model i numer modelu w kazdym wierszu.

2. Wystepuja tu puste kolumny i wiersze. Kolumna D powinna by¢ usunieta. Puste wiersze pomiedzy modelami
(na przyktad wiersz 7. 15.) powinny réwniez zostac usunigte.

3. Puste komorki prezentuja dane w formacie konspektu. Osoba czytajaca ten arkusz prawdopodobnie zatozy,
ze komorki B10:B11 dotycza rynku New England, a komdrka A11 — regionu North. Te puste komdrki powinny
by¢ wypetione warto$ciami znajdujacymi sig powyzej nich.

_ WSKAZOWKA

W przypadku wypetniania pustych komdrek mozna zastosowac pewng sztuczke. Na poczatek za-
znacz caty zakres danych. Nastepnie wybierz na wstazce zaktadke Narzedzia gtowne i ikone Znajdz
i zaznacz z grupy Edygja. Powoduje to rozwiniecie menu, w ktérym nalezy klikna¢ pozycje Przejdz do —
spegjalnie. W oknie dialogowym Przechodzenie do — specjalnie wybierz Puste. Po wybraniu pustych ko-
morek rozpocznij wprowadzanie formuty przez wpisanie znaku réwnosci (=), nacisnij strzatke
w gore, a nastepnie Ctr/+Enter w celu wstawienia tej formuty we wszystkie puste komérki. Pa-
mietaj, aby skopiowac i wkleic specjalnie wartosci w celu skonwertowania formut na wartosci.

4, Arkusz prezentuje jedng kolumne danych — zawierajaca miesigc — jako kilka kolumn w arkuszu. Kolumny
od E do | musza by przeformatowane jako dwie kolumny. Umie$¢ nazwe miesigca w jednej kolumnie, a sprzedaz
miesieczng w nastepnej. Krok ten wymaga wielokrotnego kopiowania i wklejania lub kilku wierszy kodu VBA.

— WSKAZOWKA

Swietng ksigzka opisujaca programowanie makr w VBA jest Microsoft Excel 2007 PL. Jezyk VBA
i makra. Rozwiazania w biznesie, Helion, 2008.

Po wprowadzeniu czterech opisanych tu zmian dane s3 gotowe do uzycia jako Zrddto danych tabeli przestawnej.
Jak widac na rysunku 2.5, kazda kolumna posiada nagtéwek. W danych nie wystepuja puste komérki, wiersze ani
kolumny. Dane miesieczne sg teraz prezentowane w kolumnie E zamiast w kilku osobnych kolumnach.

Rysunek 2.5. A B c D E F
Chotte dane zaimugszest - o0 IO ks 65061011 40557 Kwiecieh 2354
PO ort reat Lakes wiecien

[P} VL) V) 1) 3 North  Greatlakes 65061011  4055T Luty 304

Swietnie sformatowane 4 |North  Greatlakes 65061011  4055T  Styczen 3454

do wykonania analizy za 5 |North Great Lakes 65061011 4055T Marzec 2 675

pomocqtabeli przestawnej 6 Morth Great Lakes 65061011 4065T May 2071
7 |North New England 2105015 2500P  Kwiecien 11 851
8 |North New England 2105015 2500P Luty 15304
9 |North New England 2106015 2500P Styczen 17 391
10 |North New England 2105015 2500P Marzec 13 463
11 |North New England 2105015 2500P Maj 10 429
12 North MNew England 22022012 3002C Kwiecien 256
13 North New England 22022012 3002C Luty 330

14 North New England 22022012 3002C Styczeri 375
15 North MNew England 22022012 3002C Marzec 290
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Tworzenie prostej tabeli przestawnej

Teraz, gdy wiesz juz, ze odpowiednia struktura danych jest bardzo istotna, przeanalizu-
jemy sposob tworzenia podstawowe;j tabeli przestawne;j.

WSKAZOWKA

Przyktadowy zbidr danych uzywany w tej ksigzce mozna pobrac z witryny wydawnictwa Helion:
ftp://ftp.helion.pl/przyklady/e27aae.zip.

Na poczatek kliknij dowolng komérke w zrédle danych. Dzieki temu tabela przestawna
sama okresli zakres naszego zrédla danych. Nastepnie przejdz na zakladke Wstawianie
i znajdz grupe Tabele. W grupie Tabele wskaz Tabela przestawna, a nastepnie z listy roz-
wijanej wybierz Tabela przestawna. Sposéb tworzenia tabeli przestawnej jest pokazany na
rysunku 2.6.

Rozpoczecie tworzenia
tabeli przestawnej

przez wybranie Tabela J j lnal jﬁj ’-TJJ Zj ﬁﬂ \\}C

— Marzedzia ghowne Wstawianie Uktad strony Farmuby

abela abela raz ie szta ma (] umnowy |r1|ow3
prZeSta‘Wn.aZZakhdkl Tabel | Tabel b Obiekt Ksztatty SmartArt Kol Li
Wstawianie prgestawna = clipart -

ia Iabelﬁrzestawna L llustragje

ﬁ:}j Wkresprzestawny f :_ f;r| 16000

A B C D E
Region Rynek Numer oddziatu Mumer klienta Mazwa klienta M
1
2 | MIDWEST TuLSA 401612 1833386 WHUULU Corp. H

Wybranie tej opcji aktywuje okno dialogowe Tworzenie tabeli przestawnej, pokazane na

rysunku 2.7.
Rysunek 2.7. Tworzenie tabeli przestawne] Ll—J@ e e
Okno dialogowe Tworzenie - -
. . Wybierz dane, ktdre cheesz analizowad
tabeli przestawnej
. @ Zaznacz tabele lub zakres
zastapito klasyczny . —
: . T 0o 53
kreator tabeli przestawnej abelafzalaes: = =
i WykI'ESU przestawnego 1 U#yj zewnetrznego fradia danych
Nazwa polaczenia:
Wybierz, gdzie chcesz umiesdc raport tabeli przestawnej
@ Nowy arkusz
_) Istniejacy arkusz i
Lokalizacja: 55
ok | [ Ay




42 Rozdziat 2 Tworzenie prostych tabel przestawnych

_ UWAGA

Istnieja rézne sposoby na wiaczenie okna dialogowego Tworzenie tabeli przestawnej. Kliknigcie ikony
Tabela przestawna na zaktadce Wstawianie aktywuje okno dialogowe Tworzenie tabeli przestawnej.
Mozna réwniez nacisnac klawisze Alt+V+A+T, co spowoduje rozpoczecie tworzenia tabeli przestawnej.

Innym sposobem jest przeformatowanie zbioru danych na postac tabeli, a nastepnie wybranie
opdji Podsumuj w tabeli przestawnej. Aby to zrobi¢, umies¢ kursor wewnatrz zbioru danych i z grupy
Style znajdujacej sie na zaktadce Narzedzia gtdwne wybierz Formatuj jako tabele. Po sformatowaniu
umie$¢ kursor wewnatrz zbioru danych i aktywuj zaktadke Narzedzia tabel. W grupie Narzedzia
znajduje sie opcja Podsumuj dane dla tabeli przestawnej.

Gdzie podziaty sie wszystkie kreatory?

Gdy spojrzysz na rysunek 2.7, pewnie zauwazysz, ze nic na nim nie jest podobne do starego kreatora tabeli przestawnej ani
kreatora wykresu przestawnego dostepnego w poprzednich wersjach Excela. Po prostu nie ma takich kreatorow. Microsoft
usunat klasyczny wieloetapowy kreator i zastapit go prostszym, jednoetapowym oknem dialogowym.

Klasyczny kreator byt na tyle skomplikowany, ze w wiekszos¢ uzytkownikéw korzystajacych z niego po raz pierwszy byta
zagubiona juz po osiagnieciu drugiego kroku. Cho¢ w kazdej kolejnej wersji Excela probowano uprosci¢ proces tworzenia
tabel przestawnych, wieloetapowe kreatory same w sobie byty dla wielu uzytkownikéw zbyt ztozone. Dla poréwnania okno
dialogowe programu Excel 2007 zawiera minimalna liczbe opcji potrzebnych do utworzenia tabeli przestawnej, dzieki czemu

proces ten stat sie mniej wymagajacy.

Jak wida¢ na rysunku 2.8, w oknie dialogowym Tworzenie tabeli przestawnej nalezy od-
powiedzie¢ tylko na dwa pytania — gdzie znajduja si¢ dane do analizy oraz gdzie nalezy

umiesci¢ tabele przestawng.

Rysunek 2.8. Tworzenie tabeli przestawnej

W Oknie dialOQOWym Wybierz dane, ktdre chcesz analizowad
Tworzenie tabeli © Zamacz tabele lub zekres
prZEStaWnEj zadawane Sq Tabelajzakres: ||

tylkO dWa pytania ) Uiy]j zewnetrznego Zrodia danych

Mazwa potgczenia:

@ Mowy arkusz
) Istniejacy arkusz
Lokalizacja:

Wybierz, gdzie chcesz umieédd raport tabeli przestawnej

P S|
=]
=

B Wybierz dane, ktére chcesz analizowaé — w tej sekcji nalezy wskazaé Excelowi, gdzie
znajduje si¢ zbidr danych. Mozna wskaza¢ zbiér danych zlokalizowany wewnatrz
arkusza danych lub skorzysta¢ z zewnetrznego zbioru danych. Jak wida¢ na rysunku
2.8, Excel samodzielnie wyznacza zakres zbioru danych. Jednak nalezy zawsze pa-
mietaé, aby upewnic sig, ze zakres obejmuje cato$¢ danych do analizy.
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B Wybierz, gdzie chcesz umiesci¢ raport tabeli przestawnej — w tej sekcji nalezy wska-
za¢ Excelowi, gdzie chcemy umieéci¢ tabele przestawna. Domyélnie jest wybrana
opcja Nowy arkusz, co powoduje, ze tabela przestawna bedzie umieszczona w no-
wym arkuszu biezgcego skoroszytu. Rzadko bedziesz musial zmienia¢ te ustawienia,
poniewaz w niewielu przypadkach zachodzi koniecznoé¢ umieszczenia tabeli prze-

stawnej w okreslonym miejscu.

Po udzieleniu odpowiedzi na te dwa pytania nalezy po prostu klikngé¢ OK. W tym mo-
mencie Excel dodaje nowy arkusz, zawierajacy pusty raport tabeli przestawnej. Obok znajduje
sie okno dialogowe Lista pdl tabeli przestawnej, przedstawione na rysunku 2.9. Okno to
pomaga w budowaniu tabeli przestawne;j.

Rysunek 2.9. | A B c D E F G H 1
Przy budowaniu 1
tabeli przestawnej 2 e e rabar - =
wykorzystywane jestokno | 3 | el s A e x
dialogowe Lista pol tabeli | 4 e vz poa, kiore cheesz dodac. [ ¢
przestawnej 5 Region p

6 Aby utworzyé raport, wybierz Rynek =

7 pola z listy pdl tabeli Numer oddziatu

8 przestawnej Numer kiienta

9 Nazwa Klienta

10 Miasto -

o —

12| B Przedagnij pola miedzy obszarami ponizej:

12 = ' Filtr raportu 1 Etykiety kolumn

£ v il Etykiety wierszy X Wartosd

15

16 Opdinij aktualizage uk. ..

17

18

19

20

21

22

Odnajdowanie okna Lista pdl tabeli przestawnej

Okno dialogowe Lista pdl tabeli przestawnej jest gtéwnym obszarem roboczym w Excelu 2007. Jest to miejsce, w ktérym do-
dajemy pola i wprowadzamy zmiany w raporcie tabeli przestawnej. DomysInie okno to jest wyswietlane, gdy umiescimy
kursor w dowolnym miejscu tabeli przestawnej. Jezeli jednak zamkniemy to okno, zmienimy ustawienia domyslne, czyli
poinformujemy Excela, Ze nie chcemy, aby okno to aktywowato sie po kliknieciu tabeli przestawnej.

Jezeli klikniecie tabeli przestawnej nie aktywuje okna dialogoweqo Lista pdl tabeli przestawnej, trzeba je whaczy¢, klikajac
prawym przyciskiem myszy wewnatrz tabeli przestawnej i wybierajac Pokaz liste pol. Mozna réwniez klikna¢ duza ikone Lista
pdl na wstazce Opgje.
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Dodawanie pol do raportu

Caly problem polega na tym, aby doda¢ pola do wilasciwych ,stref zrzutu” tabeli prze-
stawnej, znajdujacych sie w oknie Lista pol tabeli przestawnej: Filtr raportu, Etykiety kolumn,
Etykiety wierszy oraz Wartosci. Te strefy zrzutu, odpowiadajace czterem obszarom tabeli
przestawnej, sa wykorzystywane do wypelnienia tabeli przestawnej danymi.

— WSKAZOWKA

Opis czterech obszardw tabeli przestawnej znajduje sie w rozdziale 1., ,Podstawy tabel przestawnych”.

W Filtr raportu — dodanie pola do tej strefy powoduje dodanie tego pola do obszaru
filtra tabeli przestawnej, pozwalajac filtrowaé tabele wedlug unikatowych wartosci
danych z tego pola.

B Etykiety kolumn — dodanie pola do tej strefy powoduje wyswietlenie unikatowych
wartosci danego pola poziomo w gornej czesci tabeli przestawne;.

B Etykiety wierszy — dodanie pola do tej strefy powoduje wyswietlenie unikatowych
wartosci danego pola pionowo po lewej stronie tabeli przestawne;j.

B Wartoéci — dodanie pola do tej strefy dotacza pole do obszaru wartosci tabeli prze-
stawnej, pozwalajac na wykonanie zdefiniowanej operacji matematycznej na warto-
$ciach tego pola.

Zatrzymajmy sie teraz na chwile i skupmy sie na podstawach projektowania raportu tabeli
przestawnej. Jest to zwykle punkt, w ktérym zatrzymuja si¢ nowi uzytkownicy. Czy wiesz,
gdzie nalezy umiesci¢ poszczegdlne pola?

Przed rozpoczeciem wrzucania pol do réznych stref zrzutu nalezy zadaé sobie dwa pyta-
nia — co mierzymy oraz jak chcemy przedstawi¢ wyniki. Odpowiedz na pierwsze pytanie
wskazuje nam pole ze zrédla danych, na ktérym bedziemy pracowa¢é, a odpowiedz na
drugie pytanie wskazuje na rozmieszczenie pol.

W naszym pierwszym raporcie tabeli przestawnej bedziemy chcieli zmierzy¢ sprzedaz w re-
gionach. Tak zdefiniowany problem od razu wskazuje, ze bedziemy korzysta¢ z pdl Wartos¢
oraz Region. W jaki sposéb maja by¢ przedstawione wyniki? Chcemy, aby regiony byty
poukladane pionowo po lewej stronie raportu i zeby dla kazdego z nich byla obliczona
warto$¢ sprzedazy.

Aby osiagna¢ taki efekt, musimy doda¢ pole Region do strefy Etykiety wierszy, a pole
Wartosé do strefy Wartosci.

Znajdz pole Region na liScie pdl, jak pokazano na rysunku 2.10.
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Rysunek 2.10. | A B C D E F G H
Inajdz pole, 1
ktdre chcesz dodac 2 PR ——
. . ista pol tabeli przestawnegj * X
do tabeli przestawne 3 1
P J a I_' Wybierz pola, ktdre chcesz dodac
do raportu:
> Region * | .
8 | aby utworzyé raport, wybierz Rynek =
7 pola z listy pol tabeli Mumer oddziatu
8 przestawnej Mumer klienta
9 Mazwa Kienta
10 Miasto -
I —
12| E Przeciagnij pola miedzy obszarami ponizej:
13 = H “W Filtr raportu A Etykiety kolumn
L v 1] Etykiety wierszy X Wartosd
15 H
16 Opdinij aktualizacje uk. ..
17
18
13
20

Zaznacz teraz pole wyboru znajdujace si¢ obok nazwy pola. Jak wida¢ na rysunku 2.11,
nie tylko pole zostato dodane automatycznie do strefy Etykiety wierszy, ale réwniez tabela
przestawna zaktualizowala si¢ i teraz zawiera unikatowe nazwy regionéw.

Rysunek 2.11. i A B C D E F
Zaznacz pole wyboru 1
obok nazwy Region’ © . 2 Lista pél tabeli przestawneg X
thj):j()anr;\;t;ct)zlgltej;l::l\;i (I)idee 3 EEE kiEEE WiET&li ~ .I 'g.n'ybierz polla, ktdre cheesz dodaé
. 4  MIDWEST Dz
przestawnej 5 | NORTH 7 Region "
6 |SOUTH Rynek =
7 \WEST Murmer oddziatu
3 Suma koncowa Numer Hi_enta
Mazwa Klienta
: Miasto -
10
11 Przeciagnij pola mizdzy obszarami ponizej:
12 7 Filtr raportu “H Etykiety kolumn
13
14 1] Etykiety wierszy X Wartodd
15 D aminr b —
16 Opdinij aktualizadge uk. ..

Teraz, gdy mamy regiony w tabeli przestawnej, czas na dodanie wartosci sprzedazy. W tym
celu nalezy znalez¢ pole Wartos¢é i zaznaczy¢ pole obok. Jak widaé na rysunku 2.12, pole
Wartos¢ jest automatycznie dodawane do strefy Wartosci i raport tabeli przestawnej po-
kazuje teraz warto$¢ sprzedazy w kazdym regionie.
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Rysunek 2.12. A B C D E F
Umies¢ zaznaczenie obok 1
pola Wartos¢, aby doda¢ 2 Lista pél tabeli przestawnej v X
dane do raportu tabeli 3 EEkieE wierszi - _I Wybierz pola, kisre cheesz dodac
przestawnej 4 |MIDWEST do raportu:

5 [NORTH Region -

6 |SOUTH [CIRynek E

7 \WEST [T]Mumer oddziat

8 Suma konicowa [Jhumer dienta

[[INazwa Kienta

£ [[Miasto -

10

1 Przedagnij pola miedzy obszarami ponizej:

12 W Filtr raportu  Etykiety kolumn

13

14 1] Etykiety wierszy X Wartosd

15 D animm - —

16 [ opéznij aktualizacie uk...

17

Wtaénie utworzyles pierwszy raport tabeli przestawne;j!

Na jakiej podstawie Excel rozmieszcza pola?

Jak whasnie sie okazato, nowy interfejs dostepny w oknie Lista pdl tabeli przestawnej pozwala dodac pola do tabeli przestaw-
nej przez zwykte umieszczenie zaznaczenia obok nazwy pola. Excel automatycznie dodaje zaznaczone pola do tabeli prze-
stawnej. Powstaje pytanie, skad Excel wie, do ktdrej strefy dodac zaznaczone whasnie pole. Wiasciwie to Excel jednak nie ma
doktadnej informacji o tym, ktdrej strefy powinien uzy¢ — decyzje podejmuje na podstawie typu danych. Dziata to w naste-
pujacy sposob. Gdy zostaje zaznaczone pole, Excel okresla typ danych znajdujacych sie w tym polu. Jezeli jest to typ nume-
ryczny, Excel umieszcza pole w strefie Wartosci, w przeciwnym razie umieszcza je w strefie Etykiety wierszy. Ten mechanizm
rozmieszczania potwierdza znaczenie prawidtowego przypisania typéw danych do pél.

OSTRZEZENIE

Nalezy uwazac na puste wartosci w polu numerycznym. Jezeli mamy nawet jedng pusta komérke
w polu numerycznym, Excel traktuje ja jako pole tekstowe.

Dodawanie warstw do tabeli przestawnej

Teraz do naszego raportu mozemy doda¢ nastepng warstwe analizy. Tym razem chcemy
zmierzy¢ warto$¢ sprzedazy w kazdym regionie, zrealizowang przez segmenty biznesowe.
Poniewaz tabela przestawna zawiera juz pola Region i Wartos¢, wystarczy tylko umiesci¢ za-
znaczenie obok pola Segment biznesu. Jak wida¢ na rysunku 2.13, nasza tabela przestawna
automatycznie dodata warstwe dla segmentu biznesowego i od$wiezyla obliczenia tak, aby
wyswietlane byly podsumowania dla kazdego regionu. Poniewaz dane sa przechowywane
w efektywny sposdb w pamieci podrecznej, zmiana ta zajeta mniej niz sekunde.



Rysunek 2.13.

Bez uzycia tabeli
przestawnej dodanie
warstwy do analiz
wymagato godzin pracy

i uzycia ztozonych formut
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A
1
2
3 | Etykiety wierszy
4 = MIDWEST
5 | Landscaping and Area Beautification |
6 Maintenance and Repair
7 | Z'NORTH
8 Landscaping and Area Beautification
9 Maintenance and Repair
10 | =SOUTH
11 Landscaping and Area Beautification
12 Maintenance and Repair
13 =WEST
14 Landscaping and Area Beautification
15 Maintenance and Repair
16 Suma koricowa
17
13
19
20

Imiana organizacji tabeli przestawnej

~ | Suma z Wartosc

1393539,3
170245,78
1223293,52
1920358,98
295510,05
1624848,93
2610300,07
342335,59
2267964,48
2447987,56
954541,8
1493445, 76
8372185,91

C D E F c
Lista pel tabeli przestawnej v x
Wybierz pola, kidre cheesz dodat (= v
do raportu: |
W SEYIENT EITES p
Data ushugi
Mumer faktury
Data faktury -
V] Wartos¢ E

Zamdwione godziny <

Przedagnij pola miedzy obszarami ponizej:
W Filir raportu H Etykiety kolumn

{i] Etykiety wierszy X Wartosd

Region - Suma z Wartos¢

Segment bizn... ~

Opdénij aktualizacgje uk...

Zalézmy, ze opracowany widok nie odpowiada naszemu kierownikowi. Oczekuje on, ze
segmenty biznesowe beda znajdowaly sie poziomo, na gorze raportu tabeli przestawne;j.
Aby zmieni¢ uklad, wystarczy przeciaggnaé pole Segment biznesu ze strefy Etykiety wierszy
do strefy Etykiety kolumn, jak pokazano na rysunku 2.14.

Rysunek 2.14.

Zmiana organizadji tabeli
przestawnej wymaga tylko
przeciagniecia pol z jednej
strefy do drugiej

Lista pdl tabeli przestawnej v X

\Wybierz pola, ktdre cheesz dodac =

do raportu:
W [ EQIIENIL FLErEsy

Data ustugi
Mumer faktury
Data faktury
| Wartosc =
Zamdwione godziny

Przediaanij pola miedzy obszarami ponize;j:
“ Filtr raportu H Etykiety kolumn

L] Etykiety wierszy E  Wartosd
Region =

Segment bizn... ¥

Suma z Wartosé +

Opd#nij aktualizadge uk. ..
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UWAGA

Nie trzeba przenosi¢ pél do strefy, aby mozna byto przeciggac je po arkuszu. Mozna réwniez prze-
ciagna¢ pola bezposrednio z listy pél do whasciwej strefy, a takze przenies¢ pole do strefy przy uzy-
ciu menu kontekstowego pola — nalezy klikna¢ czarny tréjkat obok nazwy pola, a nastepnie wy-

brac odpowiednig strefe.

Raport jest przebudowywany natychmiast, jak wida¢ na rysunku 2.15.

W N e W e

el ==
TN R Y

14

Rysunek 2.15. Nasze segmenty biznesu s3 teraz zorientowane pionowo

Etykiety wierszy | * Landscaping and Area Beautification Maintenance and Repair Suma koncowa

A B
Suma z Wartosc Etykiety kolumn -
MIDWEST 170245,78
NORTH 295510,05
SOUTH 342335,59
WEST 954541,8
Suma koncowa 1762633,22

Tworzenie filtra raportu

1223293,52
1624848,93
226796448
1433445,76
6609552,69

1393539,3
1920358,98
2610300,07
2447987,56
8372185,91

Czesto jestesmy proszeni o utworzenie raportu dla jednego okreslonego regionu, rynku
lub produktu. Zamiast budowa¢ osobne raporty tabeli przestawnej dla kazdego mozliwego
scenariusza analizy, mozna uzy¢ pola Filtr do utworzenia filtra raportu. Na przyktad
mozna utworzy¢ filtr wedtug regionéw przez zwykle przeciagniecie pola Region do strefy
Filtr raportu. Tym sposobem mozemy analizowa¢ jeden wybrany region. Na rysunku 2.16
pokazane jest podsumowanie tylko dla regionu North.

1
2
3
a
&
6
7
8
9

10
1
12
13
14
15

Landscaping and Area Beautification Maintenance and Repair Suma koricowa
6600552,60 8372185,91

A B

Region [Wszystkie) hd
Etykiety kelumn hd

Suma z Wartoéé 1762633,22

1

Rysunek 2.16. W tej konfiguracji mozemy nie tylko widzie¢ dochody wedtug linii biznesowej, ale rowniez mozemy kliknac liste rozwijana
Region i skupic sie na jednym regionie
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Tesknisz za funkgja ,przeciagnij i upus¢”?

Jedna z najwiekszych bolaczek uzytkownikdw Excela, ktérzy korzystali z tego programu od wielu lat, byto usunigcie mozliwo-
$ci przeciggania i upuszczania pdl bezposrednio do tabeli przestawnej. Funkgja ta jest dostepna wytacznie w ramach okna
dialogowego Lista pdl tabeli przestawnej (przeciaganie do strefy upuszczania). Dobra nowing jest jednak, ze Microsoft udo-
stepnit opcje korzystania z klasycznego uktadu tabeli przestawnej, ktdry obstuguje mechanizm ,przeciagnij i upus¢”.

Aby aktywowac klasyczny ukfad tabeli przestawnej, kliknij w dowolnym miejscu tabeli przestawnej i z menu podrecznego
wybierz Opgje tabeli przestawnej. W oknie opdji tabeli nalezy wybrac zaktadke Wyswietlanie i zaznaczy¢ opcje Ukfad klasyczny
tabeli przestawnej, jak pokazano na rysunku 2.17. Kliknij OK, aby zastosowac zmiany.

Rysunek 2.17. [ Cpde tabeli przestawnej ___*J &I&Jw
Zaznacz opcje Uktad
kIasyczny tabeli Nazwa: | Tabela przestawna2

przestawnej | Uktad i formatowanie I Sumy i filtry | Wyswietlanie | Drukowanie | Dane |

Wyswietanie
Pokaz przyciski rozwijania /zwijania

Pokaz kontekstowe etykietki narzedzi
Pokaz wiascwosd w etykietkach narzedzi

Wyswiet podpigy pdl i listy rozwijane filtréw
[#f]iUklad Hasyczny tabeli przestawnej (umoziiwia przedaganie pél w siatce):

Pokaz elementy bez danych w wierszach
Pokaz elementy bez danych w kolumnach
Wyswietl etykiety elementdw w przypadku braku pdl w obszarze wartodd
Lista pdl
) Sortujod Ado 7
@ Sortuj wedhug kolejnodd Zrédet danych

[ ok ][ anuy

L o

0d tej pory mozna przeciagac i upuszczac pola bezposrednio w tabeli przestawnej.

Niestety, ustawienie to nie jest globalne. Oznacza to, ze konieczne bedzie wykonanie tych samych operadji, aby zastosowac
klasyczny uktad dla kazdej utworzonej tabeli przestawnej. Jednak ustawienie to jest zachowywane w czasie kopiowania ta-
kiej tabeli.
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PRZYPADKU

Analiza aktywnosci wedtug rynkow

Twoja organizacja obstuguje 14 rynkéw, na ktdrych sprzedaje produkty zgrupowane w okoto szesciu typach ustug. Zostate$
poproszony o wykonanie raportu obejmujacego kazdy rynek, zawierajacego warto$¢ sprzedazy kazdego produktu. Zaczynasz
od odpychajacej tabeli transakgji, mieszczacej ponad 68 000 wierszy danych. Aby utworzy¢ raport, wykonaj nastepujace
operacje:

1. Umies¢ kursor we wnetrzu Zrédta danych, przejdz na zaktadke Wstawianie, kliknij Tabela przestawna,
a nastepnie Tabela przestawna z listy rozwijanej.

2. Gdy zostanie wyswietlone okno Tworzenie tabeli przestawnej;, kliknij przycisk OK. W tym momencie
powinienes widzie¢ pusta tabele przestawna z lista pdl, jak pokazano na rysunku 2.18.

Rysunek 2.18. | A B C D E P G H I
Poczatek tworzenia tabeli 1
prZestawnej 2 Lista pél tabeli przestawnej v x
i I_! Wybierz pola, ktére cheesz dodac do raportu: ;j M
5 Region -
Rynek =
6 | Aby utworzyt raport, wybierz Numer oddziaty i
7 pola z listy pdl tabeli Numer Kienta
2 przestawne]j Mazwa klienta
2 Miasto i
10
L — Przedagnij pola miedzy obszarami ponizej:
12| 2 ¥ Filtr raportu 5] Etykiety kolumn
13| =
14| =
15
16 1] Etykiety wierszy ¥  Wartosd
17
18
19
20 Opéinij aktualizage uktadu
21
22

3. Inajdz pole Rynek na liscie pdl tabeli przestawnej i umieé¢ zaznaczenie w polu obok. Pole Rynek natychmiast
pojawi sie w obszarze Etykiety wierszy, jak pokazano na rysunku 2.19. Gdy masz juz nazwy rynkéw, czas obliczy¢
sume sprzedazy na kazdym z nich.
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Rysunek 2.19. A B C D E F G H
Po jednym Kliknieciu 1
uzyskasz unikatowa 2 Lista pél tabeli przestawnej
liste rynkéw w 68 000 3 EEkieE wierszi -]
wierszach danych 4 BUFFALO v Wybierz pola, ktdre cheesz dodad do raportu:
5 CALIFORNIA Region i
6 CANADA J/|Rynek E
7 |CHARLOTTE Murmer ol.:ldzia#u
Mumer klienta
8 |DALLAS Mazwa klienta
9 DENVER Missto i
10 FLORIDA
11 KANSASCITY Przedaanij pola misdzy obszarami ponizej:
12 MICHIGAN W Filtr raportu A Etykiety kolumn
13 NEWORLEANS
14 NEWYORK
15 PHOEMIX
16 SEATTLE 1] Etykiety wierszy %  Wartosd
17 TULSA Rynek =
18 Suma koricowa
19
20 Opdinij aktualizacis ukiadu
21

4, Inajdz pole Wartos¢ na liscie pél tabeli przestawnej i umies¢ zaznaczenie w polu obok. Pole Wartos¢
automatycznie pojawi sie w strefie Wartosci, jak pokazano na rysunku 2.20.

Rysunek 2.20. A B c D E F G
Dodanie pola Dochéd 1
2 Lista pol tabeli przestawnej v x
3 EEkieE wierszi - !Suma z Wartosé ) . . 'aj -
4 BUFFALO 339521,88 Wybierz pola, ktdre cheesz dodad do raportu: =i
5 |CALIFORNIA 1976857,44 Data ustugi -
6 |CANADA 712096,85 Numer faktury
7 | CHARLOTTE 663798,88 Data fakuury
| Wartosc
8 DALLAS 391787,74 Zaméwione godziny E
9 DENVER 446312,64 Okres sprzedazy 1l
10 FLORIDA 1351160,72
11 KANSASCITY 462051,34 Przedagnij pola miedzy obszarami ponizej:
12 MICHIGAN 402738,54 “/ Filtr raportu 1 Etykiety kolumn
13 NEWORLEANS 203552,73
14 NEWYORK 465951,31
15 PHOEMIX 313793,13
16 SEATTLE 157336,99 1] Etykiety wierszy %  Wartosd
17 TULSA 485174,72 Rynek ~ Suma z Wartosc ~
18 Suma koncowa 8372185,91
19
20 Opdinij aktualizacge uktadu
21
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5. Aby dodac podziat wedtug produktow, znajdz pole Opis produktu i przeciagnij je do strefy etykiety kolumn,
jak pokazano na rysunku 2.21.

Rysunek 2.21. Lista pél tabeli przestawne) v X

Przeciagniecie pola

OpIS pdeUktU do strefy Wybierz pola, ktdre chcesz dodac do raportu:

Etykiety kolumn [CIstan -
[FIMumer produktu
i |Opis produktu
[|segment biznesu
[[|pata ustugi
[CIMumer faktury
[C|Data faktury

m

Przeciggnij pola miedzy obszarami ponizej:

“ Filtr raportu H Etykiety kolumn
1] Etykiety wierszy %  Wartosd
Rynek hd Suma z Wartosc A

7] opéznij aktualizage ukadu

W pieciu prostych krokach zaprojektowates i zrealizowates raport spetniajacy wszystkie przekazane Ci wymagania. Po zasto-
sowaniu formatowania Twdj raport tabeli przestawnej powinien wyglada¢ podobnie jak na rysunku 2.22.

Rysunek 2.22. A B c D

Takie podsumowanie 1

mozna wykonac w czasie || > . ,

, . 3 Sumaz Wartosc Etykiety kolumn x

krotszym niz minuta 4 Etykiety wierszy | ~ | Facility Maintenance and Repair Fleet Maintenance Green Plants and Foliage Care |
5 BUFFALO 69569,62 36460,11 34831,13
6 CALIFORNIA 281198,37 337224,52 830412,67
7 CANADA 294257,33 273174,68 12602,5
8 CHARLOTTE 223349,51 245123,49 46483,06
9 DALLAS 136847,52 1561516 16082,82
10 DENVER 160324,22 170190,26 42408,61
11 FLORIDA 410039,26 556002,26 85134,03
12 KANSASCITY 132120,21 133170,38 35314,74
13 MICHIGAN 6507744 66408,42 80175,08
14 NEWORLEANS 76278,24 88953,71 10121,18
15 NEWYORK 177842,4 184747,33 24049,12
16 PHOENIX 125522,9 150787,96 23584,33
17 SEATTLE 38098,8 33963,44 1025,28
18 TULSA 170632,09 145439,76 15838,27
19 Suma koncowa 2361157,91 2627797,92 1258062,82
20

Mozesz réwniez dodac jeszcze jeden wymiar do raportu tabeli przestawnej i pozwoli¢ na wykonywanie analiz wedtug regionow.
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Kliknij dowolng komdrke tabeli przestawnej, aby ponownie wyswietli¢ okno Lista pdl tabeli przestawnej. Nastepnie przecia-
gnij pole Region do strefy Filtr raportu, jak pokazano na rysunku 2.23.

I A 8
Region (Wszystkie)

Rysunek 2.23.

Dodanie kolejnego
wymiaru raportu przez
przeciagniecie pola Region
do strefy Filtr raportu

1
2
3 SumazWartoi¢  Etykiety kolumn
4 Etykiety wierszy || Facility Maintenance
5 BUFFALO

6 CALIFORNIA

7 CANADA

8 CHARLOTTE

9 DALLAS

10 DENVER

11 FLORIDA

12 KANSASCITY

13 | MICHIGAN

14 NEWORLEANS

15 NEWYORK

16 PHOENIX

17 SEATTLE

18 | TULSA

19 Suma koricowa

_ WSKAZOWKA

c D

Lista pél tabel przestawne] -

Wybierz pola, ktére cheesz dodat do raportu:
/|Rynek
Numer oddziahs
Numer Kienta
Nazwa Kienta
Masto
Stan
Numer produktu
Przeciagni pola miedzy obszarami ponizej:

7 Filtr raportu 21 Etykiety kolumn
Region ~ | | opis produktu

i Etykisty wierszy T Wartoddi

Rynek = | | sumazwartesé

Opinij aktualizace ukladu

1]

Care Predictive
21353,92

_| |67 59606,37

" ks 18545,64
06 4181842
82 41292,9
61

"oz 92542,2
7 21005,6
08 68613,88
18 8860,98
12 35338,78
33
28 39913,15
27 55678,56
22 500570,4

Jezeli kliknigcie tabeli przestawnej nie aktywuje okna dialogoweqo Lista pdl tabeli przestawnej,
trzeba je whyczy¢, klikajac prawym przyciskiem myszy wewnatrz tabeli przestawnej i wybierajac
Pokaz liste pdl. Jezeli do obszaru filtra zostanie dodane pole Region, mozemy tworzy¢ osobne ra-
porty dla kazdego z regionéw. Na rysunku 2.24 pokazano, w jaki sposéb wybranie wartosci z filtra
tabeli przestawnej pozwala okresli¢ region do obliczen.

Rysunek 2.24. A

Wybranie dowolnego Region |

Wszystkie) A

regionu z listy rozwijanej
filtra powoduje
ograniczenie tabeli
przestawnej tylko

do tego regionu

Suma z Wartosc
Etykiety wierszy |
BUFFALO
CALIFORNIA
CANADA
CHARLOTTE
DALLAS

10 DENVER

11 FLORIDA

12 KANSASCITY

13 MICHIGAN

14 NEWORLEANS
15 NEWYORK

16 PHOENIX

17 SEATTLE

18 TULSA

19 Suma korncowa

W N @ LW

-~ MIDWEST
-~ NORTH
+ 50UTH

Zaznacz wiele elementdw

OK ] | Anuluj

76278,24
177842,4
125522,9
33098,3
170632,09
2361157,01

Fleet Maintenance

86460,11
337224,52
273174,68
245123,49
156151,6
170150,26
556002,26
133170,38
66408,42
88953,71
184747,33
150787,96
33963,44
145439,76
2627797,92

Zwrd¢ uwage na potege analityczng, z ktérej whasnie skorzystates — Zrédto danych zawierato ponad 68 000 wierszy oraz 17
kolumn, co jak na standardy Excela jest spora liczba. Pomimo tak pokaznej ilosci danych utworzenie funkcjonalnej analizy

zajeto Ci tylko kilka minut.
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Sledzenie zmian w Zrédle danych

Wré¢émy na moment do analogii portretu rodzinnego. Wraz z uplywem czasu wyglad ro-
dziny zmienia si¢, a nawet moze ona zyska¢ nowych cztonkéw. Portret wykonany kilka lat
temu pozostaje statyczny i nie odwzorowuje juz obecnej rodziny. Trzeba wigc wykona¢d
nastepny.

Z czasem nasze dane mogg si¢ zmienia¢ i powieksza¢ si¢ o nowe wiersze i kolumny. Jed-
nak pamie¢ podreczna tabeli przestawnej, z ktdrej czerpie nasza tabela przestawna, jest
odlaczona od Zrédla danych, wigc nie moze zawiera¢ zadnych zmian, jakie wprowadzili-
$my w Zzrddle danych, az do wykonania nastepnej migawki.

Operacja aktualizacji pamieci podrecznej tabeli przestawnej przez wykonanie nastepne;j
migawki Zrédta danych jest nazywana odswiezeniem danych. Moga wystapi¢ dwa powody,
dla ktérych mozemy chcie¢ od$wiezy¢ nasz raport tabeli przestawnej:

B zostaly wprowadzone zmiany do istniejacego zrédta danych,

B zakres danych zrédtowych powiekszyl si¢ o kolejne wiersze i kolumny.

Oba te scenariusze sg obstugiwane w rézny sposéb.

Wprowadzenie zmian do istniejacego zrédta danych

Jezeli kilka komoérek w danych Zrédtowych tabeli przestawnej zostalo zmienionych, nasz
raport tabeli przestawnej mozna od$wiezy¢ kilkoma kliknieciami. Wystarczy klikna¢ pra-
wym przyciskiem myszy tabele przestawna i klikna¢ Odswiez dane. Powoduje to wykona-
nie kolejnej migawki zbioru danych i nadpisanie pamieci podrecznej tabeli przestawnej
najnowszymi danymi.

_ UWAGA

Mozna réwniez od$wiezy¢ dane tabeli przestawnej przez wybranie grupy Opgje w zaktadce Narzedzia
tabeli przestawneji Kliknigcie Odswiez.

_ WSKAZOWKA

Klikniecie dowolnej komdrki wewnatrz tabeli przestawnej aktywuje zaktadke Narzedzia tabeli prze-
stawnej powyzej gtdwnej wstazki.
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Zakres danych zrodtowych powieksza sie o0 dodane wiersze i kolumny

Gdy zmiany wprowadzone do Zrédla danych zmieniaja zakres tabeli przestawnej (na przyklad
zostaly dodane wiersze lub kolumny), trzeba zaktualizowa¢ zakres obslugiwany przez jej
pamie¢ podreczng.

W tym celu nalezy kliknag¢ dowolng komorke tabeli przestawnej, a nastepnie wybrad
Opcje z zakladki Narzedzia tabeli przestawnej. Pdzniej trzeba skorzystac z opcji Zmienianie
Zrodia danych tabeli przestawnej. Spowoduje to wyswietlenie okna dialogowego pokaza-
nego na rysunku 2.25.

Rysunek 2.25. f Zmienianie Zrodta danych tabeli przestawnej &Iér
Okno dialogowe
Imienianie ;rod’ra tabeli © Zamacz tabele b zakres

przestawnej pozwala e e =
zmieni¢ Zrédto danych - - e
tabeli przestawnej

Wybierz dane, ktdre cheesz analizowad

Uzyj zewnetrznego zrodia dal

Mazwa polaczenia:

Wystarczy teraz zmieni¢ zakres w taki sposob, aby obejmowal nowe wiersze i kolumny.
Po wprowadzeniu odpowiedniego zakresu nalezy klikna¢ przycisk OK.

Wspotdzielenie pamieci podrecznej tabeli przestawnej

Wiele razy si¢ zdarza, ze musimy analizowac ten sam zbidr danych na rézne sposoby. W wiek-
szoéci przypadkow ten proces wymaga utworzenia osobnych tabel przestawnych na pod-
stawie tego samego zrodla danych. Jak prawdopodobnie pamietasz, za kazdym razem, gdy
tworzymy tabele przestawna, w pamieci podrecznej tabeli przestawnej jest zapisywana
migawka calego zbioru danych. Kazda utworzona pamig¢¢ podreczna zwigksza uzycie pa-
mieci i wielkoé¢ pliku. Z powodu tego wzrostu wielkoséci pliku powinni$my rozwazy¢
wspoéldzielenie pamigci podrecznej tabeli przestawnej. W sytuacjach, w ktérych potrze-
bujemy wielu tabel przestawnych z tego samego zrodla danych, warto spozytkowa¢ te sa-
ma pamie¢ podreczng. Korzystajac z jednej pamieci podrecznej dla wielu tabel przestaw-
nych, zwiekszamy efektywno$¢ uzycia pamieci i zmniejszamy wielko$¢ pliku.

W poprzednich wersjach programu Excel, gdy tworzyliémy tabele przestawng korzystajaca
ze zbioru danych uzytego w innej tabeli przestawnej, Excel dawal mozliwo$¢ wyzyskania
tej samej pamigci podrecznej. W Excelu 2007 nie ma takiej mozliwoéci. Za kazdym razem,
gdy tworzymy nows tabele przestawna w Excelu 2007, automatycznie tworzona jest nowa
pamie¢ podreczna, nawet jezeli istnieje juz pamiec¢ korzystajaca z tego samego zbioru da-
nych. Efektem ubocznym takiego dziatania jest powiekszanie arkusza przez nadmiarowe dane
przy tworzeniu kazdej kolejnej tabeli przestawnej uzywajacej tego samego zbioru danych.
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Mozna latwo obejs¢ ten problem dzigki operacji kopiowania i wklejania. To prawda.
Przez skopiowanie tabeli przestawnej i wklejenie jej w inne miejsce tworzymy kolejng ta-
bele przestawng bez powielania pamigci podrecznej. Pozwala to podlaczy¢ dowolnie wiele
tabel przestawnych do jednej pamigci podrecznej bez negatywnego wplywu na zuzycie
pamieci i bez powigkszania wielko$ci pliku.

Efekty uboczne wspétdzielenia pamieci podrecznej tabeli przestawnej

Trzeba pamigtal, ze wspoldzielenie pamieci podrecznej tabeli przestawnej powoduje kilka
efektow ubocznych. Zaldézmy, Ze mamy dwie tabele przestawne korzystajace z tej samej
pamieci podrecznej. Niektére akcje wplywaja na obie tabele przestawne. S nimi:

B Odswiezanie danych — nie mozna od$wiezy¢ jednej tabeli przestawnej, nie od$wie-
zajac drugiej. Od$wiezanie dotyczy obu tabel.

B Dodanie pola wyliczeniowego — jezeli utworzymy pole wyliczeniowe w tabeli prze-
stawnej, pokaze si¢ ono réwniez na liscie pol innej tabeli przestawnej.

B Dodanie elementu wyliczeniowego — jezeli utworzymy element wyliczeniowy w jednej
tabeli przestawnej, pojawi si¢ on réwniez w innych.

B Grupowanie i rozgrupowanie pol — jakiekolwiek operacje grupowania i rozgrupowa-
nia wplywaja na obie tabele przestawne. Zat6zmy, ze zgrupujemy pole daty w jednej
tabeli przestawnej, aby pokazywato miesigce. To samo pole w innych tabelach prze-
stawnych bedzie réwniez zgrupowane i bedzie pokazywato miesiace.

Cho¢ zaden z tych efektéw ubocznych nie jest powaznym przeciwwskazaniem do wspol-
dzielenia pamieci podrecznej tabeli przestawnej, to jednak trzeba o nich pamietaé.

Oszczedzanie czasu dzieki nowym
narzedziom tabeli przestawnej

Microsoft zainwestowal sporo czasu i pieniedzy w usprawnienie tworzenia tabel prze-
stawnych. Wynikiem tych prac sa narzedzia powodujace, ze funkcje tabeli przestawnej sa
lepiej dostepne i fatwiejsze w uzyciu. Przyjrzyjmy sie teraz narzedziom pomagajacym nam
oszczedzal czas przy obstudze tabel przestawnych.

Opoznienie aktualizacji uktadu

Przy tworzeniu tabeli przestawnej na bazie bardzo duzego zrédta danych frustrujace jest,
ze za kazdym razem, gdy dodajemy pole do tabeli, musimy poczeka¢, az Excel przetworzy
wszystkie dane. Jezeli musimy dodac¢ kilka pdl do tabeli przestawnej, moze si¢ to sta¢ nie-
zwykle czasochtonne.
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Excel 2007 oferuje rozwigzanie tego problemu przez udostepnienie funkcji opdznienia
aktualizacji uktadu do momentu, gdy jestesmy gotowi zastosowa¢ zmiany. Mozna to wlaczy¢,
zaznaczajac niepozorng opcje Opoznij aktualizacje uktadu w oknie dialogowym Lista pél
tabeli przestawnej, jak pokazano na rysunku 2.26.

Funkcja ta dziata w nastgpujacy sposob. Gdy zaznaczymy opcje Opéznij aktualizacje
uktadu, blokujemy mozliwoé¢ aktualizacji na biezaco tabeli w czasie przenoszenia pol.
Zwr6¢ uwage, ze na rysunku 2.26 pola znajdujace sie w strefach nie sg jeszcze w tabeli
przestawnej. Powodem tego jest aktywna opcja Opoznij aktualizacje uktadu. Gdy jestesmy
gotowi do zastosowania zmian, wystarczy klikna¢ przycisk Aktualizuj, znajdujacy si¢ w pra-
wym dolnym narozniku tabeli przestawne;.

Lista pél tabeli przestawnej

Rysunek 2.26.
Kliknij opcje Opdznij _ . . . -
aktualizacjg Uk’fadu, aby Wybierz pola, ktdre cheesz dodaé do raportu:
V| Rynek

zatrzymac aktualizowanie
tabeli przestawnej
w czasie dodawania pél

Mumer oddziaiu
Mumer klienta
Mazwa klienta

Miasto
Stan
Mumer produktu i

Przedagnij pola miedzy obszarami ponizej:
W Filtr raportu H Etykiety kolumn

Region hd Opis produktu A

1] Etykiety wierszy ¥ Wartosd

Rynek 7 Suma z Wartosé ~7

Aktualizug

Opd#nij aktualizade ukiadu

_ UWAGA

Warto pamietac o usunieciu zaznaczenia opcji Opdznij aktualizacje uktadu po zakoriczeniu budo-
wania tabeli przestawnej. Pozostawienie tej opdji zaznaczonej powoduje prace tabeli przestawnej
w trybie aktualizacji recznej, uniemozliwiajac korzystanie z innych funkgji (takich jak sortowanie,
filtrowanie i grupowanie).

Zacznij od poczatku jednym kliknieciem

Czesto sie zdarza, ze chcemy rozpoczaé tworzenie tabeli przestawnej od poczatku. Excel
2007 zapewnia prosty sposob na rozpoczynanie pracy od nowa, bez kasowania pamieci
podrecznej tabeli przestawnej. W zakladce Narzedzia tabeli przestawnej nalezy wybral
Opcje, a nastepnie rozwing¢ Wyczysc.
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Jak wida¢ na rysunku 2.27, polecenie to pozwala na wyczyszczenie calego ukladu tabeli
przestawnej lub usuniecie wszystkich filtréw nalozonych na tabele przestawna.

Rysunek2.27

Polecenie Wyczys¢ pozwala -
na usuniecie pdl tabeli :
przestawnej lub filtrow 1 JJ?J/ Jj‘| jj‘la fil5) Wykres przestawr
na’fozonych na tabele rddto || |Wyeczyic Zaznfcz Przenies tabele — Flj_nj]_u_h‘_ v o
cth~ = - przestawna A [HAlER A LRAE
X Wycryéé wsaystko | MNarzgdzia
Wczyié filtry

Opdge Projektowanie

Zmiana potozenia tabeli przestawnej

Moze sie okaza¢, ze utworzong tabele przestawng potrzebujesz przenies¢ w inne miejsce,
gdyz na przyklad przeszkadza w innych analizach lub po prostu chcesz, aby byta w innym
arkuszu. Cho¢ istnieje kilka sposobéw na przenoszenie tabeli przestawnej, Excel 2007 ofe-
ruje wygodna, specjalng funkcje.

Z zaktadki Narzedzia tabeli przestawnej wybierz Opcje, a nastepnie Przenoszenie tabeli
przestawnej. Ikona ta aktywuje okno dialogowe Przenoszenie tabeli przestawnej pokazane
na rysunku 2.28. Teraz wystarczy wskaza¢, gdzie chcemy przenie$¢ nasza tabele.

Rysunek 2.28. | o przestawnej (-9 [t |
Okno dialogowe
Przenoszenie tabeli
przestawnej pozwala ® stricincy sz

na szybkie przeniesienie R —
tabeli przestawnej S
do innej lokalizagji ok | [ A |

Wybierz, gdzie chcesz umiesdc raport tabeli przestawnej

Mowy arkusz

Nastepne kroki

Z kolejnego rozdzialu dowiesz si¢, w jaki sposdb rozszerzaé raporty tabeli przestawnej
przez dostosowywanie p6l, zmiane nazw pol, zmian¢ podsumowan, okreslanie formatéw
pdl danych, dodawanie i usuwanie podsumowan oraz wykorzystanie ustawienia Pokaz jako.



