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    Podziękowania autora


    Największe podziękowania dla Katie Mohr i Pat O’Brien za godziny pracy poświęcone na uczynienie tej książki tak jasną i czytelną, jaką jest w tej chwili. Dziękuję też wspaniałemu zespołowi profesjonalistów, dzięki którym ta książka się pojawiła. Na końcu chciałbym podziękować mojej rodzinie za wyrozumiałość, gdy poświęcałem czas na realizację tego projektu.


    — Michael Alexander

  


  
    Wprowadzenie


    Analityka biznesowa (AB) to efekt obrabiania nieprzetworzonych danych w informacje, na podstawie których można podjąć działania. AB może pomóc firmie zidentyfikować możliwości obniżenia kosztów, odkryć nowe możliwości biznesowe, wykryć anomalie w danych i tworzyć efektywne raporty.


    Celem AB jest wyprzedzić żądania kadry zarządzającej, która zawsze oczekuje zmiany ogromnych ilości danych w użyteczną wiedzę. W efekcie producenci oprogramowania skupiający się na AB i tworzeniu pulpitów menedżerskich mają sporo pracy. Pulpity menedżerskie to idealne narzędzia do dostarczania takich informacji w graficznej i przyjaznej użytkownikom formie. Nowe firmy konsultingowe zajmujące się AB pojawiają się praktycznie co tydzień. Również tradycyjne rozwiązania dostawców oprogramowania, takie jak Business Objects czy SAP, oferują już nowe możliwości AB właśnie w postaci pulpitów.


    Może czytelnikom również udzieliła się gorączka związana z pulpitami? Może powodem zakupu tej książki stała się czyjaś prośba o stworzenie rozwiązania z zakresu AB (czyli po prostu pulpitu menedżerskiego) za pomocą Excela?


    Choć może wielu specjalistów IT wzdrygnie się na myśl o użyciu Excela jako narzędzia do tworzenia pulpitów, to program ten jest naturalnym elementem portfolio oprogramowania do takich celów. Niezależnie od tego, czy specjaliści IT są skłonni to uznać, czy też nie, większość analiz danych i raportów wykonywanych obecnie w biznesie jest tworzona właśnie za pomocą arkuszy kalkulacyjnych. Mamy kilka istotnych powodów stosowania Excela jako platformy do tworzenia pulpitów menedżerskich i raportów. Są to kolejno:


    
      	Powszechna znajomość Excela. Jeżeli jesteś pracownikiem korporacji, to prawdopodobnie posługujesz się „językiem” Excela. Można wysłać nawet do starszego wiekiem członka zarządu opartą na Excelu prezentację i mieć pewność, że sobie z nią poradzi. Dzięki pulpitom użytkownicy spędzą mniej czasu na odkrywaniu, w jaki sposób działa dane narzędzie, a więcej na poznawaniu danych.


      	Elastyczność. W większości rozwiązań dedykowanych możliwość analizy danych poza określonymi układami jest albo niedostępna, albo wyłączona. W Excelu funkcje takie jak tabele przestawne, listy rozwijane i inne interaktywne formanty (takie jak pola wyboru) nie ograniczają odbiorców tylko do jednego sposobu prezentacji danych. A ponieważ skoroszyt Excela zawiera wiele arkuszy, użytkownicy mają — w razie potrzeby — miejsce na przeprowadzanie własnych analiz.


      	Szybkość projektowania. Wykorzystanie Excela do tworzenia pulpitu może uwolnić użytkowników od ograniczeń czasowych narzucanych w organizacji. Raporty tworzone w Excelu można szybciej budować i adaptować do zmieniających się warunków prowadzenia działalności.


      	Potężne możliwości łączenia danych i automatyzacji zadań. Excel — wbrew opiniom niektórych specjalistów IT — nie jest zabawką. Wyposażony we własny język programowania i solidny model obiektowy, może pomóc zautomatyzować wiele procesów, a nawet podłączać wiele różnych źródeł danych. Dzięki kilku zaawansowanym technikom pulpit menedżerski może właściwie później działać sam.


      	Niewielkie koszty. Nie wszyscy dysponują wielomilionowymi budżetami na wdrażanie rozwiązań do raportowania. W większości firm fundusze na nowe komputery i serwery są ograniczone, nie wspominając już o budżetach na oprogramowanie do pulpitów menedżerskich. Dla tych firm Excel jest najbardziej efektywnym kosztowo narzędziem do analityki biznesowej bez zbyt daleko posuniętych kompromisów w dziedzinie użyteczności czy funkcjonalności.

    


    Excel oferuje tak wiele funkcji i opcji, że trudno określić, od czego rozpocząć pracę z nim. Pozwól więc autorom niniejszej książki pomóc sobie w tym zdaniu. Pokażemy, jak zmienić Excela w osobiste narzędzie do analityki biznesowej. Posiadając trochę podstawowej wiedzy oraz korzystając z nowych funkcji z zakresu AB, które Microsoft dodał do najnowszej wersji Excela, można przejść od raportowania danych w prostych tabelach do tworzenia pełnych konkretnych informacji pulpitów menedżerskich, które wzbudzą powszechny podziw.


    Co trzeba wiedzieć?


    Celem tej książki jest pokazanie, w jaki sposób zwiększyć możliwości Excela w zakresie tworzenia i zarządzania prezentacją danych. W każdym kolejnym rozdziale wyczerpująco omówiono funkcje i możliwości Excela, a także pewne koncepcje analityczne, które pomogą tworzyć lepsze komponenty do raportowania i które można stosować w raportach i pulpitach menedżerskich. Wraz z kolejnymi rozdziałami wzrastać będą możliwości czytelników tworzenia niesamowicie skomplikowanych komponentów.


    Po przeczytaniu tej książki będziesz mógł:


    
      	Analizować ogromne ilości danych i na ich podstawie tworzyć pełne znaczenia raporty.


      	Przedstawiać dane czytelniej, i to z różnych perspektyw.


      	Dodawać interaktywne formanty, aby tworzyć nowe widoki.


      	Automatyzować powtarzalne zadania i procesy.


      	Tworzyć przyciągające wzrok prezentacje.


      	Tworzyć imponujące pulpity menedżerskie oraz analizy „co jeśli”.


      	Uzyskiwać dostęp do danych umieszczonych w zewnętrznych źródłach.

    


    Co trzeba mieć?


    Aby jak najwięcej skorzystać z niniejszej książki, nim zagłębimy się w omawiane zagadnienia, dobrze jest legitymować się pewnymi określonymi umiejętnościami. Idealny czytelnik książki powinien:


    
      	Mieć doświadczenie w pracy z danymi i znajomość podstawowych zagadnień dotyczących analizy danych (praca z tabelami, agregowanie danych i wykonywanie obliczeń).


      	Mieć doświadczenie w pracy z Excelem, szczególnie w zakresie układu tabel, filtrowania i sortowania danych oraz używania formuł.

    


    Konwencje typograficzne


    Poświęć chwilę na naukę konwencji zastosowanych w książce.


    Konwencje dotyczące klawiatury


    Klawiatura jest potrzebna do wprowadzania formuł. Ponadto z poziomu klawiatury można sterować niektórymi menu i oknami dialogowymi — metoda ta może czasami okazać się wygodniejsza, kiedy mamy ręce nad klawiaturą.


    Listingi kodu formuł


    Formuły zwykle wprowadzane są w osobnych wierszach czcionką o stałej szerokości. Przykładem może być następująca formuła:

    =WYSZUKAJ.PIONOWO(Pozycja,Cennik,2,Fałsz)


    Excel obsługuje również specjalny typ formuł znanych jako formuły tablicowe. Po wprowadzeniu formuły tablicowej należy użyć kombinacji klawiszowej Ctrl+Shift+Enter (sam Enter nie wystarczy). Formuła zostanie wówczas zamknięta w nawiasach, co jest dodatkowym wyznacznikiem formuł tablicowych. Kiedy w tekście pojawi się formuła tablicowa, zawsze będzie umieszczona w nawiasach, aby przypomnieć o tym fakcie. Oto przykład:

    {=SUMA(DŁ(A1:A10))}
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            Nie wpisuj ręcznie nawiasów wokół formuł tablicowych, Excel robi to automatycznie.

          
        

      
    


    


    Nazwy klawiszy


    Nazwy klawiszy są pisane czcionką pochyłą, np. Alt, Home, Page Up, Page Down, Ctrl. Jeśli dwa przyciski trzeba wcisnąć jednocześnie, są one połączone symbolem plusa: „Naciśnij klawisze Ctrl+G, aby otworzyć okno dialogowe Przechodzenie do”.


    Funkcje, procedury i zakresy nazwane


    Funkcje skoroszytów Excel pisane są w całości wielkimi literami, np. „Użyj funkcji SUMA, aby dodać wartości w kolumnie A”.


    Nazwy makr i procedur pisane są czcionką o stałej szerokości: „Wykonaj procedurę InsertTotals”. Często używam małych i wielkich liter, aby ułatwić czytanie tych nazw. Nazwy zakresów nazwanych pisane są czcionką pochyłą: „Wybierz zakres InputArea”.


    Jeśli tekst nie znajduje się w cudzysłowach, Excel nie rozróżnia małych i wielkich liter. Innymi słowy, obie poniższe formuły dadzą taki sam wynik:

    =SUMA(A1:A50)

    =suma(a1:a50)


    Małe litery użyte w drugiej formule zostaną jednak przekonwertowane na duże.


    Konwencje dotyczące myszy


    Słownictwo odnoszące się do używania myszy jest w tej książce standardowe: wskaż, kliknij, kliknij prawym przyciskiem, przeciągnij itd. Każdy wie, o co chodzi.


    Co oznaczają ikony


    W niektórych miejscach książki można spotkać pewne ikony, mające przyciągać uwagę czytelnika do szczególnie ważnych informacji.
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            Ta ikona oznacza nową funkcję w programie Excel 2013.
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            Ikona uwagi oznacza różne ważne informacje — najczęściej są to podpowiedzi pomagające szybko opanować jakieś czynności lub podstawowe informacje potrzebne do zrozumienia danego fragmentu tekstu.
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            Ikona wskazówki oznacza bardziej efektywny sposób wykonania jakiejś czynności lub technikę, która może nie być oczywista. Wiedzę tę można wykorzystać, aby zrobić wrażenie na innych pracownikach w biurze.
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            Ta ikona oznacza, że omawiany przykład znajduje się na serwerze FTP wydawnictwa Helion (ftp://ftp.helion.pl/przyklady/andae2.zip).
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            Oznacza, że trzeba zachować ostrożność przy wykonywaniu opisywanych działań.
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            Ikona wskazuje, że dodatkowe informacje można znaleźć w innych rozdziałach.

          
        

      
    


    


    Układ książki


    Rozdziały w książce zostały podzielone na sześć części. Każda z nich wykorzystuje wiedzę przekazaną w poprzednich rozdziałach. Kryje się za tym koncepcja, że dzięki zaznajamianiu się z kolejnymi częściami użytkownik będzie stopniowo stawał się ekspertem w zakresie pulpitów menedżerskich w Excelu.


    Część I: Podstawowe informacje na temat pulpitów menedżerskich


    W części pierwszej skupiliśmy się na nauce myślenia o danych w kontekście raportów i pulpitów. Rozdział 1. to wprowadzenie do tej tematyki, czyli omówienie podstawowych koncepcji i czynności wstępnych przed stworzeniem udanego projektu. W rozdziale 2. przedstawiono, jak zbudować efektywne tabele. W rozdziale 3. mowa jest o korzyściach płynących z używania wykresów przebiegu w czasie, dostępnych w Excelu 2013. Wreszcie, w rozdziale 4. przyjrzymy się różnym technikom wizualizacji danych bez korzystania z wykresów czy grafów.


    Część II: Stosowanie wykresów na pulpitach menedżerskich


    Część druga to solidne fundamenty potrzebne do wizualizacji danych za pomocą wykresów Excela. Rozdział 5. zaczyna się od podstaw, czyli wprowadzenia do mechanizmów działania wykresów w Excelu. Rozdziały 6. i 7. poświęcone są technikom umożliwiającym tworzenie wykresów dostosowanych do potrzeb użytkowników. Część druga poruszonymi tematami wykracza poza podstawowe zagadnienia tworzenia prezentacji na bazie wykresów, wprowadzając zaawansowane techniki. W rozdziale 8. omówiono, jak przedstawiać tendencje na wielu seriach danych i dla różnych okresów. W rozdziale 9. omówiono grupowanie danych, a w rozdziale 10. opisano techniki, które mogą być przydatne podczas tworzenia prezentacji dotyczącej oceny stopnia realizacji celu. Po zapoznaniu się z tymi informacjami czytelnik będzie w stanie tworzyć syntetyczne wykresy prezentujące dane w pełen znaczenia sposób.


    Część III: Pulpity menedżerskie — zagadnienia zaawansowane


    W części trzeciej dokładnie przyjrzymy się niektórym z kluczowych koncepcji dotyczących pulpitów menedżerskich, które pozwolą przygotować niesamowite prezentacje. W rozdziale 11. omówiono tworzenie efektywnego modelu danych, który będzie solidnym fundamentem dla raportu czy pulpitu menedżerskiego. Omówiono również, jaki wpływ mają źle zaprojektowane tabele i jak konfigurować źródła, aby poprawić efekt końcowy. W rozdziale 12. omówiono interaktywne formanty, których użycie umożliwia tworzenie przejrzystego interfejsu, dzięki czemu wyraźnej poprawie ulega łatwość nawigacji i korzystania z pulpitów menedżerskich czy raportów przez użytkowników. Rozdział 13. to klarowne informacje na temat ulepszania i automatyzacji systemów raportowania za pomocą makr.


    Część IV: Tabele przestawne a pulpity menedżerskie


    W części czwartej objaśniono, w jaki sposób tabele przestawne mogą poprawić analizy i raporty. Rozdział 14. to wprowadzenie do tematyki tabel przestawnych oraz objaśnienie roli, jaką mogą one pełnić w prezentacjach tworzonych w Excelu. Rozdział 15. poświęcony jest tworzeniu wykresów przestawnych; zawiera informacje, które pozwalają zrozumieć zależności i współdziałanie tabel przestawnych i wykresów przestawnych. W rozdziale 16. mowa o fragmentatorach i o tym, jakie możliwości interaktywnego działania one udostępniają. Wreszcie rozdział 17. to wprowadzenie do nowego wewnętrznego modelu danych oraz funkcji Power View, które to elementy pojawiły się w Excelu 2013


    Część V: Kontakt ze światem zewnętrznym


    W części piątej zamieszczono istotne informacje na temat importowania danych z zewnętrznych źródeł. W rozdziale 18. omówiono metody włączania do Excela danych pochodzących z innych źródeł. Opisano importowanie do Excela danych z Microsoft Accessa i SQL Server, a także tworzenie systemów umożliwiających dynamiczną aktualizację zewnętrznych źródeł danych. Rozdział 19. poświęcony jest różnym metodom dystrybucji pulpitów menedżerskich i raportów z jednoczesnym zabezpieczeniem danych przed nieautoryzowanymi zmianami.


    Materiały dodatkowe


    W książce wiele przypadków omówiono na konkretnych przykładach, które z kolei dołączono do publikacji; przykłady są podzielone zgodnie z rozdziałami, w których je opisano. Pliki z tymi przykładami można pobrać z serwera FTP: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/andae2.zip.


    Nie jest konieczna instalacja tych plików, wystarczy je pobrać z serwera FTP. Pliki zapisano w formacie Excela 2007 – 2013.


    Zestaw narzędzi dodatkowych: Power Utility Pak


    John jest również autorem nagrodzonego zestawu narzędzi znanego pod nazwą Power Utility Pak; jest to kolekcja przydatnych aplikacji dla Excela oraz zestaw arkuszy. Pakiet został napisany wyłącznie z użyciem języka VBA.


    Nauka poprzez studiowanie kodu to doskonały sposób na podniesienie swoich umiejętności programistycznych.


    Ze strony http://spreadsheetpage.com można pobrać 30-dniową wersję testową pakietu Power Utility Pak.


    Jeżeli okaże się ona przydatna dla czytelników, można kupić jej pełną wersję.


    Kontakt z autorami


    Zawsze jesteśmy zainteresowani oddźwiękiem powodowanym przez nasze książki wśród czytelników. Najlepszym sposobem kontaktu z nami jest poczta elektroniczna. Wysyłajcie swoje komentarze i sugestie na adresy:


    mha105@yahoo.com


    john@j-walk.com


    Niestety, nie jesteśmy w stanie odpowiedzieć na konkretne pytania. Najlepszym sposobem na uzyskanie pomocy będzie zapewne zadanie pytania na jednym z forów poświęconych Excelowi.


    Podczas buszowania po internecie warto też zajrzeć na stronę Johna (The Spreadsheet Page). Znaleźć tam można mnóstwo przydatnych informacji, porad i plików do pobrania. Jej adres to:


    http://spreadsheetpage.com


    A teraz, bez zbędnych ceregieli, czas przewrócić kartkę i poszerzyć swoje horyzonty.

  


  
    Część I Podstawowe informacje na temat pulpitów menedżerskich


    W tej części:


    
      	Rozdział 1. Pulpity menedżerskie — wprowadzenie


      	Rozdział 2. Najlepsze rozwiązania w projektowaniu tabel


      	Rozdział 3. Wykresy przebiegu w czasie


      	Rozdział 4. Inne techniki wizualizacji

    


     


     

  


  
    Rozdział 1.Pulpity menedżerskie — wprowadzenie


    W tym rozdziale:


    
      	Pulpity menedżerskie i raporty — definicja


      	Określanie wymagań użytkowników


      	Założenia projektowe i wizualizacyjne


      	Weryfikacja pulpitu przed dystrybucją

    


    Tworzenie pulpitu menedżerskiego w Excelu różni się od tworzenia standardowej analizy z wykorzystaniem tabel. Choć kusi, aby od razu przejść do sedna i rozpocząć tworzenie pulpitu, to jednak należy pamiętać, że proces ten wymaga daleko więcej przygotowań niż wygenerowanie zwykłego raportu w Excelu. Konieczne są: doskonała komunikacja z kadrą kierowniczą, znajomość technik modelowania danych oraz umiejętność ich praktycznego wykorzystania. Przed zagłębieniem się w detale procesu tworzenia warto zapoznać się z podstawowymi koncepcjami dotyczącymi pulpitów menedżerskich. W rozdziale omówiono podstawowe zagadnienia związane z pulpitami, reguły ich projektowania oraz składniki projektu pulpitu.
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            Wszystkie przykłady omawiane w książce można pobrać z serwera FTP: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/andae2.zip.

          
        

      
    


    


    Pulpity menedżerskie i raporty — definicje


    Właściwie słów pulpit menedżerski i raport można by używać wymiennie. Granica pomiędzy tymi pojęciami jest często płynna. W odniesieniu do niezliczonych raportów używa się terminu „pulpit menedżerski” tylko dlatego, że zamieszczono na nich kilka wykresów. Można znaleźć mnóstwo raportów, które w pełni zasługują na nazwę pulpitów menedżerskich.


    Być może wydaje się to tylko zagadnieniem semantycznym, ale naprawdę warto uporządkować te pojęcia i poznać elementy charakterystyczne zarówno pulpitów, jak i raportów.


    Raporty — definicja


    Raporty to prawdopodobnie najpowszechniejszy sposób prezentowania danych stosowany w analityce biznesowej. Raport można zdefiniować jako dokument zawierający dane przeznaczone do analizy. Może on mieć postać zupełnie prostą (jak tabela czy baza danych) lub bardziej skomplikowaną (złożone zestawienie z możliwością zmiany wymiaru prezentowanych danych).


    Kluczową cechą raportu jest to, że nie prowadzi użytkownika do gotowych wniosków. Choć raporty mogą zawierać analizy, zestawienia, obliczenia czy nawet wykresy, to zwykle wymagają od użytkownika przeprowadzenia własnych analiz i wniosków.


    W lepszym objaśnieniu tego zagadnienia pomoże przykładowy raport przedstawiony na rysunku 1.1. Zawiera on liczbę gości odwiedzających parki narodowe w okresie kilku lat. Choć dane te mogą być użyteczne same w sobie, to raport jako taki nie prowadzi do gotowych wniosków; po prostu prezentuje zgromadzone dane.
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    Rysunek 1.1. Raport prezentuje dane, ale nie przedstawia gotowych wniosków


    


    Pulpity menedżerskie — definicja


    Pulpit menedżerski to graficzny interfejs prezentujący dane w ujęciu całościowym za pomocą odpowiednich wskaźników i z uwzględnieniem poszczególnych aspektów czy procesów biznesowych. Pulpit posiada trzy kluczowe atrybuty. Są to:


    
      	graficzna prezentacja danych (np. za pomocą wykresów); zastosowanie wizualizacji ułatwiającej skupienie uwagi na kluczowych trendach, porównaniach i wyjątkach;


      	prezentowanie tylko tych danych, które są ważne z punktu widzenia przeznaczenia danego pulpitu;


      	przedstawianie wniosków zgodnie z przyjętymi założeniami i zwalnianie odbiorcy z konieczności przeprowadzania własnych analiz.

    


    Na rysunku 1.2 przedstawiono pulpit prezentujący dane użyte na rysunku 1.1. Pulpit przedstawia informacje na temat frekwencji zwiedzających parki narodowe. Jak widać, prezentacja zawiera wszystkie kluczowe atrybuty definiujące pulpit menedżerski. Po pierwsze: zawiera graficzne przedstawienie ogólnych trendów dotyczących liczby zwiedzających. Po drugie: nie wszystkie wykorzystane dane widoczne są w prezentacji; uwzględniono tylko kluczowe informacje bezpośrednio związane z przeznaczeniem danego pulpitu. Na koniec wreszcie, zgodnie z przeznaczeniem, pulpit prezentuje analizy i wnioski związane z bieżącymi trendami dotyczącymi liczby odwiedzających.
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    Rysunek 1.2. Pulpit menedżerski błyskawicznie prezentuje dane za pomocą odpowiednich wskaźników w poszczególnych aspektach czy procesach biznesowych


    Kiedy już poznaliśmy różnice pomiędzy raportami a pulpitami menedżerskimi, warto pamiętać, że Excel nie oferuje narzędzi przeznaczonych ściśle do projektowania jednych czy drugich. Jego piękno polega na tym, że każde z dostępnych w nim narzędzi można wykorzystać do zadania, które chce wykonać użytkownik. I tak wykresy, tabele przestawne czy makra mogą być użyte zarówno w prostym raporcie, jak i grać kluczową rolę w pulpicie menedżerskim. W książce opisano wiele sposobów użycia popularnych narzędzi dostępnych w Excelu do tworzenia własnych elementów składowych pulpitu menedżerskiego.


    Określanie wymagań użytkownika


    Załóżmy, że naszym celem jest utworzenie pulpitu dostarczającego danych na temat miesięcznych opłat abonamentowych. Czy po prostu przejdziemy wprost do akcji, zestawiając ze sobą wszystko, co przyjdzie nam do głowy? Czy będziemy zgadywać, jakie informacje będą użyteczne na takim pulpicie? Brzmi to niedorzecznie, ale takie podejście zdarza się częściej, niż można by się spodziewać. Stale jesteśmy wzywani do akcji, ale rzadko kiedy mamy czas na zebranie i określenie rzeczywistych wymagań danego projektu. Ograniczone informacje z jednej strony i nierealne terminy z drugiej często w efekcie dają produkt, który w ogóle nie jest wykorzystywany lub którego wartość jest daleko niższa od nakładów włożonej weń pracy.


    Dlatego właśnie kluczowym etapem w przygotowaniach do zbudowania pulpitu menedżerskiego jest zebranie wymagań użytkownika. Powinny one obejmować: zdefiniowanie odbiorców, źródeł danych, wskaźników efektywności, harmonogramu aktualizacji i tak dalej…


    W świecie analiz wykonywanych w Excelu przez nieprogramistów zbieranie wymagań użytkownika jest właściwie bezcelowe, a to dlatego, że praktycznie codziennie jesteśmy proszeni o wprowadzanie znaczących zmian. Dlatego gromadzenie wymagań użytkownika w codziennie zmieniających się warunkach biznesowych czasem może wydawać się marnotrawieniem cennego czasu.


    Ale jest to czas poświęcony na zapoznanie się ze strukturą połączeń w mózgu zawiadującym działaniem pulpitu menedżerskiego. Poza wszystkim warto zadać sobie pytanie: czy lepiej poświęcić czas na zebranie wymagań użytkownika, czy też spędzić go na mozolnym poprawianiu i zmienianiu gotowego pulpitu?


    Wystarczy przypomnieć sobie, ile razy proszono nas o przygotowanie danych do analizy tylko po to, by na koniec usłyszeć: „Nie, nie o to mi chodziło” albo: „Teraz widzę, że potrzebuję jednak czegoś innego”. Jest to frustrujące w przypadku prostej analizy danych, a co dopiero, gdy w grę wchodzi złożony pulpit z kilkoma procesami integracji danych…


    Samo gromadzenie wymagań użytkownika nie musi być nadmiernie skomplikowane czy sformalizowane. Oto kilka przykładowych działań pozwalających upewnić się, że znamy rzeczywiste cele i założenia przygotowywanego pulpitu menedżerskiego.


    Podczas opracowywania wymagań użytkownika dla danego pulpitu należy skoncentrować się na typie potrzebnych danych, ich wymiarach, potrzebnych i dostępnych źródłach itd. Bez solidnego opracowania procesów pozyskiwania i obróbki danych tworzony pulpit nie będzie efektywny i trudno będzie nim zarządzać.


    Definiowanie przekazu


    Podczas zbierania wymagań użytkowników do nowego projektu pulpitu warto ustalić ich źródło po to, aby skonfrontować zebrane oczekiwania z rzeczywistymi potrzebami. Po pierwsze, należy omówić cele, które ma realizować dany pulpit, a także najważniejsze czynniki, które spowodowały zapotrzebowanie na jego utworzenie. W trakcie dyskusji na ten temat może się okazać, że potrzeby użytkownika zaspokojone mogą być przez prosty raport przygotowany w Excelu, a sam pulpit byłby zbyt skomplikowanym przedsięwzięciem w stosunku do rzeczywistych oczekiwań.


    Określanie odbiorców


    Jeżeli tworzenie pulpitu jest uzasadnione, należy ustalić, kto będzie jego końcowym użytkownikiem. Warto poświęcić trochę czasu na spotkanie z jednym z takich użytkowników i dowiedzieć się, w jaki sposób chciałby korzystać z pulpitu. Warto wiedzieć, czy na przykład planuje używać pulpitu jako narzędzia do mierzenia efektywności pracy dyrektorów regionalnych, czy może do prezentowania danych zewnętrznym klientom. Rozmowa o podstawowych założeniach z odpowiednimi osobami pomoże uporządkować pomysły i uniknąć problemów z niespełnieniem oczekiwań użytkowników.


    Określanie wskaźników wydajności


    W większości projektowanych pulpitów planuje się wykorzystanie kluczowych wskaźników efektywności działania przedsiębiorstwa (ang. Key Performance Indicators). Służą one do określania poziomu efektywności zadań uznanych za istotne w codziennej działalności czy procesach przedsiębiorstwa. Ich zadaniem jest informowanie o konieczności zwrócenia szczególnej uwagi czy wręcz interwencji, gdy efektywność nie zmieści się w założonych normach. Nawet jeżeli wskaźniki umieszczone w danym pulpicie nie noszą oficjalnej nazwy Kluczowych Wskaźników Efektywności, to z pewnością służą temu samemu celowi: kierowaniu uwagi na zagrożone obszary.
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            Tworzenie wskaźników efektywności dla konkretnej organizacji to temat wart osobnej książki i niestety wykracza poza zakres niniejszej. Szczegółowym przewodnikiem na temat strategii projektowania zestawu wskaźników, po który warto sięgnąć, jest książka Davida Parmentera Key Performance Indicators: Developing, Implementing, and Using Winning KPIs wydawnictwa Wiley. Książka ta doskonale opisuje, jak krok po kroku zaprojektować i wdrożyć wskaźniki efektywności.

          
        

      
    


    


    Wskaźniki wykorzystane w pulpicie powinny realizować cel przyświecający idei jego powstania. I tak jeżeli tworzymy pulpit ukierunkowany na procesy związane z zaopatrzeniem, nie ma sensu umieszczanie w nim wskaźników dotyczących zarządzania zasobami ludzkimi. Dobrą zasadą jest nieumieszczanie w pulpitach danych, które „warto by mieć”, tylko po to, by zapełnić wolne miejsce czy dlatego, że są po prostu dostępne. Jeżeli dane nie przyczyniają się do zrealizowania głównego celu pulpitu — nie warto ich w nim zamieszczać.


    Oto kolejna wskazówka. Podczas gromadzenia wskaźników potrzebnych na pulpicie często pomocne okazuje się napisanie zdania opisującego celowość danego miernika. I tak zamiast wpisywać po prostu „Przychody” w wymaganiach użytkownika, warto napisać pytanie komponentu, brzmiące na przykład: „Jaki jest trend globalnych przychodów w ciągu ostatnich dwóch lat?”. Nazywamy to „pytaniem komponentu” dlatego, że aby na nie odpowiedzieć, musimy utworzyć pojedynczy element, taki jak wykres czy tabela. Jeżeli pytanie komponentu brzmi: „Jaki jest trend globalnych przychodów w ciągu ostatnich dwóch lat?”, można sobie wyobrazić wykres prezentujący linię trendu z dwóch lat, który jest odpowiedzią na nie.


    Czasem warto pójść krok dalej i umieścić „pytanie komponentu” na schemacie danego pulpitu, dzięki czemu można zdobyć dokładniejsze informacje na temat danych potrzebnych w konkretnym projekcie. Na rysunku 1.3 zamieszczono przykład ilustrujący ten pomysł.


    Każda ramka na tym schemacie pulpitu reprezentuje komponent i jego przybliżone umiejscowienie. Pytania w nich umieszczone określają rodzaj danych potrzebnych do stworzenia miernika dla przygotowywanego pulpitu.
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    Rysunek 1.3. Każda ramka na tym schemacie pulpitu reprezentuje komponent oraz rodzaj danych potrzebnych do stworzenia miernika


    


    Lista potrzebnych źródeł danych


    Po skompletowaniu listy wskaźników potrzebnych dla opracowywanego pulpitu menedżerskiego, ważne jest przygotowanie zestawienia dostępnych baz danych oraz innych źródeł, dzięki czemu będzie można określić, czy dane potrzebne do stworzenia mierników w ogóle są dostępne.


    
      	Czy mamy dostęp do potrzebnych źródeł danych?


      	Jak często te źródła są aktualizowane?


      	Kto jest ich właścicielem i administratorem?


      	Jakie procesy są niezbędne do pozyskania tych zasobów?


      	Czy dane te w ogóle istnieją?

    


    Odpowiedzi na powyższe pytania trzeba znaleźć podczas negocjowania czasu potrzebnego na projektowanie, tworzenie harmonogramu aktualizacji i planowanie poszczególnych faz projektu.
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            Rozsądek podpowiada, że wskaźniki na pulpicie menedżerskim nie powinny zależeć od dostępności danych. Odwrotnie: to właśnie mierniki powinny być nadrzędne wobec źródeł danych w przedsiębiorstwie. I choć powyższa koncepcja jest słuszna, to doświadczenie pokazuje, że zbyt wiele projektów pulpitów upadło z powodu braku danych. Realny świat boleśnie wskazuje różnicę pomiędzy ideałem a rzeczywistością.

          
        

      
    


    


    Jeżeli strategia danej organizacji wymaga od twórcy projektu zbierania i obróbki danych, które są niespójne lub w ogóle nie istnieją, należy wstrzymać tworzenie pulpitu i skupić się na zbudowaniu mechanizmów służących do ich gromadzenia.


    Określanie wymiarów i filtrów


    W kontekście tworzenia pulpitu menedżerskiego wymiar to kategoria danych użytych do organizowania informacji biznesowych. Przykłady wymiarów to: region, rynek, oddział, kierownik i pracownik. Podczas określania wymiarów na etapie zbierania wymagań użytkowników można określić sposób, w jaki wskaźniki powinny być grupowane czy dystrybuowane. I tak jeżeli pulpit ma prezentować dane posortowane wg pracowników, należy się upewnić, że proces zbierania danych obejmuje informacje o tych pracownikach. Jak można sobie wyobrazić, dodawanie nowego wymiaru już po utworzeniu pulpitu może być skomplikowane, szczególnie jeżeli zbieranie danych wymaga korzystania z wielu źródeł. Zamknięcie możliwości dodawania nowych wymiarów na wczesnym etapie tworzenia pulpitu z pewnością pozwoli uniknąć późniejszego bólu głowy.


    Mniej więcej w tym samym momencie należy znać rodzaje potrzebnych filtrów. Filtry to mechanizmy pozwalające zawęzić zakres danych do jednego wymiaru. Jako zakres filtru można wykorzystać rok, pracownika czy region. I znowu, jeżeli nie zadbamy o ustalenie filtrów na etapie pobierania danych, będziemy zmuszeni do nieprzyjemnej pracy nad przeprojektowaniem zarówno zaplanowanych procesów, jak i samego pulpitu menedżerskiego.


    Drążenie danych


    Wiele pulpitów menedżerskich oferuje funkcje drążenia danych (ang. drill-down), umożliwiające szybkie przejście do szczegółów danego wskaźnika. Musimy dokładnie zrozumieć, jaki typ drążenia użytkownik ma na myśli.


    Dla większości korzystających z pulpitów drążenie danych oznacza możliwość uzyskania dostępu do tabeli z nieprzetworzonymi danymi wykorzystywanymi do utworzenia danego wskaźnika. Choć nie zawsze jest to praktyczne czy wręcz możliwe rozwiązanie, to można przynajmniej określić oczekiwania wobec kolejnej wersji pulpitu menedżerskiego. Dzięki temu można planować następne makra, łącza czy inne rozwiązania do wdrożenia w pulpicie.


    Harmonogram aktualizacji


    Harmonogram aktualizacji opisuje, jak często pulpit jest zmieniany, aby prezentować najnowsze dostępne dane. Ważne jest, aby projektant i administrator pulpitu miał w tym temacie coś do powiedzenia. Klienci mogą nie zdawać sobie sprawy, co jest potrzebne do aktualizacji pulpitu. Podczas rozmów na temat harmonogramu warto pamiętać, że częstotliwość odświeżania danych zależy bezpośrednio od samych ich źródeł. Nie można prezentować danych nowszych niż dostępne w źródłach. Warto też wynegocjować odpowiednią ilość czasu na tworzenie makr, które pozwolą zautomatyzować czasochłonne i regularnie powtarzane czynności.


    Rzut oka na zasady projektowania pulpitów menedżerskich


    Użytkownicy Excela żyją w świecie liczb i tabel, a nie w świecie wizualizacji i projektów. Typowy analityk korzystający z Excela nie ma doświadczenia w projektowaniu aspektów wizualnych i podczas projektowania pulpitu często polega jedynie na własnym instynkcie. W efekcie większość pulpitów menedżerskich opartych na Excelu ma przeładowany i nieefektywny interfejs.


    Jest też dobra wiadomość: dzięki temu, że pulpity menedżerskie są wykorzystywane od długiego czasu, posiadamy sporą wiedzę na temat zasad ich tworzenia i wizualizacji danych. Choć wiele z tych zasad zdaje się być po prostu zdroworozsądkowymi regułami, to dla sporej części użytkowników Excela wcale nie muszą być one oczywiste. Spróbujemy przełamać ten trend i przyjrzeć się bliżej kilku podstawowym zasadom projektowania, które ulepszą nasze zbudowane na Excelu pulpity menedżerskie.
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            Wiele z prezentowanych poniżej zasad pochodzi z prac Stephena Fewa, eksperta w dziedzinie wizualizacji i autora kilku książek i artykułów poświęconych regułom projektowania pulpitów menedżerskich. Choć niniejsza książka poświęcona jest technicznym aspektom tworzenia pulpitów za pomocą Excela, to poniższe akapity zaprezentują szersze spojrzenie na zagadnienia związane z ich projektowaniem. Chcących poszerzyć swoją wiedzę na ten temat zapraszamy na stronę Stephena Fewa, którą można znaleźć pod adresem: www.perceptualedge.com.

          
        

      
    


    


    Zasada nr 1. Zachowaj prostotę


    Mantra Stephena Fewa, eksperta od projektowania pulpitów, brzmi: „Upraszczaj, upraszczaj, upraszczaj”. Na pulpicie wyposażonym w zbyt wiele wskaźników i efektów znaczące informacje, które chcemy przedstawić, mogą zaginąć w natłoku graficznych elementów. Ile razy zdarzyło się, że przygotowane raporty zostały określone jako „przeładowane”? Oznacza to, że na pulpicie zbyt wiele się dzieje, co utrudnia odczytanie bieżących danych.


    Oto, co można zrobić, aby mieć pewność, że tworzony pulpit jest prosty i efektywny.


    Nie zmieniaj pulpitu w minihurtownię danych


    Przyznaj się: w raportach umieszczasz tak dużo danych, jak to tylko możliwe; głównie dlatego, aby uniknąć pytań o dodatkowe informacje. Wszyscy tak robimy. Ale w przypadku pulpitów menedżerskich należy walczyć z chęcią umieszczania na nich wszystkich dostępnych informacji.


    Przeciążenie użytkowników zbyt dużą ilością danych może spowodować, że stracą oni z pola widzenia podstawowy cel pulpitu i skupią się na nieistotnych danych. Wskaźniki wykorzystane w pulpicie powinny realizować założenia przyświecające idei jego powstania. Unikaj pokusy wypełniania wolnego miejsca dla zaspokojenia potrzeby symetrii czy poprawienia wyglądu. Nie dołączaj danych, które „warto by mieć”, tylko dlatego, że są po prostu dostępne. Jeżeli dane nie przyczyniają się do zrealizowania głównego celu pulpitu — nie warto ich w nim zamieszczać.


    Zapomnij o fikuśnym formatowaniu


    Dla efektywnej komunikacji z wykorzystaniem pulpitu kluczowe jest prezentowanie danych tak prosto, jak to tylko możliwe. Nie ma potrzeby stosowania graficznych wodotrysków, aby uczynić dane bardziej interesującymi. Nie jest błędem stworzenie pulpitu z minimum kolorów czy formatowania lub wręcz zupełnie ich pozbawionego. Przekonasz się, że brak zbędnego formatowania tylko przyciąga uwagę do ważnych danych. Skup się na danych, a nie na błyszczących, wesołych grafikach.


    Ilustracją dla tych zaleceń jest rysunek 1.4, a właściwie widoczne na nim formatowanie. Ten typ efektów, style i ogólny wygląd łatwo osiągnąć w Excelu. Problem polega na tym, że takie efekty przysłaniają dane, które chcemy zaprezentować. Co więcej; jeżeli umieścimy ten wykres na stronie pośród pięciu czy dziesięciu podobnych, wówczas uzyskamy pulpit, który trudno będzie oglądać, a jeszcze trudniej odczytać umieszczone na nim dane.
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    Rysunek 1.4. Fikuśne formatowanie może przytłoczyć dane, które chcemy zaprezentować


    


    Na rysunku 1.5 przedstawiono te same dane, jednak bez zbędnego formatowania. Informacje na nim przedstawione są nie tylko łatwiejsze do odczytania, ale też można nimi efektywniej zarządzać.
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    Rysunek 1.5. Wykres powinien prezentować dane tak prosto, jak to tylko możliwe


    


    Oto kilka prostych wskazówek, które pozwolą uniknąć stosowania zbędnego formatowania:


    
      	Podczas tworzenia pulpitu unikaj stosowania kolorów i wypełniania tła. Kolory powinny być stosowane oszczędnie i tylko w przypadku kluczowych informacji. Na przykład czerwony, żółty i zielony powinny być przypisywane do wskaźników poziomu wydajności zgodnie z ich powszechnie przyjętym znaczeniem. Kolorowe elementy na pulpicie tylko odciągają uwagę odbiorców od właściwej informacji.


      	Nie należy podkreślać obramowań, teł czy innych elementów definiujących obszary na pulpicie menedżerskim. Staraj się używać pustych przestrzeni do oddzielania komponentów na pulpicie. Jeżeli obramowania są niezbędne, formatuje je jaśniejszymi kolorami niż prezentowane dane. Najlepszy będzie tu kolor jasnoszary. Celem jest zaznaczenie sekcji bez odrywania uwagi odbiorców od wyświetlanych informacji.


      	Excel 2013 ułatwia stosowanie efektów, które sprawią, że wszystko będzie błyszczeć i lśnić, a wszyscy będą szczęśliwi. I choć takie formatowanie może być wskazane w marketingu, to nie przysporzy ono żadnych korzyści tworzonemu pulpitowi menedżerskiemu. Unikaj stosowania fikuśnych efektów, takich jak gradienty, wzorzyste wypełnienia, cienie, błyszczące elementy, miękkie krawędzie itp.


      	Nie próbuj dodawać do pulpitu obrazków czy klipów. Nic nie wnoszą do prezentowanych danych, ale często wyglądają tandetnie.

    


    Unikaj złomu na wykresach


    Pionier wizualizacji danych Edward Tufte wprowadził pojęcie stosunku danych do atramentu. Chodzi o to, że większa część atramentu użytego na wykresie (czy — jak w naszym przypadku — na pulpicie) powinna być przeznaczona na dane. Tylko niewielka jego część powinna być poświęcona na elementy nazwane przez niego wykresowym złomem, czyli krawędzie, siatki, linie trendu, etykiety, tła itd.


    Na rysunku 1.6 widać, jaki wpływ może mieć wykresowy złom na efektywność przekazywania danych. Zwróć uwagę, jak kręto i ciasno prezentują się dane na górnym wykresie.


    Na dolnym wykresie zamieszczono te same dane. W dużo czytelniejszy sposób prezentuje on informację o tym, że liczba zarejestrowanych kierowców w Teksasie wzrosła z około 10,5 miliona do ponad 17 milionów. Na górnym wykresie ta informacja została rozcieńczona przez zbędne elementy. Jak pokazuje powyższy przykład, wykres można wyraźnie poprawić poprzez usunięcie elementów, które nie odnoszą się bezpośrednio do głównego przesłania.


    Oto kilka sposobów na uniknięcie wykresowych śmieci; ich wdrożenie daje pewność, że wykres będzie czytelnie prezentował informacje.


    
      	Usuń linie siatki. Linie (zarówno poziome, jak i pionowe) są zwykle niepotrzebne. Powodem ich stosowania jest to, że pomagają wizualnie ocenić wartości prezentowane przez dane. Jednak zwykle oceniamy wartość poprzez porównanie danego punktu z innym na wykresie. Dlatego linie siatki są drugorzędnym odwołaniem — po prostu marnotrawstwem atramentu.
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    Rysunek 1.6. Wykresy ze zbyt wieloma elementami mogą stać się zagmatwane, a przez to trudne w odbiorze. Usunięcie niepotrzebnych elementów uwydatni przekaz


    


    
      	Usuń krawędzie. Zauważysz wówczas, że ich usunięcie (oraz ramek) nadaje wykresom bardziej przejrzysty wygląd i pomaga uniknąć mylących linii pojawiających się podczas umieszczania wielu wykresów na pulpicie menedżerskim. Jako obramowanie wykorzystaj pustą przestrzeń między wykresami.


      	Unikaj linii trendu. Często dostarcza ona informacji, które można uzyskać z wykresu czy prostej etykiety. Często linie trendu są mylące dla odbiorców, którzy sądzą, że mają do czynienia z dodatkową serią danych. Po co umieszczać linię trendu na wykresie liniowym, skoro on sam jest swoistą linią trendu? Po co umieszczać linię trendu na wykresie słupkowym, kiedy wystarczy spojrzeć na wierzchołki słupków? Zamiast tejże linii wystarczy wstawić prostą etykietę informującą o tendencji zmiany danych.


      	Unikaj zbędnych etykiet. Nigdzie nie jest napisane, że koniecznie trzeba przypisywać etykietę do każdej wartości na wykresie. W zupełności wystarczy wykreślenie punktu danych bez wyświetlania jego wartości. Przekonasz się, że wykresy są skuteczniejsze w przekazie, kiedy przedstawiają tylko liczby istotne dla planowanego przekazu.


      	Nie wyświetlaj legendy, jeśli nie musisz. Kiedy prezentujesz jedną serię danych, nie ma potrzeby wyświetlania niepotrzebnie zajmującej miejsce legendy. Niech nazwa wykresu identyfikuje przedstawione na nim dane.


      	Usuń osie, które nie wprowadzają danych. Powodem umieszczania osi x i y jest to, że pomagają wizualnie ocenić wartości i położenie prezentowanych danych. Jednakże jeżeli charakter i przeznaczenie wykresu nie wymagają poszczególnych osi — lepiej je usunąć. Nie mówię tego po to, aby zmasakrować Wasze wykresy. Chodzi o to, aby na wykresie umieścić tylko te elementy, które odnoszą się bezpośrednio do głównego przesłania.

    


    Ogranicz każdy pulpit menedżerski do jednej strony lub ekranu


    Pulpit menedżerski powinien błyskawicznie prezentować dane za pomocą odpowiednich wskaźników w poszczególnych aspektach czy procesach biznesowych. To oznacza, że wszystkie dane powinny być widoczne od razu. Choć nie zawsze jest to łatwe do zrobienia, to jednak najlepiej jest prezentować dane na jednej stronie czy ekranie. Dzięki temu łatwiej jest porównywać poszczególne sekcje, śledzić procesy i ich efekty, a także jest się mniej uzależnionym od pamięci krótkotrwałej. Kiedy użytkownik musi przewijać z lewej strony na prawą i z góry na dół, wszystkie te korzyści znikają. Ponadto użytkownicy mają tendencję do zakładania, że informacje, których nie widać od razu (i trzeba przewinąć stronę, aby je wyświetlić), są mniej istotne.


    Ale co w sytuacji, kiedy nie można zmieścić wszystkich danych na jednej stronie czy ekranie? Po pierwsze, należy raz jeszcze przejrzeć wszystkie wskaźniki i sprawdzić, czy na pewno wszystkie są niezbędne. Następnie tak sformatować pulpit, aby zużywał mniej przestrzeni (mniejsza czcionka, mniej wolnego miejsca, dopasowanie szerokości i wysokości kolumn i wierszy). W końcu można spróbować uczynić pulpit bardziej interaktywnym, tak aby użytkownicy mogli zmieniać widok, wyświetlając tylko te wskaźniki, które są dla nich istotne w danym momencie.
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            Dodawanie funkcji interaktywnych omówiono w rozdziale 12.

          
        

      
    


    


    Układ i rozmieszczenie elementów


    Jak wspominaliśmy wcześniej, należy zamieszczać tylko te wskaźniki, które realizują główny cel pulpitu. Jeżeli jednak wszystkie wskaźniki na pulpicie są ważne, być może niektóre z nich są ważniejsze. Innymi słowy, często jest tak, że jeden komponent pulpitu ma pierwszeństwo przed innymi.


    Zamiast używania jaskrawych kolorów czy przesadnych różnic w wielkości można podkreślić dany komponent, używając do tego celu odpowiedniego miejsca na pulpicie.


    Różne badania potwierdzają, że czytelnicy mają naturalną skłonność do skupiania się na konkretnych obszarach dokumentu. I tak badacze z Poynter Institute w trakcie projektu Eyetracker III odkryli, że czytelnicy oglądają różne obszary dokumentu w określonej kolejności, poświęcając szczególną uwagę konkretnym miejscom. Diagram na rysunku 1.7 ilustruje rozmieszczenie „priorytetowych stref”. Obszary oznaczone cyfrą 1 wydają się mieć najwyższą ważność, przyciągając uwagę większości odbiorców w najdłuższym okresie. Obszary oznaczone cyfrą 3 zdają się mieć najmniejszą ważność.
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    Rysunek 1.7. Badania dowodzą, że odbiorcy skupiają uwagę szczególnie w górnym lewym i środkowym lewym obszarze dokumentu


    


    Można wykorzystać tę wiedzę do podniesienia lub obniżenia znaczenia danego komponentu na pulpicie na podstawie znaczenia zajmowanego przezeń obszaru. Jeżeli jeden z wykresów wymaga specjalnej uwagi, można po prostu umieścić go w obszarze o dużym znaczeniu.
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            Niewłaściwe formatowanie (za pomocą kolorów, obramowań, czcionek) może zmienić znaczenie poszczególnych stref ważności, obniżając je w przypadku tych, które były istotne poprzednio.

          
        

      
    


    


    Formatowanie liczb


    Nie ulega wątpliwości, że na pulpitach menedżerskich używa się mnóstwa liczb. Niektóre umieszczone są na wykresach, inne znajdują się w tabelach. Pamiętaj, że każdy fragment informacji umieszczony na pulpicie powinien znajdować się tam w jakimś celu. To ważne, aby formatować liczby w taki sposób, by użytkownicy mogli odebrać przekazywany komunikat bez zakłóceń czy pomyłek.


    
      	Oto kilka wskazówek dotyczących zasad formatowania liczb w raportach i na pulpitach menedżerskich.


      	Zawsze używaj spacji, aby ułatwić odczytanie liczby. Na przykład zamiast 23456 wyświetlaj 23 456.


      	Ułamków dziesiętnych używaj tylko wówczas, gdy potrzebny jest taki poziom dokładności. I tak niewielką korzyść przynosi prezentowanie wartości dziesiętnych w zapisie walutowym (np. 123,09 zł), szczególnie gdy posługujemy się dużymi kwotami. Podobnie w przypadku zapisu procentowego: używaj ułamków dziesiętnych tylko wówczas, gdy są one niezbędne do prawidłowego prezentowania danych. Zamiast wyświetlać wartość 43,21%, może wystarczy po prostu 43%.


      	Symbolów waluty używaj tylko wówczas, kiedy oznaczenie wartości pieniężnych jest niezbędne. Jeżeli opracowujesz wykres czy tabelę zawierającą tylko przychody, na której w dodatku jest etykieta waluty, można spokojnie oszczędzić miejsce i piksele, pomijając symbol waluty.


      	Duże liczby formatuj do tysięcy lub milionów. I tak zamiast wyświetlać liczbę 16 906 714, można sformatować ją do postaci 17 mln.

    


    W rozdziale 2. znajdują się informacje, jak za pomocą formatowania liczb zwiększyć czytelność raportów i pulpitów menedżerskich.


    Tytuły i etykiety


    Niby to oczywiste, ale często nie udaje się wstawić odpowiednich etykiet na pulpicie. Jeżeli klient popatrzy na komponent i zapyta: „Co to znaczy?”, wówczas mamy gotowy opis na etykietę. Oto kilka wskazówek, jak poprawnie używać etykiet w raportach i na pulpitach menedżerskich.


    
      	Zawsze umieszczaj na pulpicie czy raporcie datę utworzenia. W przypadku zestawień tworzonych co tydzień czy co miesiąc pozwoli to uniknąć pomyłki.


      	Umieszczaj informację o tym, z jakiego okresu pochodzą dane użyte we wskaźnikach. W wielu przypadkach to właśnie ta informacja jest kluczową w danym wskaźniku.


      	Używaj opisowych nazw dla wszystkich komponentów. Dzięki temu odbiorcy będą mieli jasność, na co w danej chwili patrzą. Zdecydowanie unikaj skrótowców, symboli i kodów w opisach.


      	Choć może się to wydawać dziwne, lepiej unikać wyróżniania etykiet i formatować je delikatniejszymi kolorami niż dane. Takie formatowanie dostarcza potrzebnych informacji bez odrywania uwagi odbiorców od wyświetlanych informacji. Najlepsze kolory na etykiety to tzw. kolory ziemi: jasnoszary, brązowy, niebieski i zielony.

    


    Ważne pytania


    Nim odeślesz gotowy pulpit menedżerski, warto cofnąć się o krok i sprawdzić, czy zastosowano w nim reguły projektowania omówione w tym rozdziale. Oto ważne pytania, z których można ułożyć listę kontrolną używaną przed przekazaniem pulpitu odbiorcom.


    Czy mój pulpit przedstawia właściwe informacje?


    Przejrzyj informacje prezentowane na pulpicie i sprawdź, czy spełniają wymagania użytkowników ustalone na początku całego procesu tworzenia. Nie wahaj się jeszcze raz potwierdzić przeznaczenia pulpitu w rozmowie z najważniejszymi użytkownikami. W ten sposób unikniesz ryzyka tworzenia pulpitu dla siebie samego. Pozwól kilku użytkownikom testowym sprawdzić, jak wszystko działa w praktyce. Dzięki takiemu otwartemu kanałowi komunikacji nie zajdziesz zbyt daleko w przypadku, gdy obierzesz zły kierunek.


    Czy wszystko na moim pulpicie jest celowe?


    Powiedz uczciwie: ile informacji zamieszczonych na pulpicie menedżerskim nie realizuje jego głównego zadania? Warto dbać o to, aby pulpit był jak najbardziej funkcjonalny, i nie rozcieńczać go niepotrzebnymi informacjami. Pamiętaj, że jeżeli dane nie przyczyniają się do zrealizowania głównego celu pulpitu — nie warto ich w nim zamieszczać. Nie znaczy to oczywiście, że największą wartością pulpitu jest wolne miejsce.


    Czy przekaz jest wystarczająco wyraźny?


    Każdy pulpit menedżerski zawiera jeden kluczowy komponent (lub większą ich liczbę). Trzeba się upewnić, że jest on wystarczająco wyeksponowany. Aby sprawdzić, czy najważniejsze informacje są wystarczająco widoczne, cofnij się trochę i rzuć okiem na pulpit. A potem jeszcze raz i jeszcze raz, i jeszcze kilka razy. Co widać na pierwszy rzut oka? Jeśli nie jest to kluczowy komponent, to znaczy, że musisz coś zmienić w swoim projekcie. Oto, co można zrobić, aby mieć pewność, że kluczowy komponent jest wyraźnie widoczny:


    
      	Umieść go w lewym górnym rogu lub po lewej stronie środkowej części strony. Jak wspomniano wcześniej, badania dowodzą, że właśnie tam najczęściej i najdłużej zatrzymuje się wzrok odbiorców.


      	Nie należy podkreślać obramowań, teł czy innych elementów definiujących obszary na pulpicie menedżerskim. Staraj się używać pustych przestrzeni do oddzielania komponentów na pulpicie. Jeżeli obramowania są niezbędne, formatuj je jaśniejszymi kolorami niż prezentowane dane.


      	Formatuj etykiety i dodatkowe teksty jaśniejszymi kolorami niż prezentowane dane. Takie formatowanie dostarcza potrzebnych informacji bez odrywania uwagi odbiorców od wyświetlanych danych.

    


    Czy pulpitem da się zarządzać?


    Pomiędzy aktualizacją pulpitu a przeprojektowaniem jest ogromna różnica. Nim z uczuciem radości odeślesz swój prześliczny, właśnie ukończony pulpit do odbiorców, poświęć chwilę na przemyślenie aspektu zarządzania nim. Należy wziąć pod uwagę częstotliwość aktualizacji danych oraz wszystkie procesy, które trzeba w związku z tym przeprowadzić. Jeśli to raport dotyczący pojedynczych zdarzeń, wówczas należy uzgodnić to z jego użytkownikami. Jeśli jest on jednak wykonywany periodycznie, wówczas należy wziąć pod uwagę czas potrzebny na dodatkową pracę związaną z jego powtarzaniem.


    Zakres i okres


    Pulpit menedżerski powinien mieć jasno zdefiniowany zakres prezentowanych danych i uwzględniony dla nich okres. Każdy, kto ogląda pulpit, powinien od razu wiedzieć, z jakiego okresu prezentuje on dane oraz jaki jest ich zakres. Dopilnowanie tego sprowadza się do wstawienia kilku etykiet w odpowiednich miejscach.


    
      	Zawsze umieszczaj na pulpicie datę utworzenia. W przypadku zestawień tworzonych co tydzień czy co miesiąc pozwoli to uniknąć pomyłki.


      	Umieszczaj informację o tym, z jakiego okresu pochodzą dane użyte we wskaźnikach. W wielu przypadkach to właśnie ta informacja jest kluczową w danym wskaźniku.


      	Używaj opisowych nazw dla wszystkich komponentów umieszczonych na pulpicie. Zdecydowanie unikaj skrótowców, symboli i kodów w opisach.

    


    Dokumentacja


    Bardzo ważne jest, aby przygotować dokumentację pulpitu oraz modelu danych, na którym jest on oparty. Każdy, kto kiedykolwiek odziedziczył arkusz kalkulacyjny, wie, jak trudne może być rozszyfrowanie wszystkich powiązań. Przy odrobinie szczęścia, gdy model danych będzie niewielki, wystarczy na to tydzień. Jeśli szczęścia zabraknie, wówczas trzeba taki arkusz porzucić i rozpocząć wszystko od samego początku. W przypadku Excela model nawet nie musi należeć do kogoś innego. Wystarczy, że wrócimy do modelu używanego pół roku wcześniej: taki czas wystarczy, aby zapomnieć, o co w nim chodziło. Bez dokumentacji potrzeba będzie kilku dni na przypomnienie sobie i rozszyfrowanie swojej własnej pracy.


    Dokumentacja nie musi być bardzo skomplikowana. Kilka prostych zasad pomoże w jej przygotowaniu:


    
      	Do modelu danych dołącz jego mapę. Mapa modelu to osobny arkusz, w którym znajdują się informacje na temat zakresów najważniejszych danych oraz ich interakcji z komponentami raportującymi w warstwie prezentacji.


      	W tym przypadku można swobodnie korzystać z etykiet i komentarzy. To zdumiewające, jak kilka dodatkowych wyjaśnień i opisów ułatwia przypomnienie sobie modelu przygotowanego nawet dawno temu.


      	Użyj kolorów do identyfikacji zakresów danych. Dzięki temu wystarczy rzut oka na zakres komórek, aby szybko zorientować się, z czym dany zakres jest związany. Dla każdego zakresu danych należy używać osobnego koloru. I tak żółty może być przypisany do tabel tymczasowych, szary do formuł, a fioletowy do tabel odwołań.
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            W rozdziale 2. znajduje się wprowadzenie do modelu danych oraz metod tworzenia jego map.

          
        

      
    


    


    Czy pulpit jest łatwy w obsłudze?


    Nim wypuścisz pulpit w świat, upewnij się, że jest on łatwy w obsłudze. Nietrudno zgadnąć, co to pojęcie oznacza.


    
      	Intuicyjność. Obsłużyć pulpit powinna umieć nawet osoba, która nie miała z nim wcześniej do czynienia. Przetestuj pulpit na jakimś ochotniku i zapytaj go o zdanie. Jeśli okaże się, że potrzebne są Twoje wyjaśnienia, to znaczy, że coś jest nie tak. Być może potrzebne są dodatkowe etykiety; może wykresy są zbyt skomplikowane; może trzeba poprawić układ; może jest za dużo danych; a może jest ich za mało? Dobrze byłoby mieć informacje od kilku osób.


      	Łatwość nawigacji. Jeżeli pulpit jest dynamiczny i umożliwia interakcję z makrami czy tabelami przestawnymi, wówczas trzeba mieć pewność, że można po nim poruszać się bez przeszkód. Czy użytkownik musi klikać kilka razy, aby dostać się do swoich danych? Czy liczba poziomów podczas drążenia danych jest odpowiednia? Czy przełączanie się pomiędzy widokami nie zajmuje zbyt wiele czasu? W tym przypadku również warto przetestować pulpit wśród kilku użytkowników. Interaktywne pulpity menedżerskie trzeba sprawdzić na kilku komputerach o specyfikacji różnej od tego, na którym został on utworzony.


      	Drukowanie. Nie ma nic bardziej irytującego niż odkrycie, że autor pulpitu nie znalazł czasu na sprawdzenie, czy pulpit jest poprawnie drukowany. Upewnij się więc, że opcje drukowania w Excelu zostały ustawione tak, aby wydruki były właściwe.

    


    Poprawność danych


    Nie ma nic bardziej morderczego dla raportów i pulpitów niż fakt, że prezentowane w nich dane nie są dokładne. Nie jestem w stanie powiedzieć Ci, jak sprawdzić, czy Twoje dane są poprawne. Mogę jednak wskazać trzy czynniki, które potwierdzą przekonanie, że są one dokładne.


    
      	Spójność z wiarygodnym źródłem. Oczywiste jest, że jeśli dane nie będą zgodne z innymi źródłami używanymi do raportowania, mamy do czynienia z problemem ich wiarygodności, szczególnie wówczas, gdy te dodatkowe źródła są uznawane za godne zaufania. Upewnij się, że nie korzystasz ze źródeł, które w firmie nie są traktowane jako pewne. Jeżeli na pulpicie znajdują się dane powiązane z wiarygodnymi źródłami, porównaj z nimi swoje dane w celu potwierdzenia ich zgodności.


      	Spójność wewnętrzna. Tłumaczenie się, dlaczego część danych na pulpicie nie jest spójna z innymi, nigdy nie jest przyjemnym zadaniem. Dlatego warto sprawdzić poziom wewnętrznej spójności danych. Upewnij się, że dane prezentowane w różnych komponentach są ze sobą zgodne. Jeżeli jest jakaś przyczyna ich niespójności, upewnij się, że została ona przedstawiona użytkownikom. Prosta informacja może zapobiec wielu pytaniom o zgodność danych.


      	Osobiste doświadczenie. Czy widziałeś kiedyś kogoś, kto oglądając raport, powiedział: „To nie wygląda dobrze”? Zwykle znaczy to, że ktoś użył „przeczucia” do oceny solidności danych. Oglądając dane, nie jesteśmy jak biała karta. Podczas ich analizy za użytkownikami stoją lata doświadczenia i wiedza. Podświadomie korzystamy z tego bagażu, oceniając dane czy informacje. Podczas oceniania wartości utworzonego pulpitu warto wziąć pod uwagę dostępną w firmie „nieformalną wiedzę”. Jeżeli to możliwe, pokaż pulpit kilku doświadczonym pracownikom.

    

  


  
    Rozdział 2.Najlepsze rozwiązania w projektowaniu tabel


    W tym rozdziale:


    
      	Zasady projektowania tabel


      	Formatowanie liczb


      	Formatowanie za pomocą kolorów


      	Formatowanie warunkowe

    


    Tabele Excela to podstawowy mechanizm gromadzenia i przekazywania informacji. Jeżeli spojrzymy na jakikolwiek raport przygotowany w Excelu, to znajdziemy tam tabele z danymi. Jednak konieczność takiego przygotowywania tabel, aby łatwiej było je odczytywać i by były atrakcyjniejsze wizualnie, umyka większości z nas.


    Nawet na pulpitach menedżerskich bardzo ukierunkowanych na wizualizację danych można znaleźć kluczowe informacje (np. 10 najlepszych handlowców) prezentowane za pomocą tabel. O ile do wizualnych składników pulpitów przywiązuje się często nadmierną wagę, to projektowanie tabel rzadko wykracza poza dostosowanie schematu kolorów do wyglądu pozostałych elementów.


    Może za pomocą odpowiedniego układu wierszy i kolumn uda się przekonać odbiorców, że dane prezentowane są w najlepszy możliwy sposób. Może stosowanie kolorów i obramowań sprawi, że tabela będzie wydawać się bardziej spójna. Istnieje kilka zasad, których stosowanie sprawi, że efektywność tabel Excela jako platformy służącej do przekazywania danych się poprawi.


    W tym rozdziale zamieszczono informacje na temat stosowania przydatnych zasad projektowania tabel. Znajdujące się tu wskazówki z pewnością pomogą stworzyć tabele prezentujące dane w taki sposób, że będą dużo łatwiejsze do przyswojenia i porównania z innymi.
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            Wszystkie przykłady omawiane w tym rozdziale są dostępne na serwerze FTP: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/troyaid.zip w skoroszycie o nazwie wprowadzenie przykłady.xslx.

          
        

      
    


    


    Zasady projektowania tabel


    Projektowanie tabel to jedno z najbardziej niedocenianych działań w procesie przygotowywania raportów. To, jak dane zostaną przyjęte i zinterpretowane, zależy bezpośrednio od sposobu zaprojektowania tabeli. Niestety, większość osób lekceważy etap umieszczania danych w tabelach.


    Przyjrzyjmy się przykładowi z rysunku 2.1. Tabela jest podobna do wielu innych, które można znaleźć w raportach przygotowywanych za pomocą Excela. Wąskie obramowania, różne kolory i nie najlepiej sformatowane liczby — wszystko to wyróżniki zdecydowanej większości tabel przygotowywanych przez przeciętnego analityka korzystającego z Excela.
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    Rysunek 2.1. Nie najlepiej zaprojektowana tabela


    


    Przeczytanie tego rozdziału pozwoli na ulepszenie tabel poprzez zastosowanie czterech poniższych reguł projektowych:


    
      	Oszczędnie używaj kolorów, rezerwując je dla kluczowych punktów danych.


      	Zamiast używać agresywnego obramowania do rozdzielania komponentów pulpitu, wykorzystuj do tego celu zwykłe odstępy.


      	Używaj odpowiedniego formatowania liczb, co pozwoli uniknąć umieszczania w tabelach zbędnych ilości informacji.


      	Pokonaj chęć korzystania z etykiet i nagłówków.

    


    Oszczędne używanie kolorów


    Kolory najczęściej używane są do rozdzielania różnych elementów składowych tabeli. W najprostszym ujęciu kolory stosuje się, by wskazać powiązania między wierszami i kolumnami. Problem polega na tym, że stosowanie kolorów odciąga uwagę od ważnych danych. Dodatkowo etykiety w ciemnych kolorach po wydrukowaniu są zwykle trudne do odczytania (szczególnie w przypadku korzystania z czarno-białych drukarek). Dla części użytkowników z pewnością znaczenie mają wiążące się z tym koszty druku.


    Dlatego generalną zasadą powinno być oszczędne używanie kolorów i rezerwowanie ich dla kluczowych punktów danych. Nagłówki, etykiety i sama struktura tabel to aż nadto środków, które pozwolą kierować uwagą odbiorców. Nie ma realnych powodów do dodawania warstwy kolorów, aby rozdzielać wiersze i kolumny.


    Na rysunku 2.2 widoczna jest tabela, z której usunięto kolory. Jak widać, teraz jest czytelniejsza.
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    Rysunek 2.2. Zbędne kolory zostały usunięte


    


    Aby usunąć kolor wypełnienia komórki, należy zaznaczyć komórkę, następnie na Wstążce przejść do karty Narzędzia główne/Kolor wypełnienia. Po kliknięciu przycisku Kolor wypełnienia z rozwiniętej listy wybrać opcję Brak motywu (patrz rysunek 2.3).
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    Rysunek 2.3. Aby usunąć kolor z komórki, należy użyć opcji Brak wypełnienia


    


    Zmniejszanie wyrazistości obramowań


    Choć brzmi to niewiarygodnie, to obramowanie utrudnia szybkie odczytywanie danych z tabel. Jest to twierdzenie stojące w opozycji do intuicyjnego przekonania, że obramowanie pomaga oddzielić dane i umieszczać je w ładnie oddzielonych częściach. Prawda jest taka, że ramki tabeli to pierwszy element przyciągający wzrok użytkownika korzystającego z danego zestawu danych. Niewiarygodne? Wystarczy odsunąć się nieco od tabeli Excela i zmrużyć oczy. Elementem najbardziej widocznym będzie właśnie obramowanie.


    Obramowanie i linie siatki należy usuwać wszędzie tam, gdzie jest to możliwe:


    
      	Do rozdzielania kolumn i części należy starać się używać odstępów.


      	Jeżeli obramowanie jest niezbędne, wówczas należy formatować je jasnymi kolorami.


      	Zwykle najlepszym kolorem do tworzenia obramowań jest jasnoszary. Chodzi o to, aby wskazywać poszczególne części, nie odciągając uwagi od prezentowanych danych.

    


    Rysunek 2.4 jest ilustracją tej koncepcji. Liczby zostały uwolnione z klatki tworzonej przez linie siatki. Dzięki zastosowaniu podkreślenia Księgowego pojedynczego również nagłówki stały się bardziej widoczne.
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    Rysunek 2.4. Należy ograniczać stosowanie obramowań, zastępując je podkreśleniem Księgowym pojedynczym, które pozwoli zaakcentować nagłówki kolumn
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            Podkreślenie Księgowe pojedyncze różni się od zwykłego podkreślenia włączanego zazwyczaj kombinacją klawiszy Ctrl+U. Standardowe podkreślenie rysuje linię tylko pod wpisanym tekstem. Gdyby zastosować je dla słowa TAK, wówczas linia pojawi się tylko pod trzema literami. Jeżeli jednak użyjemy funkcji Księgowe pojedyncze, wówczas linia pojawi się w całej kolumnie niezależnie od długości wpisanego słowa. To minimalistyczne, a zarazem wyraziste zaznaczenie nagłówków kolumn.

          
        

      
    


    


    Aby sformatować obramowanie, należy kolejno:


    1. Zaznaczyć edytowaną komórkę, kliknąć prawym przyciskiem myszy i wybrać z menu Formatuj komórki.


    Zostanie wyświetlone okno dialogowe Formatowanie komórek.


    2. Następnie należy przejść do karty Obramowanie (patrz rysunek 2.5).
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    Rysunek 2.5. Opcje formatowania obramowania dostępne są na karcie Obramowanie okna dialogowego Formatowanie komórek


    


    3. Wybrać linię odpowiedniej grubości.


    Zwykle najlepiej wybierać najdelikatniejszą linię.


    4. Wybrać odpowiedni kolor.


    Tu również najodpowiedniejszym wyborem będą delikatne odcienie.


    5. Za pomocą przycisków można określić położenie obramowania.


    Aby zastosować podkreślenie Księgowe pojedyncze, należy:


    1. Kliknąć prawym przyciskiem myszy nagłówek kolumny i wybrać z menu Formatuj komórki.


    Zostanie wyświetlone okno dialogowe Formatowanie komórek.


    2. Przejść do karty Czcionka.


    3. Z listy rozwijanej Podkreślenie wybrać Księgowe pojedyncze (patrz rysunek 2.6).
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    Rysunek 2.6. Podkreślenie Księgowe pojedyncze skutecznie zaznaczy nagłówki kolumn


    


    Właściwe formatowanie liczb


    Każda informacja umieszczana w tabeli powinna mieć swój cel i przeznaczenie. Jednak często w tabelach znaleźć można mnóstwo elementów, które nie wprowadzają dodatkowych informacji. I tak można oglądać wiele tabel, w których wyświetlana jest wartość 145,57 zł, podczas gdy w zupełności wystarczyłoby 145. Po co zamieszczać ułamki dziesiętne, które tylko zwiększają ilość cyfr w tabeli i przez które użytkownicy będą musieli się przebijać?


    Oto kilka wskazówek, o których warto pamiętać, formatując liczby w tabelach:


    
      	Używaj ułamków dziesiętnych tylko wówczas, gdy wymagany jest taki stopień dokładności.


      	Podając wartości procentowe, używaj najmniejszej możliwej ilości cyfr po przecinku, tylko tyle, ile niezbędne jest, by efektywnie przedstawiać dane.


      	Zamiast stosować symbole waluty (takie jak zł, € czy $) w komórkach, lepiej jest umieścić je tylko w nagłówkach kolumn.


      	Duże liczby dobrze jest formatować w tysiącach czy milionach.


      	Wyrównuj liczby do prawej, dzięki czemu łatwiej będzie je odczytywać i porównywać.

    


    Na rysunku 2.7 widoczna jest tabela, w której poprawnie sformatowano liczby. Warto pamiętać o następujących zasadach:
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    Rysunek 2.7. Odpowiednie formatowanie liczb pozwala zmniejszyć tłok w tabelach i uwydatnić kluczowe wskaźniki


    


    
      	Wysokie wartości przychodów i marży zostały sformatowane tak, że wyświetlane są w tysiącach.


      	Etykiety umieszczone nad liczbami jasno określają, że wartości podawane są w tysiącach.


      	Wartości procentowe zostały zaokrąglone tak, aby nie były widoczne wartości dziesiętne.


      	Kluczowe wskaźniki w kolumnie Marża % są dodatkowo sformatowane kolorem.

    


    Niesamowite jest to, że wszystkie te ulepszenia zostały osiągnięte za pomocą prostego formatowania liczb. Otóż do sformatowania liczb tak, by były wyświetlane w tysiącach, nie została użyta żadna formuła; do pokolorowania wskaźników w kolumnie Marża % nie użyto formatowania warunkowego; w tabeli nie użyto żadnych innych trików.


    W dalszej części tego rozdziału, w punkcie pt. „Ulepszanie raportów za pomocą formatowania liczb”, przedstawiono szczegółowe informacje o tym, jak poprawić wyświetlanie liczb, tak aby istotnie wpłynąć na jakość raportu.


    Pokonaj chęć korzystania z etykiet i nagłówków


    Raczej nikt nie będzie polemizował ze stwierdzeniem, że etykiety i nagłówki nie są istotnymi składnikami tabel. Z drugiej jednak strony, są dla użytkowników drogowskazami ułatwiającymi poruszanie się w strukturze danych w tabeli. Niestety, czasem etykiety i nagłówki przytłaczają dane. Ile razy zetknęliśmy się z pogrubioną czcionką w zbyt dużych nagłówkach? Prawda jest taka, że dla użytkowników korzystniejsze będzie jednak oszczędne używanie etykiet.


    Zmniejszanie wyrazistości etykiet poprzez używanie delikatniejszych odcieni poprawi czytelność tabel i skieruje uwagę użytkowników na dane. Etykiety utrzymane w jasnych kolorach dostarczają użytkownikom potrzebne informacje, nie odciągając ich uwagi.
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            Najlepsze kolory dla etykiet to jasne odcienie szarego, brązowego, niebieskiego i zielonego.

          
        

      
    


    


    Wpływ na efektywność prezentowania danych mają również rozmiar czcionki i wyrównanie. Wyrównanie nagłówków kolumn analogicznie do prezentowanych w nich danych ułatwi poznanie struktury tabeli. Podobnie rzecz ma się z wielkością czcionki; im bardziej jest ona zbliżona do wielkości czcionki prezentowanych danych, tym łatwiej użytkownikom skupić się na danych, a nie na etykiecie.


    Na rysunku 2.8 widoczna jest tabela, w której wprowadzono omawiane wyżej zmiany. Warto zwrócić uwagę, że dane w tabeli stały się lepiej widoczne, podczas gdy etykiety dzięki zastosowaniu delikatniejszych kolorów nie są już tak przytłaczające.


    [image: Obraz55837.PNG]


    Rysunek 2.8. Dzięki zastosowaniu delikatniejszych kolorów oraz dopasowaniu wielkości czcionki można przesunąć etykiety na drugi plan, pierwszy pozostawiając dla prezentowanych danych
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            Kolejny czynnik mający kluczowe znaczenie dla czytelności danych to porządek sortowania. Bardzo często dane w tabelach sortowane są według nazw. Wykorzystanie jako kryterium sortowania kluczowych danych tworzy układ umożliwiający odbiorcom szybkie wyszukiwanie największych i najmniejszych wartości prezentowanych danych. Na rysunku 2.8 dane zostały posortowane wg wartości przychodów. Daje to kolejną warstwę analizy i umożliwia szybkie przejrzenie najwyższych i najniższych wartości w tabeli.

          
        

      
    


    


    Na rysunku 2.9 przedstawiono tabelę przed wprowadzeniem i po wprowadzeniu omawianych poprawek. Wyraźnie widać, jak kilka reguł projektowych pozwala zdecydowanie poprawić możliwości prezentowania danych w tabeli.
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    Rysunek 2.9. Przed zastosowaniem i po zastosowaniu reguł projektowania tabel
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            Choć może się to wydawać bardziej kwestią gustu, to jednak również krój czcionki ma — subtelny, choć namacalny — wpływ na odbiór tabeli. Zamiast skupiać się na danych, uwagę użytkowników przyciągać będą archaiczne czy niewłaściwe czcionki. Czcionka taka jak Comic Sans może wydawać się sympatyczna, ale rzadko sprawdza się w raportach. Z kolei starsze czcionki, takie jak Times New Roman czy Arial, mogą sprawić, że raport będzie wyglądał nienowocześnie. Może wydać się to dziwne, ale czcionki o ostrych krawędziach i prostych kształtach w porównaniu do tych z wygładzonymi brzegami i o zaokrąglonych kształtach wyglądają staro. Ta zmiana w percepcji krojów czcionek jest warunkowana głównie wyglądem najpopularniejszych witryn internetowych, które obecnie najczęściej używają czcionek o wygładzonych krawędziach. Dlatego jeżeli to możliwe, warto rozważyć użycie w raportach czy pulpitach menedżerskich nowocześnie wyglądających czcionek, takich jak Calibri czy Segoe UI.

          
        

      
    


    


    Ulepszanie raportów za pomocą formatowania liczb


    Formatować liczby można na kilka różnych sposobów. Większość osób używa do tego opcji dostępnych w sekcji Liczba na karcie Narzędzia główne. Umożliwiają one szybkie sformatowanie danych wg ustalonych szablonów (takich jak zapis liczbowy, procentowy czy walutowy). Ale lepszym rozwiązaniem jest wykorzystanie możliwości oferowanych przez okno dialogowe Formatowanie komórek, ponieważ umożliwia ono stworzenie własnych typów formatowania.


    Podstawowe formatowanie liczb


    Aby zastosować wybrany typ formatowania, należy kolejno:


    1. Kliknąć prawym przyciskiem myszy zakres komórek i wybrać z menu Formatuj komórki.


    Zostanie wyświetlone okno dialogowe Formatowanie komórek.


    2. Następnie przejść do karty Liczby i wybrać odpowiedni typ formatowania.


    Z wyświetlanej listy należy wybrać taki, który najlepiej odpowiada naszym celom. Na rysunku 2.10 widać zaznaczony format Niestandardowe; wybrano opcję z separatorem i bez miejsc dziesiętnych.
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    Rysunek 2.10. Wybór podstawowego typu formatowania


    


    3. Kliknąć pozycję Niestandardowe (patrz rysunek 2.11).
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    Rysunek 2.11. Pole Typ umożliwia dostosowanie formatu do swoich potrzeb


    


    Zostanie wyświetlone okno, w którym widoczna będzie składnia wybranego formatowania. Jest ona widoczna w polu Typ. Można ją też tu edytować, dostosowując formatowanie do swoich potrzeb.


    W omawianym przypadku widoczny jest następujący zapis

    #,##0_);(#,##0)


    Składnia formatowania to informacja dla Excela, jak dana liczba ma wyglądać w różnych scenariuszach. Zawiera ona różne warianty rozdzielone średnikiem. W omawianym przykładzie uwzględnione zostały dwa formaty:


    
      	Format liczby umieszczony przed średnikiem. Domyślnie jest to formatowanie stosowane dla liczb dodatnich.


      	Format liczby umieszczony po średniku. Domyślnie jest to formatowanie stosowane dla liczb ujemnych.

    


    W omawianym scenariuszu do formatowania liczb ujemnych użyto nawiasów, których nie stosuje się do liczb dodatnich.

    (1 890)

    1 982


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: Obraz55936.PNG]

          

          	
            Składnia dla formatowania liczb dodatnich w omawianym przykładzie kończy się znakami _). Jest to instrukcja dla Excela, aby na końcu liczby dodatniej umieszczona został spacja. Dzięki temu liczby dodatnie i ujemne będą wyrównane do tej samej pozycji, mimo że liczby ujemne umieszczone będą w nawiasach.

          
        

      
    


    


    Składnię poszczególnych formatów można edytować w polu Typ, dzięki temu wprowadzić można osobne formatowanie dla różnych liczb. Oto kilka przykładów składni do wypróbowania:

    +#,##0;-#,##0


    Taki format spowoduje, że liczby dodatnie będą rozpoczynać się od znaku +, a ujemne od znaku –; tak jak w poniższym przykładzie.

    +1 200 

    -15 000


    Jest to przydatne szczególnie, gdy mamy do czynienia z wartościami procentowymi. I tak można sformatować wartości procentowe, wprowadzając w polu Typ następujący format liczb:

    +0%;-0%


    Efektem będzie następujące wyświetlanie wartości procentowych:

    +43%

    -54%


    Można skomplikować nieco zapis, tak aby ujemne wartości procentowe były zapisywane w nawiasach; w tym celu należy zastosować następującą składnię:

    0%_);(0%)


    Efektem będzie następujące wyświetlanie wartości procentowych:

    43%

    (54%)
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            Jeżeli wprowadzimy tylko jeden element określający składnię formatowania, czyli bez używania średnika i umieszczania za nim drugiego elementu, wówczas wprowadzone formatowanie będzie stosowane do wszystkich liczb — ujemnych i dodatnich.

          
        

      
    


    


    Formatowanie dużych liczb (wyświetlanie w tysiącach i milionach)


    W omawianym wcześniej przykładzie liczby zostały sformatowane tak, aby wyświetlane były w tysiącach. Pozwala to tworzyć bardziej przejrzyste raporty i nie umieszczać na nich zbędnych zer. Aby wyświetlać liczby w tysiącach czy milionach, należy kolejno:


    1. Zaznaczyć komórki zawierające liczby, kliknąć prawym przyciskiem myszy i wybrać z menu Formatuj komórki.


    Zostanie wyświetlone okno dialogowe Formatowanie komórek.


    2. Kliknąć pozycję Niestandardowe.


    Pojawi się okno widoczne na rysunku 2.12.


    [image: Obraz55975.PNG]


    Rysunek 2.12. Wyświetlanie formatowania niestandardowego w oknie dialogowym Formatowanie komórek


    


    3. W polu Typ należy wprowadzić znak przecinka po formacie liczby.


    Ta zmiana będzie miała wpływ na liczbę, powodując jej przeskalowanie przez tysiąc:

    # ##0,


    Po zatwierdzeniu zmian liczby będą już pokazywane jako tysiące.


    Całe piękno tej techniki polega na tym, że nie powoduje ona żadnej zmiany we wprowadzonych liczbach. Po prostu Excel 
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