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  Od autora


  Raport. Jest informacją o zdarzeniach. Jeżeli ma być przeczytany lub wysłuchany, to powinien w możliwie najkrótszy sposób prezentować informacje o tychże zdarzeniach; zbyt długie raporty zniechęcają do czytania (a przynajmniej do uważnego czytania), a więc są małowartościowe. Raport powinien być też możliwie łatwy do opracowania – łatwy, to znaczy taki, na którego sporządzenie nie trzeba poświęcać wiele czasu lub sił witalnych.


  Każda działalność potrzebuje okresowego podsumowania – jakie są jej efekty, co ewentualnie zmienić lub usprawnić, czego się pozbyć itp. i czy w ogóle się ona opłaca. I takie podsumowania zawarte są właśnie w raportach.


  Prowadzący działalność mierzalną w wartościach liczbowych (na przykład w walucie, ale nie tylko) mogą uzyskiwać raporty wieloma sposobami. Dzisiaj nie wystarczy już kartka, ołówek i gumka wspomagane kalkulatorem elektronicznym – to oczywisty banał. Dzisiaj potrzebna jest informacja natychmiastowa, a tę zrealizować można tylko dysponując odpowiednim oprogramowaniem.


  Odpowiednim – to znaczy jakim? Czy wysoce wyspecjalizowanym, tworzonym na zamówienie i ukierunkowanym tylko na określoną działalność? A może bardziej uniwersalnym (są takie do kupienia w sklepach), którego składowe w pewnym stopniu można dostosować do własnych potrzeb? A może wystarczy… Excel?


  Właśnie, Excel. A konkretnie jego narzędzie analityczne pozwalające na tworzenie raportów przejrzystych i użytecznych bez naruszania oryginalnego układu danych źródłowych. I co ważniejsze – jest to narzędzie bardzo elastyczne; elastyczne, to znaczy takie, które pozwala zwykłemu użytkownikowi na przedstawianie wyników w wielu konfiguracjach (czyli układach wierszy i kolumn tabeli wynikowej). I co najważniejsze – każdy użytkownik, nawet początkujący, może bardzo szybko opanować umiejętność tworzenia takich raportów.


  A wspomniana nieco wyżej elastyczność? Czymże jest w odniesieniu do raportu tabeli przestawnej? Otóż elastyczność oznacza łatwość szybkiego układania danych w grupy dające nowe informacje. Tylko dwie dane nieliczbowe (np.: nazwy wyrobów, okresów czasu itp.) i jedną liczbową można błyskawicznie ustawić na sześć różnych sposobów; trzy takie dane opisowe (w raporcie mogą być wykorzystane wszystkie trzy, dwie lub tylko jedna) i tylko jedną liczbową można równie szybko ustawić na trzydzieści sposobów, zaś cztery… Nie ma sensu liczyć – na pewno jest to duża liczba kombinacji. Niewiele programów może zaoferować taką elastyczność.


  Tej książki nie trzeba czytać od deski do deski; przykłady są tak napisane, aby użytkownik mógł otworzyć dowolny z nich i krok po kroku wykonywać obliczenia. Do wykonywania tychże obliczeń – a także porównywania otrzymanych przez siebie wyników z wynikami wzorcowymi – posłużą pliki, które można pobrać pod adresem https://ftp.helion.pl/przyklady/extabp.zip. Prawie wszystkie przykłady opierają się na danych zapisanych w arkuszu MS Excel, a ponadto można zapoznać się z postępowaniem podczas pobierania danych ze źródeł zewnętrznych, m.in. MS Access. Zaś opracowane przeze mnie dane są fikcyjne.


  W tym opracowaniu przyjęto następującą konwencję stosowania kroju czcionek:


  
    	Narzędzia główne, Ustawienia pola (pogrubiona czcionka Courier New) — nazwy zakładek lub okien dialogowych,


    	Sumy częściowe i filtry (czcionka Courier New) — nazwy kart w oknach dialogowych,


    	Nowy arkusz, Nazwa niestandardowa, Dalej (pogrubiona czcionka Arial) — nazwy opcji w oknach dialogowych, nazwy pól dialogowych lub nazwy przycisków narzędziowych,


    	Tabela przestawna, Obszar danych (pogrubiona czcionka Times New Roman) — nazwy obiektów,


    	A3:C20 (czcionka Calibri) — domyślny zakres komórek,


    	N3, Dane!$A$1:$L$50001 (pochylona czcionka Calibri) — wprowadzone przez użytkownika adresy komórek lub adresy komórek w polu wiersza okna dialogowego,


    	Sprzedaż (pochylona czcionka Times New Roman) — nazewnictwo pól tabeli przestawnej w treści zadań i opisach biorących udział w wykonywaniu obliczeń,


    	Arkusz1, Suma z, Pole1 (czcionka Arial) — domyślne nazewnictwo arkuszy Excela, nagłówków kolumn lub wierszy, a także treści w wierszach dialogowych,


    	Raport1, Suma wpływów, Prognozowany wzrost procentowy (pochylona czcionka Arial) — wprowadzane przez użytkownika nazewnictwo tabel, kolumn, wierszy lub wartości wpisywane do pól dialogowych.


    	Region (pogrubiona pochylona czcionka Arial) — wprowadzane przez użytkownika nazewnictwo pól w oknach listy pól tabel przestawnych.

  


  Czy znacie ten dowcip? Jeżeli nie znacie, to go przeczytajcie. A jeżeli znacie, to także przeczytajcie:


  Do zepsutego urządzenia, którego samodzielnie nie mógł naprawić jego właściciel, został wezwany fachowiec. Fachowiec wyjął ze swojej torby narzędziowej młotek i uderzył nim w owo urządzenie. W efekcie zaczęło ono ponownie poprawnie działać. Za tę usługę wystawił rachunek 100 zł.


  — Co? 100 zł? Za jedno klepnięcie młotkiem? — oburzył się właściciel.


  — Wobec tego przedstawię szczegóły tego rachunku — odpowiedział fachowiec. — Klepnięcie młotkiem 1 zł, a za to, że wiedziałem gdzie — 99 zł.


  „Kliknięcie” to wprawdzie słowo, którego bardzo nie lubię, ale teraz go użyję, ponieważ jest ono fonetycznie bliskie słowu „klepnięcie”, a także bliskie w efekcie; a więc kliknięcie odpowiedniego przycisku narzędziowego (czyli „wiedziałem gdzie”) nie wymaga wysiłku, ale daje nową wartość w postaci raportów tabeli przestawnej w układach, które mogą zadowolić wszystkich zainteresowanych.


  Rozdział 1. Informacje ogólne


  Tabela przestawna jest narzędziem służącym do szybkiego tworzenia dynamicznych podsumowań list wykonanych w Excelu lub pobranych z zewnętrznych baz danych:


  
    	raporty tabeli przestawnej pozwalają na opracowywanie tabelarycznych zestawień i podsumowań rekordów poprzez łączenie wartości pochodzących z różnych pól;


    	dane umieszczone w tabeli przestawnej można rozmieszczać na różne sposoby, a także stosować różne funkcje do analizy zbioru;


    	zbudowaną tabelę można dowolnie modyfikować, zmieniając jej układ tak, aby zaprezentować dane w różnych aspektach.

  


  Tabele przestawne są narzędziem analitycznym aplikacji Excel, umożliwiającym dynamiczną reorganizację, wyświetlanie i przeglądanie danych. W standardowym arkuszu trudno zmienić organizację arkusza, nie naruszając struktury danych źródłowych, natomiast tabele przestawne — poprzez łatwe i szybkie przesuwanie w nich wierszy i kolumn — pozwalają na przestawianie i wybieranie interesujących kolumn i wierszy bez naruszania tejże struktury.


  Tabele przestawne stosowane są do:


  
    	zmiany sposobu prezentacji danych źródłowych (poprzez przestawianie wierszy do kolumn lub kolumn do wierszy),


    	wyświetlania i zliczania danych,


    	wyszukiwania i sortowania interesujących danych,


    	grupowania danych w kategorie i podkategorie,


    	porównywania danych,


    	tworzenia niestandardowych formuł,


    	przechodzenie od ogółu do szczegółu, co pozwala przeanalizować interesujący użytkownika zakres danych.

  


  Umiejętnie ułożone dane w tabeli przestawnej umożliwiają zaprezentowanie ich wyników w sposób przejrzysty, dzięki czemu można uzyskać czytelne porównania.


  Tabele przestawne dobrze służą w poniższych sytuacjach:


  
    	w przypadku dysponowania dużą ilością danych dotyczących transakcji, które z tego powodu trudno jest zanalizować i podsumować w sposób przejrzysty i zrozumiały;


    	dla znalezienia powiązań i grup w obrębie danych;


    	dla znalezienia listy unikatowych wartości w jednym z pól danych;


    	dla określenia trendów;


    	w przypadku przewidywania częstych zmian w wykonywanych analizach danych;


    	w wykonywaniu sum częściowych, do których będą wciąż dodawane nowe dane;


    	dla zorganizowania danych w postaci graficznej.

  


  Tabela przestawna pozwala na tworzenie interaktywnego widoku zbioru danych — widok taki nazywany jest raportem tabeli przestawnej. Raport tabeli przestawnej ułatwia:


  
    	szybkie i łatwe układanie danych w grupy (kategorie),


    	otrzymywanie podsumowania dużej liczby danych w zestawach dających nowe informacje,


    	wykonywanie wielu obliczeń w czasie zdecydowanie krótszym w porównaniu z czasem potrzebnym na ich ręczne wykonywanie.

  


  Raporty w formie tabel przestawnych są szczególnie przydatne w sytuacji, gdy jest konieczne podsumowanie długiej listy wartości, a zagregowane dane lub sumy częściowe będą ułatwiać przeanalizowanie danych z różnych punktów widzenia oraz porównanie kilku ich aspektów.


  Rozdział 2. Zasady tworzenia tabel przestawnych


  2.1. Elementy tabeli przestawnej


  2.1.1. Obszar danych


  Jest główną częścią tabeli przestawnej. Zawiera co najmniej jedno pole numeryczne.


  Obszar danych (rysunek 2.1) jest miejscem wykonywania obliczeń. Musi mieć co najmniej jedno pole zawierające jedno obliczenie. Pola danych przesuwane w to miejsce zawierają wartości przewidziane do pomiarów lub obliczeń.
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  Rysunek 2.1. Elementy tabeli przestawnej — obszar danych


  Obszar danych może zawierać takie wartości jak: suma dochodów (Suma z Dochód), liczba jednostek (Liczba z Sztuki), średnia cena (Średnia z Cena) itp.


  2.1.2. Obszar wierszy


  Zawiera nagłówki znajdujące się po lewej stronie tabeli przestawnej.


  Dane umieszczane w obszarze wierszy są elementami, które można pogrupować lub podzielić na kategorie, np. produkty, nazwy lub miejscowości.


  Obszar wierszy (rysunek 2.2) posiada zwykle co najmniej jedno pole, ale może w ogóle nie zawierać pól.
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  Rysunek 2.2. Elementy tabeli przestawnej — obszar wierszy


  2.1.3. Obszar kolumn


  Obszar kolumn (rysunek 2.3) składa się z nagłówków umieszczonych w kolejnych kolumnach u góry tabeli przestawnej.
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  Rysunek 2.3. Elementy tabeli przestawnej — obszar kolumn


  Dane umieszczane w nagłówkach muszą być unikatowe i przeważnie są danymi tekstowymi.


  2.1.4. Obszar filtrów


  Obszar filtrów1 (rysunek 2.4) stanowi opcjonalny zestaw elementów umieszczonych u góry tabeli przestawnej.
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  Rysunek 2.4. Elementy tabeli przestawnej — obszar strony


  Pola danych umieszczone w tym obszarze obejmują elementy, które użytkownik chce dynamicznie filtrować (czyli wybrać i wyizolować), np. regiony, okresy czasu, działy produkcji lub handlu itp.


  2.2. Układ danych w tabeli przestawnej


  2.2.1. Zasady właściwego przygotowania danych źródłowych


  Cechy właściwie przygotowanej tabeli danych:


  
    	pierwszy wiersz danych składa się z etykiet pól lub nagłówków opisujących informacje zawarte w każdej z kolumn;


    	każda kolumna danych źródłowych reprezentuje unikatową kategorię danych;


    	żadna nazwa kolumny w danych źródłowych nie może powtarzać się jako element danych używany w kryteriach filtrowania lub zapytań; dotyczy to nazw wyrobów, miesięcy, dat, lat, nazw miejscowości, nazwisk pracowników.

  


  Wszystkie wyżej wymienione cechy najlepiej realizuje układ tabelaryczny (rysunek 2.5).
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  Rysunek 2.5. Tabelaryczny układ danych


  W układzie tym:


  
    	nie ma pustych wierszy i kolumn,


    	każda kolumna ma nagłówek,


    	każde pole ma wprowadzoną wartość w każdym wierszu,


    	kolumny nie mają powtarzających się grup danych.

  


  Układy tabelaryczne mają układ typowy dla baz danych.


  2.2.2. Zasady tworzenia nagłówków


  1. Należy unikać umieszczania danych w nagłówkach sekcji


  Pokazany na rysunku 2.6 sposób przedstawienia danych nie sprawdza się w tabelach przestawnych:


  
    	umieszczona jest komórka z opisem regionu, a obok niej są puste komórki;


    	brak jednoznacznych nagłówków kolumn (można się jedynie domyślać, że w kolumnie A umieszczony jest jakiś model wyrobu, a w kolumnie C — sprzedaż), część komórek jest scalona.

  


  2. Nagłówki muszą być unikatowe i zajmować pojedyncze wiersze danych


  
    	Każda kolumna musi mieć unikatowy nagłówek zajmujący jeden wiersz.


    	Nagłówek zawierający kilka słów trzeba rozłożyć na taką liczbę wierszy, jaka jest liczba wyrazów w tym nagłówku — w tym celu wykorzystywana jest kombinacja klawiszy [Alt] + [Enter].
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      Rysunek 2.6. Źle utworzony nagłówek

    

  


  2.2.3. Zasady tworzenia kolumn i wierszy


  1. Należy unikać przerw i pustych miejsc w danych źródłowych


  
    	Należy usuwać z danych źródłowych puste kolumny; pusta kolumna spowoduje błąd w tworzeniu tabeli przestawnej, gdyż nie ma ona nazwy (rysunek 2.7).


    	Należy usuwać z danych źródłowych wszystkie puste wiersze; puste wiersze mogą spowodować pominięcie dużych fragmentów danych i niekompletność raportu tabeli przestawnej (rysunek 2.7).


    	Należy wypełnić danymi możliwie wiele komórek danych źródłowych. Dobrym zwyczajem jest wypełnienie komórek, w których brakuje danych, wartościami zbliżonymi do rzeczywistych.
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  Rysunek 2.7. Niewłaściwe umieszczenie grup danych w komórkach


  2. Należy unikać umieszczania grup danych w kolumnach


  
    	Umieszczona poniżej tabela danych dotycząca miesięcy zajmuje kilka kolumn (rysunek 2.7); poprawne jest utworzenie jednej kolumny z nazwami miesięcy.


    	Kolumna regionu powinna zawierać nagłówek w kolumnie A1 (np. Region), a wartość Centralny powinna być powtarzana w komórkach A2:Anumer_ostatniego_wiersza.

  


  2.2.4. Formaty danych


  Należy stosować odpowiednie formaty w polach danych; zapewniają one uniknięcie wielu możliwych problemów, w tym niewłaściwego raportowania, grupowania i sortowania.


  
    	Należy się upewnić, czy wszystkie używane w obliczeniach pola mają format liczbowy, walutowy lub inny związany ze stosowaniem funkcji matematycznych.


    	Pola zawierające wartości związane z datami powinny mieć jeden z dostępnych formatów daty.

  


  2.3. Ograniczenia w tabelach przestawnych


  
    	Liczba pól wierszy, które można umieścić w tabeli przestawnej, zależy od wielkości pamięci operacyjnej (maksymalnie 1 048 576 wierszy).


    	Maksymalna liczba kolumn, jaką można umieścić, wynosi 16 384; liczba ta może być ograniczona ilością pamięci operacyjnej (RAM).


    	Liczba elementów wykorzystywanych do obliczeń jest ograniczona jedynie wielkością pamięci RAM.


    	Liczba raportów tabeli przestawnej w jednym arkuszu zależy tylko od wielkości pamięci operacyjnej.

  


  
    1 Przed wersją 2010 obszar ten nazywał się polem stron.

  


  Rozdział 3. Kolejność postępowania przy tworzeniu tabeli przestawnej


  3.1. Kreator tabeli przestawnej1


  
    	Uaktywnić zakładkę Wstawianie.


    	Uaktywnić dowolną komórkę tabeli danych źródłowych; uaktywnienie komórki tabeli nie jest bezwzględnie konieczne, ale czynność ta nieco upraszcza tworzenie tabel przestawnych, ponieważ wtedy Excel samoczynnie wybiera dane do obróbki.


    	Wcisnąć przycisk Tabela przestawna.

  


  lub


  
    	3. Wcisnąć przycisk listy [image: Obraz3846.PNG] Tabela przestawna; wyświetli się lista poleceń tego menu.

      
        	3.1. Z listy poleceń wybrać polecenie Tabela przestawna.

          Otworzy się okno dialogowe kreatora Tworzenie tabeli przestawnej.

        

      

    


    	4. W oknie dialogowym Tworzenie tabeli przestawnej trzeba określić zakres danych.

      Możliwe są dwa warianty:


      
        	A. Tabela z danymi znajduje się w aktywnym pliku.

          
            	4.A.1 Wybrać opcję Zaznacz tabelę lub zakres (jeżeli opcja ta nie jest aktywna).

              Jeżeli uaktywniona została dowolna komórka tabeli danych, to w wierszu dialogowym Tabela/zakres tabela zostanie automatycznie wybrana wg schematu:


              NazwaArkuszaDanych!$A1:$NumerOstatniejKolumny$NumerOstatniegoWierszaTabeli.


              W takim przypadku trzeba od razu przejść do punktu 5.


              Natomiast jeśli aktywna komórka jest poza tabelą danych, to w aktywnej opcji 
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