MS Excel Tabele przestawne — tworzenie profesjonalnych analiz i
raportow. 1 dziern

Przeznaczenie szkolenia:

Szkolenie przeznaczone jest dla 0sob, ktore wykorzystujg juz narzedzia Excela, ale
chca nauczy¢ sie wykorzystywac w petni mozliwosci tworzenia analiz i raportéw za
pomocgq tabel i wykresow przestawnych. Skierowane jest rowniez do osdb
pracujacych w dziatach analiz oraz manageréw, ktérzy potrzebujg uzyskaé z danych
jak najwiecej informacji w wygodny i szybki sposdb.

Po szkoleniu uczestnicy bedg w stanie profesjonalnie tworzy¢ i modyfikowac tabele
przestawne. Analizowanie duzych ilosci danych nie bedzie problemem. Uczestnicy
nabedq umiejetnosci wydajnego uzyskiwania szczegdtowych informaciji i

prezentowania danych w formie przejrzystych raportéw i wykresow.

Potrzebne przygotowanie

Znajomos¢ obstugi arkusza MS Excel.

Metoda szkolenia:

Szkolenie prowadzone jest metodq warsztatowg. Uczestnicy wykonujg ¢wiczenia, aby
utrwala¢ nabywang wiedze. Duzy nacisk potozony jest na praktyczne

wykorzystywanie poznawanych narzedzi w codziennej pracy.

Czas trwania:

7 godzin

Zakres

1. Tabele przestawne

Czym sq i jakie sg ich zalety

Omdéwienie zastosowan tabel i wykresow przestawnych



- Jak optymalnie przygotowac dane zrodtowe do tabeli przestawnej — lista
danych

2. Projektowanie i tworzenie

. Zasady poprawnego projektowania raportow
- Korzystanie z kreatora tabel przestawnych

- Dodawanie i usuwanie pdl
3. Praca z tabelg przestawng

- Dynamiczna aktualizacja wynikow analizy

« Zmiana projektu tabeli

- Formatowanie, czyli przygotowywanie przejrzystych raportow

« Optymalne przygotowanie raportu tabeli przestawnej do wydruku
- Ustawienia opcji tabeli przestawnej

« Usuwanie tabeli przestawnej z arkusza
4. Mozliwosci analizy danych

- Tworzenie raportdw okresowych — miesiecznych, kwartalnych, rocznych

- Automatyczne sortowanie danych i tworzenie rankingéw

« Uszczegotawianie raportéw

- Wykorzystanie tabel przestawnych do uzyskiwania precyzyjnych informacji

« Grupowanie danych
5. Praca z wykresem przestawnym

- Tworzenie i modyfikacja wykreséw przestawnych

« Drukowanie wykreséw
6. Zaawansowane analizy i mozliwosci tabel przestawnych

- Definiowanie réznych obliczen podsumowujacych (udziat procentowy, wartosci

skumulowane, itp.)



Wstawianie pdl obliczeniowych i elementdw obliczeniowych do tabeli
przestawnej

Wykorzystanie w formutach wartosci z raportu tabeli przestawnej
Tworzenie raportdw z zewnetrznych zrodet danych (np. bazy danych MS

Access)



