Wykorzystaj mozliwosci Excela w zarzadzaniu!

Jezeli masz przed soba setki, a moze tysiace lub miliony danych, z ktérych chcesz wyciagnaé
celne wnioski, potrzebujesz narzedzia, ktore pomoze Ci to ogarna¢. Mowa oczywiscie o
Excelu. Niewazne, kim jestes - studentem, ksiggowym, menedzerem czy prezesem - na 100%
docenisz drzemiacy w nim potencjat!

Dzigki tej ksiazce dowiesz sig, jak wytuskac¢ najistotniejsze informacje z morza danych. W
trakcie lektury nauczysz si¢ btyskawicznie przygotowywacé raporty oraz prezentacje.
Przekonasz sig, ze tabele przestawne wcale nie musza by¢ takie straszne, oraz zobaczysz
najlepsze techniki prezentacji tendencji czy oceny efektywnos$ci w realizacji celow. Kolejne
wydanie ksiazki zostalo zaktualizowane, ulepszone 1 rozszerzone o mnostwo nowych,
przydatnych wiadomosci. Dowiesz sig, jak importowaé dane z bazy SQL Server oraz jak
wykorzysta¢ mozliwosci dodatku Power View. Ksiazka ta jest idealna pozycja dla tonacych w
gaszczu danych!

Dzigki tej ksigzce:

e poznasz narzgdzia Excela w zakresie analizy i prezentacji danych
e opanujesz najlepsze techniki projektowania tabel

e przygotujesz czytelne raporty

e wykorzystasz w pelni mozliwosci Excela

Uratuj si¢ z morza danych!
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CZESC 1. PODSTAWOWE INFORMACJE NA TEMAT PULPITOW
MENEDZERSKICH (21)

Rozdzial 1. Pulpity menedzerskie - wprowadzenie (23)

e Pulpity menedzerskie i raporty - definicje (23)
o Raporty - definicja (24)
o Pulpity menedzerskie - definicja (24)
e Okre$lanie wymagan uzytkownika (25)
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Rozdzial 2. Najlepsze rozwiazania w projektowaniu tabel (41)
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o Zmniejszanie wyrazistosci obramowan (43)
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Rozdzial 3. Wykresy przebiegu w czasie (57)

e Wykresy przebiegu w czasie - zasady dziatania (57)
e Stosowanie wykresow przebiegu W czasie (58)
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Rozdzial 5. Wykresy dla niewtajemniczonych (97)
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Podstawowe formatowanie serii (152)
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Opcje dodatkowe (153)
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Dodawanie tytutow do wykresu (155)

Zmiana tekstu w tytule (156)

Formatowanie tekstu w tytule (156)

Zawarto$¢ komorki jako tytut wykresu (156)
legendy wykresu (157)
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Os$ daty (168)
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Dodawanie i usuwanie linii siatki (172)
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Dodawanie i usuwanie etykiet danych (173)
Edytowanie etykiet danych (173)

Problemy i ograniczenia etykiet danych (175)
danych (177)

Dodawanie i usuwanie tabeli danych (178)
Problemy i ograniczenia tabel danych (178)

Rozdzial 8. Komponenty do prezentacji trendow (179)

Tendencje - nakazy i zakazy (179)
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Wiasciwy wykres dla zobrazowania tendencji (180)
Punkt zero na osi pionowej (181)

Stosowanie skali logarytmicznej (183)

Zarzadzanie etykietami (185)
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Tworzenie porownan obok siebie (187)
Tworzenie porownan skumulowanych (189)
Wskazywanie tendencji za pomoca osi pomocniczej (191)

Zaznaczanie wybranych okresow (193)
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Formatowanie wybranych okresow (193)
Stosowanie znacznikow podziatu do zaznaczania zdarzen (194)
Przedstawienie prognoz (195)

Inne metody przedstawiania tendencji (196)
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Unikanie zbyt duzych ilosci danych (196)



o Wygtadzanie danych (197)
Rozdzial 9. Komponenty do grupowania danych (201)

e Tworzenie list rankingowych (201)
o Organizowanie danych zrédtowych (202)
o Zastosowanie tabel przestawnych do tworzenia zestawien (203)
e Zastosowanie histogramow do monitorowania relacji i czgstosci wystapien (205)
o Dodawanie formut do zgrupowanych danych (206)
o Dodawanie skumulowanych wartosci procentowych (209)
o Tworzenie histograméw za pomoca tabel przestawnych (211)
e Zaznaczanie najwigkszych wartosci (212)

Rozdzial 10. Komponenty do oceny efektywnosci realizacji celow (217)

e Przedstawianie oceny efektywnosci realizacji celow z wykorzystaniem odchylenia
(218)
o Ocena realizacji na podstawie danych statystycznych (219)
e  Wykresy w ksztalcie termometru (220)
e Wykorzystanie wykresow pociskowych (221)
o Tworzenie wykresow pociskowych (222)
o Dodawanie danych do wykresu pociskowego (225)
o Koncowe przemyslenia na temat wykresow pociskowych (226)
e Przedstawianie zakreséw oceny efektywnosci realizacji celow (228)

CZESC IIL. PULPITY MENEDZERSKIE - ZAGADNIENIA ZAAWANSOWANE (231)
Rozdzial 11. Projektowanie modelu danych (233)

e Tworzenie modelu danych (233)
o Rozdzielenie warstw danych, analiz i prezentacji (234)
e Najlepsze wzorce modeli danych (238)
o Unikaj przechowywania zb¢dnych danych (238)
o Uzywaj arkuszy do dokumentowania i tworzenia modelu danych (239)
o Przetestuj model danych przed tworzeniem komponentow (240)
e Funkcje Excela do wykorzystania w modelu danych (241)
o Tablice - informacje (241)
o Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO (242)
o Funkcja WYSZUKAJ.POZIOMO (245)
o Funkcja SUMA.JILOCZYNOW (247)
o Funkcja WYBIERZ (249)
e Praca z tabelami Excela (252)
o Konwertowanie zakresu komorek na tabele programu Excel (253)
o Konwertowanie tabeli programu Excel na zakres komorek (255)

Rozdzial 12. Dodawanie interaktywnych formantéw do pulpitow menedzerskich (257)
o Kontrolki formularza - podstawy (258)

o Kontrolki formularza - gdzie je znalez¢? (258)
o Dodawanie kontrolek do arkusza (260)



o Stosowanie kontrolki Przycisk (261)
o Stosowanie kontrolki Pole wyboru (261)
o Pole wyboru: wlaczanie 1 wytaczanie serii na wykresie - przyktad (263)
o Stosowanie formantu Przycisk opcji (266)
o Przycisk opcji: wyswietlanie wielu widokow na jednym wykresie - przyktad
(267)
e Stosowanie formantu Pole kombi (269)
o Zmiana danych na wykresie za pomoca listy rozwijanej - przyktad uzycia pola
kombi (270)
Stosowanie formantu Pole listy (272)
o Pole listy: kontrolowanie wielu wykreséw za pomoca jednego kliknigcia (273)

Rozdzial 13. Uzycie makr w raportach (277)

e Po couzywaé makra? (277)
e Jak zarejestrowac swoje pierwsze makro (278)
o Uruchamianie makra (281)
o Przypisywanie makra do przycisku (283)
e Uruchamianie makr w Excelu 2013 (284)
o Komunikaty bezpieczenstwa w Excelu (284)
o Konfigurowanie zaufanych lokalizacji (285)
e Przyklady makr programu Excel (286)
o Tworzenie przyciskow nawigacyjnych (286)
o Dynamiczna zmiana danych w tabeli przestawnej (287)
o Raporty na jedno kliknigcie (288)

CZESC 1V. TABELE PRZESTAWNE A PULPITY MENEDZERSKIE (291)
Rozdzial 14. Tabele przestawne (293)

o Tabele przestawne - wprowadzenie (293)
o Anatomia tabel przestawnych (294)
o Tworzenie prostej tabeli przestawnej (296)
o Dostosowywanie tabel przestawnych (303)
Zmiana uktadu tabeli przestawnej (303)
Zmiana nazwy pol (304)
Formatowanie liczb (305)
Zmiana sposobu obliczania podsumowania (306)
Pomijanie sum cz¢sciowych (307)
Usuwanie wszystkich sum czgéciowych jednoczesnie (307)
Usuwanie pojedynczych sum cze$ciowych (308)
Usuwanie sum koncowych (309)
Ukrywanie 1 wyswietlanie pozycji (309)
Ukrywanie 1 wy$wietlanie pozycji bez danych (311)
o Sortowanie tabel przestawnych (313)
e Filtrowanie danych (314)
Tworzenie list rankingowych (314)
Tworzenie zestawien miesigcznych, kwartalnych i rocznych (318)
Tworzenie zestawien procentowych (320)
Tworzenie zestawien przychodow narastajaco (321)
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o Tworzenie zestawien miesigcznych (322)
Rozdzial 15. Zastosowanie wykresow przestawnych (325)

e Wprowadzenie do wykresow przestawnych (325)

o Tworzenie wykresu przestawnego (326)
Zaleznosci pomiedzy wykresami przestawnymi a tabelami przestawnymi (328)
Ograniczenia wykreséw przestawnych (330)
Stosowanie formatowania warunkowego w tabelach przestawnych (330)
Dostosowywanie formatowania warunkowego (333)
e Alternatywy dla wykreséw przestawnych (338)

o Rozlaczanie wykresu i tabeli przestawnej (338)

o Tworzenie samodzielnych wykres6w polaczonych z tabela przestawna (340)

O O O O

Rozdzial 16. Fragmentatory (343)

Fragmentatory - podstawowe informacje (343)
Tworzenie standardowego fragmentatora (345)
o Formatowanie fragmentatoréw (347)
o Kontrolowanie wielu tabel przestawnych (350)
Tworzenie fragmentatora osi czasu (350)
Wykorzystanie fragmentatoréw jako formantow formularza (353)

Rozdzial 17. Wykorzystanie wewnetrznego modelu danych i dodatek Power View (357)

e Wewngtrzny model danych - zasady dziatania (358)
o Tworzenie pierwszego wlasnego modelu danych (358)
o Woykorzystywanie modelu danych do tworzenia tabel przestawnych (362)
o Zewngtrzne zrédta w wewnetrznym modelu danych (364)
o Tworzenie pulpitow menedzerskich z wykorzystaniem Power View (367)
o Tworzenie wykresow Power View 1 praca z nimi (369)
o Wizualizacja danych na mapach Power View (373)
o Zmiana wygladu pulpitow menedzerskich Power View (376)

CZESC V. KONTAKT ZE SWIATEM ZEWNETRZNYM (377)
Rozdzial 18. Wlaczanie danych zewnetrznych do raportow Excela (379)

e Importowanie danych z Microsoft Accessa (380)
o Metoda "przeciagnij 1 upus¢" (380)
o Kreator eksportu MS Access (381)
o Ikony grupy Dane zewnetrzne (382)
e Importowanie danych z SQL Server (386)
o Przekazywanie wlasnych instrukcji jezyka SQL do zewngtrznej bazy danych (388)
o Samodzielna edycja instrukcji jezyka SQL (389)
o  Wykonywanie procedur sktadowanych z poziomu Excela (389)
o Tworzenie dynamicznych polaczen za pomoca VBA (390)

Rozdzial 19. Wspoldzielenie danych (393)



e Zabezpieczanie pulpitow menedzerskich i raportow (393)
o Zabezpieczanie dostepu do skoroszytu (393)
o Ograniczanie dostepu do okreslonych komoérek w arkuszu (396)
o Ochrona struktury skoroszytu (399)
e Laczenie pulpitu menedzerskiego Excela z MS PowerPointem (400)
o Tworzenie tacza pomigdzy Excelem a PowerPointem (400)
o Samodzielna aktualizacja taczy (402)
o Automatyczna aktualizacja taczy (403)
e Zapisywanie pulpitow menedzerskich w formacie PDF (404)
e Udostepnianie pulpitéw menedzerskich za pomoca SkyDrive (406)
e Ograniczenia dotyczace publikowania w sieci (408)

Skorowidz (411)



