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I n t r o d u c t i o n

W e l c o m e t o E x c e l : A d v a n c e d ! T h i s c o u r s e i s d e s i g n e d f o r l e a r n e r s w h o a l r e a d y f e e l

c o m f o r t a b l e w i t h b a s i c f o r m u l a s , f o r m a t t i n g , a n d s p r e a d s h e e t o r g a n i z a t i o n , a n d a r e

n o w r e a d y t o e x p l o r e E x c e l ’s m o s t p o w e r f u l t o o l s . I n t h i s h a n d s - o n s e s s i o n , y o u ’ l l

w o r k w i t h r e a l - w o r l d b u s i n e s s d a t a t o b u i l d P i v o t T a b l e s , a n a l y z e t r e n d s , a n d c r e a t e

d y n a m i c d a s h b o a r d s .

Y o u ’ l l d i s c o v e r h o w t o s u m m a r i z e l a r g e d a t a s e t s , g r o u p a n d f i l t e r r e s u l t s i n t e r -

a c t i v e l y , a n d d e s i g n v i s u a l t o o l s t h a t c o m m u n i c a t e i n s i g h t s c l e a r l y a n d e f f e c t i v e l y .

W h e t h e r y o u ’ r e m a n a g i n g p r o j e c t s , e v a l u a t i n g d e p a r t m e n t p e r f o r m a n c e , o r b u i l d i n g

d e c i s i o n - m a k i n g t o o l s , t h e t e c h n i q u e s i n t h i s c o u r s e w i l l h e l p y o u u n l o c k E x c e l ’s f u l l

p o t e n t i a l .

W h a t Y o u N e e d

B e f o r e s t a r t i n g t h i s c o u r s e , y o u s h o u l d b e c o m f o r t a b l e w i t h :

• C r e a t i n g a n d f o r m a t t i n g b a s i c E x c e l s p r e a d s h e e t s

• W r i t i n g s i m p l e f o r m u l a s ( S U M , A V E R A G E , C O U N T )

• O r g a n i z i n g d a t a i n t a b l e s

• B a s i c c h a r t c r e a t i o n

I f y o u n e e d t o r e v i e w t h e s e s k i l l s , c o n s i d e r t a k i n g o u r E x c e l : F u n d a m e n t a l s

a n d E x c e l : I n t e r m e d i a t e c o u r s e s f i r s t .

L e a r n i n g G o a l s

B y t h e e n d o f t h i s s e s s i o n , y o u w i l l :

• I m p o r t a n d c l e a n r a w d a t a f o r p r o f e s s i o n a l a n a l y s i s

• C r e a t e p o w e r f u l P i v o t T a b l e s t o s u m m a r i z e c o m p l e x d a t a s e t s

• B u i l d i n t e r a c t i v e s l i c e r s a n d t i m e l i n e s f o r d y n a m i c f i l t e r i n g

• D e s i g n P i v o t C h a r t s t h a t c l e a r l y c o m m u n i c a t e t r e n d s a n d p a t t e r n s

• C o n s t r u c t p r o f e s s i o n a l d a s h b o a r d s c o m b i n i n g t a b l e s , c h a r t s , a n d k e y

m e t r i c s

• U s e A I t o o l s l i k e M i c r o s o f t C o p i l o t t o a n a l y z e d a t a t h r o u g h c o n v e r s a t i o n
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W h a t M a k e s T h i s C o u r s e S p e c i a l

T h i s i s n ’ t j u s t a b o u t l e a r n i n g E x c e l f e a t u r e s — i t ’s a b o u t d e v e l o p i n g d a t a

a n a l y s i s s k i l l s t h a t w i l l s e r v e y o u i n a n y p r o f e s s i o n a l s e t t i n g . Y o u ’ l l w o r k w i t h

r e a l i s t i c b u s i n e s s s c e n a r i o s , p r a c t i c e w i t h a c t u a l d a t a s e t s , a n d c r e a t e

d e l i v e r a b l e s y o u c o u l d c o n f i d e n t l y s h a r e w i t h c o l l e a g u e s o r s u p e r v i s o r s .

M o d u l e 1 : I m p o r t a n d P r e p a r e D a t a

B e f o r e y o u c a n c r e a t e p o w e r f u l a n a l y s e s i n E x c e l , y o u m u s t s t a r t w i t h c l e a n , r e l i a b l e

d a t a . I n t h i s m o d u l e , y o u ’ l l p r a c t i c e i m p o r t i n g a r a w C S V f i l e a n d p r e p a r i n g i t f o r

u s e . Y o u ’ l l f i x f o r m a t t i n g i s s u e s l i k e e x t r a s p a c e s a n d i n c o n s i s t e n t c a p i t a l i z a t i o n , f i l l

m i s s i n g v a l u e s , a n d c r e a t e n e w c a l c u l a t e d f i e l d s t h a t w i l l s e t t h e f o u n d a t i o n f o r y o u r

P i v o t T a b l e s a n d D a s h b o a r d s .

T h e s e s t e p s a r e e s s e n t i a l t o e n s u r e t h a t y o u r f u t u r e a n a l y s e s a r e a c c u r a t e , t r u s t -

w o r t h y , a n d p r o f e s s i o n a l . W h e t h e r y o u ’ r e w o r k i n g w i t h s m a l l l i s t s o r l a r g e b u s i n e s s

d a t a s e t s , m a s t e r i n g t h e s e p r e p a r a t i o n s k i l l s i s c r i t i c a l f o r p r o d u c i n g r e s u l t s y o u c a n

c o n f i d e n t l y s h a r e a n d a c t u p o n .

A c t i v i t y 1 . 1 : I m p o r t a n d C l e a n D a t a

G e t t i n g S t a r t e d

1 . S t a r t E x c e l a n d c l i c k B l a n k W o r k b o o k .

2 . C l i c k File → Save As → Browse.

3 . N a v i g a t e t o t h e S t u d e n t F i l e s f o l d e r a n d s a v e i t w i t h t h e n a m e 30-Pivot.

4 . C l i c k Data → Get & Transform Data → Get Data → From File →
From Text/CSV.

5 . N a v i g a t e t o 30-data.csv a n d c l i c k I m p o r t .

6 . E x c e l w i l l s t a r t a w i z a r d t o i m p o r t C S V d a t a .

7 . B e c a u s e t h e d a t a h a s s o m e e r r o r s , c l i c k t h e T r a n s f o r m D a t a b u t t o n a t t h e

b o t t o m o f t h e d i a l o g b o x .

a . T o r e m o v e e x c e s s s p a c e s a n d c o r r e c t i n c o n s i s t e n t c a p i t a l i z a t i o n ,

[Ctrl]+ c l i c k t h e h e a d e r f o r a l l t e x t f i e l d s . ( T i p : t h e t e x t c o l u m n s a r e
i d e n t i f i e d b y a n A B C i c o n i n t h e h e a d e r . )

b . C l i c k Transform → Text Column → Format → Trim.
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c . C l i c k Transform → Text Column → Format → Capitalize Each
Word.

d . C l i c k Home → Close & Load.

8 . C l o s e t h e Q u e r i e s & C o n n e c t i o n s p a n e l b y c l i c k i n g t h e X i n t h e t o p r i g h t

c o r n e r o f t h a t p a n e l .

9 . F o l l o w t h e s e s t e p s t o c o m p l e t e t h e c l e a n i n g p r o c e s s .

a . C l i c k Table Design → Properties → Table Name a n d e n t e r
Data.

b . C l i c k i n E1 a n d i n s e r t a s p a c e b e t w e e n H i r e a n d D a t e .

c . C l i c k i n H1 a n d i n s e r t a s p a c e b e t w e e n M a r i t a l a n d S t a t u s .

d . C l i c k i n J1 a n d i n s e r t a s p a c e b e t w e e n P r o d u c t a n d L i n e .

e . C l i c k i n N1 a n d i n s e r t a s p a c e b e t w e e n F u e l a n d C o s t .

f . C l i c k t h e D e p a r t m e n t d o w n a r r o w a n d s e l e c t I t .

g . C h a n g e t h e d e p a r t m e n t i n D12 t o IT ( c a p i t a l l e t t e r s ) t h e n a u t o f i l l t h a t
d o w n t o D38.

h . C l i c k t h e D e p a r t m e n t d o w n a r r o w a n d S e l e c t A l l t h e n c l i c k O K .

i . C l i c k Table Design → Table Style Options → Check Total
Row.

j . S e l e c t A v e r a g e f o r S a l e s .

k . C o p y t h e a v e r a g e s a l e s a n d p a s t e t h a t v a l u e i n t o a l l m i s s i n g v a l u e s .

N o t e , r i g h t - c l i c k o n t h e e m p t y c e l l a n d s e l e c t P a s t e - V a l u e s ( t h e i c o n

i s a c l i p b o a r d w i t h 1 2 3 ) .

l . C o m p l e t e t h e s a m e p r o c e s s t o f i l l t h e m i s s i n g v a l u e s f o r E x p e n s e s a n d

F u e l C o s t .

1 0 . C l i c k t h e h e a d e r s t o s e l e c t C o l u m n s K , L , a n d N .

1 1 . C l i c k Home → Number → Comma.

1 2 . C l i c k Table Design → Table Style Options → Uncheck Total
Row.

1 3 . R i g h t - c l i c k t h e S h e e t 2 t a b ( i t ’ s 3 0 - D a t a o n O f f i c e 3 6 5 ) a t t h e b o t t o m o f

t h e w o r k s h e e t a n d c h o o s e R e n a m e f r o m t h e p o p - u p m e n u .

1 4 . E n t e r Data a s t h e n e w n a m e f o r t h i s t a b .

1 5 . R i g h t - c l i c k t h e S h e e t 1 t a b a n d c h o o s e D e l e t e f r o m t h e p o p - u p m e n u .
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1 6 . S a v e t h e w o r k b o o k .

M o d u l e 1 C h e c k l i s t

B y t h e e n d o f t h i s m o d u l e , y o u s h o u l d b e a b l e t o :

1 . I m p o r t a C S V f i l e i n t o E x c e l

2 . C l e a n t e x t f i e l d s b y t r i m m i n g s p a c e s a n d s t a n d a r d i z i n g c a p i t a l i z a t i o n

3 . C o r r e c t c o l u m n n a m e s a n d e n s u r e c o n s i s t e n t f i e l d l a b e l s

4 . F i l l m i s s i n g v a l u e s w i t h c a l c u l a t e d a v e r a g e s

5 . F o r m a t n u m e r i c f i e l d s f o r b e t t e r r e a d a b i l i t y

6 . P r e p a r e a s t r u c t u r e d E x c e l t a b l e f o r P i v o t T a b l e a n a l y s i s

M o d u l e 2 : P i v o t T a b l e s a n d S l i c e r s

W i t h c l e a n , o r g a n i z e d d a t a i n p l a c e , i t ’s t i m e t o u n l o c k E x c e l ’s t r u e p o w e r : a n a l y z i n g

a n d s u m m a r i z i n g i n f o r m a t i o n w i t h P i v o t T a b l e s . I n t h i s m o d u l e , y o u ’ l l c r e a t e P i v o t T a -

b l e s t o e x p l o r e s a l e s , e x p e n s e s , a n d s t a f f i n g p a t t e r n s , u s e c a l c u l a t e d f i e l d s t o a d d

n e w i n s i g h t s , a n d b u i l d s l i c e r s a n d t i m e l i n e s t o m a k e y o u r t a b l e s i n t e r a c t i v e .

P i v o t T a b l e s a r e o n e o f E x c e l ’s m o s t v a l u a b l e t o o l s f o r f i n d i n g t r e n d s , a n s w e r i n g

q u e s t i o n s , a n d s u p p o r t i n g d e c i s i o n s . B y m a s t e r i n g t h e s e t e c h n i q u e s , y o u ’ l l b e a b l e t o

q u i c k l y s u m m a r i z e l a r g e d a t a s e t s a n d c u s t o m i z e y o u r a n a l y s i s w i t h j u s t a f e w c l i c k s .

A c t i v i t y 2 . 1 : T h e P r o f i t P i v o t T a b l e

COG S t e p 1 : G e t t i n g S t a r t e d

1 . T a p [Ctrl]+[Home].

2 . C l i c k Insert → Tables → PivotTable.

3 . E n s u r e N e w W o r k s h e e t i s s e l e c t e d a s t h e l o c a t i o n o f t h e n e w p i v o t t a b l e .

4 . C l i c k O K .

5 . A p i v o t t a b l e i s c r e a t e d o n a n e w w o r k s h e e t . R e n a m e t h a t s h e e t Profit.

6 . M o v e t h e P r o f i t w o r k s h e e t t o t h e r i g h t o f D a t a .

7 . C l i c k PivotTable Analyze → PivotTable a n d e n t e r Profit a s t h e
n a m e .

Dollar-Sign S t e p 2 : T h e S a l e s F i e l d

P a g e : 4
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1 . D r a g a n d d r o p D e p a r t m e n t f r o m t h e F i e l d L i s t t o t h e R o w s a r e a .

2 . D r a g a n d d r o p S a l e s f r o m t h e F i e l d L i s t t o t h e V a l u e s a r e a .

3 . D r a g a n d d r o p L o c a t i o n f r o m t h e F i e l d L i s t t o t h e C o l u m n s a r e a .

4 . C l i c k t h e c h e c k b o x f o r L o c a t i o n t o r e m o v e i t f r o m t h e C o l u m n s a r e a .

5 . D r a g a n d d r o p P r o d u c t L i n e f r o m t h e F i e l d L i s t t o t h e C o l u m n s a r e a .

6 . C l i c k t h e c h e c k b o x f o r P r o d u c t L i n e t o r e m o v e i t f r o m t h e C o l u m n s a r e a .

7 . C l i c k S u m o f S a l e s i n t h e V a l u e s A r e a a n d s e l e c t V a l u e F i e l d S e t t i n g s .

8 . C l i c k t h e N u m b e r F o r m a t b u t t o n .

9 . S e l e c t A c c o u n t i n g w i t h 0 d e c i m a l p l a c e s .

1 0 . C l i c k O K t w o t i m e s .

1 1 . S a v e t h e w o r k b o o k .

CREDIT-CARD S t e p 3 : T h e E x p e n s e s F i e l d

1 . D r a g a n d d r o p E x p e n s e s f r o m t h e F i e l d L i s t t o t h e V a l u e s a r e a .

2 . C l i c k S u m o f E x p e n s e s i n t h e V a l u e s A r e a a n d s e l e c t V a l u e F i e l d S e t t i n g s .

3 . C l i c k t h e N u m b e r F o r m a t b u t t o n .

4 . S e l e c t A c c o u n t i n g w i t h 0 d e c i m a l p l a c e s .

5 . C l i c k O K t w o t i m e s .

6 . D r a g a n d d r o p P r o d u c t L i n e f r o m t h e F i e l d L i s t t o t h e R o w s a r e a .

7 . R i g h t - c l i c k A4 ( t h e f i r s t d a t a c e l l ) , t h e n Expand/Collapse → Collapse
Entire Field. C o l l a p s i n g a f i e l d c l e a r s t h e d e t a i l s f r o m t h e s c r e e n a n d
m a k e s i t e a s i e r t o a n a l y z e t h e “ b i g p i c t u r e . ”

8 . S a v e t h e w o r k b o o k .

Calculator S t e p 4 : C a l c u l a t e N e t P r o f i t

1 . C l i c k PivotTable Analyze → Calculations → Fields, Items &
Sets → Calculated Field.

2 . N a m e t h e f i e l d : Net Profit.

3 . I n t h e f o r m u l a b o x , r e m o v e t h e 0.

4 . D o u b l e - c l i c k S a l e s i n t h e F i e l d s s e l e c t o r b o x .
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5 . E n t e r a m i n u s s i g n : -

6 . D o u b l e - c l i c k E x p e n s e s i n t h e F i e l d s s e l e c t o r b o x . T h e F o r m u l a s h o u l d

r e a d : =Sales-Expenses

7 . C l i c k O K .

8 . C l i c k S u m o f N e t P r o f i t i n t h e V a l u e s a r e a .

9 . S e l e c t V a l u e F i e l d S e t t i n g s .

1 0 . C l i c k t h e N u m b e r F o r m a t b u t t o n .

1 1 . C h o o s e A c c o u n t i n g w i t h 0 d e c i m a l p l a c e s .

1 2 . C l i c k O K t w o t i m e s .

1 3 . S a v e t h e w o r k b o o k .

Filter S t e p 5 : I n s e r t a S l i c e r

1 . C l i c k A4 ( t h e f i r s t d a t a c e l l ) .

2 . C l i c k PivotTable Analyze → Filter → Insert Slicer.

3 . I n t h e I n s e r t S l i c e r s d i a l o g b o x , c l i c k D e p a r t m e n t a n d O K .

4 . A d j u s t t h e s l i c e r ’s s i z e a n d l o c a t i o n s o i t i s b e s i d e t h e P i v o t T a b l e w i t h o u t

o v e r l a p p i n g i t .

5 . O n t h e D e p a r t m e n t s l i c e r , c l i c k I T .

6 . O n t h e D e p a r t m e n t s l i c e r , [Ctrl]+ c l i c k M a r k e t i n g .

7 . C l i c k t h e C l e a r F i l t e r b u t t o n a t t h e t o p l e f t c o r n e r o f t h e s l i c e r .

8 . S a v e t h e w o r k b o o k .

A c t i v i t y 2 . 2 : T h e L o c a t i o n s P i v o t T a b l e

L o c a t i o n s P i v o t

1 . C l i c k o n t h e D a t a t a b a t t h e b o t t o m o f t h e p a g e t o o p e n t h a t w o r k s h e e t .

2 . T a p [Ctrl]+[Home].

3 . C l i c k Insert → Tables → PivotTable.

a . E n s u r e N e w W o r k s h e e t i s s e l e c t e d a s t h e l o c a t i o n o f t h e n e w p i v o t

t a b l e .

P a g e : 6
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b . C l i c k O K .

c . A p i v o t t a b l e i s c r e a t e d o n a n e w w o r k s h e e t . R e n a m e t h a t s h e e t

Locations.

d . M o v e t h e L o c a t i o n s w o r k s h e e t t o t h e r i g h t o f P r o f i t .

e . C l i c k PivotTable Analyze → PivotTable a n d e n t e r Locations
a s t h e n a m e .

4 . D r a g a n d d r o p L o c a t i o n f r o m t h e F i e l d L i s t t o t h e R o w s a r e a .

5 . D r a g a n d d r o p D e p a r t m e n t f r o m t h e F i e l d L i s t t o t h e R o w s a r e a .

6 . D r a g a n d d r o p P r o d u c t L i n e f r o m t h e F i e l d L i s t t o t h e C o l u m n s a r e a .

7 . D r a g a n d d r o p E x p e n s e s f r o m t h e F i e l d L i s t t o t h e V a l u e s a r e a .

8 . C l i c k S u m o f E x p e n s e s i n t h e V a l u e s a r e a a n d s e l e c t V a l u e F i e l d S e t t i n g s .

9 . S e l e c t A v e r a g e a n d c l i c k O K .

1 0 . R i g h t - c l i c k A5 t h e n Expand/Collapse → Collapse Entire Field.
C o l l a p s i n g a f i e l d c l e a r s t h e d e t a i l s f r o m t h e s c r e e n a n d m a k e s i t e a s i e r t o

a n a l y z e t h e “ b i g p i c t u r e . ”

1 1 . S a v e t h e w o r k b o o k .

A c t i v i t y 2 . 3 : T h e F u e l U s e P i v o t T a b l e

Gas-Pump S t e p 1 : F u e l P i v o t

1 . C l i c k o n t h e D a t a t a b a t t h e b o t t o m o f t h e p a g e t o o p e n t h a t w o r k s h e e t .

2 . T a p [Ctrl]+[Home].

3 . C l i c k Insert → Tables → PivotTable.

a . E n s u r e N e w W o r k s h e e t i s s e l e c t e d a s t h e l o c a t i o n o f t h e n e w p i v o t

t a b l e .

b . C l i c k O K .

c . A p i v o t t a b l e i s c r e a t e d o n a n e w w o r k s h e e t . R e n a m e t h a t s h e e t Fuel.
d . M o v e t h e F u e l w o r k s h e e t t o t h e r i g h t o f L o c a t i o n s .

e . C l i c k PivotTable Analyze → PivotTable a n d e n t e r Fuel a s t h e
n a m e .

4 . D r a g a n d d r o p H i r e D a t e f r o m t h e F i e l d L i s t t o t h e R o w s a r e a .
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5 . D r a g a n d d r o p E x p e n s e s f r o m t h e F i e l d L i s t t o t h e V a l u e s a r e a .

6 . D r a g a n d d r o p F u e l C o s t f r o m t h e F i e l d L i s t t o t h e V a l u e s a r e a .

7 . C l i c k c e l l A4 t h e n PivotTable Analyze → Group → Group Field.

8 . C l i c k M o n t h s t o u n s e l e c t t h a t i t e m t h e n O K .

9 . R i g h t - c l i c k A4 t h e n Expand/Collapse → Collapse Entire Field.
C o l l a p s i n g a f i e l d c l e a r s t h e d e t a i l s f r o m t h e s c r e e n a n d m a k e s i t e a s i e r t o

a n a l y z e t h e “ b i g p i c t u r e . ”

1 0 . S a v e t h e w o r k b o o k .

% S t e p 2 : C a l c u l a t e F u e l a s a P e r c e n t a g e o f E x p e n s e s

1 . C l i c k PivotTable Analyze → Calculations → Fields, Items &
Sets → Calculated Field.

2 . N a m e t h e f i e l d : Fuel As %.

3 . I n t h e f o r m u l a b o x , r e m o v e t h e 0.

4 . D o u b l e - c l i c k F u e l C o s t i n t h e F i e l d s s e l e c t o r b o x .

5 . E n t e r a d i v i s i o n s i g n : /

6 . D o u b l e - c l i c k E x p e n s e s i n t h e F i e l d s s e l e c t o r b o x .

7 . C l i c k O K .

8 . C l i c k S u m o f F u e l A s % i n t h e V a l u e s a r e a .

9 . S e l e c t V a l u e F i e l d S e t t i n g s .

1 0 . C l i c k t h e N u m b e r F o r m a t b u t t o n .

1 1 . C h o o s e P e r c e n t a g e w i t h 2 d e c i m a l p l a c e s .

1 2 . C l i c k O K t w o t i m e s .

1 3 . S a v e t h e w o r k b o o k .

CLOCK S t e p 3 : I n s e r t a T i m e l i n e

1 . C l i c k PivotTable Analyze → Filter → Insert Timeline.

2 . I n t h e I n s e r t T i m e l i n e s d i a l o g b o x , c l i c k H i r e D a t e a n d O K .

3 . M o v e t h e t i m e l i n e t o t h e r i g h t o f t h e P i v o t T a b l e s o i t d o e s n o t o v e r l a p t h e

d a t a .

4 . C l i c k Timeline → Show → Uncheck Header.
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5 . E x p l o r e t h e t i m e l i n e t o l i m i t t h e d a t a d i s p l a y e d i n t h e P i v o t T a b l e .

6 . O n t h e T i m e l i n e , c l i c k t h e C l e a r F i l t e r b u t t o n a t t h e t o p l e f t c o r n e r .

7 . S a v e t h e w o r k b o o k .

A c t i v i t y 2 . 4 : T h e F u e l T r e n d P i v o t T a b l e

F u e l T r e n d P i v o t

1 . C l i c k o n t h e D a t a t a b a t t h e b o t t o m o f t h e p a g e t o o p e n t h a t w o r k s h e e t .

2 . T a p [Ctrl]+[Home].

3 . C l i c k Insert → Tables → PivotTable.

a . E n s u r e N e w W o r k s h e e t i s s e l e c t e d a s t h e l o c a t i o n o f t h e n e w p i v o t

t a b l e .

b . C l i c k O K .

c . A p i v o t t a b l e i s c r e a t e d o n a n e w w o r k s h e e t . R e n a m e t h a t s h e e t

Trend.

d . M o v e t h e T r e n d w o r k s h e e t t o t h e r i g h t o f F u e l .

e . C l i c k PivotTable Analyze → PivotTable a n d e n t e r Trend a s t h e
n a m e .

4 . D r a g a n d d r o p H i r e D a t e f r o m t h e F i e l d L i s t t o t h e R o w s a r e a .

5 . D r a g a n d d r o p F u e l C o s t f r o m t h e F i e l d L i s t t o t h e V a l u e s a r e a .

6 . C l i c k c e l l A4 t h e n PivotTable Analyze → Group → Group Field.

7 . E n s u r e M o n t h s i s n o t s e l e c t e d t h e n c l i c k O K .

8 . R i g h t - c l i c k A4 t h e n Expand/Collapse → Collapse Entire Field.
C o l l a p s i n g a f i e l d c l e a r s t h e d e t a i l s f r o m t h e s c r e e n a n d m a k e s i t e a s i e r t o

a n a l y z e t h e “ b i g p i c t u r e . ”

9 . N o t e : t h e f u e l t r e n d w i l l b e e v i d e n t a f t e r c o m p l e t i n g a P i v o t C h a r t i n a l a t e r

e x e r c i s e .

1 0 . S a v e t h e w o r k b o o k .
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A c t i v i t y 2 . 5 : T h e A g e P i v o t T a b l e

G r o u p i n g i n B i n s

1 . C l i c k o n t h e D a t a t a b a t t h e b o t t o m o f t h e p a g e t o o p e n t h a t w o r k s h e e t .

2 . T a p [Ctrl]+[Home].

3 . C l i c k Insert → Tables → PivotTable.

a . E n s u r e N e w W o r k s h e e t i s s e l e c t e d a s t h e l o c a t i o n o f t h e n e w p i v o t

t a b l e .

b . C l i c k O K .

c . A p i v o t t a b l e i s c r e a t e d o n a n e w w o r k s h e e t . R e n a m e t h a t s h e e t Age.

d . M o v e t h e A g e w o r k s h e e t t o t h e r i g h t o f T r e n d .

e . C l i c k PivotTable Analyze → PivotTable a n d e n t e r Age a s t h e
n a m e .

4 . D r a g a n d d r o p A g e t o t h e R o w s a r e a .

5 . D r a g a n d d r o p A g e t o t h e V a l u e s a r e a .

6 . C l i c k A g e i n t h e V a l u e s a r e a .

7 . S e l e c t V a l u e F i e l d S e t t i n g s .

8 . C h o o s e C o u n t .

9 . R e n a m e t h e f i e l d Number Per Group.

1 0 . C l i c k O K .

1 1 . C l i c k i n A4 ( t h e f i r s t r o w i n t h e P i v o t T a b l e ) .

1 2 . C l i c k PivotTable Analyze → Group → Group Selection.

1 3 . B y d e f a u l t , E x c e l s t a r t s a t t h e s m a l l e s t v a l u e a n d e n d s a t t h e l a r g e s t v a l u e

t h e n s e l e c t s a r e a s o n a b l e v a l u e f o r t h e s i z e o f e a c h b a n d . A c c e p t a l l

d e f a u l t v a l u e s a n d c l i c k O K .

1 4 . S a v e t h e w o r k b o o k .

M o d u l e 2 C h e c k l i s t

B y t h e e n d o f t h i s m o d u l e , y o u s h o u l d b e a b l e t o :

1 . C r e a t e P i v o t T a b l e s t o s u m m a r i z e k e y b u s i n e s s m e t r i c s
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2 . G r o u p , c o l l a p s e , a n d e x p a n d f i e l d s f o r b e t t e r o r g a n i z a t i o n

3 . A d d c a l c u l a t e d f i e l d s t o e x t e n d P i v o t T a b l e a n a l y s i s

4 . F o r m a t P i v o t T a b l e v a l u e s f o r c l a r i t y

5 . I n s e r t a n d c u s t o m i z e s l i c e r s a n d t i m e l i n e s t o f i l t e r d a t a i n t e r a c t i v e l y

6 . A n a l y z e t r e n d s a n d p a t t e r n s a c r o s s d e p a r t m e n t s , l o c a t i o n s , a n d t i m e p e r i o d s

M o d u l e 3 : P i v o t C h a r t s a n d D a s h b o a r d s

P i v o t T a b l e s a r e p o w e r f u l , b u t g r e a t v i s u a l s c a n m a k e y o u r i n s i g h t s e v e n c l e a r e r . I n

t h i s m o d u l e , y o u ’ l l t r a n s f o r m y o u r P i v o t T a b l e s i n t o P i v o t C h a r t s , h e l p i n g y o u r a u d i e n c e

s e e t r e n d s , c o m p a r i s o n s , a n d k e y m e t r i c s b r i e f l y . Y o u ’ l l a l s o b u i l d a n i n t e r a c t i v e

d a s h b o a r d t h a t b r i n g s c h a r t s , s l i c e r s , a n d K P I s t o g e t h e r i n t o a s i n g l e , p o l i s h e d v i e w .

D a s h b o a r d s a r e e s p e c i a l l y v a l u a b l e w h e n y o u n e e d t o p r e s e n t c o m p l e x d a t a i n

a s i m p l e , p r o f e s s i o n a l f o r m a t . B y t h e e n d o f t h i s m o d u l e , y o u ’ l l k n o w h o w t o c r e a t e

d y n a m i c r e p o r t s t h a t a r e e a s y t o u p d a t e a n d i m p r e s s i v e t o s h a r e .

B e f o r e W e B e g i n …

I n t h i s f i n a l m o d u l e , y o u ’ l l b r i n g t o g e t h e r e v e r y t h i n g y o u ’ v e b u i l t s o f a r i n t o a s i n g l e ,

p o l i s h e d d a s h b o a r d . T h e r o a d m a p b e l o w o u t l i n e s t h e m a j o r s t e p s y o u ’ l l f o l l o w . U s e

i t a s a g u i d e t o s t a y o n t r a c k w h i l e c r e a t i n g y o u r v i s u a l s u m m a r y .

D a s h b o a r d R o a d m a p : C r e a t i n g a V i s u a l S u m m a r y i n E x c e l

D a s h b o a r d s c o m b i n e t a b l e s , c h a r t s , a n d s l i c e r s i n t o o n e e a s y - t o - r e a d

w o r k s h e e t . F o l l o w t h e s e s t e p s t o b u i l d y o u r p r o f e s s i o n a l d a s h b o a r d :

File S t e p 1 : S e t U p D a s h b o a r d S h e e t

• A d d n e w w o r k s h e e t n a m e d ” D a s h b o a r d ”

• T u r n o f f g r i d l i n e s , a d d t i t l e s h a p e

D O N E : C l e a n c a n v a s r e a d y

Table S t e p 2 : A d d P i v o t T a b l e

• C o p y P r o f i t P i v o t T a b l e t o D a s h b o a r d

• P o s i t i o n f o r p r o f e s s i o n a l l a y o u t

D O N E : C o r e d a t a s u m m a r y i n p l a c e

Chart-bar S t e p 3 : A d d C h a r t s

• C o p y P i v o t C h a r t s t o D a s h b o a r d

• A r r a n g e b e s i d e o r b e l o w t a b l e

D O N E : V i s u a l t r e n d s d i s p l a y e d
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Filter S t e p 4 : A d d S l i c e r s

• I n s e r t s l i c e r s f o r i n t e r a c t i v e f i l t e r i n g

• P o s i t i o n n e x t t o c h a r t s

D O N E : I n t e r a c t i v e c o n t r o l s r e a d y

◎ S t e p 5 : A d d K e y M e t r i c s

• C r e a t e t e x t b o x e s f o r i m p o r t a n t n u m b e r s

• U s e f o r m u l a s t o p u l l l i v e d a t a

D O N E : K e y p e r f o r m a n c e i n d i c a t o r s h i g h l i g h t e d

T i p s : K e e p l a y o u t s i m p l e , a l i g n e l e m e n t s n e a t l y , s l i c e r s c o n t r o l a l l l i n k e d

i t e m s a u t o m a t i c a l l y .

A c t i v i t y 3 . 1 : C r e a t e P i v o t C h a r t s

COG S t e p 1 : G e t t i n g S t a r t e d

1 . C l i c k t h e L o c a t i o n s w o r k s h e e t t a b t o o p e n t h a t P i v o t T a b l e .

2 . C l i c k i n A5, t h e f i r s t d a t a c e l l .

3 . C l i c k PivotTable Analyze → Tools → PivotChart.

4 . I n t h e I n s e r t C h a r t d i a l o g b o x , s e l e c t C o l u m n → C l u s t e r e d C o l u m n .

5 . C l i c k O K . A c h a r t i s a d d e d t o t h e w o r k s h e e t .

6 . M o v e t h e c h a r t t o a c l e a r a r e a o f t h e w o r k s h e e t .

7 . S a v e t h e w o r k b o o k .

Chart-bar S t e p 2 : M o d i f y t h e L o c a t i o n E x p e n s e s C h a r t

1 . C l i c k t h e c h a r t t o s e l e c t i t .

2 . C l i c k t h e Chart Design t a b .

3 . C l i c k C h a n g e C o l o r s a n d c h o o s e a n y c o l o r p a l e t t e y o u l i k e .

4 . C l i c k C h a r t E l e m e n t s ( t h e p l u s s i g n a t t h e u p p e r - r i g h t o f t h e c h a r t ) .

5 . E n s u r e t h e f o l l o w i n g e l e m e n t s a r e c h e c k e d , a l l o t h e r s s h o u l d b e

u n c h e c k e d :

a . A x i s

b . A x i s T i t l e s
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c . C h a r t T i t l e

d . D a t a T a b l e

e . G r i d L i n e s

6 . T r i p l e - c l i c k t h e f o l l o w i n g e l e m e n t s a n d c h a n g e t h e m t o m e a n i n g f u l l a b e l s :

a . C h a r t T i t l e : Average Expenses by Location

b . H o r i z o n t a l A x i s : Department

c . V e r t i c a l A x i s : Expenses

7 . R e s i z e t h e c h a r t t o m a k e i t e a s i e r t o r e a d .

8 . S a v e t h e w o r k b o o k .

Chart-line S t e p 3 : S t a r t t h e F u e l C o s t C h a r t

1 . C l i c k t h e T r e n d w o r k s h e e t t a b t o o p e n t h a t P i v o t T a b l e .

2 . C l i c k i n A4, t h e f i r s t d a t a c e l l .

3 . C l i c k PivotTable Analyze → Tools → PivotChart.

4 . I n t h e I n s e r t C h a r t d i a l o g b o x , s e l e c t L i n e .

5 . C l i c k O K . A c h a r t i s a d d e d t o t h e w o r k s h e e t .

6 . M o v e t h e c h a r t t o a c l e a r a r e a o f t h e w o r k s h e e t .

7 . S a v e t h e w o r k b o o k .

Palette S t e p 4 : M o d i f y t h e F u e l C o s t C h a r t

1 . C l i c k t h e c h a r t t o s e l e c t i t .

2 . C l i c k t h e Chart Design t a b .

3 . C l i c k C h a n g e C o l o r s a n d c h o o s e a n y c o l o r p a l e t t e y o u l i k e .

4 . C l i c k C h a r t E l e m e n t s ( t h e p l u s s i g n a t t h e u p p e r - r i g h t o f t h e c h a r t ) .

5 . E n s u r e t h e f o l l o w i n g e l e m e n t s a r e c h e c k e d , a l l o t h e r s s h o u l d b e

u n c h e c k e d :

a . A x i s

b . A x i s T i t l e s

c . C h a r t T i t l e

d . D a t a T a b l e
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e . G r i d L i n e s

6 . T r i p l e - c l i c k t h e f o l l o w i n g e l e m e n t s a n d c h a n g e t h e m t o m e a n i n g f u l l a b e l s :

a . C h a r t T i t l e : Fuel Cost by Quarter

b . H o r i z o n t a l A x i s : Period

c . V e r t i c a l A x i s : Cost in $

7 . R e s i z e t h e c h a r t t o m a k e i t e a s i e r t o r e a d .

8 . S a v e t h e w o r k b o o k .

A c t i v i t y 3 . 2 : B u i l d a B a s i c D a s h b o a r d

COG S t e p 1 : G e t t i n g S t a r t e d

1 . C l i c k t h e p l u s ( + ) i c o n a t t h e b o t t o m o f t h e w o r k b o o k t o a d d a n e w

w o r k s h e e t .

2 . R e n a m e t h e n e w w o r k s h e e t Dashboard.

3 . D r a g t h e D a s h b o a r d t a b t o t h e f a r l e f t , m a k i n g i t t h e f i r s t t a b .

4 . I n t h e D a s h b o a r d s h e e t , c l i c k View → Show → Uncheck Gridlines.

5 . C l i c k Insert → Illustrations → Shapes → Choose Rectangle.

6 . D r a w a r e c t a n g l e b e t w e e n C o l u m n s C a n d H b e t w e e n R o w s 1 a n d 3 ( t h e

e x a c t s i z e a n d p l a c e m e n t c a n b e a d j u s t e d l a t e r ) .

7 . D o u b l e - c l i c k t h e r e c t a n g l e a n d e n t e r Company Overview.

8 . T r i p l e - c l i c k t h e t e x t t h e n Home → Font → Size 16.

9 . C l i c k Home → Font → Font Color → White.

1 0 . C l i c k Home → Alignment → Center.

1 1 . C l i c k Home → Alignment → Middle.

1 2 . S a v e t h e w o r k b o o k .

Table S t e p 2 : T h e P r o f i t T a b l e

1 . C l i c k t h e P r o f i t t a b .

2 . C l i c k i n A4.
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3 . C l i c k PivotTable Analyze → Actions → Select → Entire Pivot
Table.

4 . C l i c k Home → Clipboard → Copy. ( K e y b o a r d s h o r t c u t : [Ctrl]+C. )

5 . C l i c k B5 i n t h e D a s h b o a r d t a b .

6 . C l i c k i n a n o p e n a r e a , t h e n Home → Clipboard → Paste → Down
Arrow → Keep Source Column Widths.

7 . S a v e t h e w o r k b o o k .

Chart-bar S t e p 3 : T h e D e p a r t m e n t s P i v o t C h a r t

1 . C l i c k t h e L o c a t i o n s t a b .

2 . C l i c k i n t h e P i v o t C h a r t t o s e l e c t i t .

3 . C l i c k Home → Clipboard → Copy. ( K e y b o a r d s h o r t c u t : [Ctrl]+C. )

4 . C l i c k F5 i n t h e D a s h b o a r d t a b .

5 . C l i c k i n a n o p e n a r e a , t h e n Home → Clipboard → Paste → Down
Arrow → Keep Source Formatting.

6 . M o v e t h e P i v o t C h a r t s l i g h t l y t o t h e r i g h t t o i n s e r t b l a n k s p a c e b e t w e e n i t

a n d t h e P i v o t T a b l e .

7 . C l o s e t h e P i v o t C h a r t F i e l d s p a n e l b y c l i c k i n g t h e X i n i t s t o p - r i g h t c o r n e r .

8 . C l i c k t h e c h a r t t h e n r e s i z e a n d r e p o s i t i o n i t b e s i d e t h e P i v o t T a b l e .

9 . W i t h t h e P i v o t C h a r t s e l e c t e d , c l i c k PivotChart Analyze → Filter →
Insert Slicer.

1 0 . S e l e c t L o c a t i o n a n d c l i c k O K .

1 1 . M o v e t h e s l i c e r t o t h e r i g h t o f t h e c h a r t a n d r e s i z e a s n e e d e d .

1 2 . S a v e t h e w o r k b o o k .

Chart-line S t e p 4 : T h e F u e l C o s t T r e n d P i v o t C h a r t

1 . C l i c k t h e T r e n d t a b .

2 . C l i c k i n t h e P i v o t C h a r t t o s e l e c t i t .

3 . C l i c k Home → Clipboard → Copy. ( K e y b o a r d s h o r t c u t : [Ctrl]+C. )

4 . C l i c k B13 i n t h e D a s h b o a r d t a b .

5 . C l i c k i n a n o p e n a r e a , t h e n Home → Clipboard → Paste → Down
Arrow → Keep Source Formatting.
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6 . C l i c k t h e c h a r t t h e n r e s i z e a n d r e p o s i t i o n i t s o i t d o e s n o t o v e r l a p t h e

A v e r a g e E x p e n s e s b y L o c a t i o n P i v o t C h a r t .

7 . S a v e t h e w o r k b o o k .

Users S t e p 5 : E m p l o y e e C o u n t

1 . O n t h e D a s h b o a r d t a b , c l i c k c e l l I3 ( t h a t i s t h e l e t t e r I a n d t h e N u m b e r 3 ) .

2 . E n t e r Employees:

3 . D o u b l e - c l i c k b e t w e e n t h e C o l u m n s I a n d J h e a d e r t o a u t o s i z e C o l u m n I .

4 . C l i c k i n J3.

5 . E n t e r =COUNTA(Data[EmployeeID])

6 . C l i c k Home → Alignment → Right.

7 . S e l e c t I3:J3 t h e n Home → Font → Bold. ( K e y b o a r d s h o r t c u t :
[Ctrl]+[B]. )

8 . S a v e t h e w o r k b o o k .

Gas-Pump S t e p 6 : T o t a l F u e l C o s t

1 . O n t h e D a s h b o a r d w o r k s h e e t .

2 . C l i c k Insert → Text → Text Box.

3 . D r a w a t e x t b o x i n B11:C12 ( t h e e x a c t s i z e a n d l o c a t i o n i s n o t i m p o r t a n t ) .

4 . L a b e l t h e t e x t b o x : Total Fuel Cost.

5 . F o r m a t t h e t e x t b o x w i t h b o l d , s i z e 1 4 f o n t .

6 . C l i c k Shape Format → Shape Outline → No outline.

7 . S e l e c t D 1 1 : D 1 2 .

8 . C l i c k Home → Alignment → Merge & Center.

9 . I n D11, e n t e r : =GETPIVOTDATA(”Fuel Cost”, Fuel!$A$3)

1 0 . F o r m a t t h e T o t a l F u e l C o s t n u m b e r a s C o m m a .

1 1 . L e f t - a l i g n a n d M i d d l e - a l i g n c e l l D 1 1 .

1 2 . R e p o s i t i o n t h e t e x t b o x s o i t i s j u s t l e f t o f t h e c a l c u l a t e d v a l u e a n d r e s i z e i t

t o a b o u t t h e s a m e s i z e a s t h e d a t a c e l l .

1 3 . S a v e t h e w o r k b o o k .
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M o d u l e 3 C h e c k l i s t

B y t h e e n d o f t h i s m o d u l e , y o u s h o u l d b e a b l e t o :

1 . C r e a t e P i v o t C h a r t s t o v i s u a l l y r e p r e s e n t P i v o t T a b l e d a t a

2 . F o r m a t c h a r t s w i t h t i t l e s , l a b e l s , a n d c u s t o m s t y l e s

3 . B u i l d a n i n t e r a c t i v e d a s h b o a r d c o m b i n i n g P i v o t T a b l e s , P i v o t C h a r t s , s l i c e r s , a n d

K P I s

4 . A r r a n g e a n d f o r m a t d a s h b o a r d e l e m e n t s f o r a p r o f e s s i o n a l l a y o u t

5 . U s e G E T P I V O T D A T A f o r m u l a s t o h i g h l i g h t k e y p e r f o r m a n c e m e t r i c s

M o d u l e 4 : A s k t h e A n a l y s t

Y o u ’ v e b u i l t d a s h b o a r d s a n d e x p l o r e d E x c e l ’s m o s t p o w e r f u l t o o l s . N o w i t ’s t i m e t o

m e e t y o u r v i r t u a l a s s i s t a n t : M i c r o s o f t C o p i l o t . I n t h i s a c t i v i t y , y o u ’ l l u s e A I t o a n a l y z e

a d a t a s e t b y s i m p l y p a s t i n g i t i n t o a c o n v e r s a t i o n a n d a s k i n g q u e s t i o n s . N o f o r m u l a s .

N o c h a r t s . J u s t i n s i g h t s .

E v e n w i t h o u t u p l o a d i n g f i l e s , C o p i l o t c a n i n t e r p r e t s p r e a d s h e e t d a t a y o u p a s t e i n t o

t h e c h a t . I n t h i s e x e r c i s e , y o u ’ l l w o r k w i t h a s m a l l f i n a n c i a l d a t a s e t t o e x p l o r e t r e n d s ,

c a l c u l a t e a v e r a g e s , a n d i n v e s t i g a t e p e r f o r m a n c e a c r o s s r e g i o n s a n d p r o d u c t s .

A c t i v i t y 4 . 1 : A n a l y z e a D a t a s e t

1 . R i g h t - c l i c k t h e f i l e 33-data.csv i n t h e S t u d e n t F i l e s f o l d e r .

2 . S e l e c t E d i t i n N o t e p a d .

3 . P r e s s [Ctrl]+[A] t o s e l e c t a l l t h e d a t a , t h e n p r e s s [Ctrl]+[C] t o c o p y .

4 . O p e n https://copilot.microsoft.com i n y o u r w e b b r o w s e r .

5 . R i g h t - c l i c k i n t h e c h a t b o x a n d s e l e c t P a s t e ( o r p r e s s [Ctrl]+[V]) .

6 . P r e s s [Enter].

7 . O n c e C o p i l o t r e c o g n i z e s t h e d a t a , t r y t h e s a m p l e q u e s t i o n s b e l o w o r

c o m e u p w i t h y o u r o w n .

8 . S i m p l e Q u e s t i o n s

a . W h a t i s t h e t o t a l p r o f i t f o r e a c h r e g i o n ?

b . W h i c h p r o d u c t h a d t h e h i g h e s t t o t a l s a l e s ?

c . W h a t w a s t h e a v e r a g e m o n t h l y s a l e s f o r e a c h r e g i o n ?
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d . W h i c h r e g i o n h a d t h e l o w e s t e x p e n s e s o v e r a l l ?

e . C a n y o u s h o w a s u m m a r y o f p r o f i t b y p r o d u c t a n d r e g i o n ?

9 . Q u e s t i o n s r e q u i r i n g m o r e d e t a i l e d a n a l y s i s

a . W h a t p r o d u c t s h o w s s i g n s o f d e c l i n i n g s a l e s a c r o s s r e g i o n s ? C o u l d

t h i s b e s e a s o n a l o r r e g i o n - s p e c i f i c ?

b . W h i c h r e g i o n h a d r i s i n g e x p e n s e s e v e n w h e n s a l e s w e r e s t a b l e o r

d e c l i n i n g ?

c . I d e n t i f y t h e t o p - p e r f o r m i n g p r o d u c t i n e a c h r e g i o n b a s e d o n p r o f i t

m a r g i n s , n o t j u s t t o t a l p r o f i t .

d . A r e t h e r e a n y m o n t h s w h e r e f u e l c o s t s a p p e a r t o r e d u c e o v e r a l l p r o f i t

s i g n i f i c a n t l y ?

e . D r a w a c h a r t s h o w i n g t h e o v e r a l l p r o f i t f o r e a c h r e g i o n .

f . D r a w a c h a r t s h o w i n g t h e v a r i a b i l i t y i n p r o f i t f o r e a c h p r o d u c t o v e r t h e

y e a r .

g . C a n y o u s u g g e s t t h r e e a c t i o n s t h e c o m p a n y c o u l d t a k e t o i m p r o v e

p r o f i t s n e x t q u a r t e r ?

1 0 . F o l l o w - u p Q u e s t i o n s

a . W h y d o y o u t h i n k t h a t ’s h a p p e n i n g ?

b . W h a t w o u l d y o u r e c o m m e n d b a s e d o n t h i s t r e n d ?

F i n a l W o r d s

C o n g r a t u l a t i o n s o n c o m p l e t i n g E x c e l : A d v a n c e d ! Y o u ’ v e c o m e a l o n g w a y , f r o m

o r g a n i z i n g b a s i c s p r e a d s h e e t s t o b u i l d i n g p o w e r f u l P i v o t T a b l e s , d e s i g n i n g d y n a m i c

P i v o t C h a r t s , a n d c r e a t i n g p o l i s h e d d a s h b o a r d s t h a t d e l i v e r i n s i g h t s b r i e f l y . T h e s e

s k i l l s a r e e s s e n t i a l f o r m a n a g i n g l a r g e d a t a s e t s , i d e n t i f y i n g t r e n d s , a n d m a k i n g d a t a -

r i v e n d e c i s i o n s i n a n y p r o f e s s i o n a l s e t t i n g .

A l t h o u g h t h i s c l a s s m a r k s t h e e n d o f o u r t h r e e - p a r t E x c e l s e r i e s , i t d o e s n ’ t h a v e

t o b e t h e e n d o f y o u r l e a r n i n g j o u r n e y . E x c e l o f f e r s e v e n m o r e p o w e r f u l t o o l s — f r o m

a d v a n c e d f o r m u l a s a n d m a c r o s t o a u t o m a t i o n a n d i n t e g r a t i o n w i t h o t h e r a p p l i c a t i o n s .

A s y o u c o n t i n u e p r a c t i c i n g , s t a y c u r i o u s , k e e p e x p e r i m e n t i n g , a n d d o n ’ t b e a f r a i d t o

e x p l o r e n e w f e a t u r e s .

T h e t o o l s y o u ’ v e l e a r n e d h e r e c a n h e l p y o u w o r k s m a r t e r , s o l v e p r o b l e m s f a s t e r ,

a n d p r e s e n t i n f o r m a t i o n m o r e c l e a r l y t h a n e v e r b e f o r e . T h a n k y o u f o r b e i n g p a r t o f

t h i s c o u r s e . I l o o k f o r w a r d t o s e e i n g w h e r e y o u r E x c e l s k i l l s w i l l t a k e y o u n e x t !
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A p p e n d i x A : P i v o t T a b l e s a n d C h a r t s

T o p r a c t i c e P i v o t T a b l e a n d P i v o t C h a r t s k i l l s , c o m p l e t e t h i s e m p l o y e e a n a l y s i s .

A c t i v i t y 4 . 2 : L o a d t h e D a t a s e t

1 . S t a r t E x c e l a n d c l i c k B l a n k W o r k b o o k .

2 . C l i c k File → Save As → Browse.

3 . N a v i g a t e t o t h e S t u d e n t F i l e s f o l d e r a n d s a v e i t w i t h t h e n a m e

36-Employee.

4 . C l i c k Data → Get & Transform Data → Get Data → From File →
From Text/CSV.

5 . N a v i g a t e t o 36-data.csv a n d c l i c k I m p o r t .

6 . T h e d a t a d o e s n o t n e e d a n y m o d i f i c a t i o n , s o c l i c k L o a d .

7 . C l o s e t h e Q u e r i e s & C o n n e c t i o n s p a n e l .

8 . D e l e t e S h e e t 1 .

9 . R e n a m e t h e S h e e t 2 t a b ( c a l l e d 3 6 - D a t a i n E x c e l 3 6 5 ) t o Employee Data.

1 0 . S a v e t h e w o r k b o o k .

A c t i v i t y 4 . 3 : A v e r a g e S a l a r y P i v o t T a b l e

1 . C r e a t e a p i v o t t a b l e o n a n e w w o r k s h e e t a n d n a m e t h a t w o r k s h e e t Avr
Salary. M o v e t h e w o r k s h e e t t o t h e r i g h t o f E m p l o y e e D a t a .

2 . L i s t t h e r o l e s i n t h e b u s i n e s s ( l i k e A c c o u n t i n g a n d A s s o c i a t e ) , t h e n u m b e r

o f p e o p l e a n d a v e r a g e s a l a r y f o r e a c h r o l e . H i n t : t h e R o l e f i e l d s h o u l d b e

d r a g g e d t o b o t h t h e R o w s a n d V a l u e s a r e a s .

3 . T h e S a l a r y f i e l d s h o u l d b e c h a n g e d f r o m s u m t o a v e r a g e , a n d i t s h o u l d

a l s o b e f o r m a t t e d a s a c c o u n t i n g w i t h t w o d e c i m a l p l a c e s a n d n o s y m b o l .

4 . R i g h t - c l i c k C 4 a n d s o r t t h e l i s t t o m a k e t h e h i g h e s t s a l a r y f i r s t .

5 . S a v e t h e w o r k b o o k .
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A c t i v i t y 4 . 4 : A v e r a g e A g e P i v o t T a b l e

1 . C l i c k A1 i n t h e E m p l o y e e D a t a w o r k s h e e t a n d c r e a t e a p i v o t t a b l e o n a
n e w w o r k s h e e t .

2 . N a m e t h e w o r k s h e e t Avr Age a n d m o v e i t t o t h e r i g h t o f A v r S a l a r y .

3 . T h e p i v o t t a b l e s h o u l d l i s t t h e a v e r a g e a g e b y m a r i t a l s t a t u s ( r o w s ) a n d

s e x ( c o l u m n s ) .

4 . T h e a v e r a g e a g e s h o u l d b e r e n a m e d A v e r a g e A g e a n d f o r m a t t e d a s a

n u m b e r w i t h z e r o d e c i m a l p l a c e s .

5 . C l i c k D 4 .

6 . U s i n g t h e f o r m u l a b a r , c h a n g e t h e v a l u e t o Avr Age.

7 . S a v e t h e w o r k b o o k .

A c t i v i t y 4 . 5 : Y e a r H i r e d P i v o t T a b l e

1 . C l i c k A1 i n t h e E m p l o y e e D a t a w o r k s h e e t a n d c r e a t e a p i v o t t a b l e o n a
n e w w o r k s h e e t .

2 . T h e w o r k s h e e t s h o u l d b e n a m e d Year Hired a n d m o v e d t o t h e r i g h t o f
A v r A g e .

3 . T h e p i v o t t a b l e s h o u l d l i s t t h e e m p l o y e e c o u n t b y y e a r h i r e d . ( H i n t : c o u n t

t h e u s e r n a m e f i e l d s i n c e e a c h e m p l o y e e h a s a u n i q u e u s e r n a m e . )

4 . T h e u s e r n a m e f i e l d s h o u l d b e l a b e l e d Count.

5 . T h e h i r e d f i e l d s h o u l d d i s p l a y o n l y y e a r s , n o t q u a r t e r s o r m o n t h s .

6 . T h e l i s t s h o u l d b e s o r t e d b y y e a r , w i t h 2 0 0 7 f i r s t ( t h i s i s t h e d e f a u l t ) .

7 . S a v e t h e w o r k b o o k .

A c t i v i t y 4 . 6 : C o u n t b y R o l e P i v o t C h a r t

1 . C l i c k A1 i n t h e E m p l o y e e D a t a w o r k s h e e t a n d c r e a t e a p i v o t c h a r t o n a
n e w w o r k s h e e t .

2 . T h e w o r k s h e e t s h o u l d b e n a m e d Count by Role Chart a n d m o v e d t o
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t h e r i g h t o f Y e a r H i r e d .

3 . T h e p i v o t t a b l e s h o u l d s h o w t h e c o u n t b y r o l e . ( H i n t : c o u n t t h e u s e r n a m e

f i e l d s i n c e e a c h e m p l o y e e h a s a u n i q u e u s e r n a m e . )

4 . T h e C o u n t o f u s e r n a m e f i e l d s h o u l d b e l a b e l e d Count by Role.

5 . C r e a t e a C l u s t e r e d C o l u m n P i v o t C h a r t f o r t h i s P i v o t T a b l e .

6 . C h a n g e t h e c h a r t t i t l e t o Count by Role.

7 . T h e d a t a s h o u l d b e s o r t e d s u c h t h a t t h e r o l e w i t h t h e m o s t e m p l o y e e s

( A s s o c i a t e ) s h o u l d b e f i r s t .

8 . S a v e a n d c l o s e t h e w o r k b o o k .

A p p e n d i x B : C o p i l o t

T o p r a c t i c e m o r e w i t h C o p i l o t , t r y t h i s a c t i v i t y .

A c t i v i t y 4 . 7 : A n a l y z e a D a t a s e t

1 . R i g h t - c l i c k t h e f i l e 38-data.csv i n t h e S t u d e n t F i l e s f o l d e r .

2 . S e l e c t E d i t i n N o t e p a d .

3 . P r e s s [Ctrl]+[A] t o s e l e c t a l l t h e d a t a , t h e n p r e s s [Ctrl]+[C] t o c o p y .

4 . O p e n https://copilot.microsoft.com i n y o u r w e b b r o w s e r .

5 . R i g h t - c l i c k i n t h e c h a t b o x a n d s e l e c t P a s t e ( o r p r e s s [Ctrl]+[V]) .

6 . P r e s s [Enter].

7 . O n c e C o p i l o t r e c o g n i z e s t h e d a t a , t r y t h e s a m p l e q u e s t i o n s b e l o w o r

c o m e u p w i t h y o u r o w n .

8 . S i m p l e Q u e s t i o n s

a . W h a t i s t h e a v e r a g e a t t e n d a n c e b y e v e n t t y p e ?

b . W h i c h l o c a t i o n h a d t h e h i g h e s t a v e r a g e s a t i s f a c t i o n r a t i n g ?

c . H o w m a n y e v e n t s w e r e h e l d f o r e a c h t o p i c ?

d . W h a t i s t h e t o t a l n u m b e r o f a t t e n d e e s p e r l o c a t i o n ?

e . W h i c h t o p i c h a d t h e l o w e s t s a t i s f a c t i o n s c o r e o v e r a l l ?
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9 . Q u e s t i o n s r e q u i r i n g m o r e d e t a i l e d a n a l y s i s

a . W h i c h e v e n t t y p e c o n s i s t e n t l y d r a w s h i g h a t t e n d a n c e a n d h i g h

s a t i s f a c t i o n — m a k i n g i t i d e a l f o r s c a l i n g u p n e x t q u a r t e r ?

b . W h a t m i x o f t o p i c s a n d f o r m a t s w o u l d y o u r e c o m m e n d f o r e a c h

l o c a t i o n t o m a x i m i z e r e a c h a n d e n g a g e m e n t ?

c . W h i c h t y p e s o f e v e n t s t e n d t o u n d e r p e r f o r m i n t e r m s o f b o t h

a t t e n d a n c e a n d s a t i s f a c t i o n , a n d s h o u l d b e r e v i s e d o r d i s c o n t i n u e d ?

d . A r e t h e r e a n y c o r r e l a t i o n s b e t w e e n e v e n t t y p e a n d s a t i s f a c t i o n s c o r e ?

W h a t m i g h t e x p l a i n t h o s e p a t t e r n s ?

e . I f y o u c o u l d o n l y h o s t t h r e e e v e n t s n e x t q u a r t e r , w h a t w o u l d t h e y b e

a n d w h y ?

f . C r e a t e a g r a p h s h o w i n g t h e a v e r a g e a t t e n d a n c e b y l o c a t i o n .

g . C a n y o u s u g g e s t a n o p t i m i z e d c a l e n d a r o f e v e n t s f o r n e x t q u a r t e r

b a s e d o n p a s t p e r f o r m a n c e ?

1 0 . F o l l o w - u p Q u e s t i o n s

a . W h y d o y o u t h i n k t h a t ’s h a p p e n i n g ?

b . W h a t w o u l d y o u r e c o m m e n d b a s e d o n t h i s t r e n d ?

P a g e : 2 2
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