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Собрать разрозненные данные для отчета и представить их наглядно не самая
простая задача для заказчика. Об этом хорошо знает Алексей Колоколов,
который обучает анализу и визуализации данных с 2015 года. Он написал
подробное руководство по созданию дашбордов и посвятил большую его часть
практике. Колоколов последовательно разбирает процесс составления отчета,
начиная с подготовки данных и заканчивая оформлением в фирменном
стиле. На реальных примерах он описывает, что нужно сделать на каждом
этапе, и сопровождает рассказ подробными иллюстрациями. Читатель сможет
построить функциональный дашборд с нуля, даже не обладая навыками
работы в Excel. Я хочу, чтобы ваши отчеты были понятными и полезными.
Чтобы данные в них говорили на языке бизнеса и помогали управленцам
своевременно делать выводы. Для этого важно уметь превращать данные в
информацию. Вот почему я написал эту книгу. Алексей Колоколов объясняет,
как предварительно поработать с данными, чтобы дашборд обновлялся
автоматически, как расположить информационные блоки на макете и
выполнить дизайн элементов, чтобы отчет выглядел профессионально и
дорого. Читатель узнает, какие диаграммы лучше использовать для разного
типа данных, разберется в принципах их настройки и познакомится с
приемами визуализации, которые можно использовать в Excel, PowerPoint,
Power BI, Tableau или российских BI-системах. Зачем читать • Составить
понятный и убедительный отчет для заказчика; • Разобраться в инструментах
и функциях Excel; • Визуализировать и структурировать данные без помощи
специалиста по инфографике. Вам необязательно держать в голове все
функции Excel. Когда появится такая задача, вы откроете эту наглядную
шпаргалку, вспомните принцип действия и найдете, какую кнопку нажать. И



пока другие будут неделю совещаться и согласовывать формат представления
данных, вы за пару часов подготовите дашборд и найдете инсайты для
стратегических решений. Это простое и понятное практическое пособие
по созданию интерактивных дашбордов в Excel. Поможет тем, кто готовит
отчеты и превращает сырые данные в информацию для принятия решений.
Специальной подготовки не требуется – материал изложен понятно даже для
начинающих специалистов. После выполнения пошаговых инструкций у вас
будет несколько версий управленческого отчета. Все полученные навыки
пригодятся для самостоятельной разработки дашбордов не только в Excel,
но и в любых BI-платформах. Правила выбора диаграмм, советы и лайфхаки
от практика сделают ваши отчеты информативными, а визуализацию –
профессиональной. И, наконец, заставят данные говорить. Особенности
• Наглядная шпаргалка, которая поможет построить дашборд в Excel или
любой BI-системе; • Сначала практика, потом теория; • Книгу можно читать, а
можно смотреть – многие главы доступны в формате видеоуроков на YouTube.
Для кого Для бизнес-аналитиков, руководителей, менеджеров и всех, кому
приходится готовить отчеты.
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Все права защищены. Данная электронная книга предназначена исключительно для
частного использования в личных (некоммерческих) целях. Электронная книга, ее части, фраг-
менты и элементы, включая текст, изображения и иное, не подлежат копированию и любому
другому использованию без разрешения правообладателя. В частности, запрещено такое
использование, в результате которого электронная книга, ее часть, фрагмент или элемент
станут доступными ограниченному или неопределенному кругу лиц, в том числе посредством
сети интернет, независимо от того, будет предоставляться доступ за плату или безвоз-
мездно.

Копирование, воспроизведение и иное использование электронной книги, ее частей, фраг-
ментов и элементов, выходящее за пределы частного использования в личных (некоммерче-
ских) целях, без согласия правообладателя является незаконным и влечет уголовную, адми-
нистративную и гражданскую ответственность.

 
* * *
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Меня зовут Алексей Колоколов, я занимаюсь проектами по автоматизации корпоратив-
ной отчетности с 2009 года. Моя компания называется «Институт бизнес-аналитики» и специ-
ализируется на двух направлениях: 1) внедрении систем бизнес-аналитики; 2) обучении работе
с данными и визуализации.

За прошедшие годы мне удалось поработать с промышленными холдингами, металлур-
гическими заводами, банками, государственными корпорациями и международными FMCG-
компаниями. Их объединяет общая проблема: данных много, а понятной информации мало.
С каждым годом появляются новые IT-системы, аналитические подразделения, но на страте-
гическом уровне компании не видят от этого пользы.

Бизнесу нужна визуализация данных, которая превращает поток цифр в наглядную
информацию. Помогает быстро уловить суть и принять обоснованное решение. Выглядит как
красивая презентация, но позволяет нажать на нужный показатель и узнать детали вплоть до
первичных данных. Это и называется интерактивным дашбордом.

Оказалось, чтобы получить такой дашборд, недостаточно купить BI-систему. Все эти про-
граммы лишь конструкторы, в которых все нужно придумывать с чистого листа.

Здесь уместна аналогия с ораторским мастерством. Внимание коллег на совещаниях
завоевывает докладчик с красивой и понятной презентацией, а не с кучей громоздких таблиц,
пусть даже с полезными расчетами.

Я хочу, чтобы ваши отчеты были понятными и красноречивыми. Чтобы данные в них
говорили на языке бизнеса, а навыки помогали ясно и убедительно донести информацию до
клиентов, коллег и руководителей. Вот почему я написал эту книгу.

 
Для кого эта книга

 
У любого отчета две аудитории. Первая – это аналитики, которые собирают данные и

проводят расчеты. Вторая – потребители этой информации, руководители, которые принимают
решения на основе собранных данных.

Эта книга подойдет и тем и другим, но написана она так, чтобы все было понятно биз-
нес-пользователям даже без знаний технической части. Я изложил материал простым «челове-
ческим» языком – так же как объясняю на своих тренингах и программах MBA в бизнес-шко-
лах.

Моя цель – показать менеджерам с разным профессиональным бэкграундом,
как «приручить» визуализацию данных, а также как поручить кому-то разработку
дашборда и проконтролировать качество, чтобы получить инструмент для принятия
решений.

 
Как читать книгу

 
Первые 5 частей – о пошаговом построении дашборда на данных по расходам фонда

оплаты труда. На самом деле он не такой сложный, чтобы исписать ради него более 200 стра-
ниц. Просто в этот пошаговый кейс я включил все популярные ошибки и сложности, с кото-
рыми сталкиваются при работе в Excel. И поделился лайфхаками, как решить или предотвра-
тить эти проблемы в несколько кликов и тем самым сэкономить время и нервы.

Я постарался сделать практическую часть наглядной шпаргалкой, а не просто инструк-
цией по нажиманию кнопок в Excel. Поэтому действия разделены на шаги с иллюстрациями,
а кое-что оформлено в виде кратких чек-листов. QR-коды в конце некоторых глав переведут
на видеоуроки по теме, чтобы вы могли получить больше информации. Кто-то больше любит
читать, кому-то удобнее смотреть – вам же досталось два в одном.
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Финальная часть книги – про правила визуализации. Здесь я пытался не столько сказать
что-то новое, сколько разложить по полочкам ответ на вечный вопрос начинающих: как выби-
рать диаграммы?

Для этого я взял в качестве примеров самые востребованные визуальные элементы и
сопоставил их с видами анализа данных. Такие схемы называют чарт-чузерами (chart-chooser),
и их придумано много. Мне не нравится ни один – они довольно сложные и плохо запомина-
ются. Моим изобретением в этой части книги стал лишь «компас визуализации» – надеюсь, он
поможет выбрать верные диаграммы для решения вашей задачи.

Обычно в учебных материалах сначала идет теория, а только потом практика. Я сделал
по-другому, ориентируясь на свой тренерский опыт. Он показывает, что навык усваивается
лучше, когда сначала делаешь, а потом систематизируешь полученные знания с помощью тео-
рии.

 
Эта книга не про Excel

 
Сколько бы ни обсуждали искусственный интеллект, роботизацию и другие новейшие

технологии, решения в бизнесе по-прежнему принимают люди. Часто это приходится делать
в условиях недостатка информации, когда данных много, а полезных выводов – мало. И Excel
как базовый для большинства инструмент стоит освоить как минимум для решения этой про-
блемы.

Я не фанат Excel, но он остается в строю даже в больших корпорациях, и на это нельзя
закрывать глаза. Так уж сложилось: мы все его любим, ненавидим и не можем без него обой-
тись.

Лично для меня Excel ценен тем, что можно прямо в файле с исходными данными про-
верить гипотезу и за полчаса набросать черновик будущего дашборда или презентации. Это
удобный инструмент для менеджеров и основа цифровых навыков для руководителей.

Я бы сказал так: нет, эта книга не про Excel. Все принципы, правила и приемы актуальны
для работы в любой BI-системе. Если вы их знаете, то даже свой первый дашборд в BI сделаете
лучше, чем это обычно делают новички.
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Три истории, которые заставили

меня написать эту книгу
 

В числе моих клиентов десятки компаний и сотни их сотрудников. В числе моих студен-
тов тысячи людей с разным бэкграундом. Все они приходят ко мне с проблемами и задачами,
многие рассказывают интересные истории.

За годы труда накопилось столько рассказов о сложностях в работе с данными и визуа-
лизацией, что именно они легли в основу этой книги. Три такие истории я и расскажу. Они
о многих руководителях, аналитиках и менеджерах. И если книга облегчит работу хотя бы
одному из них, я буду знать, что вложил в нее силы, время и энергию не зря.

 
История 1

 
Как Владимир Маркович из министерства делал сводный отчет
Владимир Маркович руководит департаментом развития в одном из

министерств. Обычно он не составляет отчетов – это делают подчиненные. Но
иногда за качество и подачу данных приходится отвечать и ему.

Именно в такой ситуации оказался Владимир Маркович, когда должен
был подготовить для замминистра отчет о статусе исполнения целевой
программы. Для этого надо было собрать данные с подведомственных
организаций и сформировать понятную общую картину.

Проблема: данные есть, общей картины нет
На первый взгляд это было несложно  – программа состояла

из перечня проектов, мероприятий, контрольных точек со сроками и
плановых результатов. Но вот нюанс: у  проектов были разные источники
финансирования и один проект мог относиться к нескольким целевым
программам.

Каждая подведомственная организация присылала отчет в Excel по
своим проектам. Одни добавляли столбцы со статусами мероприятий, другие
раскрашивали строки по статусу, третьи писали о причинах отклонений в
комментариях к ячейке.

Отчет каждой организации показывал, что все якобы под контролем, но
общий прогресс выполнения программы оставался непонятным.

Задача Владимира Марковича заключалась в том, чтобы показать:
● какие проекты не выполняются, отстают от запланированных сроков;
● где проблема в финансировании, где меняются источники;
● кто из ответственных лиц на местах не справляется;
● по каким проектам согласован перенос сроков.

Для нужного отчета не требовалось красивой презентации: хватило бы
и таблицы с достоверными данными. Но данных получалось много, и собрать
их в одну картину оказалось непросто. Нужен был краткий сводный отчет с
доступом к деталям каждого проекта.

Владимир Маркович уже знал, что это называется дашбордом,  – он
проходил один из моих курсов. Даже имел примерное представление, как
должен выглядеть такой дашборд. Но как вместить в него всю нужную
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информацию и структурировать данные, решительно не представлял. А
поручить задачу кому-то другому было нельзя  – ведь отвечать перед
замминистра ему предстояло лично.

Как показать все и сразу?
После страданий в попытках свести разнородные таблицы в единый

массив Владимир Маркович пришел ко мне на консультацию. Выглядел он,
прямо скажем, неважно:

–  Не спал двое суток. До встречи с замминистра  – четыре дня, а у
меня отчет не готов. Помогите сделать форму сбора данных с подразделений.
Каждый присылает отчет, как ему удобно, я всю ночь пытаюсь свести их
вместе, да ничего не выходит! Мне даже красота на дашборде не нужна.
Главное, чтобы данные сходились и можно было фильтровать по признакам
проектов.

Мы обсудили, какие выводы он хочет донести, какие встречные вопросы
могут возникнуть, какие фильтры нужны, чтобы показать детали. В итоге
нарисовали эскиз дашборда и составили перечень полей для плоской таблицы.
Взяли 10 строк из старого отчета и перевели в новый формат. Протестировали
и поняли, что нужно добавить еще пару признаков в форму сбора данных.

В итоге Владимир Маркович получил шаблон и дал задачу подчиненным
заполнить его в срок четко по указанной форме. Даже успел проанализировать
и предложить замминистра новую схему управления целевой программой. А
когда в последний день два департамента прислали «самые свежие правильные
данные», то просто подгрузил их в шаблон  – переделывать уже ничего не
пришлось.

Нельзя делегировать? Придется научиться работать с данными
Руководители и тем более топ-менеджеры не занимаются каждый день

сбором и обработкой данных. Для них аналитика  – это не профессия
и не хобби, а периодическая необходимость. Особенно когда данные
конфиденциальны или требуют личного внимания. Такое невозможно просто
поручить подчиненному – ведь делать выводы нужно самому.

Вот почему я начал эту книгу с части о подготовке данных. Вам
необязательно держать в голове все функции Excel. Когда появится такая
задача, вы откроете эту наглядную шпаргалку, вспомните принцип действия
и найдете, какую кнопку нажать. И пока другие будут неделю совещаться и
согласовывать формат представления данных, вы за пару часов подготовите
дашборд и найдете инсайты для стратегических решений.

 
История 2

 
Как аналитик Михаил принес директору «пульт управления

самолетом»
Когда мы познакомились, Михаил работал в одной энергосбытовой

компании уже шесть лет. Говорил, что руководство ценит его технические
навыки, но… очень мало понимает, что он делает. Мише это даже нравилось:
тот факт, что больше никто не сможет выполнить такую работу, неплохо тешит
самолюбие.
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Полтора часа на объяснение отчета
Еженедельно он готовил для коммерческого директора отчеты. Директор

жаловался, что ничего не понимает, задавал миллионы вопросов по «переводу
с аналитического на человеческий» и  намекал, что неплохо бы научиться
делать красивые презентации.

– Вам шашечки или ехать? – злился Михаил. – Я три дня потратил на
эти расчеты, даю вам полную выкладку, а вам картиночки нужны?!

– Миш, ну мы уже полтора часа сидим, – жалобно тянул коммерческий
директор.  – И так каждую неделю. Не должно быть такого, чтобы каждую
таблицу приходилось так долго объяснять, понимаешь?

Расходились обычно каждый со своим мнением. Директор – о том, что
Михаил зануда, а Миша – о том, что директор туповат.

«Сделай понятно и приходи завтра»
Последней каплей стал факторный анализ за прошедший квартал. Мишу

упрекнуть вроде и не в чем – он работал днями и ночами, чтобы успеть в срок.
Пришел на собрание с красными глазами, но успел.

Важно было учесть десятки факторов и сделать вывод, что влияет
на финансовый результат компании. Тут и величина полезного отпуска, и
динамика изменений объема отпущенной энергии, и погодные факторы, и еще
много-много всего.

Желая угодить коммерческому директору, Михаил решил не
ограничиваться цифрами, поэтому добавил текстовые пояснения причинно-
следственных связей, а также графики и диаграммы.

Результат он, как обычно, принес в Excel. Получилась огромная матрица:
таблицы, схемы, графики, кнопки для перерасчетов. Смахивало все это на
пульт управления самолетом для профессиональных пилотов.

Миша чувствовал, что коммерческий директор, скорее всего, не
разберется, а значит, снова придется потратить полтора часа на объяснения.
Но времени на «наведение красоты» не оставалось. Встреча прошла примерно
так:

–  Смотрите, на этот раз я сделал дашборд, как вы и просили, с
визуализацией!

– Миш, завтра мне нести это к генеральному. Что я ему расскажу? Он же
будет задавать вопросы, а я тут ничего не понимаю. Сделай понятно и приходи
утром. Это твоя главная цель, результат мне нужен завтра.

Красивое стоит дороже
Наутро чуда не произошло, боссу все равно пришлось вникать во все

детали. Просидев вместе еще два часа, они сделали краткую версию в виде
презентации, но без больших таблиц все равно было не обойтись. Зато узнали,
что навыку бизнес-визуализации можно обучиться. Тогда директор и отправил
Михаила ко мне на тренинг, где мы и познакомились.

Аналитики часто говорят, что вся эта визуализация – украшательство.
Если у нас есть достоверные метрики, то и из таблицы можно сделать
выводы. Это справедливо для тех, кто эти данные собрал и рассчитал. Но
для руководителя, который видит их впервые, важно быстро переключиться,
понять, где проблемы, сделать выводы. И правильная визуализация ускоряет
процесс восприятия, помогает решить задачу.
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Как и Михаил, многие аналитики так увлекаются расчетами, что на
оформление не остается времени. Но оно нужно бизнесу, потому что помогает
быстро вникать в суть и принимать решения. И бизнес это высоко ценит.

Чтобы упростить задачу технарям, я написал книгу в виде четких
инструкций с понятными чек-листами. Не нужно ломать голову и тратить
долгие часы на творческий поиск. Следуя лучшим практикам, каждый
аналитик сможет сделать дашборд таким, будто над ним поработал дизайнер.

 
История 3

 
Как HR-директор Ирина боролась с цифровой безграмотностью
Ирина  – HR-директор строительной компании. Головной офис

располагается в «Москва-Сити», а филиалы работают в регионах. Ко мне
Ирина пришла примерно с такой проблемой: на производстве и в продажах
уже у всех оцифрованы процессы, настроены дашборды с аналитикой, а в ее
дирекции «никому ничего не надо».

Специалисты по кадрам находятся в регионах с зарплатой «не выше
среднего», и мотивация у них такая же. Работать с данными они не умеют и
учиться не хотят.

Не все сотрудники одинаково полезны
Подчиненные и правда не отличались ни интересом к работе, ни

цифровой грамотностью. Отчеты делали, чтобы отчитаться, а не чтобы понять,
как повысить производительность труда или оптимизировать фонд заработной
платы.

Мало того, в отчетах постоянно делали ошибки  – то удалят строку,
которая покажется ненужной, то переименуют столбец или добавят что-то от
себя. Например, однажды в табеле кто-то внес количество работников как «7
с утра». Конечно, это сломало не только числовой формат ячейки, но и кучу
связанных с ней формул и расчетов.

«Я и не знала, что в Excel можно творить такое»
Мы решили собрать сотрудников в Москве и провести очное обучение

по работе с данными. На тренинге я сам увидел их потухшие глаза и нежелание
что-то менять. Но многие и правда просто не понимали, что от них хочет
руководство и зачем они из месяца в месяц заполняют новые таблицы.

Когда все увидели, что их отчеты становятся частью дашборда для совета
директоров, восприятие изменилось. Сотрудники стали проявлять интерес
и предлагать идеи, какие метрики добавить и какие выводы из них можно
сделать.

Конечно, появился вопрос, где взять данные. Часть из них есть в 1С, но
выгружается криво, часть собирается вручную, но каждый филиал делает это в
своем формате. Я показал, как эту задачу можно решить на сводных таблицах
Excel.

В итоге участники тренинга разделились на две группы. Одни, более
продвинутые, занялись настройкой шаблонов отчетов. Другие (их было
больше) наконец-то поняли, как правильно вести учет, чтобы их коллеги могли
дальше делать аналитику.
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–  Я и не знала, что в Excel можно творить такое,  – говорила HR-
специалист из Саратова.  – Видела подобные отчеты у продажников, но
думала, что это стоит миллионы. А теперь могу сама сделать красивый отчет
для руководителя, да еще успею написать к нему пояснительную записку с
выводами.

Цифровой кадровый резерв
Спустя месяц после тренинга я поинтересовался у Ирины, как идут дела

с цифровизацией. Она честно ответила, что многие, разъехавшись по своим
регионам, опять завязли в рутине. Но зато появилась активная группа из шести
человек, которые в своих филиалах систематизируют отчеты и разрабатывают
новые нормативы.

Теперь они присылают не гору таблиц, а выводы и предложения,
комментарии по отклонениям и за это получают дополнительную премию. К
концу квартала планируют тиражировать систему отчетов на остальные, более
пассивные филиалы.

Кто-то из сотрудников не захотел развиваться, а кто-то стал не
просто исполнителем, а надежным советником для руководителя. Ирина
сформировала вокруг себя команду единомышленников и дала им мотивацию
для карьерного роста.

Конечно, этой книги недостаточно, чтобы осуществить цифровую трансформацию ком-
пании. Она не о стратегии и не об искусственном интеллекте. Но если большинство офис-
ных сотрудников, прочитав ее, применят в работе простые правила, то общая корпоратив-
ная культура серьезно вырастет. И уже не будет разрыва между продвинутыми менеджерами в
«Москва-Сити» и «простыми смертными» в филиалах.

Если для вас визуализация и дашборды – это стандарт работы, поделитесь этой книгой
с коллегами, и тогда они быстрее начнут говорить с вами на одном языке, а эффективность
команды возрастет.

Эти три истории объединяет одна общая ситуация: у заказчика есть образ результата –
того самого дашборда, но он не знает, как четко поставить задачу. Исполнитель, владелец дан-
ных, ждет четкого техзадания и не догадывается, какие варианты решения предложить, потому
что не знает, как это бывает по-другому, с какой стороны подойти к аналитической задаче.

Руководители, аналитики, менеджеры среднего звена – все они сталкиваются со сложно-
стями в грамотной подаче данных. Я написал эту книгу, чтобы вы избавились от них макси-
мально легко и быстро – с помощью приемов и практик, одобренных десятками моих клиентов
и тысячами студентов.

Подходы к работе с данными и правила визуализации одинаковы как для Excel, так и для
любой BI-системы. Я привожу инструкции для Excel, потому что это самая распространенная
программа для работы с отчетами, с ней приходится иметь дело любому аналитику и руково-
дителю.

Не удивляйтесь, что книга начинается с практики, а теория идет в конце. Так или иначе,
но теорию все слышали и спотыкались на ее применении. Поэтому я проведу вас через сквоз-
ной кейс создания дашборда – от сырых данных до продвинутого дизайна. Для этого я допол-
нил книгу QR-кодами и ссылками на видеоуроки. В них работа описана еще подробнее: книга
будет у вас под рукой как конспект с иллюстрациями.

Вы убедитесь, что все не так сложно, порой даже увлекательно, сможете ощутить свободу
действий и выйти за рамки моих чек-листов, изучив правила визуализации в последней части,
а также узнаете полезные лайфхаки.
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Помните, не стоит рисовать диаграмму просто потому, что вы это умеете! Важно донести
смысл данных и принять верное решение.

Удачного чтения и практики за компьютером!
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Часть 1

Подготовка данных
 

Отчеты в привычных таблицах, составленных вручную, не годятся для построения даш-
бордов. Информация в них скомпонована удобно и понятно для человеческого восприятия,
но не годится для машинной обработки. Поэтому работа с данными – первый шаг перед раз-
работкой дашборда.

В этой части книги я расскажу, на что обращать внимание при анализе исход-
ных данных, и покажу, как правильно их подготовить, чтобы интерактивный даш-
борд автоматически обновлялся.
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1.1 Приводим в порядок исходные данные

 
Популярная проблема: сотрудники делают отчеты так, как им удобно, не задумываясь,

как с этими данными будут работать другие. Получаются сложные для восприятия таблицы со
вспомогательными расчетными столбцами, комментариями, выделениями цветом. Иногда это
автоматически сформированный отчет из 1С или другой системы, который потом обрастает
примечаниями и группировками.
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