SFORMATUJ MNIE, PROSZE

Praca w programie Excel zaczyna sie od zebrania danych, ktére na poczatku mogg wygladaé
chaotycznie. Program powstat, by pomagac¢ uzytkownikowi przedstawié, tzw. surowe dane w sposdb,
ktoéry utatwi podejmowanie dalszych decyzji, lub pozwoli wyciggna¢ wnioski z zebranych danych.

Standardowy kurs Excela zaczatby sie od informacji odnosnie czym jest komédrka, wiersz, kolumna, jak
wpisywaé w nig informacje i jak je formatowaé oraz z catg gamg opcji formatowania komérek w
arkuszu. Program ma ponad 450 funkcji i setki dostepnych dziatan i narzedzi w postaci ikon na pasku
zadan. Tylko, by zastosowa¢ dostepne narzedzia, najpierw trzeba pamietac o nich i wiedzieé, kiedy
ktorego uzyé, prawda?

By lepiej to zrozumie¢, program Excel mozna poréwnac do piaskownicy i zabawek:

.

Mamy piaskownice -> Obszar roboczy w arkuszu programu Excel

Mamy piasek -> Zbiér danych

Mamy wiaderko, ktérym nabieramy piasek -> Wybieramy co wprowadzic lub skopiowa¢é
Mamy topatke -> Grupujemy dane i redukujemy niepotrzebne informacje, np. duplikaty
Mamy foremki, by tworzy¢ rézne budowle -> Budujemy formuty

Mamy grabki, by wyréwnaé piasek -> Dodajemy formatowania i upiekszenia

Efektem zabaw w piaskownicy jest piekny zamek z piasku -> Gotowy i funkcjonalny raport



To taka wielka piaskownica, majgca w zanadrzu rdine narzedzia, ktdre tylko czekajg, by zostac
wykorzystane w odpowiedni sposdb. Tylko czy zawsze potrzebujemy korzysta¢ z wszystkich
dostepnych “zabawek” by zrobi¢ to co chcemy? Czy dzieci, ktdre bawig sie w piaskownicy zabawe
zaczynajg od “wyktadu rodzicdw” - czym jest piasek, z czego sie sktada, jaki moze byé - czy moze
zaczynajg sie bawic piaskiem i eksperymentujg?

Mam nadzieje, ze nikt nie wpadt teraz by sprawdzié opcje nr 1 na swoich pociechach...
Zacznijmy nasze eksperymenty z programem Excel od przygotowania tabeli z mozliwoscig sortowania

i filtrowania danych. Mamy grupe dzieci, ktéra bawi sie w piaskownicy, a kazde z nich ma 1 zabawke,
jak ponizej:

A B C D E
Imie Zabawka Plec
Ala Grabki K
Tola Samochodziki K
Bolek Wiaderko W
Jas topatka W
Stas Grabki W
Kuba topatka W
Zuzia Wiaderko K
Martyna Foremki K
Asia topatka K
Bartek  Wiaderko W
Karol Foremki W
Basia Grabki K
Kasia Foremki K

Zatdimy, ze chcemy sprawdzi¢ ktére z oséb posiada Grabki i Foremki oraz posortowac imiona dzieci
alfabetycznie. Liczenie tego manualnie moze zajac¢ troche czasu. Rozwigzaniem jest ikona FORMATUJ
JAKO TABELE, ktéra dostepna jest w zaktadce Narzedzia gtéwne:
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: Formatuj jako
tabele

Woystarczy, ze zaznaczymy nasze dane wprowadzone do arkusza klikniemy w ikone formatuj jako
tabele:

4 B C D
Imie Zabawka Plec
Ala Grabki K
Tola Samochodziki K
Bolek Wiaderko M
lag topatka M
Stas Grabki M
Kuba topatka M
Zuzia Wiaderko K
Martyna Foremki K
Asia topatka K
Bartek  Wiaderko M
Karol Foremki M
Basia Grabki K
Kasia Foremki K

| teraz zaczyna sie prawdziwa magia, bo mozemy jednym kliknieciem wybra¢ formatowanie naszych
danych proponowane przez Excel:
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1 Mowy styl tabeli...
1] Mowy styl tabeli przestawne...

Excel zapyta nas, czy chcemy sformatowac zaznaczony obszar jako tabele, jak réowniez czy dane z
pierwszego wiersza powinny by¢ traktowane jako nagtéwki:

B C D E F G H |
Imig Zabawka Plec
Ala Grabki K
Tola Samochodziki K
Bolek Wiaderko M
las topatka M
Stas Grabki M | Utwérz tabele o, %
Kuba topatka M S .
Zuzia Wiaderko K |§d2|eznaJdUJa sig dane do tabeli? -
Martyna Foremki K ' [ Moja tabela ma nagtéwki
Asia topatka K Anuluj
Bartek  Wiaderko M T T
Karol Foremki M
Basia Grabki K
Kasia Foremki K




Jesli majac nagtéwki nie zaznaczymy obszaru “moja tabela ma nagtéwki” Program wstawi dodatkowy

wiersz powyzej:
B C D
Kolumnal B Kolumna2 EJ Kolumna3 E3

Dlatego w naszym wypadku zaznaczamy, ze tabela ma nagtéwki i klikamy OK:

L

Imie Zabawka Plec
Ala Grabki K
Tola Samochodziki K
Bolek Wiaderko M
las topatka M
Stas Grabki M
Kuba topatka M
Zuzia Wiaderko K
Martyna Foremki K
Asia topatka K
Bartek Wiaderko M
Karol Foremki M
Basia Grabki K
Kasia Foremki K

B C D
Imie [Ed Zabawka [EJPtec E3
Ala Grabki K
Tola Samochodziki K
Bolek Wiaderko M
Jas topatka M
Stas Grabki M
Kuba topatka M
Zuzia Wiaderko K
Martyna Foremki K
Asia topatka K
Bartek  Wiaderko M
Karol Foremki M
Basia Grabki K
Kasia Foremki K




Brawo! Mamy tabele, ktdra pozwala grupowad informacje. Takie dane:

v'  Majg przygotowane nagtdéwki, ktdre pozwalajg sortowaé elementy lub wybraé tylko interesujgce
na informacje
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Filtrowanie (Znaczek lejka w prawej czesci komorki):

Imie Zabawka [EjPltec K3
Ala Grabki K
Basia Grabki K
Karol Foremki M
Kasia Foremki K
Martyna Foremki K
Stas Grabki M

Sortowanie (Strzatka skierowana w gore lub dét, w prawej czesci komorki):



Imie [K] Zabawka [JPieé [E

Ala Grabki K
Asia topatka K
Bartek  Wiaderko M
Basia Grabki K
Bolek Wiaderko M
Jas topatka M
Karol Foremki M
Kasia Foremki K
Kuba topatka M
Martyna Foremki K
Stas Grabki M
Tola Samochodziki K
Zuzia Wiaderko K

Pamietajmy, sortowa¢ moiemy przez dane zawarte w jednej kolumnie (pionowo),
natomiast filtrowa¢ mozemy przez jednga i wiecej kategorii.

v' W przypadku wprowadzenia nowej kolumny/wiersza z danymi, program automatycznie rozpozna
nowo dodane dane jako czes$¢ sformatowanej tabeli

A B C D E
Imig Zabawka [[Pteé BIRYCE
Ala Grabki K
Asia topatka K
Bartek Wiaderko M
Basia Grabki K
Bolek Wiaderko M
Jasiu topatka M
Karol Foremki M
Kasia Foremki K
Kuba topatka M
Martyna Foremki K
Stas Grabki M
Tola Samochodziki K
Zuzia Wiaderko K




A B z D E

Imieg Zabawka | Ple¢ B Zwierze K3

Ala Grabki K

Asia topatka K

Bartek Wiaderko M

Basia Grabki K

Bolek Wiaderko M

Jasiu topatka M

Karol Foremki M

Kasia Foremki K

Kuba topatka M

Martyna Foremki K

Stag Grabki M

Tola Samochodziki K

Zuzia Wiaderko K

B C D] E

Imie Zabawka [J Ple¢ [ Zwierze E4
Ala Grabki K Kot
Asia topatka K Pies
Bartek Wiaderko M Pies
Basia Grabki K Rybki
Bolek Wiaderko M Papugi
Jasiu topatka M Kot
Karol Foremki M Pies
Kasia Foremki K Pies
Kuba topatka M Rybki
Martyna Foremki K Zétw
Stas Grabki M Kot
Tola Samochodziki K Pies
Zuzia Wiaderko K Rybki

v' W dowolnym momencie mozemy zmienia¢ styl formatowania danych

Wystarczy zaznaczy¢ naszg tabele i ponownie wybra¢ ikone formatuj jako tabele i zmienic
formatowanie:
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A B C D E F G H I J
1 El - - - |
2 Ala Grabki K Kot
3 Asia topatka K Pies
4 Bartek Wiaderko M Pies
5 Basia Grabki K Rybki
6 Bolek Wiaderko M Papugi
7 Jasiu topatka M Kot
8 Karol Foremki M Pies
9 Kasia Foremki K Pies
10 Kuba topatka ™M Rybki
1 Martyna Foremki K 26hw
12 Stad Grabki M Kot
13 Tola Samochodziki K Pies
14 Zuzia Wiaderko K Rybki
15
16
17
18
19
20 A Mowy styl tabeli
21 3] MNowy styl tabeli przestawnej...
22
23

Gratulacje, wtasnie odkryliSmy ogromny potencjat programu Excela, ktéry pozwala nam w szybki
sposob przeksztatci¢ dane jako tabele, zmieni¢ wyglad oraz filtrowac i sortowaé dane. A wszystko
poprzez jedng ikone.

Czas na praktyke!

Mamy grupe osbb, ktéra podzielita sie z nami swoimi zainteresowaniami oraz jakie majg zwierzeta
domowe:

Imie Hobby Zwierze
Grazyna Gotowanie Kot
Igor Podréze Pies
Bonifacy Kino Chomik
Jan Czytanie Krolik
Alojzy Bieganie Pies
Aleks Kino Pies
Pawet Spacerowanie Kot
Maciej Rowery Chomik
Zenon Podroze Krolik
Zbigniew Bieganie Kot
Joanna Gotowanie  Papugi

1. Korzystajagc z narzedzia Formatuj jako tabele przygotujmy w programie Excel tabele.
Pamietajmy, ze nasza tabela ma juz nagtéwki.

2. Posortujmy naszg tabele alfabetycznie wedtug imion.

3. Poprzez filtrowanie danych sprawdzmy jakie hobby i jakie zwierze sg najbardziej i najmniej
popularne w powyzszej grupie osob.



Dobra robota, brawo!

W kolejnym rozdziale przejdziemy do nastepnej uzytecznej funkcji programu, jaka jest Szybka Analiza
danych.



