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0dkryj wszystkie tajemnice programu Excel, aby pracowac szyhciej i wydajniej

* Jak rozszerzy¢ funkcjonalno$¢ programu Excel?
 Jak szybko tworzy¢ efektowne wykresy?
* Jak dopasowac program do wtasnych potrzeb?

Z pewno$cig wiesz, na czym polega praca w Excelu — mozesz uzywac go

do przetwarzania danych liczbowych, zaréwno przy obliczaniu podatku, jak

i planowaniu budzetu. Ostatnia wersja, Excel 2007, udostepnia naprawde wiele
ciekawych metod wprowadzania, prezentacji, przetwarzania i analizy danych. Nadszedt
czas, aby poszerzy¢ swoja wiedze na ten temat i poznaé fascynujace tajemnice tego
programu. Wszystko, czego jeszcze nie wiesz o Excelu, znajdziesz w wiasnie w tym
podreczniku.

Ksiazka ,Excel 2007 PL. 100 najlepszych sztuczek i trikdw” zawiera przejrzyste

i bogato ilustrowane instrukcje do wykonania 100 zadan. Dzieki nim nauczysz sie
stosowac takie sposoby i sztuczki, ktére pozwola Ci jeszcze szybciej i bardziej
efektywnie pracowac w programie Excel. Czytajac ja, poznasz rdzne metody
wprowadzania formut, a takze dowiesz sie, jak definiowac wtasny porzadek sortowania
i przetwarzac rekordy danych. Odkryjesz, do czego stuza pola obliczeniowe

i niestandardowe widoki arkusza. Korzystajac z tego przewodnika, bedziesz magt
samodzielnie rozszerzaé funkcjonalno$é programu i dopasowac go do swoich potrzeb.

¢ Automatyczne wypetnianie komérek seriami danych
» Dodawanie wtasnego porzadku sortowania

* Korzystanie z formut i funkcji

e Tworzenie formut warunkowych

e Przetwarzanie rekordow danych

* Modyfikowanie danych i uktadu tabeli przestawnej
» Tworzenie wykresow przestrzennych

¢ Formatowanie arkuszy

¢ Rozszerzanie funkcjonalnosci programu Excel

o Wstawianie hipertacza do arkusza

o Automatyzacja zdan przy uzyciu makr

Wszystko, co cheiathys wiedzie¢ o programie Excel,
a co jeszcze hardziej usprawni Twoja prace!
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Rozdziat

Przetwarzanie

rekordéw danych

Lista to inaczej méwiagc arkusz zbudowany jako zestaw
kolumn i wierszy. Kazda kolumna reprezentuje jeden typ
danych. Lista moze sie sktadac na przyktad z trzech kolumn:
nazwisko, ptec i wiek. Kazdy wiersz takiej listy sktada sie

z trzech pol przechowujacych dane odpowiadajace nazwom
poszczegdlnych kolumn. Jezeli nadasz arkuszowi strukture
listy, mozesz wykorzystywac do przetwarzania danych
funkcje bazodanowe programu Excel, ktérych mozliwosci
wykraczajg daleko poza mozliwosci zwyktego arkusza
kalkulacyjnego.

W tym rozdziale dowiesz sig, jak pracowac z listami

oraz innymi rodzajami danych, ktére moga zostac
przeksztatcone do postaci listy. Wieksza czes¢ tego rozdziatu
jest poswiecona zagadnieniom zwigzanym z sortowaniem
i filtrowaniem danych. Sortowanie polega na uktadaniu
rekordéw listy w okreslonym porzadku alfabetycznym lub
numerycznym. Listy moga by¢ wielokrotnie sortowane

W miare potrzeb, a samo sortowanie moze sie odbywac
wedtug wielu kryteridw. Z kolei filtrowanie polega

na wyswietlaniu tylko takich informacji, ktére spetniaja
okreslone kryteria — pozostate rekordy listy nie beda
wyswietlane.

Zaawansowane opcje filtrowania pozwalaja na odfiltrowanie
zduplikowanych rekordéw oraz zastosowanie ztozonych
kryteriéw filtrowania.

Majac dane sformatowane do postaci listy, mozesz zlicza¢
wystapienia, oblicza¢ wartosci Srednie czy sumy czeSciowe
rekordéw, ktére spetniajg okreslone kryteria. Na przyktad:
majac zbidr ankiet dotyczacych opinii klientow z terenu
catego kraju, mozesz dzieki filtrowaniu szybko sprawdzic
liczbe klientéw w okreslonym wieku uprawiajacych
wybrany sport czy porownywac czas spedzany przed
komputerem przez klientéw w poszczegélnych grupach
wiekowych i pochodzacych z ré6znych sSrodowisk. Obliczenia
mozesz przeprowadzac za pomoca funkgji i polecen
dostepnych na Wstgzce lub za pomoca specjalnych funkg;ji
bazodanowych. Wiecej szczegdtowych informacji na temat
funkgji znajdziesz w rozdziale 2.

Po utworzeniu listy mozesz korzystac ze specjalnych funkgji
pozwalajacych na szybkie wyszukiwanie potrzebnych
danych. Mozesz ich uzywa¢ na przyktad do wyszukiwania
kursu akgcji po wpisaniu symbolu interesujacej Cie spotki
gietdowej. Mozesz réwniez korzystac z tabel przestawnych,
narzedzia analitycznego o poteznych mozliwosciach, ktére
bardziej szczegétowo przedstawimy w rozdziale 5.
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WPROWADZANIE DANYCH

za pomocg formularza

Tworzenie listy jest procesem dwuetapowym. Po pierwsze,
musisz utworzy¢ strukture listy, sktadajaca sie z serii nagtéwkow,
po jednym w kazdej komérce, opisujacych zawartosc¢
poszczegdlnych kolumn. Po utworzeniu struktury listy

mozesz przystapi¢ do wprowadzania danych. Excel pozwala

na korzystanie z prostego formularza utatwiajgcego proces
wprowadzania danych.

W formularzu poszczegdlne kolumny listy sa reprezentowane
przez kolejne pola formularza, co zdecydowanie upraszcza

i przyspiesza wprowadzanie danych. W poszczegdlnych
polach formularza powiniene$ wpisywac odpowiednie dane,

przechodzac od pola do pola za pomoca nacisniecia klawisza Tab.
Po zakonczeniu wpisywania danych jednego rekordu Excel dodaje
go do listy i mozesz rozpoczynaé wpisywanie danych kolejnego
rekordu. Formularze pozwalaja rowniez na poruszanie sie w gore

i w dot listy i przegladanie oraz modyfikowanie wybranych
rekordéw, a takze stuza jako wygodny mechanizm pozwalajacy

na wyszukiwanie okreslonych rekordéw.

Zanim bedziesz mogt skorzystac z formularza wprowadzania
danych, musisz umiesci¢ przycisk Formularz na pasku narzedzi
Szybki dostep. Aby dowiedziec sig, jak to zrobi¢, zajrzyj

do zadania #95.

ool B JJ

Whisz nagtowki kolumn listy.

Zaznacz komorki zawierajace nagtowki
kolumn.

Nacisnij przycisk Formularz.
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Na ekranie pojawi sig¢ okno #
formularza, w ktorym

poszczegodlne kolumny arkusza

s3 reprezentowane przez

kolejne pola formularza.

Whpisz odpowiednie informacje
do pierwszego pola.

POZIOM TRUDNOSCI

-

aby przej$¢ do nastepnego | i
pola.

Nacisnij przycisk Tab,

Powtarzaj polecenia z punktow 5.i 6.
az do wypetnienia wszystkich pol formularza.

Po wypetnieniu wszystkich pol nacisnij
przycisk Nowy, co spowoduje utworzenie
nowego rekordu.

Excel zapisze wprowadzone dane w nowym
wierszu i wyczysci wszystkie pola formularza,
umozliwiajac wprowadzenie kolejnego
rekordu.

Powtarzaj polecenia z punktéw od 5. do 8.
az do wprowadzenia wszystkich rekordéw.

Po zakonczeniu wprowadzania danych nacisnij
przycisk Zamknij.

W arkuszu pojawi sig lista wszystkich
wprowadzonych rekordow.

Czy wiesz, ze...?

Formularz wprowadzania danych moze réwniez stuzy¢ do wyszukiwania i nastepnie
edytowania odpowiednich danych i rekordéw. Aby to zrobic, przywotaj na ekran formularz
wprowadzania danych i nacisnij przycisk Kryteria. W wybranym polu formularza wpisz
odpowiedni operator poréwnania, na przyktad = lub >, i nastepnie wpisz poszukiwang
wartos¢. Jezeli poszukujesz rekorddw, w ktérych wystepuje nazwisko Kowalski, wpisz

w odpowiednim polu ciag znakéw ="Kowalski" i naci$nij klawisz Enter. Jezeli podane
kryteria wyszukiwania spetnia kilka rekordéw, mozesz je kolejno wyswietla¢, naciskajac
przycisk Znajdz poprzed (wyswietla poprzedni rekord) oraz Znajdz nastepn (wyswietla

Czy wiesz, ze...?
Formularzy mozesz uzywac

do wprowadzania danych

i przeszukiwania istniejgcych

list. Aby przywota¢ odpowiedni
formularz na ekran, zaznacz
nagtéweki istniejacej listy i nacisnij
przycisk Formularz znajdujacy sie
na pasku narzedzi Szybki dostep.

nastepny rekord). Jezeli poszukujesz jakiegos fragmentu tekstu, powinienes ujaé wzorzec
wyszukiwania w znaki cudzystowu; jezeli poszukujesz wartosci numerycznej, cudzystéw

nie bedzie potrzebny.

Rozdziat 4. Przetwarzanie rekordéw danych @



Filtrowanie

DUPLIKATOW

Excel posiada wiele narzedzi przeznaczonych do zarzadzania
dtugimi listami i ich modyfikacji. Podczas pracy z duzymi zbiorami
rekordoéw czesto zdarza sie, ze musisz zidentyfikowac i wyswietli¢
tylko unikatowe rekordy, czyli inaczej méwiac rekordy, ktére

sie nie powtarzaja. Na przyktad kierownik sklepu moze chcie¢
wygenerowac liste klientéw i nastepnie rozesta¢ im informacje

o nadchodzacych wyprzedazach. Innym przyktadem moze by¢
fan pitki noznej, ktéry chce sprawdzi¢ liczbe zawodnikéw, ktérych
zdjecia ma juz w swojej kolekgji.

Excel udostepnia narzedzia, ktére pozwalaja na wyswietlanie
unikatowych rekordoéw spetniajacych wybrane kryteria. Otwérz

arkusz z danymi w postaci listy, zawierajacy duplikujace sie
rekordy (czyli inaczej moéwigc arkusz, w ktérym niektére rekordy
danych po prostu sie powtarzaja). Do identyfikacji i filtrowania
duplikatow mozesz uzyé zaawansowanych mechanizmow
filtrowania, ktére pozwalaja na utworzenie filtréw dla kilku
wybranych kolumn badz nawet kilku filtrow dla pojedynczej
kolumny.

Jezeli chcesz catkowicie usungé powtarzajace sie rekordy z listy,
powinienes nacisng¢ przycisk Usun duplikaty znajdujacy sie
w grupie opcji Narzedzia danych na karcie Dane.

oo e ¢ 9 ot et o Kliknij dowolna komorke znajdujaca sig
13 ol e a1 T S ; s | S mmans oS Suimniees w obszarze listy.
B e g e e
e fraplis T L - e = Przejdz na karte Dane.
T . (2] i e
& 0 . c | o — E 3 “ E
: © Naciéni] przycisk Zaawansowane.
2 [Majewski York, LLE Boston Ma
1 lorost Srymon Londaon Group Filadelfia PA
4 Lokomotywa Henryk AVS Filadelfia PA
s lacenty Hieronim Labcaster, Corp Chicago L
& Macrkowski Jacek CMO Group San Francisco CA
7 lontek Lidia The James Company ‘Waszyngton Dc
1 Brosrka Florentyna Fed Mexico Filadelfia PA
s Hiszpan Maria (8] San Francisco CA
1 Wilk Sandra Stein & Jacobs Boston Ma
1 Jontek Lidia The James Company Waszyngton oC
12 Jorosy STymon London Group Filadelfia PA
1 Macrkowski lacek CMO Group San Francisco ca
14 Jorost Srymon Lendon Group Filadelfia PA
s Bucryihskl Marek Universal America San Franchco cA
1% Hokus Tomasz Labcaster, Corp Chicago L
17 Hiszpan Maria P San Francisco oA
1 Listek Witold The James Company ‘Waszyngton oc
i Lokomotywa  Henryk AVS Filadelfia PA
2 Majewskl Adam York, LLC Boston Ma
n
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¥ Wecrtmapbwrs  Witewarst  Uhtdtieny  Pewuy | Cue | Beeege Wk Dewtese . !
. - Filtr zaawansowany.
o i T Tatem
ean e oot Somane Some o — Zaznacz opcje Filtruj liste na miejscu
e g m Pcle | liste )
- |lm |Firma : |Miasto . ' ) ’ ’ " ({:} Zmieni sig na {9)
1 | I
3 [Majewski  Jadam York, LLE Boston Ma . ,
3 |lorost Stymon London Group Filadelfia PA e Whisz lub zaznacz zakres komérek
4 Lokomotywa Henryk AVS Filadelfia PA . . .
s Jacenty Hieronim Labcaster, Corp Chicago L ZaWIera]atCYCh lIStQ danYCh‘
& Macrkowski Jacek CMO Group San Franciso CA
» Jontek Lidia The James Company Wa\:yngtoa\'_m_»m @ Zaznacz opcje Tylko unikatowe rekordy
1 Brosrka Florentyna Fed Mexico Filadelfia PA e . ..
s Hiszpan Maia cvp San Francisco n‘l:l_" e _9 (l:l zmieni sig na )
1 Wilk Sandra Stein & Jacobs Boston Ma RS e
11 lontek Lidia The James Company Waszyngton oC R = 1 e Nacignij przycisk OK.
12 Jorosz STymon London Group Filadelfia PA S
1 Maczkowski lacek MO Group San Fran:isrn!.-’n::miﬂ
1 Jorost Stymaon London Group Filadelfia P& lil s |
1 Bucrynhskl Marek Universal America San Francisco CA
1% Hokus Tomasz Labcaster, Corp Chicago L
17 Hiszpan Maria P San Francisco oA
1w Listek Witold The James Company ‘Waszyngton oc
is Lokomotywa  Henryk AVS Filadelfia PA
2 Majewskl Adam York, LLC Boston Ma
n
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3 Jacenty Higronim Labeaster, Corp Chicago L8 |
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1 Jontek Lidia The James Company Wasryngton Dc
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18 Wilk Sandra Stein & Jacobs Baston MA
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Excel odfiltruje powtarzajace #
si¢ rekordy z listy.

@ Jezeli jakies powtarzajace sie
rekordy zostaty znalezione
i ukryte, numeracja kolejnych
wierszy nie bedzie ciagla.

[POZIOM TRUDNOSCI

Przejdz na kartg Dane.

@ e

Nacisnij przycisk Wyczysc.

Excel ponownie wyswietli
wszystkie rekordy z listy.

Czy wiesz, ze...?

Jezeli chcesz pozostawic oryginalng liste niezmieniona,
mozesz umiescic¢ odfiltrowana liste rekordéw w innym
miejscu arkusza. Aby to zrobi¢, w oknie dialogowym
Filtr zaawansowany zaznacz opcje Kopiuj w inne miejsce
(] zmieni sig na[+]), a nastgpnie w polu Kopiuj

do wprowadz docelowg lokalizacje odfiltrowanej listy.

Czy wiesz, ze...?

Filtrowanie duplikatéw powoduje ich czasowe
usuniecie z aktualnie wyswietlanego widoku. Jezeli
chcesz trwale usungac¢ duplikaty rekordéw, zaznacz

liste rekorddw, przejdz na karte Dane i nacisnij przycisk
Usun duplikaty znajdujacy sie w grupie opcji Narzedzia
danych. Na ekranie pojawi sie okno dialogowe

Usuwanie duplikatéw. Jezeli lista rekordéw posiada
nagtéwki, zaznacz opcje Moje dane majq nagtéwki

(] zmieni sig na [+]). Zaznacz kolumny, w ktérych
chcesz wyszukiwac duplikaty, i nacisnij przycisk OK. Excel
wyszuka i usunie z listy wszystkie zduplikowane rekordy.

Rozdziat 4. Przetwarzanie rekordéow danych
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SORTOWANIE
| FILTROWANIE DANYCH

Sortowanie i filtrowanie listy rekordéw pozwala na szybkie sa w kolejnosci od najmniejszej do najwiekszej. Z kolei sortowanie
i efektywne przegladanie danych. Kiedy sortujesz liste rekordéw, malejace tego samego zestawu wartosci pouktada je w kolejnosci
ustawiasz kolejnos¢ rekordéw rosngco lub malejaco. od najwiekszej do najmniejszej. Odpowiednie sortowanie listy
rekordow pozwala na szybkie odnalezienie poszukiwanych
Znaczenie tych okreslen w duzej mierze zalezy od rodzaju rekordow czy grup rekordéw i efektywne zaprezentowanie
sortowanych danych. Dane klientéw posortowane wedtug ich innym osobom.
daty w kolejnosci rosnacej zostang ustawione tak, ze najstarsze
rekordy beda wyswietlane jako pierwsze; z kolei sortowanie Filtrowanie listy rekordéw dziata w pewnym sensie jak sito, przez
tej samej listy wedtug dat malejagco oznacza, ze jako pierwsze ktére moga sie przedostad tylko i wytacznie rekordy spetniajace
na liscie pojawia sie rekordy najnowsze, czy jak kto woli, okreslone kryteria filtrowania. Na przyktad: majac zbiér ankiet
najmtodsze. Jezeli sortujesz liste rekordéw wedtug nazwy dotyczacych opinii klientéw z terenu catego kraju, mozesz dzieki
klienta, sortowanie rosnace utozy je w tradycyjnej kolejnosci filtrowaniu szybko wybrac tylko takie, ktére dotycza klientow
alfabetycznej (od A do Z), natomiast sortowanie malejace utozy z okreslonego miasta czy regionu, czy reprezentuja klientow
rekordy w kolejnosci odwrotnej (od Z do A). Jezeli sortujesz dane w okreslonej grupie wiekowej lub zawodowej.

numeryczne w porzadku rosnacym, kolejne wartosci uktadane

=~ SORTOWANIE LISTY

e o Kliknij dowolng komérke listy w kolumnie,
wedtug ktérej chcesz posortowac dane.
e Przejdz na karte Dane.
b 2 tokomatyws  Henryk AV Filadetfia P4
3 Hokus Tomast  Labcaster, Corp Chicage L e Wyb|erz porzadek sortowania.
' 4 Macrkowski lacek CMO Group San Francisco ca
. 5 Listek Witold  The lames Company Waszyngton id Lo ,
: & Broszka Florentyna Fed Mexico Filadelfia PA Jezeh chcesz sortowac dane w pOI"ZQde
' 7 Hisapan Maria  CWP SanFrancheo  CA P
’ 8 Wilk Sandra  Stein & lacobs Baston oy rosnacym, od wartosci najmniejsze|
" 9 Listek ‘Witold The lames Company Wastyngton DC d .. . YT . ‘Al'
10 Jorosz Szymon  London Group Filadetfia Pa o na]WIkaze], nacisnij PrZ)’CISk (Es),
i 11 Mactkowskl  Jacek MO Group SanFranchco G
o 12 Jorosz Srymon London Group Filadeifia Pa . I. h Ja d dk
“ 13 Buczyfiski Marek  Unhversal America SanFrandisco €A Jeze I chcesz sortowac dane w porzadku
14 Hokus Tomas: Labcaster, Corp Chicago iL - 2 . . .
15 Hiszpan Maria  cvp SanFrancisco  CA malejacym, od wartosci najwigkszej
W 16 Listek Witald  The James Compan: Wasryngton (id H Al H st . zll
e e ey ity = do najmniejszej, nacisnij pr'zyC|sk &4,
" 18 Majewski Adam York, LLC Boston Ma
PRETIN - ~ I
e 3 L0 dgeme L 7

- @ Excel posortuje liste wedtug wybranej
Py kolumny.

- . FILTROWANIE LISTY
o Kliknij wybrang komorke tabeli.

" ” Filadetfia
Marek Undversal America San Francisco ca

' 13 Bucryniski

7 Miszpan Mara  CVP San Francisco  CA sy
: 15 Hiszpan Maia  CWP San Francisco €A e PI"Ze]dZ na kartq Dane.
. 3 Hokus Tomasz  Labcaster, Corp Chicago L
? 14 Hokus Tomaszy  Labcaster, Corp Chicago i YT . . .
' 10 Joros Stymon  London Gioup Filadelia Pa e NaCISI’lI] PFZ)’CISk Flltruj.
’ 12 Jorost Stymon  London Group Filadelfia A
5 Lintek Witold The James Company Waszyngton oc
9 Listek Witcld The James Company Waszyngton o
i 16 Listek Witold  The James Company ‘Waszyngton Dc
o 2 Lokomatywa  Henryk  AVS Flladelfia P
u 17 Lokomotywa  Henryk  AVS Filadetfia Pl
4 Mactkowski  Jacek CMO Group San Francisco  CA
11 Maczkowski  Jacek CMO Group San Francisco  CA
” 1 Majeveski Adam York, LLC Boston A
u 18 Majewski Adam York, LLC Boston A
8 wilk Sandra Stein & Jacobs Boston Ma

1 - R . )
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1 9 Listek Witold The lames Company
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 Filadelfia

@ Obok nagtéwkéw kolumn
pojawia si¢ mate przyciski
filtrowania (przyciski
ze strzatkami skierowanymi
w dot).

g

e Nacisnij wybrany przycisk
filtrowania.

(POZIOM TRUDNOSCI

Na ekranie pojawi sig
podreczne menu sortowania i
i filtrowania.

Usun zaznaczenie wartosci, ktorych nie chcesz
wyswietla¢ (] zmieni sig na [v]).

@ Nacisnij przycisk OK.

@ Excel wyswietli tylko rekordy spetiajace
warunki filtrowania.

W naszym przyktadzie na liscie rekordéw
nie beda wyswietlane rekordy reprezentujace
firmy ze stanu Kalifornia (CA) oraz

1 el
2
A 3 Hokus Tomasz  Labcaster, Corp Chicago L5

: 14 Hokus Tomasz  Labcaster, Corp Chicago L | Massachusetts (MA)-
. 10 Jorost Stymon  London Group Filadelfia PA |
L) 12 Jorosz Szymon  London Group Flladelfia PA
] 5 Listek Witold The Jlames Company Waszyngton D |
1 9 Listek Witeld  The James Company Waszyngton o |
W 16 Listek Witeld  The lames Company Waszyngton o
o 2 Lokomotywa  Henryk  AVS Filadelfia PA |
" 17 Lokomotywa  Henryk AVS Filadelfia P J
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2 |
n |
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n
» |
z |
n
: |
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(zy wiesz, ze...? Czy wiesz, ze...?

Kiedy nacisniesz przycisk Filtruj, znajdujacy sie

w grupie opcji Sortowanie i filtrowanie na karcie Dane,
obok nagtéwkéw poszczegolnych kolumn listy Excel
wyswietli mate przyciski ze strzatka skierowana w dot.
Nacisniecie takiego przycisku powoduje wyswietlenie
menu podrecznego, pozwalajacego na sortowanie

i filtrowanie danych. Excel pozwala na uzywanie
prostych i ztozonych filtréw, a nawet sortowanie
danych wedtug koloréw komérek, czcionek lub ikon.
Wiecej szczegotowych informacji na temat sortowania
znajdziesz w zadaniach #39 i #40.

Kiedy wiaczysz filtrowanie rekordéw, obok nagtéwkow
poszczegdinych kolumn Excel wyswietli mate przyciski
filtrowania. Nagtowki pdl, dla ktérych uzytes filtrow,

s3 wyrdzniane inng ikong przycisku filtrowania (=7).
Nagtéwki pol, wedtug ktérych lista zostata posortowana
w porzadku rosnacym, sa wyrdzniane przyciskiem

ze strzatka sortowania skierowang w gére (-1). Nagtowki
pol, wedhug ktérych lista zostata posortowana

w porzadku malejacym, sa wyrézniane przyciskiem

ze strzatka sortowania skierowang w doét ([-2).

Rozdziat 4. Przetwarzanie rekordéw danych §



SORTOWANIE

wedtug ztozonych kryteriéow

Sortowanie listy rekordéw wedtug jednego kryterium (na przyktad
wieku klienta) jest operacja prostg i pozwala na szybkie utozenie
danych w zadanej kolejnosci. W pewnych sytuacjach nieodzowne
staje sie jednak sortowanie danych wedtug wielu réznych
kryteriéw, czyli inaczej moéwiac, sortowanie wewnatrz sortowania.
Dane moga miec charakter dyskretny lub ciagty. Jezeli to mozliwe,
powinienes sortowac dane najpierw wedtug kategorii dyskretnych,
takich jak np. region, kwartat czy pte¢, a potem, w obrebie
poszczegdlnych kategorii sortowac dane o charakterze ciagtym.

Na przyktad po posortowaniu danych o sprzedazy

na poszczegodlne kwartaty mozesz posortowac je w obrebie
kwartatéw na poszczegdlne regiony. Dzieki takiemu rozwigzaniu
bedziesz moégt tatwo porownywaé wysokosc sprzedazy nie tylko
w poszczegolnych kwartatach, ale réwniez w poszczegdlnych

regionach w danym kwartale. Dodatkowo mozesz w prosty
sposob utworzy¢ sumy czesciowe, wylicza¢ wartosci srednie

i zlicza¢ rekordy w poszczegdlnych kategoriach (kolejnych
kwartatach i kolejnych regionach w obrebie danego kwartatu).

Jezeli potrzebujesz czego$ wiecej niz tylko prostego sortowania
danych w kolejnosci rosnacej lub malejacej, powinienes
skorzystac z okna dialogowego Sortowanie, za pomoca ktérego
mozesz zdefiniowac ztozone kryteria sortowania. Za pomoca
przycisku Opcje mozesz zdefiniowac kierunek sortowania (od gory
do dotu czy od lewej do prawej), a pozostate opcje pozwalaja

na przyktad na uporzadkowanie listy miesiecy w kolejnosci
wystepowania w roku zamiast w kolejnosci alfabetycznej. W razie
potrzeby mozesz nawet zdefiniowaé swojg wtasna kolejnosc
sortowania okreslonych elementéw.

o) o
< Mg g
v
= Tyt
] - &l 1
. s c o [ s
Q_ o
Chicago Poniedzialek 850,00
] 2 Newy Jork  Ponledzialek 1970,00
‘ 3 Filadelfia Poniedzialek 1791,00
5 4 Chicago Wtorek 3310,00
[ 5 Nowy lork Wtorek 2838,00
7 & Filadelfia Whorek 3152,00
. 7 Chicago Sroda 1233,00
) 8 Nowylork  Sroda 1885,00
" 9 Filadelfia  Sroda 2945,00
u 10 Chicago Cawartek 1225.00
2 11 Nowy Jork  Crwartek 3253,00
n 12 Filadelfia  Cawartek 638,00
u 13 Chicago Pigtek 2730.00
B 14 Nowy Jork  Piatek 2443,00
il 15 Filadelfia Pigtek 2407,00
w
"
»

o Kliknij wybrana komorke listy.
e Przejdz na karte Dane.
o Nacisnij przycisk Sortuj.

Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
Sortowanie.

Kliknij tutaj i wybierz z listy rozwijanej nazwe
kolumny, wedtug ktoérej chcesz sortowac dane.

Kliknij tutaj i z listy Sortowanie wybierz opcje
Wartosci.

Kliknij tutaj i wybierz z listy zadang kolejnos¢

sortowania.

Nacisnij przycisk Dodaj poziom.

1 1 Chicago Poniedzialek

] 2 Newy Jork  Ponledziatek

4 3 Filadelfia  Poniedzialek

s 4 Chicago

[ 5 Nowy Jork oo |36 i o | [ Gt en | Iy =
7 & Filadelfia Whorek sherra e e

. 7Chicege  Srods R —— Boiet

3 8 Nowy Jlork  Sroda

w 9 Filadelfia  Srods

u 10 Chicago Czwartek

° 11 Nowy Jork  Crwartek

u 12 Filadelfia  Cawartek [ |
u 13 Chicago Pigtek 2730,00|

] 14 Nowy Jork  Piatek 2443,00)

Tl 15 Filadelfia Pigtek 2407,00|
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1 2 Nowy Jork  Poniedziatek
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Excel utworzy nowy poziom
kryteriow sortowania.

g

Aby dotozy¢ kolejne kryteria
sortowania, powtorz polecenia
z punktow 4.i 5.

Kliknij tutaj i wybierz
z listy rozwijanej opcje Lista
niestandardowa.

POZIOM TRUDNOSCI

-—

Na ekranie pojawi sig¢ okno
dialogowe Listy niestandardowe.

Wybierz z listy sortowanie wedtug dni
tygodnia lub wedtug miesiecy.

Nacisnij przycisk OK. Okno dialogowe Listy
niestandardowe zostanie zamkniete.

Nacisnij przycisk OK. Okno dialogowe
Sortowanie zostanie zamknigte.

o ® © 6 o

Lista rekordéw zostanie posortowana wedtug
zdefiniowanych wczesniej kryteriow.

1 o
2 Poniedziatek
3 4 Chicage Wiorek 3310,00
" 7 Chicago Sroda 1233,00
5 10 Chicage Crwartek 1225,00
0 13 Chicago Pigtek 2730,00
T 3 Filadelfia Poniedziatek 1791,00
' 6 Filadelfia Wtorek 3152,00
s 9 Filadelfia  Sroda 2346,00
s 12 Filadelfia Crwartek 638,00
u 15 Filadelfia Pigtek 2407,00
o 2 Nowy Jork  Poniedziatek 1970,00
0 5 Nowy Jork  Wtorek 2838,00
(0 8 Nowy Jork  Sroda 1885,00
o 11 Nowy Jork  Czwartek 3253,00
" 14 Nowy Jork  Pigtek 244300
w
n
]
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(zy wiesz, ze...? Czy wiesz, ze...?

Excel sortuje réznego typu dane wedtug nastepujacych
zasad: w przypadku liczb sortowanie w porzadku
rosnacym powoduje ich pouktadanie w kolejnosci

od najmniejszej do najwiekszej. W przypadku ciaggéw
alfanumerycznych, zawierajgcych zaréwno tekst, jak

i liczby, na przyktad,U2" czy,K12’, sortowanie w porzadku
rosnacym oznacza, ze najpierw sortowane sg liczby,
potem symbole i na koncu litery. Wielkos¢ liter nie ma
znaczenia, dopoki w oknie dialogowym Sortowanie

nie nacisniesz przycisku Opcje i nie zaznaczysz opcji
Uwzglednij wielkos¢ liter (] zmieni sie na[+).

Aby usuna¢ wybrane kryterium sortowania, przywotaj

na ekran okno Sortowanie i nacisnij przycisk Usuri poziom.
Aby skopiowac poziom sortowania, nacisnij przycisk
Kopiuj poziom. Aby przesunac¢ poziom sortowania w goére
hierarchii, nacisnij przycisk (2] Aby przesunac¢ poziom
sortowania w doét hierarchii, nacisnij przycisk 2.

Rozdziat 4. Przetwarzanie rekordéw danych (




SORTOWANIE

wedtug koloru komérki, koloru czcionki

lub ikony komoérki

Do formatowania danych na podstawie okreslonych kryteriow
mozesz uzy¢ mechanizmu formatowania warunkowego.

Na przyktad pierwsze dziesie¢ najwiekszych wartosci listy moze
by¢ wyrdznione innym kolorem komérki, inng czcionka czy nawet
specjalng ikona. Wartosci spetniajace inne kryteria moga by¢
formatowane przy uzyciu innych koloréw, ikon czy czcionek.
Wiecej szczegotowych informacji na temat formatowania
warunkowego znajdziesz w zadaniu #33. Po zakonhczeniu
formatowania mozesz sortowac dane wedtug koloréw komérek,
czcionek czy przypisanych do komorek ikon.

Oczywiscie w razie potrzeby mozesz recznie zmienié kolor
komérki czy kolor czcionki i nastepnie mozesz sortowa¢ komorki
wedtug tych koloréw. Aby to zrobi¢, zaznacz obszar, ktéry chcesz
sortowad, i nastepnie uzyj okna dialogowego Sortowanie. Jezeli
chcesz zagniezdzic¢ sortowania, dane musza by¢ sformatowanie
w postaci listy rekordéw. W oknie dialogowym Sortowanie
powinienes wybrac zadany kolor komorki i nastepnie okresli¢,
czy komérki wyréznione takim kolorem powinny by¢ wyswietlane
na poczatku, czy na koncu listy. W razie potrzeby mozesz
zagniezdzad sortowania i dodawac sortowanie wedtug innych
kryteriow.

=) i o Nadaj wybranym komorkom listy
2 o odpowiednie formatowanie
i (kolor, czcionka, ikony).
- | Procuk 01 1
" L ittt e Zaznacz zakres komorek, ktorych wartosci
. ,
+ [Produkt 01 chcesz sortowac.
+ |Produkt 02 ™
~ :"":”m: : Uwaga: Jezeli dane w arkuszu sq sformatowane
3 |Frodu . . T .
«[Produktos @ w postaci tabeli, kliknij dowolnq komérke
iiEcoduizoe =@ w obrebie tabeli.
a « |Produkt 07 ®
jicduas =@ ‘_9 e Przejdz na karte Dane
|Produkt 09 I € :
u|Produkt 10
slprodukt1l @ e Nacisnij przycisk Sortuj.
i |Produkt 12 L
w4 [Produkt 13
s [Produkt 14
w |Produkt 15
w
0 e, AR - S
] farary] R N T e — i
o e A T @ Na ekranie pojawi sig okno dialogowe
g i g ] o i i g
ol ¢ Sortowanie.
§1 tens g il
- e e Kliknij tutaj i wybierz kolumne, wedtug ktorej
A : LR - C ° 1 chcesz sortowac dane.
;
Produkt 01 . .. .. , .
; ,,::d:mz ® @ Kliknij tutaj i okresl, czy chcesz sortowac
«[Produkt03 @ dane wedtug wartosci, koloru komorki, koloru
s |Produkt 04 @ . . . s
« |Produkt 05 ® T e T | czcionki czy |kony komorki.
' [Produktos @ : S S
¢ |Produkt 07 @ - o
s |Produktos @
1 |Produkt 09
1 |Produkt 10
2 |Produkt 11
1 |Produkt 12
w4 [Produkt 13
u [Produkt 14
w |Produkt 15

A Ay St A I - =1 "

Seewy 1)

R R g [ e



o e e @ Jeieli wybierzesz opcje #

T T PR T y—— Kolor komorki,

B A . .
Kolor czcionki
lub lkona komérki,

A [ ] o i ] L]
w oknie Sortowanie pojawi sie

z
e
o
L_HLT

| Al o dodatkowe pole Kolejno$¢.
Produkt 03 @ S a0 .
+ produkcoe @ o Kliknij tutaj i wybierz kolor
1 ::::;::: ; lub ikone. POZIOM TRUDNOSCI
5 o7 L 1 S a8 q g E
3 m:ﬁus : e e | e o) @ Kliknij tutaj i wybierz opcje | | g
«|Produkt 09 Tl M= S € pite=d ' Na gérze lub opcje Na dole.
u [Produkt 10
s |Produkt 11 sali i H j
e o Jezell.v./ybler'zesz ?pc]q Na gorzg, rekordy
ulProdukt’s @ spetniajace kryterium sortowania beda
Rirodukt s wyswietlane na czele listy.
w|Produkt 15

z Jezeli wybierzesz opcje Na dole, rekordy

= spetniajace kryterium sortowania beda
Z I wyswietlane na koncu listy.

oL ML 2
TN T ] = [ [T ===t e

Aby dodac kolejne kryterium sortowania,
——— nacisnij przycisk Dodaj poziom.

Aby utworzy¢ nastepne kryteria sortowania,
powtorz polecenia z punktéw od 5.do 9.

Po zakonczeniu nacisnij przycisk OK.

a
Produkt Ranking '

Produkt 02

-
o
x
®
o
]

®
Produkt04 @
Produkt05 @
®
®

1

2

3 Excel posortuje dane zgodnie z wybranymi
-

s |Produkt 08

.

£

kryteriami wedtug czcionki, koloru lub ikon.

Produkt 11
Produkt 01
Produkt 09
PFrodukt 10
s |Produkt 14
u [Produkt 15
w2 |Produkt 03
1 |Produkt 06
u|Produkt 07
i |Produkt 12

w|Produkt 13 ® |

= '
»
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Czy wiesz, ze...? Czy wiesz, ze...?

Istnieje jeszcze inny sposdb sortowania Domyslnie Excel sortuje komorki od gory
danych wedtug koloru komérki, koloru do dotu. Jezeli chcesz zmieni¢ kierunek
czcionki lub ikony. Aby z niego skorzystac, sortowania na od lewej do prawej, przejdz
kliknij wybrana komorke prawym na karte Dane i nacis$nij przycisk Sortuj
przyciskiem myszy i z menu podrecznego, znajdujacy sie w grupie opcji Sortowanie
ktoére pojawi sie na ekranie, wybierz i filtrowanie. Na ekranie pojawi sie okno
polecenie Sortuj, a nastepnie wybierz jedno dialogowe Sortowanie. Naci$nij przycisk

z polecent: Umies¢ wybrany kolor komérki Opgje, a na ekranie pojawi sie okno

na wierzchu, Umies¢ wybrany kolor czcionki dialogowe Opcje sortowania. Teraz zaznacz
na wierzchu lub Umies¢ wybrang ikone opcje Sortuj od lewej do prawej.

komdrki na wierzchu.
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Tworzenie

FILTROW ZtOZONYCH

Podczas gdy sortowanie pozwala na uporzadkowanie rekordéw
danych w kolejnosci rosnacej lub malejacej, filtrowanie danych
pozwala na wyswietlanie na ekranie tylko rekordéw spetniajacych
okreslone kryteria filtrowania i ukrycie pozostatych rekordéw.

Do tworzenia ztozonych warunkéw filtrowania mozesz uzy¢ okna
dialogowego Autofiltr niestandardowy. Takiego filtra mozesz uzy¢

na przyktad w sytuacji, kiedy chcesz uzy¢ nastepujacych kryteriow:

Wiek wiekszy niz 65 oraz Miasto réwne Warszawa, gdzie Wiek

i Miasto to nagtowki kolumn listy rekordow. Kiedy uzyjesz filtra,
obok nagtéwkéw poszczegdlnych kolumn pojawiaja sie przyciski
filtrowania (mate przyciski ze strzatka skierowana w dét).

Aby zdefiniowac kryteria, nacisnij przycisk filtrowania danej
kolumny. Po uaktywnieniu filtra na ekranie wyswietlane sg tylko

rekordy spetniajace zadane kryterium filtrowania — na przyktad
dotyczace wszystkich mieszkancow Warszawy majacych wiecej niz
65 lat. Mozesz rowniez wybrac opcje wyswietlajaca tylko dziesie¢
rekordoéw o najwiekszych wartosciach z kazdej kolumny. Excel
pozwala na niemal dowolne taczenie filtréw i aplikowanie réznych
kryteriow do réznych kolumn listy rekordéw.

Tworzac i naktadajac na siebie kilka réznych filtréw, mozesz
szybko przesia¢ ogromna liczbe rekordéw i wytowic tylko
kilka interesujacych Cie rekordéw. Z drugiej jednak strony,
jezeli narzucisz zbyt restrykcyjne kryteria filtrowania, moze
sie okaza¢, ze zaden rekord ich nie spetnia. Zanim zaczniesz
uzywac ztozonych kryteriéw filtrowania, powinienes$ najpierw
sformatowac dane jako liste rekorddw.

2
1 2 NowyJork  Poniedziatek 1870,00
s 3 Filadelfia Poniedziatek 1781,00
5 4 Chicage Wtorek 3310,00
. 5 NowyJork  Wtorek 2838,00
6 Filadelfia Wtorek 3152,00
' 7 Chicago Sroda 1233,00
5 8 NowyJork  Sroda 1885,00
1 9 Filadelfia Sroda 2946,00
1 10 Chicage Cawartek 1225,00
& 11 Nowy Jark  Czwartek 3253,00
0 12 Filadelfia Czwartek 638,00
" 13 Chicago Pigtek 2730,00
5 14 Nowy Jork  Pigtek 2443,00
" 15 Filadelfia Pigtek 2407,00

s o Kliknij wybrana komorke listy.
e Przejdz na karte Dane.

o Nacisnij przycisk Filtruj, znajdujacy sie w grupie
opcji Sortowanie i fiftrowanie.

2 Nowy Jork

2 3 -l

x £ -

s 3 Filgdelfia  Pc |

s 4 o W . !
LA s .

W 5 Nowy Jork " &

6 Filadelfia
' 7 Chicago
s 8 Nowy Jork
1 9 Filadelfia
v
L

10 Chicage
11 Nowy Jork
0 12 Filadelfia
u 13 Chicago
5 14 Nowy Jork  Pigtek 2443,00
" 15 Filadelfia Pigtek 2407,00

EET e

@ Obok nagtowkéw poszezegolnych kolumn listy
pojawia sie mate przyciski filtrowania.

o Nacisnij przycisk filtrowania kolumny, dla
ktorej chcesz utworzy¢ kryterium filtrowania.

e Jezeli wybrates kolumng z danymi
numerycznymi, wybierz z menu podrecznego
opgje Filtry liczb.

Jezeli w punkcie 4. wybrates kolumne tekstowa,
wybierz z menu podrecznego opcje Filtry tekstu,
a jezeli wybrate$ kolumng zawierajaca daty,
wybierz z menu opcje Filtry dat.

@ Wybierz z menu opcje Filtr niestandardowy.




2 Nowy Jork
3 Filadelfia
4 Chicage

5 Nowy Jork  Wrorek
6 Filadelfia Wrorek
7 Chicago Sroda
8 NowyJork  Sroda
9 Filadelfia  Sroda

‘Wtorek

10 Chicago Czwartek
11 Nowy Jork  Czwartek
12 Filadelfia Czwartek
13 Chicago Pigtek
14 Nowy Jork  Pigtek
15 Filadelfia Pigtek

| ygodnip
Poniedziatek
Poniedziatek
Poniedziatek

Srrangs Wi Drwetern
S mm il ren e -

B
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- C1 Gus
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=mlls]

Na ekranie pojawi sig
okno dialogowe
Autofiltr niestandardowy.

i

Kliknij tutaj i wybierz
operator taczacy dwa kryteria
filtrowania.

Whpisz lub wybierz

Tl 4z POZIOM TRUDNOSCI
odpowiednia wartosc.

Jezeli chcesz utworzy¢ : : ' :
drugie kryterium, powinienes

ponownie wykona¢ polecenia z punktow 7.

i 8. Jezeli chcesz, aby wyswietlane byly tylko

rekordy spefniajace oba kryteria, zaznacz

opcje I ({3 zmieni sig na (*)). Jezeli chcesz,

aby wyswietlane byty rekordy spefniajace

co najmniej jedno z kryteridw, zaznacz opcje

LUB (") zmieni sig na ().
Nacisnij przycisk OK.

Excel wyswietli na ekranie tylko takie rekordy,
ktére spetniaja podane kryteria filtrowania.
2 Uwaga: Aby posortowac filtrowane rekordy,
: = e g rzejdz na karte Dane i wybierz odpowiednie
1 1 Poniedzistek 860,00 z I J . < . wy P
s 4Chicago  Wrorek 3310,00 [ ) olecenie sortowania.
T & Filadelfia Wrorek 3152,00
" 11 Nowy Jork  Crwartek 3253,00
1 12 Filadelfia Crwartek 638,00
"
]
=
u
n
»
»®
B acham 3 S — [
Getomy _trwensns Semerstm 113 7] TEET . e —
. . ?
(zy wiesz, ze...?

Filtréw liczb mozesz réwniez uzywac do wyswietlania pierwszych lub ostatnich N wartosci listy, gdzie N to liczba
wartosci, ktére chcesz wyswietli¢. Aby zdefiniowac taki filtr, nacisnij przycisk filtrowania kolumny zawierajacej dane
numeryczne, ktére chcesz filtrowac. Na ekranie pojawi sie menu podreczne. Wybierz opcje Filtry liczb, a nastepnie
wybierz z menu opcje Pierwsze 10. Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Autofiltr 10 pierwszych. Jezeli chcesz
wyswietli¢ pierwszych N rekordéw, wybierz opcje Gérne. Jezeli chcesz wyswietli¢ ostatnich N rekordéw, wybierz
opcje Dolne. Wpisz liczbe elementoéw, ktére chcesz wyswietli¢, a nastepnie okredl, czy Excel ma wyswietli¢ wybrane N
rekorddéw, czy wybrane N procent rekordéw. Nacisnij przycisk OK. Excel wyswietli rekordy na ekranie.
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Filtrowanie przy uzyciu

WIELU KRYTERIOW

Korzystajac z filtrowania zaawansowanego, mozesz omingé i filtrowanie). Najpierw musisz wybra¢ odpowiednie miejsce
ograniczenia mechanizmu automatycznego filtrowania, arkusza i utworzy¢ obszar kryteriow. Najszybszym sposobem
omawianego w zadaniu #41. Dzieki filtrowaniu zaawansowanemu jest uzycie jednego lub kilku nagtéwkow kolumn listy rekorddw.
mozesz bez zadnych przeszkéd utworzyé dwa lub wiecej W kolejnym wierszu pod spodem wpisz kryteria filtrowania
kryteriow filtrowania i tatwo uaktywniac filtrowanie wybranych wybranych kolumn, takie jak na przyktad <=35, aby odfiltrowa¢
kolumn. Na przyktad nic nie stoi na przeszkodzie, aby sposréd osoby ponizej 35. roku zycia, i ="=M", aby odszukac wszystkich
wynikéw ankiety odfiltrowaé odpowiedzi udzielone przez mezczyzn.

mezczyzn ponizej 30. roku zycia i kobiety powyzej 60. roku zycia.
Korzystajac z filtrowania zaawansowanego, musisz podac zakres

Zastosowanie filtrowania zaawansowanego w praktyce wymaga komérek listy, zakres komérek, w ktérych umiescites kryteria
pewnego naktadu pracy, nawet w sytuacji, kiedy korzystasz filtrowania, oraz lokalizacje docelowa odfiltrowanej listy, ktéra
z polecenia Zaawansowane (karta Dane, grupa opcji Sortowanie musi sie znajdowac na tym samym arkuszu, co oryginalna lista.

e o Wybierz obszar kryteriéw i umiesé w nim
s lerz .
e nagtowki kolumn, wedtug ktorych chcesz
e g filtrowac liste rekordow.
At -t Nrrskords N £ =
A " G o & f 8 " ) f i w H : B
. [Nirakords |ientyfikato Ple¢ wiek  Zarobki e 4_0 ] e Whisz kryteria filtrowania.
] 1 60-589 M 28 78 298 «=35 =M . . ., . .
» 2 75848 M 56 30962 260 =K | Uwaga: Do definiowania kryteriéw uzywaj
4 3 14-225 K 62 124 310 I I . . .
B e e i operatoréw poréwnania, a tekst umieszczaj
| I - L ML gL a0 w cudzystowie. Na przyktad: aby odszukac
? & 94-848 F 46 68 510 . . , .
s 7 77909 Mo 23 29940 wszystkich mezczyzn, w polu Pte¢ wpisz ="=M".
8 ;?ﬂ: R :;; :é; Excel wyswietli w komérce ciqg znakéw =M.
1n 10 66-833 M 55 99 951
a 1 44548 M 22 33514
0 12 54.978 M 33 94 559
" 13 57911 F 2 58 581
t} 14 92-800 F E¥) 79857
1 15 93.258 M 57 123925
Ly 16 87-115 M a4 63 815
w 7 53-088 F 12 63 350
u 18 38-389 F a7 43971
» 19 19035 F 35 60 242
n 0 29-424 M 44 29 749
n 21 75-453 M 55 126 703
o 22 54-889 F 42 B4 736
i S A ———— = - — p— |
ey T MEET e " Ty
- g e T ke e Przejdz na karte Dane.
i g T 3 §owx
e 3377 p i it o ,
3] tams ) o Nacisnij przycisk Zaawansowane.
At C— =
X ) cl o : 2 o= g
+ [Nr rokordu | identyfikator Ple¢ Wiek  Zarobki wiek Ple¢
] 1 60-589 M 28 78 298 «=35 =M
i 2 75848 M 56 30962 »=60 =K
4 3 14-225 K 62 124 310
3 4 19-762 K 63 46 866
‘ 3 54.278 M 26 125079
? & 94-848 F 46 68 510
' F 77909 M 23 29940
» 8 28-016 K 61 115827
% 9 31423 M 23 117 466
1n 10 66-833 M 55 99 951
a 1 44548 M 22 33514
0 12 54.978 M 33 94 559
' 13 57-911 F 22 58 581
t} 14 92-800 F E¥) 79857
1 15 93.258 M 57 123925
Ly 16 87-115 M a4 63 815
w 7 53-088 F 12 63 350
u 18 38-389 F a7 43971
» 19 19035 F 35 60 242
n 0 29-424 M 44 29749
n 21 75-453 M 55 126 703
o 22 54-889 F 42 B4 736
| EET e V" e




o
LR
i
s
e
i
AEE

Na ekranie pojawi sie
okno dialogowe

S : Filtr zaawansowany.
- .
A L] (3 o (] * (] " 1 L) & 1 iaccic i
s e vt Wt Zawts o B e Okresl,,gdne umiescic liste
i 1 eose M 28 78208 <35 M rekordéw spetniajacych
i 2 75-B48 M 36 30962 »=60 =K | k . fl .
4 3 14-225 K 62 124 310 I’)’tel‘lum litrowania
¢ 5 s M % asam (© zmieni sig na (©)).
o e row sse @ o—— . , POZIOM TRUDNOSCI
S M2 29940 e Jezeli chcesz zachowac —
» 8 28016 K 61 115827 Q > S . . . -
w9 31an M3 117466 — Do <_e oryginalng ||.St¢ r‘el.(c?rd?w, [ [ : [
4 10 66833 M ss 99951 P o | 4—0 zaznacz opcje Kopiuj w inne
a 1 44-548 M 22 33514 LT sty [ 4 .
0 12 54078 M 33 94559 Q_ ]k s ety miejsce.
" 13 57911 F 2 58 581 b 5 [ |
] 14 92-800 F 2 79857 . .
N e i o e @ Wp!sz I.ub zaznacz zakres I’<omorek.
m 16 87115 M4 63815 zawierajacych liste rekordow (tacznie
w 17 53-088 F 2 63 350 *, k . k I
s 18 38389 P47 43971 z nagtéwkami kolumn).
» 19 19035 F 35 60 242
TR ML 84 28 148 e Whisz lub zaznacz zakres komérek
= 21 75453 M 55 126703 ) ) o, 3
Foa 84736 zawierajacych obszar kryteriow, zdefiniowany
— w punkcie 2.
p—— @ Jezeli w punkcie 5.zdecydowates, ze rekordy
- o~ S spetniajace kryteria wyszukiwania beda
e i) o kopiowane w inne miejsce, wpisz lub zaznacz

pierwsza komorke obszaru docelowego.

A
. L} 3 L] 1} [ & " i . b " [ '
1 mr Plet Wiek  Zsrobki Wiek Pleé Nrrekordu identyfikator  Pleé  Wiek Zarobki || N .
T W © Nacisnij przycisk OK.
1 2 75-848 M 56 30962 =60 =K 3 14-225 K 62 124310
4 3 14-225 K 62 124310 4 19-762 K 63 46866 |4 z . A 4 s
B e e e ki S B e @ Excel wyswietli liste rekordéw spetniajacych
% 5 54.278 M 26 125079 7 77-809 M 3 29940 H H H
J 6 94-B28 F a6 68510 ] 28-016 K 61 115827 kr)’te”a WYSZUklwanla'
] 7 77908 M 23 29940 9 31-423 M 23 117 466
& exin kel ] el Qe i prim B 1 a | s Odfiltrowana lista rekordéw moze wymagac
» 9 31423 M 3 117 466 12 54-978 M 33 94 559 ..
10 66833 M55 99981 3 4p263 Ko B 144108 niewielkiej modyfikacji szerokosci kolumn,
11 as5a8 Mo 33514 1 159 M 32 72806 ! o Wy
s 1 swels M3 94559 1 a7m M 27 1ses tak aby wszystkie wyniki byly wyswietlane
" 13 57811 F n 58581 L 14-067 K 61 63296 .
s 14 92800 F| 2 75857 45 96074 ] 3 41225 praW|d+owo.
4 15 93-258 M 57 123925 48 15-506 M 22 65653
i1 16 B87-115 M dd 63815 52 62-091 K B0 106 298
"w 17 53-088 F 22 63390 57 23-001 K 62 16386
w 18 38.389 F 47 43971 59 43374 M 3 134208
s 19 19-035 F 35 60 242 73 83-992 M 3 133160
n 20 29-424 M 4 29749 T8 25-700 M 30 110935
1 21 75453 M 55 126703 85 58-439 M 22 89284
(1} 22 64-889 F 42 B4736 B& 52-104 M 34 105 241
£ 23 40-263 K 61 144108 87 80-897 M n 117798
n 24 21-385 M 57 62781 25 92-990 K B3 136481
" 25 44279 F 57 145 454
s Eom—
A

Czy wiesz, ze...? Uwaga!

Zakres kryteriow filtrowania moze skfadac sie Upewnij sie, ze w miejscu wskazanym w polu
z kilku wierszy. Jezeli w danym wierszu znajduja Kopiuj do jest wystarczajgca ilos¢ miejsca,

sie dwa lub wiecej kryteridéw, Excel wyswietli aby pomiescic¢ wszystkie rekordy spetniajace
tylko takie rekordy, ktére spetniajg wszystkie kryterium wyszukiwania. Jezeli zakres Kopiuj
kryteria w tym wierszu. Jezeli chcesz, aby Excel do bedzie sie znajdowat nad oryginalna lista
zwracat rekordy spetniajace dowolne z podanych rekorddéw, wyniki filtrowania moga nadpisac
kryteridow, powinienes umiesci¢ poszczegélne istniejgce rekordy i tym samym zakidci¢ proces
kryteria w osobnych wierszach. filtrowania danych. Najbezpieczniejszym

i najbardziej polecanym rozwigzaniem
jest umieszczenie obszaru docelowego gdzie$
z boku lub ponizej oryginalnej listy rekorddw.
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Tworzenie

SUM CZESCIOWYCH

Po zakonczeniu sortowania i podziatu danych na kategorie,

takie jak region czy kwartat roku, w kazdej z kategorii mozesz
dokonywa¢ réznego rodzaju obliczen. Excel udostepnia

pewne narzedzia pozwalajace na wykonywanie prostych
obliczen w poszczegdlnych kategoriach czy grupach danych

i porébwnywanie ich ze soba. Jezeli dane sa posortowane
przynajmniej wedtug jednej z kolumn, mozesz tatwo obliczy¢
wartosci srednie, sumy, wartosci minimalne i maksymalne, i wiele
innych elementéw zaréwno dla tej kolumny, jak i dla innych.
Polecenie umozliwiajace obliczanie takich elementéw nosi nazwe
Suma czesciowa, pomimo iz w praktyce zakres wykonywanych
przez nie obliczen jest o wiele szerszy.

Suma czesdciowa wykorzystuje mechanizm konspektu

do ukrywania wybranych zakreséw danych, dzieki czemu mozesz
tatwo poréwnywac dane z wierszy i kolumn. Kiedy obliczasz
wartosci srednie, sumy lub inne wartosci, mechanizm konspektu
danych pozwala na tatwe ukrywanie danych szczegétowych

i wyswietlanie tylko wynikéw obliczen.

Sumy czesciowe pozwalaja na zliczanie rekordéw zawierajacych
elementy tekstowe — w innych przypadkach funkcja zliczania
dziata tylko dla danych numerycznych.

2
1 Banany Gliwice 2400 14279
& Banany Ustka 150000 114369
s Cukierkl Katowice 23000 21569
& Cukierki Gliwice 8000 7654
* Cukierki Ustka 46000 52639
s Drabiny Katowice 20000 19562
s Drabiny Gliwice 2000 19562
1= Drabiny Ustka 40000 41876
1 Gry Katowice 75000 123000
1 Gry Gliwice 4500 123000
1 Gry Ustka 8000 7812
1 Purzhe Katowice 5000 2187
1 Puzzle Gliwice 1000 2187
1w Puzzie Ustka 46900 96521
11 Traktory Katowice 30200 31248
u Traktory Gliwice 15200 31248
1 Traktory Ustka 30000 32148

L3
1
"

Kliknij wybrang komorke posortowanej
listy rekordow.

Przejdz na kartg Dane.

Nacisnij przycisk Suma czesciowa.

TUEIETE v ——r

Na ekranie pojawi sig okno dialogowe

e ®
Sumy czesciowe.
5 e Kliknij tutaj i wybierz kategorie danych,
m O dla ktérej chcesz wyznaczy¢ sumy czesciowe.
LY IS PrOGURTC L - . . .. . . . , .
2 [Banany Katowice 15000 14279 e Kliknij tutaj i wybierz rodzaj obliczen, ktére
1 |Banany Gliwice 2400 142 .
+ [Banany Ustka 150000 1143:.—m chcesz wykonac.
+ [cukierki Katowice 23000 21569 y— " . . .
« [cuierki Gliwice 8000 7654 @ Zaznacz jedna lub wigcej kolumn, dla ktorych
7 [Cukierki Ustka 46000 52639 , s .
+ [Drabiny Katowice 20000 195 . chcesz wyznaczy¢ sumy czeSciowe
+ [orabiny Gliwice 2000 19@ ioni si
10| Drabiny Ustka 40000 418 = (|:| Zmient sig na )
u|Gry Katawice 75000 123000 o X
l6ry Gliwice 4500 123000 ST —— e Nacisnij przycisk OK.
ulGry Ustka 8000 7812 rF!W""W'“"
w [Puzzle Katowice 5000 2187 o igz=tomar;
s [puzzle Glwice 1000 2187 (o] e [
1 (Puzzhe Ustka 46900 96521
= [Traktory Katowice 30200 31248
u Traktory Gliwice 15200 31248
B Tl'lk‘l!! Ustka 30000 32148
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14279
14279 |
114369 |
114369 |
21569
- 7 Cukierki Gliwice 8000 7654 | e
= 1 Cukierki Ustka 46000 52639
= o Culderki Maksimum 46000 52639 |
+ 10 Drabiny Katowice 20000 19562 1
= a1 Drabiny Gliwice 2000 19562 |
- 12 Drabiny Ustka 40000 41876
« Drablny Maksimum 40000 41876 ‘
- Gry Katowice 75000 123000
- Gy Gliwice 4500 123000 |
- Gy Ustka 8000 7812
27 Gry Maksimum 75000 123000 |
n Puiile Katowice 5000 2187 |
s Puztle Gliwice 1000 2187 |
- 0 Puztle Ustka 46900 96521
= 2 Puzzle Maksimum 45900 96521
=z Traktory Katowice 30200 31248
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@ Na ekranie pojawi sie lista

e espistors

i

sum czesciowych wraz

z kontrolkami konspektu
danych, pozwalajacymi

na szybkie ukrywanie

i odsfanianie wybranych grup
danych oraz poréwnywanie
uzyskanych wynikow. _ S
[POZIOM TRUDNOSCI
Aby poréwnaé wyniki
z réznych wierszy, nacisnij '
przycisk ze znakiem minus (-).

Na ekranie pojawig sig tylko wiersze
zawierajace sumy posrednie.

Aby wyswietli¢ dane szczegdtowe, nacisnij
przycisk ze znakiem plus (+).

114369 Excel wyswietli wszystkie rezultaty.
46000 52639 |
40000 41876 |
75000 123000 |
46900 96521
30200 32148 |
150000 123000 |
n
i
n |
i ‘
" |
£ S
» |
L |
”
" |
»
0
LECILEL Y T ._
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(zy wiesz, ze...? Czy wiesz, ze...? (zy wiesz, ze...?

Dla pojedynczej listy mozesz
utworzy¢ kilka pozioméw sum
czesciowych. Aby wyswietli¢

na ekranie wszystkie sumy
czesciowe, pamietaj, aby tworzac
kolejne poziomy, upewnic sie,

Ze opcja Zamieri biezgce sumy
czesciowe w oknie dialogowym
Sumy czesciowe nie jest zaznaczona.

konspekt.

Aby usunac przyciski konspektu,
przejdz na karte Dane i nacisnij
przycisk Rozgrupuj znajdujacy

sie w grupie opcji Konspekt,

a nastepnie z menu podrecznego
wybierz polecenie Wyczys¢

Sumy czesciowe mozesz tworzyc
rowniez dla innych kolumn niz
kolumna, wedtug ktérej sortowates
liste rekordéw. Na przyktad: jezeli
lista rekordéw zostata posortowana
wedtug kolejnych kwartatéw,

bez zadnych probleméw mozesz
utworzy¢ sumy czesciowe dla
innych kolumn i nastepnie umiesci¢
wyniki w odpowiednich miejscach
arkusza.

Rozdziat 4. Przetwarzanie rekordéow danych




FILTROWANIE DANYCH

na wykresie

Excel pozwala na szybkie i wygodne tworzenie wykresow
danych. Wykresy pozwalajg na tatwa identyfikacje trendow

i anomalii wartosci, ktére mogtyby by¢ trudne do uchwycenia

w niekonczacych sie kolumnach danych. Wybierajac odpowiedni
typ wykresu i styl formatowania, mozesz w efektowny sposéb
prezentowac dane wspdtpracownikom i zwracac ich uwage

na trendy i wzorce danych. Wiecej szczegotowych informacji

na temat wykreséw znajdziesz w rozdziale 6.

Aby utworzy¢ wykres, zaznacz odpowiedni zakres danych, przejdz
na karte Wstawianie i kliknij zadany typ wykresu. Excel utworzy
wykres, ktory nastepnie mozesz umiesci¢ obok serii danych, dzieki
czemu bedziesz mogt na biezaco obserwowac zmiany wykresu
powodowane przez modyfikacje danych.

Domyslnie Excel usuwa odfiltrowane dane z wykresow. Jezeli
nie chcesz, aby tak sie dziato, powinienes$ zaznaczy¢ opcje
Pokaz dane w ukrytych wierszach i kolumnach, znajdujaca sie
w oknie dialogowym Ustawienia ukrytych i pustych komérek.
Po zaznaczeniu tej opcji Excel bedzie wyswietlat na wykresie
wszystkie serie danych, niezaleznie od ustawien filtrowania.

+ Kwartal 2

Sprredai

it o Utworz wykres.

Uwaga: Wiecej szczegétowych informacji
na temat tworzenia wykreséw znajdziesz
£ w rozdziale 6.

e Wihacz filtrowanie danych, na ktérych oparty
jest wykres.

Uwaga: Wiecej szczegétowych informacji
na temat filtrowania znajdziesz w poprzednich
zadaniach omawianych w tym rozdziale.

@ Znacznik filtra na przycisku filtrowania
oznacza, ze w tej kolumnie jest aktywny
filtr danych.

Domyslinie Excel wyswietla na ekranie tylko
serie danych, ktore nie zostaly odfiltrowane.

Wykres 4 - 5

: - Sprzedai :
M kwartsl  mRegion1 mRegion2 pRegion3 o
1 K a7 i 30 I 1 )

+ Kwartal 2

Sprredai

Kliknij dowolne miejsce wykresu.

Excel uaktywni na Wstqzce obszar
Narzedzia wykreséw.

Przejdz na kartg Projektowanie.

Nacisnij przycisk Zaznacz dane.
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Na ekranie pojawi sie #
okno dialogowe

Wybieranie zrédta danych.

Nacisnij przycisk

Ukryte i puste komorki.

POZIOM TRUDNOSCI

-

Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
Ustawienia ukrytych i pustych komérek.

Zaznacz opcje Pokaz dane w ukrytych wierszach
i kolumnach ([_] zmieni sig na [+]).

Nacisnij przycisk OK, aby zamkna¢ okno
dialogowe Ustawienia ukrytych i pustych
komérek.

Nacisnij przycisk OK, aby zamkna¢ okno
dialogowe Wybieranie zrédta danych.

Excel wyswietli na wykresie rowniez ukryte
(odfiltrowane) serie danych.

Czy wiesz, ze...?

Jezeli chcesz zmienic¢ pozycje wykresu, kliknij go lewym
przyciskiem myszy. Dookota wykresu pojawi sie
obramowanie z potréjnymi kropkami na wszystkich
bokach oraz zaznaczonymi naroznikami. Przesur mysz
nad obramowanie i kiedy ksztatt wskaznika myszy
zmieni sie na czterokierunkowa strzatke, , zlap” wykres
myszg i przeciaggnij w zadane miejsce.

Czy wiesz, ze...?

W razie potrzeby mozesz tatwo usuna¢ wybrang serie
danych bezposrednio z wykresu. Aby to zrobic, kliknij
taka serie danych na wykresie (na przyktad Region 2)

i po prostu nacisnij klawisz Delete.

Rozdziat 4. Przetwarzanie rekordéow danych @



ZLICZANIE

filtrowanych rekordéow

Funkcje baz danych pozwalajg na wykonywanie obliczen

i tworzenie podsumowan danych (podobnie jak standardowe
funkcje arkusza). Funkcje baz danych sg zaprojektowane

i zoptymalizowane do pracy z listami rekordéw i znakomicie
sprawdzaja sie w takich zastosowaniach jak tworzenie
podsumowan podzbioréw rekordéw utworzonych za pomoca
filtrow. Dziatanie wiekszosci funkgji baz danych jest ztozeniem
dwoch operacji: filtrowania grupy rekordéw w oparciu o wartosci
okreslonej kolumny danych i nastepnie zliczania otrzymanych
rekordoéw (lub wykonywania innych, prostych operacgji

na otrzymanym zestawie danych).

Funkcja BD.ILE.REKORDOW jest funkcja baz danych, ktérej
zadaniem jest zliczanie komoérek zawierajacych liczby

we wskazanym polu (kolumnie) listy rekordéw. Funkcja BD.ILE.
REKORDOW wymaga podania trzech argumentéw. Pierwszy
argument, <baza>, to zakres komorek reprezentujacy liste
rekordéw. Drugi argument, <pole>, to etykieta kolumny

ujeta w znaki cudzystowu (na przyktad ,Wiek”) albo numer
reprezentujacy potozenie kolumny na liscie. Pierwsza kolumna
listy rekordéw ma numer 1, druga kolumna numer 2 i tak dalej.
Trzeci argument, <kryteria>, to zakres komorek zawierajacy
kryteria zliczania. Przyktadem kryteriéw moze by¢ Sprzedaz_
netto > 5000, gdzie Sprzedaz_netto to etykieta danej kolumny
rekordéw. Odpowiednie kryteria mozesz wpisywac recznie,
kopiujac w wybrane miejsce wiersz nagtowkoéw kolumn listy
rekordéw i w odpowiednich komérkach ponizej definiujac
zadane kryteria.

o Wstaw kilka wierszy powyzej listy rekordow

— umiescimy tam obszar kryteridw.
e Whisz nagtéwki kolumn, dla ktérych chcesz
F G " ® zlicza¢ rekordy.
1
2 e Whisz kryterium zliczania rekordow.
3 Wynik:
4 . P . . .
5 Numer rekordu Identyfikator Plec Wiek Zarobki e Kllkn!] wbranq komorke' w ktore] chcesz
6 160-589 [ 28 78298 umiesci¢ formute zliczajaca.
7 275-848 M 56 30962
B 3 14-225 K 62 124310
9 4 19-762 K 63 46 866
10 5 54-278 M 26 125079
11 6 94-348 K 46 68510
12 7 77909 M 23 29540
13 8 28-016 K 61 115827
14 931423 M 23 117 466
15 10 66-833 M 55 99951
15 11 44-548 M 22 33514
17 12 54-978 M 33 94 559
18 13 57911 K 22 58581
19 14 92-300 K 32 79 857
20 15 93-258 M 57 123925
e - T D =
oy 49 = © Wpisz =BD. ILE.REKORDOW (.
i e i i W v e §onx
L i _ Zamiast tego mozesz rowniez wybrac funkcje
Q T n BD.ILE.REKORDOW 1z listy automatycznego
A 8 c [ E F G H | kompletowania nazw funkgji, ktéra pojawi sie
; )‘:;'“" na ekranie po rozpoczeciu wpisywania.
3 Wynik: =BD.ILE.REKORDOW| s . .
" % : ot @ Nacisnij przycisk Wstaw funkcje.
5 Numer rekordu Identyfikator Plec Wiek Zarobki
B 1 60-589 M 28 78298
7 275-848 M 56 30962
B 3 14-225 K 62 124310
9 4 19-762 K 63 46 866
10 5 54-278 M 26 125079
11 6 94-348 K 46 68510
12 7 77909 M 23 29540
13 8 28-016 K 61 115827
14 931423 M 23 117 466
15 10 66-833 M 55 99951
15 11 44-548 M 22 33514
17 12 54-978 M 33 94 559
18 13 57911 K 22 58581
19 14 92-300 K 32 79 857
20 15 93-258 M 57 123925
- e = ——n :
[ [EEET K *hesd
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o 3 B=T| @ Na ekranie pojawi sie #

5 i | By okno dialogowe

] S il 2 e i 4 i Argumenty funkgji.

= . ] 780LE REKORDOMAS 100 Wiek-C13) =— ey B

A 8 c D £ F G H B o Whpisz lub zaznacz zakres
: :‘;“" komérek zawierajacych liste
> J ,
3 rekordow.
4
5 Numer rekordu - @ Whpisz nazwe wybranej ————
& q q POZIOM TRUDNOSCI
kolumny, ujeta w znaki
2 -
8 cudzystowu. | | i
]
10 Zamiast tego mozesz wpisa¢
11 " .
5 ] numer kolumny lub zakres kolumn.
13 8 JB0T6 L3 23 115827 . . X —
14 931423 M 23 117466 e Whpisz lub zaznacz zakres obejmujacy komorki
15 10 66-833 M 55 99951 4 :
= o i . = = okreslone w punktach 2.i 3.
17 12 54-978 M 33 94 559 o .
18 13 57911 K 2 58581 @ Nacisnij przycisk OK.
19 14 92-300 K 32 79857
20 15 93-258 M 57 123925
e prk o . WL ipsTE—]
tap 0 [ TP E——
SV R e e @ Excel wyswietli wyniki obliczen.
I ilPemsensicdpn c @ G i I dein s . . .
- T Ty Uwaga: Funkcja BD.ILE.REKORDOW Zzlicza tylko

L 5 komérki zawierajqce liczby. Do zliczania komérek
G H B zawierajqcych inne dane mozesz uzy¢ funkgji

: :‘;“"‘ | BD.ILE.REKORDOWA.

3 Wynik: E[<—. '

4

5 Numer rekordu Identyfikator Pleé Wiek Zarobki

3 1 60-589 M 28 78298

7 275-848 M 56 30962

8 3 14-225 K 62 124310

9 4 19-762 K 63 46 866

10 5 54-278 M 26 125079

11 6 94-348 K 46 68510

12 7 77909 M 23 29540

13 8 28-016 K 6l 115827

14 931423 M 23 117 486

15 10 66-833 M 55 99951

15 11 44-548 M 22 33514

A7 12 54-978 M 33 94 559

18 13 57911 K 22 58 581

19 14 92-300 K 32 79 857

20 15 93-258 M 57 123925

i sy 3 i — e eSro———

=] L T
Czy wiesz, ze...? Czy wiesz, ze...?
Nazwy funkcji baz danych rozpoczynaja sie Aby sumowac wartosci elementdéw pola listy rekordéw
od prefiksu BD., dzieki czemu mozesz szybko odréznic¢ spetniajacych okreslone kryteria, uzyj funkcji BD.SUMA.
je od standardowych funkgji arkusza. Podobnie jak Do obliczania wartosci $redniej elementéw w polu
jest w przypadku innych funkgji, do ich wstawiania listy rekordéw spetniajacych kryteria wyszukiwania
mozesz uzy¢ kreatora funkgji. Aby sie o tym przekonac, uzyj funkcji BD.SREDNIA. Wszystkie funkcje baz danych
w danej komorce wpisz nazwe wybranej funkgji bazy wymagaja podania takiego samego zestawu trzech
danych, na przyktad =BD.ILE.REKORDOW/(), i nacisnij argumentow: <baza>, <pole> oraz <kryteria>.
przycisk Wstaw funkcje.

Rozdziat 4. Przetwarzanie rekordéw danych @



WYSZUKIWANIE

informacji

Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO wyszukuje wartos¢ w pierwszej
kolumnie tablicy, a nastepnie zwraca warto$¢ z tego samego
wiersza w innej kolumnie tablicy. Mozesz jej uzy¢ na przyktad
do wyszukiwania ceny na podstawie kodu tego produktu lub
w innych sytuacjach, gdzie znasz jedng wartos¢ i poszukujesz
odpowiadajacej jej wartosci z innej tablicy.

W pierwszej kolumnie listy musza znajdowac sie wartosci, ktérych
bedziesz uzywat do odszukiwania elementéw z tego samego
wiersza innej kolumny. Dodatkowo elementy przechowywane

w pierwszej kolumnie listy musza by¢ posortowane w kolejnosci
od najmniejszego do najwigkszego. Funkcja WYSZUKAJ.
PIONOWO wymaga réwniez zdefiniowania kolumny, z ktorej
bedziesz odczytywat dane odpowiadajgce odnalezionemu
elementowi z pierwszej kolumny.

Do wstawienia funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO mozesz uzy¢
kreatora funkcji, za pomoca ktérego powinienes zdefiniowac

jej trzy argumenty: wartos¢ lub adres komérki, na podstawie
ktorej chcesz odszukac wartosé z innej kolumny, zakres komorek
tablicy oraz numer kolumny w tablicy, z ktérej musi zostaé
zwrdcona znaleziona wartos¢. Dla uproszczenia przyjmujemy,

ze pierwsza kolumna tablicy ma numer 1, druga kolumna numer
2 i tak dalej.

Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO posiada réwniez opcjonalny,
czwarty argument, nazywany <rodzaj wyszukiwania>. Jezeli
argument ten ma warto$¢ PRAWDA lub zostanie pominiety,
funkcja stara sie odnalez¢ elementy doktadnie odpowiadajace
poszukiwanej wartosci, a jezeli nie zostanie ona znaleziona,
zwraca element najblizszy wartosci poszukiwanej. Jezeli argument
<rodzaj_wyszukiwania> ma wartos¢ FALSZ, funkcja zwraca tylko
elementy doktadnie odpowiadajace wartosci poszukiwane;.

e - o Whisz wartos¢, na podstawie ktorej bedziesz

ik L . 9T B poszukiwat innej wartosci.

. J 2 4 BEEEE 2 —

a_,.L T 5 e W sasiedniej komérce wpisz

) Liczba uprawnit;r!ych do glosowania, ok 2000 g ) i =WYSZUKAJ.PIONOWO (.

; " Po wpisaniu kilku pierwszych znakow

« Alabama 3 EQpo ME . na ekranie pojawi sig lista automatycznego
« Alaska o Arizona =WYSZUKAJ PIONOWO 4—9 . . o
- fEv— Se2% 000 s eddnt B — kompletowania nazw funkcji. Aby wstawi¢
+ Arkansas 1929 000 wybrang funkcje, odszukaj jej nazwe na liscie
« California 24 873 000 . . T . e

1 Colorado 3067 000 i dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem myszy.
1 Connecticut 2 499 000

12 Delaware 582 000 Nacisnii przycisk nkcje.

11 District of Columbia 411 000 9 acisnij przycis Wstaw fu ge

 Florida 11774 000

1+ Georgia 5893 000

1 Hawail 909 000

17 Idaho 921000

1 llinois 8983 000

1 Indiana 4 448 000

= lowa 2 165 000

=1 Kansas 1 983 000 5

= FERE Ve

By 4 _ i — - @ Na ekranie pojawi sig okno dialogowe

& S 47 ) Argumenty funkgiji.
ek i
G T T = e Kliknij komérke, do ktérej w punkcie |.
A 8 c o C H 1 l . ’ . ¥4

1 Liczba uprawnicnych do glosowania, rok 2000 WPlsa’fes POSZUklwana wartosc.

) e Zaznacz lub podaj zakres komoérek

+ Alabama 3333 000 zawierajacych listg wartosci odniesienia.

« Alaska 430 000 Arizona =WYSZUKAJ PIONOWO(DS;A4:B55;2)

+ Arizona 3625000 ; 5 i ;

< poen : @ Pod:«.lj numer k.olun'fny, z ktoérej beda pobierane
+ California 24 873 000 wyniki wyszukiwania.

1 Colorado 3067 000

1 Connecticut 2 499 000 it H

! s ey o Nacisnij przycisk OK.

11 District of Columbia 411 000

 Florida 11774 000

1+ Georgia 5893 000 o i

1 Hawail 909 000 !

17 Idaho 921000 e i+ 23

1 llinols 8983 000 s

1 Indiana 4 448 000

= lowa 2 165 000

= Kansas 1 983 000
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' Liczba uprawnionych do glosowania, rok 2000

2

; Nazwa stanu | Wyborey

m
{~]
T
P— L1}

5 Alabama 3333000 Nazwa stanu | Wyborcy
© Alaska 430 000 Arizona 4_.
¢ Arizona 3 625 000
& Arkansas 1929 000
o California 24 873 000 |
w0 Colorado 3 067 000 |
11 Connecticut 2 499 000 |
12 Delaware 582 000
11 District of Columbia 411 000
1 Florida 11 774 000
1= Georgia 5 893 000
1 Hawaii 909 000
17 Idaho 921 000
u lllincis 8983 000
1 Indiana 4 448 000
2 lowa 2 1865 000
21 Kansas 1983 000
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' Liczba uprawnionych do glosowania, rok 2000
2
; Nazwa stanu | Wyborey

5 Alabama 33 Nazwa stanu | Wyborcy

o Alaska 4@2—» 909 000 4—.

P— L1}

@® W komoéree, do ktorej #
wstawites formute, pojawi
sie wynik wyszukiwania
odpowiadajacy podanej
wartosci.

POZIOM TRUDNOSCI

-—

Whisz inng warto$¢ poszukiwana.

Y )

W komoércee, do ktorej wstawites formute,
pojawi sie wynik wyszukiwania odpowiadajacy
nowej wartosci.

¢ Arizona 3 625 000
& Arkansas 1929 000
o California 24 873 000 |
w0 Colorado 3 067 000 |
11 Connecticut 2 499 000 |
12 Delaware 582 000
11 District of Columbia 411 000
1 Florida 11 774 000
1= Georgia 5 893 000
1 Hawaii 909 000
17 Idaho 921 000
u lllincis 8983 000
1 Indiana 4 448 000
2 lowa 2 1865 000
21 Kansas 1983 000
T i
Getowy =2 REEE 5
i > ? 1
Czy wiesz, ze...? Uwaga!

Funkcja WYSZUKAJ.POZIOMO dziata odwrotnie do funkgji
WYSZUKAJ.PIONOWO. Funkcja wyszukuje warto$¢ w gérnym

wierszu tabeli lub tablicy wartosci, a nastepnie zwraca warto$¢

w tej samej kolumnie z wiersza okreslonego w tabeli lub
w tablicy.

Jezeli wyszukujesz dane tekstowe, upewnij sie, ze elementy
w przeszukiwanej kolumnie nie posiadaja spacji wiodacych,
spacji dopetniajacych, wszystkie ewentualne znaki cudzystowu
i apostrofy sg uzywane w spojny sposéb oraz ze elementy
tekstowe nie zawieraja znakéw niedrukowalnych — w takich
sytuacjach uzycie funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO moze
prowadzi¢ do otrzymania niepoprawnych rezultatéw. Z tego
samego powodu powinienes$ zwraca¢ uwage na sposob
zapisywania dat (o ile to one znajduja sie w przeszukiwanej
kolumnie) i upewnic sie, ze wszystkie daty zostaty
sformatowane jako daty, a nie np. jako tekst.

Rozdziat 4. Przetwarzanie rekordéw danych (




Tworzenie

TABEL DANYCH

W programie Excel tabela to specjalny rodzaj listy. Wyobraz
sobie na przyktad tabele, ktéra posiada trzy kolumny: nazwisko,
ptec i wiek. Kazdy wiersz takiej listy sktada sie z trzech pdl
przechowujgcych dane odpowiadajace nazwom poszczegdlnych
kolumn. Aby utworzy¢ tabele, wystarczy po prostu zdefiniowaé
dana liste jako tabele danych.

Po zamianie na tabele Excel wyswietla obok nagtowkéw tabeli
przyciski narzedzi pozwalajgce na szybkie sortowanie i filtrowanie
danych. Tworzenie tabel jest prosta operacja — w razie potrzeby
mozesz nawet zdefiniowad caty arkusz jako tabele danych.

Zanim rozpoczniesz proces tworzenia tabeli, upewnij sie, ze dane

sg uporzadkowane w wierszach i kolumnach oraz ze utworzytes
odpowiednie nagtéwki kolumn.

Utworzenie tabeli danych powoduje, ze Excel uaktywnia
na Wstgzce karte Narzedzia tabel, na ktérej znajdziesz wiele
narzedzi przydatnych do pracy z tabelami.

W komorkach tabel powinienes unikaé pustych komérek oraz
wpisywania ciaggéw znakdw rozpoczynajacych sie od spacji,
poniewaz takie elementy zdecydowanie utrudniaja poprawne
sortowanie tabel.

=) e o Whisz lub zaznacz zakres komorek listy
rekordow, ktora checesz zamienic na tabele.
n Pamigtaj, aby zaznaczony obszar
& B 3 L] & . /4 .
o ne tazakupu Kod Opls llo¢é Cenajedn. Cena razem m obejmowal nagiowkl kolumn.
3 1 7-01-21 2004 Pudelka na dekumenty 10 4258 429 80|
3 2 T2007-01-02 2011 Wiiady do skoroszytdw 50 2,74 137,00 . .
4 3 2007-01-11 2011 Whkiady do skoroszytow 10 274 27 40| e PrZe]dZ na kartQ WStaWIanle'
.| 4 20070130 2017 Spinacze biurows (100s:t) 100 228 22800 " L ) o )
o| 5 20070126 2035 iéro kulkowe (12 szt 12 1249 14988 e Nacisnij przycisk Tabela znajdujacy sie
, 6 2007-01-22 2038 Koperty na dyskiCD (25s2t) 50 5,78 289,00 . ..
. 7 2007-01-10 2040 Koperty samoprzylepne 25 2078 519,50) w grupie opcji Tabele.
’ § 2007-01-08 2042 Teczki na dokumenty 50 438 219,50}
ol 9 2007-01-26 2048 Zszywacz biurowy 24 15,75 378,00
e ——r ~
ey B[ ® Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
iattediie gt e iniey Py D Rengs  West  Deenesn #—nx K .
ad o = b D @ Tworzenie tabeli.
e - 5 @ W tym polu pojawi sig zakres zaznaczonych
a N e B i [ & A
+| Nr Datazakupu Kod Opis llodé Cena jedn. Cenarazem m komorek arkUSZa.
3 1 2007-01-21 2004 Pudetka na dokumenty 10 4258 429 80| L
3 2 2007-01-02 2011 Wiiady do skoroszytéw 50 2,74 137,00 e Zaznacz tg opcje, jezeli zaznaczony
a 3 2007-01-11 2011 Whiady do skoroszytow 10 274 27,40 b b . . +, k k |
: 4 200701-30 2017 Spinacze biurows (100szt) 100 228 228,00 obszar obejmuje nagtowki kolumn
. 5 200701-26 2035 Pidro kulkowe (12 sat.) 12 12,49 149,88 zZmieni sie na |+|).
’ 6 2007-01-22 2038 Koperty na dyskiCD (25s2t) 50 578 289,00} (|:| & )
' 7 2007-01-10 2040 Koperty samoprzylepne 5 20,78 519,50 . .
» 8 2007-01-09 2042 Teczki na dokumenty 50 438 219,50 e NaC|sn|| pl"Z)’CISk OK.
=l 9 2007-01-36 2048 Zszywacs biurowy 2 15,75 378,00

. rr——

e ranion s dare 30 tae!

u a T =
7 P [ s tnves = gt

=

@

deky |

=

‘e w96 300181

e T T | ]



51

ot WNETION 70 Sume TROCLL 1 ) i = i

3 Data zakup
1 2007-01-21
2 2007-01-02
3 2007-01-11
4 2007-01-30
. 5 2007-01-26
6 2007-01-22
7 2007-01-10
8 2007-01-09
9 2007-01-26

51

10
2011 Whiady do skoroszytéw 50
2011 Wiiady do skoroszytéw 10
2017 Spinacze biurowe (100 s2t.) 100 2,28 228,00
2035 Piaro kulkowe (12 szt.) 12 12,48 149,28
2038 Koperty na dyski CD (25s2t.) 50 578 289,00
2040 Keperty samopraylapne 5 20,78 519,50
2042 Teczki na dokumenty 50

2048 Zszywacz biurowy

MUEET— —

Excel zamieni
liste rekordow
na tabelg danych.

i

@ Na Wstqzce pojawi sig karta
Narzedzia tabel.

Obok nagtéwkow kolumn
pojawia sie przyciski narzedzi
sortowania i filtrowania.

(POZIOM TRUDNOSCI

Uwaga: Wiecej szczegdtowych |
informacji na temat postugiwania

sie narzedziami sortowania i filtrowania
znajdziesz we wczesniejszej czesci tego rozdziatu.

Przejdz na karte Projektowanie.

Zaznacz opcje Wiersz sumy
(] zmieni sig na [+]).

Na dole tabeli pojawi sig¢ wiersz sumy.

Kliknij pole w wierszu sumy.

Obok pola pojawi sie przycisk z matg strzatka
skierowana w dot.

Kliknij przycisk ze strzatka i z menu
podrecznego wybierz rodzaj podsumowania
dla tej kolumny.

Excel obliczy wybrang wartos¢.

Czy wiesz, ze...?

W poréwnaniu do baz danych typu Access

czy serwerdw baz danych (np. Oracle) tabele programu
Excel sg rozwigzaniem bardzo uproszczonym,

ale w razie potrzeby mozesz zawsze utworzy¢

arkusz danych w programie Excel i zaimportowa¢

go np. do bazy danych Access w celu dalszego
przetwarzania. Wiecej szczegotowych informacji na ten
temat znajdziesz w zadaniu #92.

Czy wiesz, ze...?

Kazda tabele mozesz bez trudu zamieni¢ ponownie
na zwykty zakres komorek arkusza programu Excel.
Aby to zrobi¢, kliknij dowolne miejsce tabeli, przejdz
na karte Projektowanie i nacisnij przycisk Konwertuj
na zakres, znajdujacy sie w grupie opcji Narzedzia.
Kiedy na ekranie pojawi sie okno dialogowe z prosba
o potwierdzenie, nacisnij przycisk Tak. Excel dokona
zamiany tabeli na normalny zakres komérek arkusza
i usunie z nagtéwkdéw kolumn przyciski filtrowania.

Rozdziat 4. Przetwarzanie rekordéw danych §



Modyfika’cia
STYLOW TABELI

Style tabel pozwalajg na szybkie formatowanie wierszy i kolumn
tabeli. Odpowiednie dobranie stylu tabeli moze znaczaco
zwiekszy¢ jej czytelnos¢. Kiedy tworzysz nowa tabele, Excel

nadaje jej formatowanie domysine, ale w razie potrzeby mozesz
szybko zmieni¢ lub usunac¢ dowolny styl formatowania tabeli.
Excel udostepnia bogata biblioteke stylow formatowania tabel.
Kiedy ustawisz wskaznik myszy nad ikong wybranego stylu i przez
chwilke przytrzymasz nieruchomo, Excel wyswietli szybki podglad
wygladu tabeli po nadaniu takiego stylu.

Excel posiada réwniez caty szereg opcji pozwalajacych

na modyfikowanie istniejacych stylow. Jezeli wybierzesz
naprzemienne formatowanie wierszy czy kolumn, co drugi
wiersz lub co druga kolumne Excel wyswietli w innym kolorze
tta. Pierwszej i ostatniej kolumnie tabeli mozesz nada¢ specjalne
formatowanie, co pozwala na wyréznienie takich elementow
tabeli jak nagtowki, sumy itp. Odpowiednio dobrane style tabel
znaczaco zwiekszaja atrakcyjnosé wygladu tabeli i powoduja,

ze tabele sg bardziej przyjazne dla uzytkownika.

' ' 5
- llgis Cenajedn- Cenarazen-

Ked (= Opis

Nr .. Data zaku|

2 2004 Pudetka na dokumenty 10 4298 429,80
3 2 2007-01-02 2011 Wkiady do skoroszytow 50 274 137,00
4 3 2007-01-11 2011 Whkiady do skoroszytéw 10 2,74 27,40
s 4 2007-01-30 2017 Spinacze biurowe (100 s2t.) 100 2,28 228,00
A 5 2007-01-26 2035 Pidro kulkowe (12 szt.) 12 12,49 149,38
’ 6 2007-01-22 2038 Koperty na dyski CD (25szt.) SO 5,78 285,00
' 7 2007-01-10 2040 Koperty samoprzylepne 25 20,78 519,50
. & 2007-01-09 2042 Teczki na dokumenty 50 439 21350
) 9 2007-01-26 2048 Zsrywacz biurowy 24 15,75 378,00
1 Max 518,50,
u

u

| shestd T

e

Kliknij dowolna komorke tabeli.
Na Wstqzce pojawi sie karta Narzedzia tabel.

Przejdz na kartg Projektowanie.

Nacisnij przycisk Wiecej znajdujacy sie
w grupie opcji Style tabeli.

Nr - Datazakupi: Kod -| Opis

s3] 2007-01-21
2007-01-02
2007-01-11
2007-01-30
2007-01-26
2007-01-22
2007-01-10
2007-01-09
2007-01-26

2004 Pudelka na dokumenty
2011 Wkiady do skoroszytow
2011 Whkiady do skoroszytow
2017 Spinacze biurowe (100 s2t.)
2035 Pigro kulkowe (12 szt.)
2038 Koperty na dyski CD (25 szt.)
2040 Koperty samoprzylepne
2042 Teczki na dokumenty
2048 Zszywacz biurowy

Getmwy 0]

EEET e

Na ekranie pojawi sig galeria stylow tabeli.

Kliknij wybrany styl formatowania tabeli.

Aby usuna¢ formatowanie tabeli, nacisnij
przycisk Wyczys¢.

Kliknij wybrany styl prawym przyciskiem
myszy.




W B Wt

- Datazakupi= Kod -

2007-01-21
2007-01-02
2007-01-11
2007-01-30
2007-01-26
2007-01-22
2007-01-10
2007-01-09
2007-01-26

Opis
2004 Pudetka na dokumenty
2011 Wktady do skoroszytow
2011 Whiady do skoroszytéw
2017 Spinacze biurowe (100 s2t.)
2035 Pidro kulkowe (12 szt.)

2038 Koperty na dyski CD (25 szt.)
2040 Keperty samopriylepne
2042 Teczki na dokumenty

2048 Zszywacz biurowy

oy
FEEE)

oty st

' £
Nr . Datazakupi. Ked .|

51

Opis - Cena razen .|

Na ekranie pojawi sie
menu podreczne.

i

Wybierz z menu podrecznego
polecenie Ustaw jako domysiny.

Wybrany styl zostanie
ustawiony jako domysiny.

POZIOM TRUDNOSCI

Usun zaznaczenie opcji Wiersze naprz.
(] zmieni sig na [#]).

Zaznacz opcje Kolumny naprz.

(] zmieni sig na [#]).

e © 6 0 ©

2 2007-01-21 2004 Pudeika na dokumenty 429,80 X . 3 )
s 2 2007-01-02 2011 Wkfady do skoroszytow 137,00 WHhacz specjalne formatowanie pierwszej
4 3 2007-01-11 2011 Whkiady do skoroszytow 27,40 . ..
: 4 2007-01-30 2017 Spinacte biurows (10052t 100 2,28 228,00 kolumny (l:‘ Zmieni sig na )
% 5 2007-01-26 2035 Piéro kulkowe (12 szt.) 12 1243 149,88
’ & 2007-01-22 2038 Koperty na dyski CD (25 szt.) S0 578 289,00 thz spec]alne formatowanle ostatnlel
' 7 2007-01-10 2040 Koperty samoprzylepne 25 20,78 519,50 .
. B 20070108 2042 Teczkin dokumenty 50 43 21950 kolumny (] zmieni sig na [«]).
. 9  2007-01-26 2048 Zszywacz biurowy 4 15,75 378,00
e B19,50, Excel nada tabeli wybrany styl formatowania.
=asm| Sheetd L a 2
ety 53 PR o
. . . .
000 0000
(zy wiesz, ze...? Czy wiesz, ze...?

W razie potrzeby mozesz szybko dodawac do tabeli
nowe kolumny. Aby to zrobi¢, kliknij wybrana komérke
tabeli. Na Wstqzce pojawi sie karta Narzedzia tabel.
Przejdz na karte Projektowanie i nacisnij przycisk Zmieri
rozm. tabeli znajdujacy sie w grupie opcji Wtasciwosci.
Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Zmienianie
rozmiaru tabeli. Wpisz lub zaznacz nowy zakres danych
dla tabeli i naci$nij przycisk OK. Rozmiary tabeli mozesz
rowniez zmienic, tapiac mysza za jej prawy, dolny
naroznik i przeciaggajac az do uzyskania odpowiedniego
rozmiaru.

Modyfikujac istniejacy styl formatowania tabeli, mozesz
utworzy¢ swoéj whasny styl. Aby to zrobi¢, kliknij wybrang
komorke tabeli i przejdz na karte Projektowanie. Nacisnij
przycisk Wiecej znajdujacy sie w grupie opdji Style tabeli.
Na ekranie pojawi sie galeria styléw formatowania
tabeli. Kliknij wybrany styl prawym przyciskiem myszy

i zmenu podrecznego wybierz polecenie Duplikuj.

Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Modyfikowanie
szybkiego stylu tabeli, za pomoca ktérego mozesz
zmieni¢ ustawienia formatowania tabeli.

Rozdziat 4. Przetwarzanie rekordéw danych §





