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Program szkolenia ,MS Excel - poziom zaawansowany”

CENTRUM KOMPUTEROWE

B/ET0.

Zagadnienie Czas

trwania

Zaawansowana obstuga baz danych. Bazy danych typu tabela a mozliwosci 1 godzina

obstugi procesu sprawdzania i analizy danych. Najwazniejsze zasady i dobre

praktyki, stosowane w procesie obstugi duzych zbioréw liczb. Proste

filtrowanie danych. Sortowanie danych.

Typy danych: tekstowe, liczbowe, daty iczas, logiczne, kody btedéw. 1 godzina

Obstuga filtra zaawansowanego: zasady tworzenia kryteriéw, obstuga

mechanizmu filtrowania.

Zaawansowane operacje z wykorzystaniem dat i czasu (funkcje utatwiajgce 1 godzina

proces analityczny informacji zawartych w bazach danych).

Analityczne funkcje bazodanowe izaawansowane kryteria analityczne, 1 godzina

umozliwiajgce wielowymiarowg analize danych.

Analiza danych za pomocg sum posrednich. Obstuga automatycznego 1 godzina

konspektu. Wielopoziomowe grupowanie danych.

Tworzenie zaawansowanych formut. Tworzenie formut warunkowych 1 godzina

z uzyciem wielokrotnie ztozonej funkcji JEZELI, wykorzystujgcej rézne

kryteria analityczne. Funkcje proste i zagniezdzone. Funkcje tablicowe.

Rozszerzenie informacji o pisaniu formut zuzyciem zaawansowanych 1 godzina

operacji logicznych: podstawowe funkcje tekstowe, informacyjne.

Trzy sposoby adresowania w EXCEL'u (adresowanie z uzyciem adreséw 1 godzina

wzglednych, bezwzglednych mieszanych, adreséw tabelarycznych, nazw

komorek i obszaréw danych) — ich zastosowania ograniczenia i mozliwosci.

Obstuga tabel przestawnych — podstawowe operacje na bazach danych. 1 godzina

Obstuga tabel przestawnych — informacje o grupach, tabelarycznych 1 godzina

sumach posrednich, sposobach prezentacji danych, szybkich sposobach

tworzenia nowych tabel na podstawie tabel juz istniejgcych, réznych typach

funkcji wykorzystywanych w bazie danych. Wykresy przestawne.

Obstuga tabel przestawnych — operacje grupowania c.d., filtrowanie danych 1 godzina

wewnatrz tabel. Zasady sortowania informacji w tabelach przestawnych.

Wykres jako zaawansowane narzedzie analityczne. Zaawansowane techniki 1 godzina

wizualizacji i analizy danych. tgcza miedzyskoroszytowe.
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Obstuga sum posrednich. Techniki kopiowania danych itworzenia 1 godzina
zestawien w EXCEL'u. Obstuga operacji wklej specjalnie oraz zaznaczanie
wyfacznie widocznych komérek.
Formaty warunkowe jako narzedzie wspomagajgce proces obstugi arkusza 1 godzina
oraz zaawansowane narzedzie analityczne. Formaty oparte o dane
i formuty.
Zaawansowane formuty logiczne i wyszukujgce (m.in. funkcje wyszukujace 1 godzina
W powigzaniu z nazwami obszaréw).
Analiza danych za pomocg narzedzi EXCEL’a: szukanie wyniku, obstuga 1 godzina
narzedzia SOLVER. Obstuga tzw. scenariuszy. Zagadnienia optymalizacyjne
w EXCEL'u.
Tworzenie reguty poprawnosci wprowadzania danych. Makropolecenia. 1 godzina
Podstawy tworzenia wtasnych funkcji przy uzyciu VBA.
Reguty zabezpieczen dokumentu iochrony danych. Tworzenie list 1 godzina
niestandardowych. Wspétdzielenie zasobéw EXCEL’a.
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1. Sumy czeSciowe (posSrednie)

Typy funkcji

@Typy funkcji, ktére mozesz wprowadza¢ za pomocg mechanizmu Sum czesciowych, analizujac
dane wewnatrz bazy danych:

= SUMA, ILOCZYN;
=  MAKSMUM, MINIMUM, SREDNIA;

* |LE.LICZB, ILE.NIEPUSTYCH;

= ODCH.STANDARDOWE, ODCH.STANDARD.POPUL, WARIANCJA, WARIANCJA.POPUL.

Wprowadzanie sum posrednich do bazy danych
Jak wprowadzi¢ sume posredniq do bazy danych?

= Posortuj dane w kolumnie, ktdéra bedzie stanowita kryterium faczenia danych w sumy
posrednie;

=  Przesun kursor do dowolnej komérki znajdujgcej sie wewnatrz bazy danych;

=  Wybierz menu Dane a nastepnie Suma czesciowa;

= W polu Dla kazdej zmiany w wybierz nazwe kolumny stanowigcej kryterium tgczenia danych
za pomocy funkcji (np.,miesigc” — jezeli dane majg by¢é sumowane miesigcami, ,nazwa
firmy” — jezeli dane majg by¢ sumowane nazwami firm). Pamietaj, ze ma to by¢ ta sama
kolumna, za pomocg ktdrej uprzednio sortowates$ baze danych;

= W polu Uzyj funkcji wybierz funkcje, ktdrej uzy¢ ma EXCEL agregujac dane za pomocg funkcji
Sumy czesciowe;

=  Wewnatrz pola Dodaj sume czesciowg do wybierz kolumne, na danych ktérej EXCEL ma
przeprowadzi¢ operacje obliczeniowe (np. sumujace);

= Nacisnij przycisk OK.

éxZ’rc'Jd’fem danych wykorzystywanym do analizy za pomocg sum czesciowych moze by¢ wytgcznie
baza danych zakresowa. Oznacza to, ze jezeli za pomocg sum posrednich chcesz przeanalizowaé dane
pochodzace z bazy danych typu ,tabela”, musisz jg przeksztatci¢ na okoliczno$¢ analizy w typowa
baze danych zakresowa.

Jak przeksztaftci¢ baze danych typu tabela na baze danych zakresowq?

=  Wybierz menu Dane a nastepnie Narzedzia tabel / Projektowanie a nastepnie Konwertuj na
zakres;

= Naciénij przycisk OK, odpowiadajgc na pytanie "Czy dokonac¢ konwersji tabeli na zwykty
zakres?".

& Pamietaj, ze po wykonaniu analizy za pomocg sum czesciowych, mozesz powtdrnie przeksztatcic
baze danych na baze typu tabela.

@Jeieli baza danych byta sortowana wielokluczowo (ztozony porzadek sortowania), w polu Dla
kazdej zmiany w powiniene$s wybraé¢ kolumne, ktéra jest gtownym (podstawowym) elementem
porzadku sortowania.
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@Jezeli zamierzasz uzy¢ innej funkcji albo operacje sumowania chcesz przeprowadzié na innej
kolumnie z danymi, jednoczesnie usuwajgc stare wyniki, operacje wstawiania sumy czesciowej
przeprowadz ponownie. Zadbaj jednak o to aby w oknie Sumy czesSciowe zaznaczony byt check-box
Zamien biezgce sumy czesciowe.

@Jeieli w trakcie wstawiania sum cze$ciowych po raz kolejny, odznaczysz check-box Zamien
biezace sumy czesciowe, EXCEL doda nowe sumy czesciowe nie usuwajgc starych. Jednoczesnie
wowczas utworzony zostanie nowy poziom konspektu.

@Aktywny check-box Podsumowanie ponizej danych umieszcza wiersz podsumowujgcy wszystkie
sumy posrednie ponizej bazy danych. Nieaktywny check-box skutkuje umieszczeniem podsumowania
powyzej bazy danych.

@Podczas wstawiania sum czesciowych EXCEL wprowadza do arkusza automatycznie tworzony
konspekt. Utatwia on przeglgdanie wynikéw agregacji danych. Pamietaj jednak, ze EXCEL umozliwia
wprowadzenie wytgcznie osmiu poziomdéw konspektu. Przy wstawianiu kolejnych sum czesciowych
do arkusza, w przypadku przekroczenia liczby dostepnych poziomdéw konspektu, sumy czesciowe
bedg wstawiane dalej. Nie beda one jednak organizowane wewngtrz konspektu. Wszystkie sumy
czesciowe zostang wéwczas dodane do ostatniego poziomu konspektu

Okno umozliwiajgce wstawianie sum czesciowych do bazy danych.

Dla kazdej zmiany w

nazwa firrmy -
Uzyj funkcji:
Suma -

Dodaj sume czesciows do:

[ Imiesiac ~
[ ]dzien trgodnia

|:| nazwa firmy

[ Istatus klienta

[ Imisjscownose

Zamien hiezace sumy czedciowe
[] Podziat strony pomiedzy gruparmi

[ Podsumowanie ponizej darych

’quh wszystko l [ oK l ’ Anuluj

Usuwanie sum posrednich z bazy danych
Jak usungc¢ sumy posrednie z bazy danych?

=  Przesun kursor do dowolnej komdrki znajdujacej sie wewnatrz bazy danych;
=  Wybierz menu Dane a nastepnie Suma czesciowa;

=  Naciénij przycisk Usuin Wszystko, umieszczony w oknie Sumy czesciowe.
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Kopiowanie sum czesciowych w inne miejsce (np. do innego arkusza)

Jak skopiowac wyniki wyswietlane przez sumy czesciowych w inne miejsce?

2.

Uzyj znacznikdw poziomu konspektu aby wybra¢ odpowiedni poziom prezentacji danych
agregowanych w sumach czesciowych;

Zaznacz caty obszar z sumami;

Nacisnij klawisz F5 a nastepnie nacisnij przycisk Specjalnie...;

Zaznacz opcje Tylko widoczne komérki a nastepnie nacisnij przycisk OK;
Wykonaj operacje Kopiuj;

Znajdz i wybierz wtasciwe miejsce dla raportu z wynikdw;

Wykonaj operacje Wklej.

Rézne metody adresowania

Typy funkcji

@Metody adresowania, ktére mozesz wykorzystaé przy pisaniu formut w EXCEL"u:

adresacja z uzyciem oznaczen kolumn i wierszy;
adresacja z uzyciem nazw tabel;

adresacja z uzyciem nazw komérek i obszaréw;
adresacja W1K1.

Adresacja z uzyciem oznaczen kolumn i wierszy

Jak skorzystac z adresowania z uzyciem oznaczen kolumn i wierszy?

Istniejg trzy mozliwosci skorzystania z adresowania z uzyciem oznaczen kolumn i wierszy:

o Wariant pierwszy polega na mozliwosci wpisania za pomocg klawiatury, adresu
odpowiedniej komorki, w odpowiednim miejscu formuty. w takim przypadku
w pierwszej kolejnosci nalezy wprowadzi¢ numer kolumny a nastepnie numer wiersza,
okreslajgcego potozenie komodrki w arkuszu. Przy wprowadzaniu adresu wielkos¢ liter
nie ma zadnego znaczenia, poniewaz EXCEL po zatwierdzeniu formuty itak poprawi
litery oznaczajace kolumne w adresie na wielkie (czyli drukowane).

o Wariant drugi polega na kliknieciu myszka (w trakcie wprowadzania formuty) komérki,
ktorej adres zamierzamy wprowadzi¢. w takim przypadku EXCEL automatycznie
wprowadzi adres komorki. w przypadku odwotan do obszaréw, czyli zakreséw komaorek
(np. H9:H50), mozina po prostu w trakcie pisania formuty przeciggng¢ myszka
z wcisnietym lewym klawiszem po komadrkach z danego obszaru. EXCEL samodzielnie
zapisze adres obszaru.

o Wariant trzeci polega na uzyciu klawiszy strzatek, umieszczonych na klawiaturze
(w trakcie wprowadzania formuty), w celu wskazania wtasciwej komorki. w takim
przypadku EXCEL automatycznie wprowadzi adres wskazanej ostatecznie komorki.
w przypadku odwotfan do obszardow, czyli zakreséw komérek (np. H9:H50), mozina
w trakcie pisania formuty wskazac¢ poczatkowg komorke obszaru za pomocga klawiszy
strzatek, umieszczonych na klawiaturze a nastepnie nacisngé¢ klawisz SHIFT i wskazaé
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strzatkami, umieszczonymi na klawiaturze koricowg komadrke obszaru.

@ Adresacja z uzyciem oznaczen kolumn i wierszy jest wykorzystywana w czterech wariantach:

= wzgledna (=B3*22%). Taki typ adresacji oznacza, ze w przypadku kopiowania formuty j3
wykorzystujgcej do innej komérki, adres jg wykorzystujgcy przesunie sie (zmieni sie) o tyle
wierszy ityle kolumn oile ich przesunieto formute w wyniku kopiowania, np.: formuta
(=B3*22%) przesunieta o dwie kolumny w prawo i otrzy wiersze w dét zmieni sie na
(=D6*22%);

= bezwzgledna (=$B$3*22%). Taki typ adresacji oznacza, ze w przypadku kopiowania formuty
ja wykorzystujacej do innej komérki, adres jg wykorzystujacy nie zmieni sie w ogdle (nie
przesunie sie), np.: formuta (=$B$3*22%) przesunieta o dwie kolumny w prawo i o trzy
wiersze w dét zachowa postaé (=$B$3*22%). ztego powodu operacja dodania symboli
dolaréw do adresu nazywana jest ,blokowaniem komérki” lub zakresu komérek, np.
$BS$3:5B$23;

= mieszana z blokada kolumny (=$B3*22%). Taki typ adresacji oznacza, ze w przypadku
kopiowania formuty jg wykorzystujacej do innej komadrki, adres jg wykorzystujacy przesunie
sie (zmieni sie) otyle wierszy oile ich przesunieto formute w wyniku kopiowania. Przy
wykonywaniu operacji kopiowania formuty wykorzystujacej taki typ adresacji nie ulegnie
jednak zmianie (nie przesunie sie) pozycja kolumny w adresie, np.: formuta (=$B3*22%)
przesunieta o dwie kolumny w prawo i o trzy wiersze w dét zmieni sie na (=$B6*22%)

= mieszana zblokadg wiersza (=B$3*22%). Taki typ adresacji oznacza, ze w przypadku
kopiowania formuty jg wykorzystujacej do innej komadrki, adres jg wykorzystujacy przesunie
sie (zmieni sie) otyle kolumn oile ich przesunieto formute w wyniku kopiowania. Przy
wykonywaniu operacji kopiowania formuty wykorzystujacej taki typ adresacji nie ulegnie
jednak zmianie (nie przesunie sie) pozycja wiersza w adresie, np.: formuta (=B$3*22%)
przesunieta o dwie kolumny w prawo i o trzy wiersze w dot zmieni sie na (=D$3*22%).

@Symbol ,8” (dolar), wykorzystany w adresacji bezwzgledniej iobydwu typach adresacji
mieszanej, mozna wprowadzi¢ za pomocg klawiatury. Mozna jednak skorzysta¢ ze specjalnego
klawisza funkcyjnego F4, wprowadzajgcego do adresu, przy ktéorym miga kursor, symbole dolara
automatycznie. Naciskajgc klawisz F4 wielokrotnie mozemy zmieniaé typ adresu kolejno pomiedzy
kazdym z typdw adresu: bezwzgledny, kazdy z wariantéw mieszanych a takze wzgledny: $SB$3, BS3,
$B3, B3.

@ Klawisz F4 jest czesto wykorzystywany takze wewnatrz formuty, w przypadku blokowania kilku
adresow komorek lub ich zakreséw, np. zaznaczona w catosci formuta =SUMA(H9:H50)/(J3*G4) po
jednym naci$nieciu klawisza F4 zmieni sie na =SUMA(SH$9:5H$50)/($J$3*$GS4).

@ w przypadku wprowadzania formuty odwotujacej sie do komodrki umieszczonej w innym
arkuszu, jej adres ulegnie rozbudowie o nazwe arkusza, zakoriczong symbolem ,!” (wykrzyknik),
np. =kwiecien!D7*D3, co oznacza: wez warto$¢ z komorki D7, znajdujgcej sie w arkuszu kwiecien
i pomnéz jg przez wartos¢ odczytang z komorki D3 aktualnego arkusza.

@ Jezeli w nazwie arkusza zastosowano spacje lub inne dozwolone znaki specjalne, nazwa arkusza
rozpocznie sie od symbolu , ’ ” apostrof, ktéry zostanie powtdrzony dodatkowo przed symbolem
wykrzyknika, oznaczajgcym nazwe arkusza, np. ='raport roczny'!D7. Ta sama formuta, odwotujaca sie
do nazwy arkusza, wykorzystujgcej zamiast spacji symbol ,_"” (podkresinik), wygladaé bedzie
nastepujgco: =raport_roczny!D7
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@ w przypadku wprowadzania formuty odwotujacej sie do komodrki umieszczonej w innym
skoroszycie (zeszycie, pliku), jej adres ulegnie rozbudowie o nazwe arkusza, zakoriczong symbolem
SV (wykrzyknik) oraz nazwe skoroszytu, ujeta W nawiasach kwadratowych,
np. =[testy.xlsx]marzec!$D$9*maj!D9, co oznacza: wez wartos¢ zkomdrki D9 (odwotanie
bezwzgledne), znajdujgcej sie w arkuszu marzec, skoroszytu o nazwie testy.xlsx i pomndz jg przez
warto$¢ odczytang z komérki D9 (odwotanie wzgledne), odczytang z arkusza maj — aktualnego

arkusza.

@ Pamietaj, ze przy odwotaniu do komérki lub obszaru innego zeszytu, ktéry jest aktualnie
zamkniety, EXCEL automatycznie uzupetni adres o $ciezke dostepu do pliku:

='C:\Documents and Settings\Kurs\Pulpit\TESTY_EXCEL\[testy.xIsx]marzec'!$D$9*maj!F11

Pamietaj takze, ze otwarcie skoroszytu, na ktéry powotuje sie formuta spowoduje jej automatyczne
uproszczenie do postaci opisanej wczesniej atakze automatyczne odswiezenie danych, czyli
powtdrne zaczytanie aktualnej wartosci z wybranej komarki lub obszaru.

Adresacja z uzyciem nazw tabel (tzw. adresowanie tabelaryczne)
Jak skorzystac z adresowania z uzyciem nazw tabel?

= Stan wewnatrz tabeli w komodrce, w ktorej zamierzasz wprowadzié¢ formute, wykorzystujgca
ten typ adresacji lub stan w komdrce, umieszczonej na zewnatrz tabeli, jezeli chcesz
wytgcznie odwotac sie do konkretnej komadrki lub obszaru umieszczonego wewnatrz tabeli;

= Rozpocznij wprowadzanie formuty;

= Metody wprowadzania adresu wewngtrz formuty sg analogiczne do przedstawionych
szczegdtowo w przypadku poprzedniego typu adresacji, czyli: wpisanie adresu z klawiatury,
uzycie do tego celu myszy, uzycie do wskazania komdrek lub zakreséw — strzatek dostepnych
na klawiaturze;

= Adres konkretnej kolumny (jej tabelowg nazwe) mozna wprowadzi¢ jednak takze uzywajac
myszy w inny niz to opisano wczesniej sposéb. Metoda ta dziata jednak wytacznie wewnatrz
tabeli. Jezeli zamierzasz wiec odwotac sie do konkretnej kolumny tabeli poza nig, musisz uzy¢
z jednej z pozostatych metod. Jesli jednak formuta przecz ciebie wprowadzana umieszczona
jest wewnatrz tabeli, mozesz odwotaé sie do nazwy kolumny tabeli w nastepujgcy sposob:
wprowadz z klawiatury symbol otwartego nawiasu kwadratowego ,,[” a nastepnie nacisnij na
klawiaturze klawisz odpowiadajacy literze rozpoczynajacej nazwe kolumny, do ktérej chcesz
sie odwotaé. EXCEl otworzy woéwczas m.in. liste kolumn tabeli rozpoczynajacych sie od
wpisanej przez Ciebie litery. Kliknij dwukrotnie na wtasciwej nazwie a nastepnie wprowad?
z klawiatury symbol zamknietego nawiasu kwadratowego ,]".

@ Pamietaj, ze aby uzy¢ adresowania z uzyciem nazw, komodrka lub nazwa kolumny, do ktérej
chcesz sie odwota¢ w formule, musi by¢ elementem tzw. tabeli, czyli specjalnego trybu obstugi bazy
danych, ktory uzyska¢ mozna poprzez przeksztatcenie zwyktej bazy danych lub utworzenie od
podstaw tabeli, za pomocg polecenia Formatuj jako tabele, dostepnego z menu Narzedzia gtéwne.

@ Adresacja z uzyciem nazw tabel jest wykorzystywana w czterech wariantach:

= adresacja z uzyciem nazwy tabeli (=faktury[[#Ten wiersz];[kwota]]*22%). Taki typ adresacji
oznacza, ze EXCEL ma pobraé¢ dane z kolumny kwota tego wiersza tabeli o nazwie faktury,
w ktérym zostata wpisana formuta. Ten sposéb adresowania przyjmowany jest w tabeli
domyslnie, jezeli wskazujesz w formule komédrke zinnej kolumny aktualnego wiersza
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(rekordu). Automatyczne uzywanie tego typu adreséw w tabeli i korzystanie zamiast nich
z adreséw z uzyciem oznaczen kolumn i wierszy (np. B3) mozna wytaczy¢ w opcjach EXCEL'a
w grupie Formuly isekcji Praca zformutami, wytgczajagc check-box Uzyj nazw tabel
w formutach. Trzeba jednak pamietac, ze nawet wdéwczas EXCEL obstuguje irozumie tego
typu adresy. Zaletg takiego typu adresowania jest jego znaczeniowa czytelnos¢ a takze fakt,
Ze za jego pomocg mozna odwotywac sie do komérek i kolumn z innych tabel. Wyrazng wada
takiego typu adresdw jest jednak ich rozwlektosé iniewielka czytelnos¢ rozbudowanych
formut na nich opartych. wtakim przypadku mozina korzystaé z uproszczonej formy
adresowania tabelarycznego, opisanej w nastepnym punkcie;

uproszczona adresacja tabelaryczna zuzyciem nazw kolumn (=[kwota]*22%) lub
(=[kwota]-[upust]). Taka forma adresowania ma niewatpliwe zalety czytelnosci i zwieztosci
formy zapisu. Jedyng jej wada jest brak mozliwosci odwotywania sie za jej pomoca do
komoérek spoza tabeli, w ktdrej zostata uzyta oraz do komdrek z innych wierszy tabeli. Aby
jednak skorzysta¢ ztakiej mozliwosci, mozina mieszaé rdéine formy adresowania, np.
=[kwota]*$GS7 lub =[kwota]*stawki[vat] (co oznacza: we? warto$¢ z tego samego wiersza
kolumny kwota aktualnej tabeli ipomndz jg przez wartos¢ odczytang z kolumny vat
odnaleziong w tabeli stawki. oile w tabeli stawiki w takim przypadku bedzie wytgcznie
jedyny wiersz, formuta bedzie dziata¢ nienagannie w kazdej komorce tabeli, do ktdrej zostata
wpisana. Jesli jednak w tabeli stawki umieszczonych bedzie wiecej niz jeden wiersz (rekord),
formuta bedzie starac sie zaczytywac dane do konkretnego wiersza tabeli z odpowiadajgcej
temu wierszowi wartosci z tabeli stawki, odczytanej ztego samego wiersza arkusza dla
kazdego zrekordéw tabeli. wtakim przypadku brak wdanym rekordzie tabeli
odpowiadajgcego mu rekordu umieszczonego w tym samym wierszu arkusza zwrdci bfad
#ARG!;

adresacja z uzyciem wskazania konkretnej wartosci, odczytanej dla danej kolumny z wiersza
sumy tabeli =faktury[[#Sumy];[kwota]]*22%). Zapis taki oznacza: wezZ z wiersza sumy tabeli
faktury wartos¢ odczytang z odpowiadajgcej mu kolumny kwota i pomnoz jg przez 22%.

@Ograniczeniem tego typu adresacji jest bark mozliwosci odwotywania sie za jej pomoca do
obszaréw innych niz:

cata kolumna tabeli;

pojedyncza komodrka z wiersza tabeli, umieszczonego wtym samym wierszu arkusza,
w ktérym wprowadzana jest formuta (w tabeli lub na zewnatrz niej);

pozycji wiersza sumy z konkretnej kolumny tabeli.

@Pamiqtaj, ze nawet, gdy wylgczone jest automatyczne uzywanie odwotan tabelarycznych
w tabelach, sg one obstugiwane przez EXCEL’a i mozesz je wprowadza¢ wpisujac je bezposrednio
z klawiatury. z kolei przy wtgczonym automatycznym adresowaniu tabelarycznym w tabelach mozna
uzywac zamiast nich adreséw z uzyciem oznaczen kolumn iwierszy (np. B3). w tym celu nalezy je
jednak wpisywac bezposrednio z klawiatury.

Adresacja z uzyciem nazw komorek i obszarow

Jak skorzystac z adresowania z uzyciem nazw komdrek i obszarow?

Zdefiniuj nazwe dla konkretnej komaérki lub obszaru komoérek;

W trakcie wprowadzania formuty, wprowadz za pomoca klawiatury zdefiniowang wczesniej
nazwe. Zauwaz, ze EXCEL podpowiada w trakcie pisania zdefiniowane wcze$niej nazwy
rozpoczynajace sie od wpisanych przez Ciebie znakdéw, oznaczajac je na rozwijalnej liscie
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specjalnym symbolem etykiety. Umozliwia to wybranie nazwy z listy:

{#koD

(I KOMBINACIE
(I KOMORKA,

() KOWARIANCIA
=l Kryteria
(FIKURTOZA
(FIKWART YL

=
FIRwoTA

Mozesz takze w trakcie pisania formuty nacisnag¢ klawisz F3. Umozliwi to wybranie nazwy ze
specjalnej, rozwijalnej listy nazw:

Wklejanie nazwy

Wilkclej nazwe
baza_firm

Krﬁteria

podatek

o ][ o ]

@W niektdrych sytuacjach EXCEL sam wprowadza do arkusza wtasne nazwy. Dzieje sie tak np. jesli
uzywasz filtra zaawansowanego. Wowczas EXCEL wprowadza wtasng nazwe dla zdefiniowanego
przez ciebie obszaru kryteridow. Operacja ta przeprowadzana jest dopiero po zastosowaniu przez
Ciebie filtra. Dzieki takiemu dziataniu EXCEL’a, przy kolejnym uzyciu filtra zaawansowanego,
odwotujac sie do obszaru, w ktérym zdefiniowates kryteria, mozesz postuzyé sie wprowadzong przez
EXCEL’a nazwa lub wykorzystaé jg do innych celdw.

Podobna sytuacja ma miejsce przy tworzeniu tabel. Jezeli utworzysz w obszarze arkusza nowa tabele,
EXCEL wprowadzi dla niej automatycznie nazwe. Nazwe te, jezeli zaistnieje taka potrzeba mozesz
zmieni¢ na bardziej czytelng dla siebie:

Cla b 9-®-A3)+ filtr zaawansowany XXY xlsx - Microsoft Excel Narzedzia tabel

—J/ Narzedzia gtowne Wstawianie Ukfad strony Farmuty Dane Recenzja Widok Projektowanie
Nazwa tabeli: 2 Podsumuj w tabeli przest. Q s 37 Whasciwosc V| Wiersz nagtowka
baza 4=— 3 usur duplikaty . Otwérz w przegladarce

Utworz w przegladarce Wiersz sumy

Eksportu] Odswiez -

5 .
T Zmien rozm. tabeli || il Konwertuj na zakres - - 2 Rozfac

V| Wiersze naprz.

Wiasciwosci Narzedzia Dane tabeli zewnetrzng Opgje stylu

Niestety nazywajgc obszar tabeli EXCEL pomija jej nagtéwek. Dyskredytuje to miedzy innymi
wykorzystanie nazwy takiej tabeli dla filtra zaawansowanego Iub funkcji BD. Przy wiekszosci
zastosowan jednak taka nazwa jest wystarczajgca, np. funkcje wyszukujgce lub tabele przestawne,

przy tworzeniu ktdrych EXCEL specjalnie na te okazje zaczytuje nagtéwki kolumn spoza obszaru
nazwy.
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Automatyczna nazwa tabeli oznaczona jest w organizatorze funkcji, wyswietlanym w trakcie pisania
formut specjalng ikong sygnalizujgcg nazwe bazy danych:

(o) BAHTTEXT ~

.

(o) BD.ILOCZ VM
(o) BDLMAX
() BDMIN
() BD.ODCH. STANDARD

(#2) BD.ODCH. STANDARDLPOPUL

() BD.FOLE

() BDLSUMA

() BDL SREDNLA v

Pamietaj jednak, ze jesli potrzebujesz, mozesz nadac¢ kazdej tabeli wtasng nazwe, w identyczny
sposob, jak w przypadku innych obszaréw i komorek.

Mozesz takze zaznaczy¢ cata baze rozciggajac na niej znang Ci technikg obszar zaznaczenia, lub
wpisac nastepujgcy adresacje baza[#Wszystko]. Oznacza ona tym razem, ze EXCEL wykorzysta¢ ma
caty baze danych wraz z jej nagtéwkami.

Adresacja baza[[#Nagtowki];[kwota]] oznacza pobranie informacji z wiersza nagtowkow bazy danych
z kolumny kwota.

Jak nada¢ wtasng nazwe obszarowi z danymi lub komdrce?

= Zaznacz konkretny obszar lub pojedynczg komadrke, ktérej chcesz nada¢ nazwe;

= Po lewej stronie wiersza formuty do tzw. pola nazwy wprowadzZ nazwe, ktdra chcesz nadaé
konkretnemu obszarowi lub pojedynczej komdrce a nastepnie nacisnij klawisz ENTER.

dochody_oddziatow]  « ( £ | oddziat

& D E F
8
7 nddziatEd produktEd kwota -
8 2|a 9 228,00 zt
9 2a 9 371,00zt
10 3lb 3 585,00 zt
11 4lb 831,00 zt
12 1]a 5 943,00 zt
13 2|a 9 006,00 zt
14 1lb 3 506,00 zt
15 2lb 7 091,00 zt]
16

* ¥
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Jak usung¢ wtasng nazwe, nadang obszarowi z danymi lub komdrce?

=  Wybierz menu Formuly a nastepnie Menedzer nazw:

[ow ) [ om | [ s |
MNazwa Wartose Odwiotuje sie do Zakres
i baza {'2""a"," 9 228,00 zt "'2";"a"... =Arkusz1!$D$S FFELS Skoroszyt
=l euro 4,2 =arkuszlI$HES Skoroszyt
=] funt 28 =arkusz 11 E1E8 Skoroszyt
RS liryteria {"oddziat";"oddziat"; "produkt”; . =Arkusz1l$DE3 GE4 Arkuszl

£
Odwotuje sig do:
Fow | =Arkusz11$DE3 5G4

>

= Podswietl na liScie wybrang do usuniecia nazwe a nastepnie nacisnij przycisk Usun.

@Pamietaj, Ze po usunieciu nazwy, na ktdrg powotujg sie formuty arkusza, wyswietlg one btedy,
informujgce o nierozpoznanej nazwie uzytych w ich sktadni:

[ T #NAZWA? ]

Jednakze po ponownym wprowadzeniu usunietych nazw do arkusza, formuty zaczng dziataé, bez
koniecznosci ich wczesniejszego wprowadzania.

@Pamiqtaj, Ze nazwy bazy danych typu tabela, wprowadzonej przez EXCEL’a usungac sie nie da...
mozna jg najwyzej zmienic.

Jezeli nazwates kolumne kwota przyktadowej bazy danych nazwa kwota adla kolejnej kolumny
wprowadzites nazwe podatek, aby pomnozy¢ wartos¢ zapisang w kolumnie kwota przez wartos¢
zapisang w kolumnie podatek, w kazdym z wierszy bazy danych wystarczy wpisa¢ nastepujaca
formute:

=kwota*podatek)

w przypadku préoby mnozenia wartosci wpisanej w konkretnym wierszu kolumny kwota przez
warto$¢ wpisang recznie, nalezy wpisa¢ w kazdym wierszu tabeli te samg formute, umieszczonag
ponizej:

=kwota*22%

Oczywiscie wewnatrz bazy danych typu tabela EXCEL automatycznie sam wprowadzi wpisang przez
Ciebie formute wewnatrz catej kolumny.

@W nazwach bazy danych mozesz uzywac zaréwno liter alfabetu facinskiego, polskich liter i cyfr.
Dopuszczalnym znakiem specjalnym jest tutaj zamiast spacji lub mysinika symbol ,,_" (podkresinik —
czyli mysinik z SHIFT’em). Spacje oraz inne charakterystyczne znaki specjalne nie sg dozwolone.
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@W nazwach tabel mozna uzywaé zaréwno duzych (drukowanych), jak i matych (pisanych) liter
alfabetu. Jednak mimo, ze EXCEL bedzie pamietat jakimi literami dang nazwe wpisate$, nie bedzie
brat ich pod uwage w adresowaniu z uzyciem nazw, cho¢ samodzielnie bedzie je wyswietlat doktadnie
tak jak je wprowadzites.

@Nazwy obszaréw mogg by¢ réwniez wykorzystywane do odnajdywania wybranych komoérek lub
obszaréw w arkuszu lub zeszycie. w takim celu nalezy skorzysta¢ z wyszukiwarki nazw, dostepnej po
nacisnieciu symbolu strzatki w dét, umieszczonego po prawej stronie pola nazwy:

@W nazwach komérek nie mozna takze stosowaé oznaczen, ktére kojarzytyby sie z numerami
wierszy arkusza. Nie jest dozwolone takze wprowadzanie nazw, ktdre przypominajg adresy fizycznie
istniejgcych w arkuszu komarek, np.: 1650, BB500, XFD2650.

Poniewaz pole nazwy wykorzystywane jest zaréwno do nadawania nazw komdrkom iobszarom
arkusza, jak i do przechodzenia do konkretnych (istniejgcych) adresdw komorek, préba nazwania
komorki B6 za pomocg nazwy H8, skonczy sie podswietleniem w arkuszu (przejsciem) do tej drugiej.

Mozliwe jest jednak nadawanie poszczegdlnym komodrkom lub obszarom arkusza nazw ztozonych
zjednej lub wiekszej liczby liter, np. A, H, CC, ABC itp. Jednak w przypadku, gdy uzyjesz nazw,
oznaczajgcych adres komorki, np. AA90 lub XFB5000 EXCEL zrozumie, ze chcesz podswietli¢ (przejs¢
do) komadrke o takim adresie. Stanie sie tak, poniewaz takie komorki znajdujg sie fizycznie w arkuszu.
Jest jednak mozliwe wprowadzenie nazwy XGG500, poniewaz taki adres komorki nie istnieje
w arkuszu i EXCEL nie bedzie starat sie zapobiega¢ wtym przypadku, brakowi jednoznacznosci
adresowania, ktéry oznaczatby nadanie komdérce nazwy oznaczajgcej adres innej komorki.

@Nazwy wprowadzane za pomocg pola nazw umieszczonego po lewej stronie wiersza formuty,
majg globalng site oddziatywania ,Skoroszyt”. Oznacza to ni mniej ni wiecej jak to, ze mozna sie do
niej odwota¢ w ramach catego skoroszytu (czyli zeszytu). Oznacza to takze, ze nazwa taka jest nazwg
unikalng i nie moze by¢ wprowadzona po raz kolejny w catym skoroszycie.

W EXCEL'u mozna wprowadza¢ jednak nazwy, ktérych dziatanie (sita oddziatywania) jest czysto
lokalne. Oznacza to, ze nazwa ta moze zosta¢ powtdrzona w innym arkuszu. w takim przypadku kazdy
arkusz skoroszytu moze dysponowac identycznymi nazwami, ktdre oznaczajg inne komarki a co z tym
zwigzane — takze i inne wartosci do nich przypisane.

Jak wprowadzi¢ nazwe o lokalnej sile oddziatywania?

= Zaznacz konkretny obszar lub pojedynczg komarke, ktérej chcesz nadaé nazwe;

=  Wybierz menu Formuly a nastepnie Definiuj nazwe;

= W polu Nazwa dostepnym w otwartym oknie dialogowym, wprowadz nazwe, jakg chcesz
nadac¢ komorce lub zakresowi komoérek;

=  Wybierz zrozwijalnego pola Zakres, nazwe arkusza, do ktérego chcesz ograniczy¢ site
dziatania (czytelnos¢) nazwy a nastepnie nacisnij przycisk OK;
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Mazwa: kurs_euro
Zakres: Arkuszl I. e
Komerntarz: Skoroszyt

Qdwotuje sig do! | =arkusz11EAGE4 g&:

[ 854 I l Anulug l

= Uzywajac nazw o lokalnej sile dziatania mozesz sprawi¢ by te same formuty oparte o nazwy,
wykorzystywane w réznych arkuszach, odwotywaty sie wytgcznie do komodrek z danego
konkretnego arkusza. Przyktadowa sytuacjg bytoby tu umieszczenie sredniego kursu
konkretnej waluty, innego w kazdym z arkuszy. Powotanie sie na lokalnie dziatajgcg nazwe
komoérki przechowujacej kurs, oznacza w takim razie powotanie sie na inny kurs, podany
w kazdym z arkuszy.

@Zwréé uwage, ze w menedzerze nazw, w kolumnie zakres zostata umieszczona informacja o sile
oddziatywania nazwy, tzw. Zakres. Pamietaj jednak, ze raz wybranego zakresu oddziatywania nazwy
nie da sie zmieni¢. Mozna jednak wybrang nazwe usung¢ a nastepnie wprowadzi¢ j3 od nowa,
wybierajac inny zakres oddziatywania.

Adresacja W1K1

przyktady:

=WK[-1]/W6K12 lub =WK[-1]/W[-5]K[1] lub =WK[-1]*19%
Jak skorzystac¢ w formutach z adresacji typu W1K1?

= Nalezy jg witaczy¢ w opcjach EXCEL’a, w grupie Formuly isekcji Praca z formutami, Styl
odwotania W1K1.

@Adresacja zuzyciem stylu W1K1 jest wykorzystywana w EXCEL'u w bardzo rzadkich
przypadkach. Sg jednak sytuacje, gdy jest ona wygodna i dlatego bywa, cho¢ niezmiernie rzadko,
wykorzystywana przez uzytkownikéw EXCEL'a.

@ Adresacja zuzyciem stylu WI1K1 jest stylem adresowania, ktéry zastepuje klasyczne
adresowanie z uzyciem oznaczen kolumn i wierszy. Po zmianie sposobu adresowania na styl W1K1,
wszystkie dotychczasowe adresy z uzyciem oznaczen kolumn i wierszy w catym zeszycie (np. B9 lub
SBS$9) zostang automatycznie przez EXCELA pokazane stylem W1K1.

Nie jest wiec mozliwe rownoczesne adresowanie klasycznym adresowaniem z uzyciem oznaczen
kolumn i wierszy i stylem W1K1. Mozna jednak, jesli zajdzie taka potrzeba wytgczyé adresowanie
W1K1 i ponownie rozpoczg¢ adresowanie stylem klasycznym.
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@ Tuz po wigczeniu adresowania stylem W1K1 nagtédwki kolumn arkuszy w catym zeszycie
zmienig sie na nagtédwki oznaczane liczbowo, w identyczny sposdb jak nagtéwki wierszy, np.:

W20K9 - ( 5|
1 2 3 4 5 6

(S R SRR VRN o

@ Natychmiast po wtgczeniu stylu W1K1, klasyczne adresy komorek w catym skoroszycie, zostang
zmienione na adresy komérek pokazujgce odwotania do konkretnych komadrek i obszaréw za pomoca
stylu W1K1. Sytuacja ta bedzie miata miejsce w catym zeszycie. w adresowaniu W1K1 literowe
oznaczenie w — oznacza numer ,,wiersza” a literowe oznaczenie K — oznacza numer ,kolumny”. Przy
czym liczby podane po symbolach literowych bez nawiasu — s3 odpowiednikiem adresu
bezwzglednego, np. W3K4 to w istocie klasyczny adres $D$3. Liczby podane po symbolach literowych
w nawiasach kwadratowych — sg odpowiednikiem adresu wzglednego okreslanego, jako liczbowe
oznaczenie przesuniecia komorki adresowanej w stosunku do komorki, w ktérej wpisywana jest
formuta, np. W[-3]K[-4] to w istocie zapis: ,odczytaj warto$¢ potozong o3 wiersze w gore i
o cztery kolumny w lewo (czyli przy formule wpisanej do komaérki klasycznie oznaczanej jako E5 to
zapis taki oznacza odwotanie do komaorki A2).

W takim przypadku adres B3 wewnatrz formuty, uzytej w komdrce C7, zostanie przez EXCEL’a
pokazany, jako:
=  WI[-4]K[-1] (co oznacza ni mniej ni wiecej, tylko: ,wez wartos¢ z komodrki potozonej cztery
wiersze powyzej aktualnej komorki i ojedng kolumny wlewg strone”. Taka metoda
adresowania jest odpowiednikiem klasycznego adresu wzglednego (B3);
= W3K2 jest odpowiednikiem klasycznego adresu $B$3;
= Adres B3 wewnatrz formuty, uzytej w komdrce C13, zostanie przez EXCEL’a pokazany, jako —
WI[-10]K2 jest odpowiednikiem klasycznego adresu $B3;
=  Adres B3 wewnatrz formuty, uzytej w komadrce C16, zostanie przez EXCEL’a pokazany, jako —
W3K[-1], wpisane jest odpowiednikiem klasycznego adresu B$3;
= Adres WK[-2], oznacza: ,wez warto$¢ oddalong o 2 kolumny w lewo;
=  Adres WK[2], oznacza: ,wez wartos$¢ oddalong o 2 kolumny w prawo;
= Adres W[-3]K, oznacza: ,wez warto$¢ oddalong o 3 wiersze w gore;
=  Adres W[3]K, oznacza: ,wez wartos¢ oddalong o 3 wiersze w dét;
=  Formuta (W[3]K[2]*W[-3]K[-2])-W2K1, oznacza: ,weZ warto$¢ oddalong o 3 wiersze w doét
oraz 2 kolumny w prawo i pomndz jg przez wartos¢ oddalong o3 kolumny w lewo oraz

2 kolumny wgére ina koncu odejmij od wyliczenia warto$¢ umieszczong w wierszu
2 i kolumnie 1 arkusza (czyli klasycznym adresie $A$2).
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3. Tabele przestawne

Zalety tabel przestawnych

@Zalety tabel przestawnych:
® najszybciej dziatajgcy mechanizm analityczny EXCEL’a;
= prosta technika obstugi w podstawowym zakresie operacji;
=  mozliwos$¢ tworzenia wielowymiarowych zestawien;
= czytelny i precyzyjny zapis zestawien;
*  mozliwos$¢ tworzenia zestawien wykorzystujacych rézne typy funkcji;
= brak ingerencji w oryginalny zbiér danych, jak to ma np. miejsce w sumach czesciowych;
=  mozliwos$¢ tworzenia wielu réznych zestawien dla pojedynczego zbioru danych.

@Typy funkcji, ktére mozesz wykorzysta¢ wewnatrz tabel przestawnych:
= SUMA, ILOCZYN;
*  MAKSMUM, MINIMUM, SREDNIA;
= ILE.LICZB (LICZNIK), ILE.NIEPUSTYCH (LICZNIK);
= ODCH.STANDARDOWE, ODCH.STANDARD.POPUL, WARIANCIJA, WARIANCJA.POPUL;

=  Wiasne formuly, tworzone przez uzytkownika tabeli.

Analiza danych z uzyciem tabel przestawnych
Jak wprowadzic¢ tabele przestawngq?

=  Przesun kursor do dowolnej komoérki znajdujacej sie wewnatrz bazy danych, ktérg chcesz
przeanalizowac za pomocg tabeli przestawnej;

& Zrédtem danych wykorzystywanym do analizy za pomoca tabeli przestawnej, moze by¢ wytacznie
baza danych. Jest jednak obojetne, czy zréodto to stanowic¢ bedzie baza danych zakresowa, czy baza
danych uporzadkowana w postaci tabeli.

& w przypadku, gdy Zzrédtem danych dla tabeli przestawnej jest baza danych zakresowa, nalezy
zadba¢ to, aby baza danych byfta zaopatrzona w bezposrednio przylegajacy do niej wiersz
nagtéwkowy — wiersz opisujgcy informacje zapisane w poszczegdlnych kolumnach (polach) bazy
danych. Wazne jest takze, aby w wierszu nagtéwkowym nie brakowato opisu dla zadnej z kolumn
oraz aby opisy te miaty charakter unikalny, np. ,,kwota 1”7, ,kwota 2” a nie , kwota”, , kwota”:

14 b rok miesiac dzien tygodnia nazwa firmy status klienta miejscowosé kwota

15 1 2009-12-27 2008 12 7 Handel Uliczny Company vip extra Skierniewice 1166,00 zt
16 2 2007-12-13 2007 12 4 Butakko Company vip Podszewka 3716,00
17 3 2008-11-22 2008 11 6 Manfred Szczypta z Corkami Vip super Koluszki 390,00
18 4 2008-01-02 2008 1 3 Bartosz Gwozdz | Synowie vip super Biatystok 9228,00

=  Wybierz menu Wstawianie a nastepnie Wstaw tabele przestawng;

= Zaakceptuj lub odpowiednio skoryguj proponowany przez EXCEL'a zakres danych
wykorzystywanych do analizy za pomocg tabel przestawnych. Jezeli baza danych jest
skonstruowana zgodnie z wymogami obowigzujgcymi przy konstrukcji baz danych, korekta
zakresu danych wykorzystywanych do analizy nie bedzie konieczna;
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=  Wykorzystujgc operacje przeciggania myszkg nagtowkéw bazy danych (z obszaru Lista pol

tabeli przestawnej) do przygotowanych przez EXCEL'a specjalnych zbiornikdw agregacyjnych

tabeli przestawnej zdecyduj, z ktérej kolumny oryginalnej bazy danych informacje majg

zosta¢ umieszczone wewnatrz ktérego z elementdw konstruujgcych tabele przestawna.

Ponizsze zestawienie opisuje sposéb utozenia poszczegdlnych elementéw oryginalnej bazy
danych wewnatrz tabeli przestawne;j:

1 2 3 - ? Lista pol tabeli przestawnej v x

1 || Wybierz pola, ktdre cheesz dodad .
2 do raportu: &

3 Suma z kwota Etykiety kolumn | .7 Tl -~
4 Etykiety wierszy |~ 2009 2010 Suma korncowa [data

5 |Biatystok 26 842,00 zt 19 476,00 zt 46 318,00 zt [#rok '

6 |Koluszki 64 147,00 zt 14 821,00 z¢ 78 968,00 zt [Cmiesiac

7 |Krakow 96 750,00 zt 68 073,00 zt | 164 823,00 zt | [[dzieri tygodnia

8 |kodz 69 828,00 zt 34 127,00 zt 103 955,00 z¢ [[nazwa firmy

9 |Parafino 32 076,00 zt 5711,00 z 37 787,00 zt =| |Elstatus Kienta

10 | Podszewka 4940700z 24 740,00 z 74 147,00 2t [ peieomunsg M
11 |Samosigjki 11 207,00 z 21 572,00 zt 32779,00 z

12 |Sianokosy 71316,00 zt 53 697,00 zt 125 013,00 zt Frzeciagnij pola miedzy obszarami ponizej:
13 Skierniewice 3668200z 34 892,00 z 71 574,00 zt T Frmpmnr B eyl
14 ‘Warkala 8 243,00 1 370,00 zt 9613,00z rok ~
15 Warszawa 40 562,00 zt 23 865,00 zt 64 427,00 zt

16 'Wolka 53 467,00 zt 35 068,00 zt 88 535,00 zt i3 Eykietywiersy = Wartodd

17 | Zawcja 36 978,00 zt 17 342,00 z¢ 54 320,00 zt = P —
18 |Zgierz 44 284,00 zt 50 209,00 zt 94 493,00 zt

19 Suma koncowa 641 789,00 zt 404 963,00 zt 1 046 752,00 zt

20 *| [ opéznij aktualizacie u...
M 4 » | Arkusz2 Arkuszl - Arkusz3 - Arkusz4 - F M | |

@ Na powyziszym przyktadzie tabela przestawna wyswietla dane w postaci sum transakcji

przypadajacych w oryginalnej bazie danych na rekordy (wtym przypadku pojedyncze faktury)
wystawione na konkretng kwote, dla konkretnego klienta z konkretnej miejscowosci.

Wewnatrz oryginalnej bazy danych rekordéw mogg by¢ nawet setki tysiecy ale tzw. agregatéw, czyli
elementéw pokazujacych dane zgrupowane na wyzszym poziomie organizacji, niz pojedyncze tzw.
fakty (czyli poszczegdlne rekordy), jest znacznie mniej — w tym konkretnym przypadku zaledwie
kilkanascie.

@ Wewnatrz tabeli przestawnej mozna uzy¢ innej, niz domyslnie przyjeta ,suma” funkcji
agregujgcej dane. Funkcje te mozesz wybrac zlisty najczesciej wykorzystywanych przez EXCEL’a
funkcji lub samodzielnie wprowadzi¢ do tabeli wtasng formute obliczeniowa.

Jak zmienic funkcje agregujqcg dane wyswietlane wewngtrz tabeli przestawnej?

= Na dowolnej komérce umieszczonej w kolumnie (polu) tabeli przestawnej, w ktdrej chcesz
zmieni¢ rodzaj funkcji obliczeniowej nacisnij prawy klawisz myszki a nastepnie z otwartego
menu kontekstowego wybierz Ustawienia pola wartosci;

=  Wewnatrz zaktadki Podsumowanie wedtug wybierz konkretny rodzaj funkcji obliczeniowe;j
tabeli;

= Naciénij przycisk OK. akceptujgc wybor.

@ Dla przyktadu: wybor funkcji licznik — wyswietli liczbe rekordéw zagregowanych w postaci grupy
danych wyswietlanych w tabeli. w opisywanym powyzej przyktadzie, wybdr funkcji licznik, wyswietla
wewnatrz tabeli przestawnej liczbe faktur wystawionych dla klientéw ztej samej miejscowosci
ramach w konkretnego roku kalendarzowego.
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CENTRUM KOMPUTEROWE
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@ Tabela przestawna pozwala dla jednej kolumny (pola) bazy danych pokazywac wiele réznych
informacji, na rézne sposoby, np. jako sume kwot, jako liczbe rekordéw spetniajgcych zdefiniowane
warunki, jako wyliczony procentowy udziat w zyskach kazdej z konkretnych typéw kategorii danych je
agregujacych.

Jak wyswietli¢ wewnqtrz jednej tabeli przestawnej wiele kolumn agregujgcych dane za pomocqg
réznych funkcji dziatajgcych na tej samej kolumnie Zzrédtowej bazy danych?

Z Listy pdl tabeli przestawnej przeciggnij kolumne, na ktdrej chcesz wykonac¢ obliczenie, do
zbiornika wartosci tyle razy, ile réznych funkcji chcesz dla tej kolumny (pola) zastosowa;

W sposéb opisany wczesniej, wybierz dla kazdej z kolumn inng funkcje obliczeniowa.

Jak wyswietli¢ wewngqtrz jednej z kolumn tabeli przestawnej wartosci w postaci procentowej?

Nacisnij na wybranej kolumnie prawy klawisz myszki
Pokazywanie wartosci jako;

Nacisnij przycisk OK. akceptujac wybbdr;

Jak zmienic¢ nagtowki kolumn w tabeli przestawne;?

0

2

3 Wartosci

4 Etykiety wierszy | ~ |liczba faktur
5 Biatystok

6 Koluszki

7 Krakow

8 todz

Zatwierdz wpis, naciskajgc klawisz ENTER.

suma faktur

27 139 139,00 z#
54 232431.00#
89 457 491.00#
72 327 645,00 #

a nastepnie otworz zakfadke

Z rozwijalnej listy wyboru Pokaz wartosci jako, wybierz opcje Procent z kolumny lub
(w zaleznosci od podstaw) Procent z wiersza;

Zmien nagtéwki kolumn, wyswietlane wewnatrz tabeli przestawnej na odpowiednio czytelne
dla osoby analizujgcej dane wyswietlane wewnatrz tabeli.

Zaznacz komorke, wyswietlajgca nagtéwek konkretnej kolumny tabeli przestawnej;

Piszac na klawiaturze, wprowadz odpowiedni opis (nagtéwek) dla danej kolumny z danymi;

IErocentowo _|

4,53%
7.56%
14,88%
10.66%

Jezeli zaistnieje taka potrzeba, pole umieszczone w tabeli przestawnej mozesz przestawic
z obszaru wiersza, do obszaru kolumny (stgd nazwa mechanizmu tabeli). Dowolne pole tabeli

przestawnej mozesz takze w dowolnym momencie wyrzuci¢ (usungd) z tabeli.

Jak usungc (wyrzucic) niepotrzebne pole z tabeli przestawnej?

Przeciaggnij myszka pole tabeli z organizatora (obszaru ze zbiornikami na poszczegdlne pola
tabeli), na zewnatrz organizatora. Zostanie wodwczas wysSwietlona ikona z krzyzykiem
a nastepnie pusé lewy klawisz myszki;
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= Druga metoda wykonania tej samej operacji, polega na nacisnieciu, wewnatrz organizatora
pdl tabeli przestawnej, na wybranym polu lewego klawisza myszki a nastepnie wybranie

z menu polecenia Usun pole:

e i

il Przenie$ do etykiet wiersza it
T  Przenie$ do etykiet kolumn

Z  Przenies do wartosci

K Usur pole

@ Ustawienia pol...

miejscowosé ¥ Licznik z kwota ¥

Suma z kwota ™

Suma z kwot... ™

[] opéznij aktualizacie u...

Jak odfiltrowac¢ dane, umieszczone wewngqtrz tabeli przestawnej?

= Naciénij lewy klawisz myszki na strzatce, umieszczonej po prawej stronie nagtéwka kolumny
tabeli, ktérg chcesz odfiltrowag;

= Woybierajgc proste lub zaawansowane techniki filtrowania zdefiniuj odpowiednie warunki
filtrowania danych:

2
3 artosci
4 | Etykiety wierszy | - |ljczba faktur suma faktur procentowo
8l somyodadoz  — 27 139139,00 zt 4,53%
20| sortuj odz do A 54 23243100z 7,56%
I - 89 457 491,00z 14,88%
Wiecej opgji sortowania..
) 72 327 645,00 z¢ 10,66%
& a7 145 476.00 z¢ 4,73%
Filtry etykiet bl & 6,13%
Filtry wartosci ’ Réwna sie... 4,37%
[]{Zaznacz wszystko) A Nie réwna sie.. 7.42%
Biatystok 6,59%
[ Koluszki Zaczyna sig od.. 2.38%
'C;?j;d""' Mie zaczyna sie od... 8,65%
Parafino Koriczy sie na... 5,82%
[] Podszewka Mie koficzy sie na. 7.71%
S.amuéiejki Zawiera o 8,59%
Sianckosy w awlera.. 100’00%
Mie zawiera...
QLE ] ’ Anuluj Wieksze niz..
Wieksze niz luly réwne...
23 Mnigjsze niz...
24 Mnigjsze niz lubr rowne..,
25
o5 Miedzy...
W4 ¥ M| Arkusz2 < Arkuszi - Arkus Mie jest pomiedzy... I
Gotowy

= Nacisnij przycisk OK, potwierdzajgc wybar filtra.
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Jak ustawi¢ w tabeli przestawnej ztozony porzqgdek danych?

® Przeciggnij do organizatora tabeli przestawnej, do wnetrza zbiornika gromadzacego
informacje wyswietlane w wierszach kolejne pola (kolumny) tabeli. Kolejnos¢ ich utozenia

wewnatrz zbiornika wptywa na sposdb ich utozenia w tabeli:

o Ustawienie kolejnosci wyswietlania pdl w wierszach tabeli: rok, miejscowosc.

CENTRUM KOMPUTEROWE

1 2 3 < iLista pél tabeli przestawnej v x
; Wybierz pola, ktdre chcesz dodac do
raportu:
3 Wartosci Cip.
4 | Etykiety wierszy 7| liczba faktur suma faktur  procentowo [data
5 | =2009 83 369 445,00 zt 63,31% [#]rok R4
6 Biatystok 6 2684200z 4,60% [[miesiac
7 Koluszki 16 64 147,00 z 10,99% [Cdzien tygodnia
8 Krakow 21 96 750,00 z 16,58% =| [nazvwa firmy
9 todz 18 69828,00 z 11,97% [status Kienta
10 Sianckosy 14 71316,00 2 12,22% [V]miejscowosé w
1" Warszawa 8 40562,00 z 65,95% [lwota
12 =22010 43 214 059,00 zt 36,69%
13 Biatystok 4 19476,00 z 3.34% A N
ggnij pola miedzy obszarami ponizej:
14 Koluszki 3 14821,00z 2,54% ¥ EiEmm 77 Etykiety kolumn
15 Krakow 12 68073,00 z 11,67% —
16 Lodz 8 34127002 5,85% S
17 Sianckosy 10 5369700 z 9,20%
18 Warszawa 6 2386500z 4,09%
19 Suma koficowa 126 583 504,00 zt 100,00% i Etykiety wierszy £ TRnEE
20 rok - liczha faktur -
21 miejscowose - suma faktur -
22 procentowo -
23 ] opdznij aktualizacie ukdadu
M4 » v Arkusz2 . Arkuszi . Arkusz3 " Arkusz|
o Ustawienie kolejnosci wyswietlania pdl w wierszach tabeli: miejscowosé, rok:
1 2 3 4 IiLiﬁtﬂ pol tabeli przestawnej v x
2 Wybierz pola, ktdre chcesz dodac do
3 Wartosci raportu:
4 Etykiety wierszy IEI liczba faktur suma faktur procentowo .
5 | =Biatystok 10 46 318,00 zt 7,94% [data
6 2009 6 2684200z 4,60% []rok 4
7 2010 4 1947600z 3,34% [Cmiesiac
8 | =Koluszki 19 78 968,00 zt 13,53% []dzieri tygodnia
9 2009 16 64 147,00 zt 10,99% | [Cnazva firmy
10 2010 3 1482100z 2,54% | [[status kienta
11 | = Krakdw 33 164 823,00 zt 28,25%, [V]miejscowose g
12 2009 21 9675000z 16,58% [Vlkwota
13 2010 12 6807300z 11,67%
14 | =kédz 26 103 955,00 zt 17,82% . I
agnij pola miedzy obszarami ponizej:
15 2009 18 69828,00z 11,97% [ — T Eirby bk
16 2010 8 34127,00z 5,85% =
17 =Sianokosy 24 125013,00 zt 21,42% e —
18 2009 14 71 316,00 zt 12,22%
19 2010 10 53697,00z 9,20%
20 =Warszawa 14 64 427,00 7 11,04% | _Enykiety wierszy 3 A
21 2009 8 40 5862,00 zt 5.95% migjscowosé e liczba faktur A
22 2010 6 2386500z 4,09% rok ~ suma faktur o
23 |Suma koncowa 126 583 504,00 zt 100,00%] procentowo w7
24

M4 v M| Arkusz2 - Arkuszl - Arkusz3 - Arkusz|
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o Ustawienie kolejnosci wyswietlania pdl w kolumnach tabeli: rok, wartosci:

1 2 3 4 5 6 7 iLisla pol tabeli przestawnej v x
2 bierz pola, ktdre chcesz dodad do
3 _|Etykiety kolumn [/ marw: ?
4 2009 2010 Cin.
5 Etykiety wierszy IE\ liczba faktur suma faktur  procentowo liczba faktur suma faktur  procentowo [data
6 Biatystok 6 2684200z 7.27% 4 19476,00 z¢ 9,10% []rok '
7 Koluszki 16 64 147,00 z 17.36% 3 1482100z 6.92% [[Imiesiac
8 Krakéw 21 96750,00 2zt 26,19% 12 6807300 z 31,.80% [Jdzien tygodnia
9 kodz 18 6982800z 18,90% 8 34127,00z 15,94% | _ [nazva firmy
10 Sianokosy 14 71316,00 z 19,30% 10 5369700z 2509% | | |[stetus Hienta
11 Warszawa 8 40562,00 2 10,98% 6 2386500z 11.15% | | [VImiejscowose e
12 Suma korncowa 83 369 445,00 zt 100,00% 43 214 059,00 zt 100,00% [Akwota
13
14 Przeciggnij pela miedzy obszarami ponizej:
15 7 Filtr raportu ] Etykiety kolumn
Iz rok =
:II; = Wartodci A
19
20 £H  Etykiety wierszy % Wartodci
21 migjscoweEc - liczba faktur -
22 suma faktur -
23 procentowo -
24 [] opéznij aktualizacje ukladu
W 4> ] Arkusz2 Arkuszt . Arkusz3 . Arkusz4 ¥3 1] m [

o Ustawienie kolejnosci wyswietlania pél w kolumnach tabeli: wartosci,: rok

1 2 3 4 5 6 7 8 iLista pdl tabeli przestawnej v x
2 e el 4 i AT A
3 _|Etykiety kolumn [.7| mwp
4 liczba faktur suma faktur procentowo liczba faktur, Razem| | |
5 Etykiety wierszy .| 2009 2010 2009 2010 2009 2010 [data
6 Biatystok 6 4 26842 19476 727%  9,10% 1( []rok N4
7 Koluszki 16 3 64147 14821 17.36% 6.92% 19 | [[Cmiesiac
8 Krakdw 21 12 96750 68073 26,19% 31,80% 33 | [Jdzier tygodnia
9 kodz 18 8 69828 34127 18,90% 15,94% 26 _ [Inazwa firmy
10 Sianokosy 14 10 71316 53697 19,30% 25,09% 24| [[status ienta
11 Warszawa 8 6 40562 23865 10.98% 11,15% 14 | [Hmiejscowosé g
12 Suma koncowa 83 43 369445 214059 100,00% 100,00% 12¢ | [Fkwora
13
14 Przeciggnij pela migdzy obszarami ponizej:
15 ¥ Filtr raportu = Etykiety kolumn
16 :
17 X Wartosci e
18 rok v
19
20 [l Etykiety wierszy X Wartodci
21 miejscowost - liczba faktur -
22 suma faktur A
23 procentowo hd
24 [] opéznij aktualizacje ukiadu
M 4 » | Arkusz2 Arkuszl - Arkusz3 - Arkuszd FJ [N m [
o Ustawienie kolejnosci wyswietlania pdl w wierszach tabeli: miejscowo$¢, wartosci:
1 2 S 4 5 6 7 iLisla pdl tabeli przestawnej v x
2 bierz pola, ktére chcesz dodac do
S Jetykisty kolumn (3] o
4 Etykiety wierszy |/ 2009 2010 Suma koricowa e
5 Biatystok [data
8 liczba faktur 6 4 10 [Vrok s
7 suma faktur 26 842,00 zt 19 476,00 zt 46 318,00 z¢ [Imiesiac
8 procentowo 7.27% 9,10% 7.94% [ dziefi tygadnia
9 | Koluszki | |Elnazwa firmy
10 liczba faktur 16 3 19 | | Cstatus kienta
1 suma faktur 6414700zt 14 821,00 z¢ 78 968,00 zt [ miejscowose A
12 procentowe 17.36% 6,92% 13.53% [lkwota
13 Krakow
14 liczba faktur 21 12 33 Przeciagni pola misdzy obszarami ponizel:
15 suma faktur 9675000z 68073,00zt 164 823,00z ¥ Filtr raportu T Etyldety kolumn
16 procentowo 26,1%% 31,80% 28,25% rok =
17 tédi
18 liczba faktur 18 8 26
19 suma faktur 69 828.00 zt 3412700z 103 955,00 zt I Etykiety wierszy 2 ChEEE
20 procentowo 18,90% 15,94% 17.82%
21 Sianokosy migjscowiosc - liczba faktur A
22 liczba faktur 14 10 24 T Wotobd T ||| suma faktur T
23 suma faktur 7131600zt 5369700zt  125013,00 zt [ PLOCENIOND =
24 procentowo 19,30% 25,09% 21,42% Fll e e
W« b M| Arkusz2 < Arkuszl - Arkusz3 o Arkusz4 T [ m [
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o Ustawienie kolejnosci wyswietlania pdl w wierszach tabeli: wartosci, miejscowos¢:

Etykiety wierszy -7

2

|Etykiety kolumn |-

2009

2010 Suma korficowa

2
3
4
5 liczba faktur
8
7
8

Biatystok
Koluszki
Krakow

5 Lodz

10 Sianokosy

11 Warszawa

12 suma faktur
13 Biatystok

14 Koluszki
15 Krakow
16 Lodz

17 Sianokosy
18 Warszawa

19 procentowo
20 Biatystok

21 Koluszki
22 Krakow
23 Lodz

24 Sianokosy
W4 v M| Arkusz2 7 Arkuszi 7 Arkusz3

26842
64147
96750
69828
71316
40562

7.27%
17,36%
26,19%
18,90%
19,30%

Arkusz4 %3

19476
14821
68073
34127
53697
23865

9,10%
6,92%
31,80%
15,94%
25,09%

46318
78968
164823
103955
125013
64427

7,94%
13,53%
28,25%
17,82%
21,42%

CENTRUM KOMPUTEROWE

B/ET0.

= - . .
4 Lista pdl tabeli przestawnej

5 wybierz pola, ktére chcesz dodac do
raportu:

Cip.

[data

[]rok
[Jmiesiac
[]dzier tygadnia
[Inazwa firmy
[Jstatus Kienta
[]miejscowose
[V]kwota

Przeciagnij pola miedzy ohszarami penizej:
7 Filtr raportu T Etykiety kolumn

|

|

rek

§  Etykiety wierszy ¥ Wartodd

liczba faktur
suma faktur

procentowo

[ opéznij aktualizacje uktadu

@ Jezeli zaistnieje taka potrzeba, tabele przestawng mozna skopiowac i wklei¢ w inne miejsce.
Jest to najszybsza metoda utworzenia nowej tabeli na podstawie starej. Pamietaj jednak, ze jesli nie

skopiujesz tabeli przestawnej w catosci — wklei sie ona jako tabela nieprzestana.

Jak uzyskac nowq tabele przestawngq technikg kopiowania?

=  Wybierz z menu Narzedzia tabeli przestawnej zaktadke Opcje, a nastepnie nacisnij przycisk

Zaznacz i wybierz Cata tabela przestawna;

=  Uruchom operacje kopiowania (CTRL+C);

=  Wybierz miejsce dla nowej tabeli tak, aby blokowata ona w przysztosci mozliwosci
rozszerzania sie innych tabel przestawnych;

=  Uruchom operacje wklejenia (CTRL+V).

@ w tabeli przestawnej mozliwe jest grupowanie danych. Wéwczas mozna dowolnie sumowac
i zestawia¢ w inny sposdb dane — na poziomie grupy. Jedng z ciekawszych mozliwosci grupowania
danych, jest mozliwos¢ grupowania poszczegélnych dat wprowadzonych do jednego z pdl bazy
danych w oddzielne miesigce, kwartaty, lata (o ile takie informacje sg potrzebne). w takim przypadku
EXCEL wprowadza do tabeli przestawnej dodatkowe pola (kolumny) umozliwiajgce analize jej
zawartosci. Nalezy jednak pamietaé, ze pola te wprowadzane sg wytgcznie do tabeli przestawnej, bez

ingerencji w dane oryginalnej bazy danych.

Jak wewnagtrz tabeli przestawnej zgrupowac poszczegdlne daty w miesiqce, kwartaty, lata?

=  Wprowadz? kolumne (pole) zawierajgce daty do bazy danych;

= Naciénij na jednej z dat prawy klawisz myszki;

= Zrozwijalnego menu wybierz polecenie Grupuj;

=  Stosownie do konkretnych potrzeb wybierz, zaznaczajagc w menu opcje grupowania dat, np.
w miesigce, kwartaty lata:
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Grupowanie E

X

Automatycznie

Poczaek;  |2006-01-07 |

Konies:  |2010-03-23 |

Wiedtug

Sekunidy
Miruty
Godziry
Cini

EE

[ ][ o |

= Po wykonaniu tej operacji EXCEL automatycznie doda do bazy dodatkowe kolumny,
umozliwiajgce analize informacji na wyzszym stopniu organizacji niz pojedyncza data.

@ Zauwaz, ze EXCEL usunat z tabeli przestawnej kolumne z oryginalnym datami. Jezeli zaistnieje
taka potrzeba mozesz wykona¢ operacje odwrotng do grupowania — rozgrupuj. w takim przypadku
informacje o poszczegdlnych datach wrdcg do tabeli apoprzednio utworzone grupy zostang
usuniete.

@ Pamietaj, ze na kazdym agregacie (grupie analitycznej) tabeli przestawnej mozesz dwukrotnie
klikng¢ myszka. EXCEL zaczyta wéwczas do oddzielnego arkusza rekordy (fakty), zgrupowane wybrang
funkcjg analityczna. Tabela przestawna zadziata wéwczas jak bardzo szczegdtowy filtr.

Po zanalizowaniu raportu w postaci zaczytanych do innego arkusza EXCEL’a rekorddw, arkusz mozna
usung¢, klikajac na zaktadce umozliwiajacej jego wybranie prawym klawiszem myszki i wybierajac
polecenie Usun. Excel usunie wéwczas wytgcznie raport, umieszczony w arkuszu, pozostawiajac dane
w oryginalnej bazie danych nietkniete:

&

Tabelaz ;}1 Usun duplikaty = Otworz w przegladarce Wiersz sumy
- portuj Odéwiez o )
@ Zmied rozm. tabeli Wstaw... - - 52 Romacz V| Wiersze naprz.
Wiasciwosc l Usur I Dane tabeli zewnetrzne) Opgje stylu t
W4K2 Zmiefi nazwe 02-06
Przenies lub kopiuj...
1 wysviel kod 'll - mm
2 EE e 5 Sprzedaz Artykutow standard
3 2 1 Nieznosna lekkos¢ standard
Kolor karty 4 . .
4 2 6 Handel Uliczny Cor vip extra
5 Ukryj 2 2 Miranda Kolasa  standard
6
7 Zaznacz wszystkie arkusze
4 4 » ¥ | Arkusz5 JArkusz2 “Arkuszl “Arkuszd o Arkusz4 HD [ |
T e

Gotawy

@ Pamietaj takze, ze po aktualizacji lub dopisaniu kolejnych rekordéw do oryginalnej (zrédtowej
dla tabeli przestawnej) bazy danych, informacje w niej zawarte nalezy odswiezy¢, aby tabela
przestawna wyswietlata aktualne wyniki.

Jak odswiezy¢ dane, wyswietlane w tabeli przestawne;?

= Podswietl (zaznacz) dowolng komadrke umieszczong w tabeli przestawnej a nastepnie nacisnij
prawy przycisk myszki;
=  Wybierz opcje Odswiez. Dane zostang odswiezone.
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4. Zastosowanie filtra zaawansowanego

Zastosowania i mozliwosci

@Excel udostepnia uzytkownikowi mechanizm tzw. filtra zaawansowanego. Jego najwiekszymi
zaletami sa:

* mozliwo$¢ filtrowania danych w oparciu o bardzo ztozone kryteria, ktérych liczba jest
ograniczona praktycznie wytgcznie rozmiarem arkusza;

=  mozliwo$¢ wykorzystania jako kryteriow komaérek, w ktérych wartosci wyliczone zostaty przez
formuty;

=  mozliwo$¢ wykorzystania jako kryteridw filtrowania formut opartych o dziatania logiczne,
czyli sprawdzajgcych poprawnosci twierdzen;

= brak koniecznosci wielokrotnego definiowania tych samych kryteridw dla powtarzajgcych sie
systematycznie akcji filtrowania danych;

=  mozliwo$¢ wykorzystania kryteridw juz zdefiniowanych kiedys — winnym zeszycie lub
arkuszu;

=  mozliwosc filtrowania danych bez ukrywania ich wewnatrz bazy danych z natychmiastowym
przeniesieniem ich w inne miejsce;

= mozliwo$¢ wykorzystania kryteridw definiowanych na potrzeby filtra takie przez inne
mechanizmy EXCEL’a.

Jak uzy¢ filtra zaawansowanego?

=  Zbuduj (wprowadz) w obszarze arkusza tabele kryteriow, ktdre majg zosta¢ wykorzystane
jako kryteria dla filtra zaawansowanego.
& Podstawowe zasady budowania tabeli kryteridw dla filtra, sg nastepujace:

= Tabela kryteriéw wyglada bardzo podobnie do zwyktej bazy danych;

= Tabela taka musi mie¢ wiersz nagtéwkowy a poszczegdlne warunki wprowadzane sg jako
catosci w kolejnych wierszach arkusza, w czym przypominajg rekordy.

Ponizej przedstawiono typowa tabele kryteriéw dla filtra zaawansowanego:

data data dzien tygodnia nazwa firmy status klienta
>=2008-09-01 <=2009-05-15 <=5 * sa vip
>=2008-09-01 <=2009-05-15 <=5 “s.a. vip

Tabele kryteridw nalezy w tym przypadku odczytywac nastepujgco:
= wylgcznie rekordy, ktdre zwigzane sg z obstugg spotek akcyjnych;
= tylko klienci typu ,vip”;
= daty z przedziatu od 2008-09-01 do 2009-05-15;
= rekordy zwigzane z obstugg dni powszednich (bez sobét i niedziel).

Zauwaz, ze przedziat dat zbudowano na bazie dwu kolumn, odwotujacych sie do tego samego
nagtéwka kolumny , data”.

Dni tygodnia oparto na odwotaniu do kolumny o nazwie , dzien tygodnia” i wykorzystaniu operatora
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poréwnawczego ,,<=" (mniejsze lub rowne).

Status prawny firmy — ,spotki akcyjne” wyodrebniono na podstawie koncoéwki nazwy firmy,
zaktadajac, ze spotki akcyjne na koricu nazwy majg umieszczony skréot méwiacy o statusie prawnym
firmy. Poniewaz w bazie danych, w nazwach firm uzyto zapisu z dwoma rodzajami skrétéw, obydwa
warianty zostaty wziete pod uwage.

Tzw. status klienta uzalezniono od wpisu wprowadzanego w bazie danych dla kazdego rekordu,
umieszczanego w kolumnie ,,status”. w tym przypadku chodzi wytgcznie o klientédw typu ,vip”.

& Zauwaz, ze w kolejnych kolumnach tabeli z kryteriami budowane s3g kryteria obowigzujgce na
rownych prawach dla kazdego z rekordéw filtrowanej bazy danych. Wpisy z tego samego wiersza
tabeli z kryteriami stanowig jak gdyby pojedynczy, rozbudowany warunek poprawnosci elementéw
wyszukiwanych w bazie danych.

Kolejny wiersz bazy zkryteriami oznacza zatem kolejny dopuszczalny wariant (nowy zestaw
mozliwosci), ktére pozwalajg do listy nieodnalezionych dotychczas rekordéw dodad nastepne,
spetniajgce kolejny zestaw warunkdw.

Gdyby kryteria wyszukiwania miaty dopuszczaé takie wybdr ,spétek cywilnych” baza kryteriow
musiataby byé wéwczas skonstruowana nastepujgco:

data data dzien tygodnia nazwa firmy status klienta
>=2008-09-01 <=2009-05-15 <=5 *sa vip
>=2008-09-01 <=2009-05-15 <=5 *s.a. vip
>=2008-09-01 <=2009-05-15 <=5 “sC vip
>=2008-09-01 <=2009-05-15 <=5 “s.C. vip

W przypadku, gdyby dla spétek cywilnych obowigzywaty inne restrykcje zwigzane z wyszukiwaniem
rekordow niz dla spoétek akcyjnych, baza danych mogtaby wyglagdaé¢ wéwczas nastepujgco:

data data dzien tygodnia nazwa firmy status klienta
>=2008-08-01 <=2009-05-15 <=5 *sa vip
»>=2008-08-01 <=2009-05-15 <=5 *s.a. vip
»>=2007-08-01 <=2010-05-15 *se

>=2007-08-01 <=2010-05-15 *s.C.

Zapis taki oznaczatby w tym przypadku, ze w przypadku spétek cywilnych obowigzujg inne przedziaty

dat, brak ograniczen co do dnia tygodnia i brak ograniczen co do ,statusu klienta”.

Czyli:
data data dzien tygodnia nazwa firmy status klienta
[>£=2008-09-O1 <=2009-05-15 <=5 *sa vip
>=2008-09-01 <=2009-05-15 <=5 “s.a. vip
>=2007-09-01 <=2010-05-15 *sc
[>=2007-09-O1 <=2010-05-15 *s.C. ]

W zaawansowanych kryteriach wyszukiwania stosowane sg najczesciej nastepujgce operatory:

daty, liczby, kwoty: >, <, >=, <=, <>, (samego symbolu ,,

niepoprzedzony wtasnie tym symbolem oznacza ,,=")

_n

nie wpisuje sie, poniewaz wpis

teksty: * (zastepujacy dowolng liczbe dowolnych znakéw), ? (zastepujacy jeden dowolny znak)
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=  Wybierz menu Dane anastepnie zgrupy polecenn Sortowanie i filtrowanie przycisk
Zaawansowane;

= Uzupetnij informacje wewnatrz okna dialogowego:

Akcja
(@) Eiltruj lists na miejscu

'f::' Kopiuj w inne miejsce

il

Zakres listy: $BE10:$1$660

a1l

Zakres kryteridw: | $D$3FHES

s 11

[ Tyko unikatowe rekordy

[ oK l I Anuluj

W tym przypadku pole Zakres listy oznacza obszar wyznaczajgcy granice bazy danych, ktéra ma
zostac przefiltrowana.

Pole o nazwie Zakres kryteriow oznacza obszar, w ktérym umieszczono baze danych z kryteriami dla
filtra.

Efekt dziatania filtra w tym przypadku bedzie nastepujacy:

A B (o] D E F G H J

1

2

3 ( data data | | dzien tygodnialhazwa firmy | | status klienta |

4 =2008-09-0T =2009-0%-15 =5 5z vip

5 >=2008-09-01 <=2009-08-15 <=5 “sa. vip

6

7

8

) P —

10 Ip. data | rok miesiac | dzien tygodnia[hazwa firm status klienta migjscowost kwota
113 103 -09-04 2008 9 oradziwo Handlowe S.A, VIp extra Krakow 2923.00 zt
145 135 2009-04-29 2008 4 3 Doradztwo Handlowe S.A. vip extra Krakow 6 055,00 zt
155 145 2008-11-07 2008 " 5 Marco Pontica SA vip super Krakow 3 536,00 z
173 163 2008-10-22 2008 10 3 Niewidzialna Reka S.A. vip Podszewka 2931,00 z
223 213 2008-03-20 2009 3 5 Novellum SA vip Sianokosy 6011,00 z
236 226 2009-02-04 2009 2 3 Bezuzyteczne przedmioty S.A. vip Wolka 4 830,00 zt
244 234 2008-11-21 2008 11 5 Marco Pontica SA vip super Krakéw 6 872,00 zt
483 473 2008-10-20 2008 10 1 Doradztwo Handlowe S.A. vip extra Krakéw 8 900,00 2¢
494 484 2008-12-11 2008 12 4 Dzidzi Kamosa SA vip Biatystok 2366.00 zt
544 534 2009-04-17 2008 4 5 Marco Pontica SA vip super Krakow 6 059,00 zt
661

Na pewno zauwazytes$, ze dziatanie filtra w kolumnie status jest zaskakujace.

Dziata on tak, ze po wpisanym przez Ciebie tekscie umieszcza na jego koncu niewidoczny symbol ,*”,
ktory oznacza dowolng kornicéwke po wpisanym poczatku ,,vip”.

W wiekszosci jest to dobre rozwigzanie, jednak jezeli chcesz odnalez¢é wytacznie klientéw typu ,vip”
bez ,vip super”, ,vip extra”, musisz niewidoczng gwiazdke ,,*” na korcu tekstu po prostu usungé. Jak
usunac jednak cos$, czego nie wida¢? Metody sg dwie, choé przy zastosowaniu ktérejkolwiek z nich
osiggniemy ten sam efekt. Obydwie metody polegajag na wprowadzeniu do komdrki zamiast wpisu
LVip” inny wpis:

= '=vip
™ =ll =vipll
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—
W takim przypadku uzycie filtra zaawansowanego pozwoli uzyskac nastepujacy efekt:
A B [} D E F G H | J

1

2

) data data dzien tygodnia nazwa firm status klienta

4 >=2008-09-01 <=2009-05-15 <=5 *sa =vip & '=vip.

5 >=2008-09-01 <=2009-05-15 <=5 *s.a. =vip —

6

7

8

©

10 Ip. data rok migsiac dzien tygodnia nazwa firm status klienta migjscowosé kwota

173 163 2008-10-22 2008 10 3 Niewidzialna Reka S.A. vip Podszewka 2931,00 z
223 213 2009-03-20 2009 3 5 Novellum SA vip Sianokosy €011,00 z
236 226 2009-02-04 2009 2 3 Bezuzyteczne przedmioty S.A. vip Wolka 4 830,00 z
494 484 2008-12-11 2008 12 4 Dzidzi Kamosa SA vip Biatystok 2366,00 z
661

Zauwaz, ze mimo wprowadzenia do komodrek bazy danych z kryteriami dla filtra dwu réznych wpiséw
w dwu réznych komérkach bazy, w obydwu przypadkach po ich wprowadzeniu EXCEL wyswietla ten
sam tekst ,,=vip”. Jak wida¢ w tym przypadku efekt dziatania filtra jest zadowalajacy.

Filtr zaawansowany pozwala takze zdefiniowaé kryteria oparte na formutach logicznych. w takim
jednak przypadku, zeby EXCEL wiedziat, ze chodzi o inny typ formuty, niz prosty (wykorzystujgcy do
filtrowania wartos¢ wyswietlang w komaérce) nalezy do kolumny bazy danych z kryteriami wpisac
nieistniejgcg w bazie danych nazwe nagtdéwka kolumny, lub pomingc jg w ogéle.

Przyktad takiego filtra bedzie nastepujacy:

=J11>SREDNIA($J$11:$1$660)

Oznacza to zadanie pokazania wytgcznie wpisdw wyzszych lub réwnych sredniej liczone]j z catej
kolumny bazy danych. Rzecz jasna — dotyczgcych wytgcznie klientéw typu ,vip”.

A B C D E, F G H | J

1

2 Fas—

3 status Klienta [~ "" ]

4 =vip FALSZ REDNI

5

6

7

8

9

10 Ip. data rok miesiac dzien tygodnia nazwa firm status klienta migjscowosé | kwota

18 8 2007-03-29 2007 3 4 Uzywane artykuty medyczne vip Parafino 7 728,00 zt
20 10 2008-02-14 2008 2 2 Uzywane artykuty medyczne vip Parafino 7 755,00 zt
40 30 2006-08-01 2006 8 2 Zwierzeta $wiata vip Zawoja 8 529,00z
44 34 2006-01-10 2006 1 2 Niewidzialna Reka S.A. vip Podszewka 7 966,00 zt
45 35 2009-05-04 2009 5 1 Niepohamowane Kontakty s.c. vip Koluszki 5 994,00 z¢
48 38 2008-04-28 2008 4 6 Niepohamowane Kontakty s.c vip Koluszki 5281,00 zt
61 51 2006-05-16 2006 5 2 Nieuzasadnione kontrole sp. 2 0.0. vip Wolka 9 576,00 zt
90 80 2006-02-07 2006 2 2 Niewidzialna Reka S.A. vip Podszewka 9421,00 z¢
101 91 2006-07-14 2008 7 & Dziwna Sztuka sp. z 0.0. vip Koluszki 7 149,00 zt
110 100 2010-07-24 2010 7 6 Zwierzeta swiata vip Zawoja 7 062,00 zt
111 101 2008-07-02 2009 7 4 Nieuzasadnione kontrole sp. z 0.0 vip Wolka 9 397,00 zt
112 102 2010-04-10 2010 4 6 Butakko Company vip Podszewka 6 476,00 zt
123 113 2009-09-18 2009 9 5 Niewidzialna Reka S.A. vip Podszewka 7 527,00 zt
135 125 2009-10-10 2009 10 6 Dzicizi Kamosa SA vip Biatystok 5 920,00 z¢
137 127 2006-10-18 2006 10 4 Nieuzasadnione kontrole sp. zo.o vip Wolka 7 933.00 zt

Jak to dziata?

EXCEL w tego typu formutach sprawdza dla pierwszego rekordu zawarto$¢ komoérki J11 a poniewaz
komdrka ta nie jest zablokowana, dla nastepnego rekordu przesuwa odwotanie do komérki J12,
w kolejnym (trzecim) rekordzie sprawdza komorke J13 itp.

Oczywiscie sprawdzajgc formute dla kazdego rekordu po kolei EXCEL nie przesuwa odwotania
zablokowanego dolarami $J$11:8J$660. Porownuje wiec, dla zmieniajagcych komérek, wartosé
$redniej liczonej z niezmiennego zakresu.

Poniewaz wpisana w komarce tabeli formuta jest w istocie pytaniem logicznym, na ktére EXCEL musi
odpowiedzie¢ — wyswietla w niej informacje , FALSZ”, czyli stwierdza, ze nasze twierdzenie nie jest
prawdziwe. Jezeli jednak tego typu formute zastosujemy jako kryterium filtra zaawansowanego,
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EXCEL sprawdzajgc prawdziwos¢ formuty dla kazdego kolejnego rekordu bazy danych (i odpowiednio
dla nich przesuwajgc odwotania adresowe), wyswietli wytgcznie te, przy ktérych odpowiedZ na
pytanie: ,,Czy rekord jest wyzszy lub réwny niz Srednia catej kolumny?” brzmi ,,PRAWDA”.

5. Zastosowanie funkcji baz danych

Typy funkcji

@Typy funkgcji, ktére mozesz wprowadzaé za pomocg mechanizmu funkcji baz danych, analizujac
dane wewnatrz bazy danych:

*  BD.SUMA;
= BD.MAX;
= BD.MIN;

= BD.SREDNIA;

= BD.ILOCZYN;

* DB.ILE.REKORDOW, BD.ILE.REKORDOW.A;

* BD.POLE;

= BD.WARIANCIJA, BD.WARIANCJA.POPUL (wariancja populacji);

= BD.ODCH.STANDARD, BD.ODCH.STANDARD.POPUL (odchylenie standardowe populacji).

@Pamietaj, ze funkcje baz danych dziatajg wytacznie w bazach danych. Nie ma jednak znaczenia,
czy sg to bazy danych zakresowe, czy bazy danych typu tabela.

Jak wprowadZzi¢ funkcje baz danych do arkusza?

= Zdefiniuj dla funkcji kryteria identycznie, jak to ma miejsce w przypadku filtra
Zaawansowanego;

= Podswietl (zaznacz) dowolng komérke, w ktérej chcesz uzyska¢ wynik za pomoca funkcji baz
danych;

=  Wprowadz formute, zgodnie z nastepujgcym schematem: BD.FUNKCJA(baza;pole;kryteria);

= Nacisnij klawisz ENTER.

@Pamietaj Schemat organizacji funkcji nalezy rozumieé nastepujgco:
=  BD.FUNKCIJA —jedna z funkcji baz danych, np. BD.SUMA,;

= baza — baza danych, na ktdrej dziata funkcja.

& Obszar bazy danych powinien zosta¢ wskazany wraz zjej nagtdéwkami, ktére muszg miec
charakter unikalny i muszg by¢ kompletne (nie mogg by¢ puste). Do okreslenia obszaru bazy danych
mozna zastosowaé dowolng z technik adresowania, opisang w rozdziale poswieconym adresowaniu.

= pole — nazwa nagtéwka kolumny bazy danych, na ktérej EXCEL ma wykonac operacje
okreslong w nazwie funkcji bazy danych. Nazwe te mozna podac bezposrednio w formule,
umieszczajac ja w cudzystowie. Mozna takze wskazaé inng komodrke, w ktérej zostata
wpisana, np. komdrke w nagtéwku przetwarzanej bazy danych;

= kryteria — obszar, przechowujacy kryteria, wykorzystywane przez funkcje baz danych,
w trakcie analizy rekordéw w niej zapisanych. Funkcja baz danych wykona operacje
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obliczeniowe wytgcznie na tych rekordach, ktére podlega¢ bedg kryteriom zdefiniowanym

w obszarze wskazanym w adresie kryteriow. w obszarze arkusza, w ktérym przechowywane

sg kryteria wykorzystywane przez funkcje baz danych, nalezy je zdefiniowaé w sposéb
identyczny, jak to ma miejsce w przypadku zastosowania filtra zaawansowanego.

Przyktad:
A B C D E F G

1 rok rok migjscowosé
2 >=2008 <=2010 Wélka
3 >=2008 <=2010 Skierniewice
4
5 249 595,00 4 =BD.SUMA(baza;5G812;Kryteria)
6
7 4 894,02z =BD.SREDNIA(SBS12:3GS662;"kwota";SES1:SGS3)
8
9 wartos¢ maksymalna: 9537,00z =BD.MAX(B12:G662;G12,E1:G3)
10
11
12 Ip. data rok nazwa firmy migjscowosé  kwota
13 1 2009-12-27 2009 Handel Uliczny Compa Skierniewice 1 166,00 z
14 2 2007-12-13 2007 Butakko Company Podszewka 3 716,00 z¢
15 3 2008-11-22 2008 Manfred Szczypta z C¢Keluszki 390,00 z
16 4 2008-01-02 2008 Bartosz Gwozdz | Sync Biatystok 9 228,00 z
17 5 2006-03-15 2006 Utrwalanie dobrych ob Samosigjki 4 965,00 z
18 6 2009-02-25 2009 Porady jezykowe SA Parafino 2171,00 z
19 7 2008-07-03 2006 Kokosy iinne delicje S Zawoja 6 163,00 zt

6. Tworzenie zaawansowanych formut logicznych

Typy funkcji:

@Typy funkcji, najczesciej wykorzystywanych do tworzenia zaawansowanych formut logicznych:

» JEZELI;

= ORAZ

= LUB.
Funkcja JEZELI

@ Funkcja daje w wyniku jedng z dwdéch wartosci: wartos¢ jezeli_prawda jezeli warunek jest
spetniony, wartosc_jezeli_fatsz jezeli warunek nie jest spetniony.

JEZELI(test logiczny;wartosé_jezeli_prawda;wartosé_jezeli_fatsz)

= test logiczny — to dowolne warto$¢ lub wyrazenie, ktédre mozna oszacowaé jako wartosci
PRAWDA lub FALSZ;

= wartos¢_jezeli_prawda — jest wartoscig, ktérg funkcja da w wyniku, jezeli warunek jest
prawdziwy;

= wartosé_jezeli_fatsz — jest wartoscig, ktdrg funkcja da w wyniku, jezeli warunek jest fatszywy.
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Jak skorzysta¢ z funkcji JEZELI?

= W miejscu, w ktérym funkcja ma zwrdci¢ (obliczy¢) wartosc zalezng od zdefiniowanych z jej
uzyciem argumentéw, rozpocznij procedure wprowadzania formuty, wpisujgc z klawiatury
symbol ,,=".

* Pamietajac o wiasciwym stosowaniu zasad adresowania, wprowadz w formule funkcje JEZELI,
definiujgc wszystkie konieczne do jej uzycia argumenty (sktadniki potrzebne do jej dziatania).

= Naciénij klawisz ENTER.
Przyktad:
Sprzedawca przyznaje rabat w wysokosci 5 % wartosci zakupow klientom, robigcym zakupy

o wartosci 1000 zt i wiecej. Chcesz obliczy¢ stawke i kwote rabatu dla poszczegélnych klientow.

A B = D
Wartosé¢ Stawka Kwota

1 zakupu  rabatu rabatu

2 klienti 900 0%t g =JEZELI(B2>=1000;5%;0%))
3 Kklient2 1100 5% T55

4 klient3 500 0% 0 —B2*C2

5 klientd 3500 5% 175 =

@ Funkcji JEZELI mozna uzywaé w formule wielokrotnie, definiujac rézne dziatania zalezne od
réznych warunkow, np.:

c D E F G H | J K
1
2
3
4 =JEZELI(F7>=6000;F7*6%;JEZELI(F7>=3000;F7*3%;JEZELI(F7>=1000;F7*1%;0)))
5
5 |data nazwa firmy status klienta kwota promocja do zaptaty
7 | 2009-12-27 Handel Uliczny Company vip extra 1 166,00 zt 11,66z 1154,34 2
8 | 2007-12-13 Butakko Company vip 3 716,00 zt 111,48zt 3 604,52 2
9 | 2008-11-22 Manfred Szczypta z Corkami vip super 390,00 zt - # 390,00 zt
10 | 2008-01-02 Bartosz Gwoidz i Synowie vip super 9 228,00 zt 553,68zt 867432z
11 | 2008-03-15 Utrwalanie dobrych obyczajow SA vip super 4 965,00 zt 148,95zt 481505z
12 | 2009-02-25 Porady jezykowe SA standard 2171,00 zi 21,71zt 214928z

W podanym powyzej przyktadzie promocja zostata przewidziana dla trzech przedziatéw kwot:
= od 1000 zt — ulga wartosci 1% transakcji;
= od 3000 zt — ulga wartosci 3% transakcji;
= od 6000 zt — ulga wartosci 6% transakcji.

Zauwaz, ze definiujac formute, wykorzystujaca funkcje JEZELI, kazdej kolejnej funkcji JEZELI uzyto na
miejscu wartosci_jezeli_FAtSZ poprzedniej funkcji JEZELI. Zauwaz takze, ze definiujac kwotowe
warunki promocji wprowadzono je w formule poczawszy od najwiekszej liczby, akoriczac na
najmniejszej. Dzieki takiemu postepowaniu EXCEL, czytajac formute, od razu zastosuje zdefiniowane
w niej dziatanie jesli uzna, ze warunek zostanie spetniony. Jezeli jednak warunek nie zostanie
spetniony, EXCEL wuzna, ze ma do czynienia zFALSZEM (czyli nieprawdg). Bedzie
woéweczas kontynuowat czytanie formuty, gdyz kolejna funkcja JEZELI znajduje sie w miejscu, w ktérym
w poprzedniej funkcji zdefiniowano sposdb postepowania w przypadku nie stwierdzenia prawdy
(wartos¢_jezeli_FALSZ). Wytacznie wowczas, gdy nawet ostatni warunek w ostatniej funkcji takze
okaze sie niespetniony, EXCEL wykona dziatanie zdefiniowane przy ostatniej funkcji JEZELI. Na korcu
nie wolno jednak zapomnie¢ o domknieciu wszystkich otwartych nawiasdw od wszystkich funkcji.
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Na podobnych zasadach mozna wykonywac wielokrotne ztozenia funkcji jezeli, np.:
=JEZELI(E7="vip";F7*4%;JEZELI(E7="vip super";F7*5%;JEZELI(E7="vip extra";F7*6%;0)))

Pamietac jednak nalezy, ze ztozenia takie moga byé wykonywane maksymalnie siedmiokrotnie.

Funkcja LUB

@ Funkcja ta wyswietla wartos$¢ logiczng PRAWDA, jezeli przynajmniej jeden argument ma wartos$¢
logiczng PRAWDA,; jesli wszystkie argumenty majg wartos¢ logiczng FALSZ, funkcja wyswietla wartosé
FALSZ.

LUB(logiczna_1; logiczna2;...)

logiczna_1; logiczna2;... — to od 1 do 30 warunkdéw poddanych sprawdzeniu pod katem wartosci
logicznej PRAWDA, FALSZ.

Jak skorzystac z funkcji LUB?

=  Rozpocznij procedure wprowadzania formuty, wpisujac z klawiatury symbol ,,=".

= Pamietajgc o wtasciwym stosowaniu zasad adresowania, wprowadz w formule funkcje LUB,
definiujac wszystkie konieczne do jej uzycia argumenty (sktadniki).

& Jezeli funkcja LUB ma zostaé¢ uzyta wytacznie jako argument funkcji JEZELI, tak jak to opisano
W umieszczonych ponizej przyktadach, wprowadz funkcje JEZELI, uzywajac funkcji LUB jako jej
argumentu, na nastepujgcych zasadach:

=JEZELI(LUB(warunek_1;warunek_2;...);wartos¢_jezeli PRAWDA;warto$¢_jezeli_FALSZ)

Zwréé uwage, ze w takim przypadku funkcja LUB zostata uzyta na miejscu argumentu funkcji JEZELI,
okreélajgcego warunek. Oznacza to, ze warunek funkcji JEZELI zostat ztozony z warunkéw
sprawdzanych za pomoca funkcji LUB. Funkcja JEZELI wykona w takim przypadku dziatanie okre$lone
w miejscu ,wartos$¢_jezeli_ PRAWDA” w kazdym z przypadkdéw, zdefiniowanych jako argumenty
(sktadniki) funkcji LUB.

= Naci$nij klawisz ENTER.
Przyktad:

Uczniowie, ktérzy brali udziat w olimpiadzie matematycznej na poziomie wojewddztw i zajeli jedno
ztrzech pierwszych miejsc majg mozliwos¢ otrzymania indeksu bez egzaminu wstepnego.
w kolumnie Wstep na studia bez egzaminu chciatbys wyswietli¢ informacje TAK dla uczniow, ktérzy
spetniajg zadany warunek, NIE dla ucznidw, ktdrzy go nie spetniaja.

A B Cc
Udziatw  Wstep na
olimpiadzie studia bez

1 miejsce egzaminu

2 |uczent 1 PRAWDA %

3 |uczen2 10 FALSZ

4 |uczen3 3 PRAWDA

5 |uczend 2 FALSZ

6 'uczenb 8 FALSZ

7 |uczend 5 FALSZ =LUB(B2=1;B2=2;B2=3)
8 |uczen? 1 PRAWDA

@ Funkcja LUB daje w wyniku wartos¢ PRAWDA, jezeli warunek jest spetniony, wartos¢ FALSZ,
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jezeli nie jest spetniony.
@ Gdybys chciat zamiast informacji PRAWDA, FALSZ wyswietli¢, na przyktad, odpowiednio stowa
TAK, NIE, umie$é w komérce C2 formute : =JEZELI(LUB(B2=1;B2=2;B2=3);"TAK";"NIE")

A B C

Udziat w Wstep na
olimpiadzie studia bez

1 miejsce egzaminu
2 uczent 1 TAK <
3 uczen? 10 NIE
4 uczen3 3 TAK
5 uczend 2 TAK .
7oy p— 8 NIE =JEZELI(LUB(B2=1;B2=2;B2=3); "TAK";"NIE")
7 uczenb 5 NIE
8 uczen7 1 TAK
Q
Funkcja ORAZ

@ Funkcja Wyswietla wartos¢ logiczng PRAWDA, jezeli wszystkie argumenty majg wartosé
logiczng PRAWDA,; jesli przynajmniej jeden argument ma wartos¢ logiczng FALSZ, funkcja wyswietla
wartos¢ FALSZ.

ORAZ(logiczna_1; logiczna2;...)
logiczna_1; logiczna2;... to od 1 do 30 warunkéw poddanych sprawdzeniu pod katem wartosci

logicznej PRAWDA, FALSZ.
Jak skorzystac z funkcji ORAZ?

=  Rozpocznij procedure wprowadzania formuty, wpisujac z klawiatury symbol ,,=".

=  Pamietajac o wtasciwym stosowaniu zasad adresowania, wprowadz w formule funkcje ORAZ,
definiujgc wszystkie konieczne do jej uzycia argumenty (sktadniki).

& Jezeli funkcja ORAZ ma zostaé uzyta wytacznie jako argument funkcji JEZELI, tak jak to opisano
w umieszczonych ponizej przyktadach, wprowad? funkcje JEZELI, uzywajac funkcji ORAZ jako jej
argumentu, na nastepujgcych zasadach:

=JEZELI(ORAZ(warunek_1;warunek_2;...);wartosé_jezeli_PRAWDA;wartos¢_jezeli_FALSZ)

Zwréé uwage, ze w takim przypadku funkcja ORAZ zostata uzyta na miejscu argumentu funkcji JEZELI,
okreélajgcego warunek. Oznacza to, ze warunek funkcji JEZELl zostat zlozony z warunkéw
sprawdzanych za pomoca funkcji ORAZ. Funkcja JEZELI wykona w takim przypadku dziatanie
okreslone w miejscu ,warto$é_jezeli_PRAWDA"” wytgcznie w przypadku, w ktérym kazdy z warunkéw
zdefiniowanych jako argumenty (sktadniki) funkcji ORAZ okaze sie prawdziwy.

=  Naciénij klawisz ENTER
Przykiad:

Studentom, ktdrych dochdéd przypadajacy na jednego cztonka rodziny nie przekracza 500 zt
i dodatkowo nie sg studentami pierwszego roku przystuguje stypendium w wysokosci 200 zt.

Zatézmy, ze w kolumnie Stypendium chciatby$ uzyska¢ informacje, czy danemu studentowi
przystuguje stypendium, w postaci PRAWDA, FALSZ. w takim wypadku w komdrce D2 umiesc formute
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= B/E10.
=0ORAZ(B2<>1;C2<=500). Gdybys chciat zamiast informacji PRAWDA, FALSZ wyswietli¢ wartos¢ 200 zt
dla studentow, ktdrzy spetniajg zadany warunek, awarto$¢ 0 dla pozostatych, wtedy wpisz
w komérke D2 formute : =JEZELI(ORAZ(B2<>1;C2<=500);200;0)

A B C D
Rok Dochéd na _
studiow :i::::; Stypendium
student1 200,00 zt FALS? <

1
student2 2 500,00zt PRAWDA
student3 2 1100,00 zt FAESZ
3
1

studentd 450,00 zt PRAWDA

= <>1;C2<=
students 49000z  FALSZ ORAZ(B2<>1,C2<=500)

WSO O e LD S —

@ Za pomocg funkcji opisanych powyzej (LUB, ORAZ) mozina definiowaé ztozone warunki,
wykorzystywane przez funkcje JEZELI, np.:

o D E F G H | J K
1
2
£ poczatek promogji: 2009-01-01
4 koniec promocji: 2009-03-01 =JEZELI(LUB(ORAZ(C7>=SE$3;C7<E4);E7="vip"):F7*3%:0)
5
6 data nazwa firmy status klienta kwota promocja do zaptaty
7 | 2009-12-27 Handel Uliczny Company vip extra 1 166,00 zt -zt 1166,00z
8 | 2007-12-13 Butakko Company vip 3 716,00 zt 111,48zt 360452z
9 | 2008-11-22 Manfred Szczypta z Cérkami vip super 390,00 zt - oz 390,00 z
10 | 2008-01-02 Bartosz Gwozdz i Synowie vip super 9228,00 z -zt 922800z
11 | 2006-03-15 Utrwalanie dobrych obyczajow SA vip super 4 965,00 z -zt 498500z

W podanym przyktadzie zastosowano promocje dla wszystkich klientéw, ktérzy dokonali transakcji
pomiedzy datg poczatku i korica promocji (funkcja ORAZ) lub majg status klienta typu ,vip” (funkcja
LUB).

Zwroé uwage, ze przy okreslonych w arkuszu warunkach promocji, funkcja LUB petni role nadrzedna
w stosunku do funkcji ORAZ. Oznacza to, ze funkcja ORAZ jest wytacznie argumentem funkcji LUB.
Obydwie funkcje za$ sa argumentami funkcji JEZELI, okre$lajacymi warunki jej funkcjonowania.

=JEZELI(LUB(ORAZ(data>=poczatek_promocji;data<koniec_promocji);status="vip");kwota*ulga;zero)

Oznacza to, ze promocja obowigzuje dla wszystkich klientéw typu ,,vip” lub dla tych, ktérzy dokonaja
transakcji pomiedzy okreslonymi datami (nawet innych niz ,vip”)”.

Schematyczna postac dziatania funkcji jest wéwczas nastepujgca:

=JEZELI(LUB(ORAZ(warunek_1.1;warunek_1.2);warunek_2);warto$¢_jezeli_PRAWDA;wartos¢_jezeli
_FALSZ)

Pierwszy warunek (zakres dat) definiowany jest w powyzszym przyktadzie za pomocg nastepujgcej
czesci formuty:

ORAZ(warunek_1.1;warunek_1.2) — czyli ORAZ(data>=poczatek_promocji;data<koniec_promocji)

Drugi warunek (alternatywa — zakres dat lub status ,vip”) definiowany jest za pomocg nastepujgcej
czesci formuty:

LUB(ORAZ(...);warunek_2) — czyli LUB(warunek_dat(...);status="vip”)
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7. Funkcje tekstowe

@Z ponad 20 funkcji tekstowych w niniejszym rozdziale oméwimy kilka najbardziej przydatnych:
=  LITERY.WIELKIE;
= LITERY.MALE;
= Z.WIELKIEJ.LITERY;
= LEWY;
=  PRAWY;
=  FRAGMENT.TEKSTU;
= ZtACZ.TEKSTY;
= ZASTAP.

Funkcje LITERY.WIELKIE, LITERY.MALE, Z.WIELKIE].LITERY

@ Funkcje te zmieniajg tekst odpowiednio na wielkie, mate litery lub na tekst, w ktérym pierwsza
litera wyrazu jest duza, a pozostate mate.
LITERY.WIELKIE(tekst), LITERY.MALE(tekst), Z.WIELKIEJ.LITERY(tekst)
= tekst — oznacza tekst, ktéry ma ulec zmianie.
Przyktady:
LITERY.WIELKIE("ewa ostrowska") — jest rowne EWA OSTROWSKA,
LITERY.WIELKIE(A1) — jest rowne SUKCES, jesli w komdrce Al znajduje sie tekst sukces,
LITERY.MALE(A1) — jest rGwne hura, jesli w komédrce Al znajduje sie tekst HURA,

Z.WIELKIEJ.LITERY(G6)— jest rowne Gosia Galisia, jesli wkomoérce G6 znajduje sie tekst ,gosia
galisia”

Funkcje LEWY, PRAWY

@ Funkcja ta zwraca znaki odpowiednio z lewej lub prawej strony tekstu.
LEWY(tekst;liczba_znakéw), PRAWY(tekst;liczba_znakéw)

= tekst — oznacza fanicuch tekstowy, z ktérego ma by¢ wyciety tekst;
= liczba_znakéw — oznacza ilos¢ znakéw, ktdre majg by¢ wyciete.
Przyktady:
= LEWY("Beata";1) —jest réwne B.
= LEWY(B1;4) — jest rowne Krak, jesli w komoérce B1 znajduje sie tekst Krakow,
PRAWY(A1;5) — jest rowne CHOWA, jesli w komédrce Al znajduje sie tekst CZESTOCHOWA.

Funkcje FRAGMENT.TEKSTU

@ Funkcja zwraca cigg znakéw poczawszy od dowolnego znaku tekstu.
FRAGMENT.TEKSTU(tekst;liczba_poczatkowa;liczba_znakoéw)
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= tekst — oznacza fancuch tekstowy, z ktérego ma by¢ wyciety tekst;
= liczba_poczatkowa — okresla, od ktérego znaku ma byé wyciety fragment tekstu;
® liczba_znakéw — oznacza ilos¢ znakéw, ktdre majg by¢ wyciete.

Przyktady:

FRAGMENT.TEKSTU("ZAKOPANE";3;4) — jest rowne KOPA

FRAGMENT.TEKSTU(A10;2;7) — jest rowne PROGRAM, jezeli w komdrce A10 znajduje sie tekst
OPROGRAMOWANIE

Funkcja ZLACZ.TEKSTY

@ Funkcja taczy kilka tekstéw w jeden.

ZLACZ.TEKSTY(tekstl;tekst2;tekst3;...)
= tekstl;tekst2;... oznacza od 1 do 30 tekstow, ktdre majg zostac potgczone w jeden tekst.

Przyktady:
=  ZtACZ.TEKSTY("Anna";"Kowalska") — jest rowne AnnaKowalska,

ZLACZ.TEKSTY(AZL;"/";A2) — jest réwne 55/1998. jezeli w komodrce Al znajduje sie liczba 55, a
w komérce A2 znajduje sie liczba 1998,

ZEACZ.TEKSTY("Anna";" ";"Kowalska") — jest rowne Anna Kowalska,

& Podobny efekt uzyskasz wpisujgc formute =A1&" "&A2. Znak ampersand (&) zastepuje funkcje
ZEACZ.TEKSTY. Ampersand (&) sprawia jednak, ze formuty stajg sie krdtsze i wydajg sie czytelniejsze.

A B C
. . Imie i
1 Imie Nazwisko Nazwisko =A28&" "&B2
2 Anna Kowalska Anna Kowalska €——— lub .
3 Ewa Ostrowska Ewa Ostrowska =ZtACZ.TEKSTY(A2; " ";B2)
4 Lilianna  Madej Lilianna Madej

Funkcja ZASTAP
@ Funkcja zastepuje czesc¢ taricucha tekstowego innym taricuchem tekstowym.

ZASTAP(tekst;numer_znaku;liczba_znakéw;nowy_tekst)
= tekst — oznacza tekst, w ktdrym majg by¢ zastgpione niektére znaki;

= numer_znaku — jest pozycjg znaku w tekscie, poczgwszy od ktdrego tekst zostanie zastgpiony
za pomocg nowy_tekst;

= liczba_znakéw - jest liczbg znakéw w tekscie tekst do zastgpienia przez nowy tekst;
= nowy_tekst — jest tekstem, ktory zastgpi znaki w tekscie.

Przyktady:
ZASTAP("MIROSEAWA";1;4;"BOGU") — jest rowne BOGUSEAWA,
ZASTAP(A10;4;3;B10) — jest rowne AB-111-555, jezeli komdrka A10 zawiera AB-671-555 a komorka
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B10 zawiera 111.

Funkcja SZUKA].TEKST

@ Funkcja daje w wyniku numer znaku, przy ktédrym okreslony znak lub taficuch znakdéw wystapit
po raz pierwszy.

SZUKAJ.TEKST(szukany_tekst;tekst;liczba_poczatkowa)

= szukany_tekst — jest tekstem, ktéry nalezy znalez¢;
= tekst —jest tekstem, w ktérym szukany jest szukany_tekst;

® liczba_poczatkowa — jest to numer znaku w tekscie, liczagc od lewej, od ktérego nalezy
rozpoczgé poszukiwanie.

Przyktady:

SZUKAJ.TEKST("R";"BARBARA";1) — jest rowne 3,

SZUKAJ.TEKST("R";"BARBARA";4) — jest rowne 6.

SZUKAJ.TEKST(D1;E1;F1) — jest rowne 6, jezeli w komodrce D1 znajduje sie znak R, w komodrce E1 tekst
BARBARA, w komorce F1 znajduje sie liczba 4.

& z funkcji SZUKAJ.TEKST mozna skorzystac, aby znalez¢ potozenie znaku lub faricucha znakéw. Po
wykonaniu takiego zadania mozliwe jest wykorzystanie funkcji FRAGMENT.TEKSTU lub ZASTAP do
zmiany tekstu.

Przyktady:
Zatézmy, ze w firmie uzywa sie nastepujgcych kodéw towarow :

AB-125-38, FAN-125-39, TBB-125-89, RT-125-60. Fragment kodu ulegt zmianie — nalezy zmienié znaki
125 na znaki 222.

W tym celu nalezy najpierw znalezé pozycje taricucha znakdéw 125. tancuch ten zaczyna sie na
czwartej lub piatej pozycji w tekscie. Aby okresli¢ czy jest to pozycja czwarta czy pigta najprosciej jest
okresli¢ jaka jest pozycja znaku 1 w symbolu.

A B
1 Symbol wyrobu
2 Stary Nowy
3 | AB-125-38 4 <
4 FAN-125-39 ]
5 TBB-125-40 ]
6 | RR-125-60 4

=SZUKAJ.TEKST("1”;A3;1)

Aby zastgpié cigg znakdw 125 znakami 222 nalezy zastosowac funkcje ZASTAP.
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A B
Symbol wyrobu
Stary Nowy

AB-125-38 AB-222.38 <
FAN-125-39 FAN-222-39

TBB-125-40 TBB-222-40
RR-1795-60 RR-222-60 =ZASTAP(A3;SZUKAJ.TEKST("1”;A3;1);3;7222")

00| om ) e LD D =

Funkcja ZNAJDZ

@ Odnajduje jeden tancuch tekstowy wewnatrz innego taricucha i podaje w wyniku numer znaku,
przy ktérym pojawia sie po raz pierwszy szukany_tekst.

& w przeciwierstwie do funkcji SZUKAJ.TEKST, funkcja ZNAJDZ odrdznia wielkie i mate litery.
ZNAJDZ(szukany_tekst;tekst;liczba_poczatkowa)

= szukany_tekst — jest tekstem, ktéry nalezy znalez¢;
= tekst — jest przeszukiwanym tekstem;

= liczba_poczatkowa — jest to, liczagc od lewej, numer znaku w tekscie, od ktérego nalezy
rozpoczgé przeszukiwanie.

Przyktady:
ZNAJDZ(”"R”;"Ryszard”;1) jest réwne 1.
ZNAJDZ("r”;"Ryszard”;1) jest rowne 6.

Funkcja TEKST

@ Funkcja przeksztatca wartosé¢ w tekst w okreslonym formacie liczcbowym. Po przeksztatceniu
wynik nie bedzie juz dtuzej obliczany jako liczba.

TEKST(wartos¢;format_tekst)

= wartos¢ — jest wartoscig liczbowg, formuta dajgcg w wyniku liczbe lub adresem komorki;
= format_tekst — jest formatem liczbowym w postaci tekstowe;j.

Przyktady:

TEKST(5,5;"0,00 zt") jest rowne 5,50 zt,

TEKST(G2;"dd mmmm rr") jest rGwne 16 czerwiec 87, jezeli wewnatrz komorki G2 wpisana jest data
1987-06-16

8. Funkcje informacyjne

@ Wynikiem funkcji informacyjnych sg wyswietlone w konkretnych komérkach arkusza informacje
na temat komérek.
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CZY.ADR(wartos¢)

Zawraca wartos¢ PRAWDA, jezeli wartos¢ jest adresem.

CZY.BL(wartos¢)

Zawraca warto$¢ PRAWDA, jezeli warto$é btedu jest rézna od #N/D (wartos$é niedostepna).

CZY.BLAD(wartosc¢)

Zawraca wartos¢ PRAWDA, jezeli wartosé jest dowolng wartoscig btedu.

CZY.BRAK(wartos¢)

Zawraca warto$¢ PRAWDA, jezeli wartoscig btedu jest #N/D.

CZY.LICZBA(wartos¢)

Zawraca warto$s¢ PRAWDA, jezeli wartoscig jest liczba.

& Jezeli wpisana do komadrki wartosc jest datg EXCEL takze zwrdci wartos¢ PRAWDA. Wynika to
oczywiscie z faktu, ze kazda data to dala EXCEL'a w istocie liczba, rdwna kolejnemu dniu z jego
kalendarza. Format komorki z datg w takim przypadku kompletnie nie wptywa na proces analizy.
z punktu widzenia funkcji informacyjnej EXCEL'a, komédrka z datg (niezaleznie od jej formatu) jest
zawsze komdrka zawierajaca liczbe.

CZY.LOGICZNA (warto$¢)

Zawraca wartos¢ PRAWDA, jezeli wartos¢ jest wartoscig logiczna.

& Jezeli wpisana do komdrki wartos¢ odpowiada stowu PRAWDA lub FALSZ, EXCEL zwrdci takze
odpowiedZz PRAWDA, niezaleznie od tego, czy analizowana zawartos¢ komoérki zostata wyliczona
przez formute, czy wprowadzona przez operatora.

CZY.NIE.TEKST(warto$¢)

Zawraca warto$¢ PRAWDA, jezeli wartosé nie jest tekstem (puste komérki nie sg tekstem).

CZY.PUSTA(warto$c)

Zawraca wartos¢ PRAWDA, jezeli wartos$¢ odnosi sie do pustej komorki.

CZY.TEKST (wartos¢)

Zawraca wartos¢ PRAWDA, jezeli wartos¢ jest tekstem.

= wartos¢ — dowolna wartos$é lub odwotanie do komoérki.
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Przyktad:

W ponizszym przyktadzie w kazdym kolejnym wierszu, poczawszy od wiersza nr 2, analizowana jest za
pomocg innych funkcji informacyjnych zawartos¢ kolejnych komdrek umieszczonych w kolejnych
kolumnach wiersza 1-go.

A B c D E
1 6505 tekst #ARG!
2 (CZY.PUSTA FALSZ PRAWDA FAtSZ  FAESZ
3 CZY.BL FALSZ FALSZ FALSZ PRAWDA
4 CZYBLAD FALSZ FALSZ  FALSZ PRAWDA
5 (CZY.BRAK FALSZ FALSZ  FALSZ  FAESZ
6 (CZY.LICZBA  PRAWDA FALSZ FALSZ  FAESZ
7 (CIYLOGICZNA FAtSZ FALSZ FALSZ  FALSZ
8 (CZY.NIETEKST PRAWDA PRAWDA FALSZ PRAWDA
9 CZY PUSTA FALSZ PRAWDA FAESZ FAESZ
10 |CZY.TEKST FALSZ FALSZ PRAWDA FAESZ
Przyktad:

Zastosowanie funkcji CZY.PUSTA

A B C D E F G H
1
symbol
cena . .
symbol | nazwa pracownik | nazwisko
5 zakupu 2
3 AB#12 |mysz 80,00 zt MO MNowak
4 |CC#155 |klawiatura| 110,00 zt KO Kowalski
5 AA#66  |monitor 690,00 z¢ MA Maliniak
6 ZY#44 |obudowa 45,00 zt MA Mahorski =C9+C9*20%
7
symbol | nazwa cena |zakupiona cena ilosé stan N symbol
.. L . obrot
g czesci |elementu| zakupu ilogé przeday |sprzedana |magazynowy sprzedawcy
9 |CC#1565 (klawiatura 110 15| 132,00 zt 5 10 660,00 zt [NO
10 | AA#66  |monitor 890 20| 828,00z 20 0| 16 560,00 zt [NO
11
12 T
13
14 =WYSZUKAJ.PIONOWO(A9;A$3:C$6;3;O)

=WYSZUKAJ.PIONOWO(A9;AS3:CS6;2;0)

Hurtownia prowadzi sprzedaz akcesoriow komputerowych. Tabela przedstawia w wierszach kolejne
operacje zakupu i sprzedazy. Aby uzupetnic¢ tabele wystarczy wpisa¢ dane do odpowiednich kolumn
(kolumny na biatym tle), dane z kolumn wyrdznionych szarym ttem pojawig sie automatycznie pod
warunkiem, ze przeciggniemy do nich formuty z poprzedniego wiersza.

Aby po wpisaniu symbolu nowej czesci nie kopiowac za kazdym razem formut do nastepnych wierszy,
mozna zawczasu skopiowac formuty do okreslonej liczby wierszy. Wtedy po wpisaniu danych do
"biatych kolumn”, w “kolumnach szarych” dane pojawig sie automatycznie.

Pojawia sie jednak pewien problem, w komérkach, do ktérych zostaly “na zapas” skopiowane
formuty, pojawiajg sie komunikaty o btedach.
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A B C D E F G H I
symbol
cena . .
symbol | nazwa pracownik | nazwisko
zakupu 2
AB#12  [mysz 80,00 zi MNO Nowak
CC#155 |klawiatura | 110,00 zt KO Kowalski
AA#GE  [monitor 690,00 zi MA Maliniak
Y#44  |obudowa 45 00 zt MNA Nahorski
symbol | nazwa cena |zakupiona cena ilosé stan obrét symbol
czesci |elementu| zakupu ilose sprzedazy |sprzedana |magazynowy sprzedawcy
CC#155 |klawiatura 110 15| 132,00 z 5 10 660,00 zt [NO
AA#B6  [monitor 690 20| 828,00z 20 0| 16 560,00 zt |NO
[ #N/D! [ #ND! [ #N/D! [ #ND!
[ #N/D! [ #ND! [ #N/D! [ #ND!
[ #N/D!I [ #N/DI [ #N/D!I [ #N/D!
[ #n/D! [ #ND! [ #ND! [ #ND!

14

W komérce B11 znajduje sie komunikat #N/D, poniewaz pierwszym argumentem tej funkcji jest adres
Al11l. Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO spodziewa sie tam znalez¢ symbol czesci, tymczasem komoérka
jest pusta.

Jak unikng¢ tych komunikatéw ?

Nalezatoby zbada¢, czy komédrka All jest pusta. Jezeli tak, wstawi¢ do komodrki B11 spacje, jezeli

natomiast komodrka nie jest pusta (tzn.

WYSZUKAJ.PIONOWO.
Formuta z komorki B9 : =WYSZUKAJ.PIONOWO(A9;A$3:C$6;2;0)

zmieni wiec swojg postaé na formute

=JEZELI(CZY.PUSTA(A9);” ’;WYSZUKAJ.PIONOWO(A9;A$3:C$6;2;0)).

Podobnie nalezy zmieni¢ pozostate formuty.

Kiedy korzystac z funkcji informacyjnych?

wpisany jest symbol

czesci) zastosowaé funkcje

=  Funkcje informacyjne wykorzystywane sg najczesciej jako argumenty innych funkcji, np.

JEZELI, umotzliwiajac rézne dziatania w zaleznoéci od typu zawartoéci, umieszczonego

w analizowanej za pomoca funkcji informacyjnej, komdrce.

=  Funkcje informacyjne bywajg takze, cho¢ rzadziej, wykorzystywane do uzyskiwania informacji
na temat typu zawartosci danej komorki.
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g
Przyktad:
H | g K
[ =JEZELI(CZY.LICZBA(I7):H7-I7;"cos nie tak !!!“)]
kwota promocja do zaptaty
1166,002 | #ARG! cos nie tak !l ¥
3716,00 z¢ 111,48 3604,52 z¢
39000z " #N/D! ces nie tak !!!
9228,00 553,68 867432
4 965,00 zt 148,95 4816,05z
217100z " #ARG! cos nie tak !!!
6 163,00 z¢ 368,78 579322z
7 728,00 2 463,68 726432z
72000z " #N/D! cos nie tak !
7 755,00 zt 4653 7 289,70 z
5074,00 zt 152,22 492178 z

Powyzszy przyktad ilustruje sytuacje, w ktérej funkcja informacyjna zostata zastosowana jako
argument funkcji JEZELI.

Cata formula z uzyciem funkcji JEZELI moze by¢é rozumiana w nastepujacy sposéb:

»Jezeli w komérkach kolumniy promocja odnaleziona zostanie liczba — to nalezy jg odjg¢ od wartosci
odczytanej z kolumny kwota. w kazdym innym przypadku nalezy wprowadzi¢ wpis ,,co$ nie tak”.

Oczywiscie wprowadzona formuta jest w istocie skrécong wersjg formuty:
=JEZELI(CZY.LICZBA(17)=PRAWDA;H7-17;"co$ nie tak !!!")
Jak widaé pominiecie argumentu poréwnawczego ,PRAWDA” oznacza, ze domyslnie wartos$¢
odczytang po analizie zawartosci komérki przyjmujemy za ,PRAWDA”.
Te sama formute mozna wiec napisa¢ na kilka sposobow:

»  =JEZELI(CZY.LICZBA(I7);H7-17;"co$ nie tak !11")

= =JEZELI(CZY.LICZBA(17)=PRAWDA;H7-17;"co$ nie tak !11")

»  =JEZELI(CZY.LICZBA(17)<>PRAWDA;"cos nie tak !!1";H7-17)

»  =JEZELI(CZY.LICZBA(17)=FALSZ;"co$ nie tak !!1";H7-17)
Jednak nie miataby w kazdym przypadku identycznego dziatania nastepujaca formuta:
=JEZELI(CZY.BLAD(17);"co$ nie tak !!1";H7-17)

Mozliwe do odczytania typy zawartosci komaérki to przeciez takze ,tekst”, ktdry ani nie jest liczbg, ani
nie jest btedem. Formuta wpisana wczesniej miataby w tym przypadku znacznie bardziej uniwersalne
znaczenie, w przypadku obstugi danych, ktdre nie sg liczbami.
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9. Najwazniejsze funkcje pozwalajace na analize danych
zwiazanych z obstuga dat i czasu

Typy funkgji:

@Typy funkcji, najczesciej wykorzystywanych do analizy danych zwigzanych z obstugg dat:

* DATA;

= ROK, MIESIAC, DZIEN, GODZINA, MINUTA, SEKUNDA;
* DZIEN.TYG;

= DZIS, TERAZ;

=  TEKST;

= DATA.ROZNICA.

Funkcja DATA

@ Funkcja pozwala na utworzenie daty z mniejszych elementéw sktadowych, takich jak: rok,
miesigc, dzien.

DATA(rok;miesigc;dzien)

= rok — liczba catkowita reprezentujgca rok. Liczba ta moze zostaé odczytana z komorki, ktérej
adres podaje sie zamiast wartosci.

= miesigc — liczba catkowita (od 1 do 12) reprezentujgca miesigc. Liczba ta moze zostaé
odczytana z komorki, ktdrej adres mozna wskaza¢ zamiast wartosci.

= dzien - liczba catkowita (od 1 do 31) reprezentujgca miesigc. Liczba ta moze zosta¢ odczytana
z komorki, ktorej adres mozna wskazac zamiast wartosci.

Przyktad:

DATA(D5;E5;F5) — jest rowne 2010-02-15, przy zatozeniu, ze w komérkach arkusza znajdowaty sie
kolejno: D5 — 2010, E5 — 2, F5 — 15.
c D E F G F

rok miesiac dzien data
| 2008] 2] 15| =DATA(DS:E5:F5)

2008 2 15 | 2008-02-15

Funkcja DATA bardzo czesto wykorzystywana jest do taczenia w cate daty zawartosci poszczegdlnych
komodrek, w ktdrych elementy sktadowe dat wprowadzono oddzielnie. Operacje z uzyciem funkcji
DATA najczesciej wykorzystywane sg wewngatrz baz danych, w ktérych uzytkownik potrzebuje
utworzy¢ oddzielng kolumne z petng datg w catej bazie danych, z kolumn zawierajgcych poszczegdlne
elementy sktadowe dat:
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C D E F G
3 rok miesigc  dzien data kwota
4 " 1997] 8] 9|=DATA(C4:D4:E4)
5 1991 <] 23 ] DATA(rok: miesiac: dzieri) F,OO zt
6 2008 4 22 2008-04-22 2 684,00 z¢
7 2004 11 20 2004-11-20 2 999,00 z¢
8 2002 9 23 2002-09-23 2 091,00 z¢
9 1994 1 15 1994-01-15 3 123,00z
10 1998 7 11 1998-07-11 3 166,00 zt
11 2005 3 20 2005-03-20 3 715,00z
Przyktad:

Funkcja DATA moze zostac réwniez uzyta jako element sktadowy formuty, umozliwiajgc w ten sposéb
wewnatrz niej odwotanie do daty okreslenie daty. Bez funkcji DATA EXCEL nie bedzie wiedziat, ze
wpisany przez operatora ukfad elementéw, rozdzielonych symbolem mysinika (minus) to nie
dziatanie matematyczne a data:

zapis nieprawidtowy:

—|E7 — -RA*EKo/. |

zapis prawidtowy:
=JEZELI(C3>=DATA(2008;2;15);B3*5%;0)

Zapis taki oznacza dla EXCEL’a po prostu dziatanie matematyczne 2008 minus 02 minus 15, czyli
liczbe 1991, ktéra nie oznacza roku a kolejny dzien w kalendarzu EXCEL’a, liczac od dnia pierwszego,
czyli daty 1900-01-01.

Pamietac¢ bowiem nalezy, ze kazda data jest dla EXCEL’a w istocie kolejnym dniem w jego kalendarzu
o konkretnym numerze, czyli konkretna liczbg. Kazda kolejna liczba dodatnia wpisana do arkusza
oznacza potencjalng date.

Liczba z powyzszego przyktadu — 1991 — jest wiec datg 1905-06-13.

Formaty niestandardowe

EXCEL pozwala formatowac daty na rézne sposoby.

Format domyslny czyli taki, w ktérym EXCEL oczekuje, ze operator bedzie wprowadzat daty,
odczytywany jest z ustawien systemu WINDOWS. Ustawienia te mozna zmieni¢ w Panelu sterowania
systemu, w grupie Opcje regionalne i jezykowe:

Opcje regionalne i jezykowe @Bl

& -
Opcje regionalne | Jezyki| Zaawansowane [

Standardy i formaty

Kontralery gier
Ta opcja wphywa na sposob, wiaki niekidre programy formatujs liczby,
waluty, daty i godziny.

‘Wybierz elemant aby dopasowat jego preferencie lub Klikni preycisk

aky wybral whasne farmaty: @
. 9

Praykiacly pcie regionalne i
Jezykowe

Liczha: 123 456 783,00

“Waluta: 123 456 789.00 2+

i)
Godzina: 0619365 5
Datakrstka:  |2010-10-02 Skanery i aparaty
fotograficzne
Datadtuga 2 pazdziemika 2010 7

Lokalizacja

Aby poméc ushugom w dostarczaniu informaci lakalnych, takich jak
wisdomeéci i pogeds, wybierz swojq obecng lokalizacje.

Faolska v

UNIA EUROPEJSKA **x
KAPITAL LUDZKI europEsski [AY
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY P

Projekt wspotfinansowany przez Unige Europejska ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (Priorytet V, Dziatanie 5.1, Poddziatanie 5.1.1)

45



KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW 7 =N
P B /=10.

Z tej wtasnie grupy odczytywany jest przez EXCEL’a sposéb zapisu czasu, liczb i walut. Oczywiscie
zmiana tych ustawien w systemie WINDOWS spowoduje odmienne dziatanie EXCEL’a.

Istnieje jednak mozliwos$¢ zmiany sposobu zapisu wybranych dat w EXCEL'u bez stosowania zmian
dotyczacych catego EXCEL'a.

Operacje takie umozliwia zmiana formatu daty. Jak wyjasnialiSmy juz to wczesniej kazda liczba
dodatnia to dla EXCEL'a potencjalna data, przyporzagdkowana do okreslonego dnia z jego kalendarza,
zaczynajgcego sie od 1900-01-01.

Oprocz wbudowanych formatéw dat, ktdre mozna zmieni¢ zmieniajac je w EXCEL'u w zaktadce Liczby,
mozna jednak w EXCEL’u zdefiniowa¢ dowolny format uzytkownika. Operacje taka przeprowadza sie
wybierajagc menu Formatuj komorki a nastepnie Niestandardowe:

— MNarzedzia gtowne Wstawianie Ukfad strony Formuty Dane Recenzja Widaok

& Wytnj Czcionka tekst ~ |11 - A A= /

3 =¥ - =F Zawijaj tekst I Data - :rg :FTj";j .:;a j‘:‘:‘ :Ir\ ;J

[P8] Formatowanie kemarek

3. 3 opl[ % 59| Formatowanie Formatuj Style Wstaw  Usufi  Format

warunkowe - jako tabele ~ komdrki - = = o
Wyrdwnanie | Czcionka | Obramowanie | YWwypetnienie | Ochrona +— Ticzba IF] Style Komérki

Kategoria:

Formatuj komarki: liczba

3 Przykfad
E)gn\ne e Umozliwia pokazanie karty Liczby w
iczhowe 1900-01-01 (e G E T R
11 Walitowe z E nie CIE ogowym Formatowanie
12 Ksiggowe Tvp: el — omarek.
13 g::‘i rrrr-mm-dd
14 Procentowe 0% -~
15 Utamkowe 0,00%
Naukowe 0,00E+00
16 Tekstowe ##0,0E+0
17
18 im-dit
dd-mmm-rr
19 dd-mmm
20 mmm-re
21 g:mrm AW/PM i
22 01 sty 1900/ N niedziela - 1/stycze
23 13 cze 1905 / Wt wtorek - 13/czenwig
24 Wipisz kod formatu liczbowego, uzywajac jednego z istiejacych kaddw jako punkiu wyiscia. 02 paz 2010/ So scobota - 2/pazdzierni
25
26
27
28

o J[ o |

Szczegbtowe zasady stosowania formatdow niestandardowych zostaty bardzo doktadnie opisane
w pomocy EXCEL’a. Najczesciej wykorzystywane sg jednak nastepujace ustawienia kodéw oznaczen
sposobu formatowania dat:

podane ponizej przyktady odnoszg sie do nastepujgcej daty — 2008-03-06.

rr rok dwucyfrowo 08
rrer rok czterocyfrowo 2008
d dzien jednocyfrowo 6
dd dzien dwucyfrowo 06
ddd skrécony zapis dnia tygodnia Cz
dddd petny zapis dnia tygodnia czwartek
m miesigc jednocyfrowo 3
mm miesigc dwucyfrowo 03
mmm skrdcony zapis stowny miesigca mar
mmmm petny zapis stowny miesigca marzec
mmmmm jednoliterowy zapis miesigca m
UNIA EUROPEJSKA T,
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Format niestandardowy umozliwia stosowanie wtasnych regut zapisu liczb. Reguty te oparte s3
0 znaczenie przypisane symbolom specjalnym wykorzystywanym w tych formatach, np.:

format niestandardowy dd mmm rrrr / ddd oznacza zapis — 01 sty 1900 / N
format niestandardowy dddd — d/mmmm/rrrr oznacza zapis — niedziela - 1/styczern/1900

Ponizej przedstawiono poréwnanie formatéw zastosowanych dla formatowania tych samych dat:

1 1800-01-01 1 styczen 1900 01 sty 1900/ N niedziela - 1/styczen/1900
1991  1905-06-13 13 czerwiec 1905 13 cze 1905/ Wt wtorek - 13/czerwiec/1905
40453  2010-10-02 2 pazdziernik 2010 02 paz 2010/ So sobota - 2/pazdziernik/2010

Funkcja ROK, MIESIAC, DZIEN, GODZINA, MINUTA, SEKUNDA

@ Funkcje te pozwalajg wyodrebni¢ (wycigé) z petnej daty lub zapisu reprezentujgcego czas
niezbedne dla operatora informacje jednostkowe:

Ponizej przedstawiono dziatanie funkcji, uzytych na nastepujacej zawartosci komaérki G9:

G9 - £z | 2008-03-06 17:25:00
D = F G
8
g | 2008-03-06 17:25]|
10
ROK(G9) 2008
MIESIAC(G9) 3
DZIEN(G9) 6

GODZINA(G9) 17
MINUTA(G9) 25
SEKUNDA(G9) O

@ Oparcie analizy w bazie danych o wyodrebniong pojedynczg informacje z catej daty w wielu
sytuacjach bywa bardzo uzyteczne. Opisane powyzej funkcje moga by¢ wykorzystywane pomocniczo
zarowno w przypadku filtrowania bazy danych filtrem prostym jak i zaawansowanym ale korzystac
wyodrebnianych za ich pomoca informacji moga funkcje BD. (bazowodanowe) jak ifunkcje
warunkowe, np.:

SUMA (> K« & ‘ =JEZELI{ORAZ(ROK(H70)=2008; MIESIAC(H70)=3):170"3%0)
H | J K L M N
68
69 data kwota Apromocia
70 2008-01-09] 3 347,00 =] =JE2ELI(’ORAZ[ROK|'H70_|=2008:MIESIAC[H?OFS):\70‘3%:0)]
71 2008-01-23 2 994,00 z4* —=z
72 2008-01-22 2684,00 z¢ J' - oz
73 2008-02-20 2999,00 z¢ z
74 2008-02-23 2091,00 z¢ - oz
75 2008-02-15 3 123,00 z¢ - o
76 2008-03-11 3 166,00 z¢ 94,98 zt
77 2008-03-20 371500z 111,45z
78 2008-03-10 1 242,00 z¢ 37,26 z
79 2008-03-06 2 767,00 z¢ 83,01 z
80 2008-04-23 3 380,00 z¢ - oz
81 2008-04-12 1 762,00 z¢ -
82 2009-01-01 1 292,00 z¢ - oz
83 2009-01-25 2 126,00 z¢ - oz
84 2009-01-27 4 348,00 z¢ - oz
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DZIEN.TYG

@Funkcja DZIEN.TYG pozwala na sprawdzenie dnia tygodnia odpowiadajgcego dacie wpisanej do
wskazanej komorki. Funkcja ta wyswietla wynik w postaci liczby, ktorej odpowiada kolejny numer
dnia tygodnia. Jest to bardzo wygodne, poniewaz tatwo za pomoca liczb okreslaé przedziaty liczb
odpowiadajgce zakresom dni tygodni przy wykorzystaniu np. filtra zaawansowanego, funkcji BD
(bazowodanowych) lub funkcji warunkowych. z tego wtasnie powodu funkcja ta wykorzystywana jest
najczesciej wewnatrz baz danych, kiedy jej zastosowanie moze odnosi¢ sie do kazdego z rekordéw
bazy danych oddzielnie.

& Funkcja ta jednak aby mogta zosta¢ prawidtowo wykorzystana w polskich warunkach, wymaga
niewielkiej modyfikacji. Dlaczego? EXCEL domysinie numeruje dni tygodnia poczagwszy od niedzieli —
numer 1 a skonczywszy na sobocie — numer 7. Odpowiada to oczywiscie konwencji amerykanskiej
numeracji dni, w ktdrej poczatkiem tygodnia jest niedziela. w naszym kregu kulturowym jednak
tydzien zaczyna sie od poniedziatku a koriczy na niedzieli. Dlatego nalezy pamietac, ze funkcja ta
wymaga w naszych warunkach modyfikacji za pomocy specjalnego parametru (réwnego ,2”),
wpisanego tuz po adresie komorki ktdrej date ma EXCEL za pomocg funkcji analizowad.

Przyktad

DZIEN.TYG(B7;2) — wyswietli numer 1, jezeli w komdrce B7 zostata wpisana data zwigzana z niedzielg
(konwencja polska).

DZIEN.TYG(B7) — wyswietli numer 7, jezeli w komdrce B7 zostata wpisana data zwigzana z niedzielg

(konwencja amerykanska).

QWarto zwrdci¢ uwage na fakt, ze funkcja wyswietla dzien tygodnia w postaci liczby. Umozliwia to
bardzo wygodng analize za pomoca filtra zaawansowanego, funkcji BD (bazowodanowych) lub funkcji
warunkowych, np.:

kryterium >5 wyswietli wytgcznie weekendy

kryterium <=5 wyswietli wytgcznie dni robocze

EXCEL pozwala na wyswietlenie w konkretnej komdrce informacji o dacie w postaci nazwy dania
tygodnia. Aby taki efekt uzyskac, w ponizszej bazie danych mozna zastosowac nastepujgca formute:

=TEKST(C5;"dddd") — jezeli w komdrce C5 umieszczono date.

C D E F G

4

5 2010-10-03 format niestandardowy - dddd =TEKST(C5;"dddd") =DZIEN.TYG(CS;2)
6 2010-10-03 niedziela niedziela 1 7
7 2010-10-04 poniedziatek poniedziatek 2 1
8 2010-10-05 wtorek wtorek 3 2
o 2010-10-08 sroda sroda 4 3
10 2010-10-07 czwartek czwartek 5 4
11 2010-10-08 piatek piatek 6 5
12 2010-10-09 sobota sobota 7 6
13 2010-10-10 niedziela niedziela 1 7
14 2010-10-11 poniedziatek poniedziatek 1
15

Mozliwe jest takze sformatowanie komdrek zawierajacych daty formatem niestandardowym dddd.
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Funkcje DZIS, TERAZ

@Funkcje te umozliwiajg sprawdzenie daty lub daty i czasu w zegarze systemowym. Funkcje te nie
przyjmujg zadnych argumentéw, stagd po otwarciu nawiasu umieszczonego po nazwie tych funkgcji,
nalezy go od razu zamknaé.

DzI$() — odczytuje zsystemu operacyjnego komputera aktualng date. Data odczytywana przez
funkcje jest automatycznie aktualizowana przy kazdym otwarciu zeszytu w oparciu o date ustawiong
w systemie operacyjnym komputera.

TERAZ() - odczytuje zsystemu operacyjnego komputera aktualng date iczas. Data iczas
odczytywane przez funkcje sg automatycznie aktualizowana w oparciu o date ustawiong w systemie
operacyjnym komputera. Operacja aktualizacji wykonywana jest przy kazdym otwarciu zeszytu lub
wprowadzeniu nowej formuty atakze przy wielu innych operacjach, takich jak m.in. przejscie
pomiedzy arkuszami, wykonanie wydruku lub nacisniecie klawisza F9.

Poniewaz EXCEL potrafi dziata¢ na datach tak samo jak na liczbach mozliwe jest uzycie tych funkcji
m.in. do uzyskania nastepujgcych informacji:

DZI$()+1 — ustalenie daty jutrzejszej,
DZ1$()-1 — ustalenie daty wczorajszej,

DZ1$()+4 — ustalenie daty wystepujacej za 4 dni.

Funkcja TEKST

@ Funkcja pozwala na przeksztatcenie dowolnej wartosci liczcbowej lub daty na tekst we
wskazanym formacie.

TEKST(wartos¢;format_tekstowy)

= wartos¢ — dowolna liczba, data lub adres komarki, zawierajacej kazdg z tych informacji;

= format_tekstowy — dowolny format niestandardowy, okreslajgcy sposdb zapisu liczby lub
daty. Format ten wymaga zdefiniowania go w cudzystowie.

Przyktad:

= TEKST(D5;"dddd") — jest réwne niedziela, przy zatozeniu, ze w komdrce D5 umieszczona
zostata data odpowiadajgca w kalendarzu EXCEL’a niedzieli.

= TEKST(DS5;"dd.mm.rr / ddd") — jest rowne 03.10.10 / N, przy zatozeniu, ze w komédrce D5
umieszczona zostata data 2010-10-03, odpowiadajgca w kalendarzu EXCEL’a niedzieli.

Funkcja DATA.ROZNICA

@ Funkcja pozwala na obliczenie liczby uptywajacych lat, miesiecy idni pomiedzy dwoma
wskazanymi datami.

& Funkcja ta nie jest dostepna w EXCEL'u standardowo. Nie znajdziemy tez do niej opiséw
w pomocy EXCEL'a. Wynika to zfaktu, ze jest funkcjg odziedziczong po aplikacji, ktéra byta
pierwowzorem arkusza EXCEL , Lotus 123”. Firma Microsoft jednak nie usuneta jej z EXCEL'a wiedzac,
ze wielu uzytkownikdéw z niej korzysta, podobnie jak korzystato z niej w aplikacji Lotus 123. Funkcja ta
jest otyle wygodna, ze pozwala na wykonywanie doktadnych obliczen zuwzglednieniem
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przestepnosci poszczegdlnych lat bez koniecznosci instalacji dodatku EXCEL’a Analysis ToolPak, ktory
takze udostepnia takie mozliwosci.

DATA.ROZNICA(data_poczatkowa;data_koricowa;typ_informacji)

= data_poczatkowa — adres komorki zawierajagcy date poczawszy od ktérej EXCEL ma
rozpoczgé obliczenia;

= data_koncowa — adres komérki zawierajgcy date skonczywszy na ktérej EXCEL ma zakoniczyé
obliczenia;

= typ informacji — parametr, pozwalajgcy na ustalenie jednostek, w ktérych EXCEL ma wykonaé
obliczenie: "Y" — w latach, "M" — w miesigcach, "D" w dniach. Parametry muszg zostac ujete
w cudzystowy.

Przyktady:

DATA.ROZNICA(B2;C2;"Y") — jest réwne 12, jeéli w komdrce B2 znajduje sie data 1998-01-01 a
w komoérce C2 zostata umieszczona data 2010-05-25.

DATA.ROZNICA(B2;C2;"M") — jest réwne 2, jeéli w komdrce B2 znajduje sie data 2010-02-28 a
w komadrce C2 zostata umieszczona data 2010-05-25.

DATA.ROZNICA(B2;C2;"D") — jest réowne 27, jesli w komérce B2 znajduje sie data 2010-04-28 a
w komoérce C2 zostata umieszczona data 2010-05-25.

Liczbe uptywajgcych dni pomiedzy datami mozna obliczy¢ takie w prostszy sposdb, stosujgc
nastepujaca formute:

=C2-B2

W takim przypadku wynik jest réwniez rowne 27, jesli w komérce B2 znajduje sie data 2010-04-28 a
w komorce C2 zostata umieszczona data 2010-05-25.

Jak to dziata?

Daty to przeciez kolejne dni w kalendarzu EXCEL'a odpowiadajgce kolejnym liczbom. Im data jest
starsza, tym liczba mniejsza. Im data jest nowsza tym liczba jej odpowiadajgca jest wieksza.
w podanym powyzej przyktadzie dacie 2010-04-28 odpowiada liczba 40296 a dacie 2010-05-25
odpowiada liczba 40323. Jezeli wiec zgodnie z zasadami matematyki od liczby wiekszej odejmiemy
liczbe mniejszg — uzyskamy réznice, czyli w tym przypadku liczbe uptywajacych dni.

Oczywiscie jezeli wynik pomnozymy przez 24 (w dniu sa bowiem 24 godziny) — otrzymamy wynik
w godzinach. Jezeli za$ wynik godzinowy pomnozymy przez 60 (w godzinie jest bowiem 60 minut) ) —
otrzymamy wynik w minutach.

Wykonujgc obliczenia czysto matematyczne na wybranych datach igodzinach mozemy wyliczy¢
wszystko, co jest nam potrzebne do analizy np.: czasu pracy, czasu wykonywanych zadan itp. Bardziej
skomplikowane wyliczenia wymagajg za$ uzycia specjalnego dodatku EXCEL'a o nazwie Analysis
ToolPak. Przy wyliczeniach jednak warto pamietaé, ze jezeli EXCEL ma wylicza$ uptywajacy czas
pomiedzy dwoma réznymi datami, nalezy wprowadzi¢ je w jednej komdrce — w pokazany ponizej
sposob, rozdzielajgc date od czasu spacja:

| 2010-08-02 15:301|
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Filtr automatyczny a obstuga dat

Excel umozliwia analize danych wewnatrz baz danych z uzyciem prostych iwygodnych operacji
filtrowania dat. Pamieta¢ jednak nalezy, ze operacje te (podobnie jak opisane wczesniej funkcje)
dziatajg prawidtowo wytgcznie na prawidtowo wpisanych datach — czyli datach wprowadzonych
do arkusza zgodnie z konwencja obowigzujgcg w systemie operacyjnym.

EXCEL 2007 i wersje wyzsze, filtrujgc dane na podstawie kolumny z datami, grupuje je wygodnie
w lata, miesigce idni, tak ze nie jest konieczne dodawanie do bazy danych kolumn funkcjami
wydobywajgcymi z dat informacje jednostkowe do analizy za pomoca filtra automatycznego. Grupy
lat, miesiecy i dni tworzone sg automatycznie. Do ich wyboru wykorzystywane sg proste check-boxy
oraz symbole plus, minus. Wykorzystujgc specjalny element filtrowania — nazwany ,filtrem dat”
w prosty i wygodny sposéb mozna réwniez dokonaé wyboru dat na podstawie selekcji analitycznych.

Cc D E F
6 data ~  nazwa firmy ~ | status klienta| - |kwota M
2l Sortuj od najstarszych do najnowszych Rowna sig... ra 1 166,00 z
il Sortuj od najnowszych do najstarszych Przed... 3 716,00 z
Sortuj wedtug kolardw » Po.. er 390,00 z
wied er 9 228,00 z
iedzy..
—_— er 4 965,00 z
' dutro rd 2171,00 z
> pisia] rd 6 163,00 2t
Zaznacz wszystko) ~ Wezoraj —— k"'-’ T'm 90 zt
2010 Mastepny tydzien Beray A 0
- [v] 2009 St S Drugi kwartat 00 zt
= 2I:D|058t‘fczer'1 Ier? tydzien 3 Trzeci kwartat 30 zt
=[] luty Ubiegly tydzien Czwarty kwartat 20zt
[Jo4 Mastepny miesiac . 00 zt
06 o Styczen 30 2t
a7 7 Ten miesiac Luty bo 2t
= Uhieghy miesiac M z
oK ] l Anuluj ] T L ATess: 0z
o | EroeEian Kviecien 0 zt
24 | 2010-07-03 Materiaty Smoprz Tenjkartat ] 00 zt
25 2010-07-01 Nie Ma Takich RZ  Ostatni kwartat Corie )0 zt
26 | 2007-09-29 Doradztwo Handl T el o 0 zt
. B ; Brzyszly ro Lipiec
27 | 2008-09-04 Wazenie wszystki - 0 z¢
Ten rok Sierpien
28 | 2008-02-07 Man & Man sc Ubieah rok = 20 zt
29 2010-01-20 Yoko Shimada s Wrzesie )0 zt
30 | 2006-02-24 Niewidzialna Reks Od poczatku roku pazdziernik 00 zt
Gotowy i Eiltr niestandardaowy... Grudzien

Opcja Wszystkie daty w okresie umozliwia dokonanie wyboru na podstawie wytycznych takich jak

kwartat lub miesigc — niezaleznie od konkretnych lat.
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W wygodny sposdéb EXCEL umozliwia réwniez wyszukiwanie dat, umieszczonych pomiedzy dwoma
datami brzegowymi, udostepniajgc takze mozliwos¢ wyboru dat z kalendarza:

! 21X
Pokaz wisrsze, w ktdrych:
data

v | |2010-10-04 v .

4 paidziernik 2010 b

(jestprzed lub jestrn’wne] w | |2010-01-1 PWSCPSHN

1 23]
Symbol ? zastepuje dowolny znak, i

Symbol * zastepuje dowalny cigg znakdw, 1112 13 14 1516 17
18 19 20 21 22 23 24

I 25 26 27 28 29 30 31

jestpo lub jest rdwne

Funkcje wyszukiwania i adresu

Funkcje z tej grupy utatwiajg wyszukiwanie informacji.

Funkcja WYSZUKAJ].PIONOWO

@Funkcja wyszukuje informacje ze specjalnej tabeli na podstawie danych z pierwszej kolumny tej
tabeli.

WYSZUKAJ.PIONOWO(szukana_wartos¢;tabela_tablica;nr_indeksu_kolumny;
przeszukiwany_zakres)

= szukana_wartos$¢ — jest wartoscig, ktérg nalezy znalez¢ w pierwszej kolumnie tabeli; moze
by¢ liczba, tekstem lub adresem (wg czego szukasz);

= tabela_tablica — tabela tekstowa, liczbowa lub wartosci logicznych, z ktérej sg pobierane
dane;

= nr_indeksu_kolumny — numer kolumny w argumencie tabela_tablica, z ktérej ma zostac
pobrana zwracana pasujgca wartosé;

= przeszukiwany_zakres — wartos¢ logiczna: aby znalez¢ najlepsze dopasowanie w pierwszej
kolumnie (sortowanej w kolejnosci rosngcej) = PRAWDA lub pominieta; aby znalez¢ doktadny
odpowiednik = FALSZ.

Przyktad:

Wyszukiwanie z opcjg ,,doktadne wyszukiwanie” (przeszukiwany_zakres przyjmuje wartosc FALSZ).

Dana jest tablica pomocnicza (w obszarze B2:D6) zawierajgca wykaz elementéw produkowanych
w fabryce. Tabela zawiera kody produktéw, ich nazwy i ceny. w gtdwnej tabeli chciatby$ korzystajgc
z funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO umiesci¢ w kolumnie Nazwa produktu nazwy produktéw (na
podstawie kodéw produktow), w kolumnie Cena zakupu ceny produktow (réwniez na podstawie

kodow produktow).
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A B C D E F
1
Symbol Nazwa o

2 zakupu

3 AB-12 |koto 500,00 =zt

- CD-231 |olej 20,00 =

5 XX-44  |kierownical 350,00 zt

6 ZY-21_ |filtr 45,00 =

7

e (e I il Tt o e

8  zakupu czesci czesci zakupu

9 | 29-10-98| AB-12 5

10| 30-10-98| XX-44 6

1] 31-10-98| XX-44 7

12| 01-11-98| Z¥Y-21 8

13| 02-11-98| CD-2:1 10

14| 03-11-98| Z¥Y-21 15

15| 04-11-98| CD-231 20

16 | 05-11-98| AB-12 8

Aby umiesci¢ nazwe produktu w kolumnie NAZWA PRODUKTU wpisz do komdrki C9 nastepujaca
formute: = WYSZUKAJ.PIONOWO(B9;B3:D6;2;FALSZ). Adresem tablicy pomocniczej jest adres
obszaru B3:B6, a nie B2:B6, poniewaz w adresie nie uwzgledniamy wiersza nagtowkéw. By uzyskac
nazwy produktow dla pozostatych pozycji w tabeli gtdwnej skopiuj powyziszg formute do obszaru
C10:C16, ale wczesniej uzupetnij formute o adresy bezwzgledne
(= WYSZUKAJ.PIONOWO(B9;B$3:D$6;2; FALSZ).

Argumenty tej funkcji s nastepujace :
= szukana_wartos¢ — B9, poniewaz w tej komodrce znajduje sie symbol produktu (AB-12); na
podstawie ktérego chcesz znalez¢ nazwe;

= tabela_tablica — B3:D6; w tym zakresie znajduje sie tablica pomocnicza, z ktérej funkcja
wyszuka nazwe produktu; zakres nie obejmuje nagtéwkdéw tablicy;

= nr_indeksu_kolumny — cyfra 2, poniewaz nazwy produktéw znajduja sie w drugiej kolumnie
tablicy, liczac od lewej;

= przeszukiwany_zakres — wartos¢ logiczna FALSZ, poniewaz zalezy ci na doktadnym
wyszukiwaniu, tzn. w wypadku gdy umiescisz w gtéwnej tabeli btedny kod produktu, pojawi
sie komunikat o btedzie. Podobng formute umiesé¢ w komdrce E9 iskopiuj ja do obszaru

E10:E16.

A B C D E F

1
Symbol Nazwa e

2 zakupu
3 AB-12  |koto 500,00 =
4 CD-231 |olej 20,00 z
5 KX-44 |kierownica| 350,00 z
5] ZY-21_ [filtr 45,00
7

Data | Symbol | Nazwa .. ppp| P2 | s
8 _ zakupu czesci czesci zakupu
9  29-10-98| AB-12 koto 5 500 2500
10 | 30-10-98| XX-44 |kierownica 5] 350 2100
11 31-10-98| XX-44 |kierownica 7 350 2450
12 01-11-98] Z¥-21 filtr 8 45 360
13 02-11-98 | 7z-99 [ #N/D! 10[ #NmD1 [ #ND!
14 | 02-11-98| CD-231 olej 10 20 200
15 03-11-98| Zv-21 filtr 15 45 B75
16 04-11-98| CD-231 olej 20 20 400
17 | _05-11-898] AB-12 koto 8 500 4000
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& Zauwaz, ze dla btednego kodu z komérki B13 (nie ma produktu o takim kodzie w tablicy
pomochiczej) program Excel wyswietla komunikat o btedzie #N/D. Dzieje sie tak dzieki czwartemu
argumentowi funkcji przeszukiwany_zakres, ktéry ma wartosc 0).

& w tablicy pomocniczej kolumna przeszukiwana (w przyktadzie kolumna z kodami produktow)
musi by¢ pierwszg kolumnag tablicy liczgc od lewe;.

! . . . . ;. . s1e 2
LB Tablica pomocnicza moze znajdowac sie na dowolnym arkuszu w zeszycie. Wtedy, aby okresli¢
adres tablicy nalezy uzy¢ adreséw zewnetrznych lub prosciej nazwa¢ tablice i zamiast adresu uzy¢
nazwy.

Zamiast adresu tablicy pomocniczej mozesz uzy¢ nazwy tabeli, nie musisz wtedy pamietac
o adresowaniu bezwzglednym w adresie tabeli. Mozesz, na przyktad, nazwaé zakres B3:D6 stowem
PRODUKTY (zaznacz ten zakres, z menu Wstaw wybierz polecenie Nazwa, nastepnie Definiuj,
w oknie dialogowym Definiowanie nazw, w polu Nazwy w skoroszycie wpisz wybrang nazwe i kliknij
na przycisk OK, by zamkngé okno dialogowe). w takim wypadku formuta wyszukujgca nazwe dla
pierwszego produktu bedzie miata nastepujaca postac: =WYSZUKAJ.PIONOWO(B9;PRODUKTY;2;0).

Przyktad:
Wyszukiwanie z opcjg ,,przyblizone wyszukiwanie” (argument typ przyjmuje wartos¢ PRAWDA).

Sprzedawca przyznaje rabat klientom dokonujgcym duzych zakupow. Jezeli warto$é zakupow jest
z przedziatu od 1000 zt (wiacznie) do 2000 zt klientowi przystuguje 5% rabatu, przy zakupach
o wartosci 2000zt i wiecej rabat jest wiekszy i wynosi 10%.

Dane sg informacje o zakupach kolejnych klientéw. Okresl, czy poszczegdlnym klientom przystuguje
rabat, a jesli tak, to wylicz stawke procentows i kwote rabatu.

Aby, wcelu znalezienia stawki rabatu, mozna byto skorzystaé¢ zfunkcji WYSZUKAJ.PIONOWO,
powinienes$ zbudowac tablice pomocniczg, zawierajgcy przedziaty wartosci zakupdéw i odpowiadajgce
im stawki procentowe rabatow.

Nastepnie w komdrce C9 wpisz formute wyszukujgcg stawke procentowq rabatu iskopiuj jg dla
pozostatych klientow.

A B C D

1
Wartoé¢ | Stawka

2 zakupu | rabatu |4 Tablica pomocnicza

3 0 0%

4 100 5%

5 2000 10%

6

7 =WYSZUKAJ.PIONOWO(B9;B$3:CS5;2;1)
Wartosc | Stayka Kwota

8 zakupu ralwlu rabatu

9 klient 900 < =B9*(C9

10 klient2 950

11 klient3 1000

12 klient4 1200

13 klients 2000

14 [klientd 3500

Argumenty tej funkcji sg nastepujace :

= szukana_wartos¢ — B9, poniewaz w tej komdrce znajduje sie kwota zakupu kliental; od
ktorej zalezy wysokos¢ rabatu;
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= tabela_tablica — B3:C5; wtym zakresie znajduje sie tablica pomocnicza, z ktérej funkcja
wyszuka stawke rabatu;

= nr_indeksu_kolumny — cyfra 2, poniewaz stawki rabatu znajdujg sie w drugiej kolumnie liczac
od lewej strony tablicy;

= przeszukiwany_zakres — wartos¢ logiczna PRAWDA, poniewaz zadowala cie przyblizone
wyszukiwanie, tzn. w wypadku gdy w tabeli gtéwnej znajdzie sie kwota zakupu, ktdrej nie ma
w tablicy pomocniczej, funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO nie wyswietli komunikatu o btedzie
(patrz przyktad poprzedni), lecz poda stawke rabatu odpowiadajgcy przedziatowi wartosci
zakupdéw. Poniewaz wartoscia domysing argumentu przeszukiwany_zakres jest wartosé
PRAWDA, mozesz w ogdle nie wpisywac tego argumentu.

& Zamiast adresu tablicy pomocniczej mozesz podaé nazwe obszaru, w ktérym znajduje sie tablica,
o ile wczes$niej wprowadzites takg nazwe.

Przesledzmy, jak dziata funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO.

A B C D E F
1
Symbol Nazwa e
2 zakupu
3 AB-12 |kolo 500,00 =zt
- CD-231 |olej 20,00 zt
5 XX-44  |kierownica| 350,00 z
B ZY-21  |filtr 45,00 =zt
7
Data | Symbol | Nazwa \;.cc o qp | Cona | pp o
8  zakupu czesci czesci zakupu
9 | 29-10-98| AB-12 koto 5 500 2500
10 | 30-10-98| XX-44 [kierownica 6 3a0 2100
11 31-10-98| XX-44 [kierownica 7 350 2450
12 01-11-98| Z¥-21 filtr 8 45 360
13 02-11-98 | ZZ-99 [ #N/D! 10[ #N/D! [ #NDI
14 | 02-11-98| CD-231 olej 10 20 200
15 | 03-11-88| Z¥-21 filtr 15 45 675
16 | 04-11-98| CD-231 olej 20 20 400
17 05-11-98] AB-12 koto g 500 4000

Klient 1 zrobit zakupy za 900 zt. Funkcja ,sprawdza”, czy taka kwota znajduje sie w tablicy
pomocniczej. Poniewaz nie znajduje jej bierze pod uwage najblizszg wartos¢ mniejszg, a wiec 0 i dla
zera odczytuje stawke rabatu, czyli 0 % (rabat dla zakupdw o wartosci mniejszej niz 1000 zt nie
przystuguje).

Wartos¢ zakupow klienta 3 wynosi 1000 zt. Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO znajduje takg kwote
w tablicy pomocniczej i odczytuje, ze kwocie takiej odpowiada rabat w wysokosci 5% (zakupom
0 wartosci z przedziatu od 1000 zt wtgcznie do 2000 zt przystuguje rabat 5%).

Klient 4 wydat na zakupy 1200 zt. Funkcja nie znajduje takiej kwoty w tablicy pomocniczej, bierze
wiec pod uwage najblizszg warto$¢ mniejszg od 1200 zt czyli 1000 zt i odczytuje odpowiadajacy jej
stawke rabatu w wysokosci 5% (zakupom o wartosci z przedziatu od 1000 zt wtgcznie do 2000 zt
przystuguje rabat 5%).
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Wartos$¢ zakupoéw klienta 6 wynosi 3500 zt. Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO nie znajduje takiej kwoty
w tablicy pomocniczej, bierze wiec pod uwage najblizszg wartos¢ mniejszg od 3500 zt czyli 2000 zt
i odczytuje odpowiadajaca jej stawke rabatu w wysokosci 10% (zakupom o wartosci 2000 zt i wiecej
przystuguje rabat 10%).

& w tablicy pomocniczej kolumna przeszukiwana (w przyktadzie kolumna z wartosciami zakupéw)
musi by¢ pierwszg kolumng tabeli (liczac od lewej).

& Dla przyblizonego typu wyszukiwania wartosci w pierwszej kolumnie tablicy pomocniczej musza
by¢ uporzadkowane rosnaco.

Funkcja WYSZUKAJ.POZIOMO

@ Funkcja ta dziata identycznie jak funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO z tym, ze wyszukuje informacje
ze specjalnej tabeli na podstawie danych z pierwszego wiersza (nie kolumny) tej tabeli.

WYSZUKAJ.POZIOMO(odniesienie;tablica;nr_wiersza;wiersz)
= odniesienie — jest wartoscig, ktorg nalezy znalezé¢ w pierwszym wierszu tabeli; moze by¢
liczbg, odwotaniem lub ciggiem znakdw;
= tablica — jest adresem lub nazwag tabeli, z ktorej wyszukuje sie informacje;
® nr_wiersza — numer wiersza w tabeli, z ktdrej pobierane bedg dane;

= wiersz — wartos¢ logiczna wskazujgca, czy wyszukiwanie ma by¢ doktadne czy przyblizone;
Fatsz — doktadne wyszukiwanie, Prawda — przyblizone wyszukiwanie (domysinie).

10. Tworzenie regul poprawnosci wprowadzania danych

@ Reguty poprawnosci danych umozliwiajg okreslenie zasad wprowadzania danych do wybranych
komoérek arkusza. Mechanizm ten pozwala Ci na kontrole zasad uzytkowania arkusza kalkulacyjnego.
Jest to szczegdlnie przydatne w przypadku korzystania z arkusza przez osoby, ktére go nie tworzyty
i nie znajg zasad w nim obowigzujgcych. Uzywajac regut poprawnosci danych mozesz nie tyko
blokowa¢ mozliwos¢ wprowadzania danych niezgodnych z przyjetymi zatozeniami, mozesz takze
wyswietla¢ komunikaty informacyjne i ostrzegawcze, informujace uzytkownikéw arkusza o zasadach
jego uzytkowania.

Jak zdefiniowac zasady poprawnosci danych?

= Zaznacz komorki, dla ktérych chcesz zdefiniowad reguty poprawnosci danych.
=  Wybierz menu Dane a nastepnie Poprawnos¢ danych...
= Na zaktadce Ustawienia wprowadz, wybierz menu Dozwolone.

= 7 menu Dozwolone wybierz typ kryterium, okreslajgcego zasady wprowadzania danych do
wybranych komoérek.

=  Wybierajac opcje z kolejnych pél okresl szczegdétowe zasady poprawnosci danych.

= Na zaktadce Komunikat wejsciowy zdefiniuj komunikat, informujgcy o zasadach
wprowadzania danych, obowigzujgcych w komédrkach dla ktérych zdefiniowates wczesniej
reguty poprawnosci.
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= Na zaktadce Alert o obtedzie zdefiniuj Styl komunikatu oraz komunikat, informujacy
0 zasadach wprowadzania danych, ktéry ma zosta¢ wyswietlony w przypadku naruszenia
zasad poprawnosci.

= Naci$nij przycisk OK.
Jak zmienic¢ zdefiniowane wczesniej zasady poprawnosci danych?

= Zaznacz komérki, dla ktérych chcesz zmieni¢ obowigzujgce reguty poprawnosci danych.
=  Wybierz menu Dane a nastepnie Poprawno$¢ danych...

= Dokonaj zmian w zasadach okreslajacych reguty poprawnosci danych.

= Naciénij przycisk OK.

Jak usungc¢ zdefiniowane zasady poprawnosci danych?

= Zaznacz komorki, dla ktérych chcesz przeprowadzi¢ operacje usuniecia zdefiniowanych regut
poprawnosci danych.

=  Wybierz menu Dane a nastepnie Poprawno$¢ danych...
= Naciénij przycisk Wyczys¢ wszystko.
Typy kryteriow poprawnosci (dopuszczalne typy danych):

= Dowolna wartos¢ — pozwala na wprowadzenie dowolnej wartosci do komorki;

= Petna liczba — pozwala na wprowadzenie wytgcznie petnych liczb o okreslonych kryteriach
wartosci;

= Dziesietne — pozwala na wprowadzenie dowolnych liczb dziesietnych o okreslonych
kryteriach wartosci;

= Lista — pozwala na wprowadzenie elementéw wybieranych z wczesnej przygotowane;j listy.
Elementy dostepne w ramach listy definiuje sie oddzielajac je od siebie w polu Zrédto
symbolem S$rednika (symbolem rozdzielajgcym elementy listy). Jesli zaistnieje taka potrzeba,
mozna takze jako element definiujgcy liste wykorzystaé przygotowang wczesniej nazwe
obszaru z danymi;

= Data - pozwala na wprowadzenie wytgcznie dat o okreslonych kryteriach wartosci;
= Godzina — pozwala na wprowadzenie czasu (godzin) o okreslonych kryteriach wartosci;

=  Dtugosc tekstu — pozwala na wprowadzenie tekstu o okreslonej dtugosci. Dtugosé tekstu
okreslana jest za pomocg szczegétowo okreslanych kryteriow;

= Niestandardowe — pozwala na wprowadzenie niestandardowych (nietypowych) kryteriéw
poprawnosci danych.

Kryteria wartosci danych (ograniczenia wartosci wprowadzanych w ramach konkretnych typéw):

Kryteria poszczegdlnych wartosci danych mogg zosta¢ uszczegdtowione za pomocy pdl, w ktére
mozna wpisywac konkretne wartosci, formuty okreslajgce granice wartosci lub odwotania do
komérek umieszczonych w arkuszu, przechowujacych wartosci lub formuty je wyliczajgce. Okreslajac
szczegdtowe kryteria mozna tworzyé relacje logiczne typu: miedzy, nie miedzy, réwna, nieréwna,
wieksza niz, mniejsza niz, wieksza lub rowna, mniejsza lub réwna.
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Przyktad:

Sprawdzanie poprawnosci danych

Komunikat wejsciowy | alert o bledzie

Kryteria poprawnosci
Dozwolone:
|Data 3 | Ignoruj puste

Wartosci danych:

| migdzy v |

Data poczatkowa:

| =D7IE(

Data koficowa:
| =DZIE(+7

[ ] Zastosuij te zmiany we wszystkich komdrkach z tymi sarmymi ustawieniami

(o [ ]

Przyktad:

Sprawdzanie poprawnosci danych

Ustawienia | Komunikat wejsciowy | Alert o bledzie

Kryteria poprawnosci

Dozwolone: 3
Lista " Ignoruj puste
d ( Rozwiniecia w komo'rce]

Frodio:

|tak;nie;nie WigHm

[ Zastosuj te zmiany we wszystkich komdrkach z tymi sarmymi ustawieniami
Wiyczysl wezystko [ oK ] ’ Anuluj l

& Bardzo waznym polem, dostepnym na zakfadce Alert o btedzie okna Sprawdzanie poprawnosci
danych jest pole Styl (tzw. styl komunikatu). Decyduje ono nie tylko oikonie wyswietlanej
w przypadku naruszenia regut poprawnosci danych. Okno to pozwala wybrac przypisany do ikony
poziom restrykcji podejmowanych w przypadku naruszenia zasad poprawnosci:

@ Zatrzymaj — blokuje jakakolwiek mozliwos¢ wprowadzenia wartosci innej, niz przewidziana
w regutach poprawnosci.

ﬁ Ostrzezenie — blokuje mozliwo$¢é wprowadzenia wartosci innej, niz przewidziana w regutach
poprawnosci. Pole to udostepnia jednak uzytkownikowi mozliwos¢ dokonania wyboru, czy
zaakceptowac wartos¢ niezgodng z zasadami, czy podjac kolejng probe wpisania wartosci — tym
razem prawidtowej.
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1
H") Informacja — wytgcznie informuje o naruszeniu zasad poprawnosci danych, ani nie blokujac
mozliwosci wprowadzenia danych, ani nie zmuszajac uzytkownika do dokonania wyboru.

@Pamietaj o czytelnosci komunikatéw informujgcych o zasadach poprawnosci danych. Jest to
szczegblnie istotne przy komunikacie typu alert o btedzie. Jezeli okreslisz zasady poprawnosci danych
osoba wypetniajgca arkusz musi by¢ ich swiadoma, szczegdlnie w przypadku blokad mozliwosci
wprowadzania danych.

11. Reguly zabezpieczen dokumentu i ochrony danych

@ Zabezpieczania dokumentéw EXCEL'owych mozna wykonywaé¢ na bardzo wielu réznych
poziomach. Ponizej opisano trzy najistotniejsze poziomy zabezpieczern dokumentéw EXCEL owych.

= Ochrona arkusza — umozliwia ochrone wybranych komdrek w arkuszu. Najczestszy typ
zabezpieczen wybranych komaérek arkusza blokuje mozliwo$¢ wprowadzania do nich danych.
Zabezpieczenia te jednak moga dotyczy¢ takie wielu innych typdw akcji, m.in. braku
mozliwosci podejrzenia zawartosci komoérek, braku mozliwosci zaznaczania komérek, braku
mozliwosci formatowania komérek, wstawiania kolumn i wierszy, itp.

=  Ochrona skoroszytu — umozliwia ochrone struktury catego skoroszytu (zeszytu), czyli np.
mozliwosci dodawania i usuwania arkuszy, odkrywania arkuszy ukrytych, przenoszenia zdjec
i wykresow w inne miejsce, usuwania konspektu itp.

= Ochrona pliku przed otwarciem — umozliwia ochrone pliku przed jego otwarciem bez
znajomosci zdefiniowanego wczesniej hasta. Ochrona tego typu umozliwia takze tzw. blokade
modyfikacji zawartosci, ktdra o ile nie zdefiniowano tego za pomoca zasad ochrony arkusza
i skoroszytu, oznacza po prostu brak mozliwosci zapisania pliku wtym samym folderze,
w ktérym zostat otwarty — pod tg samg nazwa.

Wiaczanie ochrony arkusza
Jak wigczyc ochrone arkusza?

= Zaznacz komorki, dla ktérych chcesz zdefiniowad zasady ochrony arkusza.

=  Wybierz polecenie Formatuj komdrki dostepne w menu kontekstowym, otwieranym prawym
klawiszem myszki.

=  Woybierz zaktadke Ochrona.

= Zaznacz check-box Zablokuj dla komodrek, ktdre majg zosta¢ objete zasadami ochrony
arkusza. Dla komoérek, ktére majg by¢ udostepnione dla edycji, mimo wtgczonych zasad
ochrony arkusza, odznacz (wytacz) check-box Zablokuj. Jezeli przy witgczonej ochronie
arkusza, zablokowana ma zosta¢ mozliwos¢ podejrzenia zawartosci komoérki za pomoca
wiersza formuty, zaznacz check-box Ukryj.

A Zauwaz, ze wszystkie komorki arkusza domyslnie majg wtaczony check-box Zablokuj, czyli
w przypadku wigczenia ochrony arkusza zostang zablokowane. w takim przypadku okreslenie zasad
ochrony arkusza wymagatoby wskazania obszaréw, ktére po wigczeniu ochrony arkusza pozostac
maja odblokowane. Nalezatoby wodwczas zaznaczyé te komodrki dla ktdrych blokada ma nie
obowigzywac i wytgczy¢ przy nich check-box Ochrona.
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Mozesz takze zaznaczyé wszystkie komorki arkusza (np. naciskajgc przycisk zaznaczenia catego
arkusza) a nastepnie wytgczy¢é w nich check-box Ochrona. Wowczas pozostanie ci doktadnie
odwrotnie niz uprzednio — zaznaczy¢ check-box Ochrona wytacznie przy tych komérkach, ktére maja
byé chronione.

| ¥ Al -
| A B

1
2
3

=  Woybierz menu Recenzja a nastepnie nacisnij przycisk Chron arkusz.

= W wyswietlonym menu dokonaj wyboru elementdéw, ktére uznajesz za dozwolone mimo
wiaczonej ochrony arkusza:

Chronienie arkusza

Chrofi skoroszyt | zawartose zablokowanych kormorek

Hasto do usuniecia ochrony arkusza:

Pozwil wszystkim uzytkownikarm tego skoroszyiu na:

] ]a] comarek
|v| Zaznaczanie odblokowanych kormdrek
| |Formatowanie komdrek
Formatowanie kalurmn

Formatowarie wisrszy

Usiweanie kolurmn

Usuwanie wierszy

Sortowanie

| |Uzywanie Autofilru

| |Uzywaniz raportdw tabeli przestawne]

Eclytowanie obisktdw

|| Edytowanie scenariuszy v

o ][ i |

& Jezeli potrzebujesz, mozesz takze wprowadzi¢ hasto konieczne do zdjecia ochrony z arkusza.
= Naciénij klawisz OK.
A Pamietaj, ze dla kazdego arkusza ochrone wiacza sie oddzielnie. Oddzielnie w kazdym arkuszu

takze zaznacza sie komorki zablokowane i odblokowane. Oznacza to, ze niektére arkusze moga miec
zdefiniowang ochrone, inne nie.

Jak wytqczy¢ ochrone arkusza?
=  Wybierz menu Recenzja.

= Nacisnij przycisk Nie chron arkusza.

& Jezeli arkusz zostat zabezpieczony na hasto — musisz je poda¢ aby mdc ukonczyé operacje.
Po wpisaniu hasta nacisnij przycisk OK.

& Pamietaj, ze jezeli chcesz zdjgé ochrone zinnych arkuszy, operacje te musisz oddzielnie
powtdrzy¢ wewnatrz kazdego chronionego arkusza.
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Wiaczanie ochrony skoroszytu

Jak wigczy¢ ochrone skoroszytu?

=  Woybierz menu Recenzja a nastepnie nacisnij przycisk Chron skoroszyt.
=  Wybierz pozycje menu Chron strukture i okna.

! T , P . .z .
A Jezeli oprécz ochrony elementéw struktury arkusza zamierzsz chroni¢ takze okna zaznacz
odpowiedni check-box.

A Jezeli zamierzasz zabezpieczy¢ mozliwos¢ zdjecia ochrony skoroszytu na hasto, wprowadz je
w polu hasto (opcjonalnie).

A Ochrona skoroszytu zabezpiecza automatycznie caty skoroszyt. Nie trzeba wiec operacji
powtarzaé¢ w kazdym arkuszu oddzielnie.
= Naciénij klawisz OK.

Jak wytgczy¢ ochrone skoroszytu?

=  Wybierz menu Recenzja a nastepnie nacisnij przycisk Chron skoroszyt.
=  Wybierz pozycje menu (odznacz check-box) Chron strukture i okna.

& Jezeli skoroszyt zostat zabezpieczony na hasto — musisz je poda¢ aby méc ukoniczy¢ operacje. Po
wpisaniu hasta nacisnij przycisk OK.

@Ochrona skoroszytu blokuje mozliwos¢ wykonywania nastepujgcych operacji:

Na poziomie ochrony struktury:
= przegladania zawartosci ukrytych arkuszy;
=  przenoszenia, ukrywania, usuwania i zmieniania nazw arkuszy;
= wstawiania nowych arkuszy lub nowych arkuszy wykreséw;
= przenoszenia i kopiowania arkuszy z zablokowanego skoroszytu do innego skoroszytu;

= wyswietlania danych Zréodtowych dla komérek w obszarze danych raportéw tabel
przestawnych;

= wyswietlania w oddzielnych arkuszach tabel przestawnych automatycznych stron,
generowanych przez jej pola strony;

= tworzenia podsumowujgcego raportu scenariusza;

= rejestrowania makr.
Na poziomie ochrony okien:
=  zmiany potozenia i rozmiardw okien;

=  zamykania okien.

Wiaczanie ochrony dostepu do pliku
Jak wtgczy¢ ochrone dostepu do pliku?

=  Woybierz z menu Plik operacje Zapisz jako.

= Naciénij przycisk Narzedzia a nastepnie Opcje ogdlne.
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Zapisywanie jako

Zapisz w:

5 Moje biezace

[i=] Moje dokumenty

[2)Corel User Files

v

CENTRUM KOMPUTEROWE

B/ET0.

el

@-3 X i 3E-

dokurnenty CDel webCam Centra
) Bmoja muzyka
Eheupre EMoie obrazy
uI—JMT BEroze wideo
dokurnenty i arkusz testowry

-J 8] komputer

b4

M

=

Mapuj dysk sieciowy...

Opge sieci Web...

Opgie agdlne.. o

Kompresuj obrazy...

| Narzedzia |- |

=  Wprowadz hasto ochrony przed otwarciem. Jesli uznasz to za stosowne, mozesz zdefiniowaé
takze hasto ochrony przez zmianami. Pamietaj jednak, ze hasto ochrony przed zmianami
chroni plik wytacznie przed mozliwoscig zapisu go w tym samym folderze ipod tg sama
nazwag, pod ktéra jest zapisany.

skoroszyt testowy w

Skaroszyt programu Excel v

Zapisz ] I Anuluj ]

=  Nacisnij przycisk Zapisz.

A Operacja ta jest niezbedna do zabezpieczenia pliku na hasto! Bez zapisania zmian w pliku
wprowadzone hasto nie bedzie obowigzywato.

Jak wytgczy¢ ochrone dostepu do pliku?

=  Wybierz z menu Plik operacje Zapisz jako.

= Naciénij przycisk Narzedzia a nastepnie Opcje ogdlne.

=  Whykasuj za pomoca klawiatury wprowadzone wczesniej hasto ochrony przed otwarciem.
Jesli uznasz to za stosowne, mozesz takze wykasowac hasto ochrony przez zmianami.

=  Nacisnij przycisk Zapisz.

& Operacja ta jest niezbedna do usuniecia z pliku hasta! Bez zapisania zmian w pliku wprowadzone
hasto bedzie wcigz obowigzywato.

& Pamietaj, ze nie jest mozliwe usuniecie hasta w zamknietym (nieotwartym) pliku.

12. Analiza danych za pomoca narzedzi EXCEL’a

@ Sposréd wielu narzedzi umozliwiajgcych wyszukiwanie wyniku, najbardziej popularnymi
narzedziami EXCEL’a jest narzedzie Szukaj wyniku i Solver.

Szukanie wyniku

@ Narzedzie szukania wyniku pozwala w prosty sposéb odnalezé wtasciwg wartos¢ dla
przewidywanego wyniku na podstawie wzoru zdefiniowanego w jednej z komérek arkusza.
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Jak odnaleZ¢ wynik przy pomocy narzedzia Szukaj wyniku?

=  Wprowadz dane konieczne do ustalenia wyszukiwanego wyniku.

Przyktad:
Dane zewnetrzne Polaczenia
e ——
D4 v ( £ | =B4*C4
A B C D
2
3 cena jednostkowa ilosc kwota dlo zaptaty
4 2500 z | -zt
5
6

& w powyzszym przyktadzie ustalono cene jednostkowg produktu na 25zt. Narzedzie do
wyszukiwania wyniku bedzie miato za zadanie, wykorzystujgc formute umieszczong w komérce D4,
odnalez¢ wtasciwg ilos¢ kupowanych produktéw (komadrka C4) przy zatozeniu, ze dysponujemy kwotg
2000 zt do wydania.

& Zwroc¢ uwage, ze narzedzie szukania wyniku musi mie¢ do dyspozycji komérke, w ktérg powinno
wpisa¢ wynik. Komérka ta moze by¢ juz wypetniona. Musi jednak byé wypetniona wyltacznie
wartoscig a nie inng formutg. Wéwczas narzedzie szukania wyniku zmieni wartos¢ umieszczong
w komorce.

& Do prawidtowego obliczenia wyniku narzedzie szukania wyniku potrzebuje takie komérki,
okreslajacej metode dziatania (wyszukiwania) wyniku.

= Zaznacz komoérke z formutg (obliczajgcg wynik), ktéra ma zostaé ustawiona przez EXCEL’a na
przewidywang wartos¢. w powyzszym przyktadzie jest to komadrka z kwotg do zaptaty.

=  Wybierz menu Dane a nastepnie przycisk Analiza sytuacji. Wybierz opcje Szukaj wyniku.

& Zauwaz, ze EXCEL uznat zaznaczong komérke za komérke, ktorej wynik ma ustawi¢ w wyniku
analizy na planowang przez Ciebie wartosé. w powyzszym przykfadzie jest to wartos¢ 2000 zt.

= W polu Wartos¢ wpisz planowang wartosé¢, ktérg ma wyswietli¢ formuta wzorcowa po
modyfikacji uzaleznionej od niej komoérki. w przytoczonym przyktadzie powinno by¢ to 2000.

= W polu Zmieniajgc komdrke wprowadz adres komoérki, ktérej wartos¢ ma zostac ustalona
przez EXCEL’a na podstawie analizy. w przytoczonym przykfadzie powinna by¢ to komadrka C4.

A B c D E
2
3 cena jednostkowa jlos¢ kwota do zaptat
4 25,00 zt 5 -zt
5
6
7 —
8 Ustaw kamdrke: D4
9 Wartose: 2000
10 Zmieniajac komdrks: E
11
12 I oK } [ Anuluj ]
13

= Naci$nij przycisk OK.

= Naciénij przycisk OK, jezeli akceptujesz proponowane rozwigzanie.
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& Nacisniecie przycisku Anuluj umozliwi powrdét do sytuacji sprzed uruchomienia narzedzia Szukaj
wyniku.

D4 v ( fc| =B4*C4

A B C D E
2
3 cena jednostkowa ilosé wota do zaptaty
B 2500z 2000002z ]
5
6 Stan szukania wyniku
; Trwa szukanie wyniku w komdrce D4
9 zhaleziono rozwizzanie.
10 Warto$t docelowa: 2000
11 Wartost biezaca: 2 000,00 =zt
12 T l I T
13
14

Solver

@ Narzedzie Solver pozwala odnaleZ¢ propozycje wartosci ustalonych dla wielu réznych komaérek
z uwzglednieniem przewidywanego wyniku na podstawie wzoréw zdefiniowanych w wielu
komodrkach arkusza. Narzedzie to umozliwia wyszukiwanie réznych rozwigzan na podstawie réznych
sytuacji wyjsciowych. Jest jednym z najbardziej zaawansowanych narzedzi analitycznych EXCEL'a
i jednoczesnie jednym z prostszych w obstudze.

& Narzedzie Solver wymaga przeprowadznia jednorazowej instalacji, poniewaz nie jest domysInie
zainstalowane tuz po instalacji EXCELa.

Jak zainstalowacé w EXCEL’u narzedzie Solver?

=  Wybierz menu Plik.

=  Uruchom Opcje programu EXCEL.

= Kliknij zaktadke Dodatki.

= Nacisnij przycisk Przejdz.

= W otwartym menu zaznacz check-box umieszczony obok elementu dodatek Solver.
= Nacisnij przycisk OK.

=  Poczekaj az EXCEL zakonczy instalacje dodatku.

& Narzedzie Solver jest instalowane jednokrotnie i nie wymaga instalacji przed kazdym uzyciem.
Jezeli jednak zajdzie taka potrzeba, mozesz w analogiczny do opisaneogo sposobu, odinstalowac
Solver’a. Jedyna rdznica pomiedzy procesem instalacji a deinstalacji polega, wtym drugim
przypadku, na odznaczeniu a nie zaznaczeniu check-boxu obok elementu Dodatek Solver.

& Poniewaz dziatanie narzedzia Solver najlepiej zrozumie¢ na konkretnym przyktadzie ponizej
umiescilismy konkretny przyktad, ktéry pomoze Ci zrozumieé sposdb dziatania narzedzia. Aby jednak
mac z niego skorzystaé wprowadz do arkusza nastepujacy zestaw danych:
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A B C D E
1
2 |produkt cena Jednostkowa |ilo$é
3 A 25,00 zt [[=c3 D3] |
B B 10,00 z¢ -
5 C 5,00 zt -
6 D 15,00 z¢ -
7 E 25,00 zt - o
8 razem: [=SUMA(E3ET] I
9

Obraz formut w arkuszu powinien by¢ nastepujacy:

A B C D E
1
2 lprodukt  [cena jednostkowa Jilosé [cena
3 A 25,00 zt =C3*D3
< B 10,00 zt =C4*D4
5 C 5,00z =C5*D5
6 D 15,00 zt =C6*D6
7 E 25,00 z =C7*D7
8 razem: =SUMA(E3:ET)
9

Gotowy arkusz powinien wyglgdaé nastepujaco:

A B C D E
1
2 |produkt |cena jednostkowa |i|oé<’: cena |
£ A 25,00 z¢ -
4 B 10,00 zt -
= C 5,00 z¢ -
6 D 15,00 zt -
7 E 25,00 z -
8 razem: - o
9

Jak wyszukac rozwigzanie za pomocq narzedzia Solver?

= Zaznacz komorke E8.

=  Woybierz menu Dane a nastepnie przycisk Solver, umieszczony w grupie Analiza.
»  Wewnatrz pola Komérka celu wprowad? komérke SESS.

= Zaznacz opcje Wartosc, umieszczong w grupie Réwna.

=  Wewnatrz pola Wartos¢ wprowadZz 8000.

& Pamietaj Liczba ta w aktualnym przyktadzie oznacza kwote do rozdysponowania (wydania) na
poszczegdlne produkty, ktérych propozycje ilosci ma zaproponowaé narzedzie Solver.

= W polu Komérki zmieniane wprowadz nastepujacy zakres komérek — SDS3:SDS7.

= Naciénij przycisk Dodaj umieszczony w grupie Warunki ograniczajace.

=  Wprowadz nastepujgcy warunek ograniczajacy dziatanie Solver’a:

Dodaj warunek ograniczajacy

Adres komarki: Wiarunek ograniczajacy:
£085 == |+ |50 5
[ oK l ’ Anuluj ] ’ Dodaj ] ’ Pamoc ]
UNIA EUROPEJSKA **x
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W aktualnym przyktadzie warunek ten oznacza, ze proponujac wiasne rozwigzanie Solver ma
uwzglednic, ze potrzebujemy minimum 50 sztuk produktu C.

= Naci$nij ponownie przycisk Dodaj umieszczony w grupie Warunki ograniczajace.
=  Wprowadz nastepujacy warunek ograniczajgcy dziatanie Solver’a:

Dodaj warunek ograniczajacy

Adres komdrki: Warunek ograniczajacy:
$D53:5D57 nt | |cakowit] =
[ oK l [ Aruluj ] l Dodaj ] l Pomoc ]

Warunek ten przyktadzie oznacza, ze proponujgc wiasne rozwigzanie Solver ma wewnatrz komdrek
zmienianych stosowac wytgcznie wartosci catkowite, poniewaz w aktualnym przyktadzie nie jestesSmy
w stanie dokonac zakupu potowy lub innej wartosci utamkowej produktu.

Prawidtowo ustawione parametry dziatania bedg w oknie Solver’a miaty nastepujgcy wyglad:

Solver - Parametry

Komdrka celu: [ Rozwigz l
|

Réwna: TIMaks  (OMin (@) Wartnsé: 8000 [

Zamknij
Komarki zrmieniane:
D43 EDET B Odgadnij
Yarunki ograniczajace: [ Opcie l
£0$3:40¢7 = catkowita Dodaj
£0FS »=50

Zrmief

[ Przywroc wszystko l

[ Pamoc l

= Naci$nij przycisk Rozwigz, umieszczony w gornej czesci okna.

Po nacisnieciu przycisku Rozwiaz, Solver zaproponuje nastepujgce rozwigzanie:

|produkt |cena jednostkowa \ilos’:’: |cena |
A 25,00 z 123 3 075,00 z
B 10,00 zt 49 490,00 z
c 5,00 z 50 250,00 z¢
D 15,00 zt 74 1110,00 z
E 25,00 z 123 3 075,00 z
razem: 8 000,00 z¢ |

Dodatek Salver znalazt rozwigzanie. Wszystkie ograniczenia i

warunki optymalizacji s3 spetnione. Raporty:
Wiy
(@ Pr ] Wrazliwosci
o = ‘ Granic
() Praywroé wartoéci poczatowe

[ Ok ] [ Anuluj ] [ Zapisz scenariusz... ] [ Fomoc

=  Naciénij przycisk Zapisz scenariusz.

=  WprowadZ nazwe dla zapamietanego rozwigzania (tzw. scenariusza) a nastepnie nacisnij

przycisk OK:
UNIA EUROPEJSKA **
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Zapisz scenariusz

MNazwa scenariusza:

rozwigzanie 1

I oK l l Anuluj ] [ Pomoc ]

W wyswietlonym poprzednio juz oknie Solver — Wyniki zaznacz opcje Przywré¢ wartosci
poczatkowe a nastepnie nacisnij przycisk OK.

& Zauwaz, ze EXCEL, tak jak to zaznaczytes, przywrdcit wyniki sprzed dziatania Solver’a. Zawsze

mozesz je jednak wyswietli¢, poniewaz zapamietates je jako tzw. scenaariusz, czyli jedno z mozliwych
rozwigzan.

=  Wprowadz nastepujgce modyfikacje w arkuszu:

B C D E

lprodukt  [cena jednostkowa Jilosé ___|cena |

A 25,00 z¢ 50 1250,00 zt

B 10,00 z 100 1 000,00 z

C 5,00 z¢ 0 - oz

D 15,00 zt 100 1 500,00 zt

E 25,00 z¢ 50 1250,00 z
razem: 5 000,00 zt

W ten sposdb zaproponowates rozwigzanie rozktadu proporcji podziatéw ilosci pomiedzy
poszczegdlnymi produktami.

& Jezeli Solver wykonujac zdefiniowane przez Ciebie zadanie zauwazy, ze komorki, ktérych
wartosci ma zmieniaé, sg juz wstepnie wypetnione wartosciami, realizujgc wszystkie warunki
ograniczajace jego dziatania, uwzgledni wprowadzone do komdrek wartosci — jako wytyczne, ktérych
ma staraé sie trzymadé. w przweciwienistwie jednak do warunkéw definiowanych bezposrednio
w oknie Solver — parametry, Solver traktuje je wylacznie jako wytyczne, ktdre jesli uzna to za
stosowane — moze zmieni¢ wedle wtasnej wygody.

=  Uruchom ponownie narzedzie Solver a nastepnie nacisnij przycisk Rozwigz.
& Zauwaz, ze Solver pamieta caty czas Twoje poprzednie warunki i ustawienia.
& Zauwaz takze, ze tym razem Solver zaproponowat inne rozwiazanie, niz poprzednio. Uwzglednia

ono Twoje wytyczne, wprowadzone do arkusza w postaci wartosci nadanych przed uruchomieniem
Solvera.

lprodukt [cena jednostkowa [ilos¢ lcena |
A 25,00 z¢ 93 2 325,00 z¢
B 10,00 z 17 117000 z
C 5,00 z¢ 53 265,00 z¢
D 15,00 zt 126 1890,00 zt
E 25,00 z¢ 94 2 350,00 z¢
razem: 8 000,00 zt

Podobnie jak to miato miejsce w poprzednim przypadku zapisz rozwigzanie jako kolejny
scenariusz ,rozwigzanie 2” a nastepnie zaznacz check-box Przywrdé¢é wartosci poczatkowe
a nastepnie nacisnij przycisk OK.
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Jak skorzystac¢ z menedzera scenariuszy?

= Wybierz menu Dane a nastepnie przycisk Analiza sytuacji. Wybierz opcje Menedzer
scenariuszy.

= Aby zapisac aktualny rozktad danych wewnatrz komdrek arkusza, nacisnij przycisk Dodaj.
=  Wprowadz nazwe dla scenariusza ,,moje rozwigzanie 3”.

= Sprawdz, czy EXCEL oznaczyt dobre komdrki do zapamietania ich wartosci w polu Komaérki
zmieniane. Jezeli nie — skoryguj ich zakres.

=  Naciénij przycisk OK.
=  Wewnatrz pola Wartosci scenariusza skoryguj lub zaakceptuj podpowiadane wartosci.
= Naciénij przycisk OK.

& Zauwaz, ze EXCEL zapisat proponowane aktualnie wartosci jako kolejny scenariusz.

=  Podswietl na liscie kolejne scenariusze naciskajac kazdorazowo, po podswietleniu kolejnego,
przycisk Pokaz.

A Przycisk Usuin umozliwia usuniecie scxenariusza z listy. Przycisk Edytuj pozwala na edycje
zapisanych w nim wartosci, przechowywanych dla poszczegdlnych komodrek. Przycisk Dodaj
umozliwia dodanie kolejnego scenariusza i okreslenie przechowywanych w nim wartosci.

& Przycisk Podsumowanie scenariuszy umozlwia umieszczenie specjalnego zestawienia,
podsumowujgcego wyniki w oddzielnym arkuszu, ktéry jesli juz nie bedzie potrzeby, moze zostacd
usuniety. Podsumowanie to jednak dobrze odzwierciedla zwstaw proponowanych mozliwosci:

Podsumowanie scenariuszy

BieZzace wartosci: rozwigzanie 1 rozwigzanie 2 moje rozwigzanie 3
Kom. zmieniane:
$D%3 123 123 93 50
$D%4 49 49 117 100
$D85 50 50 53 ]
$D%6 74 74 126 100
$D87 123 123 94 50
Kom. wynikowe:
SES$8 8 000,00 z 8 000,00 zt 8 000,00 z 5 000,00 z

Motatki- Kaolumna biezgcych wartosci reprezentuje wartosci zmienianych komarek w
momencie utworzenia raportu Podsumowanie scenariuszy. Zmieniane komarki dla kazdego
scenariusza sa wyrdznione kolorem szarym.

A Zauwaz, ze ostatnio ogladany przez Ciebie scenariusz zostat jednoczesnie zaakceptowany jako
propozycja wartosci w komadrkach. Jezeli zaistnieje taka potrzeba, mozesz przywotaé inny scenariusz,
poniewaz EXCEl pamieta kazde z zapisanych rozwigzan.

! . . . . . . . .
A Scenariusze sg zapisywane wraz z plikiem isg w nim przechowywane az do momentu ich
Swiadomego usuniecia.

* ¥
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13. WyKkres jako zaawansowane narzedzie analityczne

@ Tworzenie wykresdw jest czynnoscig bardzo prostg, jednak pod warunkiem, ze arkusz zawiera
odpowiednio przygotowane do tego celu dane.

A Dane do wykresu powinny by¢ uporzagdkowane w tzw serie i ktegorie. Uktad ten przypomina
klasyczny uktad bazodanowy, z tg jednak rdznica, ze oprdécz nagtdwkow kolumn dla kazdej kategorii
informacji przedstawionej na wykresie, wykres powinien posiada¢ nagtéwki dla poszczegdlnych
wierszy. Nagtowki te powinny byé wprowadzone w pierwszej kolumnie bazy danych.

& Bardzo czestg przyczyng niepowodzenia przy tworzeniu wykresu jest niewtasciwy dobér danych
do wykresu. Najczesciej sprowadza sie on do umieszczenia nagtéwkow wierszy nie w pierwszej
a w innej kolumnie bazy danych lub wybranie do wykresu niewtasciwego zakresu danych.

Jak utworzy¢ wykres ?
= Ukryj wiersz z danymi szczegdétowymi, tak by pozostaty wiersze podsumowan.
= Podswietl obszar, ktdry chcesz zilustrowa¢ wykresem, wytgczajac z niego wiersz sumy
catkowite;j.

= Ponizszy wykres zostat utworzony na postawie nieprzylegajacych zakreséw (oznaczonych
z uzyciem klawisza CTRL), poniewaz kolumna NAZWA FIRMY nie sgsiaduje z kolumng

WARTOSC.

NAZWA REGION » Wartosc Sprzedazy
FIRMY  FIRMY [WARTOSC
ABC S.A. Suma 106 078 B ABCS.A. Suma M CPPS.A. Suma ETD S.A.Suma MXYZS.C. Suma
CPP S.A. |Suma 43 878
ETO S.A. Suma 160 400

Y7 5.C. buma 41 235
Suma koncowa 350 591

= 7 karty Wstawianie, grupy Wykresy wybierz rodzaj wykresu jakim chcesz zobrazowaé dane.

@ Wykres mozesz dowolnie modyfikowa¢ oraz formatowacd tuz po jego stworzeniu (np. zmienié
zakres danych, zmienic¢ typ wykresu, sformatowac osie itp.)

UNIA EUROPEJSKA A
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@ Ponizej przedstawiono sposdb oznaczenia danych do wykresu z uzyciem klawisza CTRL.
Pamietaj jednak takze o mozliwosci ukrycia wewnatrz arkusza niepotrzebnej kolumny lub
skopiowania danych do innego miejsca i utozenia ich w sposdb czytelny dla wykresu.

[nazwa firmy  [region firmy |[zyski |koszty |
ABC S.A. EUROPA 105 078,00zt 37 828,08 zt
CPP 3.A. AZJA 43 087,00 zt 387783z
ETO S.A. AZJA 160 400,00 z¢ 8 020,00 z
XYZ S.C. EUROPA 41 235,00 zt 2 886,45z
suma koncowa .00 z 3B Z

Klasyczny wykres kolumnowy grupowany dla powyzszego przyktadu bedzie miat nastepujacy wyglad:

180 000,00 zt

160 000,00 zt

140 000,00 zt

120 000,00 zt

100000,00zf

m zyski

80000,00z1 W koszty

60000,0021

40000,0021

20000,0021

T
ABCS.A. CPPSA. ETOS.A. XYZS.C.

@ Wykres to takze zaawansowane narzedzie analityczne. Mozliwosci te wynikajg bezposrednio
z umieszczonych na wykresie danych, sg jednak takie wypadkowa dziatan przeprowadzonych na
poszczegdlnych elementach wykresu.

Jak zanalizowac dane za pomocq wykresu kolumnowego?.
= WprowadZ do arkusza przedstawiong w poprzednim przyktadzie baze danych a nastepnie
utworz do niej wykres zgodny z przedstawionym powyzej wzorem.

= Naci$nij prawy klawisz myszki na osi wartosci wykresu a nastepnie wybierz z menu polecenie
Formatuj os...

[180000,0021 1

Calibri(T~ 10 - A" A7
16000

B I

14000 - —
Usur

12000 & Resetuj, aby dopasowaé do stylu ]
A | Czcionka..
100 00| @l = Zmien typ wykresu.. —
-} Zaznacz dang...
8000 —
Dadaj pamacnicze linie siatki

6000 Farmatuj gtgwne linie siatki...

4000
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= Ustaw na zaktadce Opcje osi nastepujace wartosci a nastepnie nacisnij przycisk Zamknij:
Minimum — 100 000

Jednostka gtéwna — 25 000

Ponizszy wykres obrazuje odpowiedz na nastepujgce pytanie: , Ktdre z oddziatéw firmy przekroczyty
zaktadany prég 100 000 zt”. Jednostka gtowna pozwala takze szybko okresli¢ analityczny prog
przyrostowy, zdefiniowany na poziomie ,25 000 zt” oraz bezbtednie okresli¢ jednostki, ktére go
sukcesywnie przekraczaty. Pozwala ona takze szybko sprawdzi¢ oile poziomdéw progu (bedacych
wielokrotnoscig jednostek gtéwnych) nastgpito przekroczenie:

175000,00zt

150000,00zt | |

m zyski

W koszty

125 000,00zt

100 000,00 zt -@— T T

ABCS.A. CPPS.A. ETOS.A. XYZS.C.

Inny typ analizy umozliwia ustawienie nastepujgcych parametrow osi:

=  Minimum — 100 000
=  Maksimum — 150 000
Ustawienie powyzszych parametrow obrazuje odpowiedZ na pytanie: ,Ktére z oddziatéw firmy

zmiescity sie w zaktadanym putapie zyskéw plasowanym pomiedzy wartosciami 100 000 zt
a 150 000 zt”.

Ustawienie nastepujgcych parametréw osi daje takze interesujgce wyniki analityczne:
=  Minimum — automatycznie

=  Maksimum — automatycznie
=  Przeciecie z osig poziomg w wartos¢ osi — 100 000
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180 000,00 zt

160 000,00 zi

140 000,00 zt

120000,00zt

100 000,00 zi m zyski
80 000,00 zt W koszty
60 000,00 zi
40 000,00 zt
20 000,00 zi

-zt

Ustawienie powyzszych parametrow obrazuje odpowiedZ na pytanie: ,Ktére z oddziatéw firmy
przekroczyty zaktadany prég 100 000 zt”. Pozwala jednak takze okresli¢ relacje ilosciowa pomiedzy
jednostkami, ktére przekroczyty prog i tymi, ktére progu nie przekroczyty.
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Cwiczenia praktyczne
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14. Cwiczenia praktyczne

Cwiczenie 1.

CENTRUM KOMPUTEROWE

B/ET0.

Nastepujacy zeszyt — ,baza faktur firmowych.xls”, znajdujgcy sie w folderze z éwiczeniami zawiera
dane potrzebne do wykonania zadania:

A B c D E F G H

5

6 Ip. data nazwa firmy status klienta migjscowosé status prawny kwota

7 1 2009-12-27 Handel Uliczny Company vip extra Skierniewice inne statusy 1 166,00 zt
8 2 2007-12-13 Butakko Company vip Podszewka inne statusy 3 716,00 z¢
9 3 2008-11-22 Manfred Szczypta z Cérkami vip super Koluszki inne statusy 390,00 z¢
10 4 2008-01-02 Bartosz Gwozdz i Synowie vip super Biatystok inne statusy 9 228,00 z¢
11 5 2006-03-15 Utrwalanie dobrych obyczajow SA vip super Samosiejki spotka akcyjna 4 965,00 z¢
12 6 2009-02-25 Porady jezykowe SA standard Parafino spotka akcyjna 2171,00 z¢
13 7 2006-07-03 Kokosy iinne delicje SA standard Zawoja spotka akeyjna 5 163,00 z¢
14 8 2007-03-29 Uzywane artykuty medyczne vip Parafino inne statusy 7 728,00z
15 9 2006-10-27 Niepohamowane Kontakty sc vip Koluszki spotka cywilna 720,00 zt
16 10 2006-02-14 Uzywane artykuty medyczne vip Parafinc inne statusy 7 755,00 z¢
17 11 2008-09-26 Nieznosna lekkosc materiatow SC standard Krakow spotka cywilna 5 074,00 z
18 12 2008-01-08 Bezuzyteczne przedmioty SA standard Wolka spotka akeyjna 1269,00 z
19 13 2009-03-07 Novellum SA vip Sianokosy spotka akcyjna 4 083,00 z¢
20 14 2006-01-17 Don Pedroso Company standard Lodz inne statusy 4 679,00 z¢
21 15 2007-04-28 Kokosy iinne delicje SA standard Zawoja spotka akcyjna 196,00 z¢
22 16 2009-08-27 Uzywane artykuty medyczne vip Parafino inne statusy 2698,00 z
23 17 2007-08-01 Leo i Tang standard Warszawa inne statusy 3 228,00zt
24 18 2010-07-03 Materiaty Smoprzylepne vip extra Samosiejki inne statusy 4 277,00 z¢
25 19 2010-07-01 Nie Ma Takich Rzeczy SA vip Krakow spotka akeyjna 1 005,00 zt
26 20 2007-09-29 Doradztwo Handlowe SA vip extra Krakéw spotka akcyjna 6 578,00 zt
27 21 2008-09-04 WazZenie wszystkiego sc standard Krakow spotka cywilna 9 216,00 zt
28 22 2008-02-07 Man & Man sc standard Zgierz spotka cywilna 7 003,00 z¢
29 23 2010-01-20 Yoko Shimada standard Warkala inne statusy 1370,00 z

= Utwodrz z umieszczonej w nim bazy danych nastepujgca tabele przestawna:

64,26%
5.16%
17.52%
247%
3,36%
7,10%
4,53%
5,34%
3.81%
4,98%
451%
5,49%
35,74%
4,33%
13.01%
9.89%
4.65%
3,85%

Wartosci
Etykiety wierszy | .| Suma faktur liczba faktur procentowo
= spoiki akcyjne 962 705,00 zt 207
Biatystok 77 278,00 zt 15
Krakow 262 527.00 z 50
todz 37 052,00 zt 8
Parafino 50 337,00 z¢ 16
Podszewka 106 309,00 z¢ 24
Samosigjki 87 857,00 zt 16
Sianokosy 79 949,00 zt 16
Warszawa 57 059,00 z# 11
Wolka 74 537.00 zt 17
Zawoja 67 565,00 zt 16
Zgierz 82 235,00 z 18
= spoiki cywilne 535 371,00 z¢ 113
Koluszki 64 880,00 zt 18
Krakow 194 964,00 zt 39
Sianokosy 148 122,00 z¢ 28
Warszawa 69 663,00 z 14
Zgierz 57 742,00 z 14
Suma Koricowa 1498 076,00 zt 320

100,00%

= Qdfiltruj dane w tabeli wtaki sposéb aby pokazywata wytgcznie zestawienie dla spoétek
akcyjnych i cywilnych, z podziatem na poszczegdlne firmy, mieszczace sie w tych kategoriach.
w kolumnie Suma faktur umies¢ sume wszystkich faktur wszystkich klientéw danej kategorii
prawnej z konkretnej miejscowosci; w kolumnie liczba faktur — ich liczbe; w kolumnie
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tych dwu kategorii klientow (spoétek akcyjnych i spétek cywilnych).

Najszybszg znang Ci technikg utwérz, na podstawie poprzedniej tabeli, trzy nowe tabele

CENTRUM KOMPUTEROWE
E L|_ | \Ssa

procentowo — procentowy udziat poszczegdlnych miejscowosci w dochodach z tytutu obstugi

przestawne. Umies¢ je obok siebie w oddzielnym arkuszu, zgodnie z ponizszym wzorcem:

B C
Wartosci
miesiace 7| Suma faktur

=2008 699 729,00 zt
Kw.1 149 087,00 zt
Kw.2 221 609,00 z
Kw.3 195 594,00 zt
Kw.4 133 439,00 zt
=2009 641 789,00 zt
Kw. 1 85 839,00 z
Kw.2 179 378,00 zt
Kw.3 206 985,00 zt
Kw.4 169 587,00 zt
=2010 404 963,00 zt
Kw.1 80 058,00 zt
Kw.2 179 133,00 zt
Kw.3 145 772,00 zt

Suma korficowa 1 746 481,00 zt

o]

E

liczba faktur procentowo

140

40,07%
8,54%
12,69%
11,20%
7.64%
36,75%
4.91%
10,27%
11,85%
9.71%
23,19%
4,58%
10,26%
8.35%
100,00%

F

G H
Wartosci
miesiace ~ | Suma faktur
sie 356 829,00
kwi 299 987,00 z
paz 286 036,00 =zt
wrz 282 227,00 z
maj 282 115,00 z
lip 269 998,00 z
cze 256 511,00 zt
lut 249 829,00 z
sty 245 907,00 =z
lis 201 922,00 z
gru 171 759,00 z

mar 171 648,00 #
Suma koncowa 3 074 768,00 zi

Wartosci
miesiace ~ Suma faktur
Kw.3 909 054,00 zt
Kw.2 83861300 z
Kw.1 667 384,00 zt
Kw.4 659 717,00 zt

Suma koricowa 3 074 768,00 zt

Zgrupuj daty z kolumny (pola) data w miesigce, kwartaty i lata.

o Pierwsza tabela zawieraé¢ ma zestawienie lat 2008 do 2010 z podziatem na kwartaty.
Zadbaj oto, aby sumy umieszczone w tabeli sumowaty zaréwno poszczegdlne

J

liczba faktur procentowo

77

liczba faktur
180
176
156
138
650

1

11.61%
9,76%
9,30%
9,18%
9,18%
8,78%
8.34%
8.13%
8.00%
5.57%
5,59%
5.58%

00,00%

procentowo

29,56%
27.27%
21.71%
21,46%

100,00%

kwartaty w ramach konkretnych lat, jak i sumowaty faktury na poziomie lat.

o Druga tabela pokazywa¢ ma sumy faktur z wszystkich lat w rozbiciu na poszczegdlne
miesigce. Posortuj miesigce procentowym udziatem w dochodach od najwyzszego —

do najnizszego udziatu.

o Trzecia tabela pokazywaé ma sumy faktur z wszystkich lat w rozbiciu na poszczegdlne
kwartaty. Posortuj kwartaty procentowym udziatem w dochodach od najwyzszego —

do najnizszego udziatu.

Po raz kolejny najszybszg znang Ci technikg utwérz, na podstawie ostatnio utworzonej tabeli,
dwie nowe tabele przestawne. Umie$¢ je obok siebie w oddzielnym arkuszu, zgodnie

Z ponizszym wzorcem:
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A B c D E F G H | J
4
5 ~ Wartosci ~ Wartosci
6 miesiace |7 Suma faktur liczba faktur procentowo miesiace |~ |Suma faktur liczba faktur procentowo
7 = standard 789 105,00 z¢ 173 45,18% = standard 1381 762,00 zt 302 44,94%
8 = standard 789 105,00 zt 173 45,18% standard 1381762,00z 302 44,94%
9 2008 318 804,00 z¢ 66 18,25% = vipowie 1693 006,00 zt 348 55,06%
10 2009 303 731,00 zt 69 17,39% vip 799 812,00 z 160 26,01%
11 2010 166 570,00 zt 38 9.,54% vip extra 404 929,00 z¢ 81 13,17%
12 =vipowie 957 376,00 z¢ 198 54,82% Vip super 488 265,00 z 107 15,88%
13 =vip 441 761,00 zt 88 25,29% Suma konhicowa 3074 768,00 zt 650 100,00%
14 2008 169 881,00 2 31 9,73%
15 2009 195 351,00 24 41 11,19%
16 2010 76 529,00 24 16 4,38%
17 =vip extra 270 180,00 z¢ 53 15,47%
18 2008 104 832,00 zt 21 6,00%
19 2009 76 137,00 24 16 4,36%
20 2010 89211,00 2 16 511%
21 =vip super 245 435,00 zt 57 14,05%
22 2008 106 212,00 24 22 6,08%
23 2009 66 570,00 24 19 3.81%
24 2010 72 653,00 2 16 4,16%
25 Suma koncowa 1746 481,00 zi 37 100,00%
26
= Zgrupuj wszystkich klientdw o statusach vip, vip extra, vip super — w jedng grupe klientéw
0 nazwie vipowie.
o W pierwszej tabeli przestawnej umies¢ sumy na poziomie kazdej z grup klientéw —
zaréwno na poziomie poszczegélnych typow klientéw vip, vip extra, vip super, jak
i na poziomie grupy klientéw vipowie. Dochody ztytutu obstugi poszczegdlnych
statuséw rozbij na lata, dla ktérych takze wprowadz operacje agregujgce takie jak:
sumy, licznik, udziat procentowy.
o Druga tabela zawiera¢ ma identyczne dane, jak pierwsza. R6zni¢ ma sie ona jednak
od pierwszej brakiem rozbicia na poszczegdlne lata izmiang porzadku danych.
Informacje o procentowym udziale w zyskach majg zosta¢ uporzadkowane od
najwyzszego udziatu — do najwyzszego.
= Najszybszg znang Ci technikg utwérz w oddzielnym arkuszu nowg tabele przestawng, zgodnie
Z ponizszym wzorcem:
A B (o3 D E F G H | J K L
1
2
3 Wartosci Warkala zyski w rozbiciu
. . — . Samosiejki 2% . P
4 Etykiety wierszy | - Suma faktur liczba faktur procentowo 4% na miejscowosci
5 Krakow 457 491,00 z¢ 89 14,88% \
6 todz 327 645,00 zt 72 10,66% Biatysto
7 Warszawa 265 884,00 zt 57 8.65%
8 Zgierz 264 153,00 zt 60 8,59% u Parafino
9 Zawoja 236 932,00 zt 44 7.71%
10 Koluszki 232431,00 z 54 7.56%
11 Sianokosy 228 071,00 z 44 7.42% B Wolka
12 Skierniewice 202 558,00 2 45 6,59% S
13 Podszewka 188 533,00 2t 39 6.13% todz
14 Wolka 178 879,00 zt 38 £,82% Podszewka ____ 11%
15 Parafino 145 476,00 zt 37 4.73%
16 Biatystok 139 139,00 z 27 4,53% Warszawa
17 Samosiejki 134 401,00 z 29 4.37% 9%
18 Warkala 73 175,00z 15 2,38% B Skierniewice
19 Suma koricowa 3074 768,00 zt 650 100,00% Zgierz
2 9%
21 A "
22 i Zawoja
23 8%
24
25 7%
26

o Tabela zawiera¢ ma informacje o zyskach w rozbiciu na poszczegdlne miejscowosci.
Dane umieszczone w tabeli posortuj malejgco wedtug procentowych udziatow
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poszczegdlnych miejscowosci w zyskach.

= Obok tabeli umies¢ wykres kotowy, odzwierciedlajgcy dane z ostatniej kolumny tabeli,
zaokraglone do petnych wartosci procentowych. Postaraj sie sformatowac wykres
w sposoéb jak najbardziej zblizony do przedstawionego powyzej przyktadu. Na wykresie
umies¢ tytut ,zyski wrozbiciu na miejscowosci”. Pod kazdym elementem wykresu,
z wyjatkiem etykiet wartos$ci, atakze pod samym wykresem umies$¢ cied. Pamietaj, ze
elementy etykiet majg zawiera¢ zaréwno: nazwy kategorii, wartosci procentowe, linie
wiodace jak itzw. klucz legendy w etykiecie. Miejscowosci z najwyzszym udziatem
procentowym, az do miejscowosci ,Zawoja” wtgcznie umie$¢ wewnatrz kota, pozostate zas
na zewnatrz. Powieksz i sformatuj kolorem biatym litery, wyswietlajgce etykiety miejscowosci
z najwyzszymi udziatami. Wycinek kota znajwyiszym wynikiem, zarezerwowany dla
miejscowosci , Krakdw” przesun lekko na zewnatrz kota. w sposdb, gwarantujacy ,sklejenie”
narysowanego elementu zwykresem w trakcie jego przesuwania, narysuj zaokraglony
prostokat, otaczajgcy miejscowos$¢ z najwyzszym procentowym udziatem w zyskach. Dodaj
do prostokata efekt cienia.

Cwiczenie 2.

Nastepujacy zeszyt — ,sumy posrednie.xls”, znajdujgcy sie w folderze z ¢wiczeniami zawiera dane
potrzebne do wykonania zadania:

A B Cc D E F G H

5
6 Ip. data nazwa firmy status klienta migjscowosé status prawny kwota
7 1 2009-12-27 Handel Uliczny Company vip extra Skiernigwice inne statusy 1 166,00 z¢
8 2 2007-12-13 Butakko Company vip Podszewka inne statusy 3716,00 z
9 3 2008-11-22 Manfred Szczypta z Cérkami vip super Koluszki inne statusy 390,00 z¢
10 4 2008-01-02 Bartosz Gwoézdz i Synowie vip super Biatystok inne statusy 9 228,00 z¢
11 5 2006-03-15 Utrwalanie dobrych obyczajow SA vip super Samosiejki spotka akeyjna 4 965,00 z
12 6 2009-02-25 Porady jezykowe SA standard Parafino spotka akeyjna 2171,00 z¢
13 7 2008-07-03 Kokosy i inne delicje SA standard Zawoja spotka akcyjna 6 163,00 z¢

=  Wprowadz do ponizszej bazy danych trzy kolumny, umozliwiajgce dodanie formut:

A B G D E F G H | gl K
5.
6 Ip data rok miesiac dzien tygodnia nazwa firm status klienta migjscowosé status prawn kwota
7 1 2008-12-27 Handel Uliczny Company vip extra Skierniewice inne statusy 1166,00 z¢
8 2 2007-12-13 Butakko Company vip Podszewka inne statusy 3716,00 z¢
9 3 2008-11-22 Manfred Szczypta z Corkami vip super Koluszki inne statusy 390,00 zt
10 4 2008-01-02 Bartosz Gwézdz | Synowie vip super Biatystok inne statusy 9 228,00 zt
11 5 2006-03-15 Utrwalanie dobrych obyczajéw SA vip super Samosiejki spotka akcyjna 4 965,00 zt
12 6 2009-02-25 Porady jezykowe SA standard Parafino spotka akeyjna 217100 zt

=  WprowadZ w kolumnie rok formute, umozliwiajagcg wyswietlenie w niej wytgcznie roku,
odczytanego z daty wprowadzonej wewnatrz bazy danych, dla kazdego rekordu. w kolumnie
w kolumnie miesigc wprowadz formute wyswietlajacg, odpowiadajacy kazdej dacie, miesiac.
Nadaj nazwie miesigca postaé tekstowa. w kolejnej kolumnie wprowadZ formute,
wyswietlajgcg, odpowiadajacy kazdej kolejnej dacie, dzien tygodnia. Nadaj nazwie miesigca
postac tekstows.

Jezeli prawidtowo wykonates$ dotychczasowe zadania, baza danych powinna wyglada¢ w nastepujacy
sposob:
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5
6 Ip. data rok miesiac dzien tygodnia nazwa firmy status klienta miejscowosé status prawny kwota
7 1 2009-12-27 2009 grudzien  niedziela Handel Uliczny Company vip extra Skierniewice inne statusy 1 166,00 zt
8 2 2007-12-13 2007 grudzien  czwartek Butakko Company vip Podszewka inne statusy 3 716,00 zt
9 3 2008-11-22 2008 listopad sobota Manfred Szczypta z Corkami vip super Koluszki inne statusy 390,00 2t
10 4 2008-01-02 2008 styczen sroda Bartosz Gwozdz i Synowie vip super Biatystok inne statusy 9 228,00 z
11 5 2006-03-15 2006 marzec éroda Utrwalanie dobrych ohyczajéw SA vip super Samosigjki spotka akcyjna 4 965,00 zt
12 6 2009-02-25 2009 luty sroda Porady jezykowe SA standard Parafino spotka akcyjna 2171,00 z¢
13 7 2008-07-03 2006 lipiec poniedziatek  Kokosy i inne delicje SA standard Zawoja spotka akcyjna 6 163,00 z
14 8 2007-03-29 2007 marzec czwartek Uzywane artykuty medyczne vip Parafino inne statusy 7 728,00 zt
15 9 2006-10-27 2006 pazdziernik piatek Niepohamowane Kontakty sc vip Koluszki spotka cywilna 720,00 2t
= Posortuj dane w bazie danych za pomocg kolumny data.
= Uzywajgc mechanizmu wstawiajgcego do bazy danych sumy czesciowe, wstaw kolejne sumy,
czesciowe, uzyskujgc efekt sumowania na poziomie kazdego z miesiecy oraz na poziomie
kazdego roku oddzielnie.
= Korzystajgc z utworzonego automatycznie konspektu oraz opcji zaznaczania wytacznie
widocznych komédrek, nadaj bazie danych nastepujgca postac:
1[2][3]4 Al B C D E F G H I J K
688 czerwiec Suma 44 149.00 zt
[ 689 19 2010-07-01 2010 lipiec czwartek Nie Ma Takich Rzeczy SA vip Krakow spotka akcyjna 1005.00z
590 144 2010-07-02 2010 lipiec piatek Novellum SA vip Sianokosy spotka akeyjna 702300
691 18 2010-07-03 2010 lipiec sobota Wateriaty Smoprzylepne vip extra Samosiejki inne statusy 4277.00 2
592 335 2010-07-04 2010 lipiec niedziela Nigwidzialna Reka SA standard Podszewka spotka akcyjna 1747.00 7t
693 228 2010-07-09 2010 lipiec piatek Skuteczne Leczenie standard Lodz inne statusy 7371.00 2
694 489 2010-07-09 2010 lipiec pigtek Handel Uliczny Company vip extra Skiemigwice inne statusy 921.00 #
695 139 2010-07-10 2010 lipiec sobota Bartosz Gwozdz i Synowie vip super Biatystok inne statusy 3585.00z
596 583 2010-07-22 2010 liplec czwartek Bezuzyteczne przedmioty SA standard Wolka spotka akcyjna 7 865.00
697 100 2010-07-24 2010 lipiec sobota Zwierzeta Swiata vip Zawoja inne statusy 7 062.00 2t
—| |B9s lipiec Suma 40 856,00 zt
[ 699 638 2010-08-04 2010 sierpien  sroda Niewidzialna Rgka SA standard Podszewka spotka akcyjna 7 090.00 #
700 88 2010-08-07 2010 sierpien  sobota Skuteczne Leczenie standard todz inne statusy 260.00 7t
701 108 2010-08-10 2010 sierpien  wiorek LeoiTang standard Warszawa inne statusy 5 566.00z
702 400 2010-08-12 2010 sierpien  czwartek Nieznosna lekkost materiatéw SC standard Krakaw spotka cywiina 5051.00 2
703 377 2010-08-13 2010 sierpien pigtek Don Pedroso Company standard Lodz inne statusy 5775002
704 4684 2010-08-13 2010 sierpien  pigtek Utrwalanie dobrych obyczajow SA vip super Samosiejki spotka akcyjna 904200 z
705 63 2010-08-16 2010 sierpien  poniedziatek  Obstuga Spraw Niewykonalnych standard Zgierz inne statusy 6371.00 #
706 478 2010-08-16 2010 sierpien  poniedziatek  Dzidzi Kamosa SA vip Biatystok spotka akcyjna 7 666.00 #
707 326 2010-08-21 2010 sierpien  sobota Butakko Company vip Podszewka inne statusy G 374.00 #
708 200 2010-08-25 2010 sierpieri  $roda Obstuga Spraw Niewykenalnych standard Zgierz inne statusy 3654.00 2
709 488 2010-08-26 2010 sierpien  czwartek Bezuzyteczne przedmioty SA standard Walka spotka akcyjina 5574.00 2
710 468 2010-08-27 2010 sierpien  pigtek Doradztwo Handlowe SA vip extra Krakow spotka akcyjna 540000 z
=| [711 sierpier Suma 77 734.00 7t
[ 712 257 2010-09-12 2010 wrzesien  niedziela Corrida sp. 20.0 vip extra todz spdtkazo.o 5604.00 z
713 627 2010-09-16 2010 wrzesien  czwartek Doradziwo VWszelakie sp. z 0.0 standard Skiemniewice spotka z 0.0 7671.00#
714 50 2010-09-19 2010 wrzesien  niedziela Wan & Man st standard Zgierz spotka cywiina 5613.00z
715 275 2010-09-20 2010 wrzesien  poniedziatek  Handel Uliczny Company vip extra Skierniewice  inne statusy 5 892.00 2
716 242 2010-08-22 2010 wrzesien  sroda Kokosy i inne delicje SA standard Zawoja spotka akcyjna 1312.00 z
=| |77 wrzesien Suma 27 182.00 zt
- 718
= 719
720

= Korzystajgc z konspektu oraz opcji zaznaczania wyfacznie widocznych komérek, utwoérz

w oddzielnym arkuszu dwa nastepujgce zestawienia:

Poczatek zestawienia:

A B C D

Koniec zestawienia:

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Projekt wspotfinansowany przez Unige Europejska ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach

F G
rok miesigc kwota
styczen Suma 77 206,00 z
luty Suma 97 125,00 z
marzec Suma 23 720,00
kwiecien Suma 39 450,00 z
maj Suma 76 601,00 zt
czerwiec Suma 47 064,00 z
lipiec Suma 81 136,00 zt
sierpien Suma 93 587,00 zt
wrzesien Suma 68 711,00 zt
pazdziernik Suma 75 089,00 z
listopad Suma 77 508,00 zt
grudzien Suma 25 693,00 z
styczen Suma 51 668,00 zt
luty Suma 5153400 z
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CENTRUM KOMPUTEROWE

P
A B e D E F G H

42 listopad Suma 20 936,00 zt
43 grudzien Suma 37 497,00 z¢
44

45 styczen Suma 29 356,00 zt
46 luty Suma 3214200z
47 marzec Suma 24 341,00 z
43 kwiecien Suma 93 069,00 zt
49 maj Suma 37 970,00 zt
50 czerwiec Suma 48 339,00
51 lipiec Suma 72 803,00
52 sierpien Suma 82 317,00zt
53 wrzesien Suma 51 865,00z
54 pazdziernik Suma 53 122,00 z
55 listopad Suma 58 457,00
56 grudzien Suma 58 008,00 zt
57

58 styczen Suma 44 305,00 z¢
59 luty Suma 12 661,00 z
60 marzec Suma 23 092,00 z
61 kwiecien Suma 7543700z
62 rok kwota maj Suma 50 547,00 zt
63 czerwiec Suma 44 149,00 z+
64 lipiec Suma 40 856,00 zt
65 sierpien Suma 7773400z
66 wrzesiefi Suma 27 182,00
67

68
69

= Po wykonaniu zestawien — usun zoryginalnej bazy danych wstawione do niej sumy

czesciowe.

=  Posortuj baze danych dniami tygodnia w taki sposdb, aby utozone byty one w naturalnej
kolejnosci wystepowania (nie alfabetycznej). w tym celu musisz skorzysta¢ z zaawansowanej

opcji sortowania.

= Po wykonaniu operacji, dodaj do bazy danych sumy czesciowe sumujace dane na poziomie
dni tygodnia. Nastepnie uzywajgc automatycznie utworzonego konspektu i opcji zaznaczania
wyltgcznie widocznych komérek najpierw sformatuj dane na poziomie sum w sposéb
analogiczny do poprzednio zastosowanego, nastepnie przenies wyniki sumowania do

arkusza, w ktérym umiescite$ poprzednie dwa zestawienia.

Efekt Twojej pracy powinien by¢ nastepujacy:

A B Cc D
43
44
45
46
47
48
49 dzien tygodnia kwota
50 poniedziatek Suma 396 475,00 z
51 wtorek Suma 408 850,00 z
52 sroda Suma 365 051,00 z
53 czwartek Suma 581 757,00 z
54 piatek Suma 503 231,00 z
55 sobota Suma 431 682,00 z
56 niedziela Suma 387 722,00 z
57
58
59
60
61
62 rok kwota
63
64
65
66
67
68
69

E

F G H
grudzien Suma 37 497,00 z4
styczen Suma 29 356,00 zt
luty Suma 32 142,00 z4
marzec Suma 24 341,00 z4
kwiecien Suma 93 069,00 zt
maj Suma 37 970,00 zt
czerwiec Suma 48 339,00 z
lipiec Suma 72 803,00 z
sierpien Suma 82 317,00
wrzesien Suma 51 865,00
pazdziernik Suma 53 122,00 z
listopad Suma 58 457,00 zt
grudzien Suma 58 008,00 zt
styczen Suma 44 305,00 zt
luty Suma 12 661,00 z¢
marzec Suma 23 092,00 z¢
kwiecien Suma 75 437,00
maj Suma 59 547 00 zt
czerwiec Suma 44 149,00
lipiec Suma 40 856,00 zt
sierpien Suma 77 734,00
wrzesien Suma 27 182,00

= Po wykonaniu zadania usun z bazy danych wstawione wczes$niej sumy czesciowe.

=  Wprowadz do bazy danych kolumng o nazwie rok / dzien, w ktdrej zastosujesz nastepujgcy
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e

sposéb wyswietlania informacji o dacie wykonania operacji:

A B Cc D E F G H
1
2
3
4
5  eeee———
6 Ip. data rok miesige dzien 1ygoddia rok / miesiac ngzwa firmy
7 109 2006-01-16 2006 styczen poniedziated 2006 / styczen Npvellum SA
8 588 2006-01-16 2006 styczen poniedziated 2006 / styczen arco Pontica SA
z) 150 2006-01-30 2006 styczen poniedziated 2006 / styczen DEidzi Kamosa SA
10 504 2006-01-30 2006 styczen poniedziateld 2006 / styczen Dpn Pedroso Company
11 83 2006-02-20 2006 luty poniedziatel 2006 / luty Kpsa SA
12 462 2006-03-13 2006 marzec poniedziateld 2008 / marzec anfred Szczypta z Corkami
13 429 2006-04-03 2006 kwiecien  poniedziateld 2006 / kwiecien Njewidzialna Reka SA
14 194 2006-05-08 2006 maj poniedziated 2006/ maj NLepohamowane Kontakty sc
15 356 2006-05-15 2006 maj poniedziatel 4 MNovellum SA
16 574 2006-05-29 2006 maj poniedziatek 2006 / maj Obstuga Spraw Niewykonalnych
17 7 2006-07-03 2006 lipiec poniedziatek 2006 / lipiec Kokosy i inne delicje SA

= Posortuj dane datami w uktadzie narastajgcym. Wprowadz sumy posrednie na poziomie
kolumny rok / miesigc a nastepnie korzystajgc z konspektu iopcji zaznaczania wytgcznie
widocznych komérek, wykonaj nastepujgce zestawienie. Zestawienie to umiesc tuz obok (po

prawej stronie) pierwszego wykonanego zestawienia.

Efekt Twojej pracy powinien by¢ nastepujacy:

E F G H J K
rok miesiac kwota rok / miesiac kwota

styczen Suma 77 206,00 zt 2006 / styczen Suma 77 206,00 zt
luty Suma 97 125,00 z 2006 / luty Suma 97 125,00 z
marzec Suma 23 720,00 z 2006 / marzec Suma 23 720,00 2
kwiecien Suma 39 450,00 z 2006 / kwiecien Suma 39 450,00 =
maj Suma 76 601,00 z¢ 2006 / maj Suma 76 601,00 zt
czerwiec Suma 47 064,00 z 2006 / czerwiec Suma 47 064,00 2
lipiec Suma 81 136,00 zt 2006 / lipiec Suma 81 136,00 z
sierpien Suma 93 587,00 zt 2006 / sierpien Suma 93 587,00 z
wrzesien Suma 68 711,00 z 2006 / wrzesien Suma 68 711,00 2
pazdziernik Suma 75 089,00 z 2006 / pazdziernik Suma 75 089,00 z
listopad Suma 77 508,00 z 2006 / listopad Suma 77 508,00 z
grudzien Suma 25 693,00 z 2006 / grudzien Suma 2569300 z

2007 / styczen Suma 51 668,00 z
styczen Suma 51 668,00 z 2007 / luty Suma 5153400 z
luty Suma 51 534,00 zt 2007 / marzec Suma 51 147,00 zt
marzec Suma 51 147,00 z 2007 / kwiecien Suma 27 171,00 2
kwiecien Suma 27 171,00 zt 2007 / maj Suma 27 456,00 zt
maj Suma 27 456,00 zt 2007 / czerwiec Suma 40 751,00 zt

= Zauwaz, ze zestawienie przedstawia dane w zupetnie inny sposdb, rezygnujgc oddzielnych

z sum wprowadzonych na poziomie poszczegdlnych lat.

CENTRUM KOMPUTEROWE

B/ET0.

= Po wykonaniu zadania usun z bazy danych wstawione wczesniej sumy czesSciowe.

=  Wprowadz sumy czesciowe, wykorzystujgc do odpowiedniego zagregowania danych kolumne
nazwa firmy. Wprowadzajac kolejno sumy czesciowe, korzystajgce z funkcji obliczajacych
sume, wartos¢ maksymalng, warto$¢ minimalng, wartosc srednig oraz liczbe poszczegdlnych

faktur przypadajacych na konkretnego klienta — wykonaj

umieszczajac je w oddzielnym arkuszu.

Utworzone zestawienie powinno wygladaé nastepujaco:

nastepujgce zestawienie,
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i
A B c

4

5 nazwa firmy kwota

6 Bartosz Gwoézdz i Synowie Suma 61 861,00 zt
7 Bartosz Gwozdz i Synowie Srednia 515508
8 Bartosz Gwodzdz i Synowie Maksimum 9 371,00 z
9 Bartosz Gwozdz i Synowie Minimum 831,00
10 Bartosz Gwoézdz i Synowie Licznik 12
11 Bezuzyteczne przedmioty SA Suma 74 537,00 z
12 Bezuzyteczne przedmioty SA Srednia 438453z
13 Bezuzyteczne przedmioty SA Maksimum 8 950,00
14 Bezuzyteczne przedmioty SA Minimum 619,00 z
15 Bezuzyteczne przedmioty SA Licznik 17
16 Bratnie Dusze SA Suma 57 059,00 z
17 Bratnie Dusze SA $rednia 5187.18 zt
18 Bratnie Dusze SA Maksimum 8 991,00z
19 Bratnie Dusze SA Minimum 294,00 zt
20 Bratnie Dusze SA Licznik 11
21 Butakko Company Suma 82 224,00 z
22 Butakko Company Srednia 5 481,60zt
23 Butakko Company Maksimum 9 596,00 zt
24 Butakko Company Minimum 1053,00 z
25 Butakko Company Licznik 15
26 Corrida sp. z.0.0. Suma 73 358,00
27 Corrida sp. z.0.0. $rednia 4 584,88z
28 Corrida sp. z.0.0. Maksimum 8 033,00z

=  Po wykonaniu zadania — usun sumy czesciowe z bazy danych.

Cwiczenie 3.

Nastepujacy zeszyt — ,filtr zaawansowany.xls”, znajdujacy sie w folderze z éwiczeniami zawiera dane

potrzebne do wykonania zadania:

CENTRUM KOMPUTEROWE

B/ET0.

A B 9] D E F G H | J

9

10 Ip. data rek miesigc  dzien tygodnia nazwa firmy status klienta migjscowost kwota

1 1 2009-12-27 2009 Handel Uliczny Company vip extra Skierniswice 1166,00 z
12 2 2007-12-13 2007 Butakko Company vip Podszewka 3716,00 z
13 3 2008-11-22 2008 Manfred Szczypta z Corkami vip super Koluszki 390,00 zt
14 4 2008-01-02 2008 Bartosz Gwozdz | Synowie vip super Biatystok 9228,00 z
15 5 2006-03-15 2006 Utrwalanie dobrych obyczajow S.A.  vip super Samosigjki 4 965,00 zt
16 6 2009-02-25 2009 Porady jezykowe SA standard Parafino 2171,00 z#
17 7 2008-07-03 2006 Kokosy i inne delicje SA standard Zawoja 6 163,00 zt
18 8 2007-03-29 2007 Uzywane artykuty medyczne vip Parafino 7 728,00 zt
19 9 2006-10-27 2006 Niepohamowane Kontakty s.c. vip Koluszki 720,00 zt
20 10 2006-02-14 2006 Uzywane artykuty medyczne vip Parafino 7 755,00 z
21 11 2008-09-26 2008 Nieznosna lekkosé materiatow SC standard Krakow 5074,00

= WprowadZz do odpowiednich

= Korzystajac z filtra zaawansowanego odfiltruj dane tak, aby przedstawiaty wytgcznie rekordy,

kolumn bazy danych formuty,
o miesigcu idniu tygodnia, w ktorym przeprowadzono transakcje. Formuty te maja
przedstawiaé zardwno miesigc, jak i dzien tygodnia w postaci liczbowej. Pamietaj aby dzien
tygodnia przedstawiat poniedziatek liczbg ,1” a niedziele — liczbg ,,7”.

odpowiadajgce nastepujgcym kryteriom:

o wylgcznie spotki akcyjne (zwrdé uwage, ze w nazwach firm przy wprowadzaniu
danych stosowano dwa sposoby zapisu statusu firmy: z kropkami (,S.A.”) ibez
kropek (,,SA”). Interesujg nas obydwa przypadki.

o faktury wytacznie z pierwszego pétrocza roku 2008 i 2009
o faktury wystawione wytacznie w dni robocze
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= B/E10.

o wylgcznie faktury wystawione dla klientéw typu ,vip”, wykluczajac (nie
uwzgledniajgc w zestawieniu) klientéw typu ,vip super”, ,vip extra”.

Utworzone zestawienie powinno wygladaé nastepujaco:

5

10 Ip. data rok miesigc  dzien tygodnia nazwa firmy status klienta migjscowosé kwota

22 12 2008-01-08 2008 1 2 Bezuzyteczne przedmioty S.A. vip Wolka 1269,00 z¢
99 83 2009-07-31 2009 7 5 Niewidzialna Reka S.A. vip Podszewka 1814,00 z¢
105 95 2008-04-29 2008 4 2 Niewidzialna Reka S.A. vip Podszewka 333,00 zt
123 113 2009-09-18 2009 9 5 Niewidzialna Reka S.A. vip Podszewka 7 527,00 zt
164 154 2009-08-24 2009 8 1 Novellum SA vip Sianokosy 6 240,00 zt
223 213 2009-03-20 2009 3 5 Novellum SA vip Sianokosy 6011,00 z
236 226 2009-02-04 2009 2 3 Bezuzyteczne przedmioty S.A. vip Wolka 4 830,00 zt
250 240 2008-05-09 2008 5 5 Novellum SA vip Sianokosy 2889,00 z¢
371 361 2009-06-15 2009 6 1 Dzidzi Kamosa SA vip Biatystok 2 160,00 z¢
412 402 2008-02-27 2008 2 3 Niswidzialna Rgka S.A. vip Podszewka 5 955,00 zt
427 417 2008-05-23 2008 5 5 Novellum SA vip Sianokosy 8 160,00 zt
513 503 2008-01-21 2008 1 1 Dzidzi Kamosa SA vip Biatystok 5096,00 zt
604 594 2009-08-28 2009 8 5 Niewidzialna Reka S.A. vip Podszewka 7 991,00 zt
624 614 2009-07-23 2009 7 4 Novellum SA vip Sianokosy 9 464,00 z¢
629 619 2008-05-21 2008 5 3 Niswidzialna Rgka S.A. vip Podszewka 6 744,00 z¢
661

Cwiczenie 4.

= Dodaj ponad bazg danych z poprzedniego éwiczenia tabele podsumowujgcg informacje
wyswietlone w odfiltrowanym zakresie danych. Tabela ta ma uwzglednia¢ identyczne
kryteria, jak filtr zaawansowany z poprzedniego zadania.

Zawarte w niej dane majg uwzgledniaé: sume faktur, najwyzszg wartosc¢ faktury, najnizszg wartosc
faktury, srednig warto$é wszystkich faktur, liczbe wszystkich faktur.

=  Przy korzystaniu z funkcji bazodanowych oprzyj sie na nazwach wprowadzonych dla obszaru
bazy danych oraz kryteriow. w tym celu nazwij je najpierw w nastepujgcy sposdb: baza,
kryteria.

Poprawnie wykonane zadanie powinno wyglada¢ nastepujgco:

A B o] D E F G H | J

5

6 suma: 43 447,00

7 wartos¢ najwyzsza: 8 160.00 zt

8 wartosc najnizsza: 333,00

9 wartos¢ srednia: 4 344,70 z

10 liczba faktur: 10

1

12 Ip. data rok miesigc  dzien tygodnia nazwa firmy status klienta miejscowose kwota

24 12 2008-01-08 2008 1 2 Bezuzyteczne przedmioty S.A. vip Walka 1269,00 zt
107 95 2008-04-29 2008 4 2 Niewidzialna Reka S.A. vip Podszewka 333,00 z
225 213 2008-03-20 2009 3 5 Novellum SA vip Sianckosy 6 011,00 z
238 226 200%9-02-04 2009 2 3 Bezuzyteczne przedmioty S.A. vip Wolka 4 830,00 zt
252 240 2008-05-09 2008 5 5 Novellum SA vip Sianckosy 2889,00 z
373 361 2009-08-15 2009 6 1 Dzidzi Kamosa SA vip Biatystok 2160,00 zi
414 402 2008-02-27 2008 2 3 Niewidzialna Reka S.A vip Podszewka 5 955,00 zt
429 417 2008-05-23 2008 5 5 Novellum SA vip Sianckosy 8 160,00 zt
515 503 2008-01-21 2008 1 1 Dziclzi Kamosa SA vip Biatystok 5 096,00 zt
631 619 2008-05-21 2008 5 3 Niewidzialna Reka S.A. vip Podszewka 6 744,00 zt
663

= Wyczysc filtr zastosowany w bazie danych. Jezeli zadanie zostato przez Ciebie wykonane
poprawnie, wyniki wyswietlane w tabeli podsumowujgcej nie ulegng zmianie.

Cwiczenie 5.

=  Utworz w nowym zeszycie (skoroszycie) tabele danych zgodng z przedstawionym ponizej
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wzorcem:

A B Cc D E F G H

2010-08-23

Ip B data B nazwa firmy B status prawny B kwota B podatek B na reke -

0O~ OAWN =

=  WprowadZz w komédrce C2 automatycznie aktualizujgcg sie date, odpowiadajacg dacie
systemowej, odczytywanej z systemu komputera.

= Zdefiniuj dla powyzsze] tabeli nastepujgce reguty poprawnosci:
o w kolumnie Ip dopuszczalne majg by¢ wytgcznie petne liczby nie mniejsze niz wartosé
1
o wkolumnie data dopuszczalne ma by¢ wprowadzanie wytacznie dat nie
wczesniejszych niz data biezgca, odczytywana z komorki C2;
o w kolumnie nazwa firmy dopuszczalne ma by¢ wprowadzanie wytgcznie tekstu;
o w kolumnie status prawny dostepna ma by¢ rozwijalna lista wyboru, zawierajgca
nastepujgce mozliwosci:
= spobtka akeyjna
=  spotka cywilna
= spoétkazo.o.
=  spotka partnerska
= spotka komandytowa
= spotka jawna
= forma jednoosobowa
= inny status

o w kolumnie kwota dopuszczalne ma byé wytacznie wprowadzanie liczb dziesietnych,
wiekszych niz zero;
= Zadbaj oto, aby w szczegdlnych przypadkach mozliwe byto wprowadzenie wartosci nie
przewidzianych przez Ciebie, oczywiscie po wczesniejszym wyswietleniu komunikatu
ostrzegawczego informujgcego o naruszeniu regut poprawnosci danych. Jednoczesnie wymus
po wyswietleniu komunikatu $wiadome potwierdzenie naruszenia zasad poprawnosci
wprowadzanych danych:

Maruszytes zasady poprawnosci wprowadzania danych !
Wy aktualhym polu mozna wprowadzic wytacznie date nie wozesniejsza niz aktualha data systemowa,
! ! Data powinna zostad wprowadzona w formacie RRRR-MM-DD (hp. 2010-07-06).

Czy kontynuowsac?

l Tak l | Mie | l Aruli l [ Pomoc l

Zastrzezenie to, wraz zodpowiednim komunikatem, dotyczy¢ ma kaidego zpdl (kolumn)
umieszonych w bazie danych.

= W kolumnie podatek umies¢ formute, wyliczajgcg warto$¢ podatku VAT (22%)
z wprowadzonej w kolumnie kwota wartosci. w kolumnie na reke wprowadz formute,
wyliczajgcg rzeczywisty dochdéd po potrgceniu z wartosci wpisanej w kolumnie kwota
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wartosci podatku, wyliczonej w kolumnie na reke.

Wprowadz dwa trzy rekordy do bazy danych, sprawdzajgc, czy obowigzujg w niej
zdefiniowane wczesniej reguty:

B Cc D E F G H

LEICKe Ry 2010-09-23

Ip

| - GEIE] B nazwa firmy B status prawny B kwota B podatek [ na reke -

1 2010-09-23 Firma testowa SA spétka akeyjna 1 390,00 z 305,80 z 1084,20 z
irma testowa CS spotka cywilna 2 300,00 z 506,00 z 1794,00 zt

3] 2010-09-01] [irma testowa sp zo.0. spotka z 0.0. 935,00 z 205,70 z 729,30 zt

Naruszyles zasady poprawnosci wprowadzania danych |
W aktualnym polu mozna wprowadzié wytacznie date nie wezesniejsza niz aktuaina data systemowa,
! } Data powinna zostac wprowadzona w formacie RRRR-MM-DD (np, 2010-07-08),

Czy kontynuowac?

[ Tak ] | Hie | [ e | [ pomoc

Cwiczenie 6.

Nastepujacy zeszyt — ,,ochrona arkusza.xls”, znajdujgcy sie w folderze z éwiczeniami zawiera dane
potrzebne do wykonania zadania:

A

B C D E F G H | J

tabela zakupow kwota do zaptaty |

p ilos¢ w magazynie B4 cena jedn. | liczba zamowionych podzespotow \
rabat powyzej 100 |

uwagi do zamowienia:

PR P R PRI NN

L o P O P Y
S o ®wN®do kB0 0

razem: 0 0 -zt

W komoérce J1 (kwota do zaptaty) wprowadz formute, ktéra wyswietli napis ,,POPRAW
ZAMOWIENIE 1" w przypadku, gdy w ktérejkolwiek z komérek w kolumnie cena zostanie
wyswietlony napis ,BtAD !!l. w przeciwnym przypadku komdrka ma wyswietli¢c kwote do
zaptaty, liczong jako taczng wartosé wszystkich pozycji (odczytywang z wiersza sumy kolumny
cena) minus wartos¢ rabatu (odczytywanego z komérki J4).

W komorce J4 (rabat powyzej 100) wprowadz formute wyswietlajgcg wartos$¢ ulgi. Wartosc
ta liczona ma by¢ pod warunkiem, ze tgczna ilos¢ zamdwionych produktéw (odczytywanych
z wiersza sumy kolumny ilo$¢) bedzie rowna co najmniej 100. w takim przypadku wartosé
rabatu ma zostaé¢ obliczona jako 10% wartosci zakupdéw, odczytywanej z wiersza sumy
kolumny cena. Jednoczesnie formuta ma nie wyswietla¢ zadnej wartosci, nawet zerowej
(pusta komodrka) w przypadku, gdy w jednej z komdrek wyswietlonych w kolumnie cena
zostanie wyswietlony wpis ,,BLtAD 11”7,

W komorce J3 (liczba zaméwionych podzespotéw) wprowadz formute wyswietlajgcg tgczng
liczbe zamdwionych elementéw, odczytywanych z wiersza sumy kolumny ilos¢. Formufa ma
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jednak, w przypadku gdy w jednej z komédrek wyswietlonych w kolumnie cena zostanie
wyswietlony wpis ,BtAD !!l1”, nie wyswietla¢ zadnej wartosci, nawet zerowej (pusta
komarka).
W kolumnie ilo§¢ w magazynie umiesé¢ formute, ktéra odczyta z bazy danych umieszczone;j
w arkuszu o nazwie ceny produktéw (z kolumny dostepna ilos¢) stan magazynowy produktu
wybranego z rozwijalnej listy w kolumnie produkt. Formuta ta ma jednoczesnie, w przypadku
braku dokonanego wyboru w danym wierszu (pusta komdrka w kolumnie kwota), nie
wyswietla¢ zadnej wartosci, nawet zerowej (pusta komarka).

W kolumnie cena jedn. umies¢ formute, ktéra odczyta z bazy danych umieszczonej w arkuszu
o nazwie ceny produktow (z kolumny cena) cene jednostkowg produktu wybranego
zrozwijalnej listy w kolumnie produkt. Formuta ta ma jednoczesnie, w przypadku braku
dokonanego wyboru w danym wierszu (pusta komdrka w kolumnie kwota), nie wyswietlaé
zadnej wartosci, nawet zerowej (pusta komorka).

W kolumnie cena umies¢ formute, ktdra obliczy tgczng warto$é produktu wybranego
z rozwijalnej listy w kolumnie produkt. tgczna wartos¢ produktu ma zosta¢ wyliczona jako
prosty iloczyn ilosci sztuk zamodwionego produktu, odczytanego z kolumny ilo$é iceny
jednostkowej, odczytanej z kolumny cena jedn. Formuta ta ma jednoczes$nie wyswietlié¢ napis
,BLAD 11" wprzypadku gdy w jednej z komdrek, umieszczonych w kolumnie produkt,
ktérykolwiek z produktéw zostanie wybrany wiecej niz raz. Zapobiega to przypadkowemu
wybraniu tego samego produktu dwukrotnie oraz sygnalizuje o mozliwosci przekroczenia
stanu magazynowego produktu.

W komodrce 18 (ponizej komorki z wpisem ,,uwagi do zamodwienia:”) umiesé¢ jedng formute,
ktéra wyswietli rozne wpisy w zaleznosci od konkretnej sytuacji w arkuszu. Wpisy te maja
stanowi¢ podpowiedzi dla osoby wypetniajgcej arkusz zamowien. Pamietaj, ze pisanie
skomplikowanych idtugich formut warunkowych najlepiej rozpocza¢ od napisania
oddzielnych formut sprawdzajgcych oddzielne warunki w réznych komdrkach a nastepnie
potaczyc je w jedng formute, zgodnie z zasadami tworzenia ztozonych formut warunkowych.

Formuta ma obstugiwaé nastepujgce sytuacje:

w przypadku pustej tabeli zakupow — formuta wyswietla¢ ma napis ,uzupetnij tabele
z danymi”;

w przypadku wiekszej liczby uzupetnionych wierszy zamoéwienia z kodami poszczegdlnych
produktéw niz liczby uzupetnionych wierszy z zamawiang iloscig kazdego z produktéw —
formuta wyswietla¢ ma napis ,,uzupetnij brakujgce ilosci produktéw”;

w przypadku wiekszej liczby uzupetnionych wierszy zamoéwienia z zamawiang iloscig kazdego
z produktéw niz liczby uzupetnionych wierszy z kodami poszczegdlnych produktéw — formuta
wyswietla¢ ma napis ,,uzupetnij brakujgce produkty”;

w przypadku braku wpisu ,POPRAW ZAMOWIENIE !!!” w komdrce J1 (kwota do zaptaty),
formuta powinna wyswietlaé napis ,, zamodwienie wyglagda na prawidtowe”;

w kazdym innym przypadku formuta powinna wyswietlaé brak jakiegokolwiek wpisu (nawet
z wartoscig zero).

Cwiczenie 7.

Dziatajac dalej w zeszycie z poprzedniego ¢wiczenia, wprowadz w kolumnie produkt,
wewnatrz tabeli zakupow, regute poprawnosci, umozliwiajacg dokonanie wyboru produktu
z listy produktéw zdefiniowanej w bazie danych umieszczonej w arkuszu o nazwie ceny
produktéw:
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A B = D E F
1
2
3 M ilos¢ w magazynie B3 cena jedn.
4 1 JJ-24/16 75 935,00 zt
5 2 Bmv-124 64 138,53 zt
6 3 Pl27/WW 74 937,00 zt
7 4 Brv-24 16 244,00 zt
8 & [Bmv-115 - 13 239,53 zt
9 § |PI27AMN -
NYCO MW 25
10 T |kkazs
11 8 |Brmv-124
12 9 Brmv-196
13 10 |Brw-197
14 11 NYCO AV 12 o
15 12
16 13
= Tabela produktédw, umieszczona w arkuszu ceny produktéw ma nastepujgcy wyglad:
A B B D
g
2 produ M cena M dostepna ilos¢ B3
3 Brv-24 244,00 zt 16
4 KKJ-24 132,00 zt 67
5 Bmv-32 634,96 zt 97
6 JJ-24/16 935,00 zt 75
7 ASIO-97 255,25 zt 84
8 PI-27/WW 937,00 zt 74
9 NYCO MW 35 128,00 zt 128
10 KKJ-26 912,00 zt 120
11 Bmv-124 138,53 zt 64
12 Bmv-115 239,53 zt 13
13 Bmv-195 140,53 zt 79
14 Bmv-197 152,53 zt 17
15 NYCO AV 12 345,36 zt 95,
16

L B ]

arkusz zaméwien | ceny produktow 73

UWAGA !!l Regute utwdrz w taki sposdb aby wprowadzenie do tabeli z arkusza ceny produktéw
nowego produktu, umozliwito jego automatyczny wybér z listy, umieszczonej przez Ciebie kolumnie
produkt arkusza o nazwie arkusz zaméwien. Regute utworz w taki sposéb aby nie byto mozliwe
w ogble wprowadzenie do komdrek nig objetych wartosci spoza rozwijalnej listy wyboru. Zadbaj
jednoczesnie o czytelnosé tresci wyjasniajgcej sytuacje w komunikacie wyswietlanym w takiej
sytuacji.

Dla kolumny produkt umieszczonej w arkuszu arkusz zamowien wprowadz taki sposdb
formatowania warunkowego, ktéry automatycznie wyrdzni czerwonym kolorem tta i biatym
kolorem czcionki te komdrke, w ktdrej zostanie wybrany uprzednio juz wpisany do kolumny
produkt. Zapobiega to przypadkowemu wybraniu tego samego produktu dwukrotnie oraz
sygnalizuje o mozliwosci przekroczenia stanu magazynowego produktu.

W identyczny sposéb jak poprzednio oznacz komdrki w kolumnie cena. Tym razem
formatowanie warunkowe ma zostaé uzyte w przypadku, gdy w jednej z formatowanych
komérek zostanie wyswietlony wpis ,,BLAD 11",

T3 samg zasadg formatowania warunkowego, co poprzednio wyrdznij w komérce J1 (kwota
do zaptaty) sytuacje, w ktdorej wewnatrz tek komérki zostanie wyswietlony wpis ,,POPRAW
ZAMOWIENIE !11”.

W komoérce wiersza sumy kolumny cena (G24) zastosuj identyczng z poprzednio stosowang
graficzng konwencje wyrdzniania sytuacji, w ktérej cho¢by w jednej z komadrek kolumny cena
wyswietlony zostanie napis ,BtAD 11",
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Odpowiednio sformatowany arkusz powinien zachowywac sie nastepujgco:

A

B C D E F G H | J
1 JJ-24/18 75 935,00 2t 12 1122000z rabat powyzej 100 |
2 Bmv-124 64 138,53 zt 36 4 987,08 zt
Ll P1-27/WW 74 937,00 zt 60 a
4 Brv-24 16 244,00 z 8 1952,00 2 uwagi do zamowienia:

5 AR - 74 93700z H BtA
6 UWAGA !!!
7 nie mozna wpisywac jednego produktu
8 w dwu réznych pozycjach zaméwienia!
9

10

1

12

13

14

15

16

17

18

19

20

razem: 5 121 18 159,08 zt

W kolumnie ilo$¢ zastosuj regute poprawnosci danych, ktéra uniemozliwia wprowadzenie do
komdrek nig objetych wartosci wyzszych niz umieszczone w kolumnie ilo§¢ w magazynie oraz
wartosci mniejszych niz ,1”. Regute utwdrz w taki sposdb aby nie byto mozliwe w ogéle
wprowadzenie do komodrek nig objetych wartosci jej niespetniajacych. Zadbaj jednoczesnie
o czytelnosc tresci wyjasniajgcej sytuacje w komunikacie wyswietlanym w takiej sytuacji.

Cwiczenie 8.

Zeby zagwarantowa¢ mozliwo$¢ zmiany ceny i wprowadzenia w obieg nowego produktu
wytacznie osobie kompetentnej, zabezpiecz dostep do arkusza o nazwie cena produktu za
pomocg hasta. Aby umozliwi¢ te operacje ukryj arkusz z cenami produktéow, umozliwiajgc
jego odkrycie wytgcznie osobie znajgcej hasto.

W arkuszu o nazwie arkusz zamdéwien udostepnij osobie sktadajgcej zamodwienie mozliwosé
wprowadzania danych wytgcznie do kolumny o nazwie produkt i kolumny ilo$é. Pozostate
kolumny komérki w arkuszu majg zosta¢ zabezpieczone przed mozliwoscia wprowadzania
danych. Zablokowane komoérki majg dziataé¢ automatycznie. Zablokuj w nich takze mozliwosé
podejrzenia formut je obstugujgcych. Mozliwos¢ dostepu do zablokowanych komérek ma
zosta¢ zagwarantowana wytgcznie po wpisaniu hasta. Pamietaj jednak aby przy blokowaniu
dostepu do komérek zablokowaé takze mozliwosé ich zaznaczania. w ten sposdb operator
sktadajacy zaméwienie bedzie w stanie skupic sie wytacznie na wiasciwych komaérkach. Dzieki
takiemu rozwigzaniu tatwiejsze bedzie poruszanie sie po arkuszu. Aby poruszaé¢ sie po
komdrkach wystarczy wtedy wytgcznie nacisng¢ klawisz TAB lub strzatke w lew3a. Zauwazysz
wtedy na pewno, ze do dyspozycji uzytkownika pozostang dostepne wytacznie dwie kolumny
produkt i ilos¢.

Cwiczenie 9.

Nastepujacy zeszyt — ,,ochrona arkusza.xls”, znajdujacy sie w folderze z ¢wiczeniami zawiera dane
potrzebne do wykonania zadania

Uzywajac narzedzia do analizy rozktadu danych SOLVER — zmus$ EXCEL’a do zaproponowania
wariantu zakupu przedstawionych w arkuszu podzespotéw przy zatozeniu, ze masz do
wydania 30000 zt. ichcesz kupi¢ co najmniej 5 sztuk kazdego z podzespotéw. Zadanie
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CENTRUM KOMPUTEROWE

B/ET0.

wykonaj uwzgledniajgc réwne proporcje wstepne (brak przewagi) zadnego z podzespotow.
Pamietaj, ze interesuje Cie wynik uwzgledniajacy wytacznie liczby dodatnie w rozwigzaniu
jako, ze nie mozesz kupi¢ kawatka zadnego z podzespotdw a wytgcznie je w catosci. Komodrka
calu niech bedzie komadrka J1 (czyli kwota do zaptaty).

Zapisz rozwigzanie jako odrebny scenariusz.

Postaraj sie tak wysterowac pracg SOLVER’a aby uzyska¢ wynik gwarantujgcy jak najbardziej
zréwnowazony rozktad podzespotow.

Po otrzymaniu wyniku zndw zapisz rozwigzanie jako odrebny scenariusz.

Przy kolejnej analizie zatéz, ze czterech pierwszych produktéow na liscie nie moze by¢ mniej niz 10.
Rozwigzanie w tym przypadku moze by¢ zaskakujace.

MNMRMN = a|aa| | |—|— [ =
) B = e I S I S S El e bl i e e Bl e bl

24

rJ
[47]

A

B C

D

tabela zakupow

azynie B8 cena jedn. Bl ilosé

JJ-24/16
Bmv-124
Bmv-115
Brv-24
PI-27/\WW
NYCO MW 35

W~ W =

R R R s
O W o~ AW N = O

razem:

Blilosé wma

75 900,00 zt
64 150,00 zt
13 250,00 z
16 250,00 zt
74 950,00 z
128 120,00 z¢

G H

Bl con

10 9 000,00 z
10 1 500,00 z
10 2 500,00 z
10 2500,00 z
14 13 300,00 z
10 1 200,00 z

64 30 000,00 zt I

Po otrzymaniu wyniku zndw zapisz rozwigzanie jako odrebny scenariusz.

Przygotuj podsumowanie scenariuszy w innym arkuszu.
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