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Robert: Czesc¢, Adam!

Adam: Czesc¢! Dawno si¢ nie widzieliSmy.

Co u ciebie stychac?

R: Wlasnie dostatem nowa prace w firmie
AcmEd.

A: Gratuluje!

R: Dzi¢kuje.

A: Widze, ze cos jest nie tak. O co chodzi?

R: Bede pracowat gtownie z Excelem, tworzac
raporty. Nie wiem, czy dam rade¢. Uczytem sie
Excela jeszcze na studiach, a chciatbym wy-
wrzeC dobre pierwsze wrazenie.

A: Skoro nie czules si¢ na sitach, to czemu apli-
kowates do tej pracy?

R: Szczerze mowiac, nie wierzylem, ze mnie
przyjma. Moj blad. Mozesz mi pomoc? Zaczy-

nam w przysztym tygodniu i chciatbym wypasc
jak najlepiej. Pomozesz?

A: Pewnie, ze pomoge. Na szczeScie masz tro-
che czasu. Od czego chcesz zaczac?

R: W sumie, to chyba od podstaw.

A: Chyba nie musze ci¢ uczyc, jak zmieniac¢
kolor komorki i wpisywac dane?

R: Bez przesady. Troche jednak umiem. Pamie-
tam nawet, Ze przy obliczeniach mozna byto
stosowaC odwotania do komorek. Jezeli chcia-
fem, by odwotania podczas kopiowania nie
zmienialy si¢, to nalezato zastosowac znaki $.
Bez nich odwotanie ruszato si¢c we wszystkie
strony.

A: OK. Przypomnijmy sobie wiec na poczatek
odwotania.

AK SKORZYSTAC Z E-WYDANIA KSIAZKI

W KS+ oprécz e-wydania ksiazki
i jej wersji w formacie PDF znajdziemy
takze w postaci plikéw PDF dodat-
kowy rozdziat o analizie danych
oraz poradnik dla poczatkujacych
uzytkownikéw Excela, a takze szko-
leniowe pliki Excela do kazdej porady
(sg oznaczone w tekscie ksigzki ikona
KSE). Dzieki tym plikom bedziemy
mogli tatwo przeklika¢ wszystkie
opisane we wskazéwkach kroki i zro-
zumied nawet trudniejsze omawiane
zagadnienia.

Otwieramy strone o adresie
www.ksplus.pl. Logujemy sie @;
uzywajac konta z serwisu Kompu-

7at6z konto Logowanie

terswiat.pl. Jezeli nie mamy konta,
klikamy na @, aby sie zarejestrowac.

Po zalogowaniu sie mozemy zare-
jestrowac unikalny kod nadruko-
wany na kuponie na wewnetrznej

stronie okfadki.
Wystarczy klik-
nac na link
i przepisac kod.

| Moje konto -

struj kod

Uzyskamy

w ten spo-
sob dostep do
e-wydania @, do dodatkowych porad
i do przyktadowych plikéw Excela,
ktore ilustruja wskazowki. Pliki znaj-
dziemy, klikajac na @. Do KS+ moze-
my logowac sie zawsze i wszedzie.

UWAGA! DO E-WYDANIA DOSTEPNEGO W KS-+ SA DOLACZONE DODATKOWE PORADY W PDF I PLIKI EXCELA

Mistrz Excela | w 20 dni




Rodzaje
odwotan

1.1 Odwotanie wzgledne

KS© Rozdziat 01 — Odwotania.xlsx; Arkusz: Zysk

A: Odwotania, o ktérych wspomniates, to mol s = > 2
odwolania bezwzgledne i wzgledne. Oprocz | - it SERC LIS S Co PR
. . . P 2 |Styczen 8764,00z1 3856,16 zHi=H2-L2
nich sa jeszcze dwa rodzaje odwotan miesza- | Hity 7127.0021 37060821
nych. W sumie daje to cztery rodzaje odwo- | , uarzec 9871,002| 3948,40 41
Tan podstawowych. Jesli tego na poczatku nie | 5 kwiecien 7667,0021] 3 066,802t
opanujesz, to bedziesz miat duze trudnoSci | & Maj | 3826002t 2448641t
przy pisaniu funkcji i formut, przez co nawet | 7 Ceerwiec 9382,004) 403426
przy prostych obliczeniach mozesz otrzyma¢ | 8 bpiec | 3967,00z 1190,10zt
ncpoprnc wyni N e
. .. .. . rzesi 00z ,09 2
Nalplerw przypomnij sol?le, jak dzmla. 0(.1W(.)- 11 B 5 510,001 3253.6031
fanie wzgledne. To domySine odwotanie, jakie | ] Ustopad | 91240021 6211122t
si¢ wstawia, gdy piszesz formute!. Zatozmy, z€ | 13 Grudzien | 6062,002f| 1879,2221

masz tabele (rys. 1.1-1), gdzie podany jest przy- Le-
chod i koszty w poszczegolnych miesiacach. Na
podstawie tych danych chcesz obliczyc¢ zysk.

Zysk to po prostu przychod - koszty. Zatem
sprowadza si¢ to do wprowadzenia prostej for-
muty: =B2-C2 (rys. 1.1-1).

R: Tak, pamig¢tam, ze to mozna zatwierdzic,

= a pozniej klikna¢ dwa razy na prawy dolny rog

(rys. 1.1-2). Dzieki temu formuta wstawi si¢ do
et samego konca powiazanych danych.

IFormuta to réwnanie wykonujace obliczenia na podstawie liczb, tekstu i/lub funkcji. Wszystko to faczy si¢ roznymi
operatorami matematycznymi i/lub logicznymi. Kazda formuta musi rozpoczynac si¢ od znaku =. Przyklady formut:

=242

=SUMA WARUNKOW($H$2:$H$325;$B$2:$B$325;$]6;$C$2:$C$325;K$5)

Mistrz Excela | w 20 dni
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rodzaje odwotan

Scig potrzebne sa wyniki, czyli do ilu miejsc po
przecinku. Ikona %, o ktorej wspomniates, po-

2 Styczen | 8764,00 ziI 3856,16zf| 41907,84 zi|-D2/82

kazuje procenty bez miejsc po przecinku (tak
samo jak skrot klawiaturowy do formatowania
procentowego - [5)). Pamietasz, jak to

A: Tak wiasnie jest, a zeby troche przyspieszyc, jest z tym, co pokazuje Excel?
mozesz nacisnac skrot (e ]. Wtedy nadal be-
dzie aktywna komorka z formula, a nie komorka

ponizej, jak po nacisnieciu przycisku [ae]. Aby WAZNE
skopiowac formute do samego dotu, nie be- T idzi Excelu iest
. . . .. S O, CO wWIdzimy w EXcelu, jes
dZ'ICS.Z muggl cofac si¢ do poprzedniej kom/ork1. wynikiem formatowania i nie
Jezeli kopiujesz (przesuwasz) formute w dot, to musi by¢ doktadnie tym, co Excel W
najczesciej cheesz, zeby odwotania rowniez si¢ przechowuje w komorce (warto$cig
zmieniaty. Na takim zatozeniu opiera si¢ odwo- bazowa). Jesli wpiszemy do komorki
tanie wzgledne - przesuwa si¢ wraz z formuta. wartos¢ 1,2, a nastepnie zmienimy
formatowanie na procentowe, to
) Excel bedzie pokazywat 120%, ale
DANE  RECENZA WOk PRMES} - R: W analogiczny spo- wcigz bedzie przechowywat wartos¢ 1,2.
: B E sob moge obliczyc, ile
%5 {9 S o, | PTOCERC 2 rzychodu |
" g tabowe stanowi zysk. Formutfa R: Tak, pamietam.
0.56 to tylko proste dzielenie:
> L e =D2/B2 (rys. 1.}-3). A: ,Z,atem, gdy chcesz uZYSkaé wieksza doktad-
rysi 5 [ RO Pamietam rowniez, nos¢, masz duzo mozliwosci:
Bl ze do wysSwietlenia
B [[TR] oo i wynikow w formacie Mozesz wybrac formatowanie procentowe
—i ] Dwadues procentowym trzeba z listy rozwijanej na karcie Narzedzia gtéwne
— P N byto nadac zakresowi (rys. 1.1-4).
o )
53 b s specjalne formatowa- Procentowe .
7 Procentowe nie liczbowe. Na karcie 'wentualnie, jezeli juz
o T ie liczb Na karci Ewentualnie, jezeli j
g B Narzedzia gtéwne byta nadate$ formatowanie |7 - % 000 |8 578
R odpowiednia ikona %. procentowe, to obok ikony % )
2 (F Maukowe oraz listy rozwijanej z naj- Sl
3 10 5 BOE-01 - . . P 1.1-5 Zmniejs:
| gy A: Dobrze, Ze to jeszcze czegSciej wykorzystywany- S s e :
- pamigtasz. Tylko czasa- mi rodzajami formatowa- 1ZWigKsz cziesigtne
1.1-4 ';°d3t‘:""°we_ LN i trzeba zwrocic uwa- nia liczbowego, znajdziesz
ormatowaria ge, z jak duzg doktadno-  jeszcze przyciski Zmniejsz dziesietne i Zwigksz

dziesietne (rys. 1.1-5).

liaby | Wyrbwnanie | Cacionka [ 0 ypelnienie | Oehvonn | ! Mozesz nacisna¢ i w oknie Formato-

= g i wa?!lie komoFek (rys. 1.1-6) w zaktadce Liczby

Hasene 56,00% ustawiC kategorie formatowania Procentowe.

!é’,‘f,‘“"“ bgees driesietnes 2.2 Odeszlismy jednak troche¢ od tematu. Formatowa-

5 niem liczbowym i niestandardowym zajmiemy

|U}amknwe . R

|Texsraute si¢ poznie;j.

| Spedialne

| Niestandardawe

L il R: Jeszcze tylko trzeba szybko dwa razy kliknac

Wcrmatadh procintowysh watofe Kbmdit s ot i 100 Koyt st £ bk na prawy do]ny rég komorki z formuta, Zbe sko-
piowala si¢ do konca danych - i zalatwione.

ok ][ anuw |

A: Doktladnie tak. Nie odwotujesz si¢ SciSle do

adresu komorki, tylko do jej potozenia wzgledem
liczhowe komorki, w ktorej jest formuta.

8
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WSKAZOWKA

Odwotanie wzgledne to takie,
ktdére przesuwa sie wraz z prze-
suwaniem/kopiowaniem formuty.
Jesli formute skopiujemy trzy
pola w dét i dwa pola w prawo, to
odwotanie przesunie sie rowniez
doktadnie o tyle samo komorek.
Formatowanie wzgledne zapisuje
sie jako prosta nazwe komorki,
na przyktad AL.

12 [listopad 9 134,00 24

32%

6211,12 78] 2922,8871

13 |Grudzien 6062,002t] 1879,227] 4182,78z4|=D11/01

=

1.1-7 Sprawdzanie formuty w ostatniej wypetnionej

komorce

Spojrz na formute w ostatniej wypetnionej komor-
ce E13: =D13/B13 (rys. 1.17). Zeby wejsc w tryb
edycji komorki, nacisnij klawisz [z).

Odwotanie do komorki D2 zmienito si¢ na odwo-
Tanie do komorki D13, poniewaz skopiowalisSmy
formute 11 komorek w dot. Analogicznie zmienito
sie¢ odwolanie z komorki B2 na B13.

1.2 Odwotanie bezwzgledne

KS© Rozdziat 01 - Odwotania.xlsx; Arkusz: VAT

A: Zat6zmy, ze potrzebujesz obliczy¢ doktadny
VAT dla poszczegolnych produktow. Stawka VAT
jest taka sama dla wszystkich produktow i jest
zapisana w komorce F3. DomySlasz sig, jak to
zrobic?

i Cenaz Vat
1,40 zt| =03+C3

1.2-2 Dwa razy odwotanie wzgledne

R: Reszta to znow kopiowanie w dot.

2021

Ceny produktow "Piaski pustyni”

Cena Cena z Vat

Muszelki 1

F__ | Atadruga formufa to formalnos¢. Do-
daje dwie wartoSci - odpowiednio z ko-
lumny Cena i Vat: =B3+C3 (rys. 1.2-2).

7%l Chce, zeby przesuwaty sie w dot, wiec

Gabki 5zt

1.2-1 Pierwsza formuta z odwotaniem bezwzglednym

R: Pewnie. To tez jest proste. Do cen produktow
odwotuje¢ siec wzglednie, poniewaz chcg, zeby
przesuwaty si¢ wraz z formuta w dot, a do stawki
VAT musze¢ dodac znaki $ (uzy¢ odwolania bez-
wzglednego), poniewaz nie chce, zeby gdziekol-
wiek si¢ ruszyta: =B3*$F$3 (rys. 1.2-1)

A: Moge ci podpowiedziec jeszcze jedna rzecz -
zerknij do ramki Zapamietaj (ponizej).

ZAPAMIETAJ

Zamiast samemu wstawiac
znaki $, jak juz wprowadzi-
my odwotanie do komorki,
mozemy nacisna¢ klawisz [r.
Wtedy znaki dolara wstawia
sie automatycznie — odwota-
nie wzgledne zamieni sie na
bezwzgledne (Al -> $A$1).

bedzie to dwa razy odwolanie wzgled-
ne. Zgadza si¢?

A: Tak, zerknijmy jeszcze tylko na ostatnia komor-
ke z wyliczonym VAT-em.

Komorka, do ktorej odwotywaliSmy si¢, na za-
sadzie wzglednego odwotania, przesuneta si¢
od B3 do B10, a odwotanie do stawki VAT nie
przesuneto si¢ wcale, poniewaz odwotywaliSmy
si¢ bezwzglednie do komorki, ktora zawierata
warto$¢ VAT - $F$3 (rys. 1.2-3).

3 | Muszelkil 20zt 1,40 21,902 | 7% |
a Gabki 5zt 0,35zt 5,35 24
5 Blazenek 25zt 1,75zl 26,75zl
G Z6twik 50zt 3,50 21 53,50 zH
7 Wodorosty 2 0,14 21 2,14 21
8 Piasek 1z 0,07 &t 1,07
9 | Muszelki 2 15 zt 1,05 zt 16,05 z4
10 [ Muszelki 3 40 zt|=m10%50 5] 42,8071

1.2-3 Sprawdzenie ostatniej komorki zformuta

zodwotaniem bezwzglednym

Mistrz Excela | w 20 dni
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rodzaje odwotan

1.3 Odwotanie mieszane

KS© Rozdziat 01 — Odwotania.xlsx; Arkusz: Podziat zyskow

R: Tabliczka mnozenia to przykiad, w ktorym zad-
ne z odwotan (ani wzgledne, ani bezwzgledne)
nie zadziata poprawnie. Czy mozna je potaczyc?

A: Tak. Widze, ze bedziemy potrzebowali dwoch
rodzajow odwotan mieszanych. Jednego, ktore
bedzie blokowac tylko wiersze, i drugiego, ktore
bedzie blokowac tylko kolumny. Od razu mozesz
si¢ nauczyc, ze jesli bedziesz kopiowat formuty, to
powiniene$ zadawac dwa pytania z ramki ponizej.

ZAPAMIETAJ |

Pytania utatwiajace kopiowanie
formut.

Pytanie 1: Jak chcemy, zeby zacho-
wywato sie odwotanie do komorki,
gdy kopiujemy je wzdtuz kolumn

— poziomo?

Czy chcemy, zeby przemieszczato sie
po kolumnach (odwotanie wzgledne),
czy pozostato state — zablokowane

w jednej kolumnie (odwotanie bezwzgledne)?

Pytanie 2: Jak chcemy, zeby zachowywato

sie odwotanie do komérki, gdy kopiujemy je
wzdtuz wierszy — pionowo?

Czy chcemy, zeby przemieszczato sie po wier-
szach (odwotanie wzgledne), czy pozostato state
- zablokowane w jednym wierszu (odwotanie
bezwzgledne)?

R: W takim razie tworzenie tabliczki bedzie po-
legato na tym, Ze musz¢ przemnozy¢ przez siebie
nagtowki, etykiety wierszy i kolumn, i dopasowac
odpowiednie odwotania mieszane. To wydaje si¢
proste. Jak patrze na nagltowki wierszy, to chcee,
zeby odwotanie przesuwalo si¢ po wierszach, ale
nie przesuwato si¢ po kolumnach. A jak patrze na
nagtéwki kolumn, to chce, Zzeby odwotanie prze-
suwalo si¢ po kolumnach, ale nie przesuwato si¢
po wierszach. Zatem jesli ma by<¢ zablokowane na
wierszach, to musz¢ postawiC znak $ przed nu-
merem wiersza, a jak ma by¢ zablokowane na ko-
lumnach, to znak $ musze postawiC przed nazwa
kolumny: =$A3*B$2 (rys. 1.3-1). Potem wystarczy
przeciagnaC prawy dolny rog komorki w prawo
(czyli nacisnac i przytrzymac lewy przycisk myszy

Mistrz Excela | w 20 dni

1 Tabliczka mnoienia
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1.3-1 Formuta do tabliczki mnozenia

i przeciagnac tak daleko, jak daleko chcesz skopiowac
formule z komorki), a nastepnie klikna¢ dwa razy
na prawy dolny rog, zeby skopiowac w dot.

A: Super. Swietnie sobie radzisz.

R: To sa podstawy - uczylem si¢ tego jeszcze na
studiach.

A: OK. To spojrz jeszcze do ramki ze wskazowka.

Jak wprowadzimy odwotanie do
komorki i nacisniemy klawisz [z, to |
Excel bedzie przeskakiwat pomie- ; (
dzy tymi czterema podstawowymi
rodzajami odwotan: wzgledne

-> bezwzgledne -> mieszane
bezwzgledne na wierszach -> mie-
szane bezwzgledne na kolumnach
-> wzgledne...

Al -> $A$1 -> A$1 -> $AL -> Al...

KS© Rozdziat 01 - Odwotania.xlsx;
Arkusz: Stan Inwestycji

A: Zobacz teraz: w tym arkuszu jest proste za-
danie do przecwiczenia odwotan. Oblicz proste
oszacowanie przysztej wartoSci twojej inwestycji
(rys. 1.3-3). Zatézmy, ze nie wiesz, jakiej funkcji
do tego uzyc¢. W takiej sytuacji mozesz skorzystac



Schowek & Czcionka

¥

D2 =] I

z opcji Wstaw funkcje (fx) (rys. 1.3-2), ktora znaj-
duje si¢ przy pasku formuty. Po klikni¢ciu na nia
pojawi si¢ okno Wstawianie funkeji (rys. 1.3-4).
Wida¢ w nim ostatnio uzywane funkcje, mozna
tez wyszukac funkcje, ktorej potrzebujesz. Mo-
zesz to robic po kategoriach funkcji albo wpisujac
frazy, ktorych Excel bedzie szukat w ich opisach.
Jesli wpiszesz frazg: ,przyszta wartosC inwestycji”,
to druga znaleziona funkcja (FV) bedzie ta whasci-
wa. Teraz wystarczy, ze klikniesz na

Wisoukaj Tunkeje:

Wpisz krdtki opis tego, co cheesz Zrobic, a nastgpnie kikny Przejdz
przycisk Przejdi

Lub wyhierr kategorie:  Ostatnin urywane B

Wybierz lunkgje:

SUMA
SREDNIA
JEZELL
HIPERLACTE
ILE.UCZE
MAX

SEZESN.NA.DZIES (licelra)
liczbe na dziesi

il »

1

Pomoc dotyczraca te] funkc)l

0K, a pojawi si¢ okno z argumentami
dla tej konkretnej funkcji (rys. 1.3-5).

R: Pamietam takie okno, ale praktycz-
nie z niego nie korzystatem. Zajmuje
duzo miejsca i zastania arkusz i dane.

A: Masz racje. Dlatego radze, zebys
z niego korzystat tylko wtedy, gdy uzywasz

8 | ® | ©® | €& [ & [ %

¢ Twojej inwestycji po x latach

7,0% 5,0%

funkgcji, ktora piszesz pierwszy raz. W tym

oknie jest sporo podpowiedzi na temat sa-
mej funkcji i argumentow. Na przyktad ar-
gumenty wymagane s3 pogrubione, a opcjo-
nalne nie.

ZAPAMIETAJ

Jesli chodzi o zastanianie ekranu,
to kiedykolwiek natrafimy na taka
ikone i na nig klikniemy, spowo-
——1 duje to zminimalizowanie
okna, w ktorym sie ona
znajduje — widoczne be-
dzie tylko pole (rys. 1.3-6), ktore

1.3-6 Okno argumentu funkcji

W naszej sytuaciji sa to pola kolejnych argumen-
tow, a interesuja nas teraz tylko argumenty wy-
magane (pogrubione).

R: Wedtug opisu argument Stopa odpowiada ety-
kietom kolumn, argument Liczba_rat odpowiada
etykietom wierszy, a argument Rata odpowiada
wartosci z komorki B1. Poniewaz méwimy o od-
wotaniach, musze pami¢tac, ze bede kopiowat
formute w prawo i w dot, czyli wypetnione okno
argumentow funkcji powinno wygladac tak jak
na rysunku 1.3-7.

bedziesz wypetniat.
Een T
stopa || B = vemne
Liezba_rat [ = e
Rata o] = tane
Wa [Eme] - st
o [ = et

wrhca proysiy warto b Inwe stycjl na poddstawie ckresawych, Stalych platnadcl | stale) stopy procentowe).

St0pa - Stopa GProcentowania dia okresu. Ma praykiad uzy) stopy %4 dla
pntnodc kwarmalngch w priypadky $opy 6% w osunku racnym,

Wynik formuly = |

l ok t anuny |

Pumes dakvizace 16 funksi

Stopa | uss [E] = oos
Liczba_rat | 525 [ - s
Rata | 5651 = 3000
wa » lrhow
e s lirrhow

= 1657689375
Iwiacs proysaks wanlosd inwestydii ng podstawie okresowych, stalych platnoddl | stabel stopy proteniowe.

Rata - platnoid okresowa, niezmienna proes caby coas brwania lokaty.

Wyriik formuty = <16 577 11

Anut

Pames dutvigasa Lei funks

1.3-5 Okno argumentow funkcji - funkcja FV

1.3-7 Okno argumentow funkcji - wpisane odwotania
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rodzaje odwotan

B$4 - odwolanie mieszane zablokowane na wier-
szach (przesuwam si¢ tylko w poziomie, czyli po
etykietach kolumn),

$A5 - odwolanie mieszane zablokowane na ko-
lumnach (przesuwam si¢ tylko w pionie, czyli po
etykietach wierszy),

$B$1 - odwotanie bezwzgledne odnoszace si¢ do
kwoty, ktora wplacam co roku.

Dobrze, ze tu tez moge korzystac z klawisza
do zmiany odwotan - pytania o przesuwanie si¢
odwolan utatwiaja sprawe.

Tylko nie pasuje mi wynik - jest ujemy.

A: Spokojnie. To tylko domyslne ustawienie funk-
¢ji finansowych. Sa robione z punktu widzenia
banku, a dla banku twoja inwestycja to strata, bo
bedzie ci musial wyplacic pieniagdze. Wystarczy,
ze dotozysz znak minus przed funkcja albo w ar-
gumencie Rata, i wynik bedzie taki, jaki powi-
nien by¢ z twojego punktu widzenia.

R: Zostato tylko wypetnienie formuty na caty ob-
szar tabeli i sprawdzenie, czy dobrze wpisatem
funkcje i odwotania: =—FV(G$4;$A13;$B$1) (rys.
1.3-8).

KS© Rozdziat 01 - Odwotania.xlsx;
Arkusz: PodziatZyskéw

A: Chce jeszcze zwroci¢ twoja uwage na jed-
na rzecz dotyczaca odwotan. Warto si¢ zasta-
nowi¢, jak budowac strukture danych, zeby
utatwiC sobie zycie. W arkuszu PodziatZy-
skéw jest prosta tabela do obliczenia podzia-
tu zysku pomiedzy udziatowcow (rys. 1.3-9).

A B C D E
1 Marianna = Ryszard Tadeusz
2 30% 45% 25%
3
LS Rata\lat Zysk Marianna | Ryszard  Tadeusz
5 BEEEE 16 437,00 2t
6 BTN 17 795,00 21
7 BUCEEEE 20917,00 2t
8 EAUIEHELHE 10 818,00 2t
L] 11322,00z2¢

o
(=]

(59 16 958,00 zt

WSKAZOWKA

Trzeba opisywac swoje dane

w Excelu. Dzieki temu inni
uzytkownicy tego samego pliku
duzo tatwiej zrozumieja, o co na
danym arkuszu chodzi. Dodatko-
wo dobrze rozplanowane dane
utatwia ci ewentualne pdzniejsze
wprowadzanie zmian.

-
e

‘i;

Sa tu opisane zar6wno dane w tabeli, w ktorej
znajdzie si¢ podziat zyskow, jak i procento-
wy udzial w zyskach poszczegdlnych udzia-
towcow.

Wazne, ze dane o procentowym podziale zyskow
sa roztozone w poziomie tak samo jak w tabeli
obliczeniowej. Dzieki temu mozesz napisac raz
formute z odpowiednimi odwotaniami i skopio-
wac ja na zakres catego obszaru.

18

e
” {
¢
w

R: Rozumiem, ze gdybym jedne dane miat uto-
zone w poziomie, a drugie w pionie, to musiat-
bym dla kazdej kolumny pisa¢c odwotanie od
nowa.

Poza tym tutaj znow robimy to, co wczesniej -
odwotanie do kolumny Zysk potrzebujemy zablo-
kowac na kolumnach, a odwotanie do procentow

12

A B c | D E | F
3 000,00 zi.|

Szacowana wartosc

WSKAZOWKA

Gdy zaznaczymy

0% : caty obszar, na kto-

16577 71 16911 7 - b h . s

377344 39542 41 449 4| 43 460 45579 4 47812 4 rym c cemy ml_ec

oi7sod|  evsasd|  753s7a|  siasos|  ssosaa|  sssiza formute, i zatwier-

vossal] 1i03s7al]  duzvseal|  s/zseal|  1s3asual|  1;sasa dzimy ja skrotem

1431812]  1645M 189 747 1] 219318 254 103 o 295 041 f klawiaturowym o
a3zl oamimsall  omsswdl]  wsmsodt]  aoawsal  assamgl [mie ], to formuta 4
270961 £ 334304 4 414711 4 516350 £ 647132 4 813073 4 zostanie wstawio-

3623992t) 46123670 598905 2f 777170)  1013ea7at] 1327778 .
2791002 6282317 ss72482l] 11595172 1577576 2l|= Fvloo oo icesi) na do wszystkich
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komérek w zazna-

DL czonym obszarze.




Ratal\Lat | 2ysk Marianna  Ryszard | Tadeusz

_l_ | ]
i
|

Luty
Marzec

(- - BT, I FE R S

[ 10 818,00 21|
N is0011]
e IR s o

10

.3-10 Podziat zyskow - formuta

- na wierszach: =$B5*C$2 (rys. 1.3-10).

A: Dodatkowo taki uktad utatwia wprowadzanie
zmian. Zatézmy, ze musisz doda¢ nowego udzia-
towca (Nigela - 10%) i chcesz zachowac utozenie
alfabetyczne, wiec musisz dodac go za Marianna.

R: To jest proste, bo wystarczy, ze klikne na nazwe
kolumny D prawym przyciskiem myszy i wybiore
opcje Wstaw, a wstawi si¢ nowa (pusta) kolumna.
Teraz tylko wpisze Nigela w obu miejscach, sko-

A B C

Rata\Lat
Styczen
Luty
Marzec
Kwiecien
Maj
Czerwiec

Zysk
16 437,00 24
17 795,00 z4
20917,001z1
10 818,00 21
11 322,00 z4
16 958,00 71

Wyezyif zawartosd

Formatuj kombrk

O BN AW R

Scgrokoid kelumny...

Ukgyi

Diederyy

piuje formute i po sprawie (rys. 1.3-11).

A: Chciatem zwrdciC uwagge jeszcze na to, ze masz
tutaj w dwoch miejscach te same dane. To jest
przydatne, zeby arkusz byl fatwy do zrozumienia,
ale moze powodowac utrudnienia przy zmianach,
dlatego w niebieskich nagtéwkach nie wpisywa-

WSKAZOWKA

Jesli zaznaczymy wiecej kolumn

niz jedna (na przyktad trzy), to
przy wstawianiu Excel wstawi tyle
kolumn, ile mieli$my zaznaczonych.
Analogicznie dziata to dla wierszy.

Kolumny dodaja sie po lewej
stronie zaznaczenia, a wiersze
powyzej.

tem imion udziatowcow, tylko odwotanie do
danych powyzej: =C1 (rys. 1.3-12). Przy takiej
sztuczce mozesz szybciej wprowadza¢ zmiany
i cala kolumne obliczeniowa wstawic, przecia-
gajac sasiednia kolumne (rys. 1.3-13).

A

1 Ryszard Tadeusz

2

3

4 WEEED Zysk Ryszard Tadeuss
Bl styceen 5 752,95 214 109,25 2|
A Loy 6228,25214 448,75 21
7 BEEET 20 917,00 71 7320,957H 5 229,25zt
Y Kuiccien 3786,3021[2 704,50 2t
9 [YEY : 3962,7024{2 830,50 2t
U [ Caerwiec 5 935,30 21 4 239,50 2|

1.3-13 Kopiowanie danych po wklejeniu nowej kolumny

KS© Rozdziat 01 — Odwotania.xlsx;
Arkusz: Zakresy

A: Zostaje jeszcze omowienie odwolan do zakre-
sow. Dziataja one doktadnie tak samo, jak odwo-
fania do pojedynczych komorek, tyle ze przesuwa
si¢ lub nie przesuwa caty zakres. Zobacz, w tym
arkuszu jest zbior sprzedazy, gdzie trzeba znalez¢
ceng¢ konkretnego produktu. Ceny poszczegol-
nych produktow sa zebrane w tabelce obok (rys.
1.3-14). Zeby znalez¢ ceny do poszczegdlnych
sprzedazy, trzeba je wyszukac, uzywajac funkcji:
WYSZUKAJ.PIONOWO(szukana_wartosc;
tabela_tablica;nr_indeksu_kolumny;
[przeszukiwany_zakres]).

A B C D E F G H 2l J K
1 Dala  Sprzedawca Wojewodawo Klienl Produkl  Sprzedai  Cena Warlusc
2 | 2013-10-06|Alladyn Swielukreyskie |[Comarch |Ggbki 19| 0,00 Muszelki 1 2,00
3 | 2013-06-08|Jasming Lubelskie NFZ Pigsek 12 0,00 Gygbki 0,50
4 | 2013-06-29|Jasmina Lubelskie Sygnily  [Ggbki 15 0,00 Blazenek 2,504
=C1 5 | 2013-11-30|Abis Mal Lubelskie PKOBP  |Piasek 4 0,00 Zolwik 5,00
6 | 2013-11-24|Abis Mal Lubelskie BNI Pigsek 1] 0,00 Wodurusty 0,20
1931,102t 7 | 2013-11-11|Alladyn Swielukreyskie |NFZ Muszelki 3 20 0,00 Piasek 0,10
5338,50 zt 8 | 2013-08-17|Alladyn Lubelskie ZUS Blazenek 4 0,00 4 Muszelki2 | 1,504
B 1 3_12 N 5 | 2013-06-09|Jasming Masowieckie |ZPP IBIazenek 1 0,00 Muszelki 3 4,00
=0 10 2013-11-04(Alladyn Mazowieckie  [Assecu IWodulu;l\r 11 0,00
Te same

dane

1.3-14 Tabela sprzedazy produktow
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rodzaje odwotan

Poszczegodlne argumenty tej funkcji to:

B szukana_wartos¢, czyli to, czego bedziemy
szukaC w pierwszej kolumnie nast¢pnego
argumentu,

B tabela_tablica, czyli zakres, po ktorym bedzie
dokonywane wyszukiwanie i wybierana zwra-
cana wartoSc,

B nr_indeksu_kolumny, czyli numer kolumny
z zakresu drugiego argumentu, z ktorej ma by¢
zwracana wartoS¢, na podstawie pozycji, gdzie
zostat znaleziony pierwszy argument,

B przeszukiwany_zakres (argument opcjonalny)
to mylaca nazwa, bo chodzi o sposob, w jaki
bedzie dokonywane przeszukiwanie: czy na
zasadzie przyblizonej (PRAWDA - warto$¢ do-
mySlnie ustawiana, gdy argument pomini¢ty),
czy dokladnej (FALSZ).

Gdy robimy wyszukiwanie przy-
blizone, musimy pamietac, ze =
trzeba mie¢ uporzadkowane dane i
od A do Z albo od najmniejszej

do najwiekszej wartosci. Inaczej

w wiekszosci sytuacji uzyskamy
niepoprawny wynik albo btad bra-

ku elementu na liscie (#N/D!).

Gdy przeprowadzamy wyszukiwanie doktadne,
pamietajmy, ze Excel znajdzie tylko pierwsze
wystapienie szukanej wartosci.

Zatem w drugim argumencie podajesz odwotanie
do zakresu tabelki pomocniczej (J2:K9 - lepiej
podawac bez nagtowkow) i musisz sobie zadac
dwa standardowe pytania o przesuwanie odwo-
fan. Czy odwolanie do tego zakresu ma si¢ prze-
suwac, czy nie? Odpowiednio po kolumnach i po
wierszach.

R: Przeciez tutaj bede przesuwat formute tylko
w dot, to po co zadawac sobie pytanie o przesu-
wanie po kolumnach?

A: Dopiero zaczynasz stosowac rozne rodzaje od-
wotan, wi¢c zadajesz sobie te pytania dla wprawy,
ale Smiato mozesz stwierdziC, ze nie przesuwasz for-
muty w dot, wiec mozemy ja cata zablokowac - po
wstawieniu odwotania od razu nacisnac klawisz [ra).

Jesli wstawimy odwotanie do zakre-
su za pomocg myszy lub strzatek na
klawiaturze, to gdy nacisniemy od i
razu klawisz [z, zmieni sie odwota-

nie dla catego zakresu.

Jesli wpiszemy zakres z klawiatury

albo edytujesz formute, to pdzniej

klawisz s zmieni tylko odwotanie

przy tej czesci zakresu, ktdra jest obok kursora
lub jest zaznaczona.

R: W takim razie odwotanie do kolumny Produkt
(pierwszy argument funkcji) powinno byc
wzgledne, bo chcemy, zeby si¢ przesuwato w dot
wraz z formutg. Odwotanie do tabeli pomocniczej
(drugi argument) moze byc catkiem bezwzgledne,
poniewaz nie chcemy, zeby si¢ przesuwato w dot,
a'w poziomie - to nawet nie musimy pytac, i tak
nie chcieliby$my, zeby si¢ przesuwato. Interesu-
je mnie cena produktu, wiec chcg wyciagnac
warto$¢ z drugiej kolumny (trzeci argument),
a na koniec wpisuj¢ FALSZ (czwarty argument),
poniewaz dane nie sa posortowane (rys. 1.3-15):

=WYSZUKAJ.PIONOWO(E2;$J$2:$K$9;2;
FALSZ)

A moze warto te dane posortowac?

A: Jesli chodzi o tabele pomocnicza, lepiej zostawic
dopasowanie dokladne, poniewaz w przysztosci
moga by¢ dodawane produkty i nie zawsze osoba,
ktora bedzie je wstawiaC, zwroci uwage na kolej-
nosc¢ alfabetyczna. Poza tym, wazniejsze moze byc¢
porzadkowanie po cenie produktu niz po jego
nazwie. Raczej zawsze beda to unikalne nazwy

[ REAT- BT RS R T

14

produktow. Prawie zawsze,

A B C D E F G H I J K

Data__ Sprzedawca Wojewddztwo _ Klient | Produkt | Spreedaz  Cena | Wartos uzywajac funkcji WYSZU-
2013-10-06|alladyn Swiglokrgyskie |[Comarch | Gabki 19| =WYSZUKAL PIONOWO( £ 25150 5K 59, 2, FALST) .
2013 06 08[Jasmina Lubelskic NFZ Plasck 12 0,00 24 Gabki 0,50 2t KAJ'PIONOWO’ b¢dZICSZ
2013-06-79|lasmina | lubelskie Sygnity  |Ganki 15 0007 |Rtarenek 20+ korzystat z dopasowania
2013-11-30[Abis Mal Lubselskie PECBP  |Piasuk 4 0,00 £ Zolwik 5,004 fal
2013 11 24[Abis Mal Lubelskie ENI Masck b 0,00 24 ‘Wodorosty 0,20 2t quiadnego’ a tylkO W nie
2M3-11-11Alladyn Swietakrryskie [NF7 Muszelki 3 n 0,00 7 Piasek 0,10 74 llCZI‘lyCh przypadkach -
2013-08-17[alladyn Lubelskie ZUS i k A 0,00 24 Muszelki 2 1,50zt 25 F—
2013-Ub-U9 | Jasmina Mazowieckie |ZPP 1 U,00 24 Muszelki 3 400zt z przybllzonego. Omow1my
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1.3-15 Formuta wyszukiwania ceny dla konkretnego produktu

to dokladniej, rozmawiajac
o wyszukiwaniu danych.



R: Podsumowujac, sa cztery rodzaje odwotan do
komorek (patrz ramka obok).

A: Zgadza si¢. To sa podstawowe rodzaje odwo-
an, gdy rozwazasz, czy odwotania powinny si¢
przesuwac wraz z kopiowana formuta, czy nie.
Pozostaje jeszcze rozroznic formuty ze wzgledu na
to, gdzie znajduja si¢ komorki, do ktorych si¢ od-
wotywaliSmy. Do tej pory w formutach caty czas
odwotywalismy si¢ do komorek, ktore byty na tym
samym arkuszu co formuta.

Gdy odwotujemy si¢ do innego arkusza lub pliku,
odwotania wygladaja troche inacze;j.

WAZNE

Rodzaje odwotan do komorek:

1. Wzgledne (przesuwa sie zawsze
z formuta)

2. Bezwzgledne (nigdy sie nie
przesuwa)

3. Mieszane z zablokowanym od-
niesieniem wiersza (przesuwa sie,
gdy przesuwasz formute w pozio-
mie — po kolumnach)

4. Mieszane z zablokowanym odniesieniem
kolumny (przesuwa sig, gdy przesuwasz
formute w pionie — po wierszach).

1.4 Odwotania do innego arkusza

KS© Rozdziat 01 — Odwotania.xlsx; Arkusz: Zakresy

A: Mozemy kontynuowac omawianie przyktadu
z funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO, bo czesto ta-
bela, do ktorej sic w niej odnosimy (drugi argu-
ment), znajduje si¢ na innym arkuszu. Zacznijmy
od tego, ze dodamy nowy arkusz. W Excelu 2013
zobaczysz ikong + (plus), gdy dojdziesz do konca
listy arkuszy. Jesli na nia klikniesz, zostanie doda-
ny nowy arkusz na koncu listy arkuszy (rys. 1.4-1).

Mowy arkusz

1.4-1 Dodawanie nowego arkusza

Wiasnie, zapomniatem ci¢ zapytac, na jakiej wer-
sji Excela pracuje si¢ w twojej firmie?

R: Na 2013.

A: OK. W zaleznosci od tego, jaka masz wersj¢
Excela, niektore funkcje moga wygladac inaczej.
W wigkszosci to roznice kosmetyczne, ale z kazda
nowa wersja dochodza nowe funkgcje i funkcjo-
nalnosci. Bede zaznaczat, jesli dana funkcja nie
jest dostepna we wczesniejszych wersjach Excela,
bo wprawdzie twoja firma dziata na wersji 2013,
ale jej klienci moga pracowac na wezesniejszych
wersjach. Na razie wszystko, o czym mowiliSmy,
dziata tak samo we wczesniejszych wersjach Exce-
la. R6znice sa naprawde niewielkie.

Tak jest na przyktad z dodawaniem nowego ar-
kusza - w Excelu 2010 jest inna ikona i jak na
nia najedziesz, pojawia sie informacja o skrocie
klawiaturowym - gdy naciSniesz te klawi-
sze jednoczesnie, to zostanie wstawiony nowy
arkusz.

WSKAZOWKA

Pamietajmy — gdy wstawiamy
arkusz za pomoca skrotu klawia-
turowego [, to arkusz nie
wstawi sie na koncu listy arkuszy,
tylko od razu na lewo od arkusza,
ktory aktualnie jest aktywny.

R: Zatem jezeli mam teraz aktywny arkusz Zakre-
sy, to gdy nacisne [ [z, nowy arkusz znajdzie
sie na liscie na lewo od tego arkusza, a na prawo
od arkusza PodziatZyskow (rys. 1.4-2)?

1.4-2 Dodany nowy arkusz - Arkusz1

A: Tak. Excel nada mu domyslna nazwe Arkuszl
albo podobna.

R: Na szczeScie tatwo te nazwe zmieniC - wy-
starczy klikna¢ dwukrotnie na zaktadke arkusza
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i wpisa¢ nazwe, jaka mi odpowiada. Niech bedzie
Produkty.

A: Dla ciebie istotne jest, Zze nazwa arkusza nie
moze by pusta i moze mie¢ maksymalnie 31 nie-
mal dowolnych znakow.

16

|L_Prodtmy

‘t"f Wiecej kolordw...

1.4-3 Zmiana koloru karty arkusza

Wstaw...
L_‘X Usun

Zmier nazwe

Kolory motywu
H EEEEEN
Przenies lub kopiuj...

&1 Wyswietl kad

EZ Chron arkusz... I I I I I I I I I I

Kolar karty * | Kolory standardowe
Uknyj (] ] EEEEE
Ostatnio uzywane kolory
EEEEEENC .

Zaznacz wszystkie arkusze Brak koloru L\\, F

R: A jesli chce zmienic kolor zaktadki arkusza, to
klikam na nig prawym przyciskiem myszy i wy-
bieram opcj¢ Kolor karty (rys. 1.4-3).

WSKAZOWKA

Jesli obok siebie sa dwa arkusze
tego samego koloru, to nowo
utworzony arkusz tez bedzie tej
samej barwy.

Dobrze, ale miate$ mi cos powiedzieC na temat
odwotan do innego arkusza.

A: Spokojnie. Przypominasz sobie znane juz
funkcje i uczysz si¢ nowych. Kiedy bedzie to
potrzebne, pézniej omoéwimy je doktadniej, je-
§li nie, to nie bedziemy do nich wracac. Po pro-
stu nie wiem, co dokfadnie pamig¢tasz z Excela,
a niektore tematy wrecz same si¢ narzucaja przy
omawianiu innych.

Jeszcze przez chwilg zostafimy na arkuszu Zakre-
sy. Wybierz komorke J11 i napisz znak rowna si¢
=. Jesli zaczniesz klika¢ na komorki tego same-
go arkusza, to bedzie si¢ pokazywac odwolanie
wzgledne do tej komorki.

Sytuacja bedzie wygladac odrobing inaczej, je-
§li przejdziesz na inny arkusz i tam wybierzesz
komorke.
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KS© Rozdziat 01 - Odwotania.xlsx;
Arkusz: Produkty

R: Na arkusz Produkty? To proste, wystarczy na
niego kliknac¢, ewentualnie uzy¢ skrotu klawia-
turowego [7]) [ragew], pozwoli mi to przejs¢ do
arkusza o jeden na lewo od aktualnego, dla ar-
kusza Zakresy bedzie to utworzony przeze mnie
arkusz Produkty.

A: Teraz obserwuj, co widac
w pasku formuty (rys. 1.4-4).

=Produkty!E1l

R: Przed nazwa komorki widac
nazwe arkusza i wykrzyknik. 1.4-4 Odwotanie
do innego arkusza
A: Tak Excel rozroznia odwola- wzgledne
nia do innych arkuszy. Jesli od-

wotujesz si¢ do komorek z tego samego arkusza,
to jego nazwa nie jest potrzebna. Ale gdy zaczy-
nasz si¢ odwotywac do innych arkuszy, to dla do-
ktadnej identyfikacji miejsca, do ktorego chcesz
sie odwotywac, potrzebna jest jeszcze informacja

0 nazwie arkusza.

R: A jak si¢ to ma do rodzajow odwotan? Jak beda
si¢ przesuwac odwolania wraz z kopiowaniem
formut? Czy moze nie beda si¢ przesuwac?

A: Beda zachowywac si¢ tak samo jak odwota-
nia do tego samego arkusza, tylko ze beda sie
przesuwac lub nie po tym arkuszu, ktorego na-
zwe widzisz przed nazwa komorki (ewentualnie
zakresu).

R: A, to znaczy, ze jesli nacisne
klawisz [, to odwotanie zamie-
ni si¢ na bezwzgledne (dodadza
si¢ dwa znaki $) i niewazne, jak
bede przesuwat formute na ar-
kuszu Zakresy - ciagle bedzie
sic odwolywac do komorki E1
z arkusza Produkty (rys. 1.4-5).
A co bedzie, jak skopiuje formu-
I¢ do innego arkusza?

=Produkty!SES1

1.4-5 Odwotanie
do innego
arkusza
bezwzgledne

A: Najlepiej przetestuj to sam.

R: Widze teraz, ze nazwa arkusza si¢ nie zmienia.
Niewazne, jakie jest odwotanie do komorek (wzgled-
ne czy bezwzgledne). Nazwa arkusza jest taka sama.
Zatem mozna powiedzie¢, ze nazwa arkusza w od-



wolaniu do innego arkusza jest zablokowana. Tak
jak odwotanie bezwzgledne.

Poczekaj chwile. Zrobita mi si¢
dziwna rzecz. Skopiowatem for-
mut¢ =Produkty!E1 7 komorki
J11 do komorki F1 i pojawita si¢
taka formuta =Produkty!#ADR!
(rys. 1.4-6).

Ona zwraca bfad. Dlaczego?

=Produkty!#ADR!

1.4-6 Blad
odwotania

A: Poniewaz przesunates ja poza obszar arkusza.
R: Jak to?

A: Kopiowates formute z komorki J11 do komor-
ki F1 (niewazne, ze do innego arkusza). Zatem
Excel cheial przesunac¢ odwotanie, bo uzytes odwo-
Tania wzglednego, o 10 komorek w gore, ale ta gora
nie istnieje - nie ma wiersza o numerze 0 czy -9.
Dlatego formuta zwrocita btad adresu - #ADR! Po
prostu nie ma adresu, do ktérego mogtaby si¢ od-
wotywac. Przec¢wiczmy odwotanie do innego arku-
sza na podstawie funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO,
ktora juz stworzyles. Skopiuj tabel¢ pomocnicza
z cenami produktow do arkusza Produkty, na
przyktad do komorki Al, i odwotaj si¢ do niej.

R: Jesli dobrze rozumiem, musze zmienic tylko
drugi argument funkcji. Poniewaz wiem, ze ma
by¢ w nim odwotanie bezwzgledne, to wystarczy,
ze je usune, przejde na arkusz Produkty, zazna-
cze odpowiedni zakres i nacisne klawisz i, zeby
zamieni¢ odwolanie wzgledne na bezwzgledne:

=WYSZUKAJ.PIONOWO(E2;Produkty!$A$1:
$B$9;2;FALSZ)

Teraz wracam na arkusz Zakresy, zatwierdzam
formute i... btad? Ale dlaczego? Dlaczego tutaj
zmienito si¢ odwotanie? Nie jest to odwotanie
do arkusza Produkty, tylko do arkusza Zakresy?

=WYSZUKAJ.PIONOWO(E2;Zakresy!A2:B9;2;
FALSZ)

A: Poniewaz kliknate$ na arkusz Zakresy przed
zatwierdzeniem formuty. Excel myslal, ze teraz

chcesz si¢ odwotywac do tego arkusza. Dodat-
kowo w takiej sytuacji, gdy przeskakujesz po
roznych arkuszach, to jak wrocisz na ten poczat-
kowy, rowniez zacznie si¢ pojawiac jego nazwa.
Musisz z tym uwazac.

WAZNE

Jesli chcemy prawidtowo zatwier-
dzi¢ formute z odwotaniami do
innych arkuszy, pamietajmy, ze
jesli nie zatwierdzimy formuty/ iy Rt
odwotania, zanim przejdziemy do '
innego arkusza, to Excel bedzie je

zmieniat, poniewaz uzna, ze jesz-

cze nie wybraliémy prawidtowego

odwotania.

Rozwigzaniem moze byC zmiana trybu z Wprowadz
czy Wskaz na tryb edycji. Robisz to, naciskajac [e),
gdy edytujesz formule, a nazwe trybu, w jakim
aktualnie jest Excel, mozesz zobaczy¢ w lewym
dolnym rogu (rys. 1.47).

24 | 2013-12-17|Jasmina
R: Zapomniatem o tych try- [t |
bach pracy Excela. Tym razem [ .
dobrze zatwierdze formute,
a nastepnie skopiuje ja w dot.
Dla pewnosci sprawdze sobie
ostatnia wypetniona komoérke (rys. 1.4-8):

1.4-7 Tryb pracy
Excela

=WYSZUKAJ.PIONOWO(E325;Produkty!$
A$2:$B$9;2;FALSZ)

OK - wszystko dobrze. Powiedz mi tylko, dlacze-
go odwotanie do komorki E325 jest kolorowe,
a do arkusza Produkty juz nie (rys. 1.4-8)?

A: Bo formuta jest na tym samym arkuszu, co
komoérka E325, do ktorej sic odwotuje. Kiedy od-
wotujesz si¢ do innego arkusza albo przechodzisz
na inny arkusz podczas pisania formuty, tracisz te
podpowiedzi kolorystyczne.

R: W takim razie mozemy przejS¢ dalej.

A: Tak, mozemy przejs¢ do odwotan do innego
pliku.

324 2013-12-27|Jago

Wielkopolskie |PKOBP  |Gabki

5 0,5021] 2,507

Lubelskie PKO BP

325| 2013-10-22|Jago

1.4-8 Sprawdzenie ostatniej komoérki wypetnionej funkcja wyszukiwania

Btazenek
1 i

) 13|=WYSZUKAJ.PIONOWO(E225;Produkty15AS2:5B59; 2;FALSZ)
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1.5 Odwotania do innego pliku

KS© Nowo utworzony plik — w tej poradzie sami tworzymy nowy plik

A: Potrzebujemy stworzy¢ nowy plik ([@7] (V) i od
razu go zapisaC (najlepiej w tym samym folderze
co pierwszy plik). Moze byC z domy$lna nazwa.
Teraz odwotaj si¢ z naszego pliku do tego nowego
utworzonego (wpisz znak rowna si¢ =, przejdz
do utworzonego pliku i kliknij na wybrana ko-
morke, na przyktad D3), na przyktad z komorki
ponizej tej, w ktorej testowates odwolanie do
innego arkusza.

R: Widze, ze do odwotania dodata si¢ jeszcze na-
zwa pliku w nawiasach kwadratowych i nazwa
arkusza, a domyslne odwotanie jest bezwzgledne.

=[Zeszytl.xlsx]Arkusz1!$D$3

Na szczesScie klawisz [r dziata i moge zmienic typ
odwotania.

A: Teraz zamknij nowy plik i zobacz, co si¢ stato
z odwotaniem.

R: Widze, ze dodata si¢ cala sciezka do pliku
i wszystko przed wykrzyknikiem jest w pojedyn-
czych cudzystowach:

="C:\tmp\excel\ksiazka\Pliki\[Zeszyt1.xlsx]
Arkusz1''$D$3

A: Zgadza si¢. Gdy plik byt otwarty, to Excel nie
potrzebowat podawac jego doktadnej lokalizacji,
ale jak go zamknates, to jest to potrzebne. A te do-

datkowe pojedyncze cudzystowy wziely si¢ stad,
ze pojawily sie znaki specjalne, na przyktad \,
ktorych Excel nie moze tak prosto procesowac.
Pojedyncze cudzystowy pojawia si¢ tez przy od-
wotaniach do innego arkusza z tego samego pli-
ku, jesli pojawia sie znaki specjalne, na przyktad
nawiasy.

='Odwotania(0)''G8

Teraz otworz z powrotem zamkniety plik Zeszyt1.
Naci$nij (klawisz O). W Excelu 2013 otwo-
rzy si¢ ekran, na ktorym miedzy innymi bedziesz
widziat ostatnio zamkniete pliki (rys. 1.5-1). Wy-
starczy, ze klikniesz na niego szybko dwukrotnie,
by si¢ otworzyt.

We wczesniejszych wersjach Excela bedzie si¢
otwierato okno Menedzera folderow, w ktorym
musisz wyszukac swoj plik.

Znow przekopiuj tabele pomocnicza z cenami
i popraw odwotanie w funkcji wyszukiwania.

R: To jest fatwe. Nawet odwotanie bezwzgledne
mam od razu natozone.

=WYSZUKAJ.PIONOWO(E2;[Zeszyt1.xIsx]
Arkusz1!$A$2:$B$9;2;FALSZ)

A: Przy odwotaniach do innych plikow lepiej oba
pliki mie¢ w tym samym katalogu. Poniewaz jesli
bedziesz kopiowat pliki do innego katalogu, to
facza moga si¢ automatycznie odswiezyc.

Otworz

{B Ustatnio uzywane skoroszyty
&& OneDiive

Zapisz joko

Drukj I;I Komputer

Udastepni)

+ Doda) lokalizage

Rozdzisl 01 « Quwolania konex ddsx « Excel

Ostatnio uzywane skoroszyty

(@} Zeszytlxisx
—1 Ci = tmp = excel » ksiazka = Pliki

,'ﬁ_] Rozd
=1 C:ah
(@} ZeszytTestisx

=1 Moje dokumenty

ziat 01 - Odwolania koniecxisx

= excel w kuigthn = Plika

[&] ) Rozdziat 01 - Odwotania koniecxlsx

2 €2 o tinp = cxcel » kiigtha

1.5-1 Okno otwierania pliku w Excelu 2013
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1 OSTRZEZEMIE O ZABEZPIECZENIACH Automatyczna aktualizacja laczy zostala wylaczona.

Wiacz zawartosc

Ewentualnie pojawi si¢ podobny komunikat, jak
widzisz na rysunku 1.5-2.

R: A co jesli tacze nie zaktualizuje mi si¢ automa-
tycznie ani nie pojawi si¢ taki komunikat? Albo
jezeli mam pliki w innych katalogach?

A: Wtedy mozesz edytowac tacze recznie - po-
lecenie Edytuj tacza na karcie Dane (rys. 1.5-3).

WETAWIAMIE UKLAD STROMY FORMULY DANE RECENZIA
L) ||' " & Polaczenia 8l E‘ ‘Y w
= L2 uniciwod ! ! L B
Istruejpce  Odbwae: e 7| Sery  Fltry B
Fnhrrj,nm witystin- C‘,lguﬂurm L ! i 7 —
i Polpczefin Sanmewanie | tiltrowanie
£ || swyszuka| Edytitaca ih\[zeszyr1xl

Umatis vy seetienie wirystiach
inmych plikéw, 2 ktérymi jest

polaczony ten arkusz kalkulacyiny,
aby mioins bydo zekiualizowsd lub
usunge lpcra

1.5-3 Opcja edyciji tacza

1.5-4 Okno edytowania taczy

Fuytowaie bczy g e Tt e |

G2 v| i § = =WYSZUKAJL.PIONOWO(E3;'C:\excel\ksigzka\pliki\[Zeszytl.xlsx] Arkusz1'1$AS2:$BSY; 2;FALSZ)
A B C D E F G H 1 | K LM
| o o o p a9 i
2 | 2013-10-06|Alladyn Swietokrzyskie [Comarch |Gabki 19 10,50 21| 9,50 zt |Muszelki 1 2,00z
3 | 2013-06-08|Jasmina Lubelskie NFZ Plasek 12 0,10z 1,207z Gabki 0,50 2t

‘Mot podczas uruchamiania

Guly skoroszyljest olwarly, program Excel moze pylad, uy
tacza do innych skoraszytéw oy nie.

18 {Pozwol uztkowmikom wybra¢, cy wytwietlat alert cy nig}
1 Wy alertu 1 nie yeznych k3ezy
) Mie wyiwietia) alertu | aktualizu) lacza

)|

1.5-5 Okno monitu taczy podczas
uruchamiania

W oknie, ktore si¢ otworzy, mozesz zmieniC mig-
dzy innymi zrédto danych (rys 1.5-4).

Rownie wazne jest, ze mozesz jeszcze kliknac na
Monit podczas uruchamiania i zdecydowac, co ma
si¢ dziaC z taczem, gdy otwierasz plik (rys. 1.5-5).
Jesli skopiujesz pliki do innych katalogow, to Excel
nie bedzie w stanie automatycznie zaktualizowac
danych i pokaze odpowiedni komunikat (rys 1.5-6).

R: Zatem poza tym, ze musz¢ zwracaC uwage,
w jakich katalogach sa moje pliki, to przy odwota-
niach do innych plikow tez obowiazuja dokladnie
takie same zasady wzglednosci i bezwzglednosci?

A: Tak.

Iradio o Aktudlizui  Stan Axtualizuj wartodci |

Teugtiaba Ak A Fréihio jesd obwarle Tmigh incabin... 1
Otwiérz Fréato
Przenw) tacze

4 [ ]+ Sprawds stan

Lokalizagja: Cexcelksigzia\pliki

Element:

Aktualizui: @ Aulomalycenie Recrnie

)

1.6 Odwotania 3D

iRdrega nie mozna aktuslizowal

ez i i i Ity i

[ bongry | [ estuitocan |

£e informaie by monel

1.5-6 Komunikat o braku mozliwosci aktualizacji tacza

KS© Rozdziat 01 - Odwotania.xlsx; Arkusz: Suma

A: Zeby zapozna¢ sie z tym rodzajem odwotan,

otworzymy plik Odwotania 3D. S3 w nim specjalnie

zebrane dane, zeby pokaza¢ mozliwosci odwolaf 3D.

W tym pliku jest arkusz Suma oraz arkusze dla
roznych wojewodztw z podsumowaniem sprze-
dazy dla poszczegolnych sprzedawcow, produk-

Mistrz Excela | w 20 dni

19



rodzaje odwotan

tow i wojewodztw (na przyktad dla
wojewodztwa dolnoslaskiego - rys.
1.6-1).

W arkuszu Suma chcemy zrobic sume
po poszczegdlnych wojewodztwach.
Czy znasz sposob na to?

R: Jedyny, jaki przychodzi mi do gto-
wy, to formuta na zasadzie:

=Dolnoslaskie!B6+'Kujawsko-

A

Suma 7 Sprredad

R T ST

Dolnuoslgskie

Suma koncowa

pomorskie'!B6+Lubuskie!B6...

B C D E F G
Produkt
Chanura Burza Piorun Shurice Teca  Suma koncowa
bubLyszt| 4/9b352t 511480 b5U010) 1 754,20 ) 25 93,40 2t
2261,7021] 4252,95 1 44202021 294460zt 138794510
370,902t 598220zt 279110z 284170z 401265 2] 19 368,55 2t
B1/710zt 415935z SasL204d 906230 24 10,00 2t
610,954 5530604 6587454 1431854 3929554] 23620404
223385zt 165770zt 546155z 736330z 7134,50z) 23 850,90 24
51254574 4RGNS57H 11353,3570 13342,10 74 10 504,00 25 1R5,45 74
3995304 707705 5661,104) 5145904| 2938454 24 817,80 o
5478302t b4gb ozt 30506521 b535.35z| 343820 2 25 489,25
7395,1071] 4949507 28227571 774845171 17 845,30 71
4 255,55 2t] 708,802 719855zl 4308,302f) 5183,35) 21 654,55 24
S0 697,15 zt| 5042180 of| 43 392,00 2f| 44 637,25 2f| 51 426,85 o) 240 545,05 2t

1.6-1 Tabela podsumowaii wartosci sprzedazy dla wojewodztwa

Tylko Ze to jest bardzo czasochtonne,
ale domyslam si¢, ze wtasciwa odpo-
wiedzia sa tu odwotania 3D. Hm, nie
wiem, jak z nich skorzystac.

A: Zeby skorzystac z odwotan 3D, przede wszystkim
potrzebujesz mie¢ koto siebie arkusze, z ktorych
chcesz pobierac dane, poniewaz tylko wtedy zadzia-
faja. W dalszej kolejnosci musisz zaznaczy¢ dane.
Zacznijmy od tego, ze w arkuszu Suma w komor-
ce B6 napiszesz znak rowna si¢ =. Teraz przejdz
na arkusz Dolno$laskie, na razie nawet nie mu-
sisz zaznaczaC zadnej komorki, ale potrzebujesz
zaznaczyC wszystkie arkusze do kofica.

R: To chyba robi si¢ analogicznie jak zaznaczanie
komoérek - przytrzymujac klawisz (). Tylko ze
to zajmuje bardzo duzo czasu - takie klikanie na
trojkacik przesuwajacy pasek arkuszy.

20

A: W Excelu 2010 byty spe-
cjalne przyciski, zeby przesu-
nac pasek arkuszy na koniec
lub poczatek.

Suma

1.6-2 Przycisk

przewijania arkuszy

ZAPAMIETAJ

W Excelu 2013, gdy przytrzymasz
klawisz i klikniesz na strzatki do
przesuwania paska arkuszy, to prze-
suniesz pasek arkuszy o cata jego
dtugosc. Jesli przytrzymasz klawisz
(], to przesuniesz go na poczatek
lub koniec w zaleznosci od tego,
ktory przycisk nacisniesz (rys. 1.6-2).
Mozesz tez klikng¢ na te przyciski
prawym przyciskiem myszy. Wtedy otworzy sie
lista wszystkich arkuszy, z ktorej mozesz wybrac
arkusz, do ktérego przeskoczysz, ale nie uda ci
sie nic zaznaczyc¢ po drodze.
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dolnoslaskiego

R: Zatem, zebym najszybciej zaznaczyt wszystkie
arkusze od Dolnoslaskiego do Zachodniopo-
morskiego, to po tym, jak klikn¢ na Dolno$la-
skie, musze¢ przytrzymac i nacisnac trojkacik
W prawo, a nastepnie przytrzymac i kliknac
na Zachodniopomorskie.

A: Tak. Powinno si¢ pokazac na pasku formuty takie
odwotanie 3D:

='Dolnoslaskie:Zachodniopomorskie'!

Wystarczy, ze klikniesz teraz na komorke B6 na
arkuszu Zachodniopomorskie, zeby miec petne
odwolanie.

='Dolnoslaskie:Zachodniopomorskie'!B6

R: OK, widze, ze pomiedzy nazwami arkuszy jest
dwukropek : - analogicznie jak przy odwotaniach
do zakresow, ale po zatwierdzeniu w komorce
pojawia si¢ biad adresu.

A: Spokojnie, to wynika z tego, Ze Excel nie jest
w stanie wstawic¢ wartosci z wielu komorek 3D
do jednej komorki, ale wystarczy, ze to odwota-
nie 3D wstawisz do funkcji SUMA i juz wszystko
zadziala prawidtowo.

=SUMA(Dolnoslaskie:Zachodniopomorskie
!B6)

R: RzeczywisScie. W takim razie teraz moge te
formute przeciagnac na pozostate komorki, po-
niewaz to odwotanie 3D jest wzgledne i przy
przeciaganiu przesunie si¢ na odpowiednie ko-
morki (rys. 1.6-3).



A B C D E F G
1
2
3
L9 Suma z Sprzedai Produkt
5 Sprzedawca Chmura Piorun storice Tecza Suma koricowa
6 Alex 73 641,40 zt| 52791,05z¢| 76 748,65 zt| 73 335,20z 73 954,10 zt 350 470,40 zt
7 Gloria 67434,00 zt| 62539,25zf| 58 988,60 zf| 68 810,05 zt| 70 844,95 zt 328 616,85 zt
8 Idol 63 420,45 zt| 71522,35zf 66 841,30 zf| 66 235,15z 78 632,05 zt 346 651,30 zt
9 Julian 90029,90 zt| 56 498,80 zt| 67 257,80 zt| 61674,55zt| 76 895,65 zt 352 356,70 zt
10 Marlena 78024,35z¢| 72084,10zf| 77 159,00 zt| 59 370,85 zt| 63 455,95 zt 350 094,25 zt
11 Marlin 79 687,45 zt| 59587,20z¢| 60 211,60 zt| 78 746,75 zt| 55 267,20 zt 333 500,20 zt
12 Marty 69952,85 zt| 64 362,25z 67 856,35zt 71012,20zt| 62074,70 zt 335 258,35 zt
13 Maurice 55127,90zt| 81694,65zt 76733,75zt| 57732,00zf| 72054,15 zt 343 342,45 zt
14 Melman 59 397,05 zt| 107 379,30 zt| 64 247,15 zt| 54 873,65 zt| 72 746,75 zt 358 643,90 zt
15 Nemo 56 875,75zt 67317,60zt 7346650zt 72292,10zt 59 694,25zt 329 646,20 zt
16 Skipper 67046,45 zt| 47 892,35z 59971,75 zt| 71 669,45 zt|=SUMA(Dolnoslgskie:Zachodniopomorskie!F16)
17 Pl =R G ES 760 637,55 2t 743 668,90 zt| 749 482,45 zt| 735 751,95 zi| 758 495,85 zi| 3 748 036,70 zi|

d bela podsumowujaca sprzedaz za pomoca odwotan 3D

A: Omawiajac odwotania 3D, chce ci podpowie-
dziec jeszcze jedna rzecz. Zawsze staraj si¢ pisac
formuty i ukfadac dane tak, zeby dato si¢ je tatwo
modyfikowac i dodawac nowe dane. Na przyktad
tak jak robiliSmy to z procentowym podziatem
zyskow pomiedzy udziatowcami.
Moze nam si¢ przydaC mozliwoSC tatwej
modyfikacji tego, po jakich arkuszach robimy
sume.
Potrzebne nam do tego beda dwa nowe arkusze.
Jeden niech nazywa si¢ Start>, a drugi <Koniec.
Zmien im tez kolor na inny niz w pozostatych
arkuszach, na przyktad na zielony.
Teraz zaznacz w nich wszystkie komorki. Mozesz
kliknac na lewy rég arkusza pomi¢dzy nazwami
kolumn i numerami wierszy (rys. 1.6-4).
Nastepnie - najprosciej -
kliknij prawym przyciskiem
myszy na kolumny i wybierz
opcje Ukryj (ewentualnie uzyj
skrotu klawiaturowego do
ukrywania kolumn ()}
, a nastepnie kliknij na wiersze
prawyrlil przycisliiem myszy
i tez je ukryj (skrot klawiatu-
rowy do ukrywania wierszy [di] [3]).
Wtedy arkusze beda catkiem biate (w Excelu
2013) i nie bedzie w nich wida¢ zadnych ko-
morek. Nie bedzie tez wida¢ numerow wierszy
i nazw kolumn.
Teraz pozostaje tylko zmieni¢ odwotanie, zeby
zaczynalo si¢ na arkuszu Start>, a konczyto na
arkuszu <Koniec:

=SUMA('Start>:<Koniec'!B6)

Powiedziatem ci, zeby najpierw ukryC wszystkie
komorki, wiec odwotanie do komorki B6 musisz
sam wpisac.

R: Czekaj, to znaczy, ze teraz, jak przeciagne ar-
kusz - na przyktad Dolno$laskie - przed arkusz
Start> (klikn¢ na niego i przytrzymam lewy
przycisk myszy, a nastepnie przesun¢ na prawo
od arkusza Start> - rys. 1.6-5), to nie bedzie on
brany do sumy? I tak moge robic z dowolna liczba
arkuszy?

Wiasnie odkrytem, ze moge przesuwac w taki
sposob wigksza liczbe arkuszy, czy to zaznaczo-
nych z naci$nietym klawiszem [3#], czy z naciSnie-

tym klawiszem [dr].

A: Dobrze, wystarczy ci juz informacji na temat
odwotan 3D.

Chce jeszcze wspomnieC o jednym rozwiazaniu
podobnym do odwotafi 3D - o konsolidacji da-
nych. Moim zdaniem warto z niego korzystac
tylko wtedy, kiedy dane, ktore chcesz podsu-
mowac, roznig sie.

W innych przypadkach odwotania 3D s3 bar-
dziej elastyczne.

24

Dolnoélaskie

GOTOWY |
1.6-5 Przesuwanie arkuszy
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rodzaje odwotan

1.7 Konsolidacja danych

KSO Rozdziat 01 — Konsolidacja.xlsx; Arkusz: Suma

A: Dla utatwienia otworzymy plik Konsolidacja.
xlsx. Sa tam cztery arkusze - arkusz Suma, w kto-
rym chcemy miec¢ taczne podsumowanie z trzech
pozostatych arkuszy: Dolnoélaskie, Swietokrzy-
skie i Lubelskie.

A B 8 D E
Bl Wojewodztwo | [T PR
2
R Suma z Sprzedai Produkt
4 Sprzedawca Chmura Tecza
5 Alex 6962 zf 47562t 1118 zt]
[ Atylla 969 z4 8052 24 6161zt 6 589 zt)
7 Dory 4694 zh 1924 | 4633zt
g Gloria 3807 2t 2261zt 42522 7094 2t
9 Idol 1952 zH 3740zt 59822 6530zt
10 Julian 1191 zH] 8177z 4159 2t 2610zt
A B C D E
lmmﬂmiwlqu rryskie

1

|

N Suma z Sprzedaz Produkt

4 sprredawra Hurza Chmura Desrcy iecra

3 4500 60314 72014

6 447024 4154 24 21212 2527z

F 18732 b 388 2t 15572t 312524

8 7308 o 1386 8229 4 5155
A B C D

1 RULETLL RS ubelskie

2

Ell Suma z Sprzedai Produkt

4 Sprzedawca Storice Deszcz

5 Alex 7491 zt 1583 zt 3679 zt
6 Atylla 3303 zt 5088 zt 4338 2t
7 Dory 1856 zt 4346 zt 3553zt
8 Marlin 7679 zt 5473 zt 4667 zt
9 Nemo 8148 zt 3385zt

1.7-1 Dane z arkuszy Lubelskie, Swigtokrzyskie

i Dolnoslaskie

Mozesz zobaczy¢, ze dane w poszczegolnych
arkuszach si¢ roznia (rys. 1.7-1). Dlatego nie uda
nam si¢ wykorzysta¢c odwotan 3D do podsumo-
wania, ale polecenie konsolidacji da sobie z tym
rade. Znajdziesz je na karcie Dane (rys. 1.7-2).

Konsolidowanie i =
£unkis:
[ e— |
Ddwotanie:
&
Dodaj
- Ysud
Uiyj elykiel w
[7] Gérny wiersz
[T Lpwa knlumna | Utwins ieze 7 danymi Fradiowymi
[ ok ][ camkny F

1.7-3 Okno Konsolidowanie

Gdy wybierzesz opcje Konsoliduj, pokaze si¢c okno
Konsolidowanie (rys. 1.7-3). Masz tam duzo roz-
nych opcji. Mozesz wybrac funkcje, wedtug jakiej
beda konsolidowane dane - my zostaniemy przy
funkcji SUMA. Sa tez trzy wazne opcje w dolnej
czeSci okna (trzy pola wyboru). Dwie z nich to
pytania, czy uzywac etykiet wierszy czy kolumn
do konsolidacji. To bardzo wazne w naszym przy-
ktadzie, poniewaz dane si¢ r6znia i wtasnie po
etykietach wierszy i kolumn mozna je rozroznic.

R: Zatem chcesz powiedziec, ze jesli w tych
trzech przyktadowych wojewodztwach sprzeda-
wanych jest w sumie szes¢ roznych produktow, to
kiedy zaznacze pole wyboru Gérny wiersz, przy
podsumowaniu danych bedzie sze$¢ kolumn. Kaz-
da z odpowiednia nazwa produktu i odpowied-
nim podsumowaniem?

A: Tak, analogicznie bedzie to wygladato dla pola
wyboru Lewa kolumna i wierszy.

Ostatnie pole wyboru - Utworz tacze z danymi
Zrodtowymi - jest wazne, jeSli chcesz, zeby pod-
sumowanie byto dynamiczne, czyli zmieniato si¢
wraz ze zmiana w danych wejsciowych. Jezeli nie
zaznaczysz tego pola wyboru, to uzyskasz cos

WSTAWIAMIE UKEAD STROMY FORMULY

m MARZEDZIA GEOWNE
[y Mmoo |—‘_-
@ lelag le E

Iprogramu Zsieci I Zinnych  Istnigjace  Odiwiez

Agoess Web tekstu irodelr ' polaczenia wezystko v

Pobieranie danych zewnetizngth

Pokgczenia
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1.7-2 Gdzie znajduje si¢ opcja Konsoliduj




jak zdjecie - kadr zatrzymany w czasie, staly
i niezmienny.

Dla potrzeb naszego przyktadu zaznaczymy
wszystkie dostepne pola wyboru, poniewaz
chcemy mie¢ podsumowanie po wszystkich
produktach i sprzedawcach oraz chcemy,
zeby nasze dane zmienialy si¢ wraz z danymi
oryginalnymi.

EELEREERLE

R: W porzadku, ale ty ciagle mowisz o opcjach
konsolidowania, a jak si¢ przeprowadza samo
konsolidowanie danych?

A: Musisz podac recznie wszystkie zakresy, ktore
chcesz skonsolidowac.

W przykladzie z odwotaniami 3D bytoby to az 16
zakresow (16 wojewodztw), tutaj dla ulatwienia
sa tylko trzy. To jeden z powodow, dla ktorych
nie lubi¢ opcji konsolidacji. Nie mozna tez fatwo
wyciaga¢ danych poza obszar konsolidacji - tak
jak robilismy to przy odwotaniach 3D (rys. 1.6-5).

-
Konsolidowsnie [
Eunkga:
Suma |z|
Ddwokanie:
LuDEIskle!SA54:5D59 | | Preegladai..
Doinadigskie At ses1n Dodaj
Lubelskie!5A54: 5059
SwigtokrzyskiclSAS4:SESE Usuth

Uliyj elykiel w
[¥] Gérny wiersz

V] Utwarr tacze 7 danymi Fradiowymi
Ok Lamkniy

1.7-4 Wypetnione okno konsolidowania

Dobrze, wracajmy do konsolidacji danych. Jest
tu pole Odwotanie, w ktérym podajesz kolejne
zakresy do konsolidacji, podobnie jak robilismy
to w arkuszu Stan inwestycji przy wstawianiu
argumentow funkcji FV (rys. 1.3-6). Zanim jed-
nak podasz wszystkie zakresy, wazne jest, ktora
komorka jest aktualnie aktywna, bo

[¥] Lewa kolumna

2

3 | burza Chmura Tecza storice  Deszcz  Grad

7 lAlex 4500z 12993zt 12027zt 749121 15831t

11 |Atylla 5439zt 122062 8688zt 3303z 8209 10927z
15 |Dory bSb/7zt G312zt sssdzt 1dsezt SU0dz

17 |Gloria 3807z 2261zt 4252z

19 |idol 1952z 3740 5982z

21 | lulian 119128 R177:z¢ 4159

23 |Marlin 76794 54734

25 |Nemo 8148zt

37 Marlena TFANR7t  13R67t 51557t R229 7t

1.7-5 Wynik skonsolidowania trzech zakresow: Dolnoslaskie,

Swietokrzyskie i Lubelskie

R: Dziwnie to troche wyglada. Brakuje forma-
towania i jest sporo pustych komorek, ale rozu-
miem, ze sa one puste, bo nie byto danych, po
ktorych mozna by robi¢ sume, ale co to za plusy
z lewej strony przed numerami wierszy (rys. 1.7-5)
i dlaczego nie widaC cz¢sci numeréw wierszy?

A: Kliknij po prostu na kilka tych plusow. Chce
ci od razu pokazac, jak dziata tacze z danymi
zrodtowymi (rys. 1.7-6), bo wiasnie to oznaczaja
te znaki + - to zgrupowane i schowane dane
z poszczegolnych zakresow.

WAZNE

tacze z danymi w konsolidagji

jest uzyskiwane za pomoca sumy
z zakresu nad polem podsumowu-
jacym, w poszczegolnych komér-
kach znajduja sie odwotania do
odpowiednich komérek z zakre-
sow, na przyktad w komérce D4
jest odwotanie

=Dolnoslaskie!$C$5.

Wazne, ze jedli w zakresie, do ktdrego sie
odwotujesz, dana komorka byta pusta, to

w ,zrodtach” tez bedzie pusta - nie bedzie

w niej odwotania, mimo ze taka pozycja istnieje
w zakresie, do ktorego sie odwotujesz. Tym
samym nie zmieni sig, jesli wpiszesz dane

do wczesniej pustej komorki. Dlatego przy
konsolidowaniu pamietaj, zeby puste wartosci
wypetni¢ na przyktad zerami.

] \1_!

4797 zt

3953zt
7084 2t
65302t
261074
4 667 o
33ss5a

tam beda wstawiane wyniki konsoli-

3 Burza Chmura  Tecza Slorice  Deszcz Grad
dacjj. U nas moze to byé komoérka A3 || 4 | Rozdziat 01- Konsolidacja 69622t] A7562t 1182t
5 Rozdziat U - Konsolidacja J4y1zt 1583z dosuzt

na arkuszu Suma 1 [ Rordziat 01 - Konsalidacja asonzt 603174 727144

Kazdy zakres, jaki wprowadzisz, mu- =] 7 |alex 4500 2] =SUMA{C3:05) 7a912t 1583zt 7973t
: . i sl . | +| 11 |Atylla 5439zt 1206zt Bobzt  3a03x B0z WY/t
sisz zatwierdzic przyc1sklem DOdal' ,PO |+ 13 nary 656778 &31278 775820 1as6rt 59037k 35m3gt
wprowadzeniu WSZystkiCh zakresoOw [+ 16| Rozdziatol- Konsolidacla 38072 2261 42521 7094zt
J : s A I=| 1/ Glona Jeofzt 2201t 4anant Juea ot
(rys. 1.7-4) mozesz zatwierdziC kon- [+] 19 1dal 195270 37407 59827t 650t

solidacje przyciskiem OK i zobaczy¢
wynik (rys. 1.7-5).

1.7-6 Rozwiniete tacza z danymi Zrédtowymi skonsolidowanych danych
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rodzaje odwotan

R: Troche to jest ktopotliwe. Zatem wiersze
z danymi zrodtowymi sa ukryte i dlatego wyste-
puja przerwy w numeracji wierszy, a jesli chce
zobaczyC tacza do wartosci zrédtowych, musze
kliknac na odpowiedni plus - +.

A czemu tak wiele komorek jest wypetnionych
nazwa pliku?

R: Z tego, czego dowiedziatem si¢ o konsolidacj,
widac, ze jest z nig troche pracy.

WSKAZOWKA

Konsolidacja na szczescie zapamie-
tuje zakresy, ktére jej podajemy (jesli
chcemy usuna¢ wybrany zakres, wy-
starczy, ze go zaznaczymy i klikniesz
na przycisk Usun). To tez najtatwiejszy
sposéb na podsumowanie razem
danych, ktore nie sa identyczne

w etykietach wierszy lub kolumn. Jeszcze jedna
rzecz, ktora warto, zapamietad. Jedli wiaczymy
w konsolidacji opcje tacz, to nie zadziata na nia
opcja cofnij - ﬁ

A: Tak dziata konsolidacja danych. Mozesz w niej
pobierac dane rowniez z innych plikow, na przy-
ktad za pomoca przycisku Przegladaj (rys. 1.7-4).
ProgramiSci Microsoftu przyjeli, ze przy faczach
do danych zrodtowych bedzie dodawana nazwa
pliku.

1.8 Odwotanie do nazw i nomenklatury? tabel

KSO Rozdziat 01 — Odwotania.xlsx; Arkusz: Nazwy

A: Przechodzimy do naszego przyktadowego pli-
ku - potrzebujemy skopiowac arkusz Zakresy.
Pamietasz, jak sie szybko kopiuje arkusze?

duzo wazniejsze jest to, ze chcemy wykorzystac
odwotanie do nazwy, wiec najpierw potrzebuje-
my nazwac odpowiedni zakres w tabeli pomoc-

niczej, zatézmy, ze bez nagtowkow. Nastepnie
w polu nazwy wpisujesz, jak chcesz nazwac dany

30,00 2| R: Przy ich prze-

Produkty | Zakresy | @) suwaniu przytrzy- zakres, i.zatw.ierdzasz nazwe (rys. 1.8-2). )
_SEEE e muje i przesu- Teraz juz mozesz sie do tej nazwy odwotywac.

wanie zamienia si¢
w kopiowanie. Po-
jawia si¢ dodatkowy
znak + na ikonie arkusza, a kopiuj¢ tam, gdzie
wskazuje czarny trojkat nad paskiem arkuszy

Najprosciej to zrobisz, zaczynajac pisac nazwe
obszaru w formule (rys. 1.8-3).

Excel, oprocz nazw funkcji, bedzie podpowiadat
rowniez nazwy obszarow, ktore nadates. Widac,
ze roznia si¢ one ikona.

1.8-1 Kopiowanie arkusza

(rys 1.8-1). Wystarczy, ze zatwierdzisz formule, by zaczeta
ona dziata¢ poprawnie.
Produkty ] A: Jesli potrzebujesz, to mo-
p zesz zmieniC nazwe arkusza =WYSZUKAJ.PIONOWO(E2;Produkty;2;FALSZ)
1 na przyktad na Nazwy, ale
2 Muszelki 1 |SSEUIH
: Sqpkl 030 ; I ] K L
:. ::;:Ek 22: Data | Spreedawea Wojewddztwo  Klient  Produkt | Spredai Cena | Wartosé
= Wbdmasl n,znvd 2013-10-06]Alladyn Swiglokizyskie |Comarch |Gabki =WYSZUKAL PIONOWO(EZ;pru;2; FAESZ)
5 Pl " SE 2013 06 08[Jasmina___|Lubelskic NFZ Plasck o102 120#] [aapki | osod
2013-06-29Jasmina  |Lubelskie Sygnity | Gabki 050z 750z [@ eeoceoserzeozomw
g ﬂ:ﬁ:::: iﬁg 5 2013-11-30|Abis Mal  |Lubelskie PKOBP |Piasek 0,20zl 0,40:H ) prOC POT PRIEDT ZAMK
2013-11-24|Abis Mal Lubelskie BNI Plasak 0,10zt 0,60 2]
2013 11 11|Alladyn Swigtokrzyskic |NF2 Muszelki 3 4,00z 0,00 24

1.8-2 Nazywanie : ..
zakresu tabeli 1.8-3 Odwotywanie sie do nazwy wformule

2 Nomenklatura (nazewnictwo) - zasady okreslajace reguty nadawania nazw w danej dziedzinie. W Excelu dotyczy to
przede wszystkim nazw odwotujacych sie do zakreséw w tabelach.
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m NARZEDTIA Gk OWNE
(=] P | [ 5] @~ = oll- &~ %~
I B Elldkdy & il pToC

Tabela

F G H I 1 K

Prod - = -

19|=WYSZUKAJ.PIONOWO(EZ;tblProdukiy;2;FALSZ)

A B C D E
1 Data przeda = pjewod D Prod przeda o arto
2 | 2013-10-06|Alladyn Swietokrzyskie [Comarch “quki 1
3 | 2013-06-08|lasmina Lubelskie NFZ Piasek 12 0,10 zt 1,20 zt
4 | 2013-06-29|Jasmina Lubelskie Sygnity  |Gabki

WETAWIANIE UKEAD STRONY FORMUREY DANE

Polecane tabele Tabeld® Obrazy Obrazy Aplikacje dla  Polecane

RECENZIA WIDOK DEWELOPER

; ) . ze nazwiesz tabele: tbl-
1% [ 2 ae | Produkty (rys. 1.8-6).

Wkres Power  Liniowy Kolumnow

Poczatkowy przedrostek

1.8-4 Opcja wstawiania tabeli

R: Tylko skad mam wiedziec, czy takie odwotanie
jest wzgledne, czy bezwzgledne?

A: Domyslnie nazwy zakresow sa bezwzgledne.
Mozesz to zobaczy¢ w Menedzerze nazw ([d1] [)),
ale o tym powiem wigcej pozniej. Na razie pozo-
staw odwotania do nazw jako domyslne odwotania
bezwzgledne.

Skopiuj jeszcze raz arkusz Zakresy, tym razem
mozesz go nazwac Tabele, bo zajmiemy si¢ od-
wotaniami do tabel. Zaznacz dowolna komorke
w tabeli pomocniczej i z karty Wstawianie wy-
bierz opcj¢ Tabela (rys. 1.8-4).

Pojawi si¢ okno Tworzenie tabeli. Wystarczy, ze
zaakceptujesz je przyciskiem OK (rys. 1.8-5). Tabe-
la dostata domy$lna nazwe, na przyktad Tabelal,
i powinna pokazac

Tworzenie tabeli

| iz

si¢ karta Projektowa-

gdzie_ znajduja sie dane do tabeli?

nie w obszarze Na-
rzedzia tabel. Jesli
chcesz, mozesz tam
zmieni¢ nazwe ta-
beli. Poniewaz na-

[E3)

~SI$1:5K59

V| Moja tabela ma naghawki

[

1.8-5 Okno Tworzenie tabeli

zwa Produkty jest
juz zajeta, zatozmy,

przestawna  przestawne online @+ "  pakietu Office  wykresy b przestawny = View
Tabele Nusstracje Aplikacje Wykresy R Rapady Wykresy prechiegia mOiC pOShliYC lﬂtWiCjSZC].
Tabela (Cerl+ TY . . .
5 = ST identyfikacji tabeli. Jest
Umiozliwia utworzenie tabedi w celu . . .
i g | S s i ) K to jedna z technik, jaka
1 powigzanych danych, . P . /1.
2 | 2013-10-06{ANadYN | {abele wlatwangg sortowanie, Muszelkil | 2,002 mOZ?SZ St(.)SOW?C’ jesit
1 | 2013-06-08]1asmina | filtrowanie i formatowani k 12 A Gabki 0,507 deZlCSZ mial duzo nazw
4 (201306 29Jasmina | e i 15 75021 Blazenck 2,502l i tabel
5 [2013-11-20|Abis Mal @ Dowicds sic wiceej X Zétwik 5,00 21 :
G | 2013-11-24]Abis Mal LUDEISKIE L] Wodoro:

R: Zatem teraz moge si¢
juz odwotywac do ta-
beli przez nazwe, ktora jej nadatem. Widze, ze
Excel podpowiada mi nazwe tabeli, tak samo jak
wczesniej podpowiadat mi nazwe zakresu, tylko
ikona jest odpowiednio inna i przypomina tabele
(tys. 1.8-7).

Znowu, tak jak przy nazwach zakresow, nie wi-
dze, jaki to rodzaj odwotania. Czy wzgledne, czy
bezwzgledne?

A: Na razie dla naszych potrzeb przyjmiemy, ze
jest bezwzgledne. Tak bedzie si¢ zachowywac
w formule, ktora zmodyfikowates.

Zamiast pisac nazwe tabeli, mozesz zaznaczyc
zakres mysza. Kiedy zakres, ktory zaznaczyles,
pokryije si¢ z zakresem danych tabeli albo nazwy,
to odwotanie zmieni si¢ z odwotania do zakresu
- na odwotanie do nazwy lub tabeli.

Zaakceptuj formute i skopiuj w dot. Nastepnie
rowniez dane sprzedazowe zamien na tabele (mo-
zesz uzy¢ skrotu klawiaturowego [@7] [T, ktory
pokazuje si¢, jak najezdzasz kursorem na opcje
wstawiania tabeli). Nazwa nie ma dla nas teraz
znaczenia.

Zmodyfikuj formutg - usun pierwszy argument
(odwotanie do komorki E2), a nastepnie kliknij

B 8 wE-@- [ -

MARTEDTIA GEOWNE WETAWLANIE UKEAD STRONY FORMULY
Nn.;wa Labselr Zl Podsumuj w tabeh preest. WI r
thlProdukty BB Usuf duplikaty e

Wataw

E\ Konwertuj na zakres fragmentator

ﬂ Zrmier rozm. tabeli

Wiasciwosd Narzedzia

1.8-6 Nazwa tabeli znajduje sie z lewej strony, pod pozycja Plik

Rosdriat 01 - Ovhwebania konies b - Fooel

Cksporty) Odwiez = 3

Dane tabeli zewnetrznej

MARTENTIA TARFL

DANE

RECEMNZIA WIDOK DEWELOPER PROJEKTOWANIE

| Wiersz naghiwka

‘Wiersz sumy

Pierwsza kulumina |+ Przycisk filti

Ostatnia kolumna

Kalumny naprz.

Opcie stylu tabeli

| Wiersze naprz.
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rodzaje odwotan

na komorke E2. Teraz formuta powinna wygla-
dac tak:

=WYSZUKAJ.PIONOWO([@Produkt];
tbIProdukty;2;FALSZ)

W Excelu 2007 ta formuta bedzie troche bardziej
skomplikowana, bo ta wersja jeszcze nie radzita so-
bie ze skracaniem nomenklatury tabel - i zeby od-
wotywac si¢ do aktualnego wiersza, byt potrzebny
caly zapis [#Ten wiersz]. Zwro¢ tez uwage na liczbe
nawiaso6w kwadratowych.

=WYSZUKAJ.PIONOWO(Tabela2[[#Ten
wiersz];[Produkt]];tbIProdukty;2;FALSZ)

R: Rozumiem, ze zapis [@Produkt] zachowuje
si¢ jak odwotanie wzgledne.

A: Tak, gdy bedziesz go kopiowat czy przecia-
gat w dot. Jak zachowuje si¢ przy przeciaganiu

1.9 Cwiczenia

W komplecie z ksiazka dostajesz zestaw cwiczen,
ktore powinienes zrobic, zeby utrwali¢ sobie za-
sady dziatania odwotan w Excelu.

Cwiczenia to pliki do pobrania z serwisu KS+,
czyli ze strony o adresic www.ksplus.pl - by
uzyskac do nich dostep, trzeba na tej stronie
zarestrowac kod umieszczony na wewnetrznej
oktadce ksiazki.

Zeby bardziej cie zmotywowac do nauki Excela,
zrobitem prosta gre - za kazde rozwiazane zada-
nie dostajesz punkty. Im trudniejsze zadanie, tym
wiecej punktow.

Jesli przekroczysz okreslona liczbe punktow, zdo-
bywasz kolejne poziomy wtajemniczenia. Zatozy-
fem pigc poziomow zaawansowania:

EXCEL CAVEMAN - to cztowiek,
@ ktory zna podstawowe narzedzia,
e dlatego wiekszos¢ zadad musi
wykonywac sitowo/recznie albo
= "% wogdle sobie z nimi nie radzi.

Mistrz Excela | w 20 dni

Poniewaz jestes w tabeli, do kto- L

=
rej sie odwotujesz, widzisz tylko
nazwe kolumny w nawiasach
kwadratowych i znak matpy — @.
Znak @ informuje, ze formuta
odwotuje sie do tego samego
wiersza tabeli, w ktorej sama sie
znajduje. Zatem gdy bedziesz
kopiowat formute w dot, to odwotanie bedzie
sie tez przesuwac w dot.

=
o (®
b !

]

w bok, omowimy, kiedy bedziemy poznawac
tabele.

Sadze, ze na dzi§ wystarczy. Pojawito si¢ duzo
tematow, o ktorych bedziemy musieli porozma-
wiac dokladniej, ale w odpowiednim czasie. Jutro
porozmawiamy troche o sortowaniu i filtrowaniu.
To kluczowe elementy, jesli chodzi o zarzadzanie
danymi i tworzenie raportow.

Q EXCEL SMITH - to cztowiek, ktory
| = @,_4’;?_’ poznat juz bardziej zaawansowane
14 narzedzia (funkgje), ale dalej jeszcze
' w wielu sytuacjach dziata bardziej
“ sita niz sposobem.

EXCEL DISCOVERER - to cztowiek,
ktory poznat Excela na tyle dobrze,
zZe zaczyna on go fascynowac, wciaz
odkrywa nowe mozliwosci i zasto-
sowania Excela.

EXCEL SCIENTIST - to cztowiek,
UK ktory sam duzo eksperymentuje,
by znalez¢ rozwiazania w Excelu.
Szuka nowych sposobow wykorzy-
stania i faczenia funkcji, ktore juz
poznat.

EXCEL SUPERHERO - to cztowiek,
do ktorego inni przychodza po po-
rade, poniewaz doktadnie poznat
tajniki Excela i ma juz bardzo duze
doswiadczenie z rozwiazywaniem
roznych problemow.



Sortowanie

2.1 Podstawy sortowania T

KS© Rozdziat 02 - Sortowanie.xlsx; Arkusz: Poprawne dane

A: Sortowanie jest bardzo proste do wykonania
w Excelu. Musisz tylko pamietac, zeby mie¢ odpo-
wiednio przygotowane dane. Bedzie to przydatne
nie tylko przy sortowaniu, ale rowniez przy fil-
trach, tworzeniu tabel zwyktych i przestawnych
oraz wielu innych czynnoSciach w Excelu. Oto
Reguty Poprawnosci Danych:

ZAPAMIETA)

Reguty Poprawnosci Danych:

1 Pierwszy wiersz powinien zawiera¢
nagtowki/etykiety pél (kolumn),
ktore réznia sie formatowaniem.

2 Brak pustych nagtowkow/etykiet
pdl (kolumn).

3 Brak pustych kolumn (pol).

4 Brak pustych wierszy (rekordow).

5 Uporzadkowane dane powinny by¢ otoczone
przynajmniej pojedynczym pustym wierszem
i kolumna albo znajdowac sie przy nazwach
wierszy (1, 2,...) lub kolumn (A, B,...).

6 Staraj sie unikac pustych komoérek danych.

Przy odpowiednim uporzadkowaniu danych
kolumny nosza nazwe pdl, a wiersze rekordow.

Excel jest tak napisany, zeby utrzymac powiaza-
nia pomiedzy danymi podczas sortowania. Zeby

A B C D
TR ———y
2 | 2014-06-0G|0lga Brzoza Wielkopolskie | 424,32z}
3 | 2014-06-08|Marian Wczesny Swietokrzyskie | 454,30zt
4 | 2014-06-08|Michat Kozak Mazowieckie 352,79 zt
5 | 2014-06-10|Bartosz NiediwiedZ |Wielkopolskie | 494,48 zt
& | 2014-06-10{Tadeusz Smiaty Mazowieckie 90,76 zt
7 2014-06-11|Olga Drzoza Wielkopolskie | 367,76zt
& | 2014-06-12|Mariola Kos wielkopolskle | 163,36zt
9 | 2014-06-12|Zofia Kwarc Wielkopolskie | 326,59zt
10 | 2014-06-15|0lga Brzoza Mazowieckie 44,75
11| 2014-06-15|Marian Wczesny Swietokrzyskie | 331,80z
12 | 2011-06-16|Bartosz Niediwiedi [Wielkopolskie 76,97 zt
13 2014-06-17|Tad Smialy |wielkopolskie | 192,87zt
14 | 2014-06-15|Michat Kozak Wielkopolskie | 391,40 zt
15 | 2014-06-22|Tadeusz Smiaty Wielkopolskie | 157,09 zt
16 | 2014-06-23|Mariola Kos Swietokrzyskie | 107,74zt
17 | 2014-06-23|Tadeusz Smialy Mazowieckie 443,60 zt
18 | 2014-06-24|Karol Wolski Wielkopolskie | 321,68 zt
13 | 2014-06-24|Marlola Kos Swietokrzyskle | 150,45 zi
20 | 2014-06-26|Bartosz Niediwiedi |Mazowieckie 175,73 2t
21 | 2014-06-30|{Michat Kozak Wielkopolskie | 366,54zt

2! . | | | |

E

2.1-1 Odpowiednio przygotowane dane

to pokazac, w przyktadowych danych (rys 2.1-1)
przygotowatem dwa wiersze pokolorowane roz-
nymi barwami. Jesli stosowales si¢ do wczesniej
napisanych regut, to wystarczy, ze zaznaczysz
pojedyncza komorke danych w kolumnie, po kto-
rej chcesz sortowac, a Excel dobrze rozpozna
caty strukture danych.
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PLIK MARZEDZLA GEOWNE WETAWIANIE UKEAD STRONY
=l Potaczenia
& [elsle G [z 00T
Zprogramu Zsieci £ Zinnych  Istnigjace  Odswiez )
Access  Web  tekstu Zrodel~  polaczenia  wszystko~ Edytuj facza

Pobieranie danych zewnetrznych Potaczenia

FORMULY DANE RECENZIA WIDOK DEWELOPER
¥
Al NZ|A
2l Y =
. o Zastosuj ponownie . o
zl Sortuj  Filtruj Tekst jako Wypetnianie
Vo Zaawansowane kolumny blyskawiczne

Sortowanie i filtrowanie

2.1-2 Opcje sortowania na karcie Dane

R: Akurat sortowanie pami¢tam. Wystarczy, ze
teraz wybiore odpowiednia opcje z karty Dane
(rys. 2.1-2) i Excel posortuje mi dane po kolumnie,

gdzie jest aktywna komorka.

Albo - sortowanie od A do Z, A 7
albo - sortowanie od Z do A.
A: Zgadza si¢. Ewentualnie, jesli klikniesz na komorke
prawym przyciskiem myszy, to tam rowniez bedziesz
mogt wybierac rozne opcje sortowania (rys 2.1-3).

Teraz wystarczy, ze posortujesz dane. Zaktadamy, ze
wybierasz sortowanie alfabetyczne, czyli od A do Z,

15
16

28

7 T oite1OlgaBuo ', o
8 [ 2014-06-12|Mariolakos o

5 | 201006-12[zofiaware 0 B0

10| 2018-06-15|0lga Braoza B Omese wiispe

11| 2014-06-15|Manian Wezasny % ‘5“, ‘."._|

12 | 2018-06-18]

13

14 | 2014-06-19

2014-06-23
17| 2014-06-23

Bartosz Niediwi e
e Whlej spegjalnie..

2014-06-17|Tadeusz Smiahy
Michal Knzak

Tadrausz Smiaky
Marinla Kos

Wstaw,

2014-06-22 sun.

Wycayid sowartodd

] Srybkg analiza

Filtruy v
sorly b B SomijedAde?
Wstaw komentar £l Sotujed7 doa

Urniesé wy

Urmied wybra

fowanie niestandardowe,

y ksloe kpmbda na wierzghu

& kumarks na weerzchu

1 Sprredawea Waojewidstwo | Spreedai |
4 | 019-Ub-Ub|Olga Brzoza pols A2A,32 2k
3 | 2014-06-08|Marian Weczesny Swietokrzyskie | 454,30zt
4 | 2014-06-08 | Michal Korak Marowieckie 352,719 A
5 | 201A-Ub-10|Bartosz di di pols A41,48 zh
6 | 2014-06-10|Tadeusz Smiaty Mazowieckie 90,76 zt
7 | 2014-06-11|0lga Rraoza Wielkopolskie | 367,76 A
¥ | 2011-Ub-12{Mariola Kos pols 169,36 24
9 | 2014-06-12|Zofia Kwarc ielkopolski 326,59 zH
10 2014-06-15|0lga Brrora Marowieckis 44,75 A
11 2014-Ub-15|Marian Wczasny Swig Tyskie | 331,80 24
12 2014-06-16|Bartosz Niediwied: |Wielkopolskie 76,97 zk
1% _2014-06-17|Tadeuss Smialy | Wislkopolskie | 192,87 41
L4 | 2014-Ub-19|Michat Kozak pols 391,40 2|
15 2014-06-22|Tadeusz Smialy Wielkopolskie | 197,09 z
16 2014-06-23 |Mariola Kos Swistokizyskie | 107,74 A
17| 2014-U6-23|1adeusz Smiaty Mazowieckie 443,60 2
18 | 2014-06-24|Karol Wolski polsk 321,68 zH
19 | 2014-06-24|Mariola Kos Swistokizyskie | 150,45 A
KO | 2014-Ub-2b|Bartosz di di k 175,73 2t|
0 2014
2.1-4 Efekt sortowania po kolumnie Sprzeda
Mistrz Excela | w 20 dni

po kolumnie B - Sprzedawca. Widac, ze kolorowe
wiersze przesunely sie razem (rys. 2.1-4).

R: A gdybym chciat sortowac po liczbach lub da-
tach, to uzywatbym tych samych opcji, co przy
sortowaniu alfabetycznym, ale miatyby one inne
znaczenie, na przyktad zamiast od A do Z bytoby
od najmniejszej do najwiekszej. Ale co w sytuacji,
gdy chee sortowac po kilku kolumnach jednoczes-
nie, czyli na przykfad najpierw potrzebuje posor-
towac dane po wojewodztwach, a dopiero p6z-
niej po sprzedawcach?

A: Rozpatrzmy najpierw sytuacje, w ktorej
postugujesz si¢ tylko omowionymi do tej
pory opcjami. W takim wypadku dobrze, ze
najpierw posortowates po kolumnie Sprze-
dawca, bo potem wystarczy, ze posortujesz po
kolumnie Wojewodztwa. Zaznaczysz dowolna
komorke w kolumnie Wojewddztwa i wybie-
rzesz opcje sortowania. Zatozmy, ze tym razem
bedzie to sortowanie od Z do A (rys. 2.1-5).
Przy tych opcjach sortowania kolumna, ktora
dla ciebie jest najwazniejsza, musi byC posor-
towana jako ostatnia. Zatem sortujesz w od-
wrotnej kolejnosci w stosunku do swoich
priorytetow.

a B C 0

1 Wojewodsiwo  Sprzedai

2 | 2014-06-10|Bartosz Niedzwiedz |Wielkopolskie | 494,48zt
3 | 2014-06-16|Bartosz Miediwied: |Wielkopolskie 76,97 2t
4 | 2014-06-26|Rartos? Niedfwied? [Mazowieckie 175,737
57 2014-05—24|Karol Wolski Wielkopolskie | 321,68 zi
6 | 2014 06 08{Marian Weczesny Swigtokrzyskic | 454,30zt
7 | 2014-06-15|Marian Wczesny Swigtokrzyskie | 331,80 2t
& | 2014-06-12|Mariola Kos wielkopolskie | 169,36 7t
5 | 2014-06-23|Mariola Kos Swietokrzyskie | 107,74zt
10 2014 06 24|Mariola Kos Swigtokrzyskic | 150,45 zt
11 | 2014-0b-U8|Michat Kozak Mazowieckie 352 /91t
12 | 2014-06-19|Michal Kozak Wielkopulskie | 391,40 4
13 | 2014-06-30|Michat Kozak Wielkopolskie | 366,94 zt
11 2014-06-06|0lga Brzoza Wielkopolskie | 424,322t
15 2014-0k-11|0lga Brzoza Wwielkopolskie | 367, /b2t
16 | 2014-06-15|0lga Brzuea Mazowieckie 44,75 4
17 2014-06-10|Tadeusz Smiaty Mazowieckie 90,76 zt
12 2014-06-17|Tadeusz Smiaty Wielkopolskie | 192,87 21|
19| 7014-06-22|Tadeus? Smiaty wielkopolskie | 197,09 7t

-} a miah Marowisckis 4.1 o)




A B C D
1
2 | 2014-06-10|Bartosz Nlediwled? [Wielkopolskie | 494,48 zi
3 | 2014-06-16|Bartosz Niediwied: |Wielkopolskie 76,97 zt
4 | 2014-06-24|Karol Wolski Wielkopolskie | 321,68 zt
s | 2014-06-12|Mariola Kos Wielkopolskie | 169,36z
6 | 2014-06-19|Michat Kozak Wielkopolskie | 391,40 zt
/| 2014-Ub-30|Michat Kozak wielkopolskie | 366,94 zi
2 | 2014 06 06|0lga Brzoza Wiclkopolskic | 424,32 z¢
9 | 2014-06-11|0lga Brzoza Wielkopolskie | 367,76 zt
10 2014-06-17. Tadeuszs'miaiy Wielkopolskie | 192,87 zi|
11| 2014-06-22|Tadeusz Smiaty Wielkopolskie | 197,09 zt
12 | 2014-06-12|Zotia Kwarc Wielkopolskie | 326,59 zi
13 | 2014-06-08|Marian Wezesny Swietokrzyskie | 454,30zt

2.1-5 Posortowana tabela - najwazniejsze sq
wojewodztwa, a pézZniej sprzedawcy

R: Caly czas mowisz, ze wystarczy zaznaczyC
dowolna komorke, ale co by si¢ stato, gdybym
zaznaczyl wiecej niz pojedyncza komorke?

A: Przetestuj to. Zaznacz dowolna liczb¢ komorek
w kolumnie Wojewodztwo, a nastepnie wybierz
opcje sortowania. Poniewaz sortowates przed
chwila od Z do A, to teraz wybierz opcj¢ sorto-
wania od A do Z.

R: Zrobitem tak i pojawito sie okno Ostrzezenie
sortowania (rys. 2.1-6). DomyS$lam si¢, ze gdy
wybiore opcj¢ Rozszerzyé zaznaczony obszar, to
Excel posortuje prawidtowo caty zakres danych,
a jesli wybiore Pozostawié obecnie zaznaczony
obszar, to posortuje tylko obszar zaznaczony,
a pozostatych danych nie ruszy.

A: Zgadza si¢ - czasami tatwo si¢ domyslic, co
robi dana opcja.

Problem moze si¢ pojawic wtedy, gdy zaznaczysz
obszar wi¢kszy od pojedynczej kolumny. Dla przy-

A B C D

1 Data przedawca ojewod o Sp da
7 | ANn4-e-10[Hartos? Niediwied? |[Wielkopolskie | 444 48 7t
3 | 2014-06-16|Bartosz Niediwiedi |Wielkopolskie 76,97 zt
4 | 2014-06-24|Karol Wolski Wielkopolskie | 321,68 21
5 | 2014-06-12|Marivla Kos Wielkopolskie | 169,36
6 | 2014-06-1! ichat Kozak Nielkopolski 391,10 z¢
7 | 2014-06-30|Michal Kuzak Wielkopolskie | 366,94
8 ielkopolski 424,32zt
9 wiell 367,76 2
1o deuszSmialy  |wielkop 192,87 24
11| 72na-n6-22| Tadeusz Smiaty kopolskie | 197,08 7t
12| 2014-06-12|Zofia Kwarc Wielkopolskie | 326,59 zt
13| 2014-06-08|Marian Wezesny  |Swiatokrzyskie | 454,302t
4| 2014-06-1 Wczesny 5 krzyskie| 331,804
I5 | 2014-06-23|Mariola Kos Swigtokrayskie |[ 577,74 2t
L6 2014-06-24|Marivla Kous Swielukrzyskie ¥ ,45
L7 | 2014 06 26|Bartosz Nicdiwicdi |Mazowicckic 175,73 zt

2.1-7 Wynik sortowania po mniejszym obszarze niz zakres danych

Ostrzezenie sortowania

A=)
P

Program Microsoft Excel znalazt dane obok zaznaczenia. Poniewaz nie
zostaly one zaznaczone, nie zostana uwzglednione przy sortowaniu,

Co cheesz zrobic?

ozszerzyd zaznaczony obszar;

| Pozostawic obecnie zaznaczony obszar

[ sortuj.. | [ anug |

2.1-6 Okno Ostrzezenie sortowania

ktadu zaznacz zakres B4:C14, czyli cz¢s¢ danych
w kolumnach Sprzedawca i Wojewédztwo, a na-
stepnie posortuj alfabetycznie od A do Z. Tym
razem Excel nie pytal, czy chcesz rozszerzyC za-
kres, czy nie. Po prostu posortowat zaznaczony
obszar po kolumnie, gdzie znajdowata si¢ aktyw-
na komorka. Przewaznie bedzie tak, ze aktywna
komorka bedzie ta, od ktorej zaczate$ zaznaczac
obszar. Zatem w omawianym przyktadzie bedzie
to komorka B4 - widac, ze jest odrobing inaczej
zaznaczona niz pozostate komorki z zaznaczone-
go zakresu (rys. 2.1-7).

R: Aha, czyli jakbym miat zaznaczony caty zakres
danych i sortowat, to Excel zachowa powiazanie,
ale musz¢ zwracaC uwage, gdzie jest aktywna
komorka.

A: Tak, ale jest wygodniejszy sposob
sortowania, zwlaszcza jesli chcesz
sortowaC wigksze zbiory danych, po
wiekszej liczbie kolumn - patrz na ten
przycisk znajdujacy sie¢ obok przyci-
skow sortowania od A do Zi od Z do A.
Tylko przejdzmy na nastepny arkusz, zeby lepiej
poznac te opcje.

Sortuj

1

2 2014-06-10|Bartosz Niediwiedi |Wielkopolskie | 434,48 zi
3 2014-06-16|Bartnsz Niediwied: |Wielkopolskie 76,97 zt
4 | 2014 06 24|Karol Wolski |Wielkopolskie | 321,68 zt
5 | 2014-Ub-12|Marian Wezesny ﬁmqun\rshe 169,36 2t
6 | 7014-06-19|Marian Wezesny .“,wlgmkny:ltlp 3914071
T | 2014-06-30| la Kus Wielkopolskie | 366,94
8 | 2014-06-06|Michal Kozak Ikopolski 424,32zt
9 | 2014 06 11|Michat Kozak Ikopolsk 367,76 zt
10| 2014-06-17|Olga Brzoza Wielkopolskie | 192,87zt
11| 2014-06-27|0lga Rrzoza wiel lskie | 197,097t
12| 2014-06-12] 326,59 o
13| 2014-06-08|Tadeusz Smialy |Wielkopolskie | 454,30zt
14| 2014 06 15|Zofia Kwarc Ikopolski 331,80 zt
15 2014-06-23|Mariola Kos Swigtokrzyskie Al 74 2t
16 2014-Ub-24|Mariola Kos Swigtokrzyskie 150,45 7t
17 2014-06-26|Barluse Niediwiedi [Mazowieckie 175,73 4
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2.2 Okno sortowania

KS© Rozdziat 02 - Sortowanie.xlsx; Arkusz: Okno sortowania

A: Okno sortowania dziata
na innej zasadzie niz wczes-
niejsze opcje sortowania, ale
ogolnie chodzi o to samo.
Wystarczy, ze zaznaczysz po-
jedyncza komorke z obszaru
danych (rys. 2.2-1) albo caty
zakres danych, a nastep-
nie wybierzesz opcj¢ Okno
sortowania.

Szybko zobaczysz (rys. 2.2-2),
ze w oknie sortowania wybie-
rasz kolumne, po ktorej sor-
tujesz. Tu widac, jak przydaja
si¢ naglowki, bo dzigki nim
od razu bedziesz wiedziat, po
ktorej kolumnie danych be-
dzie dokonywane sortowanie.

R: Juz mi sie przypomniato.
Jesli chce sortowac po wie-
cej niz jednej kolumnie, to
wystarczy, ze dodam kolejny
poziom sortowania (przycisk
Dodaj poziom - rys. 2.2-2). Tu-
taj to, co najwazniejsze, czyli
kolumna, po ktorej w pierw-
szej kolejnosci Excel ma sor-
towac, musi znajdowac sie na
samej gorze.

Widz¢ nawet przyciski Usun
poziom i Kopiuj poziom. fa-
two domyslic si¢, do czego
stuza. OK, to teraz si¢ upew-
ni¢. Najpierw wybieram z li-
sty Sortuj wedtug pozycje
Wojewoédztwo, a nast¢pnie
zmieniam Kolejnosé na Od
Z do A. Potem dodaje poziom
(przycisk Dodaj poziom), wy-
bieram warto$¢ Sprzedawca

- tym razem bez zmiany sortowania - i zatwier-

X N B W

A B C D E F
Data Sprzedawca Wojewddztwo Sprzedai KWs Zysk
2014-06-15|Zofia Kwarc Dolnoslgskie 11,27 2t 3,61zt 7,66 zt
2014-06-06|Tadeusz Smialy todzkie 22,88zt 7,78zt 15,10zt
2014-02-09|Mariola Kos Warmirisko-mazurskie 29,9211 9,871zt 20,05zl
2014-01-05|0lga Brzoza Kujawsko-pomorskie 91,06 zt 40,07 zt| 50,99zt
2014-06-16|Alina Kotowska Zachodniopomorskie 73,19z 24,882t 4831z
2014-06-18|Marian Wezesny Mazowieckie 51,56 25,26 26,30 4
2014-04-01|7ofia Kwarc Dolnosdlkyskie 81,13 30,02 4 51,112
2014-04-06|Alina Kotowska Kujawsko-pomorskie 14,19 zt 5,82zt 8,37zt
2014-05-23|Michat Kozak Zachodniopomorskie 77,19zt 36,28zt 40,91zt
2014-06-19|Zofia Kwarc Swietokrzyskie 37,02zt 14,07zt 22,9511
2014-06-21|Marian Wczesny Malopolskie 64,76zt 31,08zt 33,681z
2014-03-06|Mariola Kos Slaskie 32,07 zt 11,55z 20,52z
2014-02-15|Marian Wczesny Mazowieckie 40,47 o 18,62 i 21,85
2014-05-30|0lga Brzoza War ko-mazurskie 7791 4 288341 49,08 A
2014-06-22 |Marinla Kos Lubelskie 89,28 7t 32,14zt 5714z
2014-01-08|Marian Wczesny Podkarpackie 74,22 2t 34,88zt 3934z
2014-05-03 | Alina Kotowska Malopolskie 74,80zt 36,65zt 38,15zt
2014-05-04 |Bartosz Niediwiedi |tddzkie 73,111zt 27,05zt 46,061zt
2014-02-24|Karol Wolski Wielkopolskie 98,12 zt 43,17 zt| 54,95zt

2.2-1 Dane do sortowania za pomoca okna sortowania

dzam przyciskiem OK (rys. 2.2-3).

A: Wszystko si¢ zgadza. Teraz sam mozesz zoba-

A B C b E F
Data Sprzedawca Wojewddztwo Sprzedai KWS Zysk
2014-06-16|Alina Kotowska Zachodniopomorskie 73,19zt 24,88zH 48,31zl
2014-05-05|Alina Kotowska Zachodniopomorskie 80,15z 2565z 54,50zt
2014-04-17 | Alina Kotowska Zachodniopomorskie 57,80 21,39 36,41
2014-05-17 | Alina Kotowska Zachodniopomaorskie 21,104 8,02 4] 13,08 #
2014-01-16|Alina Kotowska Zachodniopomaorskie 44,97 7t 2204z 22937
2014-06-30|Bartosz Niediwiedi |Zachodniopomorskie 25,87 2t 7,76zt 18,11zt
2014-04-17 |Bartosz Niediwied? |Zachodniopomorskie 27,02zt 8,65zt 18,371zt
[ 2014-05-26| Karol Wolski Zachodniopomorskie 27,04 z4 11,36z 1568zt
2014-03-22 | Karol Wolski Zachodniopomorskie 49,61 zt 2282zt 26,79z
2014-01-14|Karol Wolski Zachodniopomorskie 10,25 &t 5,13 21 512z
2014-02-28| Karol Wolski Zachodniopomaorskie 3,75 2508 4867
2014-01-28| Karol Wolski Zachodniopomorskie 23,93 2t 11,97zt 11,96z
2014-01-28| karol Wolski Zachodniopomorskie 41,15 zt 20,16zt 20,99zt
2014-04-13|Karol Wolski Zachodniopomorskie 26,71zt 11,4921 15,22zt
2014-04-09|Karol Wolski Zachodniopomorskie 56,39z 2594z 30,45zt
2014-06-27 |Karol Wolski Zachodniopomorskie 20,12z 7,04 2t 13,08 z¢
2014-01-12 | Marian Wezesny Zachodniopomorskie 95,77 30,65 65,12 2
2014-06-02 |Marian Wezesny Zachodniopomorskie 48,80 #t 19,524 29,28
2014-03-18|Marian Wczesny Zachodniopomorskie 65,02 zt 19,51z 45,51zt

2.2-4 Wynik sortowania po kolumnie Wojewéddztwo, a nastepnie po kolumnie

czy¢ wynik sortowania (rys. 2.2-4).
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Sprzedawca z okna sortowania

R: OK, to teraz przetestuje, jak dziata okno sortowa-

nia, gdy sortuje nie tylko po tekscie, ale rowniez po
dacie i wartosci sprzedazy. Jedyna roznica, jaka wi-

dze, to taka, Ze zmienity si¢ pozycje na rozwijanych

listach kolejnoSci. Zamiast sortowania Od A do




r i . =B
sonoveric SN .= W)
| [*24 Doda) poziom | X wsun poziom | [ Fa Kopisy posiom || = || + [ gege.. | @I
i Kglumna Sorowanie Eplejnoié

Eﬁﬂl\u wedhug (x| |wartoict [+ [odadoz -

WSKAZOWKA

Jesli korzystamy z okna sor-
towania, Excel zapamietuje
w nim ostatnie parametry
sortowania.

Maje dane maja naghowki

Z jest sortowanie Od najstarszych do naj-
nowszych dla dat albo Od najmniejszych
do najwiekszych dla liczb (rys. 2.2-5).
Wszystko posortowato si¢ tak jak chciatem
(tys. 2.2:6). [soncvane S T e
| [*24 poda poziom |3 wsus poziom | 2 kopiuy poriom | = |[ ][ @ede.. | (@] baoje dane maja pagiérwta
A: Masz racje, jest tylko taka roznica - Kolumna sortowanie Kolenoic

. . o Sotyjwediug  wojewsazmwo || |wanosa [EA T T —
Excel automatycznie rozpoznaje, z jakim ey e ] 5] osnez =

typem danych ma do czynienia w po-

szczegoOlnych kolumnach i na tej podsta-
wie dokonuje sortowania. 2.2-3 Okno sortowania z kolejnoscia sortowania

po kolumnie Wojewodztwo, a nastepnie Sprzedawca

Coms T

WSKAZOWKA

Trudniej jest, gdy mamy

I

| [ 24 D0du poziom |3 wsun paziom | T kopiuipoziem | = |[ ][ @eges. | (21 Mose dane maja paotéwhi

d . ; Kelumna Sorowanie Eolejnofd
dane m|e§zane, CZ}/'I ‘_L Sertyj wedhug Wojewddztwo || | Wartofd [+] [cdzeaa B2
w kol U.m n.le. Sg zarowno (K = | Nastepnie wedhig | Data [+] |warnesa [+] |0d najstarszyeh do najnowszyeh [+
tekst, jak i liczby oraz Nastepnie WO | Sprzedot [] [Woola (2] [Caraiwishazyeh do namrieisorez]

tekst potgczony z liczba-
mi. W takiej sytuacji Excel
za hajmniejsze uznaje
same liczby, a pozniej
analizuje po kolei znaki

2.2-5 Ustawienia po réznych rodzajach wartosci

- tekst, daty i liczby

.

w kazdej komorce na podstawie o D W, =
kodu ASCIL. Zatem znak 1 odpowiada
wartosci 49 w kodzie ASCII, czyli Excel (F240oduiponom || wsun poston | [0 sosiwpooriom | - |~ [ ode. | (7 Moie dane maa aons
uzna, Ze jest mniejszy niz znak a Kolymna __ Sortowanie __ xoleinoi¢ =
(97 w ASCII), ale wigkszy od znaku $ it [ sttt [x| oandoz 5
(36 w ASCII) i na tej podstawie bedzie ol kT
ustalat kolejnoé¢ sortowania. ke camnt
B:.Okno sortowania rzeczywi- = 5 B = = :
Scie jest pr zydatne przy sorto- 1 Data Sprzedawca Wojewdditwo Sprzedai Kws Zysk
Waniu, ale nie powiedzialeé 2 1 2014-01-06|Zofia Kwarc Zachodniopomorskie 67,27 zt 31,62zt 3565z
mi nic o liScie rozwijanej, - |'.!Ul-1—01-09 Tadeusz Smiaty Zachodniopomorskie 72,16 2t 23,09zt 49,07z
ktéra jCSt w oknie sortowania 4 | 2014-01-11|0lga Brzoza Zachodniopomorskie 59,101zt 22,46zt 36,641zt
k 1 mnie Sortowanie Tam 5 2014-01-12|Marian Wczesny Zachodniopomorskie 95,77 zt 30,65zt 65,12 zt
w .0 u. i . . . 6 | 2014-01-14|Karol Wolski Zachodniopomorskie 10,25 zt 5,13 2t 5,12zt
pojawiaja si¢ catkiem inne | ; 351a:01-15|michal kozak Zachodniopomorskie 61,962t]  26,0221] 35941t
wiasciwosci, po ktorych moz- | & 2014-01-16Alina Kotowska Zachodniopomorskie 44974  22,04:] 22,934
na sortowac - kolor komor- | 9 | 2014-01-17|Mariola Kos Zachodniopomorskie 79,70zt| 3587zt 43,83z
ki, czcionki, ikona komorki 10 | 2014-01-18|Michal Kozak Zachodniopomorskie 64,89 zt 27,25zt 37641z
(I'YS. 22_7) Jak to dZiaIa? 1.1 .2_014-_01-.25 Tadeusz glﬂl.dlv Zdtllodnfupummsk!e 86,20 4 712_24 zl 713_96 zl
12 | 2014-01-28|Karol Wolski Zachodniopomorskie 41,15 zt 20,16 zt| 20,99 zt
. 13  2014-01-28|Karol Wolski Zachodniopomorskie 23,9312l 11,97zt 11,961zt
A: Zeby cito pokazaé, Przy- |14 2014.02-01|Tadeusz Smialy Zachodniopomorskie 98,10 zt 37,28 60,822

gotowatem dane w nastepnym
arkuszu.

2.2-6 Dane posortowane wedtug ustawiei zrysunku 2.2-5
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2.3 Sortowanie po kolorach i ikonach

KSO Rozdziat 02 — Sortowanie.xlsx; Arkusz: Kolory

A: W tym arkuszu masz ten sam
zestaw danych, co we wcze-
Sniejszym arkuszu, tylko do-
fozonych jest troche kolorow,
zebySmy mogli sobie omowic
sortowanie po kolorach czcionki
i wypelnienia.

Wystarczy, ze wybierzesz sorto-
wanie po kolorze komorki i okno
sortowania odrobing si¢ zmieni
(rys. 2.3-1). Przy kolumnie Kolej-
nos¢ pojawi si¢ dodatkowa lista
rozwijana, na ktorej sa dwie war-
tosci, Na gorze albo Na dole. Te
wartosci decyduja, czy wiersze,
ktore w przyktadowej kolumnie
Sprzedawca sa wypetnione wy-
branym kolorem, znajda si¢ na
gorze danych, czy na dole.

Jesli w wybranej przez ciebie
kolumnie nie bedzie zadnych ko-
lorow wypetnienia, to bedziesz
widziat tylko pozycj¢ Brak kolo-
ru komorki.

[ [ *4| Doda) poziom ]| < Usun pozlom ” E=) Kopiu) poziom ]| allw [ Opele... ] [#] Moje dane maja nagtéwkl i
Kolumna sartowanie Kolgnosé
Sortuj wedlug .s.pr.ledmm:a zl Kolor kamark zl Brak koloru komérki | Na g‘d.rxe lz‘
Drak koloru komérki
|
.i oK || A

2.3-1 Wyglad okna sortowania przy sortowaniu po kolorze komérki

Lortowanie

T —
[ 4| Doda) poziom “ 2% Usun poziom ][ IR Kophy poriom "B v | @rge.. | [¥] Maje dane majg nagtiwkl
| Kolumna sortowanie Kolgnoié
Sortuiwediua  [sprzedawea [=] [kotor kaméria |~ [ - | re oo -
Masteprie wedhug | Spedai |E| Korlur komdirki E =] [Magiur |E|
Nastepnie weahlg | 5prredaz [x] |Kelor kemérki [+] Hadole [
Nastepnie wedhid |\Wojcwédztwo v | Kelor cxcionki = (- | Mo oére []
Nastepnic wedhug s [=] kolor czcianki = [E— i:[ Nadole [+]

Autamalyciny
= - 4 Anulug |

2.3-2 Okno sortowania po kolorach komorki i czcionki

R: Zatem jezeli wybiore sobie kilka kolorow dla
roznych kolumn, to beda one ustawiane wedtug
kolejnosci, jaka ustawie w oknie sortowania.
A jesli dotoze do regut sortowania jeszcze kolor

czcionki, to ona analogicznie bedzie na gorze albo

na dole, tak?

A: Tak, masz racje, ale to sobie mogtes sprawdzi¢
w minute. Powybierates juz rézne kolory wypet-

A B C D E F

1 Wojewddztwo Sprzedai

? Zachodniopomorskie 32,70 7 11,12 7 21,58 7t
3 Matopolskie 48,27 ot 14,96 2t 33,31zl
4 2014-04-24{0lga Brzoza Podlaskie 57,87 o 20257t 37e2z
5 2014-02-16|Karol Waolski Kujawsko-p kie 50,59 z1 21,254 29,34z
6 | 2014-04-15|Marian Wczesny Slgskie 15,66 2l 78312 783z
7 | 2014-05-14|Michal Kozak Dolnoslaskie 97,84 7t 42,077 5577
& | 2014-06-15|7ofia Kwarc Dolnoslaskie 11,27 2t 3,61 7,66 71

2.3-3 Posortowane dane wedtug ustawien zrysunku 2.3-2, gora danych

A B C D E F
546 2014-06-26|Tadeusz Smialy Mazowieckie 98,68 7t 31,58 7t 67,10 zt
547 2014-03-08|Alina Kotowska Matopolskie 92,10 21 25,002 57,10 2t
548 2014-06-06|Mariola Kos Swietokrzyskie 19,69 ¢l B.47 a2l 11,22 2
549 2014-05-26{Marian W Opolskie 25,51 11,4821] 14,03 21
550 :zo:la-os-nlﬁlﬁta Ki k L kie 31.31'3' 10,331 20,98 1l
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2.3-4 Posortowane dane wedtug ustawiei z rysunku 2.3-2, dét danych

nienia i czcionki (rys. 2.3-2),
to teraz wystarczy, ze zatwier-
dzisz przyciskiem OK i mozesz
zobaczy¢, jak wyglada sortowa-
nie na gorze danych (rys. 2.3-3),
a jak wyglada na dole danych
(rys. 2.3-4).

R: To akurat jest proste, ale nie
powiedziate§ mi jeszcze o moz-
liwosci sortowania po ikonach.

A: Pozwol, ze to zostawie na
potem, lepiej omowic to, kie-
dy bedziemy rozmawiac o for-
matowaniu warunkowym, bo
przy nim pojawig sie ikony, ale



ZAPAMIETAJ

Jesli sortujemy po kolorach, to
zawsze s3 one sortowane od
strony, ktéra wybralismy

- gory lub dotu, wedtug
kolejnosci w oknie sortowania.
Zatem, w naszym przykta-
dzie, patrzac od gory — naj-
pierw zielony, a potem zotty,

a patrzac od dotu — najpierw
wypetnienia, a potem kolor
czcionki, czyli mniej intuicyjnie, ale wartos¢ na
samym dole to bedzie ta, ktora jest najwyzej
w oknie sortowania (rys. 2.3-2).

ogolna zasada bedzie taka jak z kolorami, czyli
albo bedziesz chcial mie¢ wybrane ikony na gorze
posortowanych danych, albo na dole. A teraz pro-
ste pytanie: sortowates kiedys dane po nazwach
miesiecy?

R: Sortowatem, ale to nie miato sensu, bo sorto-
watlo si¢ wedtug alfabetu, a nie wedtug kolejnosci
miesi¢cy w roku, ale domyslam sig, Ze jest na to
sposob, skoro o to pytasz.

A: Zgadza si¢ - to jest sortowanie po listach nie-
standardowych. Znowu przechodzimy do nastep-
nego arkusza.

2.4 Sortowanie po listach niestandardowych

KS© Rozdziat 02 - Sortowanie.xlsx; Arkusz: Niestandardowe

A: Mozemy juz przejs¢ do szczegdtow. Zeby
sortowac po listach niestandardowych, musisz
korzystac z okna niestandardowego. Na arkuszu
Niestandardowe mamy przygotowany prosty ze-
staw danych z kolumna z miesigcami (rys. 2.4-1).
Potrzebujemy teraz otworzyC okno sortowania,
wybra¢ kolumne¢ Miesiac, a nastgpnie wybrac
z listy rozwijanej Kolejnos§é pozycje Lista nie-
standardowa... (rys. 2.4-2).

W zaleznosci od komputera, na ktorym urucha-
miasz listy niestandardowe, moze ich by¢ wigcej
lub mniej (to zalezy od tego, ile swoich list nie-
standardowych dodat uzytkownik komputera),
ale zawsze beda cztery podstawowe listy niestan-
dardowe nazw dni tygodnia i miesi¢cy w roku,
w wersjach z nazwami skroconymi i petnymi
(tych list niestandardowych nie mozna usunac).

Zaraz po tym, jak zaakceptujesz wy- 2
bor liSty niestandardowej, pojawi "2} Doday paziom | 2 Usun poziom || 2 kopiuj poziam || « | = | gede.. | 2 Moje dane maja nagtowid
si¢ okno Listy niestandardowe (rys. ||| zolumra Surtenans Jkinoté
2.4 Sortuj wediug Miesia || | wartoie |=| Ddadez |
R '3) ) . UdAdol
OdZdod
A B C
1 Regio przeds 2.4-2 Wybieranie listy niestandardowej w oknie sortowania
2 Wschod |17 306,74 2t
E] 7achdd 15 803,59 7t o [
U Paid Centrum 15852,77 zt - -
5 N /< chod 60174321 Listy niestandardowe | .
6 Wachéd | 17 549,24 71 e i
7 i |Centrum | 8740,66 1t lZ':.‘.“.'E;.fK &‘*.,fi’&m ek gt | e
8 S8 zachad 15 949,21 zt s o I
9 7achéd 14 458,95 74 Bpiee I
10 S Centrum  |12936,59 2 umzasiet r
1 Al Wschad (1280414 21 ! | I
12 Wschad |11 176,33 74 : : i
13 Centrum 14 524,50 zt :
o] (o ]|

2.4-1 Dane z kolumna Miesiac
do posortowania

2.4-3 Okno Listy niestandardowe
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bede chciat sortowa¢ w odwrotnej kolejnosci? Od
grudnia do stycznia?

A: Wystarczy, ze rozwiniesz liste rozwijana Kolej-
nosé po tym, jak wybrates list¢ niestandardowa
(rys. 2.4-4), a bedziesz mial mozliwos¢ sortowania
po liscie niestandardowej w kolejnosci - nazwe
to sortowanie od A do Z, jak i od Z do A dla listy
niestandardowe;j.

R: Przyszto mi do gtowy takie pytanie: Jak doda-
wac wiasne listy niestandardowe? Sam powiedzia-
fes, ze liczba list niestandardowych zmienia si¢
w zaleznosci od tego, ile list niestandardowych
doda uzytkownik.

A: Tak powiedziatem, ale spokojnie, bo nawet nie
zatwierdziles sortowania po miesiacach w od-
wrotnej kolejnosci i nie sprawdzites, czy sorto-
wanie dziata poprawnie.

R: Dziata (rys. 2.4-5). Wr6¢my do dodawania wias-
nych list niestandardowych. Widziatem przy wy-
borze listy niestandardowej pozycjc NOWA LISTA
(rys. 2.4-3).

A R [
*4) boday poziom [ 2% Usun poziom ” Ly kepiu) peziom || il [ Upde... | [¥] mage dane maja nagréwi 3 E\ﬂl!st.ql:. Region Sprzedas

: 7 BESLGEHEL Centrum 8 740,66 7t

Kolumna Sertowanie Kolejnaié | o =3 chod 1

Softu) wediug Miesige [+ ‘Warlold -] [ styceens, luty, marze, kwietier, m[w] | 3 LEICTEI Wscho 6017,43¢

] = andil " [caidez 4 WErRGEE Centrum 15852,// 2

n“u:lc’!ullr‘ marzec, kwiecien, ma ucmie% IiEu% sien 5 Wrzesien 12 936,59 24

T —— ot | 6 ST Wscho 17 549,24 /1

2445 o - - " P ! I 15 803,59 2t

.4-4 Sortowanie po listach niestandardowych w odwrotnej kolejnosci s MR Wschéd |17 306,742t

9 Maj Centrum 14 524,50 zt

. . . . 10 BAVEEE I Wschod  [11176,33 24

R: Zatetp t.eraz .wystzt.rczy, ze w¥b1or¢ llsFQ Pel— A Zgadza sig, 11 RV 128041420

nych miesiecy i zatwierdze wynik przyciskiem jest tam taka W 7achad | 14.458,05 71

OK, zebym wrocit do okna sortowania. A co, jesli pozycja, ale T - hod 15 949,21 2t

CZf‘:StO moze 5 Dane posortowane po
DRSSO 1iesiacach w odwrotnej Kolejnosci
niej dodawac

listy niestan-

dardowe z innego miejsca, poniewaz bedziesz
mial tam jeszcze jedna dodatkowa opcje doda-
wania list niestandardowych. Korzystajac z opcji
Nowa lista, bedziesz musiat kazda pozycje listy
niestandardowej wpisywac recznie w osob-
nym wierszu pola Lista wpisow w oknie list
niestandardowych.

R: To gdzie jest ta lepsza opcja?

A: Czy lepsza, to sam musisz wyprobowac, bo
to, co dobre dla innych, niekoniecznie musi by¢
dobre dla ciebie.

Klikasz na Plik, a nastepnie wybierasz Opcje. Gdy
otworzy sie¢ okno Opcje programu Excel, musisz
wybrac zaktadke Zaawansowane, przesunac si¢
na sam jej dot i tam powinienes znalez¢ przycisk
Edytuj listy niestandardowe... (rys. 2.4-6).
Pojawi si¢ bardzo podobne okno list niestandar-
dowych, jakie widziates przy okazji sortowania
(rys. 2.4-7), z jedna roznica - znajduje sic w nim

_ _
Omicprogamu Bl gy e SN SEE S e e

Ugbine Ogélne

Formuty [} Reaguj diwigkiem

Jezyk

Dostosowywanie Wetazki Opgje sieci Web...

Pasek narzgdz Saybla dostep [¥] Wiacz przetwarzanie wielowatkowe
Dodatki

Centrum yaufania

Dane

Mistrz Excela | w 20 dni

Sprawdzenie || Ignoryj inne aplikacje uzywajace dynamicznej wymiany danych (DDE)
y A E! Pytaj proy automatycznym aktualizewaniu faczy
[T Pukat bledy interfejsu uzylkownike dodatku

[¥] Skaluj zawartos¢ dia rozmiaru papieru &4 lub 21:29.7 cm

Przy uruchomieniu otwérz wezystkie pliki we:

Utwérz listy do uzycia podezas sortowania i w sekwencjach wypelniania: | Edytuj listy niestandardowe...
2.4-6 Pozycja przycisku Edytuj listy niestandardowe w zaawansowanych opcjach Excela




opcja importu listy z komorek | sty riestandardone L

arkusza, wigc jesli tylko wezes- ||| ustyriestsnasrooue |

nle] przygotowateg Sobie llStQ Listy niestandardowe: Eista wplsfiwe ] |
. p 2 Dodai

w dOWOIIlym ZakreSIC komorek’ | ﬁ;nm:;ec:’:u"osr:;h‘iroaa cIwartek, piatek -

to teraz mozesz ja tutaj zaimpor- ?ggg; ma, ko ma z, U i, vz ‘3':‘1.-?.!: :

towac i dodac na tej podstawie LILILY, YV VL VL DX X0 X

calg liste. z

Przygotowalem dla ciebie pro- [| gt see oo i

sty przyklad listy sktadajacej sie

2.4-7 Okno list niestandardowych otwarte z opcji Excela z opcja

z trzech elementOw - Zachod,
Centrum, Wschod. Specjalnie
nazwy nie sa w kolejnosci alfa-

importowania listy

betycznej. Teraz wystarczy, ze h P E AN W S B ! L K
klikniesz na pole do importu g====  SESSEaeeeld
danvch. nastepnie zaznaczvsz 0,66 Wschad | 160,99 A 1Zachod :
ky ’1 clf 5eki HZ'I}; 4 7,43zt Zachéd | 280,54 zt Centrum |
?a .res' isty ( OIIIOI'.I ‘HD 2,77 74 7achad | 77,807 Wschéd |
1k_11kn1esz na przy.ask Impor- oot Y EE)
tuj, a dodasz nowa liste niestan- |[———————
. . Listy niestandard |
dardowa do pamieci Excela na L_‘N"_“ A —
. 135! 15T WSO
twoim komputerze (rys. 2.4-8). [WOwa 115Ta zacnéa = Doda
| P WE, Sr, Cz, PE S0, N Centrum
Eponledzlalek, wiorek, iloda:, cwartek, plqlte_l. Wechdd Ysun
. . o ] o mares Koo, g Cotne
R: RzeczywiScie, czasem moze ||| e it ma
to ulatwic prace. Rozumiem, ze F TR —
teraz moge juz wykorzystac te . :
. . Aby addzieli¢ pozycje listy, naciinij klawisz ENTERL
liste do sortowania, tak? Importuj liste z komérek: sH2sHEY [ [ mportui

2.4-8 Dodanie listy niestandardowej za pomoca opcji importu

A: Tak. Specjalnie przygotowa-
fem maty zestaw danych, zeby$
mogt to sobie przecwiczyc (rys. 2.4-9). to warto wspomniec tez o tworzeniu ciggow
w Excelu. Sa ciagi liczbowe, dat, ale moga byc
tez ciagi tekstowe po niestandardowych listach.
Przyktadem moga byc¢ ciagi nazw dni tygodnia
i miesiecy.

R: Zatem tak, musz¢ zaznaczy¢ dowolna komorke
w zakresie danych. Nastepnie klikam na opcje
Okno sortowania z karty Dane i decyduje, ze chce
sortowac po kolumnie Region i wybra¢ przed

chwilg stworzona liste niestandardowa w kolum- R: Z tego, co pami¢tam, wiaze

nie Kolejnos¢ okna sortowa- sie to z przeciaganiem wartoSci L F

L F nia (rys. 2.4-10). komorki na sasiednie komorki -
i A efekty widac na arkuszu, podobnie, jak robiliSmy to przy |[£achéd | 280,542t
Wschod 160,99zt jak zaakceptuje parametry  formufach. i e
Zach‘?d 280,54 zt sortowania (I'YS. 2.4-1 1). Zachc’id 51,73 zt
R A Toswsrimy nowyarkus: o | =250 0232
centrum | 26008 ] A Widzisz teraz, jakie to zemy skorzystac ze skrotu Klawia- | [Creram [ 51,402t
Wschid 183:93 4| proste. turowgo, ktory juz znamy - Centrum | 786,80 74
wsched |z61,1a2t] Kiedy juz poruszyliSmy te- [, zeby przecwiczy¢ sobie two- | [wschod | 160,99 1
zachéd |203,73zt] mat list niestandardowych, rzenie ciagow. Nazwijmy go Ciggi. | |[Wschod | 183,93 2t
Centrum | 51,40 4 Wschad | 261,14 74
Wschéd | 1/5,31zt Sartowanic Wschod | 175,31 zt
Wschdd | 158,94 zt [’?L Basta psiom] [P L posioen ” 2 Kopij potion " ) [ [_Qpljr._ I W o e s bt Wschdd | 158,94 zt

Centrum | 286,80 4 o T 2.4-11 Wynik

Kolgjnati

|~|  Fadhan, Centrim, Weeiaa ] |

Sortuj wedlug Region

|- wartaén

2.4-9 Zestaw
danych do

sortowania

Zparametrow

sortowania zrysunku 2.4-10

2.4-10 Ustawienia sortowania dla nowo stworzonej listy niestandardowej

Mistrz Excela | w 20 dni
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2.5 Ciagi w Excelu

KSO Rozdziat 02 — Sortowanie.xlsx; Arkusz: Ciggi

ZAPAMIETAJ

Zeby szybko wstawi¢ cigg w ko-
morkach Excela na bazie istnieja-
cej listy niestandardowej, nalezy
wstawi¢ dowolng wartosc z listy
w pojedyncza komorke, a nastep-
nie przeciagnac te wartos¢, kli-
kajac na lewy dolny rog komorki,
i trzymac go ciagle, az dojdziemy
do komorki, gdzie chcemy skon-
czyc ciag (rys. 2.5-1).

WSKAZOWKA

Jesli przeciggiemy ciag na wiecej
komorek, niz jest wpiséw na
liscie, to ciag zacznie sie od
poczatku - bedzie dziatat w pe-
tli. Jezeli bedziemy przeciaggac

w dot lub w prawo, to ciag
bedzie rést, a jesli bedziemy
przecigga¢ w gore lub w lewo,
to bedzie malat.

T R

2.5-1 Tworzenie ciagu

& 8 | R:Zaczelismy od ciagu nazw

|Poniedziatek

dni tygodnia. A co, jesli chcial-
bym miec tylko dni powszed-

nie, czyli bez sobot i nie-
dziel? Nie widziatem takiej
listy. Czy musze¢ ja stworzyc
samodzielnie?

1
Sroda
nazw

A: Chyba juz ci méwitem, ze jesli problem poja-
wia si¢ czesto albo wielu ludzi cheiatoby takiego
rozwiazania, to najprawdopodobniej programisci

Excela wprowadzili taka opcje czy

mozliwosc. Tak jest i w tej sytuacji.

Luty Zauwaz, ze jak przeciagniesz ciag

nazw dni tygodnia (tu specjalnie po-
nad niedzielg), to po zatwierdzeniu
jego dtugosci (puszczeniu lewego
przycisku myszy) pojawia si¢ przy-

36

Kopiowanie
wartosci
zciagu

cisk rozwijanego menu pomocnicze-
go Opcje autowypetniania. Jesli je
rozwiniesz, klikajac na nie mysza,
to zobaczysz opcje, o ktora pytates
(rys. 2.5-2).

2.5-3

Mistrz Excela | w 20 dni

A B C D

1 |Poniedzialek
2 |Wrorek
3 |Sroda
4 |Czwartek
5 |Bacs
6 |Sobota
7 [Niedziela
8 |Poniedziatek
9 [Wrorek
10 |Sroda
11 | B~
12 O Kopiuj kemdki
13 | @ Wypelnij seria
14 | O Wypeiny tylko formatams

| O Wypelni bez farmatowania
15- C:J W;:edm‘;;niaml
16. O Wypeini dniami powszednimi
17 | 2 Wypedniane byskawicne Q

2.5-2 Tworzenie serii nazw dni

powszednich
Czasami mozesz chciec tyl- £ 5
ko kopiowac dany wyraz 2 6
czy fraze, a nie tworzyc ciag. 5 4
Taka opcja jest na gorze tego 8 | =]
menu. Ewentualnie, jesli 11
wiesz od razu, ze cheesz tyl- i:

ko kopiowac wartos¢, a nie
tworzyC ciag, to mozesz
przy przecigganiu przytrzy-
mac klawisz (wartosci
nie z ciagébw beda si¢ do-
myslnie kopiowac). Wtedy
kursor bedzie miat jeszcze
jeden dodatkowy maty czarny plus nad soba i przy
przeciaganiu bedzie widac, ze kopiujesz wartos¢
z komorki, a nie tworzysz ciag (rys. 2.5-3).

2.5-4 Ciagi
arytmetyczne rosnacy
i malejacy

H | ] K I
IR12TS Arkusz1  HAK1 1tom 1tom
JR12TS  Arkusz2 HAK3 2 wm 1tom
JR121S  Arkusz3  HAKS Jtom 1tom
IR12TS Arkus74  HAK7 4 1om 1tom
JR12TS  Arkus:5 HAK 9 5wm 1tom
JR121S  ArkuszG HAK 11 Gtom 1tom
IR12TS Arkus?7  HAK13  7tom 1rom
JR12TS  Arkus:8 HAK 15  8lom 1tom

2.5-5 Ciagi tekstowo-liczbowe uzyskane

przez przeciaganie




R: Rozumiem, ze analogicznie moge stworzyC
ciag na bazie dowolnej listy niestandardowe;j.
Nawet takiej, ktéra sam stworzytem.

ZAPAMIETA)

Excel dobrze sobie radzi z aryt-
metycznymi ciggami liczbowymi.
Wystarczy, ze wpiszemy dwie liczby,
na przyktad pod sobg, zaznaczy-
my je i przeciaggniemy, a Excel sam
wyliczy réznice miedzy nimi i na tej
podstawie bedzie wstawiat kolejne
wartosci ciggu (rys. 2.5-4).

A: Warto dodac, ze to moze byC ciag malejacy.

R: A gdybym chciat stworzy¢ ciag, ktorego ele-
menty sktadaja si¢ z potaczonego tekstu, na przy-
ktad: Arkuszl, Arkusz2 itp.?

A: Duzo zalezy od tego, gdzie bedzie liczba. Po-
patrz do ramki Zapamig¢taj (ponizej).

ZAPAMIETAJ

Jesli liczba bedzie w srodku tekstu,
nigdy nie bedzie uwzgledniana
przy ciggach — wartos$c bedzie po
prostu kopiowana przy przecigga-
niu (na przyktad JR12TS, JR12TS...).
Liczba na koncu zawsze bedzie

sie zmienia¢ przy przecigganiu
ciggow. Jesli bedziemy mieli tylko
jedna wartos¢, to ciag automa-
tycznie bedzie zwiekszat wartos$¢ o jeden

(na przyktad Arkuszl, Arkusz2...). Jesli wstawimy
dwie wartosci, to Excel obliczy réznice po-
miedzy nimi i na tej podstawie bedzie tworzyt
kolejne wartosci ciggu (na przyktad HAK 1,

HAK 3, HAK 5...). Jezeli liczba bedzie z przo-

du, to jesli bedzie oddzielona od tekstu spacja,
bedzie powiekszana w ciggu (na przyktad 1 tom,
2 tom...), a jesli bedzie tuz przy tekscie, to nie
bedzie powiekszana (na przyktad 1tom, 1tom..)
(rys. 2.5-5).

R: Troche zaczyna mi si¢ mieszac, ale da si¢ to
ogarnac. Teraz przyszto mi do glowy, co z datami?
Jak przy nich wygladaja ciagi?

A: Sam juz powiniene$ wiedziec, co zrobic, bo
to tatwo sprawdzic - wstawiasz w komorke date
(na przyktad 2015-07-01), a nastepnie ja prze-
ciagasz. Pozniej rozwijasz podreczne menu tak
samo, jak przy nazwach dni tygodnia (rys. 2.5-2),

N o] P
2015-07-01
2015 0702
2015-07-03
2015-0/-04
201507.05
2015-07-06
2015-0/-07
2015-07-08

-
O Kopiyj kemérki
Wypchnij scria
O Wypehij tylko formatami
O Wypchij bez formatowania
O Wypehij dniami
O Wypehny dniami powszednimi
(1 Wypchny micsiacarm
¥ Wypehny latami

3 Wypchianic biyskawiczne

2.5-6 Opcje wstawiania serii dat

a potem patrzysz, jakie masz mozliwoSci
(rys. 2.5-6).

R: Widze kilka ciekawych opcji. Rozumiem, ze
Wypetnij dniami znaczy, Ze po prostu wypetnia
si¢c komorki kolejnymi dniami. Wypetnij dnia-
mi powszednimi - wpisuje tylko te daty, ktore
odpowiadaja dniom od poniedziatku do piatku.
Wypetnij miesiagcami i Wypetnij latami pewnie
jest podobne, tylko jedno polecenie dodaje mie-
siace, a drugie - lata. To naprawde zajelo tylko
chwile, by sprawdzic (rys. 2.5-7).

Teraz mi przyszto do gtowy, ze sprawdze jeszcze,
co sie stanie, gdy wstawie dwie daty, ktore roznia
si¢ o okreslona liczbe¢ dni, na przyktad 30, jaki
wtedy powstanie ciag (rys. 2.5-7).

A: Dobra, wystarczy na razie o datach. O ciagach
dowiedziate$ si¢ wystarczajaco duzo, a my jeszcze
nie skonczyliSmy tematu sortowania. Zostato nam
jeszcze sortowanie w poziomie.

N 0 P Q R
Dnl zwykte Powszednle Mieslgce Lata

2.5-7 Wyniki tworzenia ciagow po datach

zwykorzystaniem réznych opcji

Mistrz Excela | w 20 dni

30dni
201507 01 201507 01 2015 07 01 201507 01 2015 07 01
2015-07-02 2015-07-02 2015-08-01 2016-07-01 2015-07-31
2015-07-03 2015-07-03 2015-09-01 2017-07-01 2015-08-30
2015-07-04 2015-07-06 2015-10-01 2018-07-01 2015-09-29
2015-0/-05 2015-0/4-0/ 2015-11-01 2019-0/-01 2015-10-29
2015-0/-06 201%-0/-08 2015-12-01 2020-0/-01 2015-11-28
201%-0/-0/ 201%-0/-09 2016-01-01 2021-0/-01 2015-12-28
2015-07-08 2015-07-10 2016-02-01 2022-07-01 2016-01-27
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2.6 Sortowanie w poziomie

KSO Rozdziat 02 — Sortowanie.xlsx; Arkusz: W poziomie

A: Dane na arkuszu W poziomie zostatly specjal- R: Co$ mi si¢ tutaj nie zgadza. Na liScie rozwija-
nie przygotowane do sortowania w poziomie nej nie pojawiaja si¢ ustawione nagtowki wierszy,
(rys. 2.6-1). tylko ich numery.

A B C D E F G

1 R 20140115 2014-04-15] 2014-03-15| 2014-02-15] 2018-06-15[ 2014-05-15 A: NlC?tCty, tak jest. Wldac.w Ok_me sor-
> it 2552071  o0gad| 1280071 2540571 20284q] 1437371 towania (rys. 2.6-3), ze opcja Moje dane

2.6-1 Dane do posortowania w poziomie maja naglowki jest nieaktywna. We

Sortowanie I l"“d”
Wystarczy, ze zaznaczysz dowolna ko- o
> .. [ ’i,j, Dhakaj poziom ” 2 Wsunh poriom .[ 12 Kopivj poriom || = | ¥ | Opeje... Muje thane maja naghiwki
morke w tym zakresie i wlaczysz okno
. . . | | Wiersz Sortowanic Kelejnose
sortowania. Bedziesz potrzebowat jesz- || |sonywesng e 2 Tl [watata il

cze zrobi€ jedna rzecz, zanim bedziesz
mogl posortowac dane w poziomie.
Powinienes$ kliknac na przycisk Opcje. : ; : s - -
Pojawi si¢ v/vtedy mal/e okienko, gdzi€ | ; ';014.04-15] 2014-03-15] 2014-05-15 2014-02-15|2014-01-15] 2014-06-15 [T
bedziesz mogt wybrac, czy chcesz sor- | 2 cosoa| 128002 143,732 254052 2553021 2928820 ST

towaé.od gory do dotu, czyli w pionie, 2.6-5 Dane posortowane po parametrach z rysunku 2.6-4
czy tez od lewej do prawej, czyli w po-

ziomie (rys. 2.6-2).

Teraz mozesz wybiera¢ wiersze, zamiast kolumn, weczesniejszych przyktadach sortowania w pionie

w liscie Sortuj wedtug (rys. 2.6-3). korzystaliSmy z tego, ze dane byty dobrze przy-
gotowane i miaty nagtowki rozniace sie

s od reszty danych i ta opcja byta zawsze

S =

e - [Vl it | zaznaczona (na przykiad rys. 2.4-3, rys.

_ xl.l e poron LD fore _— 2.4-4 lub rys. 2.4-10). Dzieki temu duzo
| et ey e e 5,-;.,01 Gl fatwiej moglismy wybierac¢ dane, po kto-

(2 vagtednl vtelkot et rych chcieliSmy sortowac. Teraz musimy
sl sie kierowaC numerami wiersza.

Zalozmy, ze wybierzemy Wiersz 2 i ko-
lejnos¢ sortowania od najmniejszych do

oc | [ s | | Dajwickszych (rys. 2.6-4).

WAZNE

) sorty) od géry do doku

2.6-2 Ustawianie opcji sortowania od lewej do prawej (w poziomie)

| Sortowanie

Gdy opcja Moje dane maja
l [ 21 Dodai paziom | [ X Wsuf paziom || E2 Kepiu paziom || o ][+ | [ngens ] |71 Maie dane maja nagiéwi | nagtowki jest nieaktywna,
Wietea PR PETE to Excel nie rozpoznaje, ze
Sartu wecdhug [=] warssd [+] odadez = pierwsze komorki w wier-
e szu sg inaczej sfor}ma'c.ow.a—
] ne i tym samym rowniez je 4

sortuje i w zaleznosci od
parametréw sortowania
oraz danych moga one zo-

sta¢ przeniesione w dowol-
P

— | | ne miejsce w wierszu czy

2.6-3 Opcje sortowania w poziomie - po wierszach kolumnie.

38 Mistrz Excela | w 20 dni




R: Od razu widag¢, ze sortowanie wyszto
nie tak, jak bysmy chcieli, bo stworzony
nagtowek wiersza zostat przemieszczo-
ny na koniec danych (rys. 2.6-5).

A: Dlatego musimy cofnac operacje
(skrét klawiaturowy @), ana-
stepnie zaznaczyC odpowiedni za-
kres danych, bez naglowkow wierszy
(rys. 2.6-6).

Teraz dopiero wybieramy okno sor-
towania i znéw ustawiamy parame-
try takie, jak poprzednio (rys. 2.6-4).
Tym razem uzyskujemy taki efekt, jaki
chcieli$my (rys. 2.6-7).

R: Patrzac na dodatkowe dane na arku-
szu W poziomie (rys. 2.6-8), domy$lam
si¢, ze w poziomie mozna sortowac
rowniez po listach niestandardowych
oraz ze ogolnie dziataja wszystkie zasa-
dy jak przy sortowaniu w pionie, tylko
musze uwazac na naglowki.

A: Doktadnie tak. Sortowanie tych
danych postuzy jako przypomnienie
tego, czego do tej pory si¢ nauczytes.
Zaznacz zakres komorek B4:G6, uru-

A B C

D E F G

2014-06-15| 2014-05-15

2014-04-15|2014-03-15| 2014-02-15|2014-01-15

202847 1 1
2.6-6 Zaznaczony obszar bez nagtow

90892 1280021 254,05 2]

0w wierszy - zakres komérek B1:G2

2553021

A B C

2014-04-15| 2014-03-15| 2014-05-15| 2014-02-15| 2014-01-15|2014-06-15

D E F G

2 przad 90,89z 128,00z

Miesigc Styczen Marzec

Ragion

143,73 o

Styczen

254,05zf] 255,30zt 292,84z

Luty

[ *31 Dodaj poziom “ 2% Usun poziom “ ER Kopiuj poziom "EJ = | Optje.. ]

Maje dane maja naghowki

Wiersz sortowanie

| Sortu) wediug Warlwic

Wierse 4 lz‘

Nastepnie wedhig wiersz 5 [=]

|astgomie weanso  Wagrse <]

‘Wartoidi

Wartoic

Kolgjnosé
lz‘ styceen, luly, marzee, kwieciert, IlIE
[v] |zachéd,c [
[=] |odnaiwickszyeh de naim

rum, Wschod

Miesige
Ragion

Sprzedai

2.6-10 Wyniki sortowania w poziomie na podstawie parametrow
zrysunku 2.6-9

chom okno sortowania i utworz sortowanie po
kazdym wierszu (rys. 2.6-9).

R: OK, wynik jest taki, jak si¢ spodziewatem
(rys. 2.6-10).

Jak jeszcze troche pocwicze, to nie bede miat
z tym zadnych problemo6w.

A: Pewnie. Dlatego przygotowalem ci zestaw
cwiczen, analogicznie jak przy odwotaniach (do
pobrania z KS+ - www.ksplus.pl). A jutro zajmie-
my si¢ filtrowaniem danych.

Pamietaj o wykonaniu przygotowanych ¢wi-
czen i zdobyciu kolejnych punktow

39
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Filtrowanie

3.1 Podstawy filtrowania

KSO Rozdziat 03 - Filtrowanie.xlsx; Arkusz: Podstawy

A: Dzi$ zajmiemy si¢ filtrami. Jak zawsze - pa-
mietaj o prawidtowym przygotowaniu danych.
Na arkuszu Podstawy mamy prosty zbior danych,
ktory postuzy nam do poznania podstaw filtro-
wania (rys. 3.1-1).

A B C D
1 Data Sprzedawca Wojewddztwo Sprzedaz
2 2015-06-06|0lga Brroza Wielkopolskie | 424,32 7t
3 2015-06-08|Marian Kowal Swietokrzyskie | 454,30 21|
4 2015-06-08|Marian Kuzak Marowieckie 352,79 .:i”
5 2015 06 10|Bartosz Nicdéwicd? [Wiclkopolskic | 494,48 z||
& 2015-06-10{Konrad Smiaty Mazowieckie | 90,76 7|
7 2015-06-11|0lga Brzoza Wielkopolskie | 367,76 z1||
8 2015-06-12|Mariula Kus Wielkupulskie | 169,36
9 2015 06 12|Zofia Kwarc Wiclkopolskic | 226,59 zt
10| 2015-06-15|0lga Brzoza Marowieckie | 44,75 7|
11| 2015-06-15|Marian Kowal Swietokrzyskie | 331.80z1]|
12| 2015-06-16|Barlusz Niediwiedi |Wielkupolskie 76,97 A
13 2015 06 17|Konrad Smialy Wiclkopolskic | 192,87 z
14| 2015-06-13|Marian Kozak Wielkopalskie | 391,40 7|
15 2015-06-22|Konrad Smiaty Wielkopolskie | 197.09 1|
16 | 2015-06-23|Marivla Kus Swielokrzyskie | 107,74 ¢
17 2015 06 23|Konrad Smiaty Mazowieckic 443,60 zt
18 2015-06-24|Karol Wolski Wielkopolskie | 321,68 ||
19 2015-06-24|Mariola Kos Swietokrzyskie | 150.45 ]|
20 2015-06-26|Barluse Niediwied? |Mazowieckie 175,73
21 2015-06-30|Marian Kozak Wielkopolskie | 366,94 z

3.1-1 Podstawowe dane do filtrowania

Zeby wiaczy¢ filtry na tych danych, wystarczy, ze
wybierzesz opcje Filtruj z karty Dane (rys. 3.1-2).
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FORMUEY MAaNE

RELlh

Sortuj

Mozesz tez uzycC
skrotu klawiaturo-
wego - M.
Wtedy w nagtow-
kach kolumn poja-
wi sie mozliwoSc
rozwijania dodat-
kowych opcji. Po
rozwinieciu przykfadowego menu, dla kolumny
Sprzedawca, zobaczysz mozliwosci filtrowania
danych i liste wszystkich elementow w wybranej
kolumnie (rys. 3.1-3).

- 3 Filtruj g
Ad 1;' faawansowane

Sortowanie ifiltrowanie

3.1-2 Opcja filtrowania

na karcie Dane

R: U gory widzg, Ze sa tu tez opcje sortowania.

A: Tak, ale dzialaja one tak samo, jak juz mowi-
lismy. To po prostu dodatkowe miejsce, gdzie
mozesz sortowac dane, poniewaz czesto, jak fil-
trujesz, zalezy ci, zeby twoje dane byty tez posor-
towane. Mozesz tutaj zobaczyc (rys. 3.1-3), ze Excel
rozpoznat rodzaj danych w kolumnie Sprzedaw-
ca jako dane tekstowe, poniewaz jedna z pozycji
menu to Filtry tekstu. Ale na razie zajmiemy si¢
lista sprzedawcow.

R: Domyslam si¢, ze jest to lista wszystkich sprze-
dawcow z filtrowanej kolumny, a opcje filtrow
usunety wszystkie duplikaty.

RFCFNTIA WIDC



1 vata B3
2| Sorujed Ada7? lielkapolskie | 474,37 7t
il SortujodZdoa wigtokrayskie | 454,30 4
Sortuj wedlug kolordw ] jarolvieckie 352,794
lielkopolskie | 434,48 zf

azowleckie 90,76 2t

fielkopolskie | 367,76zt

Liltry tekstu ¢ fielkopolskie | 169,36 4
o o felkopolskle | 326,59 2t

- = arowieckie 44,75 74

g E::::?J::g:::ﬂf h wiglokrayskie | 331,80

¥ Karol Walski lclkopolskie | J/e,y97zt

[ Konrad Smizty lielkapolskie | 192,87 71

-7l Marian Kawal llelkopolskie | 391402

g m::;‘::k '|e_z|kopoiskl.e 194,09 2t

¥ Diga Brzoza vigtokrzyskie | 107,74zl

¥ Zofia Kware dzowleckic | 443,602
fielkapolskie | 321,68 74

viglokrayskie | 150,45 o

[ Uk -] [ Anubul azowicckic 175,73 )

.ifielkopolskie | 366,94 71

3.1-3 Opcije filtrowania kolumny Sprzedawca

A: Zgadza si¢. Filtrowanie po tej liScie jest bardzo
proste. Wystarczy, ze usuniesz zaznaczenia z tych
pol (w naszym przykladzie z pol przy sprzedaw-
cach), ktore ci¢ nie interesuja, a dane zostana od-
powiednio przefiltrowane. Masz nawet przycisk
(Zaznacz wszystko), ktory usuwa zaznaczenia
i zaznacza wszystkie pozycje z listy w zaleznosci
od tego, czy sa jakie$ pozycje bez zaznaczen, czy
wszystkie sa zaznaczone.

R: To rozumiem i pamietam, ale wyglada to na
czasochtonne, kiedy mam wigksza list¢ elemen-
tow. Co w sytuacji, gdy interesuje mnie tylko
kilka pozycji? Czy jest sposob na szybkie wyod-
rebnienie tych, ktore mnie interesuja?

A: Jesli zawieraja wspolny tekst czy ciag znakow,
to tak. Spojrz na pole Wyszukaj (rys. 3.1-3). Mo-

zesz w nie wpisac
interesujaca ci¢ fraze
i Excel ograniczy li-
st¢ elementow tylko
do tych, ktore za-
wieraja wpisany ciag
znakow (rys. 3.1-4).
(Pola wyszukiwa-
nia nie ma w Excelu
2007, ale mozesz je
zastapic filtrem tek-
stu Zawiera). Mo-
zesz nawet dolaczyc
wyszukane elementy
do aktualnego filtru.
Zatem na przyklad
najpierw intereso-
wat ci¢ tylko Bar-

Sortujod A do 7
Sortuj od Z de A

Sortuj wedlug koloréw .

Filtry teketu w i
ko x

i (£aznacz wszystie winiks wyszukwa v
-L_| Dotlaj hiefgre rasmgeenie do fillo

[ Konrad Smiaky b

[ Marian Kowal

[¥] Manian Kozak

[l Mariola Kos

—_— 7
< n 3

el
3.1-4 Pole wyszukiwania
wopcjach filtrowania

tosz Niedzwiedz, a pozniej chciates dodac
jeszcze wszystkich sprzedawcow, ktorych
nazwy zaczynaja si¢ od liter ,ko”. Wystarczy,
ze przy wyszukiwaniu w filtrze (rys. 3.1-4)
zaznaczytes dodatkowo opcj¢ Dodaj biezace za-
znaczenie do filtru oraz usunate$ zaznaczenie
z pozycji, ktore ci¢ nie interesuja. W naszym przy-
kiadzie bytby to Konrad Smiaty. Spéjrz do ramki

ZAPAMIETAJ

Pole Wyszukaj w opcjach filtru
znajduje wszystkie unikalne
pozycje, ktére zawieraja wpi-
sang fraze, ale mozemy usunac
zaznaczenia z tych, ktore nas
aktualnie nie interesuja.

Zapamietaj (powyzej). Efekty opisanego w niej
dziatania sam mozesz zaobserwowac (rys. 3.1-5).
Widzisz nie tylko wszystkie osoby, ktorych nazwa

A B £ D
)
3 2015-06-08|Marian Kowal Swietokrzyskie | 454,30z
4 2015-Ub-U8|Marian Kozak Mazowieckie 352,91
5 2015-06-10|Bartosz NiediwiedZ |Wielkopolskie | 494,48 zi
2 2015 06 12|Maricla Kos Wiclkopolskie | 169,36 zt
11 2015-06-15|Marian Kowal Swietokrzyskie | 331,80 1]
12 2015-Ub-16|Bartosz Niediwiedi |Wielkopolskie 70,97 21
14 2015-06-19|Marian Kuzak Wielkopulskie | 391,40 4
16 2015 06 23|Mariola Kos Swigtokrzyskic| 107,74 zH
19 2015-06-24|Marinla Kos Swistokrzyskie | 150,45 7H
20 2015-06-26|Bartosz Niediwiedz |Mazowieckie 175,73 zi]
21 2015-06-30|Marian Kuzak Wielkopulskie | 366,94

3.1-5 Przefiltrowane dane - Bartosz NiedZwiedz

i osoby z nazwa rozpoczynajaca sie na ,.ko”

rozpoczyna sie od ciagu liter ,ko”, ale tez widzisz
Bartosza Niedzwiedzia. Dane, ktore nie spetniaty
warunkow filtru, sa niewidoczne.

R: Tak, widze, Ze numeracja wierszy nie jest
teraz po kolei oraz czeS¢ z nich jest niebieska
(rys. 3.1-5).

A: Wiasnie tak, Excel informuje cig, ze te dane
sa przefiltrowane. Dodatkowo w lewym dolnym

ZNALEFIONG 11 REKORDOW Z 20

GOTOWY

3.1-6 Informacja o liczbie wierszy (rekordow),
ktére spetnity postawione warunki

Mistrz Excela | w 20 dni
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rogu zobaczysz informacje, ile doktadnie wierszy
spetniato wybrane przez ciebie warunki (rys.
3.1-6), a przy naglowku kolumny, ktora
filtrowates$, zmieni si¢ ikona rozwijanego
menu filtrow. Zamiast standardowej ikony

- bedzie si¢ wySwietla¢ nowa.

R: A jak moge usunac filtr? Chyba nie przez za-
znaczenie ponownie wszystkich pozyciji z listy
filtrowania?

A: Oczywiscie, ze nie. Masz przynajmniej dwie
mozliwosci. Poniewaz wczeSniej zaden filtr nie
byt natozony, to byty nieaktywne, przez co trud-
niejsze do zauwazenia. Jedna mozliwoS¢ znaj-
dziesz zaraz obok duzego lejka filtrowania (rys.
3.17). Drugg - w rozwijanym menu filtrowania
(rys. 3.1-8).

DANE RECEMZIA WIDO

A: Do ponownego natozenia filtru w sytuacji, gdy
twoje dane si¢ zmienia, czyli gdy na przyktad do-
dasz nowy wiersz z danymi.

16 2015-06-23 Mariola Kos Swietokrzyskie 107,74
19 2015-06-24|Mariola Kos Swigtokrzyskie | 150,45zt
20 2015-06-26|Bartosz Niediwied? |Mazowieckie | 175,73 zt
21 2015-06—30%Marian Wielkopolskie 366,94 zt

22 Bartosz Niedzwiedz

3.1-9 Zmienione przefiltrowane dane

Zrobmy dwie zmiany. Usunmy nazwisko ostatnie-
mu Marianowi i dodajmy wiersz ze sprzedawca
Bartoszem Niedzwiedziem (rys. 3.1-9). Mozesz zo-
baczy¢, ze numer wiersza 21 jest zaznaczony na
niebiesko, a numer wiersza 22 juz nie. Oznacza to,
ze wiersz 21 byt brany pod uwage do ostatniego
filtrowania, a wiersz 22 - nie.

Kiedy zmienisz dane, mozesz uzy¢ przycisku Za-
stosuj ponownie i zobaczyc, jak dane si¢ zmienia

42

Wyczysc -
Y T Wyczysc e (rys. 3.1-10).
B | Y{;?adn:uj ponmamie
Sortuj | Filtruj Y
W Zaawansowane 16 2015-06-23|Mariola Kos Swigtokrzyskie | 107,74 zf
Sortowanie i filtrowanie 19 2015-06-24|Mariola Kos Swietokrzyskie | 150,45zt
3.1-7 Wyczysc filtr - karta Dane 20 2015-06-26|Bartosz Niediwied? |Mazowieckie | 175,73z
22 Bartosz Niediwiedi

Jest pomiedzy nimi zasadnicza r6znica. Wyczy$é -
obok lejka filtrowania (rys. 3.1-7), czySci wszystkie
filtry natozone na zbior danych, a opcja Wyeczysé
- z menu filtrowania (rys. 3.1-8), tylko z kolumny,
ktorej dotyczy, czyli w naszym przyktadzie z ko-
lumny Sprzedawca.

'l Sonujod AdeZ
Sortuj od £ de A
Sorfu) wedlug W b

2015- %, wyeayec i Sprzedavica”

Fiftry tekstu 3 I

Al
3.1-8 Wyczysé filtr - menu filtrowania
dia kolumny Sprzedawca

R: To catkiem zrozumiate, biorac pod uwage pozy-
cje tych opcji. Pod opcja Wyczys$é na karcie Dane

Yo Zastosuj ponownie

jest jeszcze jedna opcja, ktora mnie zastanawia -
Zastosuj ponownie. Do czego ona stuzy?

Mistrz Excela | w 20 dni

3.1-10 Dane po ponownym natozeniu filtru

R: Widze, ze wiersz 21 teraz nie jest wySwiet-
lany, poniewaz nie spetnia kryteriow filtru,
a wiersz 22 jest zaznaczony na niebiesko, czy-
li jest brany pod uwage przy filtrowaniu oraz
jest wyswietlany, poniewaz spetnia kryterium
filtru, mimo ze jest wypetniona komorka w jed-
nej kolumnie.

ZAPAMIETAJ

Filtry w danej kolumnie
analizuja tylko te pojedyncza
kolumne. Jesli chcemy, zeby
byty brane pod uwage wartosci
w innych kolumnach, na nich
tez musisz natozy¢ kryteria
filtrowania.

A: Zapoznaj si¢ z ramka Zapamietaj (powyzej).
Jest jeszcze jedna wazna informacja o filtrach, kto-
ra powinienes poznac. Skopiuj teraz przefiltrowany
zakres obok. Mozesz szybko go zaznaczyc¢, klikajac
na pojedyncza komorke w zakresie, a nastepnie
skorzysta¢ ze skrotu klawiaturowego (1] [A].



A B C D E F G H |

1
3 i 2015-06-08 Marian Kowal Swietokrzyskie | 454,30zt 2015-06-08|Marian Ko|Mazowiec] 352,79 zi
4 2015-06-08|Marian Kozak Mazowieckie 352,79 2t 2015-06-10|Bartosz Ni(Wielkopold 494,48 zt
5 2015-06-10|Bartosz Niedzwiedz |Wielkopolskie 494,48 zt 2015-06-12 |Mariola KdWielkopold 169,36 zt
8 |  2015-06-12|Maricla Kos Wielkopolskie | 169,362t | 2015-06-19|Marian Ko|Wielkopal{ 391,40 zt
11 2015-06-15|Marian Kowal Swiqtokrzyskie 331,80zt 2015-06-26|Bartosz NifMazowiecl 175,73 zt
12 2015-06-16|Bartosz Niedzwiedz |Wielkopolskie 76,97 zt Bartosz Niedzwiedi

14 2015-06-19|Marian Kozak Wielkopolskie 391,40 ziI

16 | _ 2015-06-23|MariolaKos S'wiqtokrzvshi_e 10?3&_25

19 2015-06-24|Maricla Kos Swietokrzyskie | 150,45zt

20 2015-06-26|Bartosz Niediwiedz |Mazowieckie 175,73 zt

22 B _ Bartosz Niediwiedz B ]

3.1-11 Kopiowanie przefiltrowanych danych

R: Efekt jest bardzo dziwny. Skopiowato si¢ duzo
mniej wierszy, niz widac, a na pewno duzo mniej,
niz jest w zbiorze danych. Chociaz zakres kopio-
wania wyglada na pociety po tych wierszach,
ktore sa widoczne (rys. 3.1-11).

Juz rozumiem - rzeczywiscie skopiowaty si¢ tylko
widoczne, jak wynika z mrugajacych zakresow
kopiowania, ale poniewaz przez filtry czeS¢ wier-
szy jest niewidoczna, to i czesci skopiowanych da-
nych nie wida¢, bo znajduja si¢ w tych ukrytych
przez filtr wierszach.

Jesli dodam sobie teraz nowy arkusz ([ [m)),
to bede mogt tam wklei¢ skopiowane przefiltro-
wane dane i skopiuje tylko te wiersze, ktore spet-
niaty warunki filtru (rys. 3.1-12).

A B C D

‘W Data Sprzedawca Wojewddztwo Sprzedai
2 2015-06-08 |Marian Kowal éwietokrzvskie 454,30 zt
3 2015-06-08|Marian Kozak Mazowieckie 352,79zt
4 2015-06-10|Bartosz Niediwied? |Wielkopolskie |494,48zt
5 2015.06-12 (Mariola Kos Wielkopolskie | 169,36 zi
6 2015-06-15|Marian Kowal Swietokrzyskie |331,80 zt
7 2015-06-16|Bartosz Niediwied? |Wielkopolskie 76,97 zt
&  2015-06-19|Marian Kozak Wielkopaolskie |391,40 A
9  2015-06-23 |Mariola Kos Swietokrzyskie | 107,74 zt
10 2015-06-24|Mariola Kos Swietokrzyskie | 150,45 zt
11 2015-06-26|Bartosz Niediwied?  |Mazowieckie 175,73
12 Bartosz Niediwiedz

3.1-12 Skopiowane dane spetniajace warunki filtru
do nowego arkusza

A: Super, ze tak szybko zrozumiates, a nawet ko-
rzystasz z tego, o czym rozmawialiSmy wczesniej.
Wspomneg jeszcze, ze przefiltrowane dane mozesz
bez problemu sortowac.

R: Zatem mogg sobie przefiltrowac dane od A do Z
po kolumnie Sprzedawca i od Z do A po kolum-
nie Wojewodztwo (rys. 3.1-13).

3.1-13 Posortowane przefiltrowane dane

Tutaj znowu zmienity si¢ troche ikony menu fil-
trowania - pojawity sie strzatki w gore lub w dot.

ZAPAMIETAJ

Ikony ze strzatka w gére informu-
ja o sortowaniu od A do Z, czyli
rosnacym. Natomiast ikony ze
strzatka w do6t informuja o sorto-
waniu od Z do A, czyli malejgcym.

Caty czas obowigzuje tez lejek —
jesli w ikonie menu filtra widzimy
lejek, to znaczy, ze dana kolumna
jest filtrowana. Jezeli widzimy lejek i strzat-
ke, to mamy informacje, ze dana kolumna
jest przefiltrowana i posortowana. Sam
lejek oznacza tylko przefiltrowana kolum-
ne, a sama strzatka — tylko posortowana
kolumne.

A: Podstawy filtrow omowilismy. Przeczytaj informa-
cje w ramce Zapamietaj (powyzej) i przejdzmy do ar-
kusza Tabela sprzedazy, 7eby doktadniej przyjrzec
sie filtrom tekstu, a potem filtrom dat i liczb, czyli
specyficznym filtrom zaleznym od rodzaju danych.
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A B L D

1 Data B2 Sprzedaweca [i Vojewodzt Jf] Sprzedd

3 2015-06-10 |Bartosz NiedZwied 'relkopolskie 494,48 zi
4 2015-06-16 |Bartosz Niediwiedi |Wielkopolskie 76,97 zt
5 2015-06-26 |Barlos: Niediwied! |Mazowieckie 175,73
8 Rartos? Nled?wied?

51 2015-06-08 | Marian Kowal Swietokrzyskie | 454,30 2t
12 2015-06-15 |Marian Kowal Swietokrzyskie | 331,80 2
14 2015 06 19| Marian Kozak Wiclkopolskie | 391,40 zt
16 2015-06-08 |Marian Kozak Mazowieckie 352,79 zt
19 2015-06-12 |Mariola Kos Wielkopolskie | 169,36 zi
20 2015-06-23 |Mariola Kos Swielokrzyskie | 107,74 ¢
22 2015-06-24 Marinla Kos Swietokrzyskle 150,45 71
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3.2 Filtry tekstu

KS© Rozdziat 03 - Filtrowanie.xlsx; Arkusz:

Tabela sprzedazy

A: Mamy tutaj wiecej danych, wiec tatwiej bedzie
nam zobaczy¢ i omOwic rodzaje filtrow w zalez-
nosci od filtrowanych danych oraz ich wspolnego

naktadania.
A B C D

1 Data 3 Sprzedawca [ Produktpl Sprzedaifg
2 | £l SortujodAdoZ Storice 112,99 zt
3 | &L SetujedZdon lecza 228,97 2t
4 Soruj wedhsg kelorsw * |Burza 299,35 21
5(° Burza 910,82 71
6 |Gram 732 74 11
B Eittry tekstu b Réwna sie.. ﬁ
g rukn o Mie réwna sie... ﬁ
P [zaznacs wazystia) ZacTyna sie od.. =1

9 | ¥ Bantosz Niediwiedz Yodcry s {} ﬂ
10 ¥ Karol wolski i foons 8zl
N ¥ Kenrad Smeaky Zywiera.. ey |

11 ¥ Marnian Kewal P 22
i ¥ Marian Kezak Sk B

12 ' ¥ ntariala Ko Filts niests E
13 3 ;’;‘" ';"“”‘ e seuol 2t
14 | B storice 405,10 zt
15 ) o _|Grom 975,81 zt
16 | Lok LA [ Grad 892,86 21

Potrzebujesz natozyc filtr na dane (na przyktad
skrotem klawiaturowym (1), a nastepnie
rozwinac filtr, zat6zmy, ze na kolumnie Sprzedaw-
ca. Tym razem chcemy zobaczy¢, co Excel dla nas
przygotowat, jesli chodzi o filtry tekstu (rys. 3.2-1).
Widzisz tu takie mozliwosci, jak: Rowna si€..., Nie
réwna sie..., Zaczyna sie od..., Konczy sie na..., Za-
wiera..., Nie zawiera... oraz Filtr niestandardowy....

R: Wigkszos¢ nazw mowi sama za siebie. Tylko

filtry niestandardowe nie s3 oczywiste.

A: Dla filtrow niestandardowych przygotowatem
osobny arkusz, wigc doktadniej oméwimy je p6z-
niej, ale i tak, mowiac o tych prostszych filtrach,
bedziemy wspominac o filtrach niestandardowych.
Wybierzmy filtr Zaczyna sie od... do przecwiczenia
nakfadania filtréw tekstu. Po jego wybraniu otwiera
sie okno Autofiltr niestandardowy z juz wybrana

opcja filtru zaczyna sie od (rys. 3.2-2).

R: Chcesz powiedzie¢, ze niewazne, ktory filtr
tekstu wybiore - i tak otworzy si¢ okno filtrow

niestandardowych?
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N
Autofiltr nicstandardowy M

Pokaz wiersze, w ktorych:
Sprzedawca

T - | []
@1 ©Lws

P Symhnl 7 zastepuje downlny rnak.

Symbol * zastepuje dowolny dag znakow.

3.2-2 Okno filtréw niestandardowych

A: Przy filtrach tekstowych - tak. Przy filtrach
liczb i dat - niekoniecznie.

Teraz zajmiemy si¢ tylko gornymi listami
rozwijanymi.

Zauwaz, ze W pierwszym mozesz zmieniaC kryte-
rium, po ktorym filtrujesz, na przyktad z zaczyna
sie od na nie rowna sie Iub inne (rys. 3.2-3).

Rl it e ooyt (P ]

Pokaz wiersze, w ktorych:
Sprzedawca

Ldiaynd xig ud ﬂ E
nle rdwna sig alag
|jost wicksze niz | L

|l jest wigksze niz lub réwne  |= IZI

jest mnigjsze niz
jest mnigjsze niz lub rowne

P i £ataynd sig ud k
Symbol * zastepuie dowolny aag znakow.

3.2-3 Okno filtréw niestandardowych, rozwinieta

lista rodzajow filtrow

Druga lista rozwijana zawiera wszystkie unikalne
pozycje z filtrowanej kolumny, w naszym przy-
ktadzie jest to kolumna Sprzedawca (rys. 3.2-4).
Mozesz nawet zobaczyc¢, na gorze okna, po jakiej
kolumnie aktualnie filtrujesz.

Odfiltrujmy dla przyktadu wszystkich sprzedaw-
cow, ktorych nazwy zaczynaja si¢ od ciagu zna-
kow ,ma”.

R: Zatem teraz zatwierdzam przyciskiem OK -
i juz filtr zostat natozony.

Zauwazytem jedna rzecz - jak rozwijam podrecz-
ne menu filtrowania, nie mam zaznaczonych zad-



Aubahlir vic b Tned o (P

Pokaz wiersze, w ktorych:
Sprzedawca

l;uyna sig ud E

= Marian Kowal
E Marian Kozak
- Mariola Kos

= Olga Brzoza
Symhnl 7 7astepuje downlny mnak. Zufia Kvearc

Symbol * zastepuie dowolny ciag znakow.

3.2-4 Okno filtréw niestandardowych - rozwinieta

Konrad smiaty

lista z unikalnymi elementami filtrowanej
kolumny

nych pozycji na liscie elementow. Widze tylko, ze
jest zaznaczona pozycja menu Filtr tekstu, a gdy
ja rozwing, to moge jeszcze zobaczyc, jaki typ
filtru zostat natozony (rys. 3.2-5), ale szczegoty
sa dostepne dopiero po wybraniu konkretnego
filtru tekstu.

Rozumiem, ze po prostu taki jest sposob funkcjo-
nowania Excela?

3.3 Filtry liczb

A: Zgadza si¢. Widze, ze filtry tekstu juz dobrze
zrozumiates.

Przejdzmy teraz do filtréw liczb. To bedzie dla
nas fatwy temat, bo funkcjonuja one podobnie
jak filtry tekstu.

A B ¥ b

1 Data [ Produktf Sprzedaifs
2 |2l sotyodada? Stonce 112,99 21
G Grom 732,74 2t
13 " |storice 320,81zt
14 Stornce 405,10 21
16 Grad 897 /G z}
18 | Fillry teksty L4 Réwna sig... ﬁ
21 Viyszukaj P Mie téwnn sie. 91

i L Zaznacz wizpstho) ¥ Laczymasie od.. el
23 | [l Bartosz Niediwieds i b Q
Ig O] karol wiotski Kodczy sic na. 4zt

. | Konrad Smeaty Zawiera.. ol
26 [ Manan Kewal i 1z

i N 18 TAWIET... JR—
290 Ciweaion i ooy, B
30 | :—_;"?" 2"““‘ T soo,26 21
31 2 Grom 292,31
32 Storice 639,04 zt
33 Aouh | | peszez 916,49 zt

3.2-5 Natozony filtr tekstu Zaczyna sie od...

KS© Rozdziat 03 - Filtrowanie.xIsx; Arkusz: Tabela sprzedazy

A: Przede wszystkim w tym wypadku tez jest
dostepna lista wszystkich unikalnych wartosci -
liczbowych - jakie sa w kolumnie, ktorg filtrujemy
(rys. 3.3-1). U nas to kolumna D - Sprzedaz.

R: Tak, jest lista, jest nawet pole wyszukiwania,
ale raczej rzadko bede potrzebowat wyszukiwac
liczby zawierajace na przyktad ciag ,11”, chyba ze
w wypadku numerow ID, ale wtedy przewaznie i tak
ID bedzie traktowane jako tekst, a nie jako liczba.

A: Dobrze, ze wiesz, ze masz taka mozliwoSc.
Moze ci si¢ kiedy$ przydac. Duzo wazniejsze sa
jednak konkretne filtry liczb (rys. 3.3-1): RGwna
sie..., Nie rowna sie..., Wieksze niz..., Wieksze
niz lub réwne..., Mniejsze niz..., Mniejsze niz lub
rowne..., Miedzy..., Pierwsze 10..., Powyzej Sred-
niej, Ponizej Sredniej i Filtr niestandardowy....

R: Znowu wickszo$¢ nazw jest zrozumiata, tylko
dziatanie filtru Pierwsze 10 nie jest do kofica dla

E F
ca Produktfj Sprzedaifg
2; Sortuj od najmniejszych do najwiekszych
,Z,_ Sortuj od najwigkszych do najmnigjszych
Sortuj wedlug kolordw »
v
Fiftry liczb » Rowna sie...
'-.‘.j'szuka_i P Hie 1éwna sig...
¥l Zaznac wszystkol - Wieksre ni7...
[¥1103,08 2 A i i i
7103.35 2 = Wigksze niz Jub réwne...
108,10 Mnigjsze niz...
112,99 2+ Mnisisze nis Jub 16
jsze iz
_Fs024 Minijsze niz lub réwne,
w1119,13 ot Miedzy...
#1221 2 2
W12z Pierwsze 10...
-Ml125,02 2 = Powyzej Sredniej
Ponizej srednie)
OK Anuluj D )
Filtr niestandardowy...
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‘ filtrowanie

Aitohlty 10 picrwssych (9 ]
Pokaz
F— u 10 2] Elementy B
Gome ! ) - )
[ oK ] [ Anuluj ]

3.3-2 Filtr 10 pierwszych, rozwinigta

lista Gorne/Dolne

mnie zrozumiate. Czy chodzi o 10 najwiekszych
elementow?

A: Od takiej mozliwosci si¢ zaczyna, ale ten filtr
ma duzo wigcej mozliwosci. Wystarczy, ze roz-
winiesz listy rozwijane dostepne w tym oknie.
Pierwsza lista (rys. 3.3-2) dotyczy tego, czy chcesz
wybrac Gérne (najwicksze elementy) czy Dolne
(najmniejsze).

(9 eS|

Autofiltr 10 pierwszych

Pokaz

Gormne al Elementy

[&] [10

3.3-3 Filtr 10 pierwszych, rozwinieta

lista Element/Procent

Druga lista (rys. 3.3-3) dotyczy tego, czy chcesz
zobaczy¢ doktadna liczbe elementéw w kolumnie
(Elementy), czy procent elementow (Procent).
Zatem jesli wybierzesz Gorne, 10, Elementy, to
filtr wyszuka 10 najwiekszych wartosci liczbo-
wych, a jesli wybierzesz Gorne, 10, Procent, to
filtr wyszuka 10% najwickszych elementow - jesli
na liScie jest 500 wartosci, to filtr wySwietli 50
najwigkszych.

R: Oczywiscie liczbe elementow czy tez procent
moge¢ modyfikowac, prawda?

A: Tak, oczywiscie, mozesz modyfikowac liczbe
elementow, ktore wybierze filtr. My zostanmy
przy warto$ciach domy$lnych (Gérne, 10, Ele-
menty) - chce ci co$ pokazac.

R: Natozytem na tabele ten filtr 10 pierwszych ele-
mentow, ale filtr pokazuje mi tylko dwa elementy
(rys. 3.3-4). Filtr Zle zadziatat?

A: Zapominasz, ze na tym zbiorze danych masz
juz natozony jeden filtr - na kolumnie Sprzedaw-
ca. Wynik, ktory widzisz, jest efektem natozenia
dwoch filtrow na zbior danych - w zbiorze 10
najwigkszych wartosci, jest tylko dwoch sprze-
dawcow spetniajacych warunki filtru z kolumny
Sprzedawca.

R: Zatem jesli mam wigcej filtrow natozonych na
kolumny w zbiorze danych czy w tabeli, to wszyst-
kie musza by¢ spetnione, zeby dany wiersz/rekord
si¢ pokazal?

A: Zgadza si¢. Dlatego jeSli naktadasz duzo filtrow,
fatwo mozesz doprowadzi¢ do takiej sytuacji, ze
zadne dane nie beda wySwietlane, poniewaz za-
den wiersz/rekord nie bedzie spetnial warunkow
wszystkich filtrow. obrze, zmieamy filtr liczb na
prostszy, zeby pokazywato sie wiecej danych. Do-
bry tu bedzie filtr Powyzej Sredniej. Widziate$ go
juz na liscie (rys. 3.3-1).

R: Kliknatem na odpowiednia pozycje na liscie, ale
Excel o nic mnie nie pytat, tylko od razu zmienit
wartosci, ktore pokazuje.

A: Nie pytal, bo nie musiat. Sam obliczyt srednia
warto$¢ w kolumnie i na tej podstawie dokonat
filtrowania.

R: Sadzac po ostatniej operacji, wychodzi na to, ze
moge natozyc tylko pojedynczy filtr liczb na kolum-
ne danych, bo juz nie sa uwzgledniane najwicksze
wartosci, tylko te wartosci powyzej Srednie;j.

A: Tak. To samo dotyczy filtrow tekstu i dat. Jed-
noczesnie w jednej kolumnie, moze by¢ wiaczony
tylko jeden filtr. Mozemy teraz przejSc¢ do filtrow
dat, a potem zajmiemy si¢ filtrami niestandardo-
wymi, o ktore wezesniej pytates.

A 4]

1 Data B Sprzedawca [Ej Produktf] Sprzedaifj

269 2015-01-22|Mariola Kos

{5 D

Deszcz 981,72 zt

502 | 2015-02-20|Marian Kowal

Tecza 983,38 4

3.3-4 Wynik po natozeniu filtru 10 pierwszych
elementow
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3.4 Filtry dat

KS© Rozdziat 03 - Filtrowanie.xlIsx; Arkusz: Tabela sprzedazy

A: Filtr dat rozni si¢ troche¢ od wezesniejszych
filtrow, poniewaz daty sa grupowane. Mozesz
zauwazyc, ze nie widzisz od razu catej listy uni-
kalnych elementow na liscie filtru, tylko zwinigte
dwa lata - rok 2014 i 2015 (rys 3.4-1).

R: Pamietam tak zwini¢te elementy. atwo si¢
je rozwija. Wystarczy kliknac¢ na znak +, Zeby
rozwinac¢ dana grupe. Pozniej pojawia si¢
znak -, ktory stuzy do zwijania (rys. 3.4-2).

A: To wynika z tego, ze w filtrze kazdy dzien jest
potaczeniem trzech informacji: numeru roku,
nazwy miesigca i numeru dnia, na przyktad
2015kwiecien12. Dlatego kiedy wpisate$ wartoS¢
15, to filtr zaznaczyt wszystkie dni z roku 2015,
poniewaz kazdy z nich uwzglednia numer roku,
czyli w kazdym jest ciag znakow 15. To moze byc
odrobin¢ mylace.

W filtrze mozesz napisac fraz¢ tekstowa, na przy-
kiad ma. W takiej sytuacji filtr znajdzie wszystkie

3.4-1 Filtr dat

A: Zgadza si¢. Dzigki temu mozesz szybciej wy-
bra¢ dowolny okres, ktory ci¢ interesuje, czy to
bedzie caty rok, kilka miesi¢cy czy moze rozne
dni w réznych miesiacach. Wystarczy, ze be-
dziesz zaznaczat i usuwat zaznaczenia przy od-
powiednich pozycjach (rys. 3.4-2).

R: Zatem dziata to tak samo, jak w wypadku liczb
i tekstu, tylko dane sa pogrupowane i dzieki temu
moge usunac zaznaczenie z catej grupy (rok, mie-
siac) lub zaznaczyc¢ ja jednym klikni¢ciem.
Jedna rzecz jednak mnie dziwi. Probowatem za-
znaczy¢ tylko pietnasty dzien kazdego miesiaca,
a Excel zaznaczyt bardzo duzo pozycji, a kie-
dy wpisatem 11, to wynik byt taki, jakiego si¢
spodziewatem, czyli tylko jedenaste dni kazde-
go miesiaca (rys. 3.4-3).

A B A B A B
1 Data & Sprzedawca 3 51 Data B Sprzedawca [j 1 Data B  Sprzedawca [j
Snrtuy o naystarsrych d ek H . o najnows
2| Sortu od naystarszych do nagnowszych fl i biatie et ket e #L Sortuj od najstarszych do najnowszych
%l Sartuj od najnowsrych da najstarsrych AL Sorwij od nancuszych do raf &L Sortuj od najnowszych do najstarszych
—_— Sortuy wedlug kolorew v e —
Surluj wedbug kulurdw v Sorfuy wedlug kolordu Soru wedlug kolondw v
- — —
Filtry dat — S
Filtry dat —_— Lok ki Tiltry dat '
Wiszukaj (Wezystko) ).)F] "QB ”l _1' E]
[ Zaznacz wszystka) — _'_-DDmiajmuaumnaaemwonm o |
(-l 2015 — — =-#12015 [
1) #2014 | | -] czenwec
- I~ S [T
i—| — =¥ 2014 3
— 1 ¥l marzee k i
F Lo Ly
: [ ) grudzien
s b e L
— 1 A e ) =
d. ik ™ 4| mn 13
— o] Losmea) (]

3.4-2 Filtr dat z rozwinietymi

latami I miesigcami

3.4-3 Filtr dat - 11. dziei
miesiaca

dni z miesiecy marzec i maj, poniewaz w ich na-
zwach istnieje ciag liter ma (rys. 3.4-4).

Z kolei, mimo ze wpisates wartosc 11, filtr nie
znajdzie wszystkich dni z listopada, poniewaz
miesigc w filtrze jest zapisany jako nazwa, a nie
numer porzad-
kowy miesiaca '
w roku. o B30

| [ 1zaznacz wszystiae wynik wyszuknvar
[ Doulj biezgre zaznacsenie do filiu
£ 2015

Fillry clat

R: To rzeczywi-
Scie odrobing¢
skomplikowa-

ne, ale jak wi-
dze, ile tu jest
mozliwosci do-
tyczacych spe-
cjalnych filtrow

3.4-4 Filtr dat po frazie ,,ma”
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1
2l

il

M Filtr niectandardowy... Grudzien I

3.4-5 Filtry specjalne dat

48

Fillry dat b

A B Béurrin e, D
Pt
Sortuj od najstarszych de najnowszyc Pa.. 2,74zt
Sgrtu) od nyynowszych do naystarszych Migdey. 2,867
Sarbuj wedhug kolordw b lutra 8,09 21
Diig 550zt

Weswrs)
e
Mastepny tydzien

Drgi kwenrt
. Wtk Tem tydsiedt
Hpsaukaj (Warystho) Al I Trieci bwartel
-[¥] (Zaznacz wizystko) Linegly Gxtnieh Czwarty kwartal
12015 Nastepny miesiae "
-2 2014 1 Stycreiy
Ten rmviesiar
Luty
Ubieghy miesiac
Marzec
Prrysrby kuvarlab
=Y £ih Ewaecicn
Ten kwartal Maj
Ostatni kwartal Y,
Brayschy 1ok Lipiec
ok | | Anuw | Ten rok i
2U014-01-23|Mariola Kos ~ Ubicaly rok Weresies
2014 01 31|Mariola Kos Qd poczathu roku Patelziermik
Listopad

Warystkie doty w okresie ¥ L}

_ Tabela sprz

dat, to jestem zaskoczony (rys. 3.4-5). Jest ich bar-
dzo duzo: Rowna sie..., Przed..., Po..., Miedzy...,
Jutro, Dzisiaj, Wczoraj, Nastepny tydzien, Ten
tydzien, Ubiegty tydzien, Nastepny miesiac, Ten
miesiac, Ubiegty miesiac, Przyszty kwartat, Ten
kwartat, Ostatni kwartat, Przyszty rok, Ten rok,
Ubiegly rok, 0d poczatku roku, Filtr niestandar-
dowy... oraz jeszcze Wszystkie daty w okresie,
ktory si¢ rozwija na cztery kwartaty i 12 miesie-
cy. Najbardziej mnie interesuja te w stylu Jutro,
Dzisiaj i Wezoraj. Czy to oznacza, ze wyswietlane
wartoSci si¢ zmienia, gdy zmieni sie data, mimo
ze filtr pozostanie taki sam?

A: Tak, tak to dziata. Excel bedzie bral pod uwage
date systemow3 i na jej podstawie oraz na pod-
stawie wybranego filtru bedzie pokazywat daty
spetniajace wybrany warunek.

R: Zatem filtr Ubiegty rok pokaze wszystkie
dni z roku 2015, a filtr Od poczatku roku wy-
swietli wszystkie dni od pierwszego stycznia
2016 roku do dzis.

W takim razie rozwijany filtr Wszystkie daty
w okresie nie bedzie brat pod uwage roku,
tylko to, czy data jest na przyktad z pierwsze-
go kwartatu albo czy jest z maja.

A: Tak, ale przeciez wiesz, ze najlepiej to
sprawdzic.

R: Tak, tak, oczywiScie, wiem. Po natozeniu
filtru Wszystkie daty w okresie -> Pierwszy
kwartat widze tylko trzy pierwsze miesiace
z roku 2015 badz 2016 (rys. 3.4-6). Oczywi-
Scie pamietam, ze na naszych danych sa wciaz
Il natozone jeszcze dwa inne filtry - Powyzej
sredniej na kolumnie Sprzedaz oraz filtr na
kolumnie Sprzedawca - i wiersz jest widocz-
ny jedynie wtedy, kiedy spetnia wszystkie wa-
runki tych trzech filtrow.

Mozemy juz teraz przejs¢ do tych filtrow
niestandardowych?

A B C (]
.
18  2015-02-25|Marian Kozak Deszcz 748,09 zt
30  2015-01-10|Marian Kowal Grom 585,56 zt
43 | 2014-01-01 |Marian Kozak Grad 734,45 ol
48 | 2014-01-21|Marinla Kos Storice 202,40 7
51 2015-01-18|Mariola Kos Deszcz 564,75 zi
53 | 2014-02-08 |Marian Kozak Deszcz 647,47 2t
54 | 2014-03-25|Marian Kozak lecza 821,21zt
/9  2014-01-23|Mariola Kos Tecza 766,90 zt

3.4-6 Wynik po dotozeniu filtru Wszystkie daty

w okresie -> Pierwszy kwartat

A: Tak, mozemy przejS¢ do nastepnego arkusza
- Niestandardowe.

3.5 Filtry niestandardowe

KS© Rozdziat 03 - Filtrowanie.xIsx; Arkusz: Niestandardowe

A: Mamy juz natozony filtr na dane, wigc wystar-
czy, ze rozwiniemy filtr na kolumnie Sprzedaz
i wybierzemy pozycje z menu Filtry liczb - Mie-
dzy, a wyskoczy nam okienko filtrow niestandar-
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dowych (rys. 3.5-1). Podobne okno juz widziates,
gdy mowilismy o filtrach tekstu (rys. 3.2-2), ale
teraz od razu s3 wypetnione oba pola list roz-
wijanych - gorne i dolne. Poniewaz filtr Miedzy



Autofiltr niestandardowy

Pokaz wiersze, w ktorych:
Sprzedaz

| jest wigksze niz lub rowne E|

@1 (O Lws

jest mnigjsze niz lub rowne EI

10,00 z+ i
10,10 z+ 3
10,20 z+ —
10,30 z+
10,40 z+
10,50 z+ "

Symbol T zastepuje dowolny znak.
Symbol * zastepuje dowolny ciag znakoy

3.5-1 Filtr liczb - Miedzy, jako przyktad filtru

niestandardowego

musi zawieraC w sobie dwa potaczone filtry -
jest wieksze niz lub réwne oraz jest mniejsze
niz lub réwne - to filtry te musza by¢ potaczone
na zasadzie |, czyli oba musza byc spetnione, zeby
dana warto$¢ odpowiadata warunkom filtru.

R: Aha, czyli jesli w gornym polu wpisz¢ wartosc
20,a w dolnym 30, to beda pokazywaty si¢ tylko
wiersze, ktore w kolumnie maja wartoSc z tego
przedziatu <20; 30>.

Patrzac na okienko filtrow niestandardowych,
widze, ze filtry niestandardowe umozliwiaja wpi-
sanie maksymalnie dwoch warunkow i mozna
je taczy¢ na zasadzie I albo LUB. Rozumiem, ze |
oznacza, ze oba warunki maja by¢ spetnione, a
LUB, ze wystarczy, zeby jeden z warunkow byt
spetniony, by dany wiersz zostal uznany za spet-
niajacy warunek filtru.

A: Dokfadnie tak, wiec rozumiesz filtry niestan-
dardowe. Przyjrzyj si¢ jeszcze jednemu przykia-
dowi na tekscie - przy okazji nauczysz sie troche
o duplikatach.

Skopiuj kolumne¢ C (Produkt) obok danych
i upewnij si¢, ze jest zaznaczona - bedziemy
chcieli z niej usunac¢ wszystkie zduplikowane
wartoSci, czyli maja zosta¢ same unikalne war-
tosci (bez powtorzen). Teraz wystarczy, ze wy-

bierzesz opcj¢ Usun duplikaty z karty Dane (rys.
3.5-2).

Po wybraniu tej operacji pokaze si¢ okno Usu-
wanie duplikatéw (rys. 3.5-3). Poniewaz w na-
szym przykladzie jest tylko jedna kolumna, nie
masz duzego wyboru, mozesz ja tylko zaznaczyc,
wtedy w niej beda szukane unikalne wartoSci.
Gdyby$ mial wiccej kolumn, to mogtbys zazna-
czyc tylko czes¢ z nich i w takiej sytuacji Excel
za zduplikowane warto$ci uznawatby takie, ktore
maja identyczne wartosci we wszystkich zazna-
czonych kolumnach. Gdyby cho¢ jedna warto$¢
byta inna, to dany wiersz zostalby uznany za
unikalny.

Niezaznaczone kolumny nie biora udziatu
w sprawdzaniu duplikatow, co oznacza, ze jesli
zaznaczylbys trzy z czterech kolumn, jesli r6zni-
ca bylaby tylko w czwartej kolumnie, to kolejne
-y e

Aby usungé zduplikowane wartocl, Zaznacz jedng lub wigce] kolumn zawlerajgcych duplikaty.

Usinwanie duplikatéw A

| 42 Zamae warpstkie | | 55 Uvun samaceenie wnaystkich | ] Maje dane majs nagidudi

Koluminy
%] Prochukt

|
|
|
|

| o) Cama ]

3.5-3 Okno Usuwanie duplikatéw

wiersze (z roznica co najwyzej w czwartej ko-
lumnie) bytyby usuwane.

R: Widze, ze w tym oknie (rys. 3.5-3) jest zazna-
czona opcja Moje dane maja nagtowki, ale juz
zwrociteS uwage, ze ma to male znaczenie, bo
w nagtowkach sa przewaznie inne wartoSci niz
w reszcie danych.

A: Tak, ale w sytuacji, gdyby twoje dane nie mia-
1y nagtowkow, to miatoby to znaczenie, poniewaz

FORMULY DAMNL RECEHZIA WIDOK DEWELOPER

jakby$ miat zaznaczona te opcje, to

g
H=

pewnie wartosSC z pierwszego wier-

Sertowanie i filtrowanie

m Y T Wyc ) =R o

a ZlA -y — L), F .

HAHE v . . B= E‘j L]

7| Sty Rl o Teksljakn Wypelianie  Usab [Poprasnodd Konsolidj
?‘J ! T Zoawansowanc w

kelumny bhyskawiczne duplikaty” danych =

%
Analiza

sza powtarzataby si¢ pozniej i w ta-
kim razie bytaby dwa razy na liScie.

warunkow.{

1 Crerwony iolwik
t Ziclony zotwik
t Niebieski satwik

Marzgdzia danych

Usun duplikaty

informacje

3.5-2 Opcja Usui duplikaty

sunigcie zduplikowanych

cch kolumnach

sdduplikowene

Teraz wystarczy, ze zatwierdzisz
usuwanie duplikatow przyciskiem
OK, a pokaze si¢ okno z podsumo-
waniem (rys. 3.5-4), gdzie zobaczysz
informacje, ile duplikatow zostato
usunietych oraz ile byto unikalnych
wartoSci.
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filtrowanie

Micreroft Faoel

myslne potaczenie warunkow z | na

ﬁ' Liczba i

UK

wiartosci; 4396; licba pozostalych unikatowych wartosa: 13,

LUB (rys. 3.5-6).

A: Doskonale. Juz sam radzisz so-

3.5-4 Podsumowanie operacji usuwania duplikatow

Kliknij na kolejny przycisk OK do zatwierdzenia
i mozesz juz zobaczy¢ wszystkie unikalne war-
tosci, facznie z nagtéwkiem (rys. 3.5-5). Od razu
zaznaczytem kilka wartoSci, ktore beda nas inte-
resowac - to te zawierajace wyraz piasek - to be-
dzie pierwszy warunek filtru
S niestandardowego, drugim
bedzie zwirek.

Czerwony tohwik
Ziclony 26twik

Niehieski ?ahwilk - . .
coloromy ek waaka || R: Juz wiem. Wystarczy, ze

wate Muszelki_ uruchomige filtr niestandar-
Srednie Muszelki dOWY dla kOlumIly C (Pro_

Duie Muszelki

Plasek1 3 mm dukt). Wybior¢ z pierwszej
Piasek 4-6mm . . . .
ia'ié;"zil’ii{:'ih L listy rozwijanej pozycje Za-

wiera i w pole wpisz¢ pia-
sek, a na drugiej liScie roz-
wijanej wybiore Zaczyna si¢
od i wpisze zwirek. A, jesz-
cze jedno, musze zmienic do-

Zwirck 11 15 mm
Fwirek 16-20 mm
Zwirek 21-25 mm

3.5-5 Lista
unikatow

bie z filtrami niestandardowymi.
Mozesz wybra¢ maksymalnie dwa
rodzaje filtrow w filtrach niestan-
dardowych i faczy€ je na zasadzie | - oba musza
by¢ spetnione, albo na zasadzie LUB - wystarczy,
ze jeden jest spetniony. To wszystko, co musisz
wiedziec o filtrach niestandardowych. Omowmy
teraz filtrowanie po kolorach - przejdzmy na ar-
kusz Kolory.

Autofiftr niestandardowy B —m [ o |
Pokal wiersze, w kldopoh:
Produkt
Tawiera ;'l piasek B
1 @)
| 1aczyna sie o0 3 2wirek E:_‘ |
Lymbol 7 zastepue dowolny znak,
Symbal * rastepuje dowoalny tiag nakie.
ok l Anilj |

3.5-6 Filtr niestandardowy natozony
na kolumne Produkt

3.6 Filtrowanie po kolorach

KS© Rozdziat 03 - Filtrowanie.xlsx; Arkusz: Kolory

A: Zajmiemy si¢ tutaj filtrami po kolorze wypel-
nienia, kolorze czcionki i ikonach. Najpierw wy-
bierz filtr dla kolumny B (Sprzedawca) i rozwin
pozycje menu Filtruj wedtug koloru. Zobaczysz
tam rozne kolory wypeltnienia (kolory komorek)
oraz kolory czcionek (rys. 3.6-1). Wybierz z6ity
kolor wypetnienia.

R: OK. Wybratem kolor i pokazuje si¢ tylko kilka
wierszy (rys. 3.6-2), domySlam si¢, Ze tylko tyle wier-
szy byto pomalowanych na z6tto, ale jak wybratem
pozniej wypetnienie zielone, pokazaty si¢ tylko
wiersze z komorkami sprzedawcow wypetnione na
zielono, a wypehionych na z6tto juz nie byto widac.

A: Niestety, tak dziataja filtry na kolorach. Jesli

wybierzesz jeden kolor wypetnienia czy jeden ko-
lor czcionki, czy tez ikong, to nie mozesz dodac

Mistrz Excela | w 20 dni

A B C D
1 Data [ Sprzedawca [ Produktfy Sprzedaifs
2 |2l SotyodAdes Storice all112,99 24
3 | Al SertyodEdod Tecza ull 228,97 i
4 SRl Rolarby " |Burza wll 799,35 74
5 | % Burza il 910.82 74
6 Filtng weeddhug kalon Fittruj wedbug kolordw komé::k:l
7 Filtry tekstu 3 i
8 Wiyszukaj =) L | b ir
¥l FarnarT wsrystin) -
9 | ‘o Rartoss Niedfwiea? Bawsth _I
10 ] Karal Walski PREMIPNHRI I
T b ¥ kanrad Smiaty Filtruj wedtug koloréw czcionek _I
| Marian Knwal '

p - Marlan Entak s} i
12 7 Mariola Kos = oA
13 Wl Dlga Rrznra s e T

] Tofia Kwarc i =
14 | Wl 405,10 z4
15
16 (o] [Samminsl |Grag il 892,86 24

3.6-1 Filtruj wedtug koloru



Data ® Sprzedawca [ Produktpl Sprzedaiy Kws B
60 2014-06-12 |Konrad Smialy Burza 4l 578,78 2111 202,96 71
185 2015-01-09|Karol Wolski Burza all 506,78 21| 212,97 21|
77/2014-12-25|Konrad Smialy Grad 871,66 71}l 101,27 21|

H78 2014 06-17 |Karol Wolski Grom I,!, 563,94 zl[!| 276,77 2 E

3.6-2 Wynik filtrowania po zéttym wypenieniu komorki

innego - zawsze w pojedynczej kolumnie mozesz
wybrac tylko jeden typ filtru po kolorze. Zatem
dla z6ttego wypetnienia po kolumnie Sprzedaw-
ca mozesz dodac czerwona czcionke na przyktad
po kolumnie Produkt. Wtedy bedziesz widziat
wiersze, ktore sa wypetnione na z6tto w kolum-
nie Sprzedawca i jednoczes$nie maja czerwona
czcionke w kolumnie Produkt (rys. 3.6-3).

E

478 2014-06-17 [Karol Wolski [Grom all 563,94 21 [l 276,77 21

3.6-3 Dane przefiltrowanie po zottych komérkach w kolumnie
Sprzedawca i czerwonej czcionce w kolumnie Produkt

R: Zatem taczenie filtrow po kolumnach dziata
standardowo, bo musza by¢ spetnione warunki
we wszystkich filtrowanych kolumnach, zeby
dane byly wySwietlane.

Sadze, ze od filtrowania po kolorze lepsze mog-
oby si¢ okazaC sortowanie po kolorach, bo
w nim mogtem wybrac wig¢cej koloréw i po pro-
stu wszystkie je ustawic na gorze danych.

A: Masz racje. Chyba w wigkszosci sytuacji takie
rozwigzanie lepiej si¢ sprawdzi.

R: Zostato nam filtrowanie po ikonach. Skad
w ogole si¢ biora ikony?

A: Tkony biora si¢ z formatowania warunkowe-
go. Pozniej oméwimy je dokladniej. Na potrzeby
filtrowania po ikonach dodatem formatowanie
warunkowe z ikonami po kolumnach Sprzedaz
i KWS. Jesli teraz rozwiniesz filtr po kolorach po

F
81 Sortuj od najmniciszych de najwickszych
%l Sortuj od najwickszych do najmnigjszych
Suruj wecbuy kolodw v
L
Filtns] weddhay kelory ¥ | Tiltruj wedtug koloréw komérek
Filtry liczh " ==
Wyzzukaj ¥l Brak wypebnienia
[+ Zaznacz wezystkoj Fittruj wedtug kolorow czcionek
1 506,70 2t
v 363,84 2t —
Aulumay smy
Filtruj wedhug ikon koméarck
all b
al
oK Anulug

3.6-4 Filtrowanie wedtug ikon

kolumnie Sprzedaz (rys. 3.6-4), to zobaczysz, ze
masz tez do wyboru ikony, ale aktualnie ich wybor
zostat ograniczony tylko do tych, ktdre zostaty po
uwzglednieniu dwéch wezesniejszych filtrow.

R: W takim razie rozumiem, ze kolor wypet-
nienia komorki i kolor czcionki, ktore si¢ teraz
wyswietlaja, to nie sa wszystkie kolory, jakie sa
w kolumnie, ale te, ktore sa teraz widoczne po
przefiltrowaniu danych.

A: Tak. O filtrach po kolorach wystarczy nam juz
informacji. Pora zajac si¢ kolejnymi tematami.

R: Poczekaj chwile. Dostatem niezrozumiate dla
mnie polecenie na rozmowie rekrutacyjnej - cho-
dzito o stworzenie takiej liczby porzadkowej, kto-
ra by si¢ zmieniata wraz ze zmiang filtréw. Wiesz,
jak to zrobic?

A: Masz szczescie, bo mam taki przyktad. Poznasz
przy okazji funkcje SUMY.CZESCIOWE. Bedzie
to tez wstep do sumowania przefiltrowanych da-
nych. Przejdzmy do arkusza L.p.

3.7 Liczba porzadkowa przy filtrowaniu danych

KS© Rozdziat 03 - Filtrowanie.xlIsx; Arkusz: L.p.

A: Mamy tutaj dane, ktore sa uporzadkowane
po liczbie porzadkowej (kolumnie A - rys. 3.7-1)
i jest na nich wiaczony filtr.

Poki nie masz natozonego zadnego filtru, wszyst-
ko jest OK. Liczba porzadkowa zgadza si¢ z nu-
merem wiersza na liScie. Jesli tylko jednak nato-
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‘ filtrowanie

]
Data B
2014-09-26
2014-08-24

C D E
Sprzedawca [ Produktfl Sprzedaifg
112,99 zt
228,97 21

Stonce
Tecza

Marian Kozak
Clga Brzoza

[_
KWs @
36,72 ot
78,20 2t

|:SUMY.CZE§CIOWE{i
wm?.t%s’clowmunkcja,nn adresl; ..)

3201412 06 Burza

Zaofia Kwarc

299,35 74

99,3174 3.7-4 Odwotywanie sie do pomocy

2014-08-27 |Bartosz Niediwiedz |Burza 910,82 zt

na temat funkcji

401,00 zt

3.7-1 Filtrowanie wedtug ikon

zysz filtr, powiedzmy 5 najwickszych wartoSci
sprzedazy, to kolumna L.p. przestaje miec sens,
poniewaz ma niewiele wspolnego z numerowa-
niem po kolei wierszy z danymi (rys. 3.7-2).

101-111 - nie. Odfiltrowane komorki s3

zawsze wykluczane,

W adresl, czyli zakres, na ktorym funkcja SUMY.
CZESCIOWE bedzie wykonywac obliczenia.
Mozesz podac wiecej zakresow jako kolejne

3.7-2 Liczba porzadkowa po natozeni

wartosci sprzedazy

R: Chcesz powiedziec, ze jest sposob na to, zeby
numery w kolumnie L.p. dopasowywaly si¢ do fil-
tru, czyli Zzeby pokazywaly si¢ wartosci 1, 2, 3 itd.
niezaleznie od tego, ktore wiersze sa odfiltrowane?

A: Tak. Wystarczy, ze skorzystasz z funkcji
SUMY.CZESCIOWE, ktora pomija w swoich ob-
liczeniach odfiltrowane wiersze:

SuU MY.CZEéCIOWE(funkcja_nr;adresl;...)

Omowmy ja krotko - bedziemy do niej wpisywac
dwa argumenty:

® funkcja_nr - funkcja SUMY.CZESCIOWE
moze podsumowywac zakresy na rozne spo-
soby, czyli uzy¢ jednej z funkcji, okreslanych
liczbami z przedziatu 1-11 lub 101-111 do ob-
liczen. Funkgcje z przedziatu 1-11 uwzgledniaja
ukryte recznie wiersze, a liczby z przedziatu

WSKAZOWKA

Jedli chcemy dowiedziec sie wiecej
na temat funkcji SUMY.CZESCIO-
WE lub innej, mozemy zajrze¢ do
pomocy Excela (rys. 3.7-3). Najta-
twiej to zrobimy, klikajac na nazwe
funkcji w podpowiedziach Excela,
po tym, jak wpiszemy ja do komor-
ki (rys. 3.7-4).

52
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iltru 5 najwiekszych

= 5 5 g g argumenty.

g Lm  Data p MINCAWES Q. Li0c == R: Widze, ze jak zaczne pisac te funkcje,
225 224| 2014-04-24|Konrad Smiaty Chmura 991,60 zt to gdy dojdc do pierwszego argumentu,
232 231| 2015-01-05|Zofia Kwarc Chmura 987,07 zt Excel podpowiada, jakie warto$ci moge
468 467| 2015-02-04|Zofia Kwarc Tecza 995,20 zt
502 501| 2015-02-20|Marian Kowal Tecza 983,38 zt @ESCI OWE(

514 2014-12-30|0lga Brzoza Burza 997,46 Z| SUMY.CZESCIOWE furskcja_m; odiesd; )

=1

-ILLUCZD
ILENIEPUSTTCH

Max

MIN

ILULZYN

- ODCH.STANDARD PROBKT
g - ODCH.STAND.POPUL
SUMA

13110 - WARIANCIA PROBKT
(311 - WARIANCIAPOP
[El101 - SREDNIA

3.7-5 Podpowiedzi Excela na temat

argumentu funkcji SUMY.CZESCIOWE

wpisac i jaka funkcja jest z dana wartoScia powia-
zana (rys. 3.7-5). Ale nie wiem, jaki numer funkcji
powinienem wybrac.

A: W naszym przyktadzie odpowiednia funkcja
bedzie ILE.NIEPUSTYCH (3) - bedziemy liczyc,

Excel — Pomoc -

5 (3 W & [t w peme ansne

SUMY.CZESCIOWE, funkcja

Ten artybeul zawsera opes skdadnd formuky | zastosowania funkg SUMY.CZESCIOWE w programie Microsoft Buel

Excel. Po utworzeniu sty 2 sumami coedcowy
SCIOWE

Sktadnia

SUMY.CZESCIOWEmbga_nrodwifodwal)

3.7-3 Okno pomocy dla funkcji SUMY.CZESCIOWE




ile jest wypetnionych komorek w zakre-
sie z drugiego argumentu funkgcji, lub ILE.
LICZB (2) - bedziemy liczy¢, ile wartoSci
liczbowych jest w zakresie z drugiego ar-
gumentu. Musimy tylko wybra¢, do ktorej
kolumny bedziemy sie odwotywac w drugim
argumencie.

R: W takim razie, jesli wybiore funkcje ILE.NIE-

A B C D E

ilLim Data g Sprzedawca g Produkt g Sprzedaig;
225 1| 2014-04-24|Konrad Smiaty Chmura 991,60 =t
232 2| 2015-01-05{Zofia Kwarc Chmura 987,07 2t
468 3| 2015-02-04|Zofia Kwarc Tecza 995,20 2t
502|=SUMY.CZESCIOWE(3;5B52:3502) Tecza 983,38 21
514 5| 2014-12-30|0lga Brzoza Burza 997,46 zt
550 6| 2014-10-20|Zofia Kwarc Storice 456,32 7t

3.7-7 Wynik dziatania filtru 5 najwiekszych wartosci sprzedazy

PUSTYCH (3), to bedg sie mogt odwotywac do
dowolnej kolumny, wazne bedzie tylko to, zeby
ta kolumna miata wypetnione wszystkie komorki.

A: Zacznijmy w takim razie pisaC nasza formute
od komorki A2 (pamietaj, by wytaczyc filtry). Wy-
bor funkgcji, jakiej uzyjemy, mamy juz za soba,
ale musimy sobie jeszcze poradzi€ z jedna trud-
noScia - musimy stworzy¢ dynamiczny zakres,
ktory bedzie si¢ powiekszat wraz z kopiowaniem
formuty w dot. Zatozmy, ze bedziemy si¢ odwo-
tywac do kolumny Data (kolumny B). Skoro pi-
szemy formute w komorce A2, to potrzebujemy
stworzyC zakres, ktory bedzie si¢ odwotywat od
komorki A2 do komorki A2, ale potrzebujemy

Sprzedawca
2 |=SUMY.CZESCIOWE(3;5BS2:R2)

3.7-6 Wpisana funkcja SUMY.CZESCIOWE

pierwsza czeS¢ tego zakresu zablokowac bez-
wzglednie ($B$2:B2 - rys. 3.7-6).

=SUMY.CZESCIOWE(3;$B$2:B2)

R: Zatem, jak przeciagne formule w dot od ko-
morki A2 do komorki A5, to odwotanie zmieni
sie z odwolania $B$2:B2 na $B$2:B5. Zmieni sie
druga czes¢ odwolania, poniewaz jest wzgledna
i przesuwa si¢ wraz z formuta, a pierwsza cz¢sc
odwotania si¢ nie zmieni, bo jest bezwzgled-
na, czyli nigdy si¢ nie przesuwa. Jak potacze to
z funkcja SUMY.CZESCIOWE, to bede miat ros-
nacy ciag liczb - liczbe porzadkowa, a z tego, co
byto napisane w pomocy, wiem, ze jak dodam fil-
try, to ukryte wiersze nie beda brane pod uwage
przy obliczeniach. Dlatego liczba porzadkowa
bedzie dziata¢ nawet po natozeniu filtru.

A: Doktadnie tak. Pozostaje tylko skopiowac for-
mute w dot (na przyktad klikna¢ dwukrotnie na

zfunkcja SU MY.CZESCIOWE liczaca liczbe porzadkowa

prawy dolny ro6g komorki) i przetestowac, czy
dziala.

R: Skopiowatem formutle i natozytem filtr 5 naj-
wiekszych wartosci sprzedazy - formuta dziata,
ale filtr nie, bo zamiast 5 wierszy wyswietla 6.
W dodatku ostatni wiersz nie jest zaznaczony na
niebiesko, czyli wyglada na to, ze w ogole nie jest
brany pod uwage przy filtrowaniu.

A: Tak - ostatni wiersz nie jest brany pod uwage
prazy filtrach, bo stosujac funkcje SUMY.CZESCIO-
WE, natrafiasz na taka funkcjonalnoSc, ze Excel trak-
tuje ostatni wiersz danych jako wiersz sum, a w ta-
kiej sytuacji nie

bedzie on brany do E F G
zakresu filtrowania. h Sprzedazgy  KWS g
Mozesz to naprawic, 991,60 zt| 496,70zt
na przykiad dodajac 987,07 zf) 385,03 zt
zero do formuty: 995,202t 467,92 zt

; 983,382t 413,49zt
=SUMY.CZESCIO- 997,46zt 499,417z
WE(3;3852:82)+0 456,322l 315,941t
Albo Wstawic wicrsy | [ZSUMY.CZESCIOWE(9;E2:E5 50)

z sumg na koncu da- 3.7-8 Wstawiona suma
nych. Wystarczy, ze
wybierzesz komor-
ke E551 i naci$niesz
skrot klawiaturowy [at] [5). W ten sposob wsta-
wisz automatycznie funkcje SUMY.CZESCIOWE
7 Opcja sumowania (warto$¢ 9 w pierwszym ar-
gumencie) po catej kolumnie Sprzedaz - zakres
komorek E2:E550 (rys. 3.7-8).

po przefiltrowanej kolumnie
Sprzedaz

R: A czy skrot nie wstawiat zwyktej funk-
cji SUMA?

A: Przewaznie tak, ale tutaj mamy natozony filtr

i domys$lnie wstawia si¢ funkcja SUMY.CZESCIO-
WE z opcja sumowania.
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‘ filtrowanie

o i B 5 | sSumZRoWElEXEsSH) R: Pewnie dlatego, ze funkcja SUMA zwraca-
A B & D E faby wynik z catej kolumny, a funkcja SUMY.

1 CZESCIOWE bedzie zwracac sume tylko z wi-

225 1| 2014-04-24|Konrad $miaty Chmura 991,60z | docznych wierszy (rys. 3.7-9).

232 2| 2015-01-05|Zofia Kware Chmura 987,07 2t

468 3| 2015-02-04|Zofia Kwarc Tecza 995,20zl | A: Pamietaj tylko, zeby zastosowaC ponownie

502 4| 2015-02-20|Marian Kowal Tecza 983,38zt| filtry, tak by ostatni wiersz danych przestat byc

514 5| 2014-12-30|0lga Brzoza Burza 997,462|| Widoczny i rowniez byt filtrowany.

550 6| 2014-10-20|Zofia Kwarc Slonce 456,32

551 5411,03 R: Tak, pami¢tam te opcje z karty Dane.

3.7-9 Suma kolumny Sprzedaz przy natozonym filtrze A: Przejdzmy teraz do arkusza 2Filtry - omé-

wimy kolejne zagadnienie.

z wykorzystaniem funkcji SUMY.CZESCIOWE

3.8 Kilka filtrow na jednym arkuszu

KS© Rozdziat 03 - Filtrowanie.xlsx; Arkusz: 2Filtry

A: Na tym arkuszu s3 przygotowane dwa pro-
ste zestawy danych. Na jednym nawet jest juz
natozony filtr (rys. 3.8-1). Twoim zadaniem jest
natozenie filtru na drugi zestaw danych.

54

A B C D 3
Rata\latgg Skipper gy Sreregowgg Kowalskig Rico m
4931,10 #

Styczen 7 396,65 71| 1 643,70 zt| 2 465,55 &l
Luty B8007,75 2111 779,50 21| 2 669,25 zf| 5 338,50
Marzec 9412,6512112091,702113 137,55z1| 627510z

Kwiecien

15 750,00 71| 3 500,00 7| 5 250,00 7| 10 500,00 7t

5 094,90 211 132,20 211 698,30 2l
6 758,55 71| 1 501,90 z1| 2 252,85 zi
pie 2 932,05 71| 1 984,90 7| 7 977,35 1t
5 342,40 71| 1 187,20 711 780,80 2t

3 396,60 il
4505,70 z1
5954,70 7t
3 561,60 21

R: Nie wychodzi mi to. Ciagle wylacza mi si¢
filtr na pierwszym zestawie danych albo udaje mi
si¢ natozyc filtr na pierwsza tabele lub na druga.

ZAPAMIETA)

Filtr z karty Dane mozemy natozy¢
tylko raz w arkuszu, zeby Excel byt
pewien, jakiego obszaru filtr doty-
czy i co pdzniej ewentualnie bedzie-
my chcieli zmienia¢. Dlatego gdy
prébujemy dodac nowy filtr, to tak
naprawde usuwamy wczesniejszy.
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A: Podstepnie o to mi chodzito. Zerknij do ramki
Zapamietaj.

R: OK, ale na pewno przydataby si¢ taka funkcjo-
nalnos¢, zeby w jednym arkuszu dato si¢ stwo-
rzy¢ odrebne tabele, ktore mozna filtrowac.

A: Rzadko si¢ zdarza, zeby byto to potrzebne,
ale masz racje, da si¢ to zrobi¢. Wystarczy stwo-
rzy¢ tabele w rozumieniu Excela. My nazywamy
przygotowane tu zestawy danych tabelami, po-
niewaz maja nagtowki i odpowiednia strukture.
Dla Excela nie jest to jednak takie proste. Musisz
mu powiedziec, ze wskazany zestaw danych ma
traktowac jako tabele.

R: To chyba pami¢tam. Byla odpowiednia opcja
na karcie Wstawianie (rys. 3.8-2).

WSTAWIAMIE UK

MARZEDZIA GEOWNE

B B EES

Tabela Polecanetabele Tabela Obrazy Obrazy
przestawna  przestawne online @+ "
Tabele Tlustracje

3.8-2 Opcja Wstaw tabele

A: Masz racje. Wystarczy, ze zaznaczysz pojedyn-
cza komorke w zakresie, ktory chcesz zamienic
na tabel¢ w rozumieniu Excela, i klikniesz na t¢



-
Tworzenie tabeli e

gdzig znajduja si;__dane do tabeli? B
=sasTisestl (=

V| Moja tabela ma naghawki

3.8-3 Okno tworzenia tabeli

opcje. Pokaze ci si¢ okno tworzenia tabeli (rys.
3.8-3). Bedzie w nim informacja, jaki zakres chcesz
zamienia¢ na tabele (=$A$7:$E$11) oraz pole wy-
boru Moja tabela ma naglowki. Poniewaz mamy
dobrze przygotowany zestaw danych, nic nie mu-
simy zmieniaC. Wystarczy, ze klikniesz na OK.

P : i
SRV ®mNOo Vs wWwN R

A B C D E
Rata\latgg Skipper g S7eregowyg Kowalskig Rico 3
Styczen 739665 21| 1643,70 0|2 465,55 #1| 4931,10 2

Luty 8007752 1779,5021|2 669,25z1| 5338501
Marzec 9412,6524 2091702113 137,55 24| 627510
EEENE 15 750,00 21 3 500,00 71| 5 250,00 24| 10 500,00 ¢
Rata\latgy Skipper gy Szeregowyy Kowalskig

Maj 5094,90 2| 1132,2021|1 698,30 21| 3 396,60 21
ECEE 67585521 1501,90 212 252,85 2| 4 505,70 zt

e 8932,054] 1984,9021|2977,35 21| 5954,70 21
SIEIUEI] 53424071 1187,2074)1 780,80 7] 3 561,60 7,

3.8-4 Dwa zestawy danych z natozonymi filtrami.

Dolny to tabela

R: Rzeczywiscie, widze teraz dwa zestawy fil-
trow na dwoch odrebnych zakresach. Przy oka-
zji drugi zakres zmienit si¢ odrobing¢ graficznie
(rys. 3.8-4).

A: Po prostu zostalo natozone domyslne for-
matowanie tabeli. Dla nas najwazniejsze jest
to, ze mozesz filtrowac po obu tych obszarach,
bo kazdy zakres danych, ktory zamienisz na ta-
bele w rozumieniu Excela, bedzie miat wtasne
filtry, a tym samym mozesz mie¢ bardzo duzo
odrebnych obszaréw, ktore da sig¢ filtrowac na
arkuszu.

A: Przetestowatem, ze menu filtrow na tabelach
wyglada tak samo, jak na zwyktych danych i na
filtry w tabeli dziataja opcje filtrowania z karty
Dane. Jesli zechce, moge nawet wyltaczyc fil-
try na tabeli przyciskiem Filtruj albo skrotem
klawiaturowym.

A: Swietnie, ze sam sprawdzasz funkcjonalnosci.
Dzieki temu szybciej si¢ ich nauczysz i lepiej je
zapamietasz. O tabelach Excela porozmawiamy
w dalszej czeSci ksiazki.

Na jutro przygotowatem temat filtrow zaawanso-
wanych, a dla ciebie zostaty ¢wiczenia do samo-
dzielnego rozwiazania.
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