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EXKPOSE

Konspekt kursu Excel w dziale sprzedazy

1. Budowa arkusza

2. Praktyczne wykorzystanie funkaji

Praca na duzej bazie danych (nawigacja)

Adresowanie wzgledne i bezwzgledne

Nazywanie obszardw danych

Tworzenie oraz praca na tabelach

Praca na kilku arkuszach i skoroszytach

Wypetnianie serig danych

Budowa funkcji

Funkcje matematyczne (SUMA, SUMA JEZELI, SUMA WARUNKOW, SREDNIA.JEZEL,
SREDNIA.WARUNKOW itp.)

Funkcje statystyczne (LICZ.JEZELI, ILE.LICZB itp.)

Funkcje logiczne (JEZELI, ORAZ, LUB, WARUNKI itp.)

Funkcje daty i czasu (DZIS, TERAZ, ROK, MIESIAC, DZIEN itp.)

Funkcje informacyjne (CZY.BLAD, CZY.PUSTA itp.)

Funkcje wyszukiwania (ADR.POSR, WYSZUKAJ.PIONOWO, WYSZUKAJ POZIOMO, INDEKS,
PODAJ.POZYCUE itp.)

Zagniezdzanie funkgcji

3. Praca na tabelach

Importowanie danych: z plikow tekstowych, z bazy danych, z sieci WEB
Formatowanie warunkowe

Obstuga duplikatow

Konsolidowanie danych

Wklejanie specjalne i transpozycja

Sumy czesciowe

Grupowanie danych i korzystanie z konspektu

4. Narzedzia danych

Sortowanie danych

Filtrowanie danych

Walidacja danych (wymuszanie od uzytkownika wprowadzania tylko dozwolonych
wartosci)

Podziat zawartosci komorki na kolumny
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5. Praca z wykresami
— Tworzenie wykresow
— Modyfikowanie i formatowanie wykresu
- Wykresy 3D
- Wykresy kombinowane
—  Wykorzystanie fragmentatorow
6. Tabele przestawne
— Tworzenie raportow tabeli przestawnej
— Projektowanie tabeli przestawne;
— Sposoby prezentacji danych
— Dodawanie pdl oraz elementdw obliczeniowych
— Filtrowanie i wyszukiwanie danych

- Wykorzystanie fragmentatorow
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EXKPOSE

1 Tabele i wykresy przestawne

Tabela przestawna to narzedzie analityczne pozwalajgce wybierac i przestawiac¢ kolumny oraz
wiersze z danymi, w arkuszu kalkulacyjnym, aby uzyska¢ odmienny od pierwotnego uktad danych
bez naruszania oryginalnej tabeli. Technika ta umozliwia uzyskanie informacji niewidocznych w
skomplikowanym i wielowymiarowym na ogodt oryginalnym uktadzie tabeli, bardziej czytelny dla
uzytkownika niz surowy uktad poczgtkowy — dzieki temu technika tabel przestawnych jest ceniona
jako narzedzie analityczne szczegodlnie w srodowisku biurowym.

Tabele przestawne sg budowane na podstawie czterech elementdw:

e nagtéwkow wierszy (pierwsza kolumna tabeli) — obszar Pola tabeli przestaw... ¥ %

WIERSZE’ Wybierz pola, ktére cheesz dodad -
; 3 . . . do raportu:
e nagtéwkéw kolumn (pierwszy wiersz tabeli) — obszar
Kraj -

KOLUMNY,

| Sprzedawca

+| Kwota zamdéwienia

e wartoéci (wartosc liczbowa na przecieciu danego wiersza 1 Data zaméwicnia
i kolumny bedgca podsumowaniem) — obszar Identyfikator zaméwienia
WARTOSCI,

Przeciagnij pola miedzy obszarami ponizej:

e filtru raportu (narzqdzie filtrujgce dane jeszcze zanim

trafia do samej tabeli przestawnej) — obszar FILTRY. FILTRY KOLUMRY

Data zamdwie.. *
Pola tabeli przestawnej (nazwane tak jak nagtowki kolumn ze
zrodta) nalezy przeciggad w odpowiednie obszary, przy czym w
jednym obszarze moze znalez¢ sie kilka pdl, ale tabela moze WIERSZE WARTOSCI
zawierac rowniez puste obszary. Sprzedawca ¥ Podsumowani..

Analogicznie sytuacja wyglgda w przypadku wykresow; rowniez
mamy 4 obszary, ale ich nazwy sq dostosowane do typu obiektu: |~ Pola wykresu przest... %

i Wybierz pola, ktdre chcesz dodad
o oS (kOtegorle), do raportu:

R Kraj -
e legenda (seria), "

| Sprzedawca

L. +| Kwota zamdwienia
e wartosci,

+| Data zaméwienia

o Ailtry. Identyfikator zaméwienia -
Wykres przestawny mozna stworzy¢ za pomocq kilku kliknie¢ | Przeciagnij pela miedzy obszarami ponize:
z istniejgcej juz tabeli przestownej (pokazuje on zawsze R ST
doktadnie te dane, ktére sq w tabeli przestawnej, uwzgledniajge P ———

wszelkiego rodzaju operacje na nich, np. filtrowanie, grupowanie).
Wykres mozna tez stworzy¢ bezposrednio na danych

Zrodtowych, ale i tak wymaga on tabeli przestawnej, ktéra 0 (KATEGORIE) = WARTOSCI
autorzy sie w takim przypadku automatycznie Sprzedawca ¥ Podsumowani.. ¥
Opoini aktualizacjg u...  AKTUALIZUJ
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ERKPOSE

Samo stworzenie tabeli przestawnej (wykresu przestawnego) przebiega w nastepujgcey sposob:

1. Wybieramy odpowiednie narzedzie z karty Wstawianie:
d. Tabela przestawne lub Polecane tabele przestawne z grupy Tabele,

D. Wykres przestawny z grupy Wykresy

Ho o -«
PLIK WARZEDZIA GLOWNE WSTAWLAMNIE UKEAD STROMNY FORMULY DANE RECENZIA WIDOK DEWELOPER

- = - =K n
3 F|BED T a e |5 gy
. hh4S H .
Tabela Polecanetabele Tabela | Obrazy Obr_az}f Ksztatty Smartirt  Zrzut & Moje aplikacje - Polecane Do e Wykres
przestawna  przestawne online - ekranu - wykresy : przestawny ~

Tabele Tlustracje Aplikacje Wkrasy P

2. W oknie Tworzenie tabeli przestawnej wskazujemy zakres zrodtowy danych (dane razem
z nagtéwkami) — moze to byc¢ zakres z arkusza lub ze zrodta zewnetrznego i wskazujemy
komorke od ktorej] ma  sie rozpoczgc wstawianie tabeli przestownej (wykresu
przestawnego).

3. Raport tabeli przestawnej zostanie dodany we wprowadzonej lokalizacji i zostanie
wyswietlona lista pol tabeli przestawne] (panel po prawej stronie okna), umozliwiajgca
rozpoczecie dodawania pol, tworzenia uktadu i dostosowywania raportu  tabeli
przestawnej.

Zarzgdzanie tabelg przestang odbywa sie poprzez menu kontekstowe oraz poprzez dwie karty
kontekstowe Analiza oraz Projektowanie, ktére sg pokazywane jezeli tabela jest aktywna. W taki
sam sposob mozemy zarzqdzac wykresem przestawnym (oczywiscie po jego uaktywnieniu), ale w
tym przypadku mamy jeszcze trzeciq karte Formatowanie.

Rozszerzanie/zmniejszanie zakresu zrodta tabeli (wykresu) odbywa sie poprzez przycisk Zmien
zrodto danych, natomiast wszelkie modyfikacje w obrebie Zrodta nalezy uaktualniac w tabeli
poprzez przycisk Odéwiez (karta Analizay).

Dane liczbowe w obszarze wartose sq tabeli przestawnej domyslnie sumowane; dane tekstowe
zliczane. Zmiana sposobu podsumowania mozliwa jest z menu kontekstowego dowolnej komaorki z
wartoscig — Podsumuj wartos$ci wedtug, a nastepnie wybieramy sposdb podsumowania.

Tabele przestawng mozna formatowac tak samo jak zwykty zakres w arkuszu, jednak dla
formatowania catosci tabeli warto postuzy¢ sie kartg Projektowanie i wybra¢ cos$ z gotowych
stylow.

Dane traficjgce do tabeli przestawnej mozna filtrowad. Stuzy do tego pole Filtr, do ktérego
mozemy przeciggng¢ pole na ktérym chcemy natozy¢ filtr. Wtedy naod tabelg pojowi sie
dodatkowe okienko pozwalajgce wybierac interesujgce nas informacje z danego pola. W samej
tabeli bedq sie réwniez pojawiad przyciski do naktadania filtréw (takie same jak w narzedziu
filtrowania). Jest jeszcze opcja, bardziej graficznie atrakeyjna. Fragmentatory pozwalajq filtrowad
dane podobnie jak w pole w obszarze filtr ale bedzie dato sie zmieni¢ jego stylistyke.
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EXKPOSE

Przykiadowe zadanie nr 1

Kraj

(Wszystko) -

Suma z Kwota zamdwienia Etykiety kolumn | -

Etykiety wierszy 2010 2011 Suma koncowa
Bochenek 17 667,20 zt 3143316 # 19 691,89 zt 68 792,25 z
Czernek 49945,11zf 12465556z 51 163,01 z 225 763,68 z
Dubicki 1822396z 103 719,07 z 79 253,24 z 201 196,27 z
Dyszkiewicz 19160,70zf  56954,02zt 46 917,95 zi 123 032,67 zt
Florczak 17 811,46 zt 71 168,14 73 524,18 z 162 503,78 zt
Karwat 14 519,68 zt 40 826,37 17 181,58 z 7252763
Misiec 9 894,51 z 24 756,89 # 40 396,64 zt 75 048,04 z
Misztal 15 232,16z 59827,19# 41 903,64 z 116 962,99 zt
Stapor 30861,76zf  95850,36zf 55 787,97 zt 182 500,009 zt
Suma koncowa 193 316,54zt 609 190,76zt 425820,10zf 1228 327,40 zi
Notatki wiasne:
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£ APOSE

Wykonanie

1.

Na poczgtek wstawiamy tabele przestawng (karta Wstawianie); jako zrodio wskazujemy
wszystkie dane z arkusza Dane razem z nagtowkami, jako miejsca wstawienia dowolng
komorke w arkuszu Tabela.

W panelu Pola tabeli przestawnej, nalezy przenie$¢ widoczne pola do odpowiednich
obszardw znajdujgcych sie ponizej, np.:

a. do obszaru Kolumny przeciggamy pole Data zamowieniq,
b. do obszaru Wiersze przeciggamy pole Sprzedawca,
c. do obszaru Wartos¢ przeciggamy pole Kwota zamowienia.

Tabela przedstawia dane zgrupowane w sposob, ktdry moze byc zalezny od wersji Excelaq,
ktéra posiadamy (chodzi tu gtownie o grupowanie dat). Jesli sposdb grupowania nie jest taki
jakiego oczekujemy nalezy dane przegrupowad:

d. zaznaczy¢ dowolna date i na karcie Analiza wybra¢ Grupuj zaznaczenie,

e. w otwartym oknie doprowadzamy do sytuacji, aby zaznaczone byty tylko Lata,

Aby nadac liczbom format waluty, nalezy zaznaczy¢ jednqg z wartosci i z menu kontekstowego
wybrac¢ polecenie Format liczby, a nastepnie odpowiedni format z listy,
Etykieta, ktéra wyswietla sie w pierwsze] komorce tabeli domyslnie okresla sposoéb
podsumowania: sktada sie z funkcji i nazwy pola — doktadnie taka sama nazwa wystepuje w
obszarze Wartoéci — takg nazwe mozna zmieni¢ wg wiasnego uznania.
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EXKPOSE

Przykiadowe zadanie nr 2

Zadanie: Wykonaj raport tabeli przestawnej pokazujgcy kwartalng sprzedaz osiggnietg
przez poszczegdlnych sprzedawecow.

Zadanie 1: Dodaj pole Kwota sprzedaZy do raportu, a nastepnie zmien sposob podsumowywania pola na
Licznik. Umozliwi to bezposrednie zestawienie obok siebie sumy kwot sprzedaiy oraz liczby transakeji

sprzedazy zawartych przez poszczegdlne osoby.

Zadanie 2: Wyswietl dane jako procent sumy. Pokaze to wktad poszczegdinych sprzedawcdw
w catkowita sprzedai w ciggu roku.

Zadanie 3: Przy uzyciu pola obliczeniowego utwaorz wiasng formute w celu ustalenia, kto otrzyma premie
za kazdy kwartat, a takie jak duia bedzie ta premia. Kazdy sprzedawca, ktdry w kwartale osiggnie
sprzeda? przekraczajgcg 3200 zi, otrzyma za ten kwartat 4% premii.

Zadanie 4: WEZDANETABELI - dodaj 2 dowolne wartosci z tabeli przestawnej i sprawdz pasek formuty.

Notatki witasne:

Etykiety wierszy - Suma

='Bochenek
kw1
kw. 1l
kw.
kw. IV
#Czernek
+ Dubicki
+ Dyszkiewicz
* Florczak
+ Karwat
* Misiec
* Misztal
#Stapor
Suma koricowa

8838,99 21
18242,23 7t
529,03 2t
872,13 2t
56 841,07 21
55736,36 21
41833,39 71
53791,96 21
33623010
37 809,04 21
54183,37 2
60 225,20 71

%

2,09%
4,32%
0,13%
0,21%
13,45%
13,19%
9,00%
12,73%
7,96%
8,05%
12,82%
14,25%

222527,68 21 100,00%

13
21
4
4
100
73
69
51
69
a1
74
72

llosé Premia

441,95zt
912,11z
0,00 zt
0,00zt
2842,05z1
2786,8212t
2001,727t
2 689,60 21
1681,20 2t
1890,45 zt
270917 21
3011,26 21

596 21126,38 1t
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£ APOSE

Wykonanie:

Nalezy wstawi¢ tabele przestawng (karta Wstawianie); jako zrodto wskazac¢ wszystkie dane
z arkusza Dane razem z nagtowkami, jako miejsca wstawienia dowolng komaorke w arkuszu
Tabelq,
W panelu Pola tabeli przestawnej, nalezy przenies¢ widoczne pola do odpowiednich obszardow
ponizej:
a. do obszaru Wiersze przeciggamy kolejno pola Sprzedawca i Data zamowieniq,
b. do obszaru Warto$¢ przeciggamy pole.

Grupujemy daty — karta Analiza > Grupuj zaznaczenie; w otwartym oknie odznaczamy
Miesigce i zaznaczamy Kwartaty) i nadajemy liczbom format — z menu kontekstowego
wybieramy Format liczby a nastepnie odpowiedni format z listy; zmieniamy nagtowek
w kolumnie,
Dodajemy do obszaru Warto$¢ po raz drugi pole Kwota sprzedazy, zmieniamy nazwe
w nagtéwku kolumny i sposéb podsumowania wartosci na Licznik (menu kontekstowe),
Dodajemy do obszaru Warto$s¢ po raz trzeci pole Kwota sprzedazy, zmieniamy nazwe
w nagtowku kolumny i w menu kontekstowym wybieramy PokaZz wartoéci jako 2% sumy
koncowej, dzieki czemu otrzymujemy wkiad poszczegodlnych sprzedaowcow w catkowitg
sprzedaz w ciggu roku,
Tworzymy pole obliczeniowe (pole stworzone na podstawie danych z innych pol), ktére pokaze
warto$¢ premii dla kazdego sprzedawcy (w kazdym kwartale) po spetnieniu okreslonego
warunku:

a. wybieramy Polag, elementy i zestawy = Pola obliczeniowe na karcie Analiza,

b. w otwartym oknie wprowadzamy nazwe pola, ktora bedzie wyswietlana na liscie pdl,

c. wprowadzamy formute, ktéra wyliczy wartoé¢ premii — funkcja JEZELI, gdzie
testem_logicznym jest sprawdzenie czy pole Kwota sprzedazy ma wartos¢ wieksza niz
3200,

d. nalezy wzig¢ pod uwage, ze do obliczen jest brana taka czes¢ kwoty sprzedazy jaka
widnieje aktualnie w tabeli przestawnej, tzn. kwartaty; w przypadku gdy pogrupujemy
dane po miesigcach pole obliczeniowe od razu zwraca wynika dla miesiecy.

Funkcja WEZDANETABELI, generuje sie automatycznie gdy odwotujemy sie do komérki z tabeli
przestawnej bedqc poza tabelg przestawng; okresla ona nie adres komaorki, z ktérej pobierana
jest wartosc, ale opisuje go poprzez parametry tabeli przestawnej, dzieki czemu nawet po
zamianie miejscami kolumn w tabeli zwracany jest poprawny wynik;

Funkcja WEZDANETABELI dziata tylko dla danych widocznych aktualnie w tabeli przestawneyj;

wytgczenie funkcji jest mozliwe na karcie Analiza, pod przyciskiem Opcje.
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EXKPOSE

Przykiadowe zadanie nr 3

Suma z Sprzedai

Anna Blaiej Cezary Daniel Emilia Ewa Jan Monika Szymon Suma koricowa
= Sprzedai 203 866,00zt 563430,00z1 2574360021 879766,00 293866,00zf 234587,00zt 29386600zt 328464,00zt 234587,00zf 3379 868,00 zt
= Prowizje 11832,24z¢ 22507,86 2t 10 241,66 zi 3523476 21 11832,24 4 8897,53 2t 11832,24 24 13 160,86 zf 8897,53zt 134 436,92 zt

I pétracze 47291,59 zt 8495,46 7t 3945217 1313031z 4291,59 7 4247,73 2 4291,59 2t 4893,51 2t 4247,73 2 51834,72 24
Il pétrocze 7 540,65 zt 14 012,40 zt 6 296,45 zt 22 104,45 zt 7 540,65 zt 4 649,80 zt 7 540,65 zt 8267,35zt 4 649,80 zt 82 602,20 zt

Suma koricowa 305698,24zf 585937,86z1 267677,66z1 915000,76z1 305698,24zf 243484,53zf 305698,24zf 341624,86z1 243484,53zf 351430492zt

Notatki witasne:
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£ APOSE

Wykonanie:

1.

W pierwszym przyktadzie nalezy stworzy¢ tabele przestawng pokazujgca podsumowanie
sprzedazy kazdego przedstawiciela wzgledem miesiecy:
a. wstawiamy tabele przestawng jako zrodto wskazujemy wszystkie dane z arkusza Dane,

2. W panelu Pola tabeli przestawnej, nalezy przenies¢ widoczne pola do odpowiednich
obszarow ponizej:
a. do obszaru Kolumny przeciggamy pole Przedstawiciel,
b. do obszaru Wiersze przeciggamy pole Miesigc,
c. do obszaru Wartosci przeciggamy pole Sprzedaz,
d. wykonujemy potrzebne formatowania.
3. Kolejnym krokiem jest wyliczenie prowizji dla obu pdétroczy:
a. poniewaz nazwy miesiecy sg tekstowe nie ma mozliwosci grupowania po datach,
b. wkazdym z pdtroczy obowigzuje inna stawka prowizji.
4. Tworzymy elementy obliczeniowe, ktore pokazg wartosci prowizji w kazdym potroczu; tworzgce
element obliczeniowy mozemy korzystac¢ z innych pojedynczych elementow:
a. klikamy w komorke sktadowq pola, ktére bedziemy uzywad (w tym zadaniu to nazwa
miesigca),
b. wybieramy Pola, elementy i zestawy, Element obliczeniowy na karcie Analiza,
c.  w otwartym oknie wprowadzamy nazwe elementu,
d. po prawej stronie otwartego okna pokazane sg wszystkie elementy wybranego polg;
wykorzystujemy je do obliczenia prowizji za kazde potrocze,
e. wprowadzamy formute, ktéra liczy prowizje — (Sty + Lut + Mar + Kwi + Maj + Cze}*3%,
f. zatwierdzamy utworzenie elementu,
g. analogicznie postepujemy dla drugiego potrocza.
5. Aby poprawic¢ przejrzystos¢ danych Grupujemy elementy w tabeli przestawnej tworzgc grupy
Sprzedaz i Prowizje:
a. zaznaczamy elementy, ktore majg sie znajdowadc w jednej grupie (np. nazwy wszystkich
miesiecy),
b. klikamy prawym klawiszem myszy na zaznaczenie i wybieramy narzedzie Grupu;j,
C. zoznaczamy wszystkie prowizje (wraz z nazwami grup) i rowniez wykonujemy
grupowanie,
d. zmieniamy nazwy grup.
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£ KPOSE

Przykladowe zadanie nr 4

Etykiety wierszy |~ | Przychoéd Udziat %

+ CANON 19385487,00z [ 62,37%
+ FUJIFILM 5152148,00zt | | 16,58%
+ MANFROTTO 1134 461,00zt || 3,65%
+ OLYMPUS 5004610,00zt [ | 16,10%

+ RODE 403 136,00 zt | 1,30%
Suma koncowa 31 079 842,00 zt 100,00%
Producent * Model -T|Stan magazynowy Zaméwiona iloéé Do zaméwienia
CANON EF 100-400/4.5-5.6 LIS 1l 91 93 2
CANON EF 24/1.4 L1l USM 77 113 36
CANON EF 24-105/4.0 LIS USM 52 85 33
CANON EF 300/2.8 LIS Il USM 82 201 119
CANON EF 70-300/4-5.6 IS USM 56 225 169
CANON EF-S 10-22/3.5-5.6 USM 75 85 10
CANON EF-5 18-135/3.5-5.6 IS 88 215 127
CANON EF-S 18-135/3.5-5.6 IS NANO USM 56 58 2
CANON EOS 1D MARK IV BODY 96 215 119
CANON EOS 1DX MARK || BODY 62 69 7
CANON EOQS 550D BODY 83 88 5
CANON EOS 5D MARK IV BODY 18 321 303
CANON EOQS 600D BODY 98 236 138
CANON EOS 80D BODY 70 76 6
CANON I 14 82 68
CANON SPEEDLITE 600EX-RT 69 92 23
CANON TS-E24/35L11 94 240 146
FUIIFILM X100T 53 262 209
FUIIFILM XF16 F1,4 R WR 53 57 4
FUIIFILM AF16-55 F2.8 R LM WR 60 560 500
FUIIFILM XF18F2R 71 271 200
FUIIFILM AF 18-55 F2.8-4.0R 1 17 16
FUIIFILM XF56 mmF1.2 R 71 269 198
FUIIFILM XF 90 R LM WR 75 237 162
FUIIFILM ¥-PROZ2 BODY GRAFIT 64 75 11
FUIIFILM X-T10 50 223 173
FUIIFILM %-T20 BODY SREBNE 53 89 36
MANFROTTO MASTER 124CM/366CM 97 252 155
MANFROTTO MEK190XPro3 ALU 98 200 102
OLYMPUS M.ZUIKO DIGITAL 17MM 1.8 96 100 4
OLYMPUS M.ZUIKO DIGITAL ED 12-100/4,0 IS PRC 76 204 128
Suma kofcowa 2099 5310 3211

Notatki witasne:
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Wykonanie:

1. Zanim przystgpimy do tworzenia tabel przestawnych nalezy zwréci¢ uwage, ze dane z ktérych
chcemy je stworzy¢ sq niepetne. Posiadajg puste komorki w kolumnie Producent. W kolumnie
cena jednostkowa separatory tysiecy oraz dziesietny nie zgadzajqg sie z naszymi ustawionymi
w systemie operacyjnym (pracujemy z systemem operacyjnym Windows w wersji Polskiej, dla
domyslnych ustawien separator dziesietny to przecinek, a tysiecy spacja). Daty w kolumnach
Termin wysyiki oraz Termin dostawy tez nalezy przekonwertowac, poniewaz na razie daty w
tych kolumnach sg traktowane jok zwykty tekst. Jezeli nie przekonwertowalibysmy dat do
poprawnej postaci to nie datoby sie ich grupowad w raporcie.

2. W pierwszej kolejnosci wypetimy puste komorki. Nalezy je wypemic¢ tekstem powyzszym.
Prawdopodobnie nasza aktualna tabela zostata wklejona w postaci wartosci i wezesniej w tej
kolumnie byty scalone komaorki. W pierwszym kroku nalezy zaznaczy¢ catqg tabele. W tym celu
mozna uzy¢ dwoch skrotdw klawiszowych CTRL + A lub CTRL + *. Nastepnie z zaznaczonego
obszaru chcemy wyodrebnic¢ tylko puste komaorki. Dlatego tez w karcie Narzedzia gtéwne, po
prawe] stronie mamy ikone lupylw starszych wersjach lornetka) Znajdz i zaznacz. Rozwijamy
liste i wybieramy PrzejdZ do — specjalnie ... . Tutaj wybieramy Puste. Od tego momentu mamy
zaznaczone puste komorki w tabeli. Wpisujemy teraz rownanie, ktére odwota sie do tekstu
powyzszego, czyli = i wskazujemy na komorke powyzszg najlepiej przy uzyciu strzatki w gore.
Poniewaz klikajgc lewym klawiszem myszki dojdzie do odznaczenia pustych komorek. Formuta
powinna wyglgdac¢ nastepujgco: =B4. Po wpisaniu jej naciskami skrot CTRL + ENTER, ktory
spowoduje wypetnienie automatyczne pustych komorek tekstem powyzszym. Pod koniec, aby
nie doszto do przysztych pomyitek, nalezy skopiowac kolumne producent i wklei¢ wartosci, aby
usung¢ funkcje, ktére znajdujg sie w tej kolumnie.

3. Kolejnym krokiem jest konwersja dat, czyli kolumn Termin wysytki oraz Termin dostawy. Tutgj
najlepiej jest uzy¢ narzedzia Tekst jako kolumny, ktéry znajduje sie w karcie Dane. W pierwszej
kolejnosci zaznaczamy kolumne dat i przechodzimy do Tekst jako kolumny. Jako, ze nie
bedziemy rozdziela¢ tekstu na kolumny od razu przechodzimy do kroku 3 i tutaj zmieniamy
Format danych w kolumnie na Data, a nastepnie wskazujemy na aktualny format dat jaki jest
dodany(wskazujemy na btedny format aktualny) DMR. Wybieramy Zakoncz. Excel, jezeli
wskazemy zty format daty, ktory jest dodany przekonwertuje nam daty do poprawnej postaci
z dobrym separatorem dat. Tg samg czynnos$c wykonujemy dla drugiej kolumny z datami.

4. Ostatnim krokiem jaki wykonamy bedzie przekonwertowanie separatoréw Cen jednostkowych
modeli produktow. Mozna uzy¢ do tego narzedzia Znajdz i zamien, ktore w dwodch krokach
zamienitoby nam separatory na poprawne. Jednak tutaj uzyjemy Tekst jako kolumny tak samo
jak w przypadku dat. Jednakze tutagj, aby zamieni¢ te separatory mozna to zrobi¢ w kroku 3
w Zaawansowane.... Czyli tak samo jok w przypadku dat, zaznaczamy sobie kolumne cen,
nastepnie karta Dane i Tekst jako kolumny. Od razu przechodzimy do kroku 3 klikajgc Dalej i
w kroku 3 wybieramy Zaawansowane.... Wskazujemy tam na aktualny zty separator dziesietny
czylikropke i na zty separator tysiecy czyli przecinek. Wybieramy OK, a nastepnie Zakoncz.

5. W tym momencie nasze dane sqg juz na tyle dostosowane, ze mozna z nich stworzy¢ raporty.
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