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Interfejs programu
Budowa i zasady pracy z arkuszem
Wprowadzanie i edycja danych w komorkach

Nozwy i adresy komorek i zakresow

Zaznaczanie, kopiowanie, wypetnianie komaorek i zakresow

Formatowanie komorek

Dopasowanie szerokosci i wysokosci kolumn i wierszy

Wstawianie komorek, kolumn i wierszy
Formatowanie czcionki

Format liczb

Obramowanie i cieniowanie komaorek
Scalanie komdrek

Style komorek

Formuty i funkcje

Budowa formut i operatory

Adresowanie wzgledne i bezwzgledne

Funkcje matematyczne (SUMA, SUMA.JEZELI,
SUMY.CZESCIOWE)

Funkcje statystyczne (ILE.LICZB, ILE.NIEPUSTYCH,

SUMA.WARUNKOW, AGREGUJ,

LICZ.PUSTE, SREDNIA, MEDIANA,

LICZ JEZELI, LICZ.WARUNKI, SREDNIA.JEZELI, SREDNIA.WARUNKOW)

Funkcje logiczne (JEZELI, ORAZ, LUB, JEZELI.BEAD, JEZELIND, WARUNKI)

Funkcje informacyjne (CZY.BLAD, CZY.LICZBA, CZY.PUSTA, CZY.PARZYSTE)

Funkcje bazodanowe (BD.SUMA, BD.SREDNIA, BD. MAX, BD.MIN, BD.ILE.REKORDOW)
Funkcje wyszukiwania (ADRPOSR, WYSZUKAJPIONOWO, WYSZUKAJPOZIOMO,

INDEKS, PODAJ.POZYCJE)

Funkcje daty i czasu (DZIS, TERAZ, DNI.ROBOCZE, DZIEN.TYG, DATA)

Funkcje tekstowe (LITERY.MALE, LITERY.WIELKI,

USUN.ZBEDNE.ODSTEPY, SZUKAJ.TEKST)
Formuty tablicowe

Zagniezdzanie funkgji

ZWIELKIEJ.LITERY, ZELACZTEKSTY,
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4. Wyszukiwanie i przetwarzanie danych
- /nojdzizaznacz
— Przejdz do - specjalnie
— Sortowanie
— Listy niestandardowe

— Autofiltr i filtrowanie zaowansowane

5. Praca na tabelach
— Importowanie danych: z plikow tekstowych, z bazy danych Access, z sieci WEB
— Narzedzie tabela
- Formatowanie warunkowe
—  Obstuga duplikatow
— Konsolidowanie danych
—  Wklejanie specjalne i transpozycja
— Sumy czesciowe

—  Grupowanie danych i korzystanie z konspektu

6. Przygotowanie do pracy z innymi osobami na jednym pliku Excela
— Udostepnianie pliku
—  Ochrona komorek, arkuszy i skoroszytow

—  Ukrywanie formut

7. Praca z wykresami
— Tworzenie wykresow
— Modyfikowanie i formatowanie wykresu
- Wykresy przebiegu w czasie

-  Wykresy kombinowane

8. Tabele i wykresy przestawne
— Tworzenie i formatowanie tabel przestawnych
—  Grupowanie danych
— Sortowanie i filtrowanie w tabelach przestawnych
— Pola obliczeniowe i elementy obliczeniowe
—  Funkcja WEZDANETABELI
— Frogmentatory i skale czasu

— Tworzenie wykreséw przestawnych
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EKPOSE

1 Sortowanie i filtrowanie danych

Sortowanie

Sortowanie danych jest integralng czescig analizy danych. Pozwala szybko wyswietli¢ dane w
sposob, ktéry utatwia lepsze ich zrozumienie, organizowanie i odnajdywanie potrzebnych

informagji oraz podejmowanie bardziej efektywnych decyzji.

Sortowanie wymaga wczesniejszego zaznaczenia danych, na ktérych chcemy uzy¢ narzedziag,
jednak w przypadku, gdy sortowany ma by¢ caty zakres danych (tabela) wystarczy zaznaczyé
jedng komorke, aby Excel wzigt pod uwage caty zakres.
Przyciski do sortowania znajdziemy: )
2| SertujodAdoZ

— w menu kontekstowym, dla kazdej znaczonej komorki, - i )
) ) ) ) 2] SertujodZdoA
— na karcie Narzedzia gtébwne — po prawej stronie,

. Sortowanie niestandardowe...
— na karcie Dane.

L . . . . . A LA
Przyciski z literkami AZ oraz strzatkami to szybkie sortowanie obszaru wzgledem 7l
kolumny, w ktérej znajduje sie aktywna komorka. Przycisk Sortuj (Sortowanie z| Sortuj
niestandardowe) uruchamia okno do sortowania wielopoziomowego. o

Dane ktore zamierzamy sortowac:

- powinny zawiera¢ nagtowki (nie jest to wymodg konieczny, ale tak jest zdecydowanie
wygodniej),

— nie mogq zawierac¢ scalen ani w obrebie samych danych, ani nagtowkow,

— jesli zawierajg daty to musza by¢ one zrozumiate dla Excela — format moze by¢ dowolny,
ale zrédto daty musi by¢ zgodne z systemem operacyjnym,

— jesli zawierajq liczby to muszg by¢ one zgodne z ustawieniami sytemu operacyjnego

(separator dziesietny) — jesli nie bedq, Excel potraktuje je jako tekst i w takim wypadku nie
liczy sie wartosc liczby tylko kolejnosc znakdw w zapisie.

Warto pamietac, ze sortowania nie mozna wyczyscic, tzn., aby wrdcic to poczgtkowej kolejnosci
nalezy wykonac kolejne sortowanie lub uzy¢ przycisku cofnij (o ile takie rozwigzania sg mozliwe).

W oknie Sortowania mozna

Sortowanie ? x
ustala¢ poziomy
. 3 2| Dodaj poziom 2< Usun poziom E@ Kopiuj poziom | - Opgje... Maoje dane maja naghowki
sortowania. Sortowanie po ”
A 3 ) A Kolumna Sortowanie Kolejnodé
kazdym kolejnym poziomie, ||sotujwediug  [pasto <] [Wartosd komérek v [odadez Z
Od byV\/O Sle tylko Wtedy MNastepnie wediug | kwota ~ | | Wartosci komarek « | | Od najmnigjszych do najwigkszych w
d na W 2SZ Ch Mastepnie wediig | pata urodzenia ~ | | Wartosci komarek w | | Od najstarszych do najnowszych w
g \/ ) \/ \/ Nastepnie wedtug | Miesiac ~ Wartosci komarek - OdAdoZ
poziomach  nie  mozna 0dAdez
OdZdoA
Jed noznacznie ustali¢ B e B
zaktadane] kolejnosci anuluj
(dane po prostu  sie
powtarzajq).
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Listy niestandardowe 7 X

Oprocz tego, ze podczas sortowania
mozna ustali¢ odpowiednig
kolgjnos¢ dla tekstow, liczb 1 dat,
istnieje tez mozliwose sortowania po
listach  niestandardowych.  Excel
domyslnie zawiera 4 listy
niestandardowe:

Listy niestandardowe

Listy niestandardowe:

MOWA LISTA

pon., wt,, ir, ., pt., sob,, niedz.
poniedziatek, wtorek, $roda, czwartek, pigtek
sty, lut, mar, kwi, maj, cze, lip, sie, wrz, paZ, lit
styczen, luty, marzec, kwiecier, maj, cZerwiec,

Lista wpisdw:
wschod
zachdd
potudnie
potnoc

Usuri

—  petne nazwy miesiecy,

Aby oddzieli¢ pozygje listy, naciénij klawisz ENTER.

— skroty od nazw miesiecy
(trzy pierwsze litery),

—  petne nazwy dni tygodnia,
ani

Anuluj

- skroty od nazw

tygodnia.

Dodatkowo mozna tworzy¢ wiasne listy, poprzez wpisanie interesujgcych wartosci na liste wpisow
i dodanie jej do pozostatych list. Listy niestandardowe sg przypisywane do aplikacji, a nie do pliku,
czyli pozostajg na komputerze, na ktorym zostaty utworzone i sg dostepne dla innych plikdw.

Filtrowanie

Filtrowanie jest szybkim i fatwym sposobem wyszukiwania podzbioru danych w zakresie i pracy z
tym podzbiorem. W przefiltrowanym zakresie wyswietlane sg wylgcznie wiersze spetniajgce kryteria
okreslone dla kolumny.

Filtrowanie powoduje tymczasowe ukrycie wierszy (na cate] diugosci arkusza), ktorych uzytkownik

nie chce wyswietlac.

Filtruj

Aby filtrowa¢ dane nalezy, najpierw jednorazowo wigczye przyciski, ktére nam to
umozliwig. Uruchomienie mechanizmu odbywa sie przez ikone Filtruj, dostepng na karcie
Dane lub Narzedzia gtéwne (obok ikon do sortowania). Aby zatozy¢ filtry na pierwszym
wierszu zakresu wystarczy klikng¢ w jedng, dowolna komaorke zakresu a nastepnie uzy¢
przycisku Filtruj. Jesli filtry majg by¢ zatozone na wierszu, ktéry nie jest pierwszy w zakresie, to
najpierw nalezy zaznaczyc wszystkie komorki wiersza, w ktérych filtr ma sie pojawi¢. Po wigczeniu
mechanizmu filtrowania w komorkach nagtéwkowych pojawiq sie charakterystyczne przyciski z
trojkgtami.

Kowalski Jan Warszawa [mazowieckie luty 200,00 zt 1977-02-15
Rojek Stefan |Krakow |matopolskie styczen 600,00 zt 1978-06-11
MNowak Anna  |kodi tadzkie kwiecien 300,00 zt 1965-09-01

Dane ktére zamierzamy filtrowac¢ muszg spetniac¢ podobne kryteria, jok te do sortowania:

—  muszq zawiera¢ nagtowki — przyciski do filtrowania muszg byc¢ gdzies osadzone,

— nie mogq zawierac¢ scalen, ani w obrebie samych danych, ani nagtowkow,

— daty musza by¢ zrozumiate dla Excela jesli chcemy skorzystac¢ z wbhudowanych funkcji —
Zzrodio daty musi by¢ zgodne z systemem operacyjnym,

— liczby muszg byc¢ zgodne z ustawieniami sytemu operacyjnego, jesli chcemy skorzystac¢
z wbudowanych funkciji.

Kazde filtrowanie mozna wyczysci¢ i powrdci¢ do poczgtkowego uktadu danych.

¥ Wyczys ) ) o . ) .
x Wyezys¢ Wyczyszczenie wszystkich kryteriow jednoczesnie to przycisk na karcie Dane.
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Czyszczenie kryteriow w konkretnej kolumnie znajdziemy pod przyciskiem do filtrowania w danej
kolumnie.

Warto pamietag, ze filtrowanie nie powoduje automatycznego sortowania danych, natomiast
dane przefiltrowane mozna sortowad.

Najprostsze filtrowanie polega na metodzie ,zaznacz/odznacz”, czyli
po kliknieciu przycisku do filtrowania wybieramy konkretng pozycje na

p m Wojewodztwo =

liscie dostepnych nazw utozonych alfabetycznie. W tej metodzie i 2::3::;::_2\

warto wspomagac sie wyszukiwarkg, znajdujgcg sie bezposrednio Sortuj wedhug kaloréw v
nad listg — pozwala ona na zawezenie listy do tylko tych elementow,

ktore zawierajg w dowolnym miejscu wpisang fraze. Nalezy I X
pamietac, ze elementami wyszukiwanymi sg zawsze te, ktore I' . y
pozostajq zaznaczone na liscie, niezaleznie od frazy, ktorg pisalismy [Fmamace wszystiie wyniki vyszukiwar
w  wyszukiwarke, tzn. wpisanie litery L, powoduje wyswietlenie e e doin
wszystkich nazw zawierajgcych ten znak i filtr wyszukuje te konkretne marapoce

stfowa, nawet jesli w pdzniejszym czasie nastgpi zmiana danych (taki e olkie

filtr nie szuka w sposdb dynamiczny nazw zawierajgcych L, tylko te

nazwy, ktore zawieraty L, w momencie uruchomienia filtru). < >
W przypadku, gdy na kolumnie z juz zatozonym filtrem zamierzamy =

dotozy¢ kolejne warunki to po wpisaniu drugiego i kolejnych warunkow
nalezy kazdorazowo zaznaczac opcje Dodaj biezgce zaznaczanie do filtru. Bez tej opcji, kazdy
kolejne kryterium kasuje poprzednie.

Sposobem na dynamiczne wyszukiwanie sg wbudowane filtry automatyczne, w zaleznosci od typu
danych wyrdzniamy:

i ] : Sortuj od najmnigjszych do najwiekszych
— filtry tekstu 2l j od najmniejszy jwickszy 15.02.1977
. . ' | %l Sortuj od najwigkszych do najmniejszych 11.06.1978
- ﬁltry llCZb: | Sortuj wedtug koloréw 4 01.09.1965
— filtry dat. 22.07.1979
27 05 1987
W zaleznosci od rodzaju danych poszczegdlne e ’ Bowna sic...
opcje sq dostosowane do zawartosci. Wyszulaj PJ| Herbwnesi.
(Zaznacz wszystko) ~ Wieksze niz...

Niezaleznie od metody filtrowania dozwolone jest

Wiegksze niz lub rowne...

uzywania symboli wieloznacznych: Mnigjsze niz..

Mnigjsze niz lub réwne...

Miedzy...

- ¥ (gwiazdka) — zastepuje w wyszukiwanej

Pierwsze 10...

frazie dowolny cigg znakdéw wystepujgcy

v Powyzgj srednigj

W miegjscu, w ktdrym zostata umieszczona,

Ponizej srednigj

ok S Eiltr niestandardowy...
Autofiltr niestandardowy ? ps _ 2 (pytOJﬂlk) _ ZOStQpUje
Pokaz wiersze, w ktdrych:
Nazwisko w wyszukiwane]  frazie jeden

zaczyna sig od ~| 79 v

S T dowolny znok w miejscu, w
Kofey e n2 h “| ktorym zostat umieszczony, np.
o i ot ol szukamy stéw, w ktorych druga
— litera to ,0" i jednoczesnie

ostatnia to ,i".

Przy wprowadzaniu dwoch kryteridw w autofiltrze, nalezy potgczy¢ je operatorem logicznym:

— | = gdy szukana wartos$¢ musi spetni¢ oba wpisane warunki jednoczesnie,

—  LUB = gdy szukany element musi spetni¢ co najmnigj jeden z podanych warunkéw.
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Filtrowanie zaawansowane

Do wprowadzania ztozonych kryteridéw filtrowania (co najmniej trzy warunki) moze by¢ konieczne
uzycie filtrowania zaawansowanego. Ten sposob filtrowania pozwala na filtrowanie danych w
miejscu, w ktorym sie znajdujg (tok samo jak przy autofiltrach) lub na przeniesieniu wyniku
bezposrednio we wskazane miejsce.

Filtrowanie zaowansowane wymaga przede wszystkim zapisania kryteriow (trzeba zrobi¢ to
recznie, zapisujgc w postaci tabelki interesujgce nas zapytanie). Zasada tworzenia kryteriéw jest
nastepujgca:

Tabela z kryteriomi powinna zawiera¢ nagtowki identyczne z tymi w tabeli filtrowanej
(zaleca sie ich kopiowanie w celu unikniecia literéwek), przy czym nie muszg by¢ to
wszystkie nagtowki a tylko takie, ktére sq potrzebne do zdefiniowania zapytania (np.
majgc tabele, w ktorej sq trzy kolumny: imie, nazwisko i miasto chcemy wyswietlic dane
0s6b tylko z konkretnego miasta — wiec kryteria powinny zawierac¢ nagtéwek miasto) —
wybor nagtowkow do kryteridw nie wptywa na to jakie kolumny zobaczymy w wyniku,

Pod nagtowkami umieszczamy konkretne kryteria, uzywamy tyle kolejnych wierszy, ile
potrzeba, aby zdefiniowac wszystkie interesujgce nas elementy; jeden wiersz w tabeli z
kryteriami oznacza jedno petne kryterium, ktore rekord danych musi w catosci spetni¢, aby
znalez¢ sie w wyniku filtrowania; poniewaz kryterio mogqg zawiera¢ wiele alternatywnych
elementow (np. dane z kiku roznych miast) to kazde takie kryterium nalezy pisac¢ w
odpowiedniej w kolumnie, ale w kolejnych wierszach,

Piszgc kryteria nalezy pamietac, ze jedna komaorka moze zawiera¢ jedno kryterium, jesli
jakas kolumna wymaga jednoczesnego spetnienia dwoch warunkdw nalezy skopiowac
nagtéwek dwa razy i kryteria rozbi¢ na dwie kolumny,

Najczestsze kryteria dla liczlb opierajg sie na wpisaniu operatora porownania, o nastepnie
oczekiwanych granic,

Kryteria tekstowe nalezy wprowadza¢ bezposrednio do komdrki bez stosowania
cudzystowow, przy czym wpisanie samego ciggu znakowego jako kryterium powoduje
odszukanie wszystkich danych rozpoczynajgcych sie tym ciggiem; aby wyszukac
doktadnie, to co zostato wpisane, joko pierwszy znak w komodrce powinien wystgpic znak
rownosci poprzedzony apostrofem,

W kryteriach mozna uzywac symboli wieloznacznych (* oraz ?).

Po wprowadzeniu kryteriow uruchamiamy okno filtrowania zaowansowanego (karta Dane)
i wprowadzamy:

Decyzje o miejscu wstawienia wynikow,

Zakres listy — zakres filtrowany razem z nagtowkami,

Zakres kryteridw — utworzona tabela kryteriow razem z nagtdwkami,

Kopiuj do — opcja aktywna tylko jesli wybierzemy filtrowania w inne miejsce — wskazujemy
komorke, od ktoérej ma sie rozpoczgc¢ wstawianie wynikow

Decydujemy czy w wyniku mogg znajdowac sie duplikaty.
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1 |Kowalski Jan Warszawa
2 |Rojek Stefan Krakow
3 |Nowak Anna tadz Filtr zaawansowany 7 x
4  |Nowak lerzy Gdarisk .
- Akcja

5 |5Szlanc Marek Krakow

- - () Filtruj liste na migjscu
6 |Kowalski Zygmunt Gdarisk o o

- N N @EODIUJWII"II"IE migjsce
7 |Kowalski Piotr Gdarisk
8 |Umer Magda Warszawa ZakiedlihE SAS3:5DS177 *
9 Szpak Julian Szezecin Zakres kryteriow: | dane!SFS3:5F54 +
10 |Witos Robert tadi Kopiuj do: danelSHS3 *
11 |Malina Jan tadi [ — vord

O UnIKatowe rekor

12 |Nowak Pawet Warszawa yiod v
12 |Kornak Ewa Warszawa Anuluj
14 [Megier Fura S7r7ecin

Niestety filtrowanie zaawansowane nie jest zbyt elastyczne i sama zmiana utworzonych kryteriow
nie powoduje zmiany wyswietlanych juz wynikdw. Dla uzyskania nowych wynikow nalezy po raz
kolejny uruchomic filtrowanie zaawansowane wskazujgc nowe lubb poprawione kryteria.

Zadania sortowanie/filtrowanie:
Na zatgczonym pliku z danymi nalezy wykonac¢ wszystkie ponizsze zadania.

Przykiadowe zadanie nr 1

Posortuj dane wedfug kolejnosci: nazwiska, imiona (obie kolumny alfabetycznie) i daty urodzenia
(od najstarszych) — kazde kolejne sortowanie ma odby¢ sie tylko gdy poprzednie sortowanie nie
wyznacza jednoznacznej kolejnosci.

Notatki witasne:
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Wykonanie:

1. Dane, ktérymi dysponujemy majg scalone nagtéwki, co moze przeszkadzac przy niektorych
rozwigzaniach. Pierwszym krokiem bedzie pozbycie sie scaler z nagtowkow. Nalezy zaznaczy¢
wszystkie nagtéwki, nastepnie wybra¢ opcje Rozdziel komorki, wprowadzi¢ nagtowki do
pojedynczych komdrek, na koniec pozbyc¢ sie zduplikowanych nagtéwkow, np. przy pomocy
opcji Wyczysc¢ wszystko.

1. Daty w ostatniej kolumnie nie sq poprawnie zapisane przez co Excel potraktuje je jako tekst
i sortowanie nie przebiegnie poprawnie; zapis nalezy przeksztatcic w poprawny. Do tego celu
uzyjemy narzedzia Tekst jako kolumny.

—  nagjpierw zaznaczamy wszystkie daty w tabeli i uruchamiamy narzedzie z karty Dane,

— W kreatorze konwersji tekstu przechodzimy od razu do kroku 3, klikajgc dwukrotnie Dalej,

— W trzecim kroku kreatora nalezy wybrac kolejnos¢ komponentéw daty, ktora jest obecnie
wyswietlana — DMR; na tej podstawie Excel przekonwertuje poczgtkowo niezrozumiatq

dla siebie date w format systemowy. ktérego bedzie mozna uzy¢ w funkcjach.

2. Nalezy ustawi¢ sie na jednej dowolnej komdorce tabeli lub zaznaczyc jg w catosci i wybrac
przycisk Sortuj na karcie Dane.; w otwartym oknie ustawiamy kryteria sortowania (wazne, aby
opcja Moje dane majg nagtéwki byta zaznaczona):

— na liscie rozwijanej Sortuj wedtug wybieramy ,Nazwisko”, na liscie Sortowanie wybieramy
Wartosci komorek”; na liscie Kolejnos¢ — ,Od A do 7',

— dodajemy drugi poziom sortowania, ktéry zadziata w przypadku, gdy Excel wykryje takie
same nazwiska: klikamy Dodaj poziom — utworzony zostaje kolejny wiersz zawierajgcy
kryteria; tym razem wybieramy ,Imie” w kolumnie Sortuj wediug, reszte kryteriow
ustawiamy tak jak

. Sortowanie 7 X
w poprzednim
przypOde £ Dodaj poziom || 3< Usufi poziom || g Kopiuj poziom | i Opde... Maje dane maja nagtdwki
. ' . . Kolumna Sortowanie Kolgjnoié
- dOdOJemy trzeci pOZ|Om Sortuj wedtug MNazwisko | |wartosci komarek w | (OdAdoZ w
— ,,DOTO urodzenid’, Mastepnie wedtug | imje ~| |wartoéci komérek v/ |odadez w
K | . L, Od Mastepnie wedtug Wartosci komérek « | | Od najstarszych do n/w
olejnosc "
najstarszych do
najnowszych”; na koniec
. oK Anuluj
wybieramy OK. [ ox | [ A
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Przykiadowe zadanie nr 2

Posortuj dane wg kolumny miesigce w kolejnosci chronologicznej; w obrebie kazdego miesigca
posortuj dane po miastach w taki sposdb, aby najpierw wyswietla¢ kolejno osoby z Warszawy,
Krakowa i Lublina, pozostate miasta wyswiet! alfabetycznie.

Notatki witasne:

Wykonanie:

1. Sortowanie po kolumnie Miesigce to domyslnie sortowanie po tekstach wiec kolejnosce wynikac
bedzie z pierwszych liter w nazwach miesiecy. Aby posortowac we wiasciwe] kolejnosci nalezy
skorzystac¢ z list niestandardowych.

2. Na poczgtek ustawiamy sie na jednej dowolnej komorce tabeli lub zaznaczamy jg w catosci
i wybieramy przycisk Sortuj na karcie Dane:

— na liscie rozwijanej Sortuj wedtug wybieramy ,kolumne z miesigcami, na liscie Sortowanie
- Wartosci komorek”; na liscie Kolejnos¢ — ,Lista  Listy niestandardowe
niestandardowa...”,

Listy niestandardowe

— w oknie Listy niestandardowe wybieramy liste styczer, sty niestandardowe:
luty, marzec... i zatwierdzamy wybdr przyciskiem OK, Do

pon., wt., ir, czw,, pt., sob., niedz.
. . . N . poniedziatek, wtorek, $roda, czwartek, pigtek
- dodajemy drugi poziom sortowania dotyczqcy miast;  |sty lut mar ki maj ce lip, sie wrz paz Ii:

poniewaz interesuje nas niestandardowa  kolejnose,
ponownie wybieramy Kolejno$¢ — ,Lista niestandardowa...”

—  w oknie Listy niestandardowe musimy utworzy¢ wiasng liste z interesujgca nas kolejnosciqg;
a.  wybieramy NOWA LISTA,

b. w prawej czesci okna wpisujemy interesujgce nas miasta w oczekiwanej kolejnosci —

w kgzdym wierszy  Listy niestandardowe ? X
tylko Jedno m|OStO Listy niestandardowe
. . - Listy niestandardowe: Lista wpisdw:
I klikamy Dodaij, Warszawa
., wit,, ir., ., pt., sob., niedz, rakdw
a ngstepn]e OK Egzledna:erlgmrfk, s‘igda,ﬂclzewazrtek, piatek Eubklinl Usur
! sty, lut, mar, kwi, maj, cze, lip, sie, wrz, pai, li:

c pOdCZOS SOrtOV\/QﬂiQ styczen, luty, marzec, kwiecien, maj, czerwiec,

wszystkie niewymienione miasta zostang utozone alfabetycznie.
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Przykiadowe zadanie nr 3

Przy uzyciu filtrow, wyswietl dane dotyczgce osdb o nazwisku Kowalski, nastepnie dodaj do filtru
nazwisko Nowak. Sposrod wyswietlonych osdb wybierz tylko te, ktdrych imiona zaczynajqg sie na A

Notatki witasne:

Wykonanie:

1. Na poczgtek zaznaczamy z dane (ustawiamy sie na jednej dowolnej komodrce tabeli lub
zaznaczamy jg w catosci), nastepnie klikamy na przycisk Filtruj na karcie Dane,

2. W kolumnie Nazwisko rozwijamy filtr i wpisujemy w wyszukiwarke nazwisko Kowalski i
zatwierdzamy wybor klikajgc OK.

3. Ponownie rozwijamy filtr w kolumnie Nazwisko i wpisujemy Nowak; nalezy pamietac, aby
zaznaczyc¢ opcje Dodaj biezqce zaznaczanie do filtru, w przeciwnym razie nowy filtr wytgczy
poprzedni.

L . . . . Autofiltr niestandardo

4. Aby odnalez¢ osoby z imionami na litere A, w filtrach na "

Pokaz wiersze, w ktdrych:
Imie

kolumnie Imie wybieramy Filtry tekstu, a nastepnie
Zaczyna sie od... i wpisujemy szukang litere.

zaczyna sie od ~| (a3

®) OLuB
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2 Przykiadowe zadania egzaminacyjne

Egzamin |

Projekt nr 1 - Auta

Firma zlecita Ci zakup aut w leasingu. Przed dokonaniem transakcji potrzebujesz wprowadzi¢
aktualizacje w pliku.

1. Zaimportuj dane z pliku leasing_update.csv znajdujgcego sie w folderze Egzamin I. Jako
komorke docelowg wskaz Al7 w arkuszu Leasing.

Zmien kolor karty arkusza Leasing na zielony, Akcenté, jasniejszy 40%.

Skopiuj dane z arkusza Dodatki i wklej je do arkusza Leasing rozpoczynajgc od komorki Gé.
Ukryj arkusz Dodatki.

Zmien kolejnos¢ arkuszy tak, aby Leasing byt pierwszy.

ah~unN

Arkusz Leasing

A B C D E F G H

1

2

3

4

5

6

7 1 Toyota Yarris 2015 2000 500 Nie Tak
8 2 Toyota Yarris 2014 1800 500 Nie Nie
9 3 Toyota Yarris 2015 2000 500 Nie Tak
10 4 Skoda Rapid 2016 4500 900 Tak Tak
11 5 Renault Kangoo 2012 1500 300 Nie Nie
12 | 6 Renault Kangoo 2012 1500 300 Nie Nie
13 | 7 Volkswagen Caddy 2014 1800 450 Tak Tak
14 | 8 Citroen Picasso 2010 1600 400 Tak Tak
15 9 Audi Ab 2014 3500 700 Tak Tak
16 | 10 Volkswagen Multivan 2019 3000 600 Tak Nie
17 | 11 Opel Astra 2012 3200 600 Nie Tak
18 | 12 Opel Insygnia 2014 4000 500 Tak Tak
19| 13 Toyota Yaris 2016 2500 500 Nie Nie
20| 14 Mercedes  Sprinter 2013 1800 600 Nie Nie

Leasing | Zadania ® 4
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Projekt nr 2 - Cukiernia

Cukiernia przygotowuje liste wyrobdw wraz z kosztami i zyskami. Proszg Cie o modyfikacje pliku.

1.

W arkuszu Marza zmien ustawienia drukowania tcak, aby logo, nazwa i adres byty drukowane
na kazdej stronie.

2. W arkuszu Przychéd w komoérce B25 stwdérz formute, ktora zliczy ile produktdw przyniosto zysk
wiekszy od 70.

3. W arkuszu Przychéd zmodyfikuj wykres tak, aby na osi poziomej znajdowaty sie nazwy ciastek
a Koszt catkowity i Zysk byty w legendzie.

4, Przeksztatc tabele Przychody w  zwykly zakres, pozostawigjgc jej zawartos¢ oroz
formatowanie.

5. W arkuszu Przychdéd w komorce G23 uzyj odpowiedniej formuty, aby zsumowac Przychod
catkowity.

6. W arkuszu Przychod zmodyfikuj wykres tak, aby legenda wyswietlata sie po lewej stronie

wykresu.

Arkusz Przychod

Koszt Catkowity i Zysk

Typ Koszt Cena Sprzedai Koszt Catkowity Zysk Przychéd catkowity
Bajaderka 45 8,68 30 135 260,4 125,4
Paczek zwykly 1,9 5,02 15 28,5 75,3 46,3
Ciastko kawowe 2,44 5,72 24 58,56 137,28 78,72
Tort Waniliowy 15 18,24 12 180, 218388 38,88
Tort Czekoladowy 17,5 21,19 17 2975 360,23 62,73
Tort owocowy 14,5 18,04 14 203 25256 49,56
Paczek z réia 35 7,07 30 105 212,1 107,1
Paczek z adwokatem 3,5 6,56 27 94,5 177,12 82,62
Ciastko orzechowe 2,24 5,08 15 33,6 76,2 42,6
Biszopt cytrynowy 1,66 4,87 14 23,24 68,18 44,94
Krakers pszeniczny 1,65 4,84 12 19,8 58,08 38,28
Babeczka cytrynowa 1,7 2,4 45 76,5 108 31,5
Babeczka z beza 1,75 2,5 15 26,25 37,5 11,25
Beza kawowa 2,4 2,9 11 26,4 31,9 55
Brwonie 2,2 3,5 7 15,4 24,5 9,1
Drozdzéwka z budyniem 1,8 34 35 63 119 56
Droidzéwka z makiem 1,7 2,4 25 42,5 60 17,5
Drozdzowka z serem 1,75 34 18 31,5 61,2 29,7
Knedel 1,9 45 13 24,7 58,5 338

911,98
Zysk powyzej 70 11

400
3350
300
250
200
150
W Koszt Catkowity
B Zysk 100
N I I I I I I I I I I I
) ] | ol 0l .m |
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Projekt nr 3 - Fryzjer

Twaj fryzjer poprosit Cie o modyfikacje pliku dotyczgcego rodzajow ustug.

1.

2.
3.

Dodaj nowy arkusz i nazwij go "Klienci"”.

Usun zduplikowane wiersze w arkuszu Ustugi w tabelce Fryzjer Damski.

W arkuszu Ustugi uzyj narzedzia Obrazy online i dodaj dowolny obraz po wpisaniu frazy Fryzjer;
ustow go na prawo od danych.

W arkuszu Ustugi zaznacz tytuty tabel (komérka D2 i D17) i obro¢ tekst w nich zawarty
przeciwnie do ruchu wskazowek zegara.

W arkuszu Ustugi w tabelce Fryzjer Damski posortuj dane malejgco, wzgledem kolumny Koszt.

Arkusz Usfugi

8720 OMBRE LUB SOMBRE WtOSY DtUG 300
7289 TRWALA WEOSY KROTKIE 180
1856 TRWALA WEOSY DEUGIE 150
5035 FARBOWANIE WtOSY KROTKIE 120
3245 BALEJAZ WtOSY DEUGIE 80
7359 TRWALA WEOSY KROTKIE 80
4187 FARBOWANIE WtOSY DEUGIE 60
11843 PASEMKA LUB REFLEKSY WHOSY Dtl 50

5347 MODELOWANIE 35

7418 STRZYZENIE CHLOPCA 15
5296 STRZYZENIE BRODY 10
3741 STRZYZENIE

8529 STRZYZENIE BRODY + WLOSY 25
6396 FARBOWANIE WEOSY KROTKIE

7411 FARBOWANIE WEOSY DtUGIE 80

| Zadania | Klienci | Uslugi )
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