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1. Harmonogram i program szkolenia

HARMONOGRAM

Tytut szkolenia

Microsoft Excel 2003 — profesjonalna analiza i raportowanie oraz prezentacja danych

| dzien szkolenia

GODZINY ZAJECIA
9:00 Rozpoczecie szkolenia
9:00 - 10:45 Zajecia praktyczne (warsztaty, wspierane wyktadem i prezentacjq)
10:45-11:00 Przerwa kawowa

11:00-12:45

Zajecia praktyczne (warsztaty, wspierane wyktadem i prezentacjq)

12:45-13:15

Przerwa obiadowa

13:15-15:00

Zajecia praktyczne (warsztaty, wspierane wyktadem i prezentacjq)

15:00-15:15

Przerwa kawowa

15:15-17:00

Zajecia praktyczne (warsztaty, wspierane wyktadem i prezentacjq)

17:00 Zakonczenie szkolenia
18:00 Kolacja*
Il dzien szkolenia
GODZINY ZAJECIA
7:30 Sniadanie*
8:00 Rozpoczecie szkolenia
8:00-9:45 Zajecia praktyczne (warsztaty, wspierane wyktadem i prezentacjq)
9:45 - 10:00 Przerwa kawowa
10:00-11:45 Zajecia praktyczne (warsztaty, wspierane wyktadem i prezentacjq)
11:45-12:15 Przerwa obiadowa
12:15 - 14:00 Zajecia praktyczne (warsztaty, wspierane wyktadem i prezentacja)
14:00 - 14:15 Przerwa kawowa
14:15 - 16:00 Zajecia praktyczne (warsztaty, wspierane wyktadem i prezentacja)
16:00 Rozdanie zaswiadczen. Zakonczenie i podsumowanie szkolenia.

*Sniadanie oraz kolacja dotycza wytacznie 0séb korzystajacych z noclegu

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY
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PROGRAM SZKOLENIA

| dzien szkolenia

GODZINY ZAJECIA FORMA ZAJEC
9:00 Rozpoczecie szkolenia

Teoria zwigzana z praktycznym zastosowaniem ponizszych | Wyktad; wspierany
tresci prezentacjg

9:00 — 10:45 Nadawa!wle nazyvy blokom komdrek arkusza .
Wklejanie specjalne Warsztaty; wspierane
Import danych z pliku tekstowego. wyktadem i prezentacja
Ukrywanie oraz odkrywanie kolumn i wierszy

10:45-11:00 | Przerwa kawowa

11:00 - 12:45

Teoria zwigzana z praktycznym zastosowaniem ponizszych
tresci

Wyktad; wspierany
prezentacja

Ukrywanie i odkrywanie arkuszy
Korzystanie z mechanizmu sumy posredniej

Warsztaty; wspierane
wyktadem i prezentacjg

12:45-13:15

Przerwa obiadowa

Teoria zwigzana z praktycznym zastosowaniem ponizszych
tresci

Wyktad; wspierany
prezentacja

Zabezpieczenie skoroszytu z uzyciem hasta
Zdjecie zabezpieczenia skoroszytu z uzyciem hasta

13:15-15:00 ) . . . .
Sortowanie wierszy danych w oparciu o kryterium | Warsztaty; wspierane
zbudowane na atrybutach z wielu kolumn wyktadem i prezentacjg
Sortowanie wskazanych fragmentéw arkusza w oparciu o
zadane kryterium

15:00 - 15:15 | Przerwa kawowa

15:15-17:00

Teoria zwigzana z praktycznym zastosowaniem ponizszych
tresci

Wyktad; wspierany
prezentacja

Zastosowanie funkcji daty i czasu (m.in. DZIS, DZIEN,
MIESIAC, ROK)
Zastosowanie funkcji matematycznych (m.in. SUMA.JEZELI)

Zastosowanie funkcji statystycznych (m.in. LICZ.JEZELI,
LICZ.PUSTE, ILE.LICZB)
Zastosowanie funkcji operujgcych na tekscie (m.in.

LITERY.MALE, LITERY.WIELKIE, ZLtACZ.TEKSTY)

Warsztaty; wspierane
wyktadem i prezentacjg

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC

17:00 Zakonczenie szkolenia
18:00 Kolacja*
i KAPITAL LUDZKI uniaEuRoPe sk IR

FUNDUSZ SPOLECZNY s
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Il dzien szkolenia
GODZINY ZAJECIA FORMA ZAJEC
7:30 Sniadanie*
8:00 Rozpoczecie szkolenia
Teoria zwigzana z praktycznym zastosowaniem ponizszych | Wyktad; wspierany
tresci prezentacjg
8:00 — 9:45 Zastosowanie funkgji logicznych (m.in. JEZELI)
) ) Zagniezdzanie funkcji Warsztaty; wspierane
Konstruowanie jedno lub wielokryterialnego zapytania wykftadem i prezentacja
Realizacja zaawansowanych zapytan i filtrow danych
9:45 -10:00 Przerwa kawowa
Teoria zwigzana z praktycznym zastosowaniem ponizszych | Wyktad; wspierany
tresci prezentacjg
Tworzenie tabeli przestawnej z podanego zbioru danych
Zmiana danych  wejsciowych iodswiezenie tabeli
10:00 — 11:45 | przestawnej .
o . . . | Warsztaty; wspierane
Grupowanie i prezentacja danych w tabeli przestawnej wykladem i prezentaci
wedtug zadanych kryteriow ¥ P 13
Utworzenie i nazwanie scenariusza/wersji dla zadanego
zbioru danych
11:45-12:15 | Przerwa obiadowa
Teoria zwigzana z praktycznym zastosowaniem ponizszych | Wyktad; wspierany
tresci prezentacjg
Przeprowadzenie analizy iwygenerowanie raportu na
12:15-14:00 | podstawie zapisanego scenariusza/wersji .
. - . . , Warsztaty; wspierane
Zmiana wifasnosci (m.in. kata nachylenia) wykresow . .
wyktadem i prezentacjg
kotowych

Formatowanie etykiet opisujgcych osie wykresu

14:00 - 14:15

Przerwa kawowa

14:15-16:00

Teoria zwigzana z praktycznym zastosowaniem ponizszych
tresci

Wyktad; wspierany
prezentacja

Zmiana potozenia nagtéwka, legendy, etykiet opisujgcych
wykres

Roztgczenie segmentow tworzgcych wykres kotowy
Usuniecie serii danych z wykresu

Zmiana typu wykresu dla wybranych serii danych

Zmiana szerokosci odstepéw pomiedzy stupkami danych na
wykresie kolumnowym 2D

Dodanie ilustracji do wykresu

Warsztaty; wspierane
wyktadem i prezentacjg

16:00

Rozdanie zaswiadczen. Zakonczenie i
szkolenia.

podsumowanie

*Sniadanie oraz kolacja dotycza wytgcznie 0séb korzystajacych z noclegu

»Szkolenia informatyczne dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej” sg realizowane w ramach projektu ,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC

(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).
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Informacje dotyczace skryptu
Materiaty szkoleniowe skfadajg sie z trzech czesci:

X4 Skrypt z opracowaniem typowych zadan problemowych, ktére omawiane sg krok po
kroku w celu zgtebienia wiedzy i nabycia umiejetnosci praktycznych zwigzanych
z danym zagadnieniem.

X4 Prezentacja multimedialna, ktdra S$ciSle faczy sie z podrecznikiem stajgc sie
kompendium wiedzy merytorycznej zwigzanej z omawianymi zagadnieniami
w skrypcie.

X4 Pliki robocze, ktére sg niezbedne do realizacji zadan i probleméw omawianych
w skrypcie.

Wszystkie wyzej wymienione sktadowe sg niezbedne do prawidtowego przebiegu procesu ksztatcenia
w ramach proponowanego szkolenia.

Wszelkie istotne sformutowania, stowa oraz wyrazenia zostaty pogrubione w niniejszym opracowaniu
tak, by tatwo byto zwréci¢ na nie uwage.

Zadania opatrzone sg zrzutami ekranowymi, ktére w sposdb czytelny poprowadzg uczestnika
szkolenia do prawidtowego rozwigzania danego zagadnienia.

Opisy rozwigzan danych zagadnien ujetych w niniejszym skrypcie sg propozycjg podejscia do
problemdw opisanych przez autoréw opracowania, co nie zmienia faktu, ze wiele zagadnierh mozna
takze rozpatrywaé na inne sposoby.

Wszelkie dane, ktdre pojawiajg sie w materiatach i plikach szkoleniowych sg wymyslone przez
autoréw opracowania i ewentualna zbieznos¢ informacji jest przypadkowa i niezamierzona.

KAPITAL LUDZKI v EU:&I;EPJ:JI;;: :* ’

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY T
*?
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2.Edycja danych

W ponizszym rozdziale przedstawiono zagadnienia zwigzane z edycjg danych. Zadania problemowe
przedstawiajg:

e Definiowanie nazw zakreséw, co pozwala na wygodne i szybkie korzystanie z duzych
zestawow danych oraz utatwia operacje na nich np. tworzenie formut.

e Korzystanie z réznych typdéw adresowania, co pozwala na szybkie tworzenie i kopiowanie
formut oraz tatwe korzystanie z zawartosci jednej komérki bez przymusu dublowania danych.

e Ukrywanie arkuszy, co pozwala na ukrycie danych przed osobami, ktdre nie powinny mie¢ do
nich dostepu.

e Blokowanie skoroszytéow przed otwarciem, co pozwala na ograniczenie dostepu do
skoroszytu.

e Zabezpieczanie arkuszy przed modyfikacja, co pozwala na zablokowanie edycji arkusza
osobom niepowotanym.

W tym rozdziale zadania oparte sg o pliki dostarczone wraz ze skryptem przez autoréw opracowania
i stanowig one podstawe pracy na zajeciach.

Proponowane rozwigzania sg na tyle prosto oraz obrazowo przedstawiane, ze nie powinny budzié¢
zadnych watpliwosci u czytelnika.

KAPITAL LUDZKI UNIA EUEL%POEPJESJ.;IQ

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY
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1.1 Zadanie problemowe

Otworz plik: 1. Edycja danych.xls, i przejdz do arkusza Zadanie 1. Utwdrz nazwe Marza i nadaj jej
wartos$é =10%. Wyswietl w kolumnie D cene z marzg wykorzystujgc zdefiniowang uprzednio nazwe.
Zmien wartos¢ nazwy na 12%.

Jak to zrobi¢: Przechodzimy do menu Wstaw, dalej Nazwa i Definiui....

Wstaw | Format  Marzedzia Dane  Okno  Pomoc

Wiersze - El @ i@ !
Kalurmrry
arkusz C
Wl weykres... A (formuta)
: 49 50 74
fe Eunkja.. 379,50 zt
| Mazwa k || Definiuj. ..
Ohraz 3
l_;!_y Hiperdtacze...  Alk+Ctrl+h Ubwirz, ..
Ebykieta...

Otworzy sie okno dialogowe Definiowanie nazw, w ktérym mozna danym zakresom przydzieli¢
rozpoznawane przez arkusz robocze nazwy. Wpisujemy zatem zgodnie z trescig zadania w polu
Nazwy w skoroszycie: wartos¢ Marza oraz w polu Odwotuje sie do: wartos¢ =10%.

x
Mazvey w skoroszycie;
Matza | o4 I
]
Zarmknij |
Diodaj |
L=ur |
=
Odwotuje sig do;
|=10% EY

Tym samym w arkuszu pod stowem Marza bedzie funkcjonowata wartos¢ 10%. Teraz w komérce D2
wprowadzamy wyrazenie:

=B2*(1+Marza)

Nastepnie przeciggamy catosé w dét i powstaje komplet danych w arkuszu.

UNIA EUROPEJSKA **
KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI [
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY *x * *

,Szkolenia informatyczne dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej” sg realizowane w ramach projektu ,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspdtfinansowanego ze srodkédw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).
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fe =B2+C2*Marza

HLIRTOA, CEMNA Z M : C (nazwa)
45 00 = 49 50 z+| 49 95 Hl
345,00 =t 379450 =t 382 95 =t
EEINRL L Q57 M =+ ORs 7 =t

1.2 Zadanie problemowe
Otworz plik: 1. Edycja danych.xls, i przejdz do arkusza Zadanie 2. Uzupetnij puste komérki z zakresow

C2:C5 oraz D2:D5 wykorzystujgc metode adresowania bezwzglednego. Utwdrz nazwy dla zakresu
F1:G2.

Jak to zrobi¢: Nalezy zaznaczy¢ zakres komodrek od F1 do G2. Klikamy karte Wstaw dalej pozycje
Nazwa oraz Utworz.

Wi ska | Format  Marzedzia Dane ©Ckno  Pomoc

\Wiersze - El @ (7] B &rial CE
kKolurny
Arkusz E F G
Wl wykres... ﬁ
394 3.1
S Funkeia... T
| Mazwa » | Definiug, ..
Chraz 3 Wekled. .
3_;!'_9 Hipertgrze,.,  Ak+Ckrl+h | LIbwiarz, .,
¥ Zaskosuj, .,

Pojawi sie okno dialogowe Tworzenie nazw, w ktérym nalezy zaznaczy¢ pozycje Gorny wiersz, dzieki
ktorej wartosci z komérek F1 oraz G1 zostang zdefiniowane jako nazwy, a wartosci dla komoérek F2
oraz G2 stang sie pozycjami przypisanymi do powyzej umieszczonych nazw.

x

LIbwidrz nazisy w

[ Lewa kolumna
[ Dolny wiersz
[ Prawa kolumna

O I Anuluj

Nastepnie w komadrkach C2 i D2 wprowadzamy odpowiednio wyrazenia:

=B2/Euro oraz =B2/Dolar.

UNIA EUROPEJSKA S,
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI * *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY e . x

»Szkolenia informatyczne dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej” sg realizowane w ramach projektu ,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).
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Tym samym otrzymujemy koficowe wartosci, ktére wystarczy przeciggnaé w dét tak, aby powielity sie
we wszystkich komadrkach z wymaganym wynikiem koricowym.

1.3 Zadanie problemowe
Otworz plik: 1. Edycja danych.xls, i przejdZ do arkusza Zadanie 3. Utwdrz nazwe Kwartat postugujac
sie metodg adresowania wzglednego i uzupetnij stosowne komaérki w kolumnie C.

Jak to zrobié: Zaznaczamy blok komodrek B2:B5 i wpisujemy w polu adresu stowo kwartat, tym
samym otrzymujemy przypisanie tej nazwy zaznaczonemu zakresowi komorek.

kwvartad - £ 1200
A

miesigc

1

2 |styczen

3 |luty

4 |marzec

5 |kwiecieh 1
B |maj 200,00 =t
7 |cZenwiec 30000 =t
2 lhmime SEON nm -l

Nastepnie w komédrce C2 wprowadzamy wartosc:
=Suma(Kwartat)

Formalnie kwartat jest zdefiniowang nazwa odwotujacg sie do zakresu B2:B4.

1.4 Zadanie problemowe
Otworz plik: 1. Edycja danych.xls, i przejdz do arkusza Zadanie 4. Ukryj drugi wiersz i trzecig kolumne
w zestawieniu.

Jak to zrobi¢: Klikamy na etykiecie wiersza nr 2 i tym samym otrzymujemy efekt zaznaczenie catego
wiersza w biezgcym arkuszu. Dalej klikamy prawym przyciskiem myszki na etykiecie 2 i wybieramy

pozycje Ukryj.

g Wytnij —
=3 Kopigj
[ e

Whlei specialnie. ..

Wskaw

Usury

Wiyczysd zawartost
ff‘ Formatuj komorki.. .
Wysokpsd wiersza, ..

Ukryi

Lolo v ololsw

UNIA EUROPEJSKA **
KAPITAt LUDZKI RoPESK, I
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY g

,Szkolenia informatyczne dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej” sg realizowane w ramach projektu ,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspdtfinansowanego ze srodkédw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).
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Nastepnie klikamy na etykiecie kolumny C i tym samym otrzymujemy efekt zaznaczenie catej
kolumny w biezgcym arkuszu. Potem klikamy prawym przyciskiem myszki na etykiecie C i wybieramy

pozycje Ukryj.

_g 4o Wvtni —

23 Kopiuj
[ whei
Wilej specjalnie. ..
Wskaw
sun
Wiyzysd zamarkosd
ff' Farmatuj komarki. ..
Szerokosg kolumny, ..
[ Uy
Ok

1.5 Zadanie problemowe
Otwoérz plik: 1. Edycja danych.xls. Zapisz kopie skoroszytu pod nazwg Tajne i zabezpiecz plik przed
otwarciem i edycjg hastem: blokuj.

Jak to zrobié: Zadanie to polega na podstawowej ochronie plikéw przed otwarciem ich przez
niepowotane osoby. W tym celu klikamy menu Plik, dalej Zapisz jako.... Tam w okienku dialogowym
Zapisywanie jako wybieramy pozycje Narzedzia oraz Opcje Ogédline....

2
Marzedzia ~

p

Dodaj do Folderu "Maje migjsca”
Mapuj dvsk sieciowy, ..
‘Whasciwosc

Opcje sieci Web, .

Opcje ogdlne...

Kompresuj obrazy. ..

W okienku dialogowym Opcje zapisywania nalezy wprowadzi¢ dwa razy hasto blokuj w polach Hasto
ochrony przed otwarciem: oraz Hasto ochrony przed zmianami:, po czym klikamy OK. i powtarzamy
sekwencje w dodatkowych polach sprawdzajacych hasta.

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY
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S e
3 Zapisywanie jako x|
4 Zapisz n: I@ Fulpit j @ -4 Q 7y i v Narzedeia v
it
Opcje zapisywania x
5 L\g PMD] kompuker L) Lt =
P tmerdzame hasta || I 2awsze 2 kopia zapasoma
Wspdtugytkowanie pliky —————————————
Ponownie wprowad? hasto, aby konkynuowad. e e
I Hasto ochrony przed obwarciem: [ #444s Zaawansowane. .. |
Hasto ochrany przed zmianami; — |*dds
Qstrzezenie: Jesl zqubisz lub zapomnisz hasto, nie bedziesz w
stanie go odzyskad, Zalecane jest przechowywanie listy haset i ™ Zalecane bylka do odezytu
odpowiadajaoych im nazw skoroszytdw i atkuszy w
bezpiscznymm migjscu, (Parmieta), 28 w hastach rozrdzniane s Anulj |
wielkis | mate litary),
g
Maj komputer

;_g Nazwa pliku: ITa]nB j Bemen I
Maje migjsca .
sieciowe Zapisz jako typ: ISkDroszyt programu Microsoft Office Excel j Anuluj
2

DO Wi

Koncowym efektem powinien by¢ plik Tajne, ktdry wymaga hasta blokuj do otwarcia oraz do edycji.

=]

Tajne

1.6 Zadanie problemowe

Otworz plik: 1. Edycja danych.xls. Ukryj arkusz Zadanie 4 przy pomocy polecen dostepnych w menu
oraz arkusz Zadanie 5 metodg tzw. ,gtebokiego” ukrycia.

Jak to zrobié: Najprostszym z mozliwych sposobdéw jest klikniecie karty Format oraz dalej pozycji
Arkusz i opcji Ukryj.

Format | Marzedzia Dane ©kno  Pomoc

EF Komérki... el g B analce - 10
Wiersz ]
: Kolumna » | E | F | G |
2‘| Arkusz » | Zmier nazwe
Autoformatowanie. .. | Lk |

Formatowanie warunkowe, .,

Skyl... Tou..
21234 Kolor karty. .
-23408 94
11643
0

Spowoduje to ukrycie arkusza, jednakze do jego odkrycia wystarczy klikngé ponowng sekwencje
polecen: Format / Arkusz / Odkryj. Nie jest to zatem najlepszy sposdb ukrywania arkuszy... Bardziej
zaawansowanym sposobem jest wykorzystanie polecen jezyka VBA (Visual Basic for Aplication). W
tym celu klikamy karte Widok, dalej pozycje Paski narzedzi oraz polecenie Visual Basic.

UNIA EUROPEJSKA **
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Widok | Wstaw Format Marzedzia Dane  Ckno  Pomog
bz -owe [
o L Podglad podziatu stron
b —
| Paski narzedzi 4 | Standardowy

Widoki niestandardowe, .. Faormatowanie

Powiekszenie, .. Dane zewnetrzne

¥ Formularze

41000 30000 110
41000 36000 a0
15000 10000 50 Lista
35000 28000 70 BT
11000 5000 30
41000 28000 130
12000 10000 20 Ochrona
S5000 12000 -40 oOkna czujki
45500 35000 105 )
285500 234500 510 Przybarnik Formantdw

Recenzja

Inspekcia formut

Obraz

Rysowanie
Siec Web
Tabela przestawna

Tekst na mowe

| Wisual Basic |

W pojawiajgcym sie dodatkowo pasku narzedzi klikamy opcje Edytor Visual Basic.

b @ Zabezpieczenia... }i“* (7]

Edvkor Visual Basic

Tam zaznaczamy wybrany arkusz przeznaczony do ukrycia, dalej w sekcji Properties, dla opcji Visible
wybieramy SheetVeryHidden.

KAPITAL LUDZKI UNIA EUE&I(’)EPJ;%
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A

Project - YBAProjeck

=R=1F]

EI@ ¥EAProject {1. Edycja danych.xls)
-5 Microsaft Excel Objects
Arkuszl (Zadaniel)
Arkusz? (Zadanie 2)
Arkusz3 (Zadanie 3)
Arkusz4 (Zadanie 4)
Arkuszs (Zadanie 5)
Arkusz6 (Zadanie 7)
Arkusz? (Zadanie 8)
@ This'workbook

Ll Ed

Properties - Arkusz5 [}
|Arku525 Worksheet =]
Alphabetic | Cateqgorized I

(Mame) Arkuszs
DisplayPageBreaks False
DisplayRightTaLeft False
EnablefutoFiter  False
EnableCalculation | True
EnableCutlining False
EnablePivotTable | False
EnableSelection O - xzINoRestrictions
ame Zadanie 5
Scrollirea
Standardiwidth 8,43

ek y -
-1 - xISheet¥isible
0 - xlSheetHidden

vHidden

W celu odkrycia tego elementu nalezy ponownie wykona¢ podobng sekwencje polecen, z tym, ze na
koncu klikamy SheetVisible.

1.7 Zadanie problemowe
Otworz plik: 1. Edycja danych.xls, i przejdz do arkusza Zadanie 6. Zabezpiecz komodrki z zakresu
B2:C13, przed edycjg hastem blokuj.

Jak to zrobi¢: Nalezy zaznaczyé wszystkie komorki w arkuszu klikajgc lewym gérnym rogu na
przecieciu etykiet wierszy i kolumn (lub uzy¢ skrotu klawiaturowego Ctrl+A) i wydaé polecenie
formatowanie komérek (prawy przycisk myszki i pozycja Formatuj komarki).

Na karcie Ochrona okna dialogowego Formatowanie komérek nalezy odznaczy¢ opcje Zabloku;j.

KAPITAL LUDZKI UNIAEUROPEISKS I
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R

el ormotowre komarek 2

=] Liczbey | Wik dunanie I Czcionka | Cbramowanie I Desenie  Ochrona |
oo

200
5001
4501

I Ukryi

Zablokowanie komarek Iul:u ukrycie Fu:urmut pu:uzu:usta]e bez efekiu, jesl arkusz

YV (S Ly PRI YR N = LUV SOy R | I foe N a o

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zakres komdrek B2:C13 i tym razem wybrac opcje Zablokuj wykonujac
podobng operacje jak przed chwilg (pozycja Formatuj komaérki, karta Narzedzia, zaznaczenie opcji
Zablokuj). Potem klikamy karte Narzedzia, pozycje Ochrona oraz opcje Chron arkusz...

it | Marzedzia | Dane Okno  Pomoc

. |'¥ Pisownia... F? larial CE - 10 | B
il Bada... Alb4-Click,
‘ﬁ} Spravedzanie btedaw,

[
T

|Udostepniony obszar roboczy, ..

Udostepnij skoroszyt,..

Zchrona 3 |

o p oy [k

Chror arkusz., ..

Wspdtpraca anline 3 Zezwalaj uzytkownikom na edycie

Inspekcja Formut 3 Chron skoroszvt, ..

Dostosuj,.. Chron i udostepnij skaroszyt, ..

Opcie...

<«

3DDDDDDDDDD|H_|

annnl

Realizacje zadania korczymy chronigc arkusz hastem blokuj, ktére wpisujemy do pola Hasto do
usuniecia ochrony arkusza.

KAPITAL LUDZKI UNIA EUE&I(’)EPJ;?Q
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=

12000 11000 1000
10000 8500 1500
14000 18000 -4000
41000 30000 11000
41000 36000 5000

T x

35000 28000 0000 v Chron skoroszyt | zawartose zablokowanych komérek
11000 8000 3000

41000 28000 13000
12000 10000 2000 I
8000 12000 -4000
45500 35000 10500
285500 234500 51000

Hasto do usuniecia achrony arkusza:

Pozwol wszystkim uzvtkownikom tego skoroszytu na:

[ Zaznaczanie zablokowanych komdrek
[V Zaznaczanie odblokowanych kamdrek
Bl Formata & kornarek.
Formatowanie kolumn
[ Formatowanis Wierszy
I Wstawianie kalurmn
[ wstawianie Wierszy
[ ‘Wskawianie hipertaczy
[ Usuwanie kolurmn
™ Usuwsaniie: wisrszy ;I

ok I Anuluj |

| v

UNIA EUROPEJSKA
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3. Manipulacja danymi

W ponizszym rozdziale przedstawiono zagadnienia zwigzane z pracg z danymi. Zadania problemowe
przedstawiajg:

e Sortowanie danych, co pozwala na tworzenie list pouktadanych w zaleznosci od typu danych
np. datami rosngco. Ponadto mozna tworzy¢ listy sortowane wedtug wiecej niz jednej
kolumny.

e Zaawansowane filtrowanie danych, co pozwala wybieranie z zestawu danych, tych informacji,
ktore spetniajg zadane kryteria.

e Sumy czesciowe, co pozwala na tworzenie raportéw.

W tym rozdziale zadania oparte sg o pliki dostarczone wraz ze skryptem przez autoréw opracowania
i stanowig one podstawe pracy na zajeciach.

Proponowane rozwigzania sg na tyle prosto oraz obrazowo przedstawiane, ze nie powinny budzié
zadnych watpliwosci u czytelnika.

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA

EUROPEJSKI
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1.8 Zadanie problemowe

Otwoérz plik: 2. Manipulacja danymi.xls, i przejdz do arkusza Zadanie 1. Posortuj dane z catego
wybranego zakresu wedtug trzech kryteridw: Wyksztatcenie (rosnaco), Wiek (malejaco), Pteé
(rosngco)

Jak to zrobi¢: Zaznaczamy zakres danych, ktéry nalezy posortowac i wybieramy karte Dane, dalej
pozycje Sortuj.

I
Dane | Okno  Pomog

.)|%_l‘ Sarkuyj... r

Filtr b

Sumy CZESCIONE, .,
Sprawdzanie poprawnosci... i
Tekst jako kolumne:. ..

iz Raport tabeli przestawnej i wylkresu przestawnego, ..
Importyj dane zewnetrzne [

Lista [

W okienku dialogowym Sortowanie zaznaczamy trzy poziomy sortowania w polach Sortuj wedtug
zgodnie z obrazkiem umieszczonym pod tym opisem.

{p Sortuj wedbug
= I'u'-.-'ykszta}cenie j ¥ Rosngco

g " Malejaco
g nastepnie wedhig

A

ﬂﬁ I'-.-'-.-'iek | " Rosnaco
,DE ¥ Malejgco
u

a naskepnie wedtug

.

o el - {* Rospaco
e " Malejaco

e Zakres darych
e & Ma wisrsz naghéwka

£~ Mie ma wiersza nagovka

CpCig. . | K I Anuluj

Jezeli zaznaczylismy zakres danych wraz z nagtdwkami, to nalezy pamietaé o zaznaczeniu pozycji Ma
wiersz nagtowka w sekcji Zakres danych.

1.9 Zadanie problemowe

UNIA EUROPEJSKA **
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Otwoérz plik: 2. Manipulacja danymi.xls, i przejdz do arkusza Zadanie 2. Korzystajgc z mechanizmu
autofiltru wyswietl wszystkie rekordy, ktérych nazwy miast zaczynajg sie od litery K lub koriczg sie

frazg Sacz.

Jak to zrobié: Nalezy zaznaczy¢ zakres danych, ktéry mamy posortowac i wybra¢ karte Dane, dalej

Filtr oraz opcje Autofiltr.

Dane | Okno  Pomoc
. ‘El Sarkuj... I?II u

| Filtr r m Ak afilkr

I
i
il
fis

UMy CZesciowe., ., |t

a Spravedzanie paprawnosd... Filtr zaawansowany. ..

Nagtéwki arkusza zaznaczonych danych zostang wtedy oznaczone przez mate strzatki, ktére beda
dawaty pakiet dodatkowych mozliwosci filtracji.

Wykﬂta{:enieu Wiekﬂ Ptec [~ | Glnsnwanieﬂ Miejs:nwnifu

Klikamy strzatke przy pozycji Miejscowosé i wybieramy opcje Autofiltr niestandardowy. Tam w
polach pokaz wiersze, w ktdrych dla sekcji Miejscowos¢ zaznaczamy dwa razy: konczy sie na -> Sacz

oraz konczy sie na -> k.

i Autofiltr niestandardowy x|

Pokaz wiersze, w kkdrvech:
Migjscomost

Ikol‘u:zv sie na j Ik LI

1 LB

] Ikol‘u:z',-' sie na j ISa_u:z| =

Symbol # zastepuje dowolny znak.
| Symbol * zastepuje dowalry cigg znakaw,

(0] 4 I Anuluj

Po wszystkim klikamy przycisk OK.

UNIA EUROPEJSKA
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1.10 Zadanie problemowe

Otworz plik: 2. Manipulacja danymi.xls, i przejdz do arkusza Zadanie 3. Korzystajac z mechanizmu
filtracji niestandardowe] znajdZz miasta, w ktdrych respondenci posiadajgcy wyksztatcenie wyzsze
gtosowali na Tak lub respondenci nieposiadajacy wyksztatcenia wyzszego gtosowali na Nie i mieli
mniej niz 30 lat.

Jak to zrobi¢: Zaznaczamy zakres danych, ktéry bedzie ulegat filtracji niestandardowej a nastepnie
klikamy karte Dane, pozycje Filtr oraz opcje Filtr zaawansowany.... W okienku dialogowym Filtr
zaawansowany, w polu Zakres listy wprowadzamy zakres danych przeznaczonych do filtracji. W polu
zakres kryteriow zaznaczamy obszar z kryteriami zdefiniowanymi przez uzytkownika na poczgtku.
Kryteria, ktdre sg potrzebne do realizacji zadania wynikajgcego z tresci sg przedstawione ponizej na
obrazku.

! |Wyzsze 61 Kohieta Tak Mowy Sacz
i |srednie 250 Mezczyzna Tak Katowice
b |Srednie 26 Mezczyzna Tak Wejherowo
[iyzsze X

i |Srednie

" |Podstawowe  Akcla ki

i |Wyzsze % Filtruj liste: na miejscu a

I Sradnie {” Kopiuj w inne migjsce r ]
0 |WWyzsze

1 |Srednie Zakres listy: |$-ﬁ-$1:$E$22 A faw
2 |Podstawowe  zapes krvteriw: I$,ﬁ,$24;$|—:$25 Y SHCT
3 |Wyzsze o i

4 |3rednie Kopiuj do: I ik_]

5 |Podstawowe ) i
6 |Podstawowe [ Tylko urikatowe rekordy L cin
7 Miyisze _I . Sqcz
— [0]4 Anul

g |Podstawawe — | Zava
8 |Podstawowe 21 Kohieta Mie Zory

0 |Podstawawe 23 Mezczyzna Mg Biatystok
1 [Wyzsze 38 Mezczyzna Mig Foznaf

2 |Srednie 33 Kohieta Mlie Suathki

3

) Wyksztatcenie Wiek Pleé Glosowanie Miejscowosc
5 |WWyrsze Mie

B |<=WyZzze =30 Mie

1.11 Zadanie problemowe

Otworz plik: 2. Manipulacja danymi.xls, i przejdZz do arkusza Zadanie 4. Korzystajac z mechanizmu
sum posrednich stwérz podsumowanie, ktére bedzie sumowato sprzedaz w poszczegdlnych
miastach, a dodatkowo kazdy artykut w obrebie danego miasta

UNIA EUROPEJSKA * X
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Jak to zrobi¢: W celu wprowadzenia sum posrednich nalezy dane wczesniej uporzadkowac wedtug
tego, co chcemy zobrazowac... Zatem w naszym przypadku trzeba posortowac wartosci wedtug pola
Miasto, a w drugiej kolejnosci wedle pola Produkt.

_____________ B s —
Sortuj wedhig
IMiastu:u ;I ' Rosnaco i
" Malejgco i

nastepnie wedtug

Fodikk %" Rosnaco
" Malejgco
nastepnie wedtug |
I ;I O Rosngco
" Malejaco
Zakres danych
{* Ma wiersz naghtwka !

" Mie ma wiersza naghiwla

oprje. .. | Ik I Anuluj

o e L ey = L T T AL T o T

Nastepnie klikamy karte Dane i pozycje Sumy czesciowe....

i | Dane | Okno  Pomoc

[ ‘El Sorkuj...

Eiltr

Formularz. ..

| SUMY C2ESCIOWE. ..

Sprawdzanie poprawnosc. . .

Tabela...

Tekst jako kolumme...

Dalej w oknie dialogowym Sumy posrednie definiujemy nastepujgce parametry:

Pole Dla kazdej zmiany w: Miasto;
Pole Uzyj funkcji: Suma;

7 7 7
0.0 0.0 0.0

Pole Dodaj sume posrednia do: Kwota sprzedazy w PLN.

Klikamy pozycje OK.

UNIA EUROPEJSKA
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=

e T Ry et i

A Sumy posrednie x|

14 Dla kazdej zmiary w:

I IMiastu:u

Uz funkciiz

=
7 ISuma j
-

IE Dodaj sume posrednig do:
IE [ Produkt

[v iZamier biezace sumy posrednie!

[ Podziat strony pomiedzy grupami
[ Podsumowanie ponizej danych

I
Usury wezyskhko | kK I Anulyj |

| =23 TR T O T Franltar 201

(]

Nastepnie ponownie wykonujemy sekwencje krokéw wykonywanych przed chwilg w celu dodania
kolejnego watku sumowania, tym samym wypetniamy okno dialogowe

<> Pole Dla kazdej zmiany w: Produkt;
< Pole Uzyj funkcji: Suma;
< Pole Dodaj sume posrednig do: Kwota sprzedazy w PLN.

Wazne jest, aby nie zaznaczy¢ opcji Zamien biezgce sumy posrednie.

i
[
K

P S e T TCETTY Prry e

Sumy posrednie x| i
i
Dla kazdej zmiany w: i
ST~ | !
- ) 2]
Lizvyi Funkcii: i
b
ISuma j D
Dodaj sume posrednia do: i
[ Produkt =] '-1
[ Tose D
Tl Kwota spreedazy w PLN ;]
i
[ Zamier) biszace sumy podrednia 1
[™ Podziat strony pomiedzy grupari H
¥ Podsumowanis ponizej danych
i
Isury wszystko | (0] 4 I anuluj i

ZO06-02- T2 Thowroctaw  Rlawiarars . 129
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4. Funkcje

W ponizszym rozdziale przedstawiono zagadnienia zwigzane funkcjami w programie MS Excel.
Zadania problemowe przedstawiaja:

e Funkcje daty i czasu, dzieki ktérym mozemy manipulowaé¢ danymi typu data i czas i np.
wstawi¢ do arkusza aktualng date.

e Funkcje warunkowe, ktdore pozwalajg na operacje na danych, ktére spetniajg okreslone
kryterium, np. sumowanie przychoddéw ze sprzedazy jabtek.

e Funkcje logiczne, w tym przypadku zostata omdéwiona funkcja Jezeli, ktéra jest jedng z
najpotezniejszych i najczesciej wykorzystywanych funkcji.

e Import danych, co pozwala na korzystanie danych, ktéore zostaty przygotowane w innym
programie.

W tym rozdziale zadania oparte sg o pliki dostarczone wraz ze skryptem przez autoréw opracowania
i stanowig one podstawe pracy na zajeciach.

Proponowane rozwigzania sg na tyle prosto oraz obrazowo przedstawiane, ze nie powinny budzi¢
zadnych watpliwosci u czytelnika.

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY
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o

1.12 Zadanie problemowe

Otworz plik: 3. Funkcje.xls, i przejdz do arkusza Zadanie 1. Uzupetnij brakujace informacje w
kolumnie B arkusza.

Jak to zrobi¢: Wstawiajgc funkcje mozna jg albo wpisaé z klawiatury, albo uzy¢ tzw. Kreatora
Wstawiania Funkgcji (karta Wstaw, pozycja Funkcje). Funkcje, ktére nalezy wykorzystac¢ dziatajg w
sposdb nastepujacy:

1.12.1 Funkcje daty i czasu

TERAZ() — funkcja bezargumentowa, podaje aktualny czas oraz date.
Dz1$() — funkcja bezargumentowa, podaje aktualng date.
DZIEN(data) — data to argument funkcji bedacy data, funkcja zwraca liczbe bedaca dniem miesigca.

MIESIAC(data) — data to argument funkcji bedacy datg, funkcja zwraca liczbe bedacg numerem
miesigca.

ROK(data) — data to argument funkcji bedacy datg, funkcja zwraca liczbe bedacg rokiem
wyciggnietym z daty.

Ponizej mamy zatem zobrazowane przyktadowe rozwigzanie problemu z zadania.

A |
Dzisiejsza data i czas: =TERAZ()
Dzisiejsza data: =DZIS()
Dzien miesiaca: =DZIEN(B2)
Miesiac: =MIESIAC(B2)
Rok: =ROK(B2)

Ponizej mamy zobrazowany wynik dziatania wyzej pokazanych funkgji.

UNIA EUROPEJSKA * X
KAPITAt LUDZKI e o
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY t* . **
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=

m

A | |
Dzisiejsza data
Dzisiejsza data:
Dzien miesiaca:
Miesiac:

Rok:

=
2011-07-31 21:04
2011-07-31

31

7

2011

1.13 Zadanie problemowe
Otworz plik: 3. Funkcje.xls, i przejdz do arkusza Zadanie 2. Wykorzystujac funkcje LICZ.JEZELI oraz
SUMA.JEZELI uzupetnij brakujace pola w zestawieniu.

Jak to zrobi¢: Funkcje, ktére nalezy wykorzystac dziatajg w sposdb nastepujgcy:

1.13.1 Funkcje warunkowe

LICZ.JEZELI(zakres; co) — funkcja liczy ile razy dana warto$¢ w danym zakresie funkcjonuje. Stowo
»zakres” to obszar, w ktédrym dana wartosc jest szukana, a pod znaczeniem stowa ,,co” wprowadzamy
okreslenie dotyczace tego, czego szukamy.

SUMA.JEZELI(zakres; co; zakres sumowania) — funkcja sumuje wartoéci w danym zakresie. Stowo
»zakres” to obszar, w ktérym dana wartos¢ jest szukana, pod znaczeniem stowa ,,co” wprowadzamy
okreslenie dotyczgce tego, czego szukamy, z kolei ,zakres sumowania”, to obszar sumowanych
wartosci w tych wierszach, dla ktorych znaleziono szukang wartosé w zakresie.

Ponizej mamy zatem zobrazowane przyktadowe rozwigzanie problemu z zadania.

U E | r |
Sprzedawca llo$é zamowien Suma catkowita

! |Buchanan =LICZ JEZELI($A$2:5B$41;D2) =SUMA.JEZELI($A$2:3B$41;D2;5B$2:$B%41)

i |Suyama =LICZ. JEZELI($A$2:5B$41:D3) =SUMA.JEZELI($A$2:5B$41:D3;5B$2:$B541)

. |Fogito =LICZ. JEZELI($A$2:5B$41:D4) =SUMA.JEZELI($A$2:$B$41:D4:5B$2:$B%41)

Ponizej mamy zobrazowany wynik dziatania wyzej omdéwionych funkji.

NARODOWA STRATE

GIA SPOINOSC

A | =] | v | U | E | F |
1 |Sprzedawca Sprzedaz Sprzedawca llos¢ zamowien  Suma catkowita
2 Buchanan 15 000 zt Buchanan 8 107 350,00 =zt
3 |Kowal 11 000 zt Suyama 14 273 000,00 zt
4 Buchanan 10 000 z Fogito 8 187 000,00 =
5 |Buchanan 25000

KAPITAL LUDZKI uniA EuRope s

FUNDUSZ SPOLECZNY

* *
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1.14 Zadanie problemowe
Otworz plik: 3. Funkcje.xls, i przejdz do arkusza Zadanie 3. Uzupetnij kolumne Ocena budzetu
wpisujac tekst:

X3

¢

Niski, gdy wartos¢ zawarta jest w przedziale od 0zt do 10 000zt,

X3

¢

X3

2

Wysoki, gdy wartosc¢ jest wieksza od 20 000zt.

Sredni, gdy wartoé¢ zawarta jest w przedziale od 10 000zt do 20 000zt

Jak to zrobié: Funkcje, ktére nalezy wykorzysta¢ dziatajg w sposéb nastepujacy:

1.14.1 Funkcje logiczne

=JEZELI(warunek; prawda; fatsz), gdzie:

X3

8

warunek - argument okreslajacy, jaki warunek jest sprawdzany

<& prawda — argument okreslajacy co sie wyswietla, gdy warunek jest spetniony
< fatsz - argument co sie wyswietla, gdy warunek nie jest spetniony

Ponizej mamy zatem zobrazowane przyktadowe rozwigzanie problemu z zadania.

in) | [m] L
| Miesigc Budzet Ocena budzetu
|styczen 12000 =JEZELI{B2>=20000,; "wysoki",JEZELIB2:>=10000; "Sredni"; "niski"))
| luty 14000 =JEZELI{E3>=20000; "wysoki", JEZELIBI>=10000;"sredni";"niski"))
_|marzec 18000 =JEZELI{B4>=20000; "wysoki",JEZELIB4=>=10000; "Sredni"; "niski"))
| kwiecien 11000 =JEZELI{B6>=20000; "wysoki", JEZELIBS>=10000;"sredni";"niski"))
_|maj 25000 =JEZELI{BE>=20000, "wysoki",JEZELIBE>=10000; "Sredni"; "niski"))
_|czerwiec 16000 =IEZELI{B7 >=20000; "wysoki"; JEZELIET ==10000; "Sredni"; "niski"})
_|lipiec 158000 =JEZELI{BS>=20000; "wysoki",JEZELIES>=10000; "Sredni"; "niski"}]
_|sierpien 8000 =JEZELI{EI>=20000; "wysoki", JEZELIEI>=10000;"redni";"niski"))
1|wrzesien 30000 =JEZELI{B10>=20000; "wysoki",JEZELI{B10=>=10000;"éredni", "niski"1)
| |paZdziermik 16000 =JEZELI{B11>=20000; “wysaki",JEZELI(E1 1==10000;"sradni"; "niski")
2 |listopad 5500 =IEZELI{R12»=20000; "wysoki",JEZELI{B12>=10000; " éredni"; "niski"1)
i |grudzief 13000 =JEZELI{B13>=20000; "wysoki",JEZELI{E1 3>==10000; "sradni"; "niski")
{
Ponizej mamy zobrazowany wynik dziatania wyzej omdéwionych funkcji.
4 | =] | L

o Miesiac Budzet Ocena budiety

_|styczen 12000 z4 sredni

luty 15000 z4 sredni

_|marzec 18 000 z+ sredni

_|kwiecien 11 000 z+ sredni

_|maj 25 000 zt wysoki

_|czemwiec 16 000 z+ sredni

_|lipiec 18 000 z+ sredni

_|sierpien 9000 zt niski

| [wrzesien 30000 zt wysoki

_|paidziemik 16 000 z+ sredni

! |listopad 5500 zt niski

i [grudzien 13000 z4 sredni

i KAPITAt LUDZKI UNIREUROPESIR | 5T

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY '****
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1.15 Zadanie problemowe

Otworz plik: 3. Funkcje.xls, i przejdz do arkusza Zadanie 4. Dokonaj importu do arkusza zewnetrznych

danych zapisanych w pliku tekstowym Zadanie 4 - Funkcje tekstowe.txt. Kazdy wiersz zawiera

potgczone informacje o kodzie pewnej operacji finansowej oraz dacie jej wykonania. Stosujgc

odpowiednie funkcje wpisz do sgsiednich trzech kolumn: kod produktu zamieniony na duze litery

oraz date i czas wykonania operacji.

UWAGA: kod operacji jest taricuchem tekstowym o zmiennej dtugosci!

Jak to zrobi¢: W celu importu danych nalezy klikng¢ (bedac w odpowiednim arkuszu) pozycje Dane,

dalej Importu;j

dane zewnetrzne i Importuj dane....

Dane | Okno  Pomoc

‘%l Sarkuj. ..
Filtr
Farmularz. ..
Sury czesciowe. ..
Sprawdzanie poprawnosc, .,
Tabela. ..
Tekst jako kalurmmy...
Konsaliduj.. .
Grupy | konspekk

Raport tabeli przestawnej i wekresu preestawnego...

Wi

L
[
=

| Importuj dane zewnetrzne

| 3 Importuj dane. .,

Liska

WML

Gy Mowa kwerenda sieci Web...

S Mowa kwerenda bazy danych...

W oknie dialogowym wybieranie Zzrdodta danych wskazujemy plik, z ktérego pobierane bedg wartosci

do arkusza i zatwierdzamy wybor przyciskiem Otworz.

KAPITAL

NARODOWA STR

Wybieranie zraodia danych ll-
Szukaj w: I@ Zadania - pliki robocze do kursu Excela j @~ 3 Q X 4 if] + Marzedzia -
! _] 1, Edycja danych
i _12. Manipulacja danymi
Moje biezace 13, Funkeje
dokumenty _14. Analiza
= Zadanie 4 - Funkc:
Pulpik
Moje dokumenty
8
M5 komputer
£ Mazwa pliku: T mowemedo.. | Ohwitrz
DR MEEED | [ 1
UNIA EUROPEJSKA
LUDZKI EUROPEJSKI
ATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY
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=

Nastepnie w kolejnych okienkach Kreatora importu tekstu wybieramy pozycje zgodnie z

zaznaczonymi warto$ciami na obrazkach ponizej zamieszczonych.

Kreator importu tekstu - krok 1 2 3 2=l

kreator tekstu ustall, 2e dane zawierajg separatory.
Jesli kak jest, wybierz prayeisk Dalej lub wybierz bvp najlepiej opisujgaey Twoje dane.
Typ danych Zrddbowych
Wehierz byp pliku, kbdry najlepiej opisuje dane arodtowe:
' Rozdzielany - Znakj, takie jak przecinek czy tabulacja, oddzielajg pola.
" Stata szerokodt - Pola 55 wyrdwnane w kolumnach z odstepami miedzy polami.

Rozpocznij import od wiersza: |1 5‘ Pachodzenie pliku: I 852 : Europa Srodkowa (DOS) j

Podglad pliku C:\Documents and Settings|EIEDPulpithZadania ... \Zadanie 4 - Funkcje tekstowe, bxt,

|11 0, kxdfrlzZ0061110234515 ﬂ
|2 F,BEFGEOOGLI09Z24414

|2 3, EESDrZ0051108214313

|4 B, kxdfr1ZF0061107204E1F

|5 15, E7xdfrlZZ00561105194111 LI
: 2]

Zakoricz |
Kreator importu tekstu - krok 223 2=

Ten ekran umozliwia ustawienie ogranicznikdw zawartych w danvch, Ich
wptyw na tekst mozna obejrzed na podgladzie ponize;,

Anullj | < Wistecs

ar aniczniki ) [ Kolejne agraniczniki trakbuj jako jeden
v Tabulator I Srednik o Przecinek.

[ spacja I 1nmy: I_ Krwalifikator bekshu: I" 'I

rPodglad danych

L, kxdfrlZZ00611102324E515 ﬂ
E . EFGZ0051103224414

[P, EkSDrz2005110282142123
/o kxdfrlZZ0061107204212
5, E7xdfr1Zz0061106154111 LI

A o
Zakorcz |

Anlhuj < \Wskecz
UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
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|
Kreator importu tekstu - krok 3 2 3 ed

To okno dialogowe pozwala wybrad kolumny araz uskalic armat danych w kalumnie
tvp darvech, " ogdlny

Format "2golny’ konweruje warkosci numeryczne na " Tekst

liczbee, wartosci bvpu data na daty, a wszvstkie pozostate . IRMD .,l

warkosci na kekst, " Data:

" Mig importuj kalumny (pamin)

ZAAWANSIWAENE, .. |

~Podglad danwch

&nuluj | {ﬂsteczl Dralef| = |

W okienku dialogowym Importowanie danych nalezy jeszcze zatwierdzi¢ od ktérej komdrki maja
zostaé wttoczone do arkusza wartosci i potwierdzi¢ wszystko przyciskiem OK.

Importowanie danych |
Gdzie cheesz umiescic dane?

% Istniejacy arkusz:

Anuluj

| ST " |

' Mowy arkusz

Ubwdrz raport tabeli preestawne]. ..

Wit asciwosc, . | Batametry... | Edituj kinerende, . |

Teraz przystepujemy do operacji na tekstach. Funkcje, ktére nalezy wykorzysta¢ dziatajg w sposdb
nastepujacy:

1.15.1 Funkcje operujgce na tekstach:

FRAGMENT.TEKSTU(tekst; od_znaku; ile_znakdéw), gdzie:

X tekst - argument okreslajacy, jaki tekst bedzie modyfikowany
X od_znaku — argument okreslajacy od ktérego znaku tekst bedzie odczytywany
X ile_znakow - argument okreslajacy ile znakdw bedzie odczytywanych z danego tekstu

Dt(Tekst) — funkcja, ktéra okresla dtugosé tekstu umieszczonego jako argument

ZLACZ.TEKSTY(Tekstl; Tekst2; itd) — funkcja, ktdra tgczy wartosci tekstowe umieszczone jako
argumenty funkcji.

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA

 RODOWA STRATECLA SPOIND: EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY
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Ponizej mamy zatem zobrazowane przyktadowe rozwigzanie problemu z zadania dla poszczegélnych
kolumn.

Wybranie kodu:

& | B
|1 kexddfrd 220081110234515 =FRAGMEMT TEKSTUCAT; 1 DE(A11-14)
|2 KFG20061109224414 =FRAGMEMT TEKSTUIAZ 1 DE(227-14)
_ |3 5kSDr20061108214313 =FRAGMEMT TEKSTUIAT, 1, DE(A3)-14)
|4 kexddfrd 220081107 204212 =FRAGMEMT TEKSTUIAS, 1 DE(247-14)
|5 kTdfr1 220051106194111 =FRAGMEMT TEKSTUIAS, 1 DE(£5)-14)
| kxSCrigrt 2200611051 84010 =FRAGMEMT TEKSTUIAE, 1; DE(&E)-14)
|7 kexgfdfr1 2200811041 73909 =FRAGMEMT TEKSTUIAT, 1 DE(AT1-14)
|8 kxSDdf_r12200611031 63508 =FRAGMEMT TEKSTUIAS, 1; D[ A5)-14)
|9 kxDOdfdr20061102153707 =FRAGMEMT TEKSTUIAS, 1; DE(29)-14)
1|10 kx3Edir200611011 43608 =FRAGMENT TEKSTULAD;1; DE(A1 0)-14)
Wybranie daty:
=

=Tt ACT TERSTYV(FRAGMENT TERSTU(AT; DE(ATI 547 " FRAGMENT TEKSTU( AT DEC A1 -5, 2%, FRAGMENT TEKSTU( AT, DL(AT 17, 20)
=7t ACT TEKSTYIFRAGMENT TEMSTUAZ DE(AZ)-1 5 47" FRAGMENT TEKSTU( A2 DL A2)-5, 2%, " FRAGMENT . TEKSTU( AZ DL (2217, 2))
=TE ACT TEKSTYIFRAGMENT TEMSTUAS, DE(AZ)-1 5 47 - FRAGMENT TEKSTU A3 DL A3)-5, 2%, " FRAGMENT TEKSTU( A%, DL(AF)-7, 2))
=Tt ACT TEKSTYIFRAGMENT TEMSTUAS; DE(A4)-1 5 47 - FRAGMENT TEKSTU A4 DL A41-5, 2%, "-" FRAGMENT . TEKSTU( A4; DL (£4)-7; 21
=Tt ACT TEKSTY(FRAGMENT TEMSTUAS, DE(AS)-1 5 47 - FRAGMENT TEKSTUAS: DL A5)-5, 2%, "-" FRAGMENT . TEKSTU( A5, DE(A5)-7; 21
FRAGMENT TEKSTU A DE A6)-5,27,"-" FRAGMENT . TEKSTU A5, DLCAE)-7, 2))
=Tt ACT TEKSTYIFRAGMENT TEMSTUMAT:DEMATI- 5 47 - FRAGVENT TEKSTU A7 DL AT -5 21" FRAGMENT. TEKSTU A7:DLAAT 1T 211

Wybranie godziny:

L
" FRAGMENT TEKSTUICAT, CE(A1)-5;2

=TH ACE TEHSTY(FRAGMENT TEKSTU[AT; DE(A11-5,2); " - FRAGMENT TEKSTU(AT,DE(AT)-1;21)

: 27 FRAGMENT TEKSTUCAZ DE(A21-1:2))
Tt ACT TEKSTY(FRAGMENT TEKSTULAS DECAZ)S 21" FRAGMENT TEKSTUICAT D (A3)-3 21" FRAGMENT TEKSTLUCAZ DLIA3)-1:21)
=Tt ACT TERSTY(FRAGMENT TEKSTUC A4 DE( A4)-5; 27" " FRAGMENT TEKSTUE Ad: D { 44)-3,2): " FRAGMENT TEKSTU A4, DE(A4)-1: 20)
=Tt ACT TERSTY(FRAGMENT TEKSTUCAS, DE( AS)-5; 27" " FRAGMENT TEKSTUL AS; DELA5)-3,2): " FRAGMENT TEKSTU(AS, DE(AS)-1: 2))
=L ACT TERSTY(FRAGMENT TEKSTUC A, DL A6)-5, 29" " FRAGMENT TEKSTU AR DELAR)-3,2) " " FRAGMENT TEKSTU &6, DE(AE)-1;2))

=L ACT TERSTY(FRAGMENT TEKSTUC AT, DL AT)-5, 29" " FRAGMENT TEKSTUL AT, DELAT)-3,2) " " FRAGMENT TEKSTUCAT, DE(AT)-1;2))

Ponizej mamy zobrazowany wynik dziatania wyzej omdéwionych funkcji.

A | =] | [ | (B

1 ket 220061110234515 1 kxcdfr12 2008-11-10 234515

|2 KFGZ0061109224414 2 kFG 2008-11-09 224414

|3 8kS0r20061 105214313 3 5kS0r 2006-11-03 214313

|4 ke fr 220061 107204212 4 kclfr1 2 2008-11-07 20:42412

|9 KT wdfr 220061 106194111 S kK edfrl 2 2006-11-06 19:41:11

|6 kxS0Er 220061103154010 G kxSDfar1 2 2008-11-05 18:40:10

|7 kxofafr1 2200611 04173309 7 kxgfdfrl 2 2008-11-04 17:239:09

|8 kxS0t _r1 2200611031 83805 8 k=Dt 12 2008-11-03 163802

19 kxDOofor 200611021 33707 9 kxDDdfdr 2008-11-02 153707

|10 k3G fr200611 011 43606 10 kxGGdifr 2008-11-01 14:36:06
KAPITAt LUDZKI uniaEuRoPe sk IR
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s

5. Analiza danych

W ponizszym rozdziale przedstawiono zagadnienia zwigzane z analizowaniem danych. Zadania
problemowe przedstawiaja:

e Tabele przestawne, jedno z najlepszych narzedzi do analizy danych pozwalajgce w prosty
sposob tworzy¢ proste raporty, jak i bardzo zaawansowane zestawienia dotyczace waskiej
grupy danych.

e Scenariusze, ta opcja pozwala na przedstawienie w jednym arkuszu kilku wariantéw dla
danego przedsiewziecia lub projektu.

e Makropolecenia, to zbidr instrukcji. Tworzenie makropolecer pozwala na utworzenie opcji,
ktdra bedzie za nas wykonywata kilka zdefiniowanych przez nas zadan.

e Poza podstawowymi sposobami dziatania ponizsze tresci przedstawiajg bardzo praktyczne i
skuteczne podejscie do omawianych problemdw.

W tym rozdziale zadania oparte sg o pliki dostarczone wraz ze skryptem przez autoréw opracowania
i stanowig one podstawe pracy na zajeciach.

Proponowane rozwigzania sg na tyle prosto oraz obrazowo przedstawiane, ze nie powinny budzié
zadnych watpliwosci u czytelnika.

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA
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1.16 Zadanie problemowe

Otworz plik: 4. Analiza.xls, i przejdZz do arkusza Zadanie 1. Utwdrz w tym samym arkuszu tabele
przestawng obok tabeli Zzrodtowej, ktéra bedzie zawierata dane statystyczne odpowiadajgce na
pytanie:

Jak ksztattowata sie sprzedaz (Suma) danego produktu, w kolejnych miesigcach w zaleznosci od
miasta?

Dodaj do tabeli przestawne] pole Data i zgrupuj jego wartosci wedtug miesiecy i kwartatéw.

Jak to zrobi¢: Tabela przestawna jest to wygodny sposéb prezentacji danych w formie
pogrupowanych zestawien, wedle dowolnie zdefiniowanych kryteridw. W celu jej wykonania
(zgodnego z trescig zadania) nalezy klikng¢ karte Dane, a nastepnie pozycje Raport tabeli
przestawnej i wykresu przestawnego....

Dane | Okno  Pomoc

‘-E], Sartuj...

Eiltr r
Sumy CZesciowe,
Sprawdzanie poprawnosci,..

Tekst jako kolumny. ..

| 17| Raport tabeli przestawne] i wykresu przestawneaga. ..

Importuj dane zewnetrzne L
Lista B
aML F [

L

~FAT [EEETE e AT 1

Nastepnie w kreatorze tabeli przestawnych wybieramy w kolejnych krokach co igdzie chcemy
utworzy¢ oraz na podstawie jakich danych z arkusza.

Kreator tabel i wykresow przestawnych - krok 123 ed |

Gdzie znajdujy sie dane, kkdre cheesz analizowac?
@ I sk lub baza dareech programu Microsoft Office Excell

™ Zewnetrzne srddho danech
™ wigle zakresiw konsolidacii
¢ Inny raport kabeli preestawne] ub wykresu preestawnedgn

Jaki rodzaj raportu choesz ubworzwc?
* Tabela presstawna

" Raport wykresu preestawnego (z raportem kabel preestawne])

Anuluj = Wstecz | Dalej = I Zakoncz

KAPITAL LUDZKI UNIAEUROPEISKS I
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R
PN R IRCR IR RITr LRSI L] rio
Kreator tabel i wykresow przestawnych - krok 2 2|
Gdzie znajdujg sie dane, kkdre cheesz wikarzwskad?
Przegladaj... |
Anuluj | < Wstecz | Dalej = I Zakoricz |
M- TTAETT TRmarn e Fanas GIGT=111]
Kreator tahel i wykresow przestawnych krok 3z3 21x1
Gdzie chcesz umiescic raport tabeli przestawnej?
& Mowy arkusz
" Isknigjacy arkusz
Kliknij przyeisk Zakoncz, aby ubworzye raport tabeli przestawne].
Uktad.. Opcie.. Anuluj I < Wistecz | Dalej =

W efekcie otrzymamy schemat tabeli przestawnej, w ktérym trzeba umiesci¢ dane wedtug naszego
uznania. Poszczegdlne pola umieszczamy w tabeli przeciggajac myszka nazwy.

A | =] | = | u | = | r | €] | H | 1 | E | 8
1 Upuge pola stron tutaj | - - - -
5 Lista pol tabeli przestawnej ¥ X
3 Upuge pola kolumn tutaj Przeciggnij elementy da rapartu tabeli
1 przestawnej
= C
5 = ae
?_ ‘('_3: E| Miesigc
gl © [ Data
9| ﬁo—) ) ] Miasta
o > | Upusc elementy danych tutaj F Produke
I1] > ~H Tlog¢
% ﬁ ----- EI Kwioka sprzedazy w PLM
[E .
15 =
6] 5.
17|
18 | | Dodaj do | |Obszar wiersza ‘v|
19

Ponizej przyktad w ktérym umieszczono odpowiednio w kolumnach produkty, w wierszach miesigce i
miasta, a w przecieciu wierszy i kolumn kwoty sprzedazy w PLN. Zatem mamy szukane rozwigzanie.

KAPITAL LUDZKI UNIA EUS&I(’)EPJ;m
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A | B E R s 1 I‘ Jo] K L m
1
2
3 |Suma z Kwota zedazy wlProdukt =/ Lista pdl tabeli przestawnej ~ x
4 |Miesigc - M.\asm w|drukarka  glogniki klawiatura  monitor rnyszka  procesor |Surna kofcows Praeciagnii slementy do raporty tabel
5 |styczed Biakystak 23671 23671 przestavine]
3| Inowroctaw a7 19026 53185
] Krakdr 23838 10167 33993 =l
3 WWroctaw 31932 3350 35282 [£] Miesiac
3 |styczed Suma 23838 34E7 42083 22378 23671 146137 - [E]Data
0 fluty Biatystok 16277 13041 283185 ] Miasto
A Inowroctaw 32441 30634 63075 - [ Produkt
2| krakdw 31527 17393 48320, -
3| Warszawa 21374 21374 =l
4 Wroclawy 29873 20142 50015 - [£] Kwota sprzedazy w PLN
5 |luty Suma 51247 31527 52583 45911 13041 17333 211702
B |marzec Biahystak 26874 25874
7| Inowroctaw 21133 21133
a| Krak 33719 18295 52014
a| Warszawa 2401 2401
o Wroctaw 17454 17454 I Dadaj da | |Ohszar wiersza ‘v‘
1 |marzec Suma 2401 33712 15295 17454 47007 118876,
12 |kwiecien Biatystok 10933 10933
3 | Inowrochaw 12076 19529 31605
4 | Krakdw 23654 2372 26026
= Wroclawy 22666 10153 Tabela przestawna
B |kwieciefi Surna 23654 12076 25038 20682 10333 1 F (1 I = x
7 e Bratysiok T | Labela praestawna - 2 il | == *= | ¢ |;
i | Inowroctaw 28706 34114 62820

1.17 Zadanie problemowe
Otworz plik: 4. Analiza.xls, i przejdz do arkusza Zadanie 2. W arkuszu utwodrz cztery scenariusze
wedtug ponizszej tabeli:

nazwa scenariusza zmieniane komorki komorki wartosci komorek
3 0%
. . ) Ja 2%
Premia — wariant | J3:16 5 4%
J6 6%
13 0%
J4 1%

P ia— i Il :

remia — wariant J3:16 15 3%
J6 5%
13 0%
. . Ja 3%
Premia — wariant lll J3:16 5 5%
J6 7%
13 0%
. . Ja 2%
Premia — wariant IV J3:16 15 6%
J6 10%

Komorkami wynikowymi jest zakres: SE$10:$F$10, pamietaj rowniez o nadaniu nazw odpowiednim
polom.

Jak to zrobi¢: Scenariusze to nic innego jak informacje mdéwigce o tym: ,,co by byto, gdyby...”. W celu
wykonania zadania nalezy klikng¢ karte Narzedzia i z listy wybrac pozycje Scenariusze....

UNIA EUROPEJSKA * X
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Matzedzia | Dane  Okno  Pomoc
? Pisownia... F7 b
164, Badaj... Alt+Click
‘ﬁ} Sprawdzanie beddw, ., E
ITOD
! Udoskepniony obszar roboczy. .. EM
I
Udastepnij skaroszyt, .. 50,
Sled? zmiany y [ED,
|:|I
20,
Cchrona v 170,
Wepdtpraca anling 3 45,
g4,
Szukai weyniku, 95
|| SCenariusze. .. |ﬂ
Inspekcia Formut 3
X P{FAES -

Dalej w okienku Menedzer scenariuszy wybieramy przycisk Dodaj, aby stworzy¢ nowy scenariusz.

x

ie zdefiniowano Zadnwch Pokaz |
scenariuszy, Wvbierz preyvcisk Dodaj,
aby dodawac scenariusze. N
Zamknij |

L sur |
Edituj. .. |

Komarki zrmieniane: Scalaj. .. |

Padsumawanie. , . |

Komentarz:

W pojawiajgcym sie okienku dialogowym Dodawanie scenariusza nalezy wypetni¢ odpowiednie pola
okreslonymi w zadaniu wartosciami i klikng¢ OK.

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
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Kapitat Ludzki, wspétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).

35



KANCELARIA PREZESA RADY MIN ISTROW

Dodawanie scenariusza Xl

MNazwa scenariusza:

IF‘remia - wariant I

Komorki zmieniane:
{13:36 )

Ctrl+klikanie, aby zaznaczve nieprzvlegajare
komarki zmieniane,

Kamentarz:
Autor: EIET dn. 2011-08-01 ;I
[~
Cchrona

I¥ Chron przed zmianari [ Ukryi

(04 I Anuluj

W okienku Wartosci scenariusza uzupetniamy dane zgodne z pierwszym wariantem wartosci.

x4
Podaj warkost dia kazdej zmienianej kamdrki,
il %3 [0
% I Anuluj |
2 $244 [0,02
Ciodaj |
3 $345 |0,04
4 $3¢6 |0,06]

Dla kolejnych scenariuszy powtarzamy tg sekwencje operacji.

KAPITAL LUDZKI UNIAEUROPEISKS I
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6. Prezentacja danych

W ponizszym rozdziale przedstawiono zagadnienia zwigzane z prezentowaniem danych. Zadania
problemowe przedstawiaja:

e Sposdéb wstawiania wykresow.
e Zmiana tta i charakterystycznych cech grafiki wykresu.
e Ustawienia sposobdw wyswietlania wykresow.

W tym rozdziale zadania oparte sg o pliki dostarczone wraz ze skryptem przez autoréw opracowania
i stanowig one podstawe pracy na zajeciach.

Proponowane rozwigzania sg na tyle prosto oraz obrazowo przedstawiane, ze nie powinny budzié
zadnych watpliwosci u czytelnika.

UNIA EUROPEJSKA
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1.18 Zadanie problemowe
Otworz skoroszyt Premia. Na podstawie danych z komdérek D99:E100 w arkuszu Premia prosze
utworzy¢ wykres kotowy 3D. Zmien tto wykresu na teksture Zielony marmur.

Jak to zrobi¢: Po zaznaczeniu komérek D99:E100 klikamy Wstaw, a nastepnie Wykres.

Wskaw | Format  Marzedzia Dane  Okno  Pomog ‘Wpisz pytanis
‘Wiersze -4 M @ H Czcionkatekstupodst: = 11 - | B 1 U = & @ o, | EE
Folurmny %,

Arkusz D E F

Llﬂ Wykres... ! 1

Je  Funkcia...

%]

2
%]

150

Osob raZnione premiz w %

Mazwa 3

Obraz 3
W Hipertacze...  Ak+Chrl+h

¥

W pojawiajgcym sie oknie dialogowym Kreator Wykreséw zaznaczamy opcje Kotowy w zaktadce
Standardowe typy i klikamy przycisk Zakoncz.

reator wykresow - Krok 1 z 4 - Typ wykresu 2=l

Standardowe bypy | Twpy nieskandardowe |

Typ wykresu: Podtyp wykresu:
M Koalurnma -
E Shupkowy

@ Limicwsy

K "
o5 WY (Punkkowey)
‘ W arsbwowry
D Pierscieniomy
@ Radarowy

@ Powierzchniowsy ;I

@
=

otowy 2 wizualym efekkem 3-wW.,

Macisnij i praytraymaj, aby zobaczyd praykiad |

Anuluj | = Wstece | Dalej = I Zakoricz |

Nastepnie klikamy na tle wykresu prawym przyciskiem myszy i wybieramy pozycje Formatuj obszar
wykresu..., co pozwoli nam dokonaé zmiany obecnego tfa na inne.

KAPITAL LUDZKI UNIA EU?L%%EPJESJ;‘:
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-

|§? Formatuj obszar wykresu. .,

Twp wykresu, .,

Dane Zradhowe.

Opcie wykresu,.. w5
Lokalizacja. ..

wWidok 3-W...
Okno wvkresu
g Wwvtmi
58 Kopiuj

W oknie dialogowym Efekty wypetnienia zaznaczamy opcje Zielony marmur i wybieramy przycisk
OK. Podobnie klikamy OK. w oknie dialogowym Formatowanie obszaru wykresu.

1| =
151 | Formatowanie obszaru wykre 2
Deserie I Czrionka | Whasciwosci |
Obramowanie —Obszar
Efekty wypehienia | * Automatyczny
" Brak

Gradient  Tekstura | Desen I Obraz I

Tehsturs: [ o« |

WM|_3 EDDEEENE
v~ || NOCOECEED
e o o s o

= Iulsl 1= I=
EENCEEEN

| Efekky wypetnienia. . . I

L

Ok Ainuluj

Przyktad:

Zielary marmur

Inna kekstura... |

1.19 Zadanie problemowe

Dla wykresu kotowego prosze ustawic¢ format procentowy dla etykiet.

Jak to zrobic¢: Klikamy prawym przyciskiem myszy na wykresie i wybieramy pozycje Formatuj serie
danych....

UNIA EUROPEJSKA
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‘ m Osnhy wwriFniom

4 Formatuj serie danych. ..

ermil

Tvp wykresu. ..

Dane Zradtowe, .,

Wy g

W pojawiajacym sie oknie dialogowym Formatowanie serii danych klikamy na pozycje Etykiety
danych i zaznaczamy opcje Wartos¢ procentowa oraz klikamy OK.

Formatowanie setii danych x|

Desenie  Ebykiety danych | Opcie I

~Etvkieta zawiera
[ Mazwa serii

[ Mazwa kategorii
[ warkoéé

Separatar: | ;l

[ Elucz legendy
v Pokaz linie windace

K I Anuluj |

Z racji tego, iz procentowe wartosci nie zawsze mogg by¢ dobrze widoczne na tle wykresu, trzeba
zadbac o to, by ich kolor byt odpowiedni.

il leVBIU_

M Automatyczny

ywyi M E NN
premia w o W W W .
BOsobybe; E MMM E NN
ENCEEENDE
EoO0O0omEmEd

Il ririm.sEsm--T

UNIA EUROPEJSKA * K
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Nastepnie chwytamy lewym przyciskiem myszki za wykres i ,odsuwamy” go na zewnatrz.

Klikamy prawym przyciskiem myszki na punkt danych zwigzany z pracownikami, ktdrzy dostali premie
i wybieramy pozycje Formatuj punkt danych....

@ O=aby wyrdin

|§' Formatuj punkt damwch. ..

Twp wykresu, .,

re

Dane zrodtowe, .
WivCgvar

W oknie dialogowym Formatuj punkt danych dla zaktadki Desenie zaznaczamy kolor czerwony
w sekcji Obszar i zatwierdzamy wszystko przyciskiem OK.

ormatuj punkt danych ﬂ

Desenie |Etykjety darrech I Cpcje I

~Obramowanie rObszar
fe Autamatyczne . Automatycznie
" Brak "~ Brak
" Miestandardawe EEEEEEER

Styl: I—vl EEEEEEEN
Y DI EEEE
Kalar: I.ﬂ.utnmatyczny VI BEOOEDHENC
Qruboéc’:livl OoOoodooo|td

ENOUNEEO
EN(ONEEN

Efekty wvpetnienia... |

rPrzvldad

QK I Anuluj
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1.20 Zadanie problemowe
Otworz nowy skoroszyt i zarejestruj w nim makropolecenie o nazwie formatowanie, ktére:

X4 zmienia kolor czcionki w aktywnej komdrce na biaty;
< wielkos$¢ czcionki na 16pt;
X4 wysrodkowuje tekst wzgledem komorki.

Jak to zrobi¢: Makropolecenia w zatozeniu majg usprawnié prace zatatwiajgc cigg operacji jednym
kliknieciem. W celu nagrania makra (tez tak czesto sie je nazywa) nalezy klikng¢ karte Narzedzia,

dalej opcje Makro, potem Zarejestruj nowe makro....

Marzedzia | Dane  Okno  Pomog

& Fisownia... F7 b Arial CE -0 «|B I 1
A Badaj.. Ale+Click
‘@} Sprawdzanie bledow, .. D E

Udastepniony obszar roboczy, ..

Udostepnij skoroszyt...

Sleds zmiany 3
Cchrona »
‘'spotpraca online 3
Szukaj weyniku. .

SCENariusze. ..

Inspekcja formut »

Makro 4 | b Makra... Alb+Fa

Dodatki. .. | @ Zarejestruj nowe makro... |
=F  Cpcje Autckorekky... Zabezpieczenia...

Nastepnie nazywamy rejestrowane makro odpowiednig nazwg oraz klikamy OK.

Rejestrowanie makra il

Mazwa makra:

Ifurmatuwanie|

Klawisz skratu: Przechowuj makro w;
Ctrl+|_ ITen skoroszyt j
Cpis:

Makro zarejestrowane 2011-05-01, aukor EIET

(0] 4 I Anuluj |

Dalej, po wykonaniu wszystkich czynnosci zwigzanych z wykonaniem danego polecenia zatrzymujemy

rejestracje odpowiedniag pozycj3.

Fat * X

m |

UNIA EUROPEJSKA *
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8.Prezentacja

Zgodnie z informacjami pojawiajgcymi sie na wstepie niniejszego skryptu, istnieje prezentacja zbiezna
z tre$ciami omawianymi w tym opracowaniu.

Ponizej przedstawiamy Panstwu wydruk slajddw wspomnianej prezentacji oraz miejsce na notatki,
ktére zapewne pojawig sie w trakcie szkolenia.

Prezentacja zawiera teoretyczne aspekty uscislajgce wiedze uzytkownika podczas szkolenia. Jest ona
integralng czescia niniejszego opracowania i dopiero w potgczeniu z nig stanowi komplet
przekazywanych Panstwu informacji.

Prezentacja podzielona jest zgodnie z tresciami skryptu na odpowiednie dziaty tak, by uzytkownicy
w sposéb przejrzysty i tatwy potrafili dopasowaé do siebie odpowiednie informacje. Jest to istotne
w celu potaczenia i zrozumienia przekazu ptyngcego z tresci merytorycznych.

UNIA EUROPEJSKA **
KAPITAt LUDZKI RoPESK, I
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY g
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Slajd 1

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

ot sonciun g
Microsoft Excel 2003 —
profesjonalna analiza i

raportowanie oraz prezentacja
danych

Tuunduszu Spolecznego.

S | aj d 2 KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

Projekt:

»Wdrozenie strategii
szkoleniowej”

prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady
Ministrow

ny przez Un

ejskq ze $rodkéw

ramach Programu

Kapitat Ludzki,

Priorytet V/ ,Dobre rzad nie 5. 1 ,Wzmocnienie potencjatu

administracji rzadou 5. 1. 1 ,Modernizacja systemow
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr".

Or

Funduszu Spolecznego.
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Skoroszyt
*Skoroszyt programu Microsoft Office Excel to plik
zawierajgcy arkusze, ktérych mozna uzywac do
porzgdkowania i przetwarzania informaciji.

et

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

»Szkolenia informatyczne dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej” sg realizowane w ramach projektu ,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).

45



KANCELARIA PREZESA RADY MIN ISTROW
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D

Arkusz

«Jest to jedna z czeici skoroszytu sktadajgca sie z
zestawu kolumn oraz wierszy. W kazdym skoroszycie
mamy co najmniej jeden arkusz, maksymalna ich
liczba nie jest okreslona.

Tuunduszu Spolecznego.

Slajd 5 KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

D

Komorka

* Znajduje sie w kazdym arkuszu na przecigciu wierszy
i kolumn oraz ma swdj unikalny adres. W niej
dokonuje sie wszelkich obliczen, przeksztatcen
danych, itp..

Funduszu Spolecznego

SlaJd 6 KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW @b

Formuta

« Sekwencja wartoéci, odwotan do komarek, nazw,
funkciji lub operatoréw w komorce, ktére razem
dajg nowq wartos¢. Formuta zawsze rozpoczyna sie
od znaku réwnosci (=).

Funduszu Spolecznego.

UNIA EUROPEJSKA
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Pasek adresu

« Komdrka ktéra jest zaznaczona w obszarze
roboczym arkusza ma swéj unikalny adres.

Funduszu Spolecznego

Slajd 8 KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

Pasek formuty

Pasek u goéry okna programu Excel, ktéry stuzy do
wprowadzania i edytowania wartoéci oraz formut w
komérkach i na wykresach. Jest w nim wyswietlana
warto$¢ stata lub formuta przechowywana w
komorce aktywnej.

Funduszu Spolecznego
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Format komorki N

Format, taki jak cieniowanie komarki lub kolor
czcionki, ktéry jest automatycznie stosowany do
komorek w programie Excel, jesli jest spetniony
okreslony warunek.

Funduszu Spolecznego.
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Sortowanie danych

Sortowanie danych jest integralng czescig analizy
danych. Moze zaistnie¢ potrzeba uporzgdkowania
listy nazwisk w kolejnosci alfabetycznej,
sporzqdzenia listy poziomdw zapasdéw produktu od
najwyzszego do najnizszego albo uporzgdkowania
wierszy wedtug koloréw lub ikon. Sortowanie
pozwala szybko wyswietli¢ dane w sposdb, ktéry
utatwia lepsze ich zrozumienie, organizowanie i
odnajdywanie potrzebnych danych oraz
podejmowanie bardziej efektywnych decyzji.

Tuunduszu Spolecznego.
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Filtrowanie danych

« Filfrowanie danych za pomocq Autofiltru jest
szybkim i tatwym sposobem znajdowania danych w
podzbiorze danych znajdujacym sie w zakresie
komérek lub w kolumnie tabeli i pracy z tym
podzbiorem.

Funduszu Spolecznego

Slajd 12 KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW @b

Sumy czesciowe

Narzedzie Sumy czesciowe pozwala na tworzenie
wierszy podsumowujqgcych dla danych grup listy. Za
jego pomocg mozna prowadzi¢ rézne wyliczenia,
na przyktad: Srednie warto$ci z okreslonych grup
wierszy, liczba elementow

w grupie.

Funduszu Spolecznego.
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Szablon

« Skoroszyt, ktéry jest tworzony i uzywany jako
podstawa dia innych podobnych skoroszytow.
Szablony mozna tworzy¢ dla skoroszytéw i arkuszy.
Szablonem domysinym skoroszytdw jest szablon
Skoroszyt.xlt, a dla arkuszy szablon Arkusz.xlt.

B

E s

Tuunduszu Spolecznego.
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Funkcje daty i czasu

Sq to funkcje operujace na datach. Przyktadowe z nich
to:

TERAZ() - funkcja bezargumentowa, podaje aktualny
czas oraz date.

DZI§() - funkcja bezargumentowa, podaje aktualng
date

DZIEN(data) - data to argument funkcji bedqcy data,
funkcja zwraca liczbe bedgcg dniem miesigca.
MIESIAC(data) — data to argument funkciji bedqgcy datq,
funkcja zwraca liczbe bedgcg numerem miesigca.
ROK(data) - data to argument funkcji bedgcy dataq,
funkcja zwraca liczbe bedgcq rokiem wyciggnietym z
daty

E s

Funduszu Spolecznego
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Funkcje warunkowe

Sq fo funkcje wykonujace pewne operacije pod
warunkiem spetnienia odpowiednich preferencii
Przyktadowe z nich fo:

LICZ.JEZELI(zakres; co) - funkcja liczy ile razy dana
wartos¢ w danym zakresie funkcjonuje. Stowo , zakres™
fo obszar, w ktorym dana warto$¢ jest szukana, a pod
znaczeniem stowa ,,co” wprowadzamy okreslenie
dotyczqce tego, czego szukamy.

SUMA JEZELI(zakres; co; zakres sumowania) - funkcja
sumuje wartosci w danym zakresie. Stowo ,zakres™ to
obszar, w ktérym dana wartos¢ jest szukana, pod
znaczeniem stowa ,,co" wprowadzamy okreslenie
dotyczqce tego, czego szukamy, z kolei ,, zakres
sumowania”, fo obszar sumowanych wartosci w tych
wierszach, dla ktérych znaleziono szukang warto$c w

zakresie.

Funduszu Spolecznego.
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Funkcje tekstowe

Sq to funkcje operujace na tekstach i je modyfikujgce.
Przyktadowe z nich to:

FRAGMENT.TEKSTU(tekst; od_znaku; ile_znakow), gdzie:
tekst - argument okreslajqcy, jaki tekst bedzie
modyfikowany

od_znaku - argument okreslajgcy od ktérego znaku tekst
bedzie odczytywany

ile_znakow - argument okreslajgcey ile znakdw bedzie
odczytywanych z danego tekstu

DI(Tekst) — funkcja, ktéra okresla dtugos¢ tekstu
umieszczonego jako argument
ZLACLZ.TEKSTY(Tekst1; Tekst2; itd) — funkcja, ktéra tgczy
wartosci tekstowe umieszczone jako argumenty funkciji.

ESES < ]

Tuunduszu Spolecznego.
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Funkcje logiczne

Sq to funkcje operujgce wyswietlajgce pewne
dane pod warunkiem spetnienia odpowiednich
wytycznych. Przyktadowa, jedna z nich to:

=JEZELI(warunek; prawda; fatsz), gdzie:

warunek - argument okreslajqcy, jaki warunek jest
sprawdzany

« prawda - argument okreslajgcy co sie wyswietla,
gdy warunek jest spetniony

fatsz - argument co sie wyswietla, gdy warunek nie
jest spetniony

VESES e |

Funduszu Spolecznego
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Tabele przestawne

« Tabela przestawna jest dynamicznym
zestawieniem danych. Wykorzystuje zrodto
zawierajqce kartotekowq baze danych.
Przyktadami takich zrédet mogq byc:

oListy lub bazy danych programu MS excel

oZewnetrzne zrodta danych spetniajace wymogi bazy

kartotekowej z ograniczeniami wielkosci narzuconymi
przez MS excel

oArkusze skonsolidowane

oZrédta OLAP

>Inne raporty tabel przestawnych

Funduszu Spolecznego.
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Scenariusze

« Nazwany jest tak zestaw wartosci, ktére mozna
podstawia¢ w modelu arkusza i tym samym
dowolnie prognozowac co by byto, gdyby.

Tuunduszu Spolecznego.
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Makropolecenia

Makropolecenie w skrécie nazywane makro ma za
zadanie automatyczne wykonanie powtarzajgcych
sie po sobie okreslonych czynnosci. Na przyktadzie
arkusza kalkulacyjnego Excel mozemy
zaprogramowac¢ dowolng funkcje mniej lub
bardziej skomplikowang (dodawanie, mnozenie,
operacje arytmetyczne, itp.), ktéra jest
rejestrowana i w tym samym momencie
przetwarzana na instrukcje w jezyku Visual Basic
dotgczonym do catego pakietu Microsoft Office.

Funduszu Spolecznego

Slajd 21

Wykres

« Jest to forma graficznej prezentacji danych, ktére
zamieszczone sq arkuszu. Cechy wyglgdu oraz
charakterystyczne sposoby wyswietlania mozna
wedtug preferencii uzytkownika dowolnie ustawiac.

Funduszu Spolecznego.
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