MODUL IV
MICROSOFT EXCEL W TYPOWYCH ZADANIACH SZKOLNYCH

Czas trwania zajeé: 1 modul, 4 jednostki lekcyjne, razem 180 min.
CELE ZAJEC
UCZESTNICY:
X. poznaja praktyczne zastosowanie programu Microsoft Excel
y. dowiaduja si¢ w jaki sposob wykonywac obliczenia w programie Excel
z. dowiaduja si¢ jak tworzy¢ zestawienia
aa. dowiaduja si¢ jak tworzy¢ wykresy
bb. poznaja ciekawostki
Szczegolowe tresci programowe:
19. Podstawy pracy w programie Microsoft Excel.
20. Tworzenie zestawien.
21. Tworzenie wykresow.
22. Tworzenie prostej bazy danych przy uzyciu programu Excel.
23. Praca na gotowych dokumentach.
24. Jak otwiera¢ 1 edytowa¢ dokumenty z programu Microsoft Excel 2007.
25. Ciekawostki.

Z.alozenia

Glownym zalozeniem tego modutu szkoleniowego jest przekonanie uzytkownikéw do korzystania

z programu Microsoft Excel. Excel, szczegoélnie przez uzytkownikow niedoswiadczonych

postrzegany jest jako zlo koniecznie. Przy blizszym poznaniu, daje jednak petno satysfakcji i co

najwazniejsze, oszczgdza czas.
Przebieg zajec

38. Omowienie obszaru roboczego w programie Microsoft Excel

Wyktad polaczony z prezentacja omawianych zagadnien na rzutniku multimedialnym — 5

min
39. Podstawa pracy w programie Microsoft Excel

Wyktad potaczony z prezentacja omawianych zagadnien na rzutniku multimedialnym — 5

min
40. Proste przyktady zastosowania arkusza kalkulacyjnego

Wyktad potaczony z prezentacja omawianych zagadnien na rzutniku multimedialnym — 5

min

41. Cwiczenie — Uczestnicy na wlasnych komputerach tworza przyktadowy prosty dokument

w arkuszu kalkulacyjnym — 5 minut



42.

43.

44,

45.

46.

471.
48.

49,

50.

51.

52.

53.

Droga na skroty

Wyktad potaczony z prezentacja omawianych programéw na rzutniku multimedialnym —
10 min

Cwiczenie - Uczestnicy ¢wicza: wykonywanie operacji przy uzyciu myszki komputera,

tworza samodzielnie r6zne warianty list standardowych i niestandardowych — 10 minut

Tworzenie zestawien

Wyktad potaczony z prezentacja omawianych programoéw na rzutniku multimedialnym —
10 min

Cwiczenie — Uczestnicy wykonuja samodzielnie, dokument przedstawiony przez trenera —
10 minut

Formula oraz funkcje

Wyklad potaczony z prezentacja omawianych programoéw na rzutniku multimedialnym —

20 min

Cwiczenie —Uczestnicy zgodnie z instrukcjami trenera wykonuja éwiczenie — 25 minut
Tworzenie wykresow

Wyklad potaczony z prezentacja omawianych programoéw na rzutniku multimedialnym —
20 min

Cwiczenie - Uczestnicy zgodnie z instrukcjami trenera wykonuja éwiczenie omawiajace

tworzenie i modyfikowanie wykresow — 20 minut

Tworzenie bazy danych przy uiyciu Excela, praca na gotowych dokumentach

Wyktad potaczony z prezentacja omawianych programow na rzutniku multimedialnym —
20 min

Cwiczenie - Uczestnicy zgodnie z instrukcjami trenera wykonuja éwiczenie. Zadanie
prezentuje praktyczne wykorzystanie: blokowania okien, autofiltrow, baz danych,
sortowania — 30 minut

Ciekawostki

Trener prezentuje ciekawe przyklady uzycia programu Microsoft Excel w zyciu
nauczyciela oraz przedstawia ciekawostki i narzedzia dodatkowe — 15 minut.

Rundka ewaluacyjna: - 5 min.

Podsumowanie

Materialy pomocnicze

J-

Projektor multimedialny

k. Tablica flip-chart + flamastry

Komputery dla uczestnikow



ARKUSZ KALKULACYJNY
MICROSOFT EXCEL
SZTUCZKI | KRUCZKI

r

@5% TEMAT: Microsoft Excel - Ciekawostki

Cele:

Zapoznanie si¢ z ciekawostkami programu Microsoft Excel.

Paski narzedzi

Czy to nie przyjemnie, gdy co$ okazuje si¢ latwiejsze niz myslisz? Na przyktad blokowanie tytutow, aby
byly widoczne podczas przewijania arkusza w dot, dodawanie liczb przez ich zaznaczenie lub formatowanie
komorek w taki sposob, aby ich zawarto$¢ automatycznie zmieniata kolor przy spetnieniu odpowiednich

warunkow?

Blokowanie okienek

| E . F | & | H
1
Cena Stan llosé Stan
1 ljednostkowa magazymu Zamowiona minimum
2 22003 53 0 0 ‘
3 213548 0 ] 0
4 25007 120 0 ] e
"— ]
| E | F | & | H
22 Aond 23 ] ]
3 21354 ] ] ]
4 25007 120 ] 25
] 30,00 15 a 10
] 4000 gi' o] ] ]

Wyobraz sobie, ze przewijasz w dot arkusz programu Excel przedstawiony na rysunku. Podczas przewijania
znikaja tytuty kolumn. Zastanawiasz si¢ wowczas, czy liczby w kolumnie G oznaczaja Stan magazynu czy

Ilo$¢ zaméwiona.



Dziel i zdobywaj

Ckno PForn o

Pordwnal obolk, siebie z...
Ilkrwj
Cdkryg...

1 Zablokui okierka

E | | G | H |
Cen an llosc Stan

1 |jednoz magazy zamdwi minimu
10| 38002 86 a a
11| g0z 24 a ]
12| 23257 359 a a
13| 1550z 34 a ]
T

Aby tytuty byly zawsze widoczne, podziel arkusz, blokujac tytuty w ich wlasnym okienku. Zablokowane
okienko tytulu pozostanie na swoim miejscu podczas przewijania pozostatej cze$ci arkusza.

Okienka blokuje sig¢, zaznaczajac wybrany obszar arkusza (nauczysz si¢ tego w nastgpnej sekcji), a
nastepnie klikajac polecenie Zablokuj okienka w menu Okno.

Zablokuj w tym miejscu

A | B |

1 |Dostawca | Kategoria |
1 Elc_aiun Delights Prayprawy
| 3 |Cajun Delights Przypraniy

A 3 & |

1 |Dostawca Kategoria
2 |Cajun Delights Prayprawy

3 |Cajun Delights Przy pranay
e __

A | B [
1 |Dostawca Kategoria |
2 |Cajun Delights Przyvorawy (3
4 |Cajun Delights Przyprany
T ——

Blokowa¢ mozna nie tylko tytuly kolumn, ale rowniez tytuly wierszy. Mozna rowniez zablokowac¢ tytuly
kolumn i wierszy jednoczesnie.
Oto tajemnica sukcesu: aby zablokowa¢ tytuty, nie zaznaczaj samych tytutow. Aby zablokowac:

e Tytuly kelumn Zaznacz pierwszy wiersz ponizej tytutow.



e Tytuly wierszy Zaznacz pierwsza kolumne po prawej stronie (na przyktad po to, aby nazwiska
dostawcow byty widoczne podczas przewijania arkusza).
e Tytuly kolumn i tytuly wierszy Kliknij komorke znajdujaca si¢ jednoczesnie ponizej tytutow
kolumn i po prawej stronie tytutlow wierszy.
Jesli nie uda Ci si¢ za pierwszym razem, mozesz tatwo odblokowa¢ okienka i ponowi¢ probe. Po prostu

kliknij polecenie Odblokuj okienka w menu Okno.

MOJE
NOTATKI



TEMAT: Microsoft Excel — Tworzenie wykresow

Cele:

Praktyczne wykorzystanie wykresow w programie Excel

Wprowadzenie

e |00 | BT | —

Wykresy wy$mienicie nadaja si¢ do zoobrazowania danych tekstowych w formie obrazu w dokumentach
przygotowywanych na potrzeby szkoty.

Zapoznawanie si¢ z kreatorem

Przypus¢my, ze przegladasz arkusz zawierajacy informacje o tym, ile sloikow dzemu z pomaranczy
sprzedato troje sprzedawcow w ciagu trzech miesiecy. W jaki sposdb utworzy¢é wykres obrazujacy
porownanie migdzy tymi sprzedawcami w rozbiciu na miesiace?

Rozpocznij pracg, wybierajac dane, ktore powinny znalezé si¢ na wykresie, oraz naglowki kolumn

i wierszy.

A B | | D

s~

Standardowe bypy | Twpw niestandardowe

Twp wykresu:
M Eolumnowy
— Stuplowy
|ﬁ Liriowey
» Kooy

Podtyp wykresu

Nastepnie kliknij przycisk Kreator wykres()w na pasku narzedzi, aby otworzy¢ Kreatora wykresow.



Po otwarciu w kreatorze wybrany jest typ wykresu Kolumnowy. Mozna tatwo wybra¢ inny typ wykresu, ale
w tym przypadku zaakceptuj typ Kolumnowy, czgsto uzywany do poroéwnywania elementow i
przekazywania informacji.

Nastepnie kliknij przycisk Zakonez w dolnej czgséci kreatora. To wszystko, co trzeba zrobi¢ w przypadku

prostego wykresu.

Jak dane arkusza wygladaja na wykresie?

A | B | ¢ | D ]
1 Styczen Luty Marzec
2 |Kocod 70 160 Jao
3 |Lesiak 1]
4 [Jarocki 195
5
5] S00
; 400
5 00 OkKacon

W Lesiak

1d 200 O Jarocki
12
13| P
11 Styczen  Luty hiarzec
15

Wiersze danych dotyczacych poszczegolnych sprzedawcoéw na tym wykresie oznaczono kolorami. Legenda
wykresu, utworzona z nagloéwkow wierszy arkusza, okresla kolory przypisane do danych kazdego ze
sprzedawcow. Na przyktad danym pracownika o nazwisku Kocon odpowiada kolor lawendowy. Dane
poszczegdlnych sprzedawcdw sa wyswietlane w trzech osobnych kolumnach wykresu, po jednej na kazdy
miesiac.

Komorka arkusza B2 stanie si¢ kolumna odpowiadajaca styczniowi dla pracownika Kocon, komorka C2 to
luty, a komorka D2 bedzie odzwierciedla¢ wyniki pracownika Kocon w marcu. Kazda kolumna wykresu
osiaga wysokos¢ proporcjonalna do wartosci komorki, ktora odzwierciedla. Jeden rzut oka wystarczy, aby
poréwnac ze soba wyniki sprzedawcow.

Po lewej stronie wykresu w programie Excel zostata utworzona skala liczbowa umozliwiajaca interpretacjg
wysokosci kolumn.

Naglowki kolumn z arkusza znajduja si¢ teraz w dolnej czgsci wykresu. Naglowki staly si¢ kategoriami,
wedtug ktorych sa porzadkowane wartosci z wierszy arkusza.

Na wykresie wida¢ na pierwszy rzut oka, ze pracownik Lesiak sprzedat najwiecej dzemu w styczniu i w

lutym, ale w marcu jego sprzedaz spadta, a najlepszy okazat si¢ pracownik Kocon.



Aktualizowanie wykresow i umieszczanie ich w wybranym miejscu

Styczen  Luty = Marzec
70 160 300

1745 420 290

180 180 195
R . N n
| 500 oy i
| 400
E 00 ] IH::u:u:un
E n m !_esiak
| =00 O Jarocki
! 100 - :
| 0 |
| Styczen  Luty Marzec |
L m n n

Wszystkie zmiany wprowadzone w danych arkusza sa natychmiast odzwierciedlane na wykresie.

Kreator umiescit ten wykres w arkuszu jako obiekt razem z danymi, tak jak pokazano na rysunku. Wykres
mozna takze umie$ci¢ w osobnym arkuszu skoroszytu.

Gdy wykres jest obiektem, mozna go przenosi¢ i zmienia¢ jego rozmiar. Sposob przeprowadzania tej

czynnosci omdéwiono w sesji ¢wiczen. Mozna go takze wydrukowa¢ wraz z danymi zrodlowymi.

Okreslanie wlasnych preferencji w kreatorze

s00
400
200 O Kocon
B Lesiak
200 !
O Jaracki
100 4
o4
Styczen  Luty Marzec
S00
400
300 O Styczen
W Luty
=00 OMarzec
0 - T T
Kocon Lesiak  Jarocki
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@§TEMAT: Microsoft Excel — Funkcje

Cele:
Praktyczne wykorzystanie funkcji w programie Excel

Wprowadzenie

Program Excel zawiera setki funkcji. Dzigki tym gotowym formulom mozna latwo wykonywaé
skomplikowane dziatania na liczbach, datach, godzinach, tekscie i nie tylko. Niby proste, ale jak przy tak
szerokiej ofercie znalez¢ potrzebna funkcjg?

Wiesz, co chcesz zrobi¢ za pomoca programu Excel, ale nie masz pewnosci, czy istnieje funkcja
pozwalajaca osiagna¢ dany cel? A moze chcesz uzy¢ ponownie funkcji odkrytej dwa miesiace temu, ale nie

pamigtasz jej nazwy?

Wyszukiwanie funkcji

£y Wstawianie funkcji

Wwszilkai Funkcie:

3 |ral:a hipoteczna Praeif

Lub wybierz kategorie: | Oskatnio uzywane j

Whehierz Funkecie:

Wyobraz sobie, ze chcesz obliczy¢é wysoko$¢ miesigcznych splat trzydziestoletniej pozyczki hipotecznej o
wysokosci 180 000 ztotych, oprocentowanej na 6 procent rocznie. Oto jak sprawdzi¢, czy w programie

Excel mozna wykona¢ takie obliczenie:

o Kiliknij przycisk Wstaw funkcje a pasku formuty & wys$wietlonym nad arkuszem.
e  Whpisz krotki opis zadania, ktore chcesz wykonaé, w polu Wyszukaj funkcje. W tym przyktadzie
mozna wpisac tekst ,,sptata dtugu hipotecznego” lub inne stowa kluczowe.

o Kiliknij przycisk Przejdz.

Porady

e Mozesz takze wybra¢ kategorig¢ funkcji w polu Lub wybierz kategorie. Zostanie wyswietlona lista

pokrewnych funkcji, ktéra mozna przegladac.



e Jesli znasz nazwe odpowiedniej funkcji, ale chcesz uzyskaé pomoc na temat wprowadzania

argumentow, mozesz wpisa¢ nazwg funkcji w polu Wyszukaj funkcje i kliknac przycisk OK

Wstawianie funkgcji

VWstawianie funkcji El El

Wvbierz Funkcje:

IPMT J

MPER.

1
PRMT

2 | PMT{stopa; liczha_rat; wa; [wp]; [t¥p])
Cblicza rate sptaty pozvczki opartej na skatywch
ratach i statym oprocentowaniu

3

Pomoc dotwezaca bej Funkdi Ok I Anuluj

W polu Wybierz funkcj¢ zostanie wy$wietlona lista pokrewnych funkcji. Jesli klikniesz funkcj¢ na liscie,
w dolnej czgsci okna dialogowego zostanie wyswietlony jej opis.

Opis funkcji PMT brzmi nastepujaco: ,,Oblicza rat¢ sptaty pozyczki opartej na statych ratach i statym
oprocentowaniu”. Wyglada na to, ze funkcja PMT jest ta, ktorej szukasz — kliknij wigc przycisk OK, aby

wstawi¢ funkcje PMT do arkusza i otworzy¢ okno dialogowe Argumenty funkcji.

Porada Przed wstawieniem funkcji mozna przeczyta¢ dotyczacy jej temat Pomocy, klikajac tacze Pomoc
dotyczaca tej funkcji w oknie dialogowym Wstawianie funkcji. Na poczatku tematu Pomocy sa
wyswietlane informacje o skladni funkcji, zawierajace listg 1 opis wszystkich jej argumentéw. Pod koniec
tematu Pomocy znajduje si¢ szczegotowy przyktad, ktory mozna skopiowacé i wklei¢ do arkusza, aby

zapoznac¢ si¢ z dziataniem funkcji.

Argume nty funkcji

PMT
Stopa | E
Liczba_rat || (2 E =
1 wa | EZE
wip | -
o | =] =

iablicza rate spltaky pozwezki opartej na sktabvch ratach
i statymn oprocentawaniu

3 | Liczba_rat jest catkowits liczbg ptatnosci
pozwczki,




W oknie dialogowym Argumenty funkcji sa wyswietlane argumenty umozliwiajace obliczenie wyniku
funkcji PMT. Argumenty o nazwach wyswietlonych pogrubiong czcionka sa wymagane, dlatego zawsze
nalezy wprowadzi¢ ich warto$ci. Pozostate argumenty sa opcjonalne i przyjmuja wartosci domyslne, o
ktorych dowiesz si¢ wigcej w sesji cwiczen.

Aby poznaé¢ znaczenie okreslonego argumentu, mozna klikna¢ pole obok jego nazwy i przeczyta¢ opis
argumentu wyswietlany w dolnej czeéci okna dialogowego. Opis argumentu Liczba_ rat wskazuje na
przykltad, ze jest to ,,liczba wszystkich ptatnosci pozyczki”.

Aby obliczy¢ miesigczna ratg pozyczki hipotecznej, nalezy wprowadzi¢ nastgpujace argumenty:

e 6%/12 w polu Stopa. Szescioprocentowe roczne oprocentowanie pozyczki nalezy podzieli¢ przez
12, aby uzyska¢ miesigczna stopg procentowa i obliczy¢ wysokos¢ miesigcznej raty.

e 30*12 w polu Liczba_rat. Trzydziestoletni okres pozyczki nalezy pomnozy¢ przez 12, poniewaz
kazdego roku bedzie wplacanych 12 miesigcznych rat.

e 180000 w polu Wa. Ta wartos¢ oznacza kwotg poczatkowa, czyli tak zwana ,,warto$¢ biezaca”
pozyczki przed doliczeniem odsetek. (T¢ warto$¢ nalezy wprowadzi¢ bez separatora tysigcy:
180000, a nie 180 000).

Nastepnie nalezy klikna¢ przycisk OK, aby wyswietli¢ w arkuszu wynik (1 079,19 zt). Wynik oznacza
wysoko$¢ miesigcznej raty pozyczki hipotecznej. Poniewaz jest to kwota do zaplaty, wynik jest
wyswietlony jako warto$¢ ujemna — czerwona czcionka i w nawiasach.

W sesji ¢wiczen samodzielnie wstawisz funkcj¢ PMT 1 wprowadzisz jej argumenty w arkuszu.

Uzywanie etykietek funkcji

v X J A =PMT(
A | B C D
=PMT(— 1

[ PMTiskopa; liczha_rat; wa; [wpl; [tvpl-( 2

1
2
]
4

Wyobraz sobie, ze chcesz obliczy¢ wysoko$¢ miesigcznych rat pozyczki zaciagnigtej na zakup sofy, przy
wysokosci pozyczki 990 zlotych, osiemnastomiesigcznym okresie splat i rocznej stopie procentowej 14
procent.

Rozpocznij od wpisania znaku rownosci, ktory oznacza, ze bedzie wprowadzane obliczenie. Nast¢pnie
wpisz PMT i nawias otwierajacy. Po wpisaniu nawiasu zostanie wyswietlona etykietka funkcji PMT.

W etykietce sa wyswietlone argumenty funkcji w takiej kolejnosci, w jakiej nalezy je wprowadzi¢. Nazwa
pierwszego argumentu, stopa, jest wyswietlona pogrubiona czcionka. Pogrubiona czcionka oznacza, ze ten

argument trzeba wprowadzi¢ najpierw. Wpisz 14%/12 — warto$¢ rocznej stopy procentowej (14%)



podzielona przez 12 miesi¢cy daje w wyniku wysokos$¢ raty miesigcznej. Nastgpnie wpisz Srednik, ktory
musi rozdziela¢ argumenty funkcji. Bez wpisania $rednika migdzy argumentami funkcja nie bedzie dziataé

poprawnie.

Wprowadzanie nastgpnego argumentu

> X o A =PMT{14,00%12;

A, B C ]
=PhT(14 00%512; |
T(stnpa; liczba_rat; wa; [wpl; [tvpdl]

Whisanie $rednika po wartosci argumentu raty powoduje wyswietlenie argumentu liczba_rat pogrubiona

1
2
]
4

czcionka. Jesli pamigtasz znaczenie argumentu ,,liczba rat”, mozesz wpisa¢ wartos¢ 18 (pozyczka bedzie
sptacana w 18 miesigcznych ratach).
Jesli jednak nie pamigtasz znaczenia argumentu ,liczba rat”, mozesz uzyskaé¢ informacje na jego temat,
umieszczajac wskaznik myszy na nazwie funkcji PMT na etykietce. Wskaznik przybierze ksztatt dtoni, a
nazwa funkcji PMT zostanie wy$wietlona jako hipertacze. Kliknij to tacze, aby wyswietli¢ temat Pomocy
dotyczacy funkcji PMT, w ktorym znajdziesz informacje, ze argument ,liczba rat” oznacza ,,calkowita
liczbg ptatnosci w czasie pozyczki”.
Teraz mozesz zminimalizowa¢ temat Pomocy, przenie$¢ punkt wstawiania do arkusza i wprowadzi¢
warto$¢ argumentu ,,liczba rat”: 18.

Uwaga Aby uzyska¢ pomoc na temat argumentow funkcji (po wprowadzeniu znaku réwnosci, nazwy

funkcji i nawiasu otwierajacego), mozna takze klikna¢ przycisk Wstaw funkcje na pasku formuty
fx . Klikniecie tego przycisku spowoduje otwarcie okna dialogowego Argumenty funkcji, ktore

zawiera opis poszczegdlnych argumentow i pola umozliwiajace ich wprowadzenie.

Uzupemhianie formuly

¥ A& =PMT14,00%M1218;

A E C D
=PMT(14,00%/12;16;]

[ PMT(stopa; liczha_rat; wa; [wpl; [kvp])]

1
2
3
4

Po wprowadzeniu warto$ci argumentu liczba rat nalezy wpisa¢ $rednik. Nazwa argumentu wa zostanie

wyswietlona pogrubiona czcionka.



Jak pamigtasz, argument ,,wa” oznacza biezaca warto$¢ pozyczki — mozesz wigc wpisa¢ warto$¢ 990. Jesli
chcesz zapoznaé si¢ z opisem argumentu wa, mozesz zmaksymalizowa¢ okno tematu Pomocy dotyczacego
funkcji PMT i przeczyta¢ zamieszczone w nim informacje.

Poniewaz argumenty [wp] i [typ] sa opcjonalne (na co wskazuja nawiasy kwadratowe), w tym przyktadzie
nie trzeba wprowadzaé dla nich wartosci. Wpisz tylko nawias zamykajacy i nacis$nij klawisz ENTER. W

arkuszu zostanie wyswietlony wynik: (61,30 zt). Jest to wysoko$¢ miesigcznej raty zaciagnigtej pozyczki.

MOJE
NOTATKI



Tajniki funkcji Autofiltr

TEMAT: Microsoft EXCEL — Autofiltr

‘Mozzarella di Giovanni
Sir Rodney's Scones
'Ravioli Angelo

Sir Rodney's Scones

| Chartreuse verte

| Gorgonzola Telino

| Sir Rodney's Marmalade

| P4té chinois y

C

Longlife Tofu 1

~a Sir Rodney's Scones
Geitost i ¥ ane
| Sir Rodney's Scones

Chcesz rozpoczaé uzywanie filtrow? Pierwszym krokiem jest podjecie decyzji, jakie informacje maja zostac¢
wyswietlone. Zatézmy, ze w arkuszu znajduja si¢ wyniki sprzedazy w postaci listy zawierajacej nazwisko
sprzedawcy, nazwe produktu i region. Chcesz skoncentrowaé si¢ na informacjach o wynikach wybranego
sprzedawcy, w wybranym regionie lub dla wybranego produktu? Wyboér nalezy do Ciebie.

Filtrow mozna uzywac¢ do réznych celdow: aby uzyskaé informacje o najlepiej lub najgorzej sprzedajacych
si¢ produktach, o pracownikach, ktorzy wykorzystali najwigcej lub najmniej dni urlopu, lub o uczniach z
najlepszymi lub najgorszymi ocenami. Mozna réwniez tworzy¢ wiasne filtry. Cheesz zdefiniowa¢ dwa

warunki jednoczes$nie? Znalez¢ warto$ci z podanego zakresu? A moze wartosci ponizej lub powyzej

okreslonej kwoty? Program Excel moze to dla Ciebie wykona¢

Porzadek poplaca!
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IHazu\:'a produktu

Clueso Cabrales
Mozzarella di Giovanni
Tofu

Manjirmup Dried Apples
Raviali Angelo

Seitost

Sir Rodney's Marmalade
Camembert Fierrot
Faxilaku

Chartreuse verte
Gargonzola Telina
Fate chinois

Longlife Tofu




W przejrzystym, uporzadkowanym arkuszu bedzie tatwiej filtrowaé dane. Jezeli dane nie sa odpowiednio
zorganizowane, najlepiej uporzadkowac je przed rozpoczgciem filtrowania. Przygotowujac arkusz danych
do filtrowania, nalezy pamigta¢ o nastgpujacych zasadach:
» Korzystanie z nagléwkow W pierwszym wierszu kazdej kolumny powinien znajdowaé sig
nagtowek, na przyktad ,,Nazwa produktu” lub ,,Nazwisko pracownika”.
* Rozdzielanie danych Kazda kolumna powinna zawiera¢ dane tego samego typu. Nalezy
rozdziela¢ tekst od liczb, a liczby od dat.
= Ciaglo$¢ danych Danych nie nalezy rozdziela¢ pustymi wierszami ani kolumnami. Nie ma
jednak przeciwwskazan do pozostawiania pustych pojedynczych komorek.
= Oddzielanie filtrowanych danych Dane, ktore maja by¢ filtrowane, powinny znajdowaé si¢ w
oddzielnym arkuszu. Jezeli jest to niemozliwe, nalezy oddzieli¢ je od innych danych pustym
wierszem lub kolumna.

Przygotowanie do filtrowania

i
Dane | Ckno | Pomoc
| Filkr ¥ H | Autafiltr 2
|
| E | F |
|Kategoria ~ | Dostawca -
Mabiat Cooperativa de (Juesos
Frodukty zhozowe Leka Trading
Mahiat Formaggi Faortini s.r.l.

Kliknij dowolng komoérke zawierajaca dane, ktore cheesz filtrowa¢. W menu Dane wskaz polecenie Filtr, a
nastepnie kliknij polecenie Autofiltr.

Po prawe;j stronie nagtoéwka kazdej kolumny zostana wyswietlone strzatki Autofiltru [=l.

Mozna rozpocza¢ filtrowanie.

Czas zastosowadé filtr

Dostawca [7'
Grandma Kelly’s Homestead ~
Heli SUFwaren GmbH 2 Co. KG

Karkki O

Leka Trading

Lyngbysild

Ma Maisan

Mayumi’s

Mew England Seafood Cannery

Mew Orleans Cajun Delights

Mord-Ost-Fisch Handelsgesellschaft mbH

Morske Meierier

Pasta Buktini s.r.l.

Pavlowa, Litd.

PE knackebrdd AE

Plutzer LebensmittelgroBmarkie AG

Refrescos Americanas LTDA

Specialty Biscuits, Led,

Svensk Sjafada AB

Tokyo Traders

Zaanse Snoepfabriek bt




Kliknij strzatke Autofiltru w kolumnie Dostawca, aby wy$wietli¢ alfabetyczna liste nazw. Na liscie kliknij
pozycje Specialty Biscuits, Ltd., aby ukry¢ wszystkie informacje oprocz tych, ktére dotycza firmy
Specialty Biscuits.

|Nazwa produktu [~]
=ir Hodney's Marmalade

aif Hodney's Scones

Chartreuse verte

Biszkopty czekoladowe

Przypu$émy, ze arkusz zawiera dane dotyczace wielu réznych artykutéw spozywczych, rozprowadzanych
przez 28 réznych dostawcow. Zatézmy, ze chcesz zobaczy¢ tylko te produkty, ktore sa dostarczane przez
firmg Specialty Biscuits, Ltd.

Po wiaczeniu funkcji Autofiltr zostanie wyswietlona strzatka Autofiltru. Teraz mozna wybra¢ w programie
Excel dane, ktore maja zosta¢ wyswietlone.

Aby wyswietli¢ produkty dostarczane tylko przez wybranego dostawce, nalezy przefiltrowac liste wedtug
dostawcy, dlatego kliknij strzatkg Autofiltru w kolumnie Dostawca.

Po kliknigciu strzatki Autofiltru jest wyswietlana lista. Zawiera ona wszystkie elementy widoczne w
kolumnie, uporzadkowane w porzadku alfabetycznym Iub numerycznym, co ulatwia ich szybkie
znajdowanie. W tym przykladzie przewin liste, aby wyswietlic pozycje Specialty Biscuits, Ltd., a
nastepnie kliknij ja.

Po kliknigciu pozycji Specialty Biscuits, Ltd. program Excel ukrywa w arkuszu wszystkie wiersze oprocz
tych, ktore zawieraja w tej kolumnie tekst zgodny z wybranym.

Produkty dostarczane przez firme Specialty Biscuits sa wys$wietlane w kolumnie Nazwa produktu.
Poniewaz wiersze wszystkich pozostatych dostawcow sa ukryte, roéwniez produkty od tych dostawcoéw sa

niewidoczne. Na rysunku wida¢ cztery produkty dostarczane przez firme Specialty Biscuits.

Stosowanie wielu filtrow

| C | |
|Nazwa produktu [~] - |Miasto -
Scatkish Langbreads Barcelona
Sir Rodney’s Marmalade
Sir Fodney's Scones Brandenburg
Biszkopty czekoladowe Manchester
Rio de Janeiro

San Francisco
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Po zastosowaniu filtru do jednej kolumny, aby uzyskaé jeszcze bardziej konkretne informacje, mozna
ponownie zastosowac filtry kolejno do pozostatych kolumn. Aby zastosowa¢ filtr do dowolnej kolumny,
wystarczy klikna¢ strzatke znajdujaca si¢ obok nagtowka tej kolumny.

Po przefiltrowaniu arkusza wedtug dostawcy mozna na przyktad kliknaé strzatke Autofiltru w kolumnie
Nazwa produktu i przefiltrowa¢ kolumng tak, aby wyswietli¢ tylko jeden z czterech produktow
dostarczanych przez firme¢ Specialty Biscuits. Na rysunku przedstawiono kolumng Nazwa produktu z lista
Autofiltru.

Nastepnym krokiem moze by¢ przefiltrowanie danych wedtug lokalizacji. W tym celu nalezy klikna¢
strzatke Autofiltru w kolumnie Miasto, a nastepnie klikna¢ pozycje Boston. Po wykonaniu tej czynnosci w
kolumnie Tlo$¢ zostang wyswietlone wszystkie zamdwienia na biszkopty ztozone przez klientow z Bostonu
w biezacym kwartale.

Kolumny mozna filtrowa¢ w dowolnej kolejnosci. Filtry sa stosowane stopniowo, w kolejnosci ich
aktywowania. Kolejne filtry ograniczaja zakres danych wys$wietlonych przez zastosowanie poprzednich
filtrow.

Tworzenie filtrow niestandardowych

|Dostawca

[

Autofiltr niestandardowy

Pokaz wiersze, w kkdrvch:
Dioskawca

rowna sie w

#1 ) LUE

Symbol 7 zastepuje dowalny znak.
Symbol * zastepuje dowalny cigg znakaw.

[




Filtrowanie przez wybranie pozycji z listy obok strzatki Autofiltru powoduje ukrycie wszystkich wierszy
oprocz tych, ktore maja warto$S¢ zgodna z wybranym pojedynczym warunkiem. Aby zastosowaé wigcej
warunkow w kolumnie, mozna utworzy¢ filtry niestandardowe.
Za pomoca autofiltrow niestandardowych mozna tez znajdowac elementy, ktore sa niedostgpne na liscie
obok strzatki Autofiltru:
e Wartosci z okreslonego zakresu, na przyktad wszystkie liczby z zakresu migdzy dwiema
warto$ciami.
e  Wartosci spoza zakresu, na przyklad wszystkie daty wezesniejsze lub p6zniejsze niz okreslona para
dat.
e  Wartosci rowne lub rézne od innych wartosci.

e  Okreslony tekst, ktory jest czgscia innego tekstu.

Aby utworzy¢ filtr niestandardowy, kliknij strzalke Autofiltru, a nastgpnie kliknij pozycje

(Niestandardowe) w celu wyswietlenia okna dialogowego Autofiltr niestandardowy.

Usuwanie filtrow

| Dostawca

(10 pierwszych,,.)
(Miestandardowe, ..}

Dane | Okno Pamac
21 sorkuj... l)_J = -45] &l !ﬂ;
| Filtr v | Autofilty

|_2 Pokaz wszysthko |

Dane | Okno  Pomoc
24] Sert. ), = - 5 ill%

B N | |_3 Autofiltr

Sposob usuwania filtrow zalezy od liczby zastosowanych filtrow oraz od liczby filtrow, ktére maja zostac
usuniete.

Jedna kolumna Aby usuna¢ filtr z jednej kolumny, kliknij strzalkg Autofiltru obok tej kolumny, a
nastgpnie kliknij pozycje (Wszystkie). Spowoduje to wyswietlenie danych, ktore zostaty ukryte przez filtr.
Wszystkie kolumny  Aby usuna¢ wszystkie filtry jednoczesnie, wskaz polecenie Filtr w menu Dane, a
nastgpnie kliknij polecenie Pokaz wszystko. Spowoduje to wyswietlenie wszystkich ukrytych danych, ale
funkcja Autofiltr pozostanie wtaczona.

Autofiltr ~ Aby wylaczy¢ Autofiltr, wskaz polecenie Filtr w menu Dane, a nastgpnie kliknij polecenie
Autofiltr.



Nalezy pamigtac, ze podczas filtrowania dane nie sa w zaden sposob zmieniane. Natychmiast po usunigciu

filtru wszystkie dane sa wyswietlane ponownie — doktadnie tak samo jak przed jego zastosowaniem.

MOJE
NOTATKI



