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Filtry oraz tabele i wykresy
przestawne w arkuszu
kalkulacyjnym

1. Korzystanie z filtrow

2. Tabele i wykresy przestawne

3. Stosowanie filtru w tabeli przestawnej
4. Praktyczny poradnik

g Warto powtorzyé

1. Jakie dane mozna umieszcza¢ w komorkach arkusza kalkulacyjnego?
2. W jaki sposdb buduje sie formuty w arkuszu kalkulacyjnym?

3. Jakie sg podstawowe typy wykresow?

4. Kiedy stosuje sie wykres kolumnowy?

n Korzystanie z filtrow

W tabeli ocen (rys. 1.) chcemy wySwietlic nazwiska uczniow, ktorzy z fizyki i chemii
otrzymali co najmniej pigtki. Reczne wykonanie takiej operacji przy duzej liczbie
uczniéw bytoby bardzo pracochionne. Jak to zrobi¢ w arkuszu kalkulacyjnym?

Program Microsoft Excel oferuje funkcje, ktora utatwi wykonanie tego typu zadania
— filtry. Przy stosowaniu opcji filtrowania wazne jest, aby kolumny w tabeli miaty na-
glowki, np. nazwisko, imig, ulica, przedmiot, liczba sztuk.

@‘-E-b{ Przykiad 1. Stosowanie filtrow

1. Zaznacz dowolng komarke tabeli, np. BS.

2. Zmenu (lub na karcie) Dane wybierz opcie filtrowania (Filtr/Autofiltr lub Filtruj). Obok
tytutéw kolumn pojawig sig przyciski ze strzatkami (rys. 1.).

3. Klikniecie ktorejkolwiek ze strzatek powoduje rozwiniecie listy z mozliwosciami wyboru
roznych kryteriow filtrowania oraz alfabetycznej listy wszystkich unikalnych wartosci
wystepujacych w wybranej kolumnie tabeli. Wybierajgc jedng z wartosci, ograniczymy
wysSwietlanie do wierszy zawierajgcych te warto$¢ w aktualnej kolumnie. Na przykiad,
jezeli chcemy wyswietli¢ tylko nazwiska uczniow, ktorzy majg szostke z matematyki,

z rozwijalnej listy obok tytutu kolumny z ocenami z matematyki wybieramy 6.

4. W naszym przykladzie skorzystamy z mozliwosci ustawiania niestandardowych filtrow
(opcja Filtry liczb lub Inne, Niestandardowe). Dla kolumn Fizyka i Chemia w filtrze
niestandardowym nalezy ustali¢ warunek Wieksze niz lub réwne 5. Po ustaleniu
kryteriow wiersze, ktore ich nie spetniajg, s3 ukrywane.
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Bs - 5= Krzysztof

4 A B C D E F G H I J
1 _Nazwisk ~| Imie |~ | J. pols ~ |Matematy ~| Fizyki - | Biolog ~| Chemi - |Geogral - |J. angiel - | Sredn| ~
2 |Zajac Tomasz 6 5 6 5 5 5 B 5,43
3 Nowak Agnieszka 4 3 5 ] 4 4 5 4,43
4 \Wrona Bolestaw 4 3 2 4 3 2 4 3,14
5 [Kalarus Krzysztof 3 2 4 5 4 4 2 3,43
b |Kminak Franciszka 4 5 2 [ 2 b 5 4.9
T Krajewski  |Kacper 6 3 5 4 5 2 4 4,43
B Szymczak |Barbara 2 6 2 5 3 4 4 371
% Grabowski |Jan 5 3 3 4 5 4 3 3,86
10 Janik Ewa 5 4 5 E 4 5 5 4,57
11 Matyga Jakub 3 2 2 6 3 4 2 3,14
12 Krawczyk Mana 5 5 [ [ [ 4 5 5,29
13 Stopa Kasia 5 4 [ 5 4 2 4 4,14
14 Kaczka Stefan 2 3 2 3 2 2 2 2,71
15 Wysocki |Maciej 6 2 4 5 3 g 5 4,29
16 Wieczorek |Zoha 6 5 5 4 & 3 4 4,11
17 Kotlarska |Anna 4 3 4 & 2 4 [3 4,14
18 Piechota Radostaw 5 3 4 4 4 6 - 4,14
19 Leszczynski |Tadeusz 4 4 5 5 3 5 4 4,29
20 Softys Beata 3 2 4 1] 4 5 5 4,14
21 Kogut Manan 3 4 2 5 2 [ 3 3,57
7

Rys. 1. Stosowanie filtrow — fragment przykladowej tabeli arkusza kalkulacyjnego z fikcyjnymi danymi

Uwagi:

.

.

Aby ponownie wy$wietlic wszystkie wiersze, nalezy przy polach, dla ktérych
ustawiono filtry, zaznaczyc opcje wyswietlenia wszystkich wierszy lub opcje
wyczyszczenia filtru.

Aby wylgczyc widok filtru, nalezy wybrac tg samg opcje, ktora wigcza ten widok
(punkt 2.).

f Cwiczenie 1. Filtrujemy dane zapisane w tabeli arkusza kalkulacyjnego

L

2
3.

4

Utworz tabelg (podobng do pokazanej na rys. 1.) zawierajacq fikcyjne nazwiska
uczniow, ich oceny z poszczegolnych przedmiotow oraz Srednie tych ocen.
Zapisz plik pod nazwg Uczniowie.
Korzystajac z przykiadu 1., wySwietl nazwiska uczniow, ktorzy maja;
a. zfizykiichemii oceny wyzsze lub réwne 5,
b. z matematyki ocene najwyzsza,
c. Srednig ocen wiegksza lub rowng 4,00,
d. S$rednig ocen wigkszg od 4,00, a mniejszg od 5,00.
Uwaga: Przed wykonaniem kolejnego podpunktu (b-d) wyswietl ponownie
wszystkie wiersze.
Nie zapisuj zmian.

f Cwiczenie 2. Filtrujemy dane zapisane w tabeli arkusza kalkulacyjnego

Otworz plik Uczniowie zapisany w ¢wiczeniu 1. Zastosuij filtr wyswietlajgcy wiersze:

a.
b.

zawierajgce dane chiopcow; zapisz plik pod nazwg Uczniowie_chfopcy,
zawierajace dane dziewczat; zapisz plik pod nazwg Uczniowie_dziewczela.

Wskazowka: Imiona dziewczat podane w ¢wiczeniu koriczg sig literg a. Z rozwijanej listy
znajdujacej sie obok pola /mie nalezy wybra¢ odpowiednio filtrowanie niestandardowe
i ustawic kryterium nie konczy sig na a lub konczy sie na a.
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A Tabele i wykresy przestawne

Do bardzie) kompleksowe) analizy (zwlaszcza duzej liczby) danych, wykonywania
roznych (czgsto skomplikowanych) obliczen 1 podsumowan oraz ich wyswietlania,
mozemy wykorzystac tabele przestawne.

Aby lepiej zrozumie¢ ideg tabel przestawnych, zaczniemy od prostego przykiadu.
Skorzystamy z tabeli przygotowane] w ¢wiczeniu 1.

Aby skorzysta¢ z mozliwosci tabel przestawnych, musimy wczesniej odpowied-
nio przygotowac tabelg arkusza kalkulacyjnego. Podobnie jak w przypadku filtrow,
wszystkie kolumny musza mie¢ nagiowki umieszczone w komorce nad kolumna da-
nych. W przypadku tabel przestawnych naglowki powinny mie¢ rozne nazwy.

©9, ; , .
m<  Przykiad 2. Tworzenie tabeli przestawnej

Chcemy wiedziec, ilu uczniéw otrzymato poszczegdlne oceny (od dopuszczajgcej do
celujgcej) z matematyki.

1.
2.
3.

Zaznacz tabele lub zakres danych (facznie z nagtowkami), ktore chcesz analizowac.

Z menu Wstawianie wybierz opcje Tabela przestawna.

W oknie Tworzenie tabeli przestawnej sprawdz zakres danych w polu Zaznacz tabelg
lub zakres (rys. 2a), wybierz miejsce umieszczenia tabeli przestawnej (Nowy arkusz)
i kliknij OK.

W nowym arkuszu po prawej stronie pojawi si¢ panel Pola tabeli przestawnej z lista
pol tabeli, ktore wybralismy do analizy. Przeciagnij odpowiednio pola, w naszym
przypadku: Matematyka do obszaru Wiersz (jesli dane majg by¢ umieszczone

w wierszach) i Nazwisko do obszaru Wartosci (rys. 2b).

Kliknij pole Nazwisko i wybierz z listy rozwijanej polecenie Ustawienia pola wartosci
typ obliczer Liczba. W tabeli pojawi sig informacja o liczbie oséb, ktore otrzymaly
poszczegdlne oceny (rys. 2c).

Tworzenie tabeli przestawng ? X
Wybierz dane, ktdre choesz analizowad
(®) Zaznacz tabels lub zakres
Tabela/zakres: | Arkusz11SAST: 518419 El
() U#yj zewnetrznego frédia danych

Wybierz polaczenie..,
MNarwa polycrenia:
Uzyj modelu danych tego skoroszytu
Wybierz, gdzie cheoesz umieicid raport w formie tabeli przestawnej
(®) Howy arusz
O Istniejacy arkusz
Lokalizaci: [+
Okreil, czy cheesz analizowad wiele tabel
Doda) te dane do modelu danych

[Cox ] anuy

A

Rys. 2a. Okno Tworzenie tabeli przestawnej
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Autozapis (®

= -

Projektowanie & @&

Plik  Marzedzl: Wstawian Rysowani Ukdad stre. Formuly Dane Recenzja Widok Pomoc Analiza tabel przestanne)
[&’ & Aial 10~ i -Clg-olne « | [EFormatowanic warunkowe~ | [ Wataw ~ P
wle My~ | B IU-~|AA = & ~ | B8~ 9% o | HEFormatyj jako tabele ~ B Usuft ~ EH~ O~
&
o & fHe S A & L [ Style komér ~ [HiFormatuj~ | €~
Schowek [ Czcionka Wl Wyréwmanie i Liczha ] Style !um#r!ri Ed]ﬂu-mr!it P
A3 A\ S v
d A B L | D L E I F | G k=1 :
1 Upute pola fikry raportu tuta) Il Pola tabeli przestaw.. >~ %
3 Upusc pola kolumn tula Wybierz pola, ktére chees: dodad do | @ ,:
4 rapofti
6 S - )
i E Wyszulaj p
7 [ 3 : —
8 o ’—] Nl.:wlskn — [a]
g no_:l g i z < g Imie _
10 - U J. pelsia
I pusc pola wartosci tutaj [| | D=
12 E ] Fzyka
13| 4 [ Biclogia il
14 ‘f__ [[] Chemia kg
15 =
:? = Przeciagnij pdla miedzy cbszarami ponizdj
18| T Filtry I Kolumny
19
20/
21
22 !
23 = Wiersze E Wartosa
24
25 v v
26 |
Z -]
T | Arkuszz | Azt | @ oo - = ] Opébiéng aktuslizacie iiklachs
it} = i + 10e%
Rys. 2b. Tworzenie tabeli przestawnej w nowym arkuszu — wybieranie pol
A3 b £ Liczba z Mazwisko w
Al A B C | D E | F | G s :
e - Pola tabeli przestaw.. ~ %
B ILIGZbIZtht Wybierz pola, kidre chees: dodaé do & -l
4 Matematyka ~ |Suma i '
g_ :25 13 Ustawienia pola wartoéci 7 X Wysaukaj A
; ; 13 Nazwa érddia: Nazwisko ] Nazwisko S
g 6| 4| | Nszws mestandardows: | REBBENSEAIERG L e
W'E ma Kot 40 D ). polski
1] Podsumowanie wartoid wedlug  Pokazywanie wartodd jako [ Matematyka
12 ; L I Fizyka
13 Podsumuj pole wartodc wedlug [ Biologia
14 Wybierz typ obliczen, ktdrego cheesz uiy do podsumowania [ Chemia -
15| danych z zaznaczonego pola
:$ | Suma ” Przeciagnij pola migdzy obszarami ponizsj:
Jliczpa |
18 | Srednia
1:. i T Filtry 0l Kolumny
391 | Minimum "
! L
21 =
2] |
23 e = = Wiersze I Wartodci
;‘;. - Eormat liczby E Gl L ) Matermatyls * | Liczha z Magwisko ~
261 IL
2 o
- | Arkusz2 | Arkuszi @ D ; Opéinij aktuslizacje ukladu
B m - 1 + 100%

Rys. 2¢. Utworzona tabela przestawna — okno Ustawienia pola wartosci
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“...~~-  Podczas tworzenia tabel przestawnych nie zmienia sig tabela zrodiowa

% (uktad danych | wartosci komorek).

- il

y Cwiczenie. 3. Tworzymy tabele przestawna

1. Otworz plik Uczniowie zapisany w ¢wiczeniu 1.

2. Korzystajgc z przyktadu 2., utworz tabelg przestawng, przedstawiajgcg liczbe uczniow,
ktorzy otrzymali poszczegolne oceny (2, 3, 4, 5 i 6) z matematyki.

3. Zapisz plik pod nazwg Uczniowie_tab.

7 Aby utworzy¢ wykres przestawny, nalezy klikng¢ dowolng komorke tabeli

e i na karcie Analiza tabeli przestawnej wybrac polecenie Wykres przestawny.
Wykres2 ~| @ I
d A B c D | E F | 6
1
2
3 |Liczba z Nazwisko |
4 |Matematyka |~ |Suma |, . o 0
[ 2 8 | Licha z Namwiska.
'g '; 13. ! Liczby poszczegdlnych ocen 2 matematyki
9| 6 4|20 = ¥
10 |Suma koficowa | 40| | 1p |
11| | g _
i o ' Q
13 Ed} c uSuma
14 | 4 =
15 !
16 | 2 |
17 | -0
15 ! 2 3 4 5 [
19 | =
20 o ' o o

Rys. 3. Tabela i wykres przestawny — cwiczenie 4.

f Cwiczenie. 4. Tworzymy wykres przestawny

1. Otworz plik Uczniowie zapisany w ¢wiczeniu 3.

2. Utworz wykres przestawny (kolumnowy) przedstawiajacy liczbe uczniow,
ktorzy otrzymali poszczegolne oceny z matematyki. Zmien tytuf wykresu
na ,Liczba poszczegolnych ocen z matematyki”.

3. Zapisz plik pod t3 samg nazwa.

F“f./-:-_'.-}:r"«-f; Jesli zmienimy dane w tabeli Zrodiowej, nalezy od$wiezy¢ widok
. (Analiza tabeli przestawnej/ Od$wiez) — wowczas dane w tabelach

~ .. przestawnych rowniez sie odpowiednio zmienig.

a2 ¥ k
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Cwiczenie. 5. Tworzymy tabele i wykres przestawny

1. Otworz plik Uczniowie_tab zapisany w ¢wiczeniu 3.
2. W nowym arkuszu utworz tabele i wykres przestawny, przedstawiajacy liczbe ucznidw,
ktorzy otrzymali poszczegolne oceny z jezyka polskiego.

3. Zapisz plik pod tg samg nazwa.

Stosowanie filtru w tabeli przestawnej

Tabela na rysunku 4. zawiera liczby godzin przepracowanych przez pracownikow
pewnej firmy w ciggu dwdch tygodni. Chcemy dla kazdego pracownika obliczy¢ ptace
w kazdym tygodniu oraz mie¢ mozliwo$¢ porownywania ptacy w pierwszym i drugim
tygodniu. Jak to zrobi¢ w arkuszu kalkulacyjnym?

f Cwiczenie. 6. Przygotowujemy tabele w arkuszu kalkulacyjnym

1. W arkuszu kalkulacyjnym utworz tabelg pokazang na rysunku 4. zawierajgcg fikcyjne

dane.

2. Dla kazdego pracownika oblicz sume godzin i ptace w kazdym tygodniu. Wykonaj
obliczenia dla dwadch tygodni, wpisujac tylko dwie formuty i kopiujac je do pozostatych

komorek.
3. Zapisz plik pod nazwg Pracownicy.

= T . ol ___oonl L o
Arkuszl | zestawienie dla menedzera | wykres | Arhuszz ... (3

Rys. 4. Tabela arkusza kalkulacyjnego z fikcyjnymi danymi — éwiczenie 6.

Temat B2. Filiry oraz tabele i wykresy przestawne w arkuszu kalkulacyjnym

4 A | B G D E F | G H I J K L M [ N 0 P
1
stawka za
2 goodzine 8.0
suma Fﬂ suma P}
LP | Pracownik |pon-01| wt-02 | $r-03 |czw-04 [pigt-05| godazin - tyd;'::n-1 pon-08 | wt09 | $r-10 |czw-11|piat-12| godazin - qd:lc;h-i
3 tydziedi 1 tydzien 2
4 | 1 [Pracownik 7.5 8.0 9.5 6.0 8.0 1.5 8.5 95 5.0 8.0
5 | 2 [Pracownik2 B.O 75| 8.0 9.0 B.O 6.5 8.5 95 6.0 B.0
6 | 3 [Pracownikd 8.5 BS5| 85 8.0 65 8.0 6.5 9.0 9.5 75
7 [ 4 [Pracownikd 85 65 70 B.0 a0 3.0 9.0 B85 7.5 75
B | & [Pracownikd 9.0 75 75 B.0 8.5 8.5 8.5 8.0 7.5 7.5
9 [ 6 [Pracowniké 8.5 8.0 9.5 1.5 50 B0 7.5 15 8.0 8.0
10| 7 |Pracownik? 9.5 9.5 10.0] 9.5 6.6 8.5 8.0 9.5 9.5 6.0
11| 8 [Pracownik8 10.0 6.3] 8.5 5.0 50 8.5 8.0 8.0 1.5 8.0
12| 9 |Pracownikd B.5 B.5| B85 B.5 7.8 B.0 8.0 15 7.5 8.0
13 | 10 [Pracownik 10 1.9 75| 65 6.0 95 5.5 9.5 9.5 7.5 6.0
14 | 11 |Pracownik11 7.5 75| 6.5 8.0 95 8.0 5.5 6.5 1.5 8.0
16 | 12 |Pracowmik12 8.0 8.0 6.0 90 10,0 85 7.5 6,0 7.0 80
16| 13 [Pracownik13 5.5 55 85 9.0 8.5 179 10,00 100 10,0 6.3
17 | 14 [Pracowniki4 T.2 B0| &8 8.0 8.5 95 8.5 85 8.5 B0
18 | 15 [Pracownik15 7.5 75| 79 8.0 8.1 79 8.0 8.0 8.0 8.0
19 | 16 |Pracownik 16 2.5 95 95 9.0 1.5 8,0 8.0 9.5 9.5 95
20| 17 [Pracowniki7? 9.0 B.0] 9.0 82 7.5 7.9 7.5 9.0 7.0 8.0
21| 18 [Pracownik18 90 B.0] 9.0 8.0 85 8.0 85 8.0 8.0 B0
22 | 19 |Pracownik 19 6.5 B.l]l 9.0 9.0 6.5 8.0 8.0 79 8.2 8.0
23 | 20 [Pracownik20 B85 75 9.0 B0 8.0 B.0 7.5 1.5 7.5 BS
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Qa-;‘f Przykiad 3. Stosowanie filtru w tabeli przestawnej

Naszym zadaniem jest wykonanie indywidualnych zestawien ptacowych dla kazdego
pracownika. Aby przedstawic dane w podziale na tygodnie oraz mie¢ mozliwos¢ szybkiego
wyboru pracownika, utworzymy tabele przestawng i zastosujemy w nigj filtrowanie.
1. Zaznacz caly zakres danych, ktory bedziemy analizowac¢ wraz z nagtéwkami oraz
wstaw tabele przestawng (przykiad 2.).
2. W panelu Pola tabeli przestawnej wybierz pola pfaca — tydzien 1 oraz
placa — tydzieri 2 i umiesc¢ je w obszarze Wartosci (rys. 5a).
3. W Ustawieniach pola wartosci zastosuj Suma jako typ obliczen.
4. Wybierz pole Pracownik i umiesc je w obszarze Filtry (rys. 5a).

Przeciagny pola miedzy cbszarami ponidep [Pracownie|Prac 13 3] ]

T Fikey Nl Kelummny Dane

| Pracownik T || X Wantoici % Suma 2 placa - tydzied 1 Suma 2 placa - tydzien 2
[Sums £96 00 1 333,60 3

Rys. 5b. Zastosowanie filtru dla pola Pracownik

= Wiersze E Wartodc
Suma z placa - tydoien 1 ~ : » z |
Suma 2 placa - tydzien 2 | Pracownik Pracownik13 | ]
|'.'.'}":.'u'r.1J p
-l &l | a - tydzien

- Pracownikil 1

.- Pracewnik11

| Pracownik2

Rys. 5a. Widok Pola tabeli przestawnej . Pracowniki3
— przykiad 3. - Pracownikld

- Pracownilc15
i~ Pracownik16 o

[ Zamnacz wiele elementéw

Co ] anuy |

Rys. 5c. Wybar elementu z rozwijanej
listy Filtru w tabeli przestawnej

f Cwiczenie. 7. Stosujemy filtr w tabeli przestawnej

1. Otworz plik Pracownicy zapisany w ¢wiczeniu 6.

2. W nowym arkuszu utworz tabele przestawna, gdzie wartosciami bedg sumy
wynagrodzenia za kazdy tydzien pracy pracownikow. Zastosuij filtr dla pola Pracownik.
3. Zapisz plik pod nazwg Pracownicy _tab.

@
(2
W

Przykiad 4. Wstawianie wykresu do tabeli przestawnej z filtrem

i
Y/

1. Kliknij w obszarze utworzonej przez siebie tabeli przestawnej.

2. Wybierz opcje Analiza tabeli przestawnej/ Wykres przestawny, a nastepnie — wykres
kolumnowy.

3. Dodaj etykiety danych oraz sformatuj 0$ pionowa, aby pokazywaia wartosci od 0
(rys. 6a).

4. Po nacisnigciu przycisku *T na wykresie mozna wybra¢ pracownika, dla ktorego
zostanie utworzony wykres (rys. 6b).
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[Pracownik | Pracownik13 B

Dane
Suma 7 placa - tydzied 1 Suma z placa - tydziend 2
[Suma 296,00 zi 353,60 zi
Pracownk + Y
400,00 2
353,60
350,002
285,00 #
300,00
250,00 .
F0000 0 w5uma 2 placa - tydzien 1
150,00 mSuma 2 placa - by dzheh 2
100,00 2
50,007t
- ﬂ |
Sums ' Rys. 6a. Wykres przestawny
— przykiad 4.
3_
4] [Pracownik [Pracownik13 ]
5
6 | Dane
7 |Suma z praca - tydzien 1 Suma z placa - tydzien 2
g Suma | 296,00z 353,60 2t
9
10_ 5 = —
L1 . ——=mm ¥ ? +
Whyszukaj p =
1 s = s -
ez} . Al Suma zplace- tydsen2 >
— Pracownik] 353,60 2¢
Pracownik10
Pracownik11
. Pracownik12 |
- Pracownik]3 Wartdd Q
- Pracowmik14 -.Smm 2 phaca - tydzied N
- Pracownik13
. Pracovnillé m5uma 2 paca - tydzief 2 HYS. Eb.
(] Zemace wiele o Wybor elementu
Z rozwijanej listy
[ Anuluj . £
l—l Filtru w wykresie
i} s przestawnym

f Cwiczenie. 8. Tworzymy wykres przestawny

1. Otworz plik Pracownicy _tab zapisany w ¢wiczeniu 7.
2. Utworz wykres przestawny do tabeli przestawnej.
3. Zapisz plik pod tg samg nazwa.

n Praktyczny poradnik

Porada 1. Otwieranie dokumentéw zawierajacych makra

Makra utworzone w arkuszu kalkulacyjnym zapisywane sa w pliku wraz z danymi
arkusza. Podczas otwierania takiego pliku pojawia si¢ ostrzezenie przed potencjalnym
zagrozeniem.
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Makra moga zawierac¢ wirusy niebezpieczne dla naszego komputera. Z tego powo-
du, otwierajac pliki pochodzace od innych osob, powinnismy zawsze wybiera¢ opcje
wylaczajacg makra. Przed otwarciem w arkuszu kalkulacyjnym pliku zawierajgcego
makra 1 pochodzacego od innej osoby powinnismy sprawdzi¢ (za pomoca programu
antywirusowego), czy nie zawiera on wirusow. Dopiero potem mozemy ponownie
otworzy¢ dokument 1 wlaczy¢ makra.

Porada 2. Zasady adresowania w arkuszu kalkulacyjnym

Praca w arkuszu kalkulacyjnym opiera si¢ na adresowaniu wzglednym. Po skopio-
waniu formutly adresy komorek zawarte w formule zmieniajg si¢ wzgledem komorki
zawierajace) te formule.

Jesli cheemy odwolac si¢ do okreslone) komorki, ktorej adres nie bedzie si¢ zmie-
nial podczas kopiowania formuly, stosujemy adresowanie bezwzgledne. Do adresu
komorki wystepujacej w danej formule dodajemy znaki $ zaréwno przed symbolem
kolumny (blokujac w ten sposob odwolanie do kolumny), jak 1 przed numerem wier-
sza (blokujac w ten sposob odwolanie do wiersza), np. $882.

Jesli w adresie komorki, wraz ze zmiang polozenia formuly zawierajacej ten adres,
nie moze zmieniac si¢ symbol kolumny lub numer wiersza, stosujemy adresowanie
mieszane. W celu zastosowania adresu mieszanego do adresu komorki wystepujace;
w danej formule dodajemy znak $ przed numerem wiersza (blokujac w ten sposob
odwolanie do wiersza, np. B$2) lub przed literg kolumny (blokujac w ten sposob od-
wolanie do kolumny, np. $B2).

Porada 3. Praca z duzymi arkuszami

Czasami obszar roboczy arkusza moze nie miescic si¢ na ekranie. Podczas przewijania
z ekranu moga znikng¢ nazwy kolumn (albo nazwy wierszy), co utrudnia orientacje.
Aby tego unikna¢, mozna zablokowac¢ przewijanie pewnej czesci arkusza. W tym celu
nalezy skorzystac z opcji Zablokuj okienka (w menu Okno lub na karcie Widok).
Zablokowane zostang komorki polozone na lewo 1 w gore od aktualnie zaznaczonej.
Operacje te¢ mozna cofnac, korzystajac z polecenia Odblokuj okienka.

Porada 4. Praca w kilku arkuszach

Jesli chcemy, aby takie same dane 1 obliczenia byly wprowadzone rownoczesnie na
kilku arkuszach w jednym skoroszycie, nalezy, przytrzymujgc klawisz Ctrl, klikna¢
zakladki tych arkuszy (w dolnej czesci okna). Jesli maja to by¢ kolejne arkusze, do ich
zaznaczenia mozna wykorzystac¢ klawisz Shift.

Porada 5. Korzystanie z wbudowanych stylow do formatowania tabeli

Chcielibysmy ozdobi¢ arkusz, ale nie mamy czasu na zmudne ustalanie poszczegol-
nych elementow formatowania. W takim przypadku najproscie) jest skorzystac z go-
towych stylow proponowanych przez program, wybierajac je w opcjach Format/
Autoformatowanie lub Style komorki na karcie Narzedzia glowne.

Nalezy zaznaczy¢ zakres komorek, ktory ma zosta¢ sformatowany, a nastepnie
w otwartym oknie wybrac jeden z proponowanych stylow (rvs. 7).
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Dobry, zhy i neutralny
Mormalny ‘ Dabqr Neutralny Ity

Dane | model

[ [Dane wiiitin | xomorka po... |[KEECREE [Obcienia ] Tekst objos.

Tekst ostrze... Uwaga

Tytuly i nagléwki
Nagléwe... Nagléwek2 Nagléowek3  Nagloweka  Suma _ Tytut

Style komdrki z motywem
20% — akce... 20% — akee... 20% — akce... 20% — akee... 20% — akee... 20% — akea...
140% — akce...  40% —akce... 40% —akce.. 40% —akce.. 40% —akce.. 40% — akee...
[BORSEKGEL| 60% —akee... 60% —akee.. 60% — akee. '

Dziesietny Dziesietny [0]  Procentowy Walutowy Walutowy [0]

B Nowy styl komérki...
[ scal style...

Rys. 7. Przykfadowe okna wyboru stylow formatowania w programie Microsoft Excel

Porada 6. Sortowanie list

Dane w tabelach mozna sortowac. Po zaznaczeniu danych (np. wierszy) nalezy sko-
rzystac z opcji Dane/Sortuj.

Przy sortowaniu numerowanych list nie nalezy zaznacza¢ kolumn zawierajacych
numery porzadkowe, by nie zostaly one posortowane razem z lista, co zwykle jest
niepotrzebne.

f Cwiczenie 9. Sortujemy liste uczniow

1. Otworz plik Uczniowie, zapisany w ¢wiczeniu 1. Posortuj liste uczniow alfabetycznie.
2. Zapisz plik pod tg samg nazwa.

Uwaga: Przed sortowaniem wysSwietl ponownie wszystkie wiersze tabeli.

Porada 7. Numerowanie list

Program Microsoft Excel moze dokonczyc¢ za nas tworzenie regularnych list, np. z ko-
lejnymi numerami, nazwami miesigcy, nazwami dni tygodnia itp.

,7 Aby wstawi¢ nazwy kolejnych dni tygodnia, nalezy:
W » do komorki BT wpisac ,poniedziatek”, do komorki B2 — ,wtorek”,
e zaznaczy¢ komorki B1iB2,
= uchwycic¢ maty czarny prostokat, znajdujacy sie w prawym dolnym rogu
zaznaczenia i przeciggnac go w dol o potrzebng liczbe komarek.
Uwaga: W ten sam sposéb wprowadzamy nazwy miesiecy, kolejne liczby itp.
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/ Cwiczenie 10. Tworzymy numerowane listy

W arkuszu kalkulacyjnym utworz w 30 wierszach, w kolumnach A:E listy numerowane:
A - kolejne liczby naturalne, B — nazwy kolejnych dni tygodnia, C — nazwy kolejnych
miesiecy, D - liczby parzyste, E - liczby nieparzyste.

Porada 8. Zaznaczanie danych w wierszu lub kolumnie
Aby w wierszu lub kolumnie zaznaczy¢ komorki z danymi, nalezy, trzymajac weisnie-
ty klawisz Shift, klikna¢ dwukrotnie odpowiednio prawa lub dolng krawedz pierw-
sze) komorki zawierajace) dane. Zostang zaznaczone komorki do pierwszej puste;.
Aby zaznaczyc¢ cala kolumne lub wiersz, nalezy klikna¢ naglowek kolumny lub
wiersza. Aby zaznaczy¢ calg kolumne, mozna réwniez umiesci¢ kursor w wybrane)
komorce danej kolumny 1 nacisngc¢ klawisze Ctri+spacja. Aby zaznaczyC wiersz ar-
kusza, mozna rowniez nacisna¢ klawisze Shift+spacja. Aby zaznaczy¢ caly obszar
arkusza, nalezy klikna¢ szare puste pole w lewym gornym rogu arkusza.

Porada 9. Drukowanie arkusza

Jesli chcemy wydrukowa¢ dokument utworzony w arkuszu kalkulacyjnym, musimy
zdecydowac, jak powinna by¢ zorientowana strona: poziomo czy pionowo. Nalezy
ustalic marginesy strony: gorny, dolny, prawy 1 lewy. Przed rozpoczeciem drukowania
zawsze nalezy wlaczy¢ podglad wydruku 1 sprawdzi¢, czy wszystko wyglada popraw-
nie. Bardzo przydatna jest funkcja Podglad podzialu stron — dzigki niej mozna latwo
zmienia¢ granice podziatu stron, klikajac je prawym przyciskiem myszy 1 przecia-
gajac. W oknie podgladu wydruku mozna skorygowa¢ marginesy stron, wysrodko-
wac tabele na stronie, dopasowac¢ dokument do strony, a takze ustali¢ tres¢ naglowka
1 stopki. Wigkszos¢ z tych operacji wykonujemy, korzystajac z opcji Plik/Ustawienia
strony (lub na karcie Uklad strony).

J7) Warto zapamigtat

» W arkuszu kalkulacyjnym mozna stosowac filtrowanie, ktore umozliwia wyszukanie
danych wedtug okreslonych kryteriow.

* Tabele przestawne sfuzg do bardziej kompleksowej analizy danych, m.in. wykonywania
podsumowan, obliczen.

* Aby utworzyc tabele przestawng, nalezy odpowiednio przygotowac tabele arkusza
kalkulacyjnego, m.in. kazda kolumna tabeli powinna mie¢ inny naglowek.

* Na podstawie tabeli przestawnej mozna wykonac wykres przestawny.

» W tabeli przestawnej mozemy stosowac filirowanie danych.

E: Pytania i polecenia

1. Do czego stuzg filtry? Jakie majg zastosowanie w praktyce?
2. Czym jest tabela przestawna? W jakim celu sig jg stosuje?
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Jak powinna by¢ przygotowana tabela arkusza kalkulacyjnego, aby mozna bylo
utworzy¢ tabele przestawng?

Wyjasnij na przyktadzie sposob tworzenia tabeli przestawnej.

Wyjasnij na przykladzie sposob tworzenia wykresu przestawnego.

Przedstaw trzy wybrane porady dotyczgce pracy w arkuszu kalkulacyjnym.

Zadania

1.

Otworz plik Uczniowie, zapisany w ¢wiczeniu 1. Stosujac filtrowanie, wy$wietl
nazwiska i imiona uczniow, ktérzy maja:

a. Zjezyka polskiego i angielskiego oceny wyzsze od 4,

b. zfizyki majgq oceng dopuszczajaca,

c. majq $rednig ocen wigkszg od 3,00, ale mniejszg od 4,50.

Znajdz w Internecie wykaz lektur szkolnych dla liceum i technikum. Zgromadz dane
(nazwisko i imie autora oraz tytut) w tabeli arkusza kalkulacyjnego. Jesli na podstawie
danej ksigzki zostal zrealizowany film, umie$¢ w oddzielnej kolumnie stowo ,Film”,

a w nastepnej — rok powstania filmu. Korzystajac z filtrow:

a. uporzadkuj dane wedfug nazwiska autora,

b. ogranicz wySwietlanie danych do ksigzek, na podstawie ktérych zrealizowano film,
c. ogranicz wyswietlanie danych do filmow zrealizowanych przed rokiem 2000.
Zapisz plik pod nazwg Lektury.

Otworz plik Uczniowie tab zapisany w ¢wiczeniu 3. W nowym arkuszu utworz tabelg
przestawng, przedstawiajacq liczbe uczniow, ktorzy otrzymali oceny 2 i 6 z fizyki.
Zapisz plik pod tg samg nazwa.

Otworz plik Pracownicy zapisany w ¢wiczeniu 6. Stosujac funkcjg JEZELI, w kolejnej
kolumnie wypisz decyzje o przyznaniu premii: jesli taczna liczba przepracowanych
godzin jest wieksza lub rowna 80 — napis TAK, jesli mniejsza — napis NIE. Zastosuj
obramowanie komorek oraz umiesc nagiowek z napisem PREMIA. Zapisz plik pod t3
sama nazwa.

Otworz plik Pracownicy zapisany w ¢wiczeniu 6. W nowym arkuszu utworz tabelg
przestawng, w ktorej przygotujesz zestawienie zawierajgce Srednig liczbg godzin
przepracowang w pierwszym tygodniu przez wszystkich pracownikow oraz najwyzsza
i najnizszg pensje wyptacong w pierwszym tygodniu. Zapisz plik pod nazwg
Zestawienie.

Dla zainteresowanych

6.

Masz do dyspozycji pewng sume pieniedzy (np. 10 tys. zt). Aby mie¢ mozliwosc¢
skorzystania z nich w razie potrzeby, wybierasz lokate z miesieczng kapitalizacja
odsetek. Na takiej lokacie odsetki od kwoty lokaty sg co miesigc obliczane

i dopisywane do niej (kazdego miesiaca odsetki sg naliczane od coraz wiekszej
kwoty). Zakladajac, ze oprocentowanie lokaty jest stale (np. 5,89%), oblicz, jakg kwotg
bedziesz dysponowac po dwoch latach oszczedzania. Przedstaw na wykresie wzrost
swoich oszczednosci.

Uwaga: Banki podajg oprocentowanie w skali rocznej, natomiast odsetki sg obliczane
co miesigc; zwroc¢ uwage na sformutowanie ,po dwoch latach”; jakiego rodzaju
adresowania nalezy uzyc?

Otwaorz plik Pracownicy zapisany w ¢wiczeniu 6. Zastanow sie, jakie dane chcesz
przedstawi¢ z wykorzystaniem tabeli i wykresu przestawnego. Wykonaj je wedlug
wiasnego pomystu.
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