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Rysunek 2.15. Wyglad spisu treéci z éwiczenia 2.2

Cwiczenie 2.3. _

W tekdcie znajdz wyraz mieszacz. Wyprobuj dwa warianty — standardowy oraz

z calymi wyrazami.

¢ W menu Narzedzia gtéwne kliknij Znajdz. Po lewej stronie ekranu pojawi
sie okno Nawigacja.

¢  Wpisz w pole wyszukiwania szukane stowo (tu: mieszacz).
®  Polewej stronie pojawi sig lista wystapien.

®  Wybierz opcj¢ Znajdowanie zaawansowane. W okienkn kliknij-Wiecej
i zaznacz opcj¢ ZnajdZ tylko cate wyrazy. W wynikach pojawig sie tylko
cale stowa (nie pojawi si¢ np. ,,mieszacza™).

Cwiczenie 2.4.

Przestaw wybrany akapit w inne miejsce. Mozna to zrobié za pomocg przesu-
nigcia mysza lub poprzez opcje Kopiuj/Wklej.

®  Zaznacz myszg wybrany tekst.

#  Ustaw na tekscie kursor myszy, przytrzymaj lewy przycisk i nie puszczajac
przesufi w wybrane miejsce.

s  Ewentualnie po zaznaczeniu kliknij prawy przycisk myszy i wybierz z me-
mu kontekstowego opcje Wytnij. Nastepnie ustaw kursor w wybranym

miejscu i kliknij Wklej.

3. Arkusze kalkulacyjne

Dzisiejszy arkusz kalkulacyjny to typ programu, ktérego funkcje znacznie
odeszly od pierwotnych zadafi kalkulacyjnych. Jest obecnie narzedziem, ktdre
mozna wykorzystywaé na wielu obszarach dzialania — od obliczen ksiggowych,
dla ktorych zostat pierwotnie stworzony, po skomplikowane zadania inzynier-
skie, statystyczne oraz z zakresu przetwarzania danych.

W ksiazee autorzy skupili sic na zadaniach, ktére arkusz pozwala uspraw-
ni¢ bez siggania po specjalistyczne oprogramowanie inzynierskie lub bazoda-
nowe. Przyklady oparte sg przede wszystkim na programie Microsoft Excel
w wersji 2010, gdyz z jednej strony usunigto z niej niedociagniecia z pierwszej
wersji pakietu opartej na wstazce (Excel 2007), a z drugiej niewiele si¢ ona
rézni od kolejnych wersji programu wprowadzanych w latach 2012-2016 i jest
nadal powszechnie uzywana w wielu przedsigbiorstwach. W kolejnych wer-
sjach arkusza, po Excel 2010, nie ma rewolucyjnych zmian.

Nowosei wprowadzone w wersji Excel 2013 dotyeza przede wszystkim
wizualizacji danych. Jest tez nieco usprawnione tworzenie tabel przestawnych
opartych na kilku tabelach. Natomiast w wersji Excel 2016 skupiono sie na
pracy w chmurze. Zgodnie z aktualng tendencja, wprowadzona takze w naj-
nowszym systemie operacyjnym firmy Microsoft Windows 10, chmura i serwer
Microsoft to zasadnicze miejsce przechowywania i wymiany informacii.

Czytelnicy ksiazki powinni umie¢ swobodnie postugiwaé sie systemem
Windows w zakresie obstugi plikéw, panclu sterowania oraz korzystania sig
menu kontekstowego, ktére pojawia sie po nacisnigeiu prawego klawisza my-
szy. Menu kontekstowe jest dosé uniwersalnym sposobem korzystania z opcji
dostepnych w okreslonej sytuacji i pozwala w duzej mierze oderwaé sie od
budowy gtéwnego menu programu, ktére w kolejnych wersjach programu ulega
zwykle modyfikacjom.

Warto tez zwrdcié uwage na ustawienia regionalne systemu Windows do-
stepne w panelu sterowania. W arkuszu kalkulacyjnym wazng kwestig jest
sposob zapisu liczb oraz prezentacji daty i godziny, za$ ich ustawienia domysl-
ne nie wynikaja z ustawien Samego programu, lecz wladnie ustawier regional-
nych zawartych w systemie Windows. Tam tez nalezy dokonaé¢ stosowanych
zmian.,
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3.1. Podstawy arkusza kalkulacyjnego

Arkusz kalkulacyjny jest odpowiednikiem kartki papieru podzielonej
liniami pionowymi i poziomymi. Linie te tworza siatkg, w kiorej mozna
umieszczaé potrzebne dane. Kazdy fragment arkusza lezacy na przecieciu wier-
szy i kolumn to oddzielna komdrka arkusza, do ktérej mozna wstawiaé dane.

3.1.1. Kolumny, wiersze i komérki

Kolumny arkusza oznaczane sa literami alfabetu lacifiskiego, za$ po ich
wyczerpaniu, literami podwdjnymi — AA, AB, AC, potem. potrdjnymi AAA, AAB
itp. Tradycyjnie arkusz mial 256 kolumn, ale w wersji 2010 liczbg t¢ znacznie
zwiekszono. Ostatnia kolumna jest tu oznaczona jako XFD, co daje 16384 ko-
lumny. Kolumna ma okreslong szeroko$é, ktéra mozna regulowaé za pomoca
myszy, lub poprzez podanie okreslonej wartodei (np. po wywolaniu menu
kontekstowego). Zmiany wielkosei kolumn i inne konkretne wielkosci pokaza-
no dalej na éwiczeniach. :

7 kolei wiersze sa numerowane kolejnymi liczbami naturalnymi. We wczes-
niejszych wersjach arkusza bylo zwykle 65536 wierszy na arkusz — na adres
przeznaczono 2 bajty, stad wartos¢ 218 W wersji Excel 2010 mamy do dyspo-
zycji 1048576 wierszy na arkusz (2°%).

Na przecieciu wierszy i kolumn leza komdrki. Jak wspomniano, kazda
komorka jest odrebnym pojemnikiem na informacje, w ktéry mozna wstawicé
teksty, liczby lub wzory (formuty). Do kazdej komérki mozna si¢ odwolaé
poprzez podanie jej adresu — oznaczenia kolumny i numeru wiersza, jak na
przyklad pierwsza komorka A1l widoczna na rynku 3.2 lub pokazana na rysunku
3.1 komoérka o adresie XEK1048554. Biorac pod uwage maksymalng liczbe
wierszy i kolumn w programie Excel 2010, ogdlna liczba komorek jest ogrom-
na. Na rysunku 3.1 wida¢ koficowy fragment arkusza.

Rysunek 3.1. Duze wartosci wierszy i kolumn — koficowy obszar arkusza

Komoérkom mozna takze nadawaé nazwy. Dzigki temu mozna nazwaé ko-
morke Wynik 1 uzywaé tej nazwy zamiast podstawowego adresu, czyli dla
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przykiadu AG2345 lub DRT234567 (o ile wykonujemy dziatania na az tak wiel-
kich wartosciach).

Na rysunku 3.2 widaé¢ nazwe komérki w polu, w ktérym zwykle umiesz-
czane sa nazwy domyslne, ztozone z nazwy kolumny i numeru wiersza.

Rysunek 3.2. Komdrka Al nazwana Wynik

3.1.2. Skoroszyt i arkusze

Potocznie postugujemy si¢ okresleniem ,.arkusz”, choé plik moze sktadaé
si¢ z wielu arkuszy zapisywanych lacznie jako skoroszyt. Domys$lng nazwa
pliku jest zeszytl. Kazdy z arkuszy moze mie¢ maksymalnie podana wyzej
liczbe wierszy i kolumn. W miar¢ potrzeby mozna dodawaé kolejne arkusze,
ktore otrzymujg nazwy drkuszl, Arkusz2 itp. Aby dodaé kolejny arkusz wystar-

P

czy kliknac¢ Wstaw arkusz 2%z,

Podobnie jak w przypadku wierszy i kolumn, pierwotna liczba 256 w kaz-
dym z arkuszy zostala w wersji Excel 2010 znacznie rozszerzona. Jednak
w praktyce rzadko potrzebna jest tak wielka liczba informacji zapisywanych
w jednym skoroszycie,

W oddzielnych arkuszach mozna takze umieszczaé wykresy lub tabele
przestawne, co pozwala na czytelniejszy uklad informacji. Wykres lub tabela
przestawna wraz z arkuszem wartodci zwykle nie mieszcza sie razem na ekra-
nie, wigc korzystanie z oddzielnych arkuszy poprawia czytelnosé. Podczas
tworzenia wykresu i tabeli przestawnej mozna wybra¢ miejsce jego potozenia —
obok tabeli lub w oddzielnym arkuszu.

3.1.3. Zawartosc¢ i formatowanie komoérek

Do komorki wstawiamy trzy rodzaje wartodci — teksty, liczby oraz wzory
obliczeniowe zwane tu z angielska formutami. Odrgbnym elementem w arkuszu
sa wykresy, ktdre wstawiane sa do obszardw, a nie do pojedynczych komorek.
Ogdlne zasady rozrézniania przez program poszezegOlnym elementéw sa na-

stgpujace:

e Formula zawsze zaczyna si¢ od znaku réwnosci ,,.=". Program automa-
tycznie bada formalna poprawno$¢ formuty i oblicza jej wynik.
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« Liczba moze zawieraé cyfry, znak + lub —, przecinek (lub kropke w kon-
wencji anglosaskiej) oraz literg E oznaczajaca wykladnik przesunigcia
dziesietnego.

o Tekst to kazda informacja, ktora nie jest formula ani liczba. Tekstem jest tez
kazdy element ujety w cudzystéw prosty —" "

Poszczegdlne elementy wyéwietlane sa w rdzny sposob, zaleznie od forma-
towania przyjetego w danym obszarze. W przypadku formut widzimy zawsze
wynik kohcowy, czyli wartosé liczbowa, Tub tekst stanowiace rezultat wykona-
nych dziatan.

Podczas wprowadzania wartosci do komérki wpisywane znaki widoczne sa
w komérce i w gornym pasku wpisywania danych (nosi ona nazwe pasek formu-
Iy). Zakoficzenie pisania sygnalizujemy naciskajac Enter, co powoduje zatwiet-
dzenie wpisu. Podezas przegladania arkusza w gornym pasku widaé zawattosé
biezacej komérki — tej, w ktorej znajduje si¢ wiasnic kursor. Jest to szczegolnie
przydatne w przypadku formut — donyyslnie w komoree widaé wynik wykonane;
operacji, za$ w pasku formuty u gory ekranu pokazana jest cala formuta.

3.1.3.1. Teksty

Kazda informacja wpisywana do komérki kwalifikowana jest do grupy
tekstow, jeéli nie spelnia warunkéw przynaleznogei do grupy liczb lub formut.
Czesto wpisanie niewlasciwego separatora, na przyklad kropki zamiast prze-
cinka przy oddzielaniu czgdci dziesigtnej liczby, powoduje, ze wartos¢ wygla-
dajaca dla uzytkownika jak liczba traktowana jest jako tekst.

Tekst moze liczyé 256 znakéw. Wynika stad jasno, ze czgsto jest on Zbyt
diugi, aby zmiescit si¢ w polu przeznaczonym na ekranie na wyswietlenie za-
wartosci komérki. Mozliwych jest kilka przypadkéw wyswietlania tekstu, ktore-
go dtugo$¢ przekracza zatozong szerokos¢ komorki, co widaé na rysunku 3.3.

s  Wida¢ caty tekst rozciggajacy si¢ na kilku komérkach po prawej.
o  (zesé tekstu wykraczajaca poza komoérke jest ucieta przez Inny tekst.

» Tekst jest zawinigty i pokazany w kilku linijkach, co powoduje zwigkszenie
wysokosci wiersza.
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Rysunek 3.3. Teksty w kolejnych wierszach kolumny E wy$wietlone w rézny sposéb

Na rysunku widzimy, ze drugi tekst w kolumnie E, zaznaczony ramka, jest
zastoniety przez zawarto$¢ komorki z kolumny F (Jnny tekss). Jedli jednak
umiedcimy kursor w te] komérce (ciemna ramka), zobaczymy catod¢ tekstu
w gérnym polu wstawiania.

Ostatnia opcja — zawijanie tekstu — wymaga juz skorzystania z menu for-
matowania komorek. Nicktdre opcje formatowania dostgpne sg bezposrednio
z menu narzedzi arkusza, z innych mozna skorzystaé, gdy po zaznaczeniu
odpowiednich komérek wywotamy prawym klawiszem menu kontekstowe.

3.1.3.2. chzby

Wprowadzanie do komérki liczb wymaga znacznie wigkszej uwagi. Tylko
ograniczony zestaw znakéw moze by¢ obecny w poprawnie zapisanej liczbie.
Kazdy niedopuszczalny znak spowoduje zakwalifikowanie zawartosci komorki
do tekstéw, przy czym nie bedzie si¢ to wigzalo z zadna dodatkows informacja
dla uzytkownika. Jesli uzyjemy takiej komorki w obliczeniach, jej wartosé
wyniesie 0.

Jednym z elementdw czesto powodujacych nieporozumienie jest znak od-
dzielajacy cze$é dziesigtng liczby. Jak wiadomo, w $wiecie anglosaskim zna-
kiem tym jest kropka, a w Europie kontynentalnej — przecinek. Niestety nigdzie
w arkuszu nie znajdziemy opcji pozwalajacej na sprawdzenie, jaka konwencja
jest w danym przypadku akceptowana. Wynika to z faktu, ze w arkuszu nie
okresla si¢ tego parametru. Analiza zawartosci komérek dostosowuje sig do
parametréw ustalonych w czesci Opcje regionalne znajdujacej si¢ w Panelu
sterowania systemu Windows.

_ .W polskiej wersji systemu Windows domysinie ustalona jest wersja z prze-
cinkiem, czyli taka, ktéra uzywana jest powszechnie w Polsce. Jeli jednak
zdarzy nam sie korzysta¢ z arkusza na cudzym komputerze i cheemy sprawdzi¢
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ustawienia, nie trzeba koniecznie sprawdza¢ ustawien regionalnych. Mozna
w tym celu wykorzystaé formatowanie Ogélne komorek, ktore stanowi domysl-
ne ustawienie formatu.

Format ogélny dostosowuje formatowanie do zawartosci kom().rki. Wida.c':
to w sposobic wyéwictlania liczby oraz w wyrownaniu zawartosci kqmérln.
Jesli program zidentyfikuje liczbe jako poprawna, wyréwna ja 40 prawe (uslta-
wi przy prawym brzegu komorki). W innym przypadku potraktuje liczbe tak jak
tekst, pozostawiajac zawarto$¢ komorki wyrownang do lewej. Przyklad poka-
zano na rysunku 3.4,

Liczba [z preecinkism) | 1,35
Tekst{uzyto kropki):  [1.35

Forinat wytkladniesy’ | 1,2345E471]

Rysunek 3.4. Wyréwnanie Ogdlne — liczba wyréwnana do prawej, tekst do lewej

Formatowanie liczb moze spowodowac kilka efektow, z ktorych trzeba so-
bie zdawa¢ sprawe. Dotyezy to wyswietlania ze $cisle okreslona liczba miejsc
po przecinku, wyswietlania z symbolem wybranej waluty, jako u]a:mkl zwykte
itp. Skutkiem formatowania jest fakt, ze to co widaé na ekranie, nie jest doklad-
ng wartoscia liczby jaka zostata zapisana w pamigci programu. Widoczna war-
tod¢ liczby moze nas zmyli¢, prowadzac czesto do nieporozumien.

Popatrzmy na rysunek 3.5. Wida¢, ze liczba w komorce ma postad liczb}i
catkowitej i wartodé 4. Tymezasem w gérnym pasku widaé wartosé 3,518, Jesli
pomnozymy warto§¢ komorki przez 100, wynikiem bedzie liczba 351,8, co
widaé w kolejnej komoéree, nie za§ 400, jak mogloby si¢ wydawaé obserwato-
rowi, ktory widzi jedynie wartodci wy$wietlane w arkuszu,

Rysunek 3.5, Efekt formatowania liczby

Efekt taki uzyskujemy, formatujae liczbe z kolumny E w postaci liczbowej
bez miejsc po przecinku. Efektem jest zaokraglenie wyswietlanej wartodei, co
zgodnie z matematycznymi zasadami zaokraglania daje w wyniku wartos$c 4.
Qczywiscie w komdrce pozostaje nadal oryginalna wartodé, w tym wypadku
3,518, co widaé zardwno w gérnym pasku, jak i w wynikach mnozenia. Trzeba
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jednak wyraznie podkreslié, ze bez wskazania myszg konkretnej komorki, to
w przypadku uzycia formatowania nie mozemy w zaden sposéb stwierdzi¢,
jaka jest jej rzeczywista zawartosé. Jest to bardzo mylace, szczegdlnie dla nie-
doswiadezonych uzytkownikow.

3.1.3.3. Daty

Data wyznaczana jest na podstawie kolejnych dni, jakie uptynety do daty
bazowej czyli 1 stycznia 1900 r., ktory jest dniem numer 1. Natomiast godziny
zapisuje si¢ jako ulamek doby od zera do jednogci, gdzie 0,5 stanowi potudnie.
Na rysunku 3.6 pokazano przeksztatcenie na liczbe, daty i godziny wy$wietla-
nej przez funkcj¢ TERAZ().

Rysunek 3.6. Aktualna data i godzina w formacie daty i w formacie liczbowym

W kolumnie E widzimy date i godzine, aktualne w momencie pisania tego
przykladu. W kolumnie ¥ znajduje si¢ odpowiadajaca tej dacie liczba. W g0r-
nym wierszu wida¢ postaé funkcji zapisanej w obu komérkach. Zmiana Sposo-
bu wyswietlania wynika wylacznie ze zmiany formatu. Tak wigc 25 kwietnia
2011 r. byt dniem numer 40658, liczac od daty bazowej. Natomiast do godziny
9:59 uplyneta 0,4161 czesé doby, czyli okoto 42%.

3.1.4. Adresowanie komérek

Odwotania do komérek arkusza potrzebne sg przy korzystaniu ze wzordow.
Jak wezesniej podano, adresem moze byé nazwa kolumny wraz z numerem
wiersza lub nazwa wilasna nadana komoérce. Ponadto moina odwolywa¢ si¢ do
zakresow komorek. Jest to mozliwe przez podanie nazwy zakresu hub zapisanie
go w postaci obszaru komérek. W zapisie zakresu podajemy lewq gdrng ko-
morke zakresu oraz jego prawa dolng komérke, oddzielajac je od siebic zna-
kiem dwukropka, na przyklad A2:C8. Ten spos6b odwolaf do komérek stoso-
wany jest w obliczeniach funkcyjnych, gdzie chcemy wykonaé dziatanie na
zbiorze komdrek.

Wpiszmy formut¢ do wybranej komérki, Jesli otrzymamy wynik liczbowy
oznacza 1o, ze jest ona poprawna. Jesli formula zostanie skopiowana do innej
komorki, to zaobserwujemy interesujacy efekt. Wpiszmy dla przykladu do
komoérki C3 prosta formulg =A1/B3 i skopiujmy ja do komérki Ds. Gdy w Al
znajdzie si¢ wartos¢ 5, za$ w B3 warto$é 8, to w C3 wyswietli si¢ wynik 0,625
(rysunek 3.7).



Skopiujmy teraz nasza formulg i zobaczmy wynik znajdujacy si¢ obok na
tym samym rysunku. W koméree D5 pojawi si¢ blad — dzielenie przez zero.

Popatrzmy na formule w gormym pasku arkusza. Wida¢, ze ma ona teraz posta¢

B3/C5. Poniewaz komorka C5 jest pusta (zerowa), blad jest oczywisty.

Dlaczego adres ulegt zmianie? Wynika to stad, ze adres komorki ma cha-
rakter wzgledny. Czyli program zapamigtuje polozenie komdrek w odniesieniu
do miejsca wpisania wyrazenia. Wpisujae nasza formule do komorki C3 uzyli-
$my adreséw Al oraz B3 — program pamigta to polozenie jako ,.komorka o dwa
miejsca w lewo 1 dwa miejsca w gorg” oraz ,komérka o jedno miejsce w lewo”.
Po skopiowaniu zgodnie z ta zasadg pierwszy adres oznacza B3, za$ drugi C5.

Adresowanie wzgledne jest domy$lnym sposobem przedstawiania adresow
w arkuszu. Dzieki temu mozna powielaé te same wzory tak, aby odnosity sig do
innych obszaréw arkusza. Jest to czesto potrzebne w podstawowych zastoso-
waniach arkusza, jak listy plac czy zestawienia ksi¢gowe.

Jak jednak odnie$¢ si¢ do konkretnej, écidle okreslonej, komorki? Trzeba
uzyé adresu bezwzglednego, gdzie adres wskazuje jedng konkretna komérke.
Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby — nadajac wybranej komorce nazwe wiasng
lub wpisujac adres komérki w postaci SAS1 w miejsce Al. Znak dolara oznacza,
ze podezas kopiowania dany element adresu ma pozostaé bez zmian — nie ma
koniecznosci usztywniania obu elementéw adresu. Gdy w adresie komorki jest
tylko jeden znak dolara, mamy do czynienia z adresem mieszanym.

Adres komérki moze takze dotyczy¢ innego arkusza w skoroszycie. Jesli
odwolujemy si¢ do danych znajdujacych si¢ w komoree arkusza Arkusz2 (na
przyklad do komérki C5), to adres odpowiedniej komérki w tym arkuszu ma
postaé Arkusz2IC5. Wykrzyknik (!) jest separatorem oddzielajacym nazwe
arkusza od adresu komorki.
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3.2. Cwiczenia podstawowe

. Ta grupa éwiczen dotyezy wykonywania obliczen w arkuszu i formatowa-
nia tabeli. Przedstawiono takze mozliwosci tworzenia wykresow oraz przygo-
towywanie wydrukow.

Cwiczenie 3.1,

Otworz plik datal xlsx znajdujacy si¢ w katalogu z plikami do éwiczen 1 (do
pobrania ze strony www.witkom.pl). Skoroszyt zawiera arkusz o nazwie da-
ne_testowe, w ktérym znajduja si¢ wygenerowane dla potrzeb éwiczen dane
pracownikéw z ich adresami oraz wysokoscig ich wynagrodzen.

W komorce G1 wpisz tekst Suma. Teraz ponizej komorki G1 w kolumnie G
bedziemy cheieli zsumowaé wartosei z dwoch komorek lezacych w tym samym
wictszu, Pensje znajdujace sie w kolumnic E oraz Premie znajdujace si¢ w ko-
lumnie F.

Aby tego dokonaé w koméree G2 nalezy wpisaé , =FE2+F . Zapis taki
oznacza, ze do komérki wpisujemy wzdr obliczenia (=), w ktérej sumowane
beda wartosci (+) znajdujace sie w komérkach E2 i F2. Po wpisaniu wzoru
i kliknicciu klawisza Enter w komorce G2 pojawia si¢ wynik dziatania.

Uwaga: Istnieje alternatywna mozliwosé, w ktore] nie wpisujemy adresow
komérek tylko zaznaczamy je myszka. Aby to zrobié nalezy w wybrang ko-
mérke wpisaé znak réwnosci, wtedy program dostaje informacje, ze bedziemy
wpisywaé formute, Nastepnie palezy klikna¢é w wybrang komorke zamiast
wpisywania w nig adresu, nastepnie kliknaé odpowiedni znak dzialania (np. +)
i kliknaé¢ kolejng komorke.

Teraz, aby nie bylo koniecznosci powtarzaé operacji wpisywania formuty
w nastgpnych wierszach (w tym przypadku 18, ale moglyby ich by¢ tysiace)
nalezy zaznaczy¢ komorke z uprzednio wpisanym wzorem (G2), chwyci¢ za jej
prawy dolny rdg i przeciagna¢ w dot do komérki G20. Jest to podstawowa idea
arkusza kalkulacyjnego, dzieki ktorej kopiujemy obliczenia, co znakomicie
oszczedza czas przy duzych zbiorach danych.

Jak wida¢ na powyzszym pizyktadzie wzory kopiowane sg w wedtug ko-
lejnych wartosci tzn, przeciagnigeie w dot komérki G2 majacej wzér =E2+F2
skutkuje wzorem w komoéree nastepnej (G3) =E3 + F3. Czasami jednak potrze-
bujemy, aby ktéra$ z wartosci wstawionych we wzorze pozostata niezmienna.
W takim przypadku musimy zastosowaé adresowanie bezwzgledne wprowa-
dzajac znak ,,8”.
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Zalézmy, ze sumy obliczone w kolumnie G sg wartodciami w PLN (maja
oznaczenie zf), a my chcielibyémy zamieni¢ je na EURO (z oznaczeniem €).
Wpiszmy w komérke C24 tekst Kurs Euro, natomiast w komérke D24 wartosé
tego kursu (np. 4,32). Teraz dodajmy w kolumnie H sume w euro. W tym celw:

e W komorke H1 wpisz tekst Suma w Euro,

e W komorke H2 wpisz wzér przeliczajacy sume w zlotowkach (G2) na
sume w Euro wpisujac we wzorze D$24, zamiast D24,

e  Teraz skopiuj wzér z komérki H2 w dot przeciagajac jej zawartosc,

e Sprawdz zawarto$¢ komorek w kolumnie H. Jezeli wszystko zostalo
wykonane prawidtowo, to adres komoérki D$24 powinien pozostaé taki sam
mimo przeciggania.

Znak $ stuzy do blokowania wartosci wspoirzednej komoérki, przed ktérg
stoi. W przypadku przeciagania wartosci w kolumnie stawia go sie¢ przed nume-
rem wiersza, za$ w przypadku przeciagania w wierszu stawia si¢ go przed literg
bedacg oznaczeniem kolumny.

Cwiczenie 3.2.

Teraz zajmiemy si¢ formatowaniem tabeli zapisanej w arkuszu dane_ftestowe.
Przy formatowaniu zastosowaé nastgpujace wartosci parametrow:

& naglowki tabeli (wiersz 1) wycentrowany, czcionka 12 pt oraz wyszarzenie
_ tha naglowka,

s  pozostate komorki tekstowe wyréwnanie do lewej, zas liczbowe do prawej,
e  ustaw autodopasowanie szeroko$ci kolumn do zawartosci,

e  wszystkie komérki z obramowaniem, cato$¢ tabeli obramowana grubsza
linia niz komoérki wewngtrzne,

e  wartoéci w kolumnie G jako walutowe w zlotdwkach, natomiast w ko-
lumnie H jako walutowe w EURO,

o Lkomorki C24 oraz D24 obramowal, zmieni¢ czctonke w C24 na pogru-
biong, a w D24 kolor czcionki na czerwony.

Sformatowana tabelka z obliczeniami z éwiczenia 1 powinna wygladaé jak
na rysunku 3.8.
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Rysunek 3.8. Sformatowana tabelka z éwiczenia 3.2.

Cwiczenie 3.3,

W tym ¢éwiczeniu utworzymy nasz pierwszy prosty wyktes. Bedzie to wykres
kolumnowy, ktéry jako kategorie bedzie posiadat nazwiska. Dla kazdego z naz-
wisk bedg trzy stupki przedstawiajqce wartosci odpowiednio, pensji, premii
oraz sumy Wymk powmlen byc taki jak na rysunku 3.9,

_f TR

Wyr;agruﬂzania
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" Premid
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&

Rysunek 3.9. Przyktadowy wyglad wykresu z ¢wiczenia 4.1.3
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® 7 menu Wstawianie nalezy wybra¢ Wykres kolumnowy.

®  Nastepnie trzeba zaznaczy¢ dane np. poprzez klikniecie przycisku Zaznacz
dane w menu Projektowanie.
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e Jako serie danych trzeba wybraé Pensja, Premia oraz Suma, natomiast jako

Kategorie wybraé Nazwiska. Przy dodawaniu serii lub kategorii wybieramy
Nazwy (zaznaczy¢ nagtowek kolumny) oraz Wartosci (zaznaczy¢ wszyst-
kie komérki kolumny oprocz jej nagtowka).

e Nakoniec do wykresu nalezy doda¢ tytut Wynagrodzenie oraz powiekszy<
go proporcjonalnie, aby jego szerokos¢ wyniosta 20 cm.

Cwiczenie 3.4.

Wykresl zaleznosé funkeyjna f= y(x), gdzie wartoséci x i y podane sg w tabeli
liczbowej, podobnej do pokazanej ponizej na rysunku 3.10.

o Sprawdz czy tabela jest uporzadkowana na wedlug To'snatcych warto§¢
zmiennej x. Jegli tak nie jest, uporzadkuj tabelg (patrz dalej punkt 3.4).

e  Zaznacz kolumny, ktérych wartodci maja znalez¢ sie na wykresie.

®  Wybierz wykres xy (punktowy). Uwaga tylko ten wykreg pozwala odlozy¢
na osi zmiennej niezaleznej x wartosci zmiennej, a nie punkty réwno-
odlegte.

50 _opc 200 400 80 800 1000
Rysunek 3.10. Przykladowa tabela wspélrzgdnych punktow funkcji i otrzymany
wykres

Otrzymamy wykres funkcji przebiegajacy przez punkty o podanth wspé_l—
rzednych. Warto sprawdzi¢ wykres liniowy, aby przekonac¢ sig, ze wynik bedzie
niepoprawny.

qi8
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Cwiczenie 3.5.

Bardzo istotnym elementem pracy jest drukowanie wynikéw. Co prawda
w wiekszodci przypadkéow drukuje si¢ efekty pracy w postaci tabel zbiorczych
lub wykresow ilustrujaeych wyniki koncowe, to jednak poruszenie zagadnienia
na tym etapie jest istotne ze wzgledu na $wiadomos$¢ problemu, ktéra moze
przetozyé sie na organizacj¢ arkusza, jaki planujemy w przyszlodei wydruko-
wag.

Aby przygotowaé wydruk nalezy przejéé z widoku Normalnego np. do
Uktadu strony znajdujacego si¢ w menu Widok.

Pierwsza rzecz rzucajgca si¢ w oczy to fakt, iz nasza tabela nie miesci si¢
na jednej stronie. W tym przypadku tabela zawiera duzo kolumn, lecz stosun-
kowo nie duzo wierszy. Aby zmieécié ja na jednej stronie nalezy zmienié jej
orientacje na pionowg (Uktad strony — Orientacja).

Nasz wydruk bedzie miat dwie strony. Na pierwszej z nich bedzie znajdo-
wala si¢ tabela, za$ na drugiej nalezy umiesci¢ wykres, kiory zostal utworzony
w ¢wiczeniu 3.3.

Kolegjna rzeczg w przygotowaniu wydruku jest mozliwoéé dodania na-
glowka oraz stopki do drukowanego arkusza. Utwérz nasiepujacy naglowek
oraz stopke:

*  nagtowek strona lewa — samo aktualizujaca si¢ data i godzina,
e nagltowek strona prawa — imiona oraz nazwiska autorow,

e stopka cze$é srodkowa — numer strony wraz z ilodcia stron (np. 1 z 2).

W przypadku dtuzszych tabel mieszczacych si¢ na wigcej niz jednej stronie
istnieje mozliwoé¢ kopiowania nagléwkow tabel na kolejne strony (zrobimy to
na innych ¢wiczeniach).

3.3. Funkcje w arkuszu kalkulacyjnym

Zanim przejdziemy do omawiania zastosowan inzynierskich funkeji arku-
sza, warto przedstawi¢ podstawowe grupy funkcji i ich cechy charakterystycz-
ne. Arkusz Excel obejmuje bardzo wiele réznych funkeji. W zamieszezanych tu
przyktadach pokazemy jedynie wycinek calego dostepnego zestawu.

Warto umieszczaé funkcje korzystajac z opcji Wstaw funkcje dostepnej
wmenu Formuly, w ktdrym znajdujemy liste funkeji z podziatem na grupy.
Przy takim postepowaniu podczas wstawiania funkcji mamy do dyspozycji
podpowied?, z ktérej mozna odczytaé przeznaczenie funkcji, sposob jej dziala-




ﬁ’-———ﬁ—ﬁfv 7 T

: 102 Technologie infdi’macyjne dla studentow Arkusze kalkulacyjne - | 103
nia oraz liczbe i rodzaje parametréw. Dlatego zaleca si¢ to podejécie, zwiasz- Kliknigcie Wstaw funkcje bezposrednio z menu Formuty lub z listy poja-
cza, gdy wstawiamy nowe funkcje. wiajgcej si¢ po wybraniu odpowiedniej grupy, pozwala wyswietlié okno dialo-
Jedli wiemy do jakiej grupy nalezy wstawiana funkcja, to mozna od razu gowe Wstawianie funkcji pokazane na rysunku 3.12.
| wybra¢ odpowiednia ikone z menu. Wtedy pojawi si¢ lista funkcji z danej Argumentem funkeji musi by¢ wiclkoéé okreslonego typu, zgodnie z wy- g
: grupy. Na rysunku 3.11 widaé fragment menua Formuty. mogami funkeji. Moze to byé:
e stala,

¢ zmienna (nazwa lub adres komorki),

& zakres komérek (adresy oddzielone dwukropkiem lub nazwa zakresu),

Rysunek 3.11. Okno fragment menu Formuty z ikonami symbolizujacymi kolejne ¢ formula,
grupy funkcji : e inna funkcja.
3.3.1. Budowa funkcji : W ‘ostatn%ch dwoch przypadkach wy.nik formuty lub’funkcji ‘musi spelnia_u’: -
) : . ) ) wymogi nalozone na dany argument. Liczba argumentéw zalezy od rodzaju

| Budowa funkji jest jednolita — po unikatowej nazwic nastepuje nawias funkcji. Sa funkcje bezargumentowe (po nazwie nastepuje. pusty nawias), funk-
i obejmujacy liste arg}lmentc?w. Na\;\(et J-eéh funkqa nie ma zadnych argumen- - cje z okreslong liczba argumentéw oraz funkcje ze zmienna liczba argumentow
| toéw, musimy umiescié nawiasy otwierajacy i zamykajacy — bez zav\faitrtosm, np. _ na przyklad mozna sumowac wartodci wynikajace z jednego lub wielu para-

DZIS() — gdyz nawiasy te sg dla programu identyfikatorem funkcji. W przy- metrdw.

padku, gdy parametréw jest wigeej, oddzielamy je od siebie separatorami.

W polskiej wersji arkusza separatorem jest $rednik, cho¢ zwykle w aplikacjach 3.3.2. Wybrane typy funkgji

:i programistycznych uzywa si¢ przecinka. Uzycie $rednika wynika z ustawien
‘ systemu Windows PL, gdzie przecinek oddziela czgs€ dziesiging liczby, zas
Srednik jest okreslony jako domysiny separator.

W arkuszu dostepne sa wszystkie podstawowe funkeje matematyczne — od
najprostszych, takich, jak modut, poprzez pierwiastek czy logarytm, po funkcje
trygonometryczne. Do grupy funkcji matematycznych naleza takze wszelkie
rodzaje zaokraglen liczby oraz obcinanie czgdci ulamkowej. Poza oczywistymi
ograniczeniami, takimi jak nieokreglona warto$¢ pierwiastka kwadratowego
z liczby ujemnej, istnieja takze ograniczenia dotyczace argumentéw niektdrych
funkcji. W kazdym przypadku, gdy warto$é funkcji jest nieokreslona, wyswie-
tlany jest biad #LICZBA!.

Funkcje logiczne daja w wyniku warto$¢ ,.prawda” lub ,,falsz”. Funkcje
zastgpuja operatory koniunkeji, alternatywy i negacji. Do grupy tej zaliczymy
tez funkcje JEZELL, w ktorej podejmowane dziatania zaleza od wyznaczonej
wartodci wyrazenia logicznego. Nie nalezy myli¢ ich z funkcjami warunkowy-
mi, ktérych wynik jest zawsze arytmetyczny (jak SUMA.JEZELD).

Wsrdd innych funkcji, ktore warto poznaé sq takze te nalezace do innych
grup. W kolejnych éwiczeniach zaprezentowano dziatanie wybranych funkcji
z pozostatych grup: :

IR, ¢ data i godzina,

Rysunek 3.12. Okno dialogowe Wstawianie funkcji e tekstowe, |




104 Technologie informacyjne dla studentow

¢ informacyjne,
» inzynierskie,
e statystyczne.

3.3.3. Cwiczenia dotyczace funkcji

Wszystkie éwiczenia sa zgrupowanie w jednym arkuszu, ktéW mozna po-
braé z witryny wydawnictwa (www.witkom.pl) w zakladce tej ksiazki. Sg tam
tez przyktadowe rozwigzania.

Cwiczenie 3.5.

Otworz skoroszyt cw3_funkcje_2016.xIsx. Skoroszyt zawiera jeden arkqsz
o nazwie funkcje w Excelu. W zielonych polach nalezy wprowadzi¢ funkcje,
ktére wykonaja okreslone zadanie. Mozna to zreqlizowaé w dwa sposoby.

e  Uzywajgc przycisku Wstaw funkcje (obrazek) znajdujacego sie przy Pasku
formuty lub w menu Formuly po lewej stronie. W oknie funkcji otrzy-
mujemy wowczas krotki opis oraz okna na wprowadzenie kolejnych argu-
mentow.

»  Wpisujac do komorki funkcje wraz z jej argumentami. W ogélnej naste-
pujgcej postaci:

= NazwaFunkcji(argl; arg2; ...; argn),
gdzie:
NazwaFunkcji —nazwa wybranej funkcji,
argl, arg2, argn — kolejne argumenty wymagane przez funkcj@.'

Istotnym jest fakt, iz argumenty moga by¢ liczbami, tekstem lub wzorami
umieszczonymi w poszezegélnych komoérkach lub tez w wielu komoérkach.
Wtedy argument jest w postaci tablicy komorek.

Metoda, w ktdrej uzytkownik wpisuje formuly z klaWiatury, wymaga zna-
jomogci sktadni funkcji. Warto poéwiczy¢ te forme, gdyz znajomos’é. budow.y
funkcji jest jednak bardzo przydatna w przypadku potrzeby zagniezdzania
funkcji. 7 ‘

W skoroszycie preyklady_funkcji_cw3_2016.xIsx znajduja si¢ przyklady,
z ktorych mozna korzystaé w trakcie pracy.
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3.4. Podstawowe narz¢dzia bazodanowe

W tym punkcie przedstawiono podstawowe narzedzia do analizy baz da-
nych zawarte w arkuszu kalkulacyjnym. Mowige o bazie danych mamy na
mysli duza tabele z danymi, ktéra zorganizowana jest w wierszach i kolum-
nach. Podstawowymi narzedziami analiz baz danych jest sortowanie i filtrowa-
nie danych oraz sumy czesciowe i tabele przestawne.

Opisowo mozna stwierdzié, ze okredlenia baza danych vzywamy wiedy,
gdy odnosimy si¢ do zbioru danych, ktéry ma dwie podstawowe cechy: dane
maja_ scisle okredlong strukture i sa powigzane z systemem zarzadzania dany-
mi . Struktura danych oparta jest na tabelach, za$ zarzadzanie musi obejmowaé
pewien minimalny zestaw dzialaf

3.4.1. Budowa tabeli

Tabela sklada si¢ z nagtéwka tabeli, wierszy (rekordéw) 1 kolumn (pol).
Nagtéwek zawiera unikatowe nazwy kolumn. Jest on integralna czescig tabeli,
gdyz wszelkie odwotania do danych odbywaja sie za pomoca okredleh z na-
glowkow — nazw identyfikujacych dane w kolumnie. Kolumna zawicra dane
okreslonego typu — teksty, liczby, daty — oznaczajace okreslony atrybut wiersza
danych. Wiersz obejmuje zestaw konkretnych danych opisujacy jeden element
bazy — pracownika, produkt itp.

We wszelkich dziataniach dotyczacych tabel nalezy zwracaé uwage, aby
nie zerwaé zwiazkéw pomigdzy elementami wiersza. Jedli przestawiamy lub
wybieramy dane, dziatanie musi by¢ realizowane na catym wierszu. Dlatego tez
w wigkszosci przypadkéw zaleca sig, aby przed wykonaniem dziatania zazna-
czy¢ caty obszar tabeli bez pomijania jakichkolwick kolumn. Pominiecie wier-
szy jest dopuszczalne 1 bedzie oznaczalo, ze czgé¢ tabeli nie bedzie brana pod
uwage w operacji.

. Wyszukiwanie informacji w bazach danych i zarzadzanie danymi obej-
muje kilka podstawowych dziatan dotyczacych danych zawartych w tabelach.
Mozna tu wyodrebni¢ dziatania zwigzane z porzadkowaniem informacji oraz
z wyborem odpowiednich elementéw. Czesto dziatania analityczne okresla sie
jako zapytania do bazy danych, a podstawowym elementem systeméw baz

" Ogélna definicja bazy danych w programowaniu jest nastepujaca:

Baza danych — kolekcja danych zapisanych zgodnie z okre§lonymi regutami. W wezszym
znaczeniu obegjmuje dane cyfrowe gromadzone zgodnie z zasadami przyjetymi dla danego
programu komputerowego specjalizowanego do gromadzenia i przetwarzania tych danych.
Program taki (czesto pakiet program6w) nazywany jest ,,Systemem zarzadzania baza danych”
(ang. DataBase Management System, DBMSY’.
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danych jest jezyk formulowania zapytan oraz systemy raportowania. Istoltnym
elementem baz danych sa tez relacje, czyli roznego rodzaju powigzania migdzy
danymi. Jednak mie wchodzi to w zakres dziatan realizowanych w arkuszu
kalkulacyjnym.

W arkuszu kalkulacyjnym zestaw dziatan na danych jest ograniczony do
kilku podstawowych elementéw. Sa to:

» sortowanie,
e filtrowanie,
e obliczanie sum czg$ciowych,

e tworzenie tabel przestawnych.

3.4.2. Sortcwanie

Porzadkowanie danych to jedna z podstawowych funkcji zarzadzania.
Posortowane dane ulatwiaja dalsza analiz¢, wykonywanie raportéw, dokony-
wanie wyboru informacji, a takze powiazanie miedzy danymi. Porzadkowanie
polega na zmianie kolejnosei catych wierszy wedlug wybranego kryteriurr.l -
okreglonej kolumny danych. Poprawne sortowanie wymaga wykonania kolejno
kilku ezynnosci:
® zaznaczenia wszystkich danych w porzadkowanej tabeli (jedli tego nie

zrobimy, sortowanie pojedynczej kolummy lub kolumn spowoduje utrate
powiazaf danych w ramach wierszy),

¢ wskazania kolumny, wedtug ktérej ma si¢ odbywaé sortowanie (kryterium),
¢ wybrania kolejnosci sortowania (rosnaca-malejaca, alfabetyczna),

» ewentualnego ustalenia kolej nych kryteriow (pozioméw) sortowania).

Kolejne poziomy sortowania traktowane sg hierarchiczne. Oznacza to, ze
drugie kryterium jest brane pod uwage dopiero, gdy pierwsze ma identyczne
wartosci, trzecie — gdy identyczne sa warto$ci dwoch pierwszych, i tak dalej.
Kryteria ustalamy wiec od ogétu do szczegotu, jesli bowiem posortujemy naj-
pierw wedhig bardzo indywidualnego kryterium, np. wg daty urodzenia, to
pozostale nie beda istotne — zgodnos¢ pierwszego kryterium nie wystapi.

Mozna okreélié wiele pozioméw sortowania, jednak ma to sens tylko przy
bardzo rozbudowanych systemach danych. Dla kazdego kryterium ustalamy
oddzielnie spos6b sortowania, jak wida¢ w éwiczeniu 3.6, w oknie dialogowym
Sortowanie na rysunku 3.14.
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3.4.3. Filtrowanie

Filtrowanie oznacza wybranie z tabeli danych spelniajacych okreslone kry-
teria. To jedno z istotnych zastosowan baz danych — mozliwo$¢ wybrania tych
clementdw, ktére w danym momencie sg nam poftrzebne. Filtrowanie mozna
przeprowadzi¢ na dwa podstawowe sposoby: ukrywajac wiersze, ktdre nie
spelniajg narzuconych warunkéw lub kopiujac wybrane wiersze w inne miejsce.
W tym drugim przypadku otrzymujemy podtabele, kiore zawieraja czesé da-
nych z tabeli gtéwnej. Moga by¢ one podstawg do dalszego przetwarzania lub
do tworzenia raportow.

Trzeba jednak pamigtaé, ze po skopiowaniu czedei danych nie sq one juz
powigzane z oryginalnymi (podstawowymi) danymi. Tak wiec zmiana danych
w glownej tabeli nie bedzie miata odzwierciedlenia w skopiowanych danych.
Po dokonaniu zmian w oryginale filtrowanie trzeba wiec powtorzyc.

W arkuszu Excel rozrézniamy dwa rodzaje filtrowania — tak zwany Auto-
filtr oraz filtrowanie zaawansowane w oparciu o podane kryteria. W pierwszym
przypadku zakres kryteriéw jest ograniczony, za$§ samo filtrowanie polega tylko
na ukryciu wierszy, ktore nie spetniaja podanego warunku.

W przypadku autofiltru przy nagtdwkach pojawiaja sie strzatki do rozwi-
nigcia menu, z ktérege mozna wybra¢ poszczegolne elementy w danej kolum-
nie lub tez okrefli¢ bardziej ztozone kryteria dla danej kolumny. Mozna narzu-
ci¢ kryteria na kilka kolumn. Wtedy muszg one zosta¢ spelnione tacznie dla
kazdej z filtrowanych kolumn. Menu zawiera takze opcje sortowania, tak wiec
7 tego poziomu mozna takze sortowac dane wedtug pojedynczej kolumny.

Kryteria pozwalaja wybra¢ dwa warunki polaczone ze sobg koniunkcjg (1)
lub alternatywa (LUB). Warto zwréci¢ uwage, ze w przeciwienstwie do funkcji
realizujgcej koniunkcje, ktéra w funkcjach programu Excel zostata nazwana
ORAZ, tu mamy poprawng matematycznie nazwe |.

Filtr zaawansowany to funkcja, ktéra pozwala wykonaé operacje filtrowa-
nia w trzech krokach:

¢ wskazanie tabeli, ktére odbywa si¢ automatycznie, jesli kursor znajduje sie
w jej obrebie,

¢ wskazanie kryteriéw filtrowania, ktore trzeba wezeéniej zdefiniowad,

¢ wskazanie miejsca skopiowania wybranych danych, o ile ma powstaé pod-
tabela z przefiltrowanymi danymi.

Kryteria filtrowania wykorzystywane przy zaawansowanym filtrowaniu
wymagaja szerszego oméwienia. Mozna tu zdefiniowaé cate wyrazenia logicz-
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ne, ktére zostang opisane przy uzyciu nagléwkow kolumn tabeli. Istotne jest,
aby nagtéwki byly identyczne z oryginalnymi, gdyz tylko -wtedy uzyskarr}y
zgodnodé pozwalajaca na identyfikacje warunku. Najlepiej wice przy tworzeniu
kryteriow skopiowaé nagléwki we wskazane miejsce i korzysia¢ z tych kopii.

Zestaw kryteriow moze wygladaé, tak jak na rysunku 3.13. Widzimy tu
nagléwki wybranych kolumn oraz kryteria, jakie maja by¢ spelnione. Roc.lzaj
wyrazenia logicznego zalezy od sposobu umieszezenia kolejnych kryteméyv
wzgledem siebie. Kryteria zapisane w jednym wietszu stanowig koniupkch
(musza by¢ spetnione jednoczeénie), natomiast kryteria zapisane w kolejnych
wierszach to alternatywa (do ich spelnienia wystarczy zgodno$é jednego z wa-
runkow).

W wyniku zastosowania pierwszego zestawu kryteridw wybrane zostang
wiersze, w ktorych data zatrudnienia nastapita po pierwszym stycznia 2000
roku, a pensja przekracza 2500 z{. Drugi zestaw da namy znacznie wiecej wyni-
k6w, gdyz na liScie znajda sie wiersze z data zatrudnienia po pierwszym stycz-
nia 2000 roku, niezaleznie od wysokoéci pensji oraz wiersze z pensja powyzej
2500 z#, niezaleznie od roku zatrudnienia. Wiecej p}*zyklad(’)w pokazano w ¢wi-
czeniach. '

|potatrudnienis) upossienie |

- Koniunkcja warunkow, czyli
jpR000010Y 22500 ®——  datapo 1 stycznia 2000 .

: = i jednoczesnie pensja wyzsza niz
AAAAAA . _ 2500 2L

tfudnients | Uposatentie |
|#2000:03:01, N

N

Alternatywa warunkow, czyli data
po 1 stycznia 2000 r. lub tez
pensja wyzsza niz 2500 z1.

Rysunek 3.13. Budowa kryteriéw w filtrze zaawansowanym

3.4.4. Sumy czesciowe

Jedng z zalet umieszczania danych w tabelach mozliwos$¢ tworzenia rapor-
tow przedstawiajacych wybrane dane oraz ich agregacje. Sumy czgsciowe to
jedno z waznych narzedzi, ktére pozwala tworzyé czesciowe i koficowe pod-
sumowania danych w raportach. Sumy czesciowe liczone sg po kazdej zmianie
wartosei w jednej wybranej kolumnie. Oznacza to, ze Wyznaczanie tych sum
ma sens TYLKO wtedy, gdy wartosci w tej kolumnie s posortowane.
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Wybranie opcji Suma czesciowa w menu Dane powoduje pojawienie si¢
okna dialogowego Sumy czesciowe. Tam wybieramy kilka podstawowych para-
metréw sumowania:

o uporzadkowang kolumne, wedtug ktorej ma si¢ odby¢ sumowanie,
¢ rodzaj funkcji uzywanej w podsumowaniu, taki jak suma, $rednia, licznik,
® kolumny, ktérych wartosci maja byé sumowane,

¢ dodatkowe parametry, pozwalajace na wykonanie w kilku etapach wielo-
poziomowych podsumowanh oraz stronicowanie raportow.

Po wykonaniu sumowania pojawia si¢ odpowiedni raport z podsumowa-
niem wybranych kolumn po zmianie wartosci we wskazanej kolumnie.

Mozemy tworzy¢ kilka pozioméw podsumowan, powtarzajac to samo
dziatanie przy wyborze innych kryteriéw oraz pozostawienie bez zaznaczenia
pola Zamieri biezace sumy czesciowe. Przyklad pokazano w éwiczeniach —
patrz rysunek 3.19.

Po utworzeniu kilku warstw sum czesciowych mozna ukrywaé poszcze-
gblne poziomy danych wykorzystujac znaki + oraz — znajdujace sie po lewej
stronie uzyskanej tabeli zawierajacej sumy. Pozwala to na wygodna prezentacjc
podsumowan bez umieszezania w raporcic wiclu danych szezegotowych, ktére
zaciemniajg obraz, a czasami moga by¢ poufne.

3.4.5. Cwiczenia dotyczace sortowania, filtrowania i sum
czesciowych

r

Cwiczenie 3.0.

Otworz plik ew_I BAZY 2016.xIsx. Skopiuj arkusz Lista plac, klikajac pra-
wym przyciskiem na zaktadke arkusza i wybierajac polecenie Przenies lub
Kopiuj... . Kopiowanie danych przed rozpoczeciem pracy na nich jest do-
brym nawykiem — chroni przed nieumys$lnym zniszczeniem danych orygi-
nalnych.

Teraz posortuj dane wedtug dziatu i daty zatrudnienia w porzadku rosna-
cym. Operacje te mozna zrealizowaé klikajac w dowolna komorke tabeli
i wybierajac z zaktadki Dane polecenie Sortuj. Po wybraniu tego polecenia
pokazuje nam si¢ okno dialogowe (rysunek 3.14).
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Rysunek 3.14. Okno dialogowe polecema Sortuj

Wykonanic zadanego sortowania realizuje si¢ na dwéch poziomach.
Najpierw nalezy posortowaé wg. Dziatu a nastgpnie doda¢ kolejny poziom i po-
sortowaé wg. Daty zatrudnienia. Wtedy nadrzednym sortowaniem jest sorto-
wanie po dziale, natomiast w kolejnym etapie realizowane jest sortowanie po
dacie wewngtrz kazdego z dziatéw.

Teraz przeanalizuj wyniki... co jest nieprawidlowo?... Nieprawidlowym
z punktn widzenia struktury tabeli jest sortowanie kolumny Lp. Aby to popra-
wi¢ mozna:
» cofnaé ostatnia operacje np. przy uzyciu skrétu klawiszowego CtrltZ,
anastepnie przed uzyciem narzedzia Sortyj zaznaczy¢ caly obszar jaki
chcemy posortowaé, a wige od komorki B11 do komorki J43,

e  zaznaczy¢ kolumng Lp. (A11:A43) i wybraé narz¢dzie Sortuj A—->Z.

Operacja sortowania danych jest operacjq podstawows oraz czegsto wyma-
gana przed innymi operacjami jak np. uzycic narzedzia sumy czgsciowe,
o czym byta mowa w éwiczeniu dotyczacym wykresu funkeji matematycznc;.

Cwiczenie 3.7,

W przypadku duzych tabel z danymi, bardzo uzytecznym narzedziem jest fil-
trowanie. Umozliwia ono wy$wietlenie jedynie tych rekordow tabeli, ktore
spetniaja zdefiniowane przez nas krytetia.

Na skopiowanej i posortowane] tabeli Lista plac uzyj standardowego na-
rzedzia filtrowania (Filtruj z zakladki Dane) aby wybraé rekordy nalezace do
dzialu 2 i 4. Aby uzyé narzedzia nalezy wstawi¢ kursor w dowolng komorke
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tabeli. Przy jej naglowkach pojawiajg si¢ wtedy przyciski ze strzatkami, po
kliknigeiu w ktére wybra¢ mozna odpowiednie opcje filtrowania (rys. 3.15).
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5 444 73l
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Rysunek 3.15. Wyglatd tabeli z arkusza Lista pfac z okienkiem dlalogowej polecenia
Filtruj i wybrartym filtrowaniem kolumny Dziaf.

Po wybraniu rekordow z dzialow 2 i 4 dodaj dodatkowe kryterium i wy-
bierz z nich te w ktérych zarobki netto przekraczaja 5000 zt. Nalezy uzy¢ Filtr
liczb — Wieksze niz. Jezeli operacje zostaly wykonane prawidtowo widoczne
powinny zosta¢ dwa rekordy.

Zauwaz, ze gdy aktywne jest polecenie Filtruj jego przycisk jest podswie-
tlony na zo6ito. Chcac odwotaé wszystkie aktywne filtry wystarczy kliknaé
przycisk po raz kolejny.

Na koniec ¢wiczenia wykonaj nastepujace czynnosci:
¢  wlacz ponownie narzedzie filtrowania,

s  wybierz zatrudnionych pomigdzy rokiem 1985 a 1995, ktdrych zarobki nie
przekraczaja 4000 zt netto,

¢ przefiltrowang tabelg skopiuj do nowego arkusza i zmien jego nazweg na
Wynik cw2.
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Cwiczenie 3.8.

Filtrowanie zaawansowane umozliwia stosowanie bardziej szezegélowych opcji
filtracji. W éwiczeniu 2 w momencie dodawania kryterium filtracji na kolejnej
kolumnie, czyli wedtug kolejnej zmiennej, odbywalto si¢ to na danych juz prze-
filtrowanych. A wigc zasadniczo polaczenie filtracji na dwoch kolumnach
dawato nam rekordy spetiajace obydwa kryteria. Wybieralismy osoby naleza-
ce do dzialéw 2 i 4 i sposréd tych osob wybicrali$my te, ktérych zarobki netto
przekraczaty 5000 zl. A wigc byla to koniunkeja, czgé¢ wspdlna obydwu pod-
zbioréw tych danych.

Co jednak gdyby$my chcieli przefiltrowaé tabele tak, aby wybra¢ te osoby,
ktére naleza do dzialéw 2 i 4 oraz dodatkowo te osoby, ktérych zarobki netto
przekraczaja, 5000 zt. Czyli wybra¢ dwa te podzbiory niezaleznie. Wtedy byla-
by to alternatywa, czyli suma zbioréw. I to jest dziatanie, ktérego nie mozna
przeprowadzié za pomoca narzedzia Filtruj.

Do takich kryteriéw nalezy uzy¢ narzedzia filtracji-zaawansowanej reali-
zowanego za pomoca przycisku Zaawansowane z menu Dane.

Wréémy do skopiowanego arkusza Lista plac. W celu zastosowania tego
narzedzia nalezy najpierw sporzadzi¢ tabele z kryteriami. Aby tego dokonad
nalezy obok tabeli nalezy skopiowaé nagtowki kolumn, ktérych dotyczy¢ bedg
krytetia a nastepnie pod nimi zapisaé warunki. Aby zrealizowaé filtracj¢ taka
jak w éwiczeniu 3.7, nalezy stworzy¢ nastgpujac tabele z kryteriami:

|>5‘ [

Rysunek 3.16. Kryteria do filtracji (analogiczne do poprzedniego ¢wiczenia)

Rysunek 3.17. Okno dialogowe narzedzia Filtr zaawansowany

Arkusze kalkulacyjne 113

Tabela ta powinna znaleZé si¢ obok tabeli z danymi. Majac juz wykonang
tabele kryteriow nalezy klikna¢ przycisk Zaawansowane z menu Dane. Po wy-
braniu narzedzia pokazuje nam sig¢ okno dialogowe widoczne na rysunku 3.17.

Jako zakres listy wybieramy tabele z danymi, jako zakres kryteriow tabele
kryteriéw (wraz z nagléwkami). Zaznaczamy opcje kopiuj w inne miejsce i ja-
ko Kopiuj do wybieramy np. komérke L11, ktéra stanie si¢ lewym gérnym ro-
giem tabeli. Jak wida¢ wynik jest tozsamy z wynikiem z éwiczenia 3.7 i otrzy-
maligémy 2 rekordy.

Ogolna zasade dziatania tabeli kryteriéw mozna zobrazowaé nastepujaco:

fe.

G 556000 ]
Rysunek 3.18. Ilustracja dziatania tabeli kryteriow

Kryteria znajdujace si¢ w jednym wierszu nalezy traktowad jako koniunk-
cj¢ warunkéw, natomiast kryteria okreslone w wierszu nastepnym jako alterna-

tywe.

Gdy teraz juz znasz podstawy, wybierz te osoby, ktére nalezg do dziatéw 2
i 4 oraz dodatkowo te osoby, ktdrych zarobki netto przekraczaja 5000 zt. Wyni-
kowg tabele umies¢ pod wynikiem poprzednim,

Cwiczenie 3.9.

Narzedzie sumy czesciowe stuzy do wykonywania podsumowan w posortowa-
nej juz tabeli raportu. Sumy czedciowe liczone sg po kazdej zmianie wartosci
w jednej wybranej kolumnie, dlatego tez niezbedna jest posortowana po tej
kolumnie tabela. Uzycie narzedzia zilustrujemy na ponizszym przykladzie.

Otworz drugi skoroszyt, znajdujacy si¢ w dzisiejszych ¢wiczeniach, o na-
zwie cw 2 BAZY 2016.xlsx. W arkuszu o nazwie szkola znajduje sie tabela
przedstawiajaca sprzedaz napojow, hot-dogéw i zapiekanek (jakiej$ firmy)
w roznych miastach. Jak tatwo zauwazyé pozycje w kolumnach miasta oraz
asortymen{ powtarzaja si¢ i sg typu tekstowego — wedlug nich bedziemy mogli
sumowa¢ grupujac wartodci w swoiste kategorie. W pozostalych 3 kolumnach
znajduja sie wartosci liczbowe, kidre mozna sumowaé.

Pierwsza, operacjg bedzie sortowanie. Posortuj tabele wedlug miast i asor-
tymentu uzywajac polecenia Sortuj z menu Dane.
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Nastepnie wykorzystujac narzedzie sumy czedciowe oblicz wartosé sprze-
dazy dla kazdego z miast oraz sumaryczna ilo$¢ sprzedanych sztuk i wartosé
sprzedazy dla kazdego asortymentu. Aby tego dokona¢ ustaw kursor w komor-
ce znajdujacej si¢ w tabeli oraz kliknij w narzedzie Sumy czgsciowe z menu
Dane. Po wybraniu narzedzia pokazuje nam si¢ okno dialogowe widoczne na
rysunku 3.19,

- Rysunek 3.19. Okno dialogowe narzedzia Sumy czgsciowe |
W okuie dialogowym Sumy czeéciowe mamy nastgpujace pozycje i opcje:

» Dla kazdej zmiany w — tu wybieramy kolumne, wediug ktorej bedziemy
sumowac, -

e  Uzyj funkcji — rodzaj funkeji, ktéra bedzie uzyta do podsumowania war-
tosci, _

s Dodaj sume czeéciowa do — kolumna, kt6rej wartoéci beda podsumo-
wywane, '

e Zamien biezace sumy czesciowe — przy zaznaczeniu kasowane sa wyniki
sum czesciowych wygenerowanych wezesniej,

e Podziat strony pomiedzy grupami — przy zaznaczeniu po kazdej podsumie
nastepuje podzial strony, co skutkuje drukowaniem kazdej podsumy na
innej stronie, '
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® Podsumowanie ponizej danych — przy zaznaczeniu podsumy znajda sie
ponizej danych,

Aby poprawnie wykonaé zadanie, nalezy dwukrotnie zastosowaé narzedzie
sum czegsciowych.

Cwiczenie 3.10.

Narzedzie sum czgdciowych posiada mozliwoséé podziatu na strony wzgledem
kategorii, w ktérych robione byly podsumy. Jest to przydaine narzedzie
w szcezegoblnodei, gdy podsumowujemy duze zbiory danych wzgledem kilku
charakterystycznych kategorii.

Przejdz do drugiego arkusza o nazwie Szkola. Znajduje sie w nim tabela
zawierajaca imiona i nazwiska nauczycieli_wraz z numerem szkoly, czescia
etatu na jaki pracujg oraz pensja.

Wykorzystujac narzedzie Sumy czedciowe oblicz:
®  liczbe nanczycieli zatrudnionych w kazdej szkole,

®  sume pensji w kazdej ze szkot (zaznacz opcjg podziatu na strony przy tej
sumie, aby mozna bylo wygenerowaé pdzniej raport z podziatem na strony
wedtug szkol),

® dodaj kolejne sumy czedciowe obliczajace liczbe nauczycieli oraz sume
pensji wedhug rodzaju etatu.

Na koniec przygotuj wydruk arkusza z nastepujgcymi atrybutami:

s  wnagtowku z lewej strony umies¢ informacije o zawartosei raportu (Podsu-
mowanie liczby nauczycieli i pensji wg szkot i etatéw),

#  wnagléwku z prawej strony wstaw samo aktualizujaca sie date,
* w stopce umiesé numeracjg stron wraz z suma stron w dokumencie,

*  wiacz drukowanie linii siatki arkusza i powielanie tytutéw kolumn tabeli
na kazdej stronie wydruku.

3.5. Tabele i wykresy przestawne

Tabele 1 wykresy przestawne to bardzo elastyczne narzgdzie analityczne
Excela. Narzedzie to umozliwia dokonywanie wiclu podsumowan zar6wno
w wierszach jak i kolumnach nie zmieniajac struktury danych, na ktorych sig
pracuje. Umozliwia ono réwniez szybka reorganizacje podsumowan oraz ich
prezentacj¢ zaréwno w formie tabelarycznej jak 1 w postaci wykresu.
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Po kliknigeiu opcji Tabela przestawna pojawia si¢ okno dialogowe Two-
rzenie tabeli przestawnej (rys. 3.20 w éwiczeniach), w ktérym ustalamy i polo-
zenie tabeli. W przypadku duzego zbioru danych zaleca si¢ wybranie opcji
Nowy arkusz.

3.5.1. Budowa tabeli przestawnej

Ponizej przedstawiono liste obszar6w tabeli w wersji Excel 2910 i péinjej?
szych. W nawiasach umieszczono nazwy wedlug terminologii stosowane]
w niektorych innych atkuszach. Tabela obejmuje cztery obszary danych:

o Ftykiety wierszy (wiersze) — kumulowane elementy raportéw umieszczane
w wierszach).

s Etykiety kolumn (kolumny) -- kumulowane elementy raportéw umieszczane
w kolumnach).

e Wartosci (dane) — obszar, w ktérym umieszcza si@rili.czane kolumny tab_eli.

e Filtr raportu (strona) — mozliwoéé wydzielenia w raporcie tylko niektérych
elementéw, wedlug filtru natozonego na wybrana kolumne tabeli.

Uktad raportu mozna zmienia¢ w dowolny sposéb, przeciagajac poszeze-
gdlne pola mysza tub zmieniajac zaznaczone wybory na liscie pol. Dzicki temu
tworzenie r6znych uktadéw raportowania oraz wybranych fragmentéw rapor-
towanych danych mozna realizowa¢ w ciagu kilku sekund.

Warto zwrdcié uwage, ze wszystkie wartoéci znajdujace sie w wierszach
i w kolumnach zostaja posortowane alfabetycznie, cho¢ wyjsciowe dane nie sa
w zaden sposob uporzadkowane. Dane kalendarzowe, np. miesigee, nie sg po-
rzadkowane alfabetycznie, ale wg nastepstwa, W tym przypadku poprawnoé(’f
dziatania jest uzalezniona od zgodnodci wersji jezykowej z uzytymi nazwami
miesigcy lub dni tygodnia. :

3.5.2. Agregacja i uzupetnianie danych

Tabele przestawne umozliwiaja agregacj¢ danych — laczymy dane w grupy
i tworzymy odpowiednie raporty. Mozliwa jest takze dodatkowa agregacja
danych polegajaca na taczeniu poszezegélnych danych w grupy, choé w tabe.h
znajduja sie w one jednym polu. Dokonujemy tego, faczac ze soba informacje
z poszcezegOinych kolumn. Najlatwiej zilustrowaé to dla danych zwiqzanyc_h
z data. Majac dane szczegdlowe dotyczace konkretnych dat, np. dat wykonania
transakcji, mozna utworzy¢ zbiorcze dane dla miesigcy, kwartalow czy tez lat.
Jest to niezwykle cenna mozliwosé.
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Czasami okazuje sig, ze w oryginalnych danych brakuje nam jakiegos ele-
mentu, ktéry powinien znalez¢ si¢ w raporcie. Przypuéémy, ze w tabeli mamy
dane o sprzedazy, a ktérych dostarczono liczbe wykonanych transakcji oraz
utarg miesigczny, ale brak sredniej wartosci jednej transakeji. Pole takie mozna
dofaczy¢ do tabeli przestawnej, mimo ze nie ma go w oryginalnych danych.

W menu Opcje, ktore jest dostepne w grupie Narzedzia tabel przestawnych
mamy element noszacy nazwe Pola, elementy i zestawy. Po kliknieciu pojawia
si¢ opcja Pole obliczeniowe, ktéra prowadzi do okna dialogowego Wstawianie
pola obliczeniowego. W polu Formufa tworzymy wzér obliczeniowy, przy
czym mozna wpisywaé state i operatory, natomiast nazwy pol uzywanych
w formule musza by¢ wstawiane za pomocg przycisku Wstaw pole. Po zatwier-

- dzeniu dziatania, w tabeli pojawi si¢ nowe pole, ktérego nie byto w oryginalnej

tabeli.

3.5.3. Wykresy przestawne

Wykres przestawny tworzymy podobnic jak tabele, ktéra powstaje wraz
z wykresem. Po wybraniu opcji Tabela przestawna klikamy Wykres przestaw-
ny i otrzymujemy obraz podobny jak na rysunku 3.20, z tym, ze towarzyszy mu
dodatkowo obszar tworzenia wykresu. Mamy tu takze kilka obszaréw danych:

® Pola legendy (serie danych) — serie, ktérych wartosci odktadane sg na osi
pionowej.

¢ Pola osi (kategorie) — wiclkosci widoczne na osi poziomej wykresu.

¢ Sumowane wartosci — wielko$ci sumowane dla poszczegdlnych serii
danych. '

® Filtr raportu — mozliwos$¢ wylaczenia (odfiltrowania) czedci danych w celu
tworzenia wykreséw do raportéw czastkowych,

Przeciagajac poszczegdlne pola (kolumny) w odpowiednie obszary, two-
rzymy rozne warianty wykresu przestawnego. Jednoczesnie, po lewej stronie
arkusza powstaje tabela przestawna, zawierajaca dane, na ktorych opiera sie
wykres, Tak wigc wykresowi przestawnemu towarzyszy powstajaca niejako
»przy okazji” tabela przestawna.

Mozna tez umiesci¢ w arkuszu wykres przestawny jak uzupelnienie istnie-
jacej tabeli przestawnej. Wystarczy wybra¢ z menu Opcje pozycje Wykres
przestawny, a nastgpnie typ wykresu, aby na podstawie istniejacej tabeli prze-
stawnej uzyskaé analogiczny wykres.
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3.5.4. Cwiczenia z tabel przestawnych

Cwiczenie 3.11.

W tym éwiczeniu oméwimy krétko uzycie tabel przestawnych. Otwdrz skoro-
szyt o nazwic Dane I PRZESTANWE_2016.xlsx. Ustaw kursor w dowolne;]
komorce tabeli z arkusza obroty i wybierz Tabela przestawna z menu Wsta-
wianie. Pojawi sie okno dialogowe o nazwie Tworzenie tabeli przestawnej
(rysunek 3.20).

Rysunck 3.20. Okno dialogowe Tworzenie tabeli przestawnej

W oknie dialogowym Tworzenie tabeli przestawne]j zaznacz zakres tabeli
oraz wybierz Nowy arkusz jako micjsce gdzie cheesz umiesci¢ nowy raport.
Zauwaz, ze istnieje mozliwo$é skorzystania z zewnetrznego zrodia danych.

Po kiiknigeiu przycisku OK w nowo dodanym arkuszu po prawej stronie
pojawi si¢ okno dialogowe Lista pdl tabeli przestawnej wygladajace mniej
wiecej tak, jak na rysunku 3.21,

Tworzenie tabeli przestawnej odbywa si¢ poprzez przeciaganie pél znajdu-
jacych sig liscie w odpowiednie miejsca siruktury pél tabeli przestawnej. Jak
wspomniano wezesniej w strukturze tabeli wyrdznione sg cztery miejsca doce-
lowe:

s  filtr raportu,

*»  ectykiety wierszy,
i e etykiety kolumn,
i;

e  wartosci.
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Rysunek 3.21. Okno dialogowe Lista pdl tabeli przestawnej

. Teraz utworzymy tabele przestawna, ktdra jako nagtéwki kolumn bedzie
miata handlowcow, jako nagléwki wierszy miesiqee, za$ jako wartosci obroty.
Dodatkowo jako filtr raportu wybieramy region.

W nowej tabeli, przy polach region, etykiety kolumn oraz wierszy pojawit
si¢ znaczek trdjkata znajomy z filtrowania. Przy jego pomocy mozna przefil-
trowaé dane wylaczajac poszezegdlne miesigee. Wykonaj ponizsze czynnosci
w celu zaznajomienia si¢ z narzedziem:

e  sprawdZ mozliwe opcje filtrowania,
e zamien w polu wartosci Obroty na Jednostki sprzedane,

* woryginalnym arkuszu obroty dodaj wewnatrz tabeli jeden rekord, w kt6-
tym Region bedzie nazywaé si¢ Centrum, nastgpnie wroé do tabeli prze-
stawnej 1 od$wiez,

e  sprawdZ w polu region czy zostat dodany region Centrum.

r

Cwiczenie 3.12.

Wré¢ do arkusza obroty i wybierz z menu wstawianie Wykres przestawny
(znajduje si¢ on w rozwinieciu przycisku Tabela przestawna).
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Tworzenic wykresu odbywa si¢ w spos6b analogiczny do twotzenia samej
tabeli, co wigcej przy tworzeniu wykresu automatycznie tworzona jest tez
tabela. Roznica jaka nie od razu rzuca sig oczy jest to ze w oknie Lista pdl tabeli
przestawne] zamiast Etykiety kolumn jest Pola legendy (serie danych), nato-
miast zamiast Etykiety wierszy jest Pola osi (kategorie).

Rysunek 3.23. Okno dialogowe Wstawianie pola obliczeniowego

- Teraz odznacz handlowcow z etykiet kolumn i dodaj wykres przestawny
Liniowy ze znacznikami do istniejace] tabeli (Narzedzia tabel przestawnych - :
Opcje = Wykres przestawny). Jezeli wszystko zostato wykonane poprawnie !
wykres powinien wygladaé jak na rysunku 3.24. '

Rysunek 3.22. Wykres wynikowy ¢wiczenia 3.12

Do tabeli przestawnej z éwiczenia 3.11. dodamy teraz nowe pole obliczeniowe,
ktére bedzie nam obliczato §redni obrét na jednostke sprzedana. W tym celu
nalezy wybraé Pole obliczeniowe z Narzedzia tabel przestawnych -> Opcje —
Pola, elementy i zestawy. Jako nazwg wpisz Srednia, za$ jako formute
=obroty/Jednostki sprzedane.
Uwaga: Pol do formuty nie wpisuje si¢ recznie, lecz wybiera z listy pol w oknie
dialogowym Wstawianie pola obliczeniowego, kiére wyglada w sposob poka-
zany na rysunku 3.23. Niestety we wzorach nic mozna stosowac funkeji arku-
sza, choé jest to zapowiadane od kilku lat.
Po dodaniu pola Srednia dodaj je jako wartos¢ do tabeli przestawnej i od-
znacz pozostale pola z obszaru wartosci. W filtrach w tabeli Zaznacz, opcje
| Zaznacz wszystko.

Rysunek 3.24. Wykres przestawny bedacy wynikiem ¢wiczenia 3.13
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Cwiczenie 3.14.

To éwiczenie jest ¢wiczeniem typu powiérkowego tzn. zawiera ono w sobie
elementy, ktore byly przedstawione na innych zajeciach.

Otworz skoroszyt Dane_2 PRZESTAWNE_2016.xIsx. W arkuszu o naz-
wie zatrudnienle znajduje si¢ tabela z danymi pracownikéw oraz ich stazem
pracy. Jak widaé kolumny Staz pracy oraz Przedzial zatrudnienia nie sa wypel-
nione.

Zadaniem jest w tym éwiczeniu uzupelnienie kolumn za pomoca funkcji,
odpowiednie ich sformatowanie oraz finalnie utworzenie na podstawie tej
tabeli, tabeli oraz wykresu przestawnego ktore pokazuja ile kobiet i mezczyzn
znajduje sie w poszezegdlnych grupach zwiazanych ze stazem zatrudnienia.

Ponizej jako wskazéwki wylistowane sa kolejne etapy zadania:

o korzystajac z funkcji daty i czasu obliczy¢ staz pracy w latach, zas wynik
zaokragli¢ do liczby calkowitej,

e  Kkorzystajac z funkcji logicznych uzupeni¢ ostatnia kolumng tabeli o odpo-
wiedni komunikat uwarunkowany obliczonym wezesniej stazem.
Pracownicy powinni zosta¢ podzieleni na 3 grupy: zatrudnionych przez
okres mniejszy niz 10 lat, przez okres miedzy 10 a 20 lat oraz zatrud-
nionych przez okres wigeej niz 20 lat. Uzywamy dwuk:romle funkcji Jezeli
(funkcja zagniezdzona),

#  napodstawie tabeli w arkuszu zatrudnienie utworzyc’: tabelg oraz wykresem
przestawnym, ktore pokazujg ile kobiet i mezezyzn znajduje si¢ w posz-
czegOlnych grupach zwiazanych ze stazem zatrudnienia.

4. Wprowadzenie do programowania w jezyku
Visual Basic

Visual Basic jest jezykiem programowania, ktéry umozliwia pisanie cal-
kiem pozytecznych i atrakcyjnych programéw bez koniecznosci zmudnego
zglebiania tajnikéw wiedzy o programowaniu. Atrakcyjne wygladajgce pro-
gramy, posiadajace funkcjonalnos$é profesjonalnego oprogramowania, mozna
zaczaé pisaé juz po kilku lekcjach. Oczywiscie tworzenie duzych systemow
realizujgeych skomplikowane zadania wymaga wigkszych naktadéw pracy,

. dobrej wiedzy informatycznej i doswiadczenia. Ale mniejsze problemy, z kté-

rymi mozna si¢ zetknaé podczas nauki, mozna z powodzeniem rozwiagzywaé na
komputerze piszac, po krotkim kursie, programy w Visual Basic.

Program komputerowy to zbidr instrukeji, ktére maowia komputerowi jak
wykona¢ okreslone zadanie. Visual Basic umozliwia napisanie takiego zbioru
instrukcji, a jednoczesnie pozwala programiscie zaprojektowac, bez konieczno-
Sci szezegolowego programowania, atrakcyjny graficzny interfejs ztozony z go-
towych elementéw znanych z profesjonalnych programéw srodowiska Win-
dows. Réwniez rozbudowany system pomocy i podpowiedzi sprawia, ze Visual
Basic jest $rodowiskiem przyjaznym dla uzytkownika.

Visual Basic jest kolejna odmiang popularnego jezyka BASIC, znanego
Z najwezesnigjszych komputeréw osobistych, ale w odréznieniu od swoich po-
przednikéw pozwala tworzyé¢ aplikacje okienkowe dla érodowiska Windows.
Dodatkowa motywacja do poznania podstaw tego jezyka moze byé fakt, ze
wersja jezyka Visual Basic, tzw. VBA (Visual Basic for Applications) jest
zaimplementowana w kazdym programie wchodzacym w sktad MS Office, od

- MS Excel zaczynajac, a na MS Word koniczac. Daje to mozliwo$¢ tworzenia

prostych aplikacji, ktore zautomatyzujg czesto powtarzane czynnoscei i oblicze-
nia. :

W ¢éwiczeniach omawianych w tej ksiazce wykorzystano wersje Visual
Basic wchodzaca w sktad Visual Studio 2015 Comunity, ale programy bedg
dziata¢ w starszych wersjach od 2012. Jest to bezplatne, w petni funkcjonalne
i rozszerzalne §rodowisko IDE (Integrated Development Environment) przezna-
czone do tworzenia nowoczesnych aplikacji dla systemdéw Windows, Android
1108, jak réwniez aplikacji sieci Web 1 ustug w chmurze. Jest to catkowicie
darmowa i w petni funkcjonalna wersja profesjonalnego Visual Studio 2015,
przeznaczona dla poczatkujacych programistéw amatoréw. Pozwala tworzyé
profesjonalnie wygladajace i funkcjonalne programy przy stosunkowo matym
naktadzie czasu i pracy.




