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Jaki jest przepis na najbardziej
smakowita platforme edukacyjna?

1 Najwyzszej jakosci sktadniki - najlepsi eksperci z bogatym
doswiadczeniem i zacieciem dydaktycznym.
2 Zbilansowane wartosci odzywcze i kalorie - odpowiednia proporcja

miedzy teorig a praktyka.
3  Przyprawione szczypta dobrego humorul!

| oczywiscie podane na zachecajgcej do konsumpgji zastawie, czyli
4 opakowane estetyczng oprawa graficzng utatwiajgca przetrawienie
i przyswojenie tresci.

Tak wtasnie powstat

Uniwersytet Umiejetnosci XXI Wieku,

gdzie mozesz nauczyc sie, jak tatwiej, przyjemniej,
skuteczniej i mniej stresujgco zyd!



Uniwersytet Umiejetnosci XXI Wieku
- co to jest?

Dlaczego nikt
mnie tego nie
nauczyt?!”

Na pewno zdarzyto Ci sie kiedys ustyszec lub wypowiedzied¢ te stowa.
Chcemy nauczy¢ Cie tego - czego nie nauczono Cie w szkole. Uczymy tego,
co w zyciu jest przydatne. Korzystamy z nowoczesnych metod efektywnego
nauczania, tak by proces ten byt zgodny z funkcjonowaniem Twojego
mozgu. Dzieki naszej wiedzy o nauczaniu, nauka nowych umiejetnosci
bedzie dla Ciebie tatwa i przyjemna.

StworzylisSmy platforme, ktdra zapewni kursy i ebooki uczgce umiejetnosci,
ktore w XX| wieku sg najwazniejsze, aby zyto Cisie lepiej, tatwiej i z wieksza
satysfakcja!

Odmieniamy oblicze edukacji w Polsce.


https://umiejetnosci.com/

O autorze kursu

Krzesimir Skorka
Mistrz Excela

Jestem  absolwentem  ekonomii.
Po  studiach zaczatem prace
w finansach i controllingu, miedzy
innymi w centrum rozliczeniowym
banku.

Od kilku lat ucze face to face jak korzystac z petni mozliwosci pakietu Office
(oczywiscie ze szczegolnym wskazaniem na Excela) - udzielam korepetycji
i prowadze szkolenia. Oprdocz tego dziatam jako freelancer i automatyzuje
generowanie raportéw finansowych w firmach.

Prywatnie uwielbiam pitke
nozngiastronomie,aw wolnych
chwilach podrézuje i gram na
gietdzie.




Powtorzenie
podstawowych
elementow w Excelu



Podstawowe funkcje arytmetyczne

Formuty w Excelu zawsze wprowadzamy po znaku ,,=". W przypadku, gdy

zaczniemy wpisywac formute z pominieciem znaku rownosci Excel bedzie
traktowat nasz zapis jak tekst. Nie bedzie uwzgledniat naszego zapisu
arytmetycznego.
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Po znaku ,, =" mozemy juz bez problemu zastosowac pozadang funkcje, zapis

oraz jestesmy w stanie znalezc z listy rozwijanej interesujgcg nas funkcje.
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Do podstawowych funkcji arytmetycznych w Excelu zaliczamy:
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Inspekcja formut

Grupa opcji znajdujacych sie w zbiorze ,Inspekcja formut’ w prosty i szybki
sposdb moze pomdc nam w przeanalizowaniu zaleznosci, sprawdzeniu
poprawnosci formut oraz ich oszacowaniu.

Formuby Dane  Recenzja Widok  Deweloper Pomoc Q Powiedz mi, co chcesz zrobic

I IE Im |E ! —__‘ =] Definiuj nazwe - %30 Sled? poprzedniki E Pokaz formuty e

i . : e =3 $led# zaleznoéci ) Sprawdzanie bledow - ¢

owe Datai Wyszuk i Matem. i Wiecej Menedzer Hiin 0

godzina* odwol. * tryg. = funkeji = nazw o Utworz z zaznaczenia ¥y Usuri strzatla - i) Szacu) formule o
MNagwy zdefiniowane Inspekc formul

Sledz poprzedniki - umozliwia nam pokazanie strzatek wskazujacych
komodrke lub komorki, ktore wptywajg na wynik obecnie zaznaczonej
komorki.

Sledz zaleznosci - umozliwia nam pokazanie strzatek wskazujgcych
komorek, na ktére wptywa wartosé obecnie zaznaczonej komorki.

Usun strzatki - opcja stuzgca do usuniecia wszystkich badz czesci strzatek
z Sledzenia poprzedniki lub zaleznosci.

Pokaz formuty - najbardziej przydatna opcja ze wszystkich znajdujacych sie
w grupie Inspekcja formut. Opcja umozliwia nam wyswietlanie w kazdej
komodrce formuty zamiast wartosci wynikowej.



Sprawdzanie btedow - opcja umozliwia wyszukiwanie btedow w razie
uzywania formut.

Szacuj formute - opcja pozwala krok po kroku analizowad ztozone formuty
w Excelu.

Adresowanie

Wykonujgc obliczenia matematyczne te proste, a tym bardzig} te
zaawansowane nie sposdb nie korzystad z symbolu S.

Do blokowania adreséw w formutach stuzy symbol dolara S. Mozemy
wyréznic¢ 4 rodzaje odwotann w Excelu. Chcgc zmienic¢ sposdéb adresowania
w danej komdrce nalezy poprawnie umieéci¢ znak S w formule.

Rodzaje odwotan:

=Al odwotanie wzgledne, reaguje na kazda zmiane potozenia
(w godre, w dét, na boki),

=SAS1 odwotanie bezwzgledne, nie reaguje na zadng zmiane potozenia,
=AS1 odwotanie mieszane, kolumna reaguje na zmiane potozenia,

=SA1 odwotanie mieszane, wiersz reaguje na zmiane potozenia.

Znak dolara mozna wywotacd za pomoca skrotu F4, w czasie pisania funkgji
badz juz w przypadku jej edycji.

Pierwsze naci$niecie wstawia 2 dolary: SAS1.

Drugie naciéniecie wstawia 1 dolara przed liczba: AS1.
Trzecie nacisniecie wstawia 1 dolara przed literg: SA1.
Czwarte nacisniecie usuwa dolary: Al.

Kolejne nacisniecia beda prezentowaty SAS1 czyli bedziemy zapetlali
swoj wybor.
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Usuwanie duplikatow

Usuwanie duplikatow pozwala nam na pozbycie sie zduplikowanych
rekorddow w jednej lub kilku kolumnach jednoczesnie, z okreslonego
z gory zakresu.

Duplikaty usuwamy poprzez zaznaczenie danych oraz klikniecie na karcie
Dane - Narzedzia danych - Usun duplikaty. W nowo otwartym oknie
Usuwanie duplikatow posiadamy mozliwoséé okreslenia kolumn, ktore
majg by¢ brane pod uwage przy wyszukiwaniu duplikatéow. W przypadku
gdy zaznaczymy je wszystkie, usuniete zostang te wiersze, w ktdrych dane
bedg powtarzaty sie w kazdej komdrce danego wiersza.

Excel jest w stanie podpowiedzie¢ nam i sam okresli¢ czy dany zbidr danych
posiada nagtdwek czy tez nie.

Usuwanie duplikatow 7 =

Aoy wsungt zdugplibowane wartoso, Zaenacz jedng b wiede| kalumn Zamergsoveh duphkaty,

...............

Kalummy

B8 wojewcsrten

QK Aniy
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Sortowanie niestandardowe

Sortowanie niestandardowe danych w Excelu umozliwia wybieranie
innych opgji, takich jak sortowanie wedtug wielu kolumn lub wierszy oraz
sortowanie z uwzglednieniem wielkosci liter.

Mozemy dodawad w narzedziach poziomy po ktérych w pierwszej kolejnosci
ma zostac wykonane sortowanie, usuwac poziomy jak rowniez zamieniac ich
kolejnosé (bez koniecznosci usuwania).

Narzedzie znajduje sie w:

,Karta Narzedzia gtowne - Edytowanie - Sortuj i Filtruj’ kolejno
wybieramy sortowanie niestandardowe.

Sortowanie ? X
—|— Dodaj] poziom > Usun poziom E@ﬁcpiuj poziom Opcje... Moje dane majg naghiwki
Kolumna Sortowanie Kolejnose
Sortuj wedtug v | Wartoéc kamérek v | |0dAdoZ v

Tworzenie tabel

Tabele w Excelu tworzymy w trzech krokach. Na poczatku zaznaczamy
wszystkie dane jakie maja wejs¢ w sktad tabeli. Kolejno wybieramy
,Wstawianie - Tabele - Tabela’. W okienku ,Tworzenie tabeli’ potwierdzamy
zakres danych oraz wybieramy, badz odznaczamy opcje ,Moja tabela ma
nagtowki’. Nasza tabela w Excelu jest juz gotowa.
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Funkcje arytmetyczne w tabeli

Funkcje arytmetyczne w tabeli mozemy dodawad oczywiscie na wiecej
niz jeden sposob. Mozemy robic to recznie czyli dodajemy nowa kolumne,
okreslamy jej nazwe kolejno wpisujemy formute, zatwierdzamy enterem

I nasza formuta kopiowana jest na wszystkie wiersze tabeli.

1.7 Funkcje arytmetyczne w tabeli - Rozwigzanie

vl do sprradaty. Nastepnie wyznacz minimalng wartosé dla Przychodu, sume Kosrtdw, drednig dla Zysku oraz llosé wyraien jakie rnajdujs sie

111,22

w kolumnie % Zysk Przychoad

Warmirisko-Mazurskie Region 2 Galerie 17 859,00 2t 15 365 65 2 2 56=]@7ysk]/[ @Przychad]

(09,14 Matopolskie Region 3 Restauracje 27 658,00 = 12 296,75 = 15 361,25 o 55,54%

12,17 Mazowieckie Region 2 Imprezy 17 128,00 = ] 5 962,75 11 165,25 o I 655,19%

».01,25 Pomorskie Region 1 Galerie 29 334,00 2 1901737 2 10 316,63 2 | 35,17%

101,11 tadekie Region 2 Imprezy 11 006,00 z l 9130,85 187515 I 17,04%

r.04.13 Podkarpackie Region 3 Galerie 36 923,00 = ! 2527803 11 644,97 = : 31,54%
Kolejnym sposobem dodawania podstawowych funkcji jest karta

Projekt tabeli - Opcje stylu tabeli - Wiersz sumy. Takim rozwigzaniem

przeprowadzamy obliczenia na wszystkich wierszach z danej kolumny.

1zja Widok Deweloper Makro Pomoc Data Streamer Power Pivot  Projekt tabeli

[v] Wiersz nagtowka [ Pierwsza kolumna [v] Przycisk filtru

| Ostatpia kolurna | =——=——— -

[~] Wiersz sumy [

[v] Wiersze naprzemienne [ | Kolumny naprzemienne

Opcje stylu tabeli

Wiersz sumy (Ctrl+Shift+T)

Umozliwia wiaczenie lub wytaczenie
wiersza sumy tabeli,

Wiersz sumy znajduje sie na koricu
tabeli | zawiera sumy dla kazde|
kalumny.

acz minimalng wartosé dla Przychodu, sume Kosztow, srednia dla Zysku oraz ilosé wyrazen jakie
Zysk Przychéd

M Region - Sekcja - Przychéd - Koszt - Zysk - %Z
e Region 2 Galerie 17 959,00 zt 15 395,65 zi 2 563,35 zt
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Chcac usungc duplikaty
z tabeli wchodzimy do karty
Projekt tabeli - Narzedzia - Usun
duplikaty.

Usuwajac duplikaty z tabeli
musimy pamietaé, ze dane,
ktdre sie tam znajduja s niejako
ze sobg potaczone. Powinnismy
wybierac usuwanie duplikatow ze
wszystkich kolumn wchodzacych
w sktad tabeli.

Usuwanie duplikatow w tabeli

2 Pogsumu) w tabell praest, ='.:.7
=
3 Lisuf duplikaty .
ﬁ Pk Wistaw
fig Eonwertuj na rakres tragrrentator
METiES

Usur dupliaty

Uimolieda veniecie zduglsowanydh
wierszy = arkuasza

Floena pireslic, wkomch kelumnach .
malg byt wiszuknvane zduplikswans

infurnacje.
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02

Narzedzie
Przejdz do




Narzedzie znajduje sie w:

Karcie Narzedzia gtéwne - Edytowanie - Znajdz i zaznacz, kolejno
wybieramy ,Przejdz do’ - specjalnie...

Funkcja umozliwia uzytkownikom przechodzenie do okreslonych komorek,
wierszy, kolumn lub innych elementow dokumentu w sposob szybki
I precyzyjny. Nie wykonujemy pracy recznie a w sposdb uporzgdkowany
I sprawny.

Narzedzie ,,Przejdz do” jest przydatne, gdy masz do czynienia z duzymi
arkuszami kalkulacyjnymi i chcesz szybko znalezé i przejs¢ do konkretnej
komorki lub obszaru.

Jest to szczegdlnie uzyteczne narzedzie, gdy pracujesz z duzg iloscig danych
i chcesz uniknac koniecznosci przewijania i wyszukiwania danych arkusza
recznie.

Pozwala nam miedzy innymi na odszukiwanie pustych komdrek, komodrek
z btedami, komdrek zawierajacych obliczenia, obiektéw, statych wartosci.

* Przechodzenie do - specjalnie ? X
faznacz
ONotatkj () Réznice w wierszach
() state :J Raznice w kolumnach
f:::l Formuty :J Poprzedniki
Liczby () zaleznosci
Tekst Tylko bezposrednie
Logiczne Wszystkie poziomy

Bledy ) Ostatnia komérka
JT],.rIko widoczne komarki

(_) Biezacy obszar ) Farmaty warunkowe

(_) Biezaca tablica ) Sprawdzanie poprawnosci danych
() Obiekty Wszystkich

Takich samych

oK Anuluj
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03

Formatowanie
warunkowe




Formatowanie warunkowe w Excelu to narzedzie, ktdére pozwala na
automatyczne stosowanie okreslonego formatowania do komodrek lub
zakresow komorek, w zaleznosci od spetnienia okreslonych warunkow.

Jest to przydatne narzedzie do wizualizacji danych i wyrdzniania istotnych
informacji.

Narzedzie znajduje sie w:

Karcie Narzedzia gtdwne - Style - Formatowanie warunkowe.

Nasze dane mozemy formatowac na szereg sposobow, miedzy
Innymi:

dla okreslonej wartosci

dla danych z zakresu wartosci

dla pierwszych lub ostatnich wartosci z zakresu
dla duplikujgcych sie wartosci

dla danych czasowych

dla wartosci srednich

18



Zaawansowane
funkcje w Excelu



Zaawansowane funkcje w Excelu
- Funkcje daty i czasu

Zaawansowane funkcje w Excelu
- Funkcje logiczne

Zaawansowane funkcje w Excelu
- Funkcje statystyczne i matematyczne
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Zaawansowane funkcje w Excelu
- Funkcje tekstowe

Zaawansowane funkcje w Excelu
- Funkcje wyszukiwania i odwotan

21
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Ochrona Danych



Ochrona naszych danych
moze zostad

dzieki
arkusza,
sie
Recenzja > Chron > Chron

w  Excelu
ustawiona opdgji
ochrona ktdra

znajduje na karcie

arkusz. Mozemy  tutaj
ustawic jakie elementy moze
wykonywac uzytkownik,
a jakie bedg mu blokowane

po wprowadzeniu hasta.

Odblokowywanie danych wykonuje sie w tej samej lokalizacji co blokowanie,

Rysowanie
Mowy
komentar

5.1 Ochrona Danych - Blokowanie danych w arkuszu

1965.05.14
1587 no5i P2
1984.06.0¢

1969.02.81 | (oo
1965.09.2:

1985032

1988.12.3!

Uklad strany
Sy oo [ v R B P
Poksz Mot Chr
T komentarze -
Komentarze Murat

E F G

1067.12.2¢ PR

¢ zatlokoweryth komanek.
1992.02.2; g0 skuroseytu pe
Zaznacz gblckowane komari
Farmatuj kamérk:

uj kalumry

1983.09.1}

1354,01.00
R
1977.08.14 || wetaw biperigera
1978.04.24 [ wsun kaumey
Usuit wiersee

) sern

1989.11.0¢
7] U sttt

1972.003 5‘ Eﬁ" e zfnes:aw-\,ca [ —
19670024 1= " ahieity

| ==BISS 1) bty scznariuszs
1984 014
1978.10.00
1980.08.21 [ e At
1975058 I —eurmv:l,—mg
1072.05.08 20120827 | Zachodniosomorskis

ofi  Chron

E £

LA
Ukaryi pismc
g =

Fismo odreare

[ ]

Formuly Dane Recenza Widok Denslopsr Makio Pomoc  Data Sireamer  Power Pivol

B2 B

4

O Komentarze

L

: Region 2 Galeric 17 859,00 et 15 395,65 o 2563352
Reglon 3 Restaurache 27 658,00 = 12 1536125z
Flesgiun 2 Imprery 1712800 ¢ | 5 11165254
Region 1 Galerie 2932300 1901737 10216632
Hegion Imprezy 11 006,00 2 CRELE i 185,153
Region 3 Galeric 326 923,00 25278037l 11642972
Fegion 3 Imprezy 0877.00 16807932
Flegiun 2 Galeric 1584781
Region 1 Galerie 13130962
Hegion 3 Galeris 73 67a00:H 204,987
Region 1 Restauracie 10 102,00 # 717,102
Beglon 2 Imprezy 14 462.00 1874622
Flegion 3 Koneerly 6062,00 ¢ | 26725044
Region 1 Koncerty 252000 6142892
Hegion 1 Hestaurace 4 E73.00 2 16 562,55 2
Region 2 Imprezy 41 166,00 o 6381247
Reglon 4 Hotele 19 587.00 = 1835313z
Flegion 1 Holele B263.00 ¢ | 1539254
Region 3 Hotele 747500 32028
Hegion 1 Imprezy 36 B12.00 # 5 rag00
Region & Galeric 6 809,00 o 6171z 6747.292
Aeglon 3 Restauracle 29 198.00 25 30838 7 3790624
Flegion & Imprery 2892600 ¢ | 12 070,48 -t 1685552 &
Rerion 1 Galerie 32 42000 = 2296652 9503352

czyli w karcie ,Recenzja > Chron > Nie chron arkusza’.

Po wprowadzeniu hasta arkusz przestaje byc chroniony.

Rysowanie  Uktad strony  Formuly  Dane  Recenzja

VA VI 1 [J

Moy Poksz Motatii
komentarz knmentares -

any Komentzree Povtatki
L E | [

widok Dewelcper Makro
B8 EB
Nlecnr:-:n Chron.
arkusze  shoroson
Chreri

H I

Pomoc  Data Sreamer  Power Pivot

D Kome

L

5.2 Ochrona Danych - Gdblokowywanie damych w arkuszu

Data uradreni

197104.':_'2- Miechranisnis arkussa 7 'i_k__H -* 17 959,00 5 395,65 ,ﬁ ]
bieta 1967074 .opo: | de 27 658,002 12 206,752 1536125
czyana 158/, 1008 | | Imprezy 17 128,00 2 506205 11 165,25 2
bieta 1967.12, [ == s | Galerie 2933400 1901737 10 316,63 =
cZyzna 1965.05.14 Imprezy 11 006,00 A 9 130.85 187515+
cryana 19950222 Galerie 36 923,00 # Isara0sH 11 544,97
cZyzna 1584.06.09 20101231 Pk Imprery 20 877,00 # 4 D69,07 = 16 807,93 =
cZyzna 1983.09.15 2010.12.30 Podlaskis Galerle 40 886,00 2503810 15847812
cryana 1969.02.12 2004.02.16 Zachedniopomos skie Galerie 30 810,00 # 17 670,04 1313596
hicta 1990.02.06 201000131 Swictokrzyskie Galeric 23 67400 4 23 269,02 # 404,98 =
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Wytacznie zablokowanie arkusza nie powoduje, ze osoba korzystajgca
Z naszego raportu, pliku nie bedzie mogta usunac z niego catego arkusza.
W przypadku, gdy nie chcemy pozwoli¢ na edycje naszego skoroszytu,
chcemy wyeliminowad przypadkowe lub celowe niepozgdane czynnosci,
ktére moze wykonac uzytkownik, blokujemy jego strukture.

W tym celu

H Rysowanie  Uklad strony  Formuby Dane  Recenzja  Widok Dewsloper Makro Pomoc  Data Sireamer  Power Pivot U Kementarze
wchodzimy do karty e == = e
SO0 00 L0ER s B R
Moy Pooka Motatki  Chion | Cheod | Zezweli ne Uiryi pisme

Re ce n Zj a > C h ro r" : komentarz .corrent;ae - arkusz slmrnszyt. edyo)e Zakrestw exdrgcne ~

Kamenans Fiotata Chrod Frsmo 03rgare

> Chron_skoroszyt. : . —— —— —
; ;
Wybieramy opcje S ——

Data urodzenla

Pracule od Wojewddztwo

& 7 y yina 1974.04.07 | 007.11.27 | War iriako-Marurskie Region 7 Galerie: | 17 955,00 # 1539565 4 2 562,35 #
C h ro n s ko ro S Zyt cta 1967.07.11 2011.09.14 Malopolskie Region 3 Restauracie 27 658,002 12 2967520 153602354
yana 199/7.10.03 1015.12.1 Mazowleckie Hagion 1 Imgrery 17 128,00 2 S%e2.75 1116525

el 1967.12.20 2005.01.25 Fomorskie | Reion1 Galeric 29 334,00 2 1901737 4 10316,62 ¢

H H H yana 1965.05.0 coynienie strukiuny isystemu Wi, 7 x Region 2 Imgrezy 11 006,002 9130852 1875154

ko l.eJ n O p OJ a W I a yana 1892025 Aegion 3 Galerie 36 927,00 21 252108 A 11 644,97 21
yena 1984.06, Hath (aprjenalne): Region 3 Imgrezy 20 877,00 2 4069,07 2t 16 807,93 o

. . yIna 1983.09.1 Hegion 2 Galere 40 886,00 25038191 1584781

yema 1969.02.] |, Rrgion 1 Galetie an R10,00 A 17 670,04 A 12 139,96 «

nam sie  okienko s o . . .
ota 1000.024 @ s Re, !on 3 .G.al‘m:. 2?1 Gi‘-!.tl? ] Z.: 269.02 = 40-198 =

ela 1994016 Hegion 1 Restauracie 10 102,00 H 938490 f1a0H

¢ - - y . cta 1965.09.3 s | Region2 Imgrezy | 14 462,00 ol 12587384 1 874,62 ¢
C h ro n | e n | e . tutaJ eta 1077.08.] [ P || . Region 3 Kencerty & 062.00 21 3380502 2672503
yana 1978.04.3 Region 1 Koncerty 72 52000 1637711 4 & 142,89

ota 1085.02.23 | 2013.11.00 Kul Pomorskie Region 1 Restauracie 34823.00 2 18 26045 2 16 562550

wpisujemy hasto.

Po tej czynnosci nasz plik jest zabezpieczony przed niepozgadanymi
dziataniami.

W celu odblokowania skoroszytu wchodzimy do karty Recenzja > Chron >
Chron skoroszyt. Wybieramy podswietlong opcje Chron skoroszyt kolejno
pojawia nam sie okienko Nie chron skoroszytu, wpisujemy poprawne hasto,
po takiej czynnosci nasz plik ponownie mozna edytowac jesli chodzi o jego
strukture.

iysowanie  Uklad strony Formuly Dane  Recenzja Widok Deweloper Malkeo FPomoc  Data Sreamer  Power Preot Kot
e D DREERE B B &
Mowey Folaz Motat |~ Cheod  Chron Zezwalaj ra Uknyj pismo
knnentans kementanze = Arkusy Skiroaryl edyos Faiosn ke ~
Kumenlerze Hulalk Chraf Pama odipue
E I G H I I K L
Data urodzenia rac Wojewddztwo
izna 1974.04.02 2007.11.22 Warminzkoe Marurskic Regicn 2 Galeric 17 955,00 = 15 395,65 o 2 56335
LE] 149670011 JULLDE.14 Malopaolzkie Reglon 3 Hestauracje 27 658,00 o 12 X596, 75 15 361,25
fEni 1997.10.03 2015.12.17 Mazowieckie Region 2 | miprery 17 12800 | 596275 o 11 16525
3 1967,12.20 2005.01.25 Pormorskls Reglon 1 Galeri 2933400z 1901737 d 10 316,63
" 1965.05.14 2010.01.11 thdikie Region 2 | ey 11 006,00 # | 9 130,85 # 1 R75,15
Jzna 1992.02.22 2017.04.13 Podkarpackie Region 3 Galerie 36 923,00 =i 2527303 o 1164497
fIna AYHEA D604 2010.12.31 podkarpackis Region 3 Iy 20B/F00H A4 069,07 1 B/ 93
jani 1983.09.15 2010.12,30 Podlaskic Region 2 | Galerie 40 886,00 o | 25 038,19 o 15 847,81
Zna 1969.02.12 s Attt Reglon 1 Galerie 30 820.00 2 17 670.04 d 13 139.96
it 19800706 | Mie chrof skaroszytu ? X Region 1 Galenie 7367200 A 731 769.07 it 404,38
5] 1994.01.07 sk | Region 1 Restauracie 10 102.00 = 932490 d 717,10
L] 1965.09.24 Region 2 Imprezy 14 462,00 H 12 58738 o 1 Bfab63
ta 1977.08.16 oK Arube) Region 3 Koncerty 6062,00 2l 3 389,50 of 267250
/ana T mwm.zr I UL LY ji FOMOTSEE 3 Replon 1 I Koncerty 23520004 | 16377114 & 142 89
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Zhakuj

Excela! 2.0

Narzedzie
Sumy czesciowe




Narzedzie umozliwia nam szybkie obliczenie sumy (i nie tylko) wierszy
zawierajacych pokrewne dane przez wstawienie sum czesciowych i sum.

Dzieki narzedziu mozemy uzywac takich funkcji jak:

Narzedzie znajduje sie na karcie

‘Dane > Analiza > Konspekt > Suma czesciowa’

A ]

A i il Rirkamirg Pod doly i wrlede i BBy h B B B
=] C o £ ¥ G i 3 P S
2 6.4 Sumy crgiciows - Rorwigzanie
i

Nowy raport na podstawie uporzadkowanej i przygotowanej bazy danych
tworzymy, wybierajagc zmienng, czyli nazwe kolumny, wedtug ktorej
bedg tworzone poziomy w raporcie. Nastepnie wybieramy jedng z funkgji
z opisanej powyzej listy. Wybieramy rowniez pole lub pola, do ktdrych ma
zostad dodana suma czesciowa.
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Jesli chcemy uzyskacd inne wyniki, nie budujgc nowego raportu, mozemy nie

odznaczac opcji ,Zamien biezgce sumy czesciowe’. Jezeli to pole pozostanie

niezaznaczone, bedziemy dodawac nowe poziomy do naszego raportu.

Pole ,podsumowanie ponizej danych’ okresla potozenie podsumowan. Przy

wtgczonym polu, podsumowania znajdujg sie na dole, pod danymi, a przy

wytgczonym — na goérze, nad danymi.

Sumy czesciowe ? X

Dla kazdej zmiany w:

Nr Id v
Wojewodztwo u Region Sekcja - Przychéd n Koszt u Zysk - -
Suma koricowa 3476570,79 2 Uzyj funkeji:
Region 1 Suma 927 565,59 21 Suma .
Pomorskie Region 1 Galerie 29 334,00 zt 19 017,37 = 10 316,63 zi - o
Zachodniopomorskie Region 1 Galerie 30 810,00 2t 17 670,04 2t 13 139,96 2t Dodaj sume czgsciow do:
wielkopolskie Region 1 acje 10 102,00 2 9384902 717,102 (] wojewédztwo
Pomorskie Region 1 Koncerty 22 520,00 zt 16 377,11z 6 142,89 2t C] Region
Kujawsko-Pomorskie Region 1 Restauracje 34 823,00 # 18 260,45 zt 16 562,55 #t [=] Sekcja
Kujawsko-Pomorskie Region 1 Hotele 8 263,002t 6723752 1539,252 [ ] przychéd I
Zachodniopomorskie | Region 1 Imprezy 36812,002t | 31074002t 5738002t [ ] koszt
Zachodniopomorskie Region 1 Galerie 32 420,00 # 22 916,65 o 9 503,35 =t
Kujawsko-Pomeorskie Region 1 Imprezy 23 143,00 4 1301235 10 130,65 2t
E Zamien biezace sumy czesciowe
[_] Podgziat strony pomiedzy grupami
Podsumowanie ponizej danych
oslgskie Region 4 Galerie 20 472,00 zt 9041,00 zt
A . P Usunh wszystko [
gskie Region 4 Restauracje 43 384,00zt 17 094,14 =t
olskie Region 4 Hotele 6 143,00 zt 3915,03 z .
wuskie Region 4 Imprezy 29 764,00 z 24 118,51 # 5 645,49 zi
gskie Region 4 Imprezy 39417,00 zt 9 239,14 2t 3017786zt
oélgskie Region 4 Hotele 24 529,00 2t 7 594,41 24 16 934,59 2
Region 4 Suma 816 611,62 zt
Suma korncowa 3476570,79 zt
W przypadku potrzeby usuniecia wszystkich
Sumy czesciowe ? X

wprowadzonych funkcji, nalezy skorzystad

Dla kazdej zmiany w:
Nr Id

Uzyj funkgji:

Suma

Dodaj sume czesciowa

D Wojewodztwo
[ Region

[=] Sekcja

[ ] Przychad

[ ] koszt

do:

-1z opcgji ,Usun wszystko’.

a Zamieri biezace sumy czesciowe

("] podziat strony pomiedzy grupami

Podsumowanie ponizej danych

Usun wszystko [

oK

Anulyj



Praca na wielu
arkuszach

1 skoroszytach,
konsolidacja danych



Praca na wielu arkuszach

Podstawowa metoda, jaka mozemy zastosowad, aby potaczy¢ dane
z roznych arkuszy w Excelu, jest uzycie znaku ,=’. Wybieramy odpowiednie
komorki i sumujemy ich wyniki w koncowym raporcie.

Dane z rdoznych plikdw rowniez mozna potgczyé, korzystajagc z metody
opisanej w poprzednim punkcie, jednak w tym przypadku musimy pamietac
o $ciezce do danych i nazwach naszych plikdw, ktére sg wykorzystywane do
tworzenia wyniku koncowego. Zmiana tych elementow spowoduje, ze Excel
nie bedzie w stanie podac odpowiedniego wyniku.

Najbardziej profesjonalnym podejsciem jest zastosowanie narzedzia
,Konsoliduj’, ktore umozliwia podsumowanie danych z osobnych zakreséw
i skonsolidowanie wynikow w jednym zakresie wyjsciowym.

Narzedzie znajduje sie w karcie:

,Dane > Narzedzia danych > Konsoliduj’.

Dane Recenzja Widok Deweloper Makro Pomoc Data Streamer Power Pivot

al [Z]2 N4 = i Be ﬁ @ H
2l 22 - G -7 d
z| Sortuj  Filtruj Tekst jako = - Analiza Arkusz Konspel
A ﬁZaawansowane kolumny E£¢ ~ [f;  warunkowa ¥ prognozy e
Sortowanie i fittrowanie Narzedzia danych Prognoza
1
Konsoliduj

Umozliwia podsumowanie danych z
osobnych zakresow i skonsolidowanie
wynikow w jednym zakresie
wyjsciowym.

G H | ] K L Jesli na przyktad arkusze zawieraja
kwoty wydatkow dla poszczegolnych
biur regionalnych, mozna
skonsolidowac te kwoty w arkuszu
wydatkow firmy.

@ Dowiedz sie wiecej

Sierpien  Wrzesien Paidziernik Listopad Grudzien
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Zhakuj \
Excela! 2.0

Rozdzielanie danych
Importowanie danych



Rozdzielanie danych

Rozdzielanie danych w Excelu
Wy ko n uJ e my Za po m Oca Kreator konwersji tekstu na kolumny - krok 1z 3 ? X

Kreator tekstu ustalit, Ze dane zawierajg separatory.

n a rze d Zi a ’Te kst j a ko Jesli tak jest, wybierz przycisk Dalej lub wybierz typ najlepiej opisujacy Twoje dane

Typ danych Zrédtowych

ko lu m ny’ , ktol re Z n aj d uj e S i e Wybierz typ pliku, ktéry najlepiej opisuje dane Zrodiowe:

ORgzdzmIan): - Znaki, takie jak przecinek czy tabulagja, oddzielaja pola.

(O stala szerokosé - Pola sg wyréwnane w kolumnach z odstepami miedzy polami.

w karcie ,Dane > Narzedzia
danych’.

Podglad wybranych danych:

PO Za Zn aCZen i u Od pOWied niego 40 p.:Nazw_tsko;In’.ig;l;:l:es;Mlejsc-:woé{:;}t-:? POCZTOwWYy

«;Adamczyk:Ewa:Kwiatowa 48:Poznal
siBielecka;Maria ;M. K

.:Czajkowski;:Pawei:
4.;Drewa;Jan;Parkowa 100;Lublin;&5-447
.%Fiolek;Anna;Zielona 19;Gdansk;23-456

zakresu danych pojawia sie

TRl

kreator.

Anulyj Wstecz Dalej > Zakoncz

W kreatorze mozemy wybraé na poczatku opcje ,Rozdzielany’ (dla danych
o roznych dtugosciach znakdw, ktdre chcemy rozdzielié) lub ,Stata szerokosc’
(dla danych o identycznych dtugosciach lub gdy rozdzielanie tekstu wedtug
ilosci znakdw ma uzasadnienie).

W przypadku pierwszej opcji drugi krok to wskazanie ogranicznikéw, po
ktérych tekst ma bycérozdzielany. Trzecii ostatni krok to wskazanie lokalizacji,
gdzie dane rozdzielone majg zostaé wklejone i gdzie mozemy zakoriczy¢ nasz
proces.

Kreator konwersji tekstu na kolumny - krok 2 z 3 ? X

Ten ekran umozliwia ustawienie ogranicznikow zawartych w danych. ich wplyw na tekst mozna obejrzec na podgladzie ponizej.

‘Ograniczniki
Tabulator
O () kolejne ograniczniki trakiuj jake jeden =
0 Srgcnik e S Kreator konwersji tekstu na kolumny - krok 3 z 3 ? X
j Przecinek B .
O Spaga e rEmiEeE To okno dialogowe pozwala wybraé kolumny oraz ustali¢ typ danych.
[ inny: Format danych w kolumnie
© ggéiny . ) .
= Farmat 'Ogélny’ konweruje wartosci numeryczne na liczby, wartosci typu data na
() Tekst daty, a wszystkie pozostate wartosci na tekst.
’ Data: DMR N Z33wansowang,..

Podglad danych
(O Nie importuj kolumny (pomif)

p.;Nazwisko; Imig;Adres
1. ; hdamozyk; Ewa; Kwi

I+

Miejsce docelowe: | $A34

Lubli:

L Podglad danych
.%Fioiek;Anna;Zielona 19;Gdanisk;23-45€

Anuluj < Wstecz Dal

Anulyj < Wstecz Dalej > _Zakofiz | 3 1



Importowanie danych w Excelu mozna wykonaé¢ za pomoca narzedzi

dostepnych w karcie ,Dane > Pobieranie i przeksztatcanie danych’. Excel

oferuje mozliwos$é pobierania danych z roznych zrédet, od plikdw tekstowych

notatnika po bazy danych SQL.

Plik KemSoft Narzedzia gtbwne Wstawianie Rysowanie Uklad strony Formuly Dane

% [% Emril ¥ |rh [T Zapytania i pofaczenia Al
5 z
S g (ox
Pobi e [3 A @ C@ .
dan':'vz = Ods:;ez : Gieldowe (. Waluty (En.. = %1
A wszystko ~
Pobis_u! D Z pliku > :zenia Typy danych
A4
J [h[j Z bazy danych > | 5
& Z platformy Azure >
Z platformy Power >
Eﬂ: Z innych zrédet b

| % Poltacz zapytania

[% Ustawienia zrodet danych...

0O~ QY V& (W N O D0 N o
| IR N IS S —| | A S SN SN S— |

Opcje dodatku Query

@ Uruchom edytora dodatku Power Query...
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Narzedzie Danych
Szukaj




Narzedzie znajduje sie w:

Karta ‘Dane > Prognoza > Analiza warunkowa > Szukaj wyniku’

Dane Recenzja Widok Deweloper Makro Pomoc Data Sireamer Power Pivot = Komentarze = Udod
—— | p— r e 4
A I = — ¥l e Ly Solver
IR G BB B2 eH
zl Sortuj Filtruj Tekst jako E Analiza Arkusz Konspekt
A - -
“lgf Zaawansowane kolumny S5 - Iwarunkowa ¥ | prognozy
Sortowanie | filtrowanie Marzedzia danych Menedier scenanuszy Analza
Szukaj wyniku Szukaj wyniku
E F G H Tabela danych

Narzedzie ,Szukaj wyniku’ w Excelu jest zaawansowanym narzedziem

do analizy danych, ktdore pozwala uzytkownikom przewidywaé wyniki na
podstawie dostepnych danych historycznych. Jest stosowane w analizie

biznesowej, planowaniu finansowym i innych dziedzinach, gdzie konieczne

jest prognozowanie przysztych wynikdw na podstawie istniejgcych danych.

Po wybraniu narzedzia pojawia
sie okno, w ktorym wybieramy
komorke, dla ktérej chcemy
okresli¢ oczekiwany wynik.

Nastepnie, w polu ponizej,
wpisujemy oczekiwang wartosc.

Ostatnim krokiem jest wskazanie
komorki, ktérej wartos¢ ma
zosta¢ zmieniona, aby osiggngc

Szukanie wyniku

Ustaw komorke: EEO|
Wartosc:

Zmieniajac komarke:

QK.

oczekiwany wynik. Ta komodrka jest brana pod uwage

finalnego wyniku.

I=»

Anuluj

przy tworzeniu

34



10

Narzedzie
Poprawnosc¢ danych



To narzedzie umozliwia kontrolowanie i ograniczanie wprowadzanych

danych w arkuszu Excela. Pozwala zdefiniowad reguty i kryteria, ktore

okreslajg, jakie dane mogg by¢ wprowadzane do konkretnych komorek

lub zakreséw komdrek. Umozliwia ograniczenie wpisywania danych do

okreslonych dat, liczb catkowitych, danych z listy (listy, ktérg sami tworzymy)

oraz umozliwia wpisywanie wtasnych funkgji.

Narzedzie znajduje  sie
w karcie ,Dane > Narzedzia
danych > Poprawnos¢

danych’.

Sprawdzanie poprawnaosci danych ?

Komunikat wejsciowy  Alert o bledzie

Kryteria poprawnosci
Dozwolone:
Dowolna wartosé ~ Ignoruj puste
Wartosci danych:

miedzy hd

Zastosuj te zmiany we wszystkich komérkach z tymi samymi ustawieniami

Wyczyst wszystko
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Excela! 2.0

Zaawansowane
Wykresy w Excelu



Mozliwos¢ tworzenia wykresow jest dostepna w karcie ,Wstawianie >
Wykresy > Polecane wykresy’ (lub mozemy wybraé pole wykresu, ktory
chcemy wstawid).

Wstawianie Rysowanie  Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok Dewelc

:l [O Ksztatty ~ I3 SmartArt I:I:l? di~ [H~ M~ @ IE_T]

(924 i v v v TR v
razy e lkony @i Zrzut ekranu Polecane W ‘ = Mapy Wykres
¥ 0 Modele 3D ~ wykresy G v [ v ¥ przestawny ¥
llustracje Wykresy ~

W kursie bedzie zaprezentowane tworzenie zaawansowanych

wykresdw oraz zaawansowanych mozliwosci prezentacji danych na

naszych wykresach z grupy podstawowej.

Prezentowane wykresy:
Wykres kolumnowy skumulowany
Wykres z osig pomocniczg - Kombi
Wykres Dni i Utargi
Wykres stupkowy
Wykres kolumnowy - Lista danych
Wykres Gantta
Histogram
Mapa Drzewa
Wykres Babelkowy

Wykres Trendu
38



Excela! 2.0

Tworzenie 1 praca
z tabelami
przestawnymi



Tabele przestawne sag jednym z kluczowych narzedzi do analizy danych
w Excelu, umozliwiajac wydobycie waznych informacji z duzych zbiorow

danych.

I : |

Podsumowywanie
i analiza danych

Filtrowanie
I wycigganie
whioskow

Zarzadzanie
zasobami ludzkimi

Badania rynku

Zarzadzanie
projektami

Monitorowanie
wskaznikow
kluczowych

Tworzenie raportow

Analiza sprzedazy

Analiza marketingu

Analiza finansowa
portfela
inwestycyjnego

Analiza kosztow

Zarzadzanie
nieruchomosciami

Badanie wydajnosci
serwisu

Badanie trendow

Raportowanie
finansowe

Zarzadzanie
Zzapasami

Raporty dotyczace
klientow

Analiza zasobow IT

Analiza produktow
I kategorii




Przed utworzeniem tabeli
przestawnej, powinnismy
przygotowa¢ dane, upewniajac
sie, ze s3 one odpowiednio
sformatowane - kazda kolumna
zawiera jedna kategorie, komorki
nie sg scalone, a kazdy nagtdwek

kolumny ma unikatowg nazwe.

Po zweryfikowaniu danych uzywamy

Plik

D

KemSoft MNarzedzia gtébwne Wstawianie

g | B E

Tabela Polecane tabele Tabela
przestawna ¥v| przestawne

D Ksztal

o
Obrazy e lkony
¥ EB Mode

Ef 7 tabeli/zakresu

D\l Z zewnetrznego #rodta danych

J—

skrotu Ctrl + A, a nastepnie z karty ,Wstawianie > Tabele > Tabela
przestawna’ wybieramy opcje ,Z tabeli/zakresu’.

Pojawi sie wtedy okno ,Tabela przestawna z innej tabeli lub zakresu’,
gdzie wskazujemy obszar, z ktorego bedzie tworzona tabela przestawna,

Tabela przestawna z innej tabeli lub zakresu ? X

Zaznacz tabele lub zakres
Tabela/zakres: |Dane!$A51:5L$301

Wybierz, gdzie chcesz umiescic tabele przestawna
o MNowy arkusz
O Istnigjacy arkusz

Lokalizagja:

Okreél, czy cheesz analizowac wiele tabel

O Dodaj te dane do modelu danych

|=»

I=»

L e NN AW e

11
12
13
14
15
16
17
18
19

oraz miejsce, gdzie ma sie znalezc

—czy tonowy arkusz, czy istnigjacy.

-

Aby utworzy¢ raport, wybierz
pola z listy pdl tabeli
przestawnej
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Po utworzeniu tabeli przestawnej otrzymujemy dostep do dwdch nowych
kart — ,Analiza tabeli przestawnej’ i ,Projektowanie’.

W karcie ,Analiza’ znajdziemy opcje takie jak ,0dswiez’, ,Zmien zrodto
danych’, ,Wykres przestawny’ i ,lista pol’.

ik KomSoli MNamgdzia gidwre Wilawianie Fysowanie Ubklad sirony Fornoly Dane  Recengia  Widok Dewsiopss Moo Pomor Dot Seeamer  Powsr Fieol  Analize el procsissnsj  Projsidosanis = I

i Fre— B ot apmenteicr | [ By L e 2 e, ehemmmty i svatmy - = = B tate s
|-_|: B I ]
e “aama 1 Pagrsod

BB Wi o crama el oS AN Famscr - e W b = L il

[T R——  daret T —— e — = [

Karta ,Projektowanie’ pozwala zmieniac kolor i styl raportu, a takze oferuje
opcje sum czesciowych, koricowych oraz zmiane uktadu raportu.

(| EemSoft Marzgdra ghtrene  Witawisnie Rysowanie Uldad siromy Formuly Dame Aecenma Wicok Dewsioper Malbro Fomoc  Dods Sreamer  Fowes Fwot Anairs tabeb proestawne Frossictowame

[ | 2 ekl iy (5] Wienze eprmemisene | [ O S S pr—

Tabela przestawna sktada sie z czterech obszaréw: filtra, kolumn, wierszy
oraz wartosci.

Obszar filtra pozwala nam na dodanie warunkéw filtrdw do tabeli
przestawnej. Mozemy uzywac go do wybierania konkretnych kategorii lub
wartosci, ktore chcemy uwzglednic lub wykluczy¢ z analizy juz na samym
poczatku tworzenia naszego raportu.

Kolumny i wiersze to obszary kategorii, ktore stuzg do okreslenia, w jaki
sposdb dane beda pogrupowane i wyswietlane w tabeli przestawne,;.

Obszar wartosci w tabelach przestawnych - pole zawiera dane, ktére
chcemy podsumowacd lub wyliczyé.
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Mozemy dodawad wiecej niz
jedno pole do naszych czterech
obszarow, jednak  musimy
pamietad, ze to samo pole moze
znalez¢ sie tylko raz w obszarach
filtry, kolumny czy wiersze.

Pola tabeli przestawnej v X
Wybierz pola, ktore cheesz dodaé do raports
| Wyszukaj /O|
[InNrid &
[] Imie I
] Nazwiska v

Przeciggnij pola miedzy obszarami ponizej:

¥ Filtry Il Kolumny
= Wiersze = Wartosci
Wojewodztwo v Suma z Przychod

W obszarze wartosci mozemy dodatkowo edytowad dane za pomoca kreatora
,Ustawienia pola wartosci’, ktory oferuje zaktadki ,Podsumowanie wartosci
wedtug’ i ,Pokazywanie wartosci jako’. Pierwsza zaktadka pozwala na
zmiane typu obliczen, np. z sumy na liczbe, a druga na prezentacje wartosci,

na przyktad w formie procentow.

Ustawienia pola wartosci O
Mazwa Zrddta:  Przychod

Mazwa niestandardowa: |Suma z Przychod

Podsumowanie wartosci wedtug Pokazywanie wartosci jako

Podsumuj pole wartosci wediug

Wybierz typ obliczen, ktorego chcesz uzyc do podsumowania
danych z zaznaczonego pola

Suma
Liczba I

Srednia
Maksimum
Minimum
lloczyn

Format liczby Anuluj

Ustawienia pola wartosci O X

Mazwa Zrodta:  Przychod

Mazwa niestandardowa: |Suma z Przychod
Podsumaowanie wartosci wedtug Pokazywanie wartosa jako
Pokaz wartoéci jako

Bez obliczen

Bez obliczen

% sumy kofcowe] I
9% sumy kolumny

% sumy wiersza

% Z

% sumy wiersza nadrzednego

FTacue oa |

Format liczby Anulyj
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Po odpowiednim wyborze danych, nasz raport moze by¢ prezentowany
w formie tabeli przestawnej wraz z wykresem.

A L] [ = o E F &

S s e
iTS Ia0 A
36 31800 o
B 153 o

Ragies &

16 10000 11 10090 8
SRR ETTRION0E AR TELTEE B RILAIE  SaMeNTRLIRE

Nrid =
Suma z Zysk

400 000,00 24
350 000,00 21
300 000,00 24
250 000,00 24
200 000,00 21
150 000,00 2t
100 000,00 21
50000,00 2
-4

Wojewddztwo ~

Pola wykresu przestawnego

Region -

MRegion1 MRegion3 MRegion2 M Region4

W tabelach przestawnych mozna rowniez tworzy¢ grupowanie danych,

sortowanie, filtrowanie i formatowanie warunkowe.
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Makra



Makra w Excelu to zestaw zapisanych instrukgji i dziatan, ktére umozliwiaja

automatyzacje powtarzalnych zadan, przetwarzanie danych, generowanie

raportow oraz wykonywanie zaawansowanych operacji w arkuszach

kalkulacyjnych. Makra w Excelu opierajg sie na jezyku programowania VBA

(Visual Basic for Applications).

Podstawowe zastosowanie makr:

Automatyzacja powtarzalnych czynnosci

Tworzenie niestandardowych funkgcji

Generowanie raportow
Zautomatyzowane analizy danych

Import i eksport danych

Makra w Excelu stanowig potezne narzedzie, ktére mozna dostosowac

do konkretnych potrzeb, znaczaco usprawniajgc prace z arkuszami

kalkulacyjnymi oraz zadaniami zwigzanymi z danymi.

Mozliwosc tworzenia makr w Excelu jest dostepna w karcie ,Deweloper’,

ktérg mozna wtaczyc¢ poprzez ,Plik > Dostosowanie Wstazki’.

Opge programu Excel

Sprawdzanie

Zapisywanie

Jezyk

Utatwienia dostepu
Zaawiansowane
Dostosowywanie Wstgzki
Pasek narzedzl Szybki dostep

Dodatki

Centrum zaufania

EQ Opcje ogolne pracy z programem Excel
Opeje interfejsu uiytkownika

W przypadiku korzystama 2 wielu monitortw: ®

O Optymalizuj pod katem najlepszega wygladu

_) Optymalizuj pod kstem zgodnasci (jest wymagans ponowms uruchomienie aplikadi)

B Pokaz minipasek narzedzi przy zaznaczaniu 0
B Pokaz opcje szybkiej analizy przy zaznaczaniu
B Podczas wpisywania wyswietlaj opge Komwertuj na typy danych 0
B Wigcz podglad na dywe &

Automatycanie zwir witadie ®
L Domyélnie zwif pole Wiszukiwanie Microsoft ®
Pokaz polecenia zapisywania w nagidwiu aplikacji &

Styl etykietek ekranowych: | Pokaz opisy funkcji w etvkietiach elranowych

Podczas tworzenia nowych skoroszytow

Uzyj tej czcionki jako domyéinej: Czgonks teksty podstew
Bozmiar czcionki: "

‘Widok domyslny dia nowych arkuszy: | Widok normalny

Dodgcz nastepujacs liczhe arkusnye

Personalizewanie kopil pakietu Microsoft Office

Nazwa uzytkownila: Krzesimir KemSofte
[ Zawsze uzywaj tych wartosci, niezaleznie od logowsnia w pakiecie Office
Motyw pakdetu Office: | Kolorowy -
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COpeje programu Fxcel - =
cactne %Do&tosmmmmam
Formuty
Dane Wybnerz polecenia 25 Dostos Wetaoke: @
[Pomlarmuolemia ,.] Kary |
Sprawdzanie ghiwme:
Zapisywanie € cotnij e <
Cotionka I~} >l Usimwznie Ha
et [ Dodaj lubs usur filtry -a
Watwienia dostgpu gommieum 3 - u_‘ﬂ_““'mm
Formatuy komdrkn 3
o - 3.“6“@ > Sortowanie (Nisstandardowa)
[ Dostosowywanie Wstazki A m I> :W“ So
Okno (Niestandardows)
Pasek narzedzi Szybki dostep Qmmm I> - 3
[Blfmt! erzEdo glovms
Dodatki Bksztatty o >.M_
Centrum zaufania [> Makra MWyswietl makial Doda o > [EARysowanie E
' 1< Malarz formatiw > Uksd strony
<< Lsuri [z
KEMeneder nazw > [ Formuty
o >goene
F- Obramowania I> > @ Reenga
[Eodéwier wszystko > @ Widok
= Otwitirz ;[jw ]
7 Pisowunia.. B Makro (Nistandardowa)
CPonéwe I> [ Dodatii .
Rozmiar czcianks ® Nowaksta | | Nowagrups | Zomies narwe. |
ot o St (gm0
= = > (imaorayspory - [©
ok I sy

Dpge programu Excel s .
Ogtine
Farmuky -
Beles Dm_w
- Karty B
Sprawdzanie ghowme
Zapisywanie I) p i ~
Jezyk (2] > [ Ustwanie tia
=~ B KemSoft (Niestandandowal
Ulatwienia dostgpu -, . .
Tabele (Miestandardowa)
Zaawansowane ; i
Dostosowywanie Wstgzki |; :
Odmo (Misstandardowa)
Pasek narzedzi Szybki dostep > o .
EEisi] > B Wstannanie
>
Devie oo > [E)Pysowanie —
Centrum zaufania ] ): | - I
Usury - |
ecumn | ey =)
> @ Dans
I) » [ Recenzia
> [ Widok
[ Deweloper
[ Makro (Niestandardowa)
I> B Dodatk .
= Biowa karla ] | Nowa grupa ] | Zmien narwe_ ]
Dostocowmania: Resetuj = l::}
. Cimporeesporsi~ 0

Cox ) amwg |




Rejestracje makra rozpoczynamy za pomocg opcji ,Zarejestruj makro’.

Y -
B2 Ienguortag

FE‘_E_—I l__d] E Tarejestng makrn 6:.] r:E\_I E‘::,_; ﬁ E El Wi e

?ﬂn

= o PP
Viesal Maiga B8 Uz odwolafiwzglednych ol pesame Deosa e Ine Sl Wyseaetl kod = Flosty rozszezen
Basic M Barpiecretsiwg maks programu Excel  COR ~  projekimeaniz :' L e ol claaltponers =
Kl Dotk Foumariy L

Zapisane makra mozemy przegladad, klikajgc na opcje ,Makra’.

e D 8 & I

(| . Makro ?

MNazwa makra:

b T I 1 | ey

-

A _| | Makro1 Wkrocz E
1 -
2 Edydja H
3 Utwérz

Usun i

5 o]
; = Opaje...
6 Makra w: | Wszystkie otwarte skoroszyty v !
7 Opis .—1
8 2 / «(
9 3 B¢ 5!
[} 4 (
1 5 vi Anuluj _C
12 6 ssvmon | lablodski | Mezezvzna | 19920222 | 2017«

Dla utatwienia i przyspieszenia pracy, utworzone makra mozna przypisac
do przyciskow. Aby to zrobic, nalezy skorzystac z opcji w karcie ,Deweloper
> Formanty > Wstaw > Przycisk’.

Pik EemS5oft Mazedris ghwne ‘Witawisnie Rysowane Ukladsbony Formuly Dane Recencia Wiiok Deweloper Moo FPomoc Dots Sresmer  Poser Pieot e
] ? [ Zarejetrs maise i \'“l'“.\ : 1 \ B whsricrmsic: '—' £ oty
LA L= fﬂi L _— o = & =
Vil Mair B Lin o MO | Docai  Dodsmi Dodatd  |Wetew T¢ R Wy iod it ) Poloerty roTaecpes
Bab B, Respecsriatan mae programu Bl COM g P [l Lesfiom canc dakogovs
4 dats ety St
= f oEEEs e
B
A 1} C [ F G Ll J ]

Mr id lmig Harwisko

1 Igor Wysodki Mgictar e ersdd 02 071127 armicko Marersk]  Region ) Riadraid
i Badriana 1 Lawaida 1 Kot I. 610701 | dNleead | Malopoldie | Regpon 1
3 B £y Erupa Mgicryrna 1997, 10.03 JONS 11T L e L gt J

i 1 | Iulita [ Ciedlk | Wobeta | 19611230 | 0050035 |  Pomonke | Regos 1

I 5 Wladhyulaw Grayts Mgicryzna | 15965.05.14 PO NS bodriie Rageon }

] 106 Mlangdcds Kl pak Wikt 5 | 1967.11.03 Pl N W Powmairyhoe Ry 1
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Wazne jest réwniez, aby nie zapomnie¢ o poprawnym zapisaniu pliku
zawierajacego kody makr. Nalezy wybrac rozszerzenie *.xlsm.

|_ 13 Makra |
|J Skoroszyt programu Excel z obstuga makr (*adsm) - |
Skoroszyt programu Excel (*adsx) a
Skoroszyt programu Excel z obstuga makr (*xdsm) I
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Zhakuj Excela 2.0




Problemy & Rozwigzania

W ramach kursu poznasz wiele przydatnych technik i trikow,
ktdre pozwola Ci osiggnac lepsze wyniki w pracy z arkuszami
kalkulacyjnymi. Kurs Zhakuj Excela odpowie na pytania oraz

problemy:

Posiadamy ponad 30 arkuszy danych, w ktérych znajduje sie po ponad
1000 wierszy, naszym zadaniem jest potgczenie wszystkich arkuszy
w jeden spojny raport. Oczywiscie pracujemy pod presjg czasowgq itaczenie
czy wklejanie danych recznie nie jest dla nas rozwigzaniem.

Wykonalismy obliczenia za pomocga funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO, nie
wszystkie szukane wartosci zostaty odnalezione pojawiajg sie nam btedy,
ktore sg bardzo odstraszajgce dla oka w przypadku prezentacji danych
W raporcie.

Otrzymalismy plik Excela, w ktérym jest masa ukrytych obrazkdw, ktére
majg dodatkowo hiperlinki (czyli przypadkowe klikniecie przerzuca nas
np. do strony www). Chcemy w prosty i szybki sposdb pozby¢ sie tego
problemu.

Otrzymalismy plik, ktéry posiada mase biatych znakdw w postaci spacji.
Plik nalezy oczysci¢, poniewaz z takimi danymi nie jesteSmy w stanie
tworzy¢ poprawnych raportdw czy wyciggac poprawnych wnioskow.

Mamy super przygotowany plik jaki ma zosta¢ wypetniony przez naszych
kolegdw z pracy. Kazda komdrka, w ktdérej osoby majg wpisywad dane jest
precyzyjnie opisana, jednakze z doswiadczenia wiemy, ze zawsze moze
znalez¢ sie btad i osoby moga zrobic literéwki wpisywad po swojemu lub
co najgorsza usungc¢ nam dane a co za tym idzie nasze godziny pracy.
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Za kazdym razem, jak Sciggane sg dane do raportu musimy usuwac
doktadnie te same wiersze i doktadnie te same kolumny. Jest to bardzo
prosta czynno$é, ale obarczona jest btedem i jest czasochtonna.

Mamy problem ze zlokalizowaniem btedu w formutach w arkuszu Excela,
ktory otrzymalismy od innego wspotpracownika.

W trakcie pracy w pliku Excelu pojawiajg sie nam czerwone formaty
naszych komodrek, a oczywiscie nic nie zmienialiSmy w pliku, bedzie to
znak, iz wczesniej byty zaktadane formatowania warunkowe.

Mamy do zweryfikowania czy w kolumnie znajduja sie duplikaty istotnych
dla nas wartosci.

Musimy w szybki sposdb wyznaczy¢ jakich elementéw brakuje nam
w bazie. Jakich elementdw jeszcze nie dodaliSmy a powinnismy dodac.

Otrzymalismy dane, ktdre zamiast w kolumnach znajdujg sie w wierszach.
Danych jest na tyle duzo, ze nie jesteSmy w stanie ich analizowad w takiej
formie.

Mamy skomplikowane wyrazenie, ktore daje nam wynik réwny 49. Na
ten wynik sktadaja sie obliczenia poboczne i dane state. Jedna z danych
statych obecnie wynosi 9.Jednakze chcemy ustalic¢ oile liczba 9 musi zostad
zwiekszona, aby nasz wynik wynosit 97. Mozemy w takim przypadku
oczywiscie zgadywad poprawng wartosé¢, mozemy odwréci¢ nasze
rdwnanie, jak jest to robione w przypadku rownan matematycznych, ale
mamy jeszcze inne zatozenie na zadanie mamy niecatg minute.
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Nalezy przekazac wspotpracownikom dany raport, ktéry zostat wykonany
w Excelu, ktéry prezentuje wyniki za pomoca tabel przestawnych.
Jednakze mamy obawy, ze osoby moga przypadkowo lub celowo zmienic
dane w naszym zrddle danych.

Otrzymalismy plik, w ktorym do dalszej analizy w pierwszym kroku
musimy rozdzieli¢ tekst czyli zastosowad narzedzie tekst jako kolumny.
Tekst jaki rozdzielamy zapisany jest w formie WAR.SKLEP,540.3,3.44

Mamy do potgczenia w jednej komdrce zawartosci z komérek od A3 do
R3, wraz z ogranicznikiem ,, / ”.

Otrzymalismy plik, w ktérym musimy nie korzystajac z tabel przestawnych
okreslic sumy dla poszczegdlnych grup sprzedazowych ich koszty
I przychody z podziatem na miesigce.

Otrzymalismy plik, w ktérym mamy tylko dwie kolumny, produkt i ilosé.
Produkty w kolumnie A nie sg unikatowe. Chcielibysmy dostac raport,
ktdry w szybki sposdb podsumuje mam nasze dane, aby dowiedzied sie
ile mamy unikatowych wystgpien danego produktu oraz jaka jestichilosé.
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