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Excel to obecnie najpopularniejszy arkusz kalkulacyjny. Wykorzystywany jest

w firmach, organizacjach, szkofach i domach do przeréznych zadan — od wystawiania
faktur i prowadzenia domowego budzetu, az do ztozonych analiz i symulacji. 0Ogromny
zbior funkciji, jaki Excel oferuje swoim uzytkownikom, pozwala na przeprowadzenie
nawet najbardziej skomplikowanych obliczen. Jednak w wielu przypadkach
standardowe narzedzia okazuja sie niewystarczajace. Wtedy z pomoca przychodza
formuty i makropolecenia, czyli definiowane przez uzytkownika algorytmy obliczeniowe.
Wykorzystujac ich potege, mozna zrealizowaé kazde zadanie obliczeniowe.

Ksigzka ,Excel 2007. Formuty“ to podrecznik dla tych uzytkownikéw Excela, ktdrzy
opanowali juz zasady korzystania z funkcji i chca siegnaé po kolejne, bardziej
zaawansowane narzedzie obliczeniowe. Czytajac ja, dowiesz sig, jak tworzy¢ formuty

i korzystac z jezyka VBA. Opanujesz mozliwosci tabel przestawnych oraz formut
tablicowych. Nauczysz sie budowa¢ wtasne funkcje arkusza kalkulacyjnego w oparciu
0 makropolecenia oraz zastosujesz w praktyce dodatkowe moduty obliczeniowe.

* Interfejs uzytkownika

e Formatowanie komdrek

* Wprowadzanie formut

* Adresowanie komdrek

 Funkcje obliczeniowe Excela

* Przetwarzanie danych tekstowych
e QObstuga dat i czasu

* Wyszukiwanie danych w arkuszu
e Liczenie i sumowanie

e (Qbliczenia finansowe

e Formuty tablicowe

* Tabele przestawne

e Formatowanie warunkowe

* Programowanie w VBA

Szacuje sig, ze tylko 10% uzytkownikow Excela potrafi w peini wykorzystaé mozliwosci
formut. Dotacz do tego elitarnego grona
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Rozdziat o

Tabele i bazy danych
arkusza

W TYM ROZDZIALE:
¢ Uzywanie wprowadzonej w Excelu 2007 funkcji tabel
¢ Podstawowe informacje na temat uzywania tabel i baz danych arkusza
¢ Filtrowanie danych przy uzyciu prostych kryteriow
¢ Zaawansowane filtrowanie danych przy uzyciu ztozonych kryteriow

¢ Sposob tworzenia zakresow kryteriow do uzycia z zaawansowanymi funkcjami fil-
trowania lub bazami danych

¢ Sumowanie danych w tabeli za pomocg funkcji SUMY.CZESCIOWE

Do najbardziej znaczacych nowosci w programie Excel 2007 nalezg tabele. Tabela to prostokatny
zakres danych. Na gorze zazwyczaj znajduje si¢ wiersz zawierajacy nagtowki opisujace zawartosc
kazdej z kolumn. Oczywiscie tabele zawsze byty dostepne w Excelu, ale w ich nowej implemen-
tacji mozna oznaczy¢ zakres jako tabele, co znacznie utatwia wykonywanie wielu popularnych
dziatan. Co wazniejsze, nowe funkcje tabel moga pomagac w eliminowaniu pewnych czgsto
spotykanych btedow.

Rozdziat ten poswigcony jest nowym funkcjom tabel w Excelu 2007 oraz czemus, co nazywam
bazami danych arkusza. S3 to tabele danych, ktore nie zostaty przekonwertowane na ,,oficjalne”
tabele.
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Tabele i terminologia

Wydaje sig, ze firma Microsoft nie moze si¢ zdecydowac, jedli chodzi o nazewnictwo niekto-
rych funkcji w Excelu. W Excelu 2003 wprowadzono funkcje o nazwie listy. Byto to okreslenie
czegos, co jest czesto nazywane baza danych arkusza. W Excelu 2007 funkgje list przemienity sie
w znacznie bardziej przydatne funkcje zwane tabelami. Aby byto trudniej, w Excelu dostepna
jest tez funkcja o nazwie tabele danych, ktore nie majg nic wspdlnego z tabelami. Ponizej
zamieszczam definicje stow, ktorych uzywam w catym rozdziale.

¢ Baza danych arkusza — zorganizowany zbi6r informacji zawarty w prostokatnym
zakresie komorek. Mowigc doktadniej, baza danych arkusza sktada sie z wiersza
zawierajacego nagtowki (tekst opisowy) i wierszy zawierajacych dane liczbowe
i tekstowe. Terminu ,,baza danych” uzywam dosy¢ luzno. Baza danych arkusza
bardziej przypomina jedng tabele ze standardowej bazy danych. W przeciwienistwie
do konwencjonalnych baz danych Excel nie pozwala tworzy¢ powigzan pomiedzy
tabelami.

o Tabela — baza danych arkusza, ktéra zostata przeksztatcona na specjalny zakres
za pomocy polecenia Wstawianie/Tabele/Tabela. Zamiana bazy danych arkusza
na oficjalng tabele ma kilka zalet (i kilka wad), o ktorych pisze w tym rozdziale.

Przyktad bazy danych arkusza

Rysunek 9.1 przedstawia niewielkg baze danych arkusza zawierajaca informacje dotyczace pra-
cownikow. Zawiera jeden wiersz z nagtowkami, szes¢ kolumn i 20 wierszy danych. Zwrd¢
uwage, Ze dane s roznego rodzaju: tekst, liczby, daty i wartosci logiczne. Kolumna C zawiera
formute obliczajaca miesieczne wynagrodzenie na podstawie informacji z kolumny B.

W terminologii bazodanowej kolumny w bazie danych arkusza to pola, a wiersze to rekordy.
Stosujac te terminologie, mozna powiedzie¢, ze zakres widoczny na rysunku 9.1 sktada sie
z szesciu pol (Imie i nazwisko, Roczne zarobki, Miesieczne zarobki, Lokalizacja, Poczgtek pracy,
Zwolnienie) i 20 rekordow.

Rozmiar bazy danych w Excelu jest ograniczony wielkoscig pojedynczego arkusza. Teoretycznie
baza danych arkusza moze zawiera¢ ponad 16 000 p6l i ponad milion rekordéw. W praktyce nie
mozna utworzy¢ takiej bazy danych, poniewaz wymagataby ona ogromnej iloSci pamieci. Jej
waga spowolnitaby do zétwiego tempa nawet najnowoczesniejszy komputer.

Przykiad tabeli

Rysunek 9.2 przedstawia arkusz z danymi pracownikow po konwersji na tabele za pomocg
polecenia Wstawianie/Tabele/Tabela.



Rozdziat 9. Tabele i bazy danych arkusza

A B & D E F ui
1 |Imie i nazwisko Roczne zarobki Miesieczne zarobki  Lokalizacja Poczatek pracy  Zwolnienie
2 Aleksandra Zatkalik 130333,3333 108681,11111 Augustow 38128 FALSZ
3 | Czestaw Oftarzewski 174333,3333 14527 77778 Katowice 37245 PRAWDA
4 | Daniel Ambroziak 146833,3333 12236,11111 Grebkow 37314 FALSZ
5 |Jan Kowlaski 320000 26666,66667 Warszawa 36554 PRAWDA
6 Janina Nowak 198000 16500 Gdansk 39251 FALSZ
7 |Joanna Brzozowska 141333,3333 177777778 Olsztyn 37535 FALSZ
8 |Kinga Wrzosek 124833,3333 10402,77778 Krakéw 37397 FALSZ
9 tukasz Krasnodebski 163333,3333 13611,11111 Ustka 39060 FALSZ
10 |Matgorzata Siemierska 152333,3333 12694 44444 Katuszyn 36170 FALSZ A
11 |Marcin Kowalewski 249000 20750 Wachock 37833 PRAWDA 1
12 |Martyna Romaniuk 168833,3333 14069 44444 Swinoujscie 38816 FALSZ
13 |Monika Hardej 190000 1583333333 Gdynia 38417 FALSZ
14 |Pawet Kunowski 135833,3333 11319 44444 Biatystok 37397 FALSZ
15 |Pawet Zalewski 220000 18333,33333 Sokotow Podlaski 36637 FALSZ
16 |Piotr Kwiatkowski 201000 16750 Siedlce 36670 PRAWDA
17 |Renata Rogozifska 179833,3333 14986,11111 Zgorzelec 37939 PRAWDA
18 |Stanistaw Belczyk 119333,3333 9944, 444444 Gniezno 37863 FALSZ
19 |Stefan Gatecki 185333,3333 15444 44444 Sopat 36477 FALSZ
20 Sylwia Bieliriska 157833,3333 13152,77778 bodz 38793 FALSZ
21 Zofia Glowacz 279000 23250 Szczecin 39000 PRAWDA
22
25
W 4 v v | Arkuszl - Arkusz2 - Arkuszd %0 E. i

Rysunek 9.1. Typowa baza danych arkusza

A B C D E F |

1 E
2 Aleksandra Zatkalik 130 333 z¢ 10 861 zt Augustow 2004-05-21 FALSZ

3 | Czestaw Oftarzewski 174 333 z¢ 14 528 zt Katowice 2001-12-20 PRAWDA

4 Daniel Ambroziak 146 833 zt 12 236 zt Grebkow 2002-02-27 FALSZ

5 |Jan Kowlaski 320 000 zt 26 667 zt Warszawa 2000-01-28 PRAWDA

6 Janina Nowak 198 000 zt 16 500 zt Gdansk 2007-06-18 FALSZ

7 |Joanna Brzozowska 141 333 z¢ 11 778 zt Olsztyn 2002-10-06 FALSZ

8 Kinga Wrzosek 124 833 zt 10 403 zt Krakdw 2002-05-21 FALSZ

9 tukasz Krasnodebski 163 333 z¢ 13611 zt Ustka 2006-12-09 FALSZ

10 Matgorzata Siemienska 152 333 z¢ 12 694 zt Katuszyn 1999-01-10 FALSZ A
11 |Marcin Kowalewski 249 000 zt 20 750 zt Wachock 2003-07-31 PRAWDA 1
12 Martyna Romaniuk 168 833 zt 14 069 zt Swinoujscie 2006-04-09 FALSZ

13 |Monika Hardej 190 000 z 15 833 zt Gdynia 2005-03-06 FALSZ

14 Pawet Kunowski 135833 z¢ 11 319 zt Biatystok 2002-05-21 FALSZ

15 |Pawet Zalewski 220 000 zt 18 333 zt Sokotow Podlaski 2000-04-21 FALSZ

16 Piotr Kwiatkowski 201 000 zt 16 750 zt Siedlce 2000-05-24 PRAWDA

17 |Renata Rogozinska 179 833 z¢ 14 986 zt Zgorzelec 2003-11-14  PRAWDA

18 Stanistaw Belczyk 119 333 z¢ 9 944 zt Gniezno 2003-08-30 FALSZ

19 |Stefan Galecki 185333 z4 15 444 z¢ Sopot 1999-11-13 FALSZ
20 Sylwia Bielinska 157 833 =4 13 153 zt bodz 2006-03-17 FALSZ
21 Zofia Glowacz 279 000 zt 23 250 zt Szczecin 2006-10-10 PRAWDA ,
22
25
W 4 v v | Arkuszl - Arkusz2 - Arkuszd %0 E. i

Rysunek 9.2. Baza danych arkusza przekonwertowana na tabele

Roznice miedzy bazg danych arkusza a tabela:

o Aktywujac jedng z komorek w tabeli, uzyskuje sie dostep do nowej karty kontekstowej
Narzedzia tabel na wstazice.

o Tekst i tto w komorkach sg automatycznie pokolorowane. Formatowanie to jest
opcjonalne.

o Kazdy nagtowek kolumny zawiera przycisk, ktorego klikniecie powoduje wyswietlenie
rozwijanego menu z opcjami sortowania i filtrowania.
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Po przewini¢ciu arkusza w dot zamiast liter kolumn widoczne s nagtowki tabeli.

W tabelach dostepne sg tak zwane kolumny wyliczeniowe. Jedna formuta wpisana
do komorki w kolumnie jest kopiowana do pozostatych komérek w tej kolumnie.

Tabele obstuguja odwotania strukturalne. Zamiast uzywac adreséw komorek
w formutach, mozna stosowa¢ nazwy tabel i nagtowki kolumn.

W prawym dolnym rogu znajduje si¢ mata kontrolka, ktérag mozna klikna¢
i przeciaggna¢ w celu powigkszenia tabeli w dowolnym kierunku.

Excel moze automatycznie usuwaé powtarzajace sie wiersze.

Zaznaczanie wierszy i kolumn w tabeli jest prostsze.

Zastosowania baz danych arkusza i tabel

Ludzie uzywaja baz danych arkusza (lub tabel) do wielu réznych celow. Niektorzy przechowuja
w nich po prostu informacje (na przykfad o klientach). Inni zapisuja w bazie danych informacje
wykorzystywane w zestawieniach. Do najczestszych dziatan w bazach danych naleza:

Wprowadzanie danych do bazy.

Filtrowanie bazy danych w celu wyswietlenia tylko wierszy spetniajacych okreslone
kryteria.

Sortowanie bazy danych.
Wstawianie formut w celu obliczenia sum czeSciowych.

Tworzenie formut obliczajacych wyniki z danych przefiltrowanych przy zastosowaniu
okreslonych kryteriow.

Tworzenie zestawienia danych w postaci tabeli (czesto przy wykorzystaniu tabeli
przestawnej).

Podczas tworzenia bazy danych arkusza lub tabeli pomocny jest plan organizacji danych.
Pomocne wskazowki na temat tworzenia tabel znajduja si¢ w ramce ,,Projektowanie bazy danych
arkusza lub tabeli”.

Praca z tabelami

Przyzwyczajenie si¢ do pracy z tabelami moze zabra¢ troche czasu. Jednak szybko mozna si¢
przekona¢, ze maja one wiele zalet w poréwnaniu ze standardowymi bazami danych arkusza.
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Projektowanie bazy danych arkusza lub tabeli

Mimo ze ilo$¢ danych, jakie mozna przechowywa¢ w bazie danych arkusza, jest
pokazna, wazne jest dobre ich rozmieszczenie, ktére utatwia prace. Tworzac baze
danych arkusza albo tabele, nalezy stosowac sie do nastepujacych wskazéwek:

o Stosuj opisowe etykiety (po jednej w kazdej kolumnie) w pierwszym
wierszu (wierszu nagtéwkow). Jesli etykiety sa diugie, nalezy zastosowaé
zawijanie tekstu w komérkach, aby nie byto koniecznosci poszerzania
kolumn.

o Upewnij sie, ze kazda kolumna zawiera tylko jeden rodzaj danych.
Na przykfad nie nalezy w jednej kolumnie wpisywa¢ dat i tekstu.

e Staraj sie wpisywac¢ formuty wykonujace obliczenia na polach w tym
samym co one rekordzie. Jesli formuty odwotuja sie do komoérek spoza
bazy danych, odwotania te niech beda bezwzgledne. W przeciwnym razie
mozesz uzyska¢ nieprawidtowe wyniki po posortowaniu tabeli.

¢ Nie pozostawiaj w bazie danych arkusza zadnych pustych wierszy.
W przypadku zwyktych operacji na bazie danych Excel automatycznie okresla
jej granice. Pusty wiersz oznacza koniec danych. W tabelach puste wiersze
sa dozwolone, poniewaz Excel przechowuije informacje o ich rozmiarach.

e Zablokuj pierwszy wiersz. Zaznacz komérke w pierwszej kolumnie
i pierwszym wierszu tabeli, a nastepnie kliknij polecenie Widok/Okno/Zablokuj
okienka/Zablokuj gérny wiersz. Dzieki temu nagtéwki beda widoczne nawet
po przewinieciu tabeli. Dziafanie to nie jest potrzebne w przypadku
baz danych arkusza, poniewaz nazwy kolumn zastepuja litery po przewinieciu
w dot.
Nie przejmuyj sie, jesli po jakims czasie dojdziesz do wniosku, ze w bazie danych
arkusza lub tabeli przydafaby sie jeszcze jedna lub wigcej kolumn. Excel jest bardzo
elastyczny i dodawanie nowych kolumn jest bardzo proste.

Najwickszg zaletg tabel jest fatwosc ich formatowania i zmieniania ich wygladu. Zobacz podroz-
dzial ,,Zmiana wygladu tabeli”.

Jesli zazwyczaj stosujesz wiele zakresow nazwanych w swoich formutach, mozesz si¢ przekonac,
ze sktadnia wykorzystujaca nagtowki tabeli jest dobrg alternatywa dla tworzenia nazw dla kazdej
kolumny i calej tabeli. Nie wspominajac o nazwanych zakresach automatycznie dostosowuja-
cych si¢ w miar¢ zmian wprowadzanych w tabeli.

Podobna zaleta jest widoczna przy pracy z wykresami. Jesli wykres zostanie utworzony z danych
w tabeli, jego serie bedg sie automatycznie rozszerza¢ w miare dodawania nowych danych. Jesli
dane przedstawiane na wykresie nie s3 w tabeli, po dodaniu nowych danych definicje serii
wykresu trzeba edytowa¢ recznie (albo uciec si¢ do kilku sztuczek).
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Jesli pracujesz w firmie korzystajacej z ustug SharePoint firmy Microsoft, zauwazysz jeszcze jedng
zalete. Mozna z tatwoscig opublikowa¢ tabele na serwerze SharePoint. W tym celu nalezy klikna¢
Narzedzia tabel/Projektowanie/Dane tabeli zewnetrznej/Eksportuj/Eksportuj tabele do listy programu
SharePoint. Polecenie to wyswietla okno dialogowe, w ktorym nalezy podac adres serwera i do-
datkowe informacje niezbedne do opublikowania wyznaczonej tabeli.

Jednak tabele majq tez kilka ograniczen w poréwnaniu z bazami danych arkusza (ramka ,,Ogra-
niczenia tabel”).

Ponizsze podrozdziaty dotycza najpopularniejszych operacji wykonywanych na tabelach
w Excelu 2007.

Tworzenie tabeli

Mimo ze w Excelu mozna utworzy¢ tabele z pustego zakresu komorek, w wiekszosci przypadkow
tworzy si¢ je z zakresow zapetnionych danymi (baz danych arkusza). Ponizsze instrukcje zakta-
daja, ze masz juz zakres danych odpowiedni do utworzenia tabeli.

Ograniczenia tabel

Tabele w programie Excel 2007 posiadaja kilka zalet dajacych im przewage nad
zwyktymi bazami danych arkusza. Z jakich§ powodéw projektanci tego programu
natozyli jednak na nie pewne ograniczenia. Oto one:

o Jesli arkusz zawiera tabele, nie mozna tworzy¢ ani uzywaé widokéw
niestandardowych (Widok/Widoki skoroszytu/Widoki niestandardowe).

e Tabela nie moze zawiera¢ wielokomoérkowych formut tablicowych.

* Nie mozna wstawia¢ automatycznych sum czesciowych (Dane/Konspekt/
Suma czesciowa).

o Nie mozna udostepnia¢ skoroszytu zawierajacego tabele (Recenzja/Zmiany/
Udostepnij skoroszyt).

¢ Nie mozna sledzi¢ zmian w skoroszycie zawierajacym tabele (Recenzja/
Zmiany/Sledz zmiany).

e Nie mozna uzywac¢ funkcji Narzedzia gtéwne/Wyréwnanie/Scal i wysrodkuj
w tabeli (co ma sens, poniewaz spowodowatoby to rozbicie wierszy
lub kolumn).

Jesli napotkasz ktéres z tych ograniczen, wystarczy, ze przekonwertujesz
tabele z powrotem na baze danych arkusza za pomoca funkcji Narzedzia tabel/
Projektowanie/Konwertuj na zakres.
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1. Upewnij si¢, ze w zakresie nie ma zadnych catkowicie pustych wierszy lub kolumn.
2. Aktywuj dowolng komorke w zakresie.

3. Kliknij polecenie Wstawianie/Tabele/Tabela (lub nacisnij kombinacje klawiszy Crl+T).
W odpowiedzi pojawi sie okno dialogowe Tworzenie tabeli. Excel probuje odgadna¢
rozmiar zakresu i czy tabela posiada wiersz z nagtéwkami. W wiekszosci przypadkow
zgaduje prawidlowo. Jedli nie, nalezy wprowadzi¢ odpowiednie poprawki i nacisna¢
przycisk OK.

Po kliknieciu przycisku OK tabela zostaje automatycznie sformatowana i wtacza sie jej tryb
filtrowania. Ponadto zostaje wySwietlona karta kontekstowa Narzedzia tabel (pokazana na
rysunku 9.3). Opcje dostepne na tej karcie s3 przydatne w pracy z tabelami.

W Wiersze naprz

Rysunek 9.3. Po zaznaczeniu komérki w tabeli mozna uzywac¢ polecen dostepnych w menu
kontekstowym Narzedzia tabel

=y WSKAZOWKA

:j Inna metoda konwersji zakresu na tabele polega na uzyciu polecenia Narzedzia

"=" glowne/Style/Formatuj jako tabele. Wybierajac jeden z formatow, zmuszamy Excela
do przeksztatcenia zakresu w tabele.

Jesli tabela nie jest oddzielona od innych informacji co najmniej jednym wierszem lub jedng
kolumng, Excel moze 7le odgadnac jej rozmiar w oknie Tworzenie tabeli. W takim przypadku
nalezy recznie wpisa¢ odpowiedni zakres w tym oknie dialogowym. Mozna tez klikng¢ przycisk
Anulyj i oddzieli¢ tabele od pozostatych danych co najmniej jednym pustym wierszem lub jedng
pusta kolumna.

Zmiana wygladu tabeli

Do tworzonej tabeli Excel stosuje domyslny styl. Rzeczywisty wyglad zalezy od wybranego
w skoroszycie motywu. Zmiana wygladu catej tabeli jest bardzo prosta.

Zaznacz dowolng komorke w tabeli i przejdZz do grupy Narzedzia tabel/Projektowanie/Style
tabeli. Na wstazce jest wySwietlony jeden rzad stylow. Kliknigcie dolnej czesci pionowego paska
przewijania powoduje rozszerzenie grupy stylow, jak wida¢ na rysunku 9.4. Style s3 podzielone
na trzy kategorie: Jasny, Sredni i Ciemny. Zwro¢ uwage, ze najezdzajac na poszczegdlne style,
mozna od razu zobaczy¢, jak bedzie wygladata tabela. Po wybraniu jednego z nich nalezy go
klikna¢, aby zostat zastosowany na state.
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| Nowy styl tabeli..
B wycyse

Rysunek 9.4. W Excelu dostepnych jest wiele réznych stylow tabel
Inny zestaw opcji motywow do wyboru znajduje si¢ w menu Ukfad strony/Motywy/Motywy.

WSKAZOWKA

Jesli stosowanie styldw nie dziata, prawdopodobnie zakres byt juz sformatowany,
zanim zostat przekonwertowany na tabele (formatowanie tabeli nie przestania
normalnego formatowania). Aby wyczysci¢ istniejace kolory wypetnienia, nalezy
zaznaczy¢ calg tabele i klikna¢ polecenie Narzedzia gtéwne/Czcionka/Kolor czcionki/
Automatyczny. Po wykonaniu tej czynnosci style tabeli powinny dziata¢ zgodnie
z oczekiwaniami.

\vl \l'rl \l'l
ANV
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Nawigacja i zaznaczanie w tabeli

Przemieszczanie si¢ pomiedzy komorkami w tabeli wyglada tak samo jak w normalnym zakresie.
Jedyna roznica dotyczy uzycia klawisza Tab. Jego nacisniecie powoduje przejscie do komorki
znajdujacej sie po prawej stronie. Jesli zostanie on naciSniety w ostatniej kolumnie, nastgpi
przeniesienie do pierwszej komorki w nastepnym wierszu.

Przesuwajac kursor nad tabela, mozna zauwazy¢, ze zmienia on ksztalty. Pomaga to w zaznacza-
niu roznych czesci tabeli.

o Aby zaznaczy¢ calg kolumn¢ — umie$¢ kursor w gornej czesci wiersza nagtowkow,
aby zmienit ksztatt na strzatke skierowang w dét. Kliknigcie spowoduje zaznaczenie
danych w tej kolumnie. Kliknij jeszcze raz, a zostanie zaznaczona cata kolumna tabeli
(razem z nagtowkiem). Mozna takze nacisng¢ kombinacje klawiszy Ctrl+spacja,
aby zaznaczy¢ wiersz tabeli.

o Aby zaznaczy¢ caly wiersz — przenies kursor myszy w lewg strone wiersza, az zmieni
ksztatt na strzatke skierowang w prawo. Kliknij, aby zaznaczy¢ caty wiersz. Mozna
takze nacisng¢ kombinacje klawiszy Ctrl+spacja, aby zaznaczy¢ wiersz tabeli.

o Aby zaznaczy¢ calg tabele — przenies kursor do lewego gornego rogu lewej gornej
komorki. Kiedy kursor zmieni ksztatt na ukosng strzatke, kliknij, aby zaznaczy¢ obszar
danych catej tabeli. Ponowne kliknigcie spowoduje zaznaczenie catej tabeli (z wierszami
nagtowkow i sum wlcznie). Mozna takze nacisng¢ kombinacje klawiszy Ctrl+A (jedno-
lub dwukrotnie), aby zaznaczy¢ cala tabele.

=y WSKAZOWKA
3 E s Po kliknigciu prawym przyciskiem myszy w komorce tabeli pojawia sie menu
" podreczne zawierajace kilka opcji zaznaczania.

Dodawanie wierszy lub kolumn

Aby doda¢ kolumng na koncu tabeli, nalezy aktywowac¢ jedng komorke w kolumnie bezposrednio
z nig sgsiadujacej, a Excel automatycznie rozszerzy tabele w poziomie.

Podobnie wyglada dodawanie wierszy. Jesli wpiszemy dane w wierszu pod tabela, Excel automa-
tycznie rozszerzy ja o ten wiersz. Wyjatkiem jest sytuacja, w ktorej tabela zawiera wiersz sum —
w takim przypadku Excel nie dodaje automatycznie nowego wiersza.

Aby doda¢ kolumny lub wiersze w Srodku tabeli, nalezy kliknag¢ prawym przyciskiem myszy
i z podrecznego menu wybra¢ pozycje Wstaw. Zostajg wyswietlone dodatkowe elementy menu
stuzace do wstawiania wierszy i kolumn w okreslonych miejscach.
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=y WSKAZOWKA
J=F  Jesli kursor znajduje sie w prawej dolnej komorce tabeli, mozna doda¢ nowy wiersz
na dole tabeli, wciskajac klawisz Tab.

Jesli umiescimy kursor na uchwycie zmiany rozmiaru znajdujacym sie w prawej dolnej komorce
tabeli, zmieni on ksztalt na uko$ng strzatke z dwoma grotami. Aby doda¢ wiecej wierszy lub
kolumn do tabeli, nalezy te strzatke klikna¢ i przeciggnac.

Po dodaniu kolumny w jej nagtowku wyswietlany jest domyslny opis typu Kolumnal, Kolumna2
itd. Zazwyczaj trzeba zmieni¢ go na swoj wtasny opis.

Usuwanie wierszy lub kolumn

Aby usung¢ wiersz (lub kolumng) z tabeli, nalezy zaznaczy¢ dowolna komorke znajdujac sie
w tym wierszu (lub tabeli). Aby usuna¢ kilka wierszy lub kolumn, nalezy je wszystkie zaznaczy¢.
Nastepnie nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy i wybra¢ polecenie Ususi/Wiersze tabeli (lub
Usuri/Kolumny tabeli).

Przenoszenie tabeli

Aby przenies¢ tabele w obrebie tego samego arkusza, nalezy umiesci¢ kursor na jednej z jej kra-
wedzi. Kiedy kursor zmieni si¢ w krzyz z czterema grotami, nalezy klikna¢ i przeciggna¢ tabele
W nowe miejsce.

Aby przenies¢ tabele do innego arkusza (w tym samym lub innym skoroszycie), nalezy wykona¢
nastepujace czynnosci:

. Naci$nij dwukrotnie kombinacje klawiszy Ctrl+A.

2. Naci$nij kombinacje klawiszy Ctrl+X, aby wycig¢ zaznaczone komorki.

3. Aktywuj nowy arkusz i zaznacz lewg gorng komorke, w ktorej ma si¢ znalez¢ tabela.
4

. Nacisnij kombinacje klawiszy Ctrl+V, aby wkleic tabele.

Ustawianie opcji tabeli

W grupie Narzedzia tabel/Projektowanie/Opcje stylu tabeli znajduje si¢ kilka pol wyboru umoz-
liwiajacych wyswietlenie lub ukrycie r6znych elementow tabeli oraz zastosowanie kilku opcji
formatowania:
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Excel jest pamietliwy

Jesli wykonywane sa jakie$ dziafania na catych kolumnach w tabeli, Excel je
zapamietuije i stosuje do wszystkich nowych wpiséw dodanych w tych kolumnach.
Jesli na przyktad do kolumny zostanie zastosowane formatowanie walutowe,
a nastepnie dodany nowy wiersz, Excel zastosuje to formatowanie takze do nowej
wartosci w tej kolumnie.

Ta sama zasada odnosi sie do innych dziafan, jak formatowanie warunkowe,
ochrona komoérek, sprawdzanie poprawnosci danych itd. Ponadto jesli zostanie
utworzony wykres przy uzyciu danych z tabeli, po dodaniu do niej nowych danych
zostanie on rozszerzony. Najbardziej docenia te funkcje osoby, ktére korzystaty
z poprzednich wersji Excela.

Wiersz nagtowka — wtacza lub wytacza wyswietlanie wiersza nagtéwkow.

o Wiersz sumy — wlacza lub wytacza wyswietlanie wiersza sumy.

Pierwsza kolumna — wtacza lub wytacza specjalne formatowanie pierwszej kolumny.

Ostatnia kolumna — wtacza lub wytacza specjalne formatowanie ostatniej kolumny.

Wiersze naprz. — wtacza lub wytacza naprzemienne wyswietlanie wierszy.

Kolumny naprz. — whacza lub wytacza naprzemienne wyswietlanie kolumn.

Usuwanie powtarzajacych sie wierszy
z tabeli

Jesli w tabeli s3 powtarzajace si¢ wiersze, moze by¢ konieczne ich usunigcie. Kiedys usuwanie
duplikatow danych byto zadaniem do wykonania recznego, ale w Excelu 2007 znacznie je
utatwiono.

Na poczatek nalezy zaznaczy¢ dowolng komorke w tabeli. Nastepnie wybieramy polecenie
Narzedzia tabeli/Projektowanie/Narzedzia/Usun duplikaty. W odpowiedzi zostaje wyswietlone
okno dialogowe, widoczne na rysunku 9.5. Zawiera ono liste wszystkich kolumn w tabeli.
Obok tych, ktore maja by¢ przeszukane w celu znalezienia duplikatow, nalezy zaznaczy¢ pola
wyboru. W wiekszosci przypadkow konieczne jest przeszukanie wszystkich kolumn — domysl-
nie wszystkie sq zaznaczone. Po kliknieciu przycisku OK Excel usunie wszystkie duplikaty wierszy
i wy$wietli informacje o liczbie usunigtych duplikatow.

Niestety nie ma mozliwosci przejrzenia duplikatow przed ich usunieciem. Jesli wynik nie spetnia
oczekiwan, mozna zawsze uzy¢ opcji Cofnij (albo nacisna¢ kombinacje klawiszy Ctrl+Z).
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(X

2

Usuwanie duplikatow

Aby usunaé zduplikowane wartoéd, zaznacz jedna lub wigcej kolumn zawierajacych duplikaty.

| 4= 7zmacz wszystiie | [ 8= Usun zaznaczenie wszystkich ] Moje dane maja nagfdwii

P

Kolumny ~
Imig i nazwisko

Roczne zarobki

Miesigczne zarobki

Lokalizacja -
Poczatek pracy &

Rysunek 9.5. Usuwanie duplikatow wierszy z tabeli jest tatwym zadaniem

WSKAZOWKA

Aby usuna¢ duplikaty z bazy danych arkusza niebedacej tabela, nalezy uzy¢ polecenia
Dane/Narzedzia danych/Usur duplikaty.

OSTRZEZENIE

Czy wartos¢ jest duplikatem, Excel okresla na podstawie tego, co jest wyswietlane
w komérce — niekoniecznie tego, co jest w niej przechowywane. Zatézmy
na przyktad, ze dwie komérki zawieraja te sama date. Jedna z nich jest wyswietlana
w formacie 2007-05-15, a druga |5 maj 2007. Przy usuwaniu duplikatow Excel
uzna je za rézne.

Sortowanie i filtrowanie tabeli

W wierszu nagtowkow tabeli znajdujq sie strzatki menu rozwijanego, ktorych klikniecie powo-
duje wyswietlenie opcji sortowania i filtrowania (rysunek 9.6).

| 9 |Kowalski 2007-08-19 %1 | Sortuj od najmniejszych do najwiekszych 25 1862 Dom PRAWDA FALSZ
ﬂ Kowalski 2007-04-28 Z‘ . 5 . 3 1905 Dom FALSZ FAESZ
11 |Kowalski 2007-07-19 D e i 25 1911 Dom FALSZ FALSZ
12 |Kowalski 2007-02-06 Sortuj wedtug kolorw » 2 1552 Dom PRAWDA  PRAWDA
13 |Kowalski 2007-08-01 : 3 2800 Dom PRAWDA  FALSZ
14 |Kowalski 2007-01-15 W | Wyczyscfiltrz Sypialnie 25 1752 Dom FAtSZ  PRAWDA
15 | Kwiatkowski 2007-05-12 Filtruj wedlug kaloru b 3 2041 Dom FALSZ  PRAWDA
16 |Kwiatkowski 2007-05-09 3 1940 Dom PRAWDA  FALSZ
17 |Krasnodebski 2007-07-08 Hiy e " 2 1700 Dom FALSZ FALSZ
18 |Krasnodgbski 2007-08-27 (Zamacz wszystko) 2 2238 Dom FALSZ  FALSZ
19 | Krasnodebski 2007-04-21 3 2467 Dom PRAWDA  FALSZ
E Rogozifiski 2007-02-20 2 2088 Dom FALSZ FAESZ
21 Malinowski 2007-08-29 3 2285 Dom FRAWDA  FALSZ
22 |Malinowski 2007-01-24 * 1 2036 Dom FALSZ  PRAWDA
23 |Wasowski 2007-01-08 5 3 2800 Dom FAtSZ  PRAWDA
24 |Wasowski 2007-10-11 8 2 2604 Dom FALSZ FALSZ
25 Wojewddzki 2007-03-08 3 2006 Dom FALSZ FAESZ
26 | Wojewbdzi 2007-10-14 25 1914 Dom FALSZ FALSZ
27 [Wojewddzki 2007-09-28 3 1943 Dam FALSZ  FALSZ
28 |Kaminiski 2007-10-09 3 1930 Dom PRAWDA  FAISZ
29 Kamifiski 2007-10-09 .: 3 2005 Dom FALSZ  FALSZ
30 |Kamifiski 2007-03-14 Centrum 72980002 4 25 2507 Dom FALSZ  FALSZ
£ Ratyriski 2007-09-03 Centrum 2998 000 =t 2 1 1234 Dom FALSZ FAESZ
32 |Ratyriski 2007-02-07 Centrum 458500002t 3 25 1902 Dom FALSZ  PRAWDA
33 | Ratyski 2007-10-06 Centrum 5800000 2t a 2 2400 Dam FALSZ | FALSZ
34 |Ratyski 2007-08-12 Centrum 7795 000 2 a 25 2284 Dom FALSZ  PRAWDA
35 [Skorupka 2007-09-04 Centrum 4795 000 2 a 3 2278 Dom FALSZ  FMLSZ
4 4 | Arkuszl m

Rysunek 9.6. Kazda kolumna w tabeli zawiera opcje filtrowania i sortowania
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Uzywanie formularza danych

W Excelu jest dostepne okno dialogowe usprawniajace prace z baza danych
arkusza lub tabelg. Mozna w nim wprowadza¢ nowe dane, usuwa¢é wiersze

i wyszukiwaé wiersze spetniajace okreslone kryteria. Formularz ten dziafa z baza
danych lub tabela.

Niestety polecenia dajacego dostep do formularza danych nie ma na wstazce.
Aby go uzywac, konieczne jest dodanie go do paska szybkiego dostepu:

I Kliknij prawym przyciskiem myszy pasek szybkiego dostepu i wybierz
pozycje Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep. Zostanie wyswietlone okno
dialogowe Opcje programu Excel z otwarta karta Dostosowywanie.

2. Z menu rozwijanego o nazwie Wybierz polecenia z wybierz pozycje
Polecenia, ktérych nie ma na wstqgzce.

3. Na liscie po lewej stronie zaznacz pozycje Formularz.

4. Kliknij przycisk Dodaj, aby doda¢ zaznaczone polecenie do paska
szybkiego dostepu.

5. Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Opcje programu Excel.
Po wykonaniu tych czynnosci pojawi sie nowa ikona na pasku Szybki dostep.

Formularz jest pomocny, ale daleko mu do doskonatosci. Uzytkownicy, ktérym
podoba sie pomyst pracy z danymi w tabeli w oknie dialogowym, moga
wyprobowa¢ moéj dodatek o nazwie Enhanced Data Form. Ma on wiele zalet
w poréwnaniu ze standardowym formularzem Excela. Mozna go nieodpfatnie
pobra¢ ze strony www.j-walk.com/ss.

A B C D E F T
(Ml imie i nazwisko__Bij|Roczne zarobki B Miesieczne zarobki ElL okalizacja___EJ|Poczatek pracy B Zwolnienic EIlm
2 Aleksandra Zatkalik 130 333 zt 10 861 zt Augustow 2004-05-21 FALSZ
3 Czestaw Oltarzewski 174 333 z 14 528 zt Katowice 2001-12-20 PRAWDA
4 Daniel Ambroziak 14 r ﬂﬂ' 2002-02-27 FALSZ
5 |Jan Kowlaski 32 2000-01-29 PRAWDA
& Janina Nowak 198 iz | nazwisko: Zofia Gowacz ~ 20z20 2007-06-18 FALSZ
; JKOEHHE\;\FFZOZT(WSKE 1;[ Roczne zarobki; 279000 ggg;‘ég‘g? Egt:g
inga Wrzasel o _ - -05-
9 tukasz Krasnodebski 16 Miesieczne zarobki 232502 2006-12-09  FALSZ
10 Matgorzata Siemieniska 152 Lokalizacia: Saczecin 1999-01-10 FALSZ i
11 Marcin Kowalewski 24 R 0610 10 2003-07-31  PRAWDA I
12 Martyna Romaniuk 18y ’ 2008-04-09 FALSZ
13 Monika Hardej 190 Zwolnisnie: PRAWDA - 2005-03-06 FALSZ
14 Pawel Kunowski 134 2002-05-21 FALSZ
15 Pawet Zalewski 22 __mtena 2000-04-21 FALSZ
16 Piotr Kwiatkowski 20 2000-05-24 PRAWDA
17 Renata Rogozifska 17 2003-11-14  PRAWDA
18 Stanistaw Belczyk 11 2003-08-30 FALSZ
19 Stefan Galecki 184 ) 1999-11-13 FALSZ
20 Sylwia Bielifiska 157 2006-03-17 FALSZ L
21 Zofia Glowacz 279 000 zt 23 250 zt Szczecin 2006-10-10 PRAWDA ,
22
23 E
W 4 b M Arkuszl < Arkusz2 < Arkusz3 - ED [ m | »i
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WSKAZOWKA

Aby na gérze bazy danych arkusza doda¢ strzatki menu rozwijanego, nalezy uzy¢
polecenia Dane/Sortowanie i filtrowanie/Filtruj. Jest to przetacznik, a wigc mozna
go kliknaé jeszcze raz, aby wytaczyc te opcje. Za pomoca tego polecenia mozna
tez ukry¢ strzatki menu rozwijanego w tabeli.

“
ANV

SORTOWANIE TABELI

Sortowanie tabeli polega na zmianie kolejnosci jej danych na podstawie tresci jednej z kolumn.
Mozna na przyktad posortowac tabele, ustawiajac nazwiska w kolejnosci alfabetycznej albo
wedtug ilosci sprzedanego towaru przez pracownikow.

Aby posortowa¢ tabele wedtug okreslonej kolumny, nalezy klikna¢ strzatke menu rozwijanego
w jej nagtowku i wybra¢ odpowiednie polecenie. Dostepne polecenia mogg sie r6zni¢ w zalez-
nosci od rodzaju danych przechowywanych w kolumnie. Opcje Sortuj od A do Z i Sortuj od Z do
A s3 dostepne w kolumnach zawierajacych tekst. W kolumnach, ktore zawieraja dane liczbowe
lub wartosci logiczne, dostepne sg opcje Sortuj od najmniejszych do najwickszych i Sortuj od naj-
wigkszych do najmniejszych. W kolumnach z datami mamy do dyspozycji opcje Sortuj od najstar-
szych do najnowszych i Sortuj od najnowszych do najstarszych.

Mozna takze wybra¢ opcje Sortuj wedtug koloréw, aby posortowa¢ wiersze wedtug koloru tta
lub tekstu danych. Opcja ta jest dostepna tylko wtedy, gdy kolory stylu tabeli zostaty zastapione
niestandardowymi kolorami lub gdy kolory zostaly zastosowane wedtug zawartosci komérki przy
uzyciu formatowania warunkowego.

= WSKAZOWKA
Kiedy kolumna jest posortowana, na przycisku menu rozwijanego jest wyswietlony
inny obraz, przypominajacy o tym fakcie.

AW Az L
AN

Sortowanie mozna wykona¢ na dowolnej liczbie kolumn. Sztuka polega na posortowaniu naj-
mniej znaczacej kolumny jako pierwszej i przechodzeniu do nastepnych az do najbardziej zna-
czacej na samym koncu.

Na przyktad tabele nieruchomosci mozna posortowac¢ wedtug agentéw. W grupie kazdego
agenta wiersze powinny by¢ posortowane wedtug lokalizacji. Wewnatrz kazdej lokalizacji wiersze
maja by¢ posortowane wedtug ceny katalogowej. Aby wykonac takie sortowanie, nalezy najpierw
posortowa¢ dane wedtug ceny katalogowej, pozniej wedtug lokalizacji, a na koncu wedtug agen-
tow. Rysunek 9.7 przedstawia tabel¢ posortowang w taki sposob.

FTP NAFTP

Skoroszyt tabela nieruchomosci.xlsx, widoczny na rysunku 9.7, znajduje sie
na serwerze FTP (ftp://ftp.helion.pl/przyklady/ex27fo.zip).
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7

8 -]
2007-06-02 Centrum 23800002t 1 1 950 Apartament  FALSZ FALSZ
2007-03-24 Centrum 43000002t 3 1,75 2157 Dom PRAWDA PRAWDA
2007-05-17 centrum 63800002 3 25 2586 Apartament  FAtSZ FALSZ
2007-05-19 Centrum 6700000 2t 3 25 2000 Dom PRAWDA PRAWDA
2007-02-10 Centrum 7000000 2 3 2 2275 Dom PRAWDA  FALSZ
2007-04-07 Centrum 7 3000002t 3 2,5 1871 Dom FALSZ FALSZ
2007-05-07 centrum 12 5000002t 5 4 3950 Dom PRAWDA  FALSZ

i 2007-09-16 Poludnie 41100002 4 25 2036 Apartament  FALSZ  PRAWDA

17 BieliAski 2007-08-25 Potudnie 47380002 1 2 1483 Apartament  FALSZ FaLsz

18 Bieliski 2007-07-22 Poludnie 47600002t 3 2,5 2300 Dom PRAWDA  FALSZ
2007-09-28 Poludnie 498000021 4 25 1902 Dom FALSZ FALSZ
2007-08-08 Poludnie 4998000 2t 3 2 2050 Dom FALSZ  PRAWDA
2007-06-04 Potudnie 114980002 s a 4700 Dom FALsZ FaLsz
2007-08-05 Péinoc 69800002t 3 2,5 2000 Dom PRAWDA  FALSZ
2007-10-02 Poinac 69800002 3 25 1727 Apartament  PRAWDA  PRAWDA
2007-03-13 Péinoc 5980000 21 3 2 1810 Apartament  PRAWDA PRAWDA
2007-07-23 Péinoc 73980002 s 3 2477 Dom FALsZ FaLsz

26 Bielifski 2007-07-15 Péinoc 7 4980002t 4 3 3927 Dom FALSZ FALSZ

27 Bieliski 2007-08-17 Poinac 778000021 a 3 3109 Dom FALSZ FALSZ

28 Bielifski 2007-03-24 Péinoc 7960000 2t 4 25 2620 Dom Faisz Faisz

i 2007-10-09 Centrum 45500002 a 3 1990 Dom PRAWDA  FALSZ

2007-10-09 Centrum 54500002t 4 3 2008 Dom FALSZ FALSZ
2007-03-14 centrum 72980001 4 25 2507 Dom FALSZ FALSZ

32 Kamifiski 2007-06-26 Poludnie 45000002t 4 3 2013 Dom PRAWDA  FALSZ

33 Kamiriski 2007-08-21 Potudnie 45500002 a 3 1905 Apartament  FALSZ  PRAWDA

34 Kamiiski 2007-04-25 Poludnie 48000002t 3 2,5 1595 Apartament  FALSZ  PRAWDA

35 | Kamifiski 2007-02-27 Poludnie 53980002 4 2,5 1911 Dom FALSZ FALSZ

W 4 » | Arkuszl %2 m m

Rysunek 9.7. Tabela po wykonaniu sortowania wedtug trzech kolumn

Innym sposobem na wykonanie sortowania wedtug wielu kolumn jest uzycie okna dialogowego
Sortowanie. Aby je wyswietlic, nalezy klikna¢ polecenie Narzedzia gtowne/Edycja/Sortuj i filtruj/
Sortowanie niestandardowe. Mozna tez kliknag¢ prawym przyciskiem myszy w dowolnej komérce
i z menu podrecznego, ktore sie pojawi, wybra pozycje Sortuj/Sortowanie niestandardowe.

W oknie dialogowym Sortowanie pierwsze kryterium sortowania okresla sie za pomocg listy
rozwijanej. Zauwaz, ze tutaj kolejnos¢ jest odwrotna w stosunku do tego, co opisatem weze$niej.
W tym przypadku zaczynamy od agenta. Nastepnie nalezy klikna¢ przycisk Dodaj poziom, aby
wstawi¢ dodatkowy zestaw opcji. W tym poziomie ustawiamy sortowanie wedtug kolumny
Lokalizacja. Nastepnie dodajemy jeszcze jeden poziom i ustawiamy sortowanie wedtug kolumny
Cena katalogowa. Rysunek 9.8 przedstawia okno dialogowe Sortowanie po skonfigurowaniu
sortowania trzykolumnowego. Technika ta daje doktadnie taki sam efekt, jak opisana wezesnie;.

Sortowanie

’ “#4| Dodgj poziom ” % Usur poziom ” |53 Kopiuj poziom ” ¥
Kolumna Sartowanie Kolejnosé
Sortuj wedhug Agent w | |Wartogci v | |OdAdoZ v
Nastepnie wediug || okalizacja v | |Wartosci v | [odAdoz v
Nastepnie wediug | Fenzikataiogowa 1 v | |Wartosci + | |Od najmniejszych do najwiekszyc | w

Rysunek 9.8. Definicja trzykolumnowego sortowania w oknie dialogowym Sortowanie
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FILTROWANIE TABELI

Filtrowanie tabeli oznacza wyswietlanie tylko tych wierszy, ktore spetniaja okreslone kryteria
(pozostate wiersze s3 ukryte).

%/ UWAGA

W Excelu tabele mozna przefiltrowaé na dwa sposoby. W tym podrozdziale opisane
jest filtrowanie standardowe, ktére wystarcza do wiekszosci zastosowan. Do okreslenia
bardziej skomplikowanych kryteriéw filtrowania moze by¢ potrzebne filtrowanie
zaawansowane (opisane nieco dalej w tym rozdziale).

Wr6émy do tabeli nieruchomosci i zatozmy, ze interesuja nas tylko dane zwigzane z lokalizacja
potnocn. Kliknij strzatke menu rozwijanego w nagtoéwku tabeli Lokalizacja i wyczy$¢ pole
wyboru znajdujace si¢ obok opcji Zaznacz wszystko, co spowoduje usuniecie zaznaczenia wszyst-
kich pozycji. Nastepnie zaznacz pole wyboru obok opcji Pétnoc i kliknij przycisk OK. Tabela
widoczna na rysunku 9.9 zawiera teraz tylko wiersze zwigzane z lokalizacja Pétnoc. Zauwaz, ze
brakuje niektérych numeréw wierszy — zawieraja one odfiltrowane (ukryte) dane.

A B c D E F G H 1 4
7
- o o =] o d o o g d o
45 Kowalski 2007-04-15 Péinoc 6798000zt 3 2 1828 Dom PRAWDA  PRAWDA
46 Kwiatkowski 2007-07-01 Pétnoc 4590 000 =z 6 3 2700 Dom PRAWDA FALSZ
47 Malinowski 2007-02-24 Pétnoc 8518000 2 5 3 2414 Dom PRAWDA FALSZ
48 Kondraciuk 2007-04-09 Pétnoc 4970000 zt 4 2,5 2101 Dom PRAWDA  PRAWDA
49 Kondraciuk 2007-05-01 Péinoc 6998 000 zt 4 3 2290 Dom PRAWDA  PRAWDA
50 Kondraciuk 2007-01-29 Pétnoc 24010000 z 5 5 4696 Dom PRAWDA FALSZ
51 Wasowski 2007-06-09 Pétnoc 7790000 2 4 2 1971 Dom FALSZ FALSZ
52 Wojewodzki 2007-07-22 Pétnoc 6980 000 zt 4 3 3930 Dom PRAWDA FALSZ
53 Wojewodzki 2007-06-23 Péinoc 7 180000z 3 2,5 2210 Dom FALSZ FALSZ
54 Ratyriski 2007-04-24 Pétnoc 8100000 =z 2 3 2444 Dom PRAWDA  PRAWDA
55 Skorupka 2007-03-30 Pétnoc 7580000 2 4 3 3000 Dom FALSZ PRAWDA
56 Zochowski 2007-04-04 Pétnoc 15980 000 zt 3 El 4 800 Dom FALSZ FALSZ
57 Bielifiski 2007-08-05 Péinoc 6980000zt 3 2,5 2000 Dom PRAWDA FALSZ
58 Bielifski 2007-07-23 Pétnoc 7 398 000 z 5 3 24377 Dom FALSZ FALSZ
59 B i 2007-07-15 Pétnoc 7 498 000 2 4 3 3927 Dom FALSZ FALSZ
60 Bielinski 2007-08-17 Pétnoc 7 780000 zt 4 3 3109 Dom FALSZ FALSZ
61 Bielifiski 2007-03-24 Péinoc 7960000z 4 2,5 2620 Dom FALSZ FALSZ
98 Kowalski 2007-05-24 Pétnoc 6980000 = 4 2,5 2730 Apartament PRAWDA  PRAWDA
99 Kowalski 2007-02-08 Pétnoc 7580000 2 3 3 2354 Apartament FALSZ PRAWDA
100 Kowalski 2007-06-06 Pétnoc 7 598 000 zt 3 2,5 2468 Apartament FALSZ FALSZ
101 Nowak 2007-09-27 Péinoc 4798000z 4 3 2041 Apartament FALSZ FALSZ
102 Nowak 2007-03-14 Pétnoc 5 298 000 =z 3 3 2485 Apartament FALSZ FALSZ
103 Nowak 2007-03-07 Pétnoc 5980000 2 3 2 2050 Apartament FALSZ FALSZ
104 Nowak 2007-08-10 Pétnoc 6900 000 zt 4 3 2388 Apartament PRAWDA  PRAWDA
105 Nowak 2007-03-22 Péinoc 7000000 zt 3 2,5 1991 Apartament FALSZ PRAWDA
106 Nowak 2007-06-26 Pétnoc 7 100000 z 4 2,5 2647 Apartament PRAWDA FALSZ
107 Kwiatkowski 2007-05-27 Pétnoc 4598000 2 4 3 2041 Apartament FALSZ FALSZ
4 4 b M| Arkuszl %0 E! m

Rysunek 9.9. Z tabeli zostaly odfiltrowane wszystkie dane niedotyczace lokalizacji péthocnej

Zwr6¢ tez uwage, ze strzatka menu rozwijanego w kolumnie Lokalizacja przedstawia teraz inny
obraz — ikone wskazujaca, ze kolumna jest filtrowana.

Filtrowa¢ mozna wedtug kilku wartosci — na przyktad pozostawiajac tylko dane dotyczace
lokalizacji Pétnoc i Centrum.
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Tabele mozna posortowa¢ przy uzyciu dowolnej liczby kolumn. Mozna na przyktad pozostawic
tylko informacje dotyczace potnocy, w ktorych Typ to Dom. Wystarczy powtorzy¢ czynnosci przy
uzyciu kolumny Typ. Wszystkie tabele beda wyswietlaty tylko te wiersze, ktore zawierajg loka-
lizacje Pétnoc, a typ Dom.

Dodatkowe opcje filtrowania mozna znalez¢ po wybraniu opcji Filtry tekstu (lub Filtry liczb, jesli
kolumna zawiera liczby). Przeznaczenie dostepnych opcji wyjasniaja same nazwy. Daja one duze
mozliwosci dostosowywania tego, co ma by¢ wyswietlane.

Ponadto mozna klikng¢ w komorce prawym przyciskiem myszy i uzy¢ polecenia Filtruj dostep-
nego w wyswietlonym menu podrecznym. Udostepnia ono jeszcze kilka opdji filtrowania.

/' UWAGA

Jak sie mozna spodziewaé, wiersz sumy jest aktualizowany i wyswietla tylko sumy
wartosci z widocznych wierszy.

Niektore ze standardowych operacji w arkuszu kalkulacyjnym zachowuj si¢ inaczej w filtro-
wanej tabeli. Na przyktad za pomocg opcji Narzedzia gtowne/Komorki/Format/Ukryj i odkryj/Ukryj
wiersze mozna ukry¢ wiersze. Jesli nastepnie zakres zawierajacy takie ukryte wiersze zostanie
skopiowany, to one rowniez si¢ skopiuja. Natomiast w filtrowanej tabeli kopiowane s3 tylko te
dane, ktore wida¢. Dzieki temu mozna z tatwoscig skopiowac podzbior wiekszej tabeli i wklei¢
go w innym miejscu arkusza. Pamigtaj, ze te skopiowane dane nie s3 juz tabela, tylko zwyktym
zakresem.

Podobnie mozna zaznaczy¢ i usung¢ widoczne wiersze z tabeli, a ukryte w wyniku filtrowania
wiersze pozostang nietknigte.

Aby usuna¢ filtrowanie z kolumny, nalezy klikna¢ menu rozwijane znajdujace si¢ w jej nagtowku
i klikna¢ opcje Wyczys¢ filtr z. W przypadku filtrowania w wielu kolumnach szybciej mozna
usuna¢ wszystkie filtry za pomoca opcji Narzedzia gtowne/Edycja/Sortuj i filtruj/Wyczysc.

Praca z wierszem sumy

Wiersz sumy to opcjonalny element tabeli zawierajacy formuty sumujace informacje znajdujace
sic w kolumnach. Standardowo wiersz ten nie jest wyswietlany. Aby go wyswietli¢, nalezy
zaznaczy¢ pole wyboru Narzedzia tabel/Projektowanie/Opcje stylu tabeli/Wiersz sumy. Wyczysz-
czenie tego pola powoduje znikniecie wiersza sumy.

Domyslnie wiersz sumy wyswietla sumy wartosci z kolumn zawierajacych wartosci liczbowe.
W wielu przypadkach konieczne jest zastosowanie innej formuly sumujacej. Po zaznaczeniu
komorki w wierszu sumy pojawia si¢ strzatka menu rozwijanego. Zawiera ono kilka innych
formut sumowania do wyboru (rysunek 9.10):
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“Lokalizacja

Péinoc
Pétnoc
Patnoc
Péinoc
Pétnoc
Patnoc
Péinoc
Péinoc
Pétnoc
Potnoc
Potudnie
Potudnie
Potudnie
Poludnie
Potudnie
Potudnie
Poludnie
Potudnie
Potudnie
Poludnie
Potudnie
Potudnie

‘Cena katalogowa | ‘Sypialnie | ‘tazienki | 'Powierzchnia m/2 ‘Typ ‘Basen | 'Sprzedano
4719800z 4 2 1656 Apartament PRAWDA FALSZ
5198 000 2t 4 3 1734 Apartament FALSZ PRAWDA
6198 000 z 5 3 2447 Apartament PRAWDA FAESZ
5198000 zt 3 2,5 2122 Apartament FALSZ PRAWDA
7 198 000 =t 3 3 1839 Apartament FALSZ PRAWDA
4 300000 zt 4 2,5 1640 Apartament PRAWDA FALSZ
7 198 000 2t 3 2 2198 Apartament PRAWDA FALSZ
7398000 =t 4 3 1988 Apartament FAESZ PRAWDA
6980 000 2t 3 2,5 1727 Apartament PRAWDA PRAWDA
6980 000 zt 3 2 1810 Apartament PRAWDA  PRAWDA
4 590000 =t 4 25 2284 Apartament FAESZ FALSZ
4719 800 zt 5 3 2723 Apartament FALSZ FALSZ
5 298 000 2t 4 2,5 2488 Apartament FALSZ FALSZ
4980000zt 3 2,5 1730 Apartament FALSZ PRAWDA
4998 000 zt 2 1 1101 Apartament FALSZ FALSZ
6 500 000 zt 4 3 2800 Apartament PRAWDA PRAWDA
4550000 zt 4 3 1905 Apartament FALSZ PRAWDA
4 800000 zt 3 2,5 15395 Apartament FALST PRAWDA
4 300 000 zt 1 2 1552 Apartament FALSZ PRAWDA
6000 000 zt 4 3 2650 Apartament FALSZ FALSZ
4110000 =zt 4 2,5 2036 Apartament FALSZ PRAWDA
4738000 zt 1 2 1483 Apartament FALSZ FALSZ

R R

Licarit:
Licariks num,
Maksimum

‘Agent ‘Data umieszczenia na liscie
112|Kamiriski 2007-06-18
113 | Kamiriski 2007-04-15
114 Kaminiski 2007-04-07
115 Ratyriski 2007-04-21
116/ Skorupka 2007-05-14
117 [Zochowski 2007-07-29
118|Zochowski 2007-08-03
119/ Zochowski 2007-01-28
120 Bielinski 2007-10-02
121 Bielinski 2007-09-13
122 Krasnodebski 2007-08-03
123 Krasnodgbski 2007-09-30
124 Krasnodebski 2007-10-18
125 Kondraciuk 2007-05-26
126 Wasowski 2007-09-12
127 | Wojewodzki 2007-04-19
128|Kamiriski 2007-04-21
129 Kamiriski 2007-04-25
130 Skorupka 2007-03-26
131 /skorupka 2007-08-28
132 Bielifiski 2007-09-16
133 Bielinski 2007-04-25
B s U
135
136
137
138
139
140
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Rysunek 9.10. W wierszu sum jest dostepnych kilka typow funkcji sumujacych

o Brak — brak formuty.

o Srednia — wyswietla srednig znajdujacych sie w kolumnie wartosci.

e Licznik — wyswietla liczb¢ wartoéci znajdujacych sie w kolumnie (puste komdrki

nie s3 liczone).

e Licznik num. — wyswietla liczbe wartosci liczbowych znajdujacych sie w kolumnie

(komorki puste, tekstowe i zawierajace biedy nie sg liczone).

e Maksimum — wys$wietla najwicksza warto$¢ w kolumnie.

e Minimum — wy$wietla najmniejszq warto$¢ w kolumnie.

e Suma — wyswietla sume¢ wartosci znajdujacych si¢ w kolumnie.

e OdchStd — wyswietla odchylenie standardowe wartosci znajdujacych si¢ w kolumnie.

Odchylenie standardowe to statystyczny wskaznik rozpigtosci wartosci.

e Wariancja — wysSwietla wariancje wartosci znajdujacych sie w kolumnie. Wariancja

to takze wskaznik statystyczny okreslajacy rozpietos¢ wartosci.

o Wigcej funkcji — wyswietla okno dialogowe Wstawianie funkcji. Mozna w nim wybra¢

funkcje, ktorej nie ma na liscie.

Opcje wybierane z tego menu rozwijanego wstawiaja funkcje SUMY.CZESCIOWE i odwotujg si¢
do kolumny tabeli przy uzyciu opisanej nieco dalej specjalnej sktadni. Pierwszy argument funkji
SUMY . CZESCIOWE okresla typ wyswietlanej sumy. Jesli na przyktad ma on wartos¢ 109, funkcja
wyswietla sume. Mozna usuna¢ wprowadzong przez program formute i wpisa¢ dowolng wiasng.
Wiecej informacji na ten temat znajduje si¢ w ramce ,,Funkcja SUMY.CZESCIOWE — in-

formacje”.
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Funkcja SUMY.CZESCIOWE — informacje

Funkcja SUMY.CZESCIOWE jest bardzo wszechstronng, ale i jedna z najbardziej
mylacych w arsenale Excela. Po pierwsze, mylaca jest jej nazwa, poniewaz potrafi
ona wykonywac o wiele wiecej dziatan niz tylko sumowanie. Pierwszy argument
musi by¢ okreslong (i niemozliwa do zapamietania) liczba okreslajaca rodzaj
zwracanego wyniku. Na szczescie we wstawianiu tego argumentu pomaga funkcja
autouzupetniania formut.

Ponadto ilo$¢ liczb pierwszego argumentu do wyboru zostata zwiekszona w Excelu
2003, co moze by¢ zrédtem problemoéw ze zgodnoscia z wezesniejszymi wersjami
tego programu.

Pierwszy argument tej funkcji okresla rzeczywista uzywang funkcje. Na przyktad
warto$¢ 1 oznacza, ze funkcja SUMY.CZESCIOWE bedzie dziata¢ jak funkcja SREDNIA.
Ponizsza tabela zawiera dostepne wartosci pierwszego argumentu funkcji
SUMY.CZESCIOWE:

Wartos¢ Funkcja

1 SREDNIA

2 ILE.LICZB

3 LICZ.PUSTE

4 MAX

5 MIN

6 ILOCZYN

7 ODCH. STANDARDOWE
8 ODCH. STANDARD. POPUL
9 SUMA

10 WARIANCJA

11 WARIANCJA. POPUL
101* SREDNIA

102* ILE.LICZB

103* LICZ.PUSTE

104* MAX

105* MIN

106* ILOCZYN

107* ODCH. STANDARDOWE

* Dostepna tylko w programach Excel 2003 i 2007
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Wartos¢ Funkcja

108* ODCH. STANDARD. POPUL
109* SUMA

110%* WARIANCJA

111* WARIANCJA. POPUL

* Dostepna tylko w programach Excel 2003 i 2007

Kiedy wartos¢ pierwszego argumentu jest wieksza niz 100, funkcja SUMY.CZESCIOWE
dziafa nieco inaczej — nie uwzglednia danych znajdujacych sie w wierszach ukrytych
recznie. Kiedy wartos¢ ta jest mniejsza od 100, dane z wierszy ukrytych recznie
sa uwzgledniane, ale nie sa brane pod uwage dane z wierszy ukrytych w wyniku
filtrowania lub uzycia konspektu.

Aby byto trudniej, recznie ukryty wiersz nie zawsze jest traktowany w taki sam
sposob. Jesli wiersz zostanie recznie ukryty w zakresie zawierajacym juz wiersze
ukryte za pomoca filtru, Excel potraktuje je tak samo jak te drugie. Wydaje sie,
ze Excel nie potrafi odrézni¢ wierszy ukrytych recznie od ukrytych przez filtr
po zastosowaniu filtru. Funkcja z wartos$cia pierwszego argumentu wieksza od 100
dziata tak samo, jakby byta ona mniejsza od 100. Usuniecie filtru powoduje
pokazanie wszystkich wierszy — nawet tych, ktére byty ukryte recznie.

Mozliwos¢ stosowania wartosci pierwszego argumentu wiekszych niz 100 zostata
wprowadzona w Excelu 2003. Tej uaktualnionej wersji funkcji SUMY.CZESCIOWE
mozna uzywa¢ w dowolnym miejscu arkusza — nie jest ona ograniczona do tabel.
Nalezy jednak pamieta¢, ze funkgcja ta nie jest zgodna wstecz. Jesli arkusz, w ktérym
jej uzyto, zostanie udostepniony osobie uzywajacej wersji Excela wczesniejszej
niz 2003, w komérkach zawierajacych funkcje SUMY.CZESCIOWE z pierwszym
argumentem o wartosci powyzej 100 beda wyswietlone bfedy.

Inng interesujaca cecha funkcji SUMY . CZESCIOWE jest mozliwo$¢ tworzenia doktadnych
sum catkowitych. Dokonuje tego, ignorujac wszystkie komoérki, ktére zawieraja
juz formuty uzywajace funkcji SUMY.CZESCIOWE. Demonstracje tej cechy mozna
zobaczy¢ w podrozdziale ,,Wstawianie sum czesciowych”.

OSTRZEZENIE

Funkcja SUMY.CZESCIOWE jako jedyna ignoruje dane ukryte w wyniku filtrowania.
Inne formuty zawierajace odwotania do danych znajdujacych sie w przefiltrowanej
tabeli nie dostosowuja swoich wynikéw, obejmujac tylko widoczne wiersze. Jesli
na przyktad za pomoca funkgji SUMA zostang dodane do siebie wartosci z kolumny
C i niektore wiersze zostana ukryte z powodu filtrowania, formufa ta nadal bedzie
pokazywata sume wszystkich wartosci z kolumny C — nie tylko tych widocznych.
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OSTRZEZENIE

Formuta odwotujaca sie do wartosci znajdujacej sie w wierszu sumy tabeli zwréci
btad, jesli wiersz ten zostanie ukryty. Po jego przywrdéceniu formuta znowu bedzie
dziata¢ prawidtowo.

Stosowanie formut w tabelach

Wyswietlenie wiersza sumy jest prostym sposobem na zsumowanie wartosci znajdujacych si¢
w jednej kolumnie. Czesto zachodzi potrzeba uzywania formut wewnatrz tabeli. Na przyktad
w arkuszu widocznym na rysunku 9.11 mozna by byto doda¢ kolumne pokazujacg roznice
pomiedzy wartoSciami w kolumnie wartosci rzeczywistych i przewidywanych. Jak sie przekonasz,
w Excelu 2007 jest to tatwe.

A B C D E i-

1

2 - e

3 Jan 4000 3255
4 Feb 4000 4102
5 Mar 4000 3982
6 Apr 5000 4598
7 May 5000 5873
8 Jun 5000 4783
9 Jul 5000 5109 3
10 Aug 5000 5982
11 Sep 6000 6201
12 Oct 7000 6833
13 Nov 8000 7983
14 Dec 9000 9821
15
16

= |
o~

19
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Rysunek 9.11. Do tej tabeli mozna z tatwoscia doda¢ kolumne zawierajaca
wartosci obliczone

FTP NAFTP

Ponizszy skoroszyt o nazwie formuly w tabelach.xIsx znajduije sie na serwerze FTP
(ftp://ftp.helion.pl/przyklady/ex2 7fo.zip).

I. Aktywuj komorke E2 i wpisz tekst Roznica jako nagtowek kolumny.
Excel automatycznie rozszerzy tabele, obejmujac nowa kolumne.

2. Przejdz do komorki E3 i wpisz znak réwnosci rozpoczynajacy formute.

3. Naci$nij klawisz strzatki w lewg strone. W pasku formuly zostanie wyswietlony cigg
=[Wartosci rzeczywiste], czyli nagtowek kolumny.
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4. Wpisz znak minusa i dwukrotnie nacisnij klawisz strzatki w lewo. W formule pojawi
sie ciag =[[Wartosci rzeczywiste]-Przewidywania].

5. Naciénij klawisz Enter, aby zakonczy¢ wprowadzanie formuly.

Excel skopiuje te formute do wszystkich wierszy tabeli.

Rysunek 9.12 przedstawia tabel¢ z nowg kolumna.

A B C D E F i’
1
2 | miesiac B3 przewidywania EllRzeczywiste wartosci ElRoinica )
3 Jan 4000 3255 -745
4 Feb 4000 4102 102
5 Mar 4000 3982 -18
] Apr 5000 4598 -402
I May 5000 5873 873
8 Jun 5000 4783 -217
9 Jul 5000 5109 109 3
10 Aug 6000 5982 -18
11 Sep 6000 6201 201
12 Oct 7000 6833 -167
13 Nov 8000 7983 -17
14 Dec 5000 9821 821
s T T
16
17
18
19
H 4 ¢ M| Arkuszl - Arkusz2 %] |_I. I

Rysunek 9.12. Kolumna o nazwie Réznica zawiera formute

We wszystkich komorkach w kolumnie Réznica znajduje si¢ nastepujaca formuta:
=[Rzeczywiste wartosci]-[Przewidywania]

Pamietaj, ze w arkuszu nie zostaly zdefiniowane zadne nazwy. W formule uzyto odwotan do
tabeli bazujacych na nazwach kolumn. Jesli nagtowek kolumny zmieni si¢, wszystkie formuty
odnoszace si¢ do danych w niej zawartych zostang automatycznie zaktualizowane.

Mimo ze wpisatem formute w pierwszym wierszu danych tabeli, nie jest to konieczne. Po wpi-
saniu formuty do jednej z komorek w pustej kolumnie tabeli zostanie ona automatycznie sko-
piowana do pozostatych komorek w tej kolumnie. Jesli zajdzie potrzeba edycji tej formuty,
wystarczy zmodyfikowac ja tylko w jednej dowolnej komorce, a Excel automatycznie skopiuje
ja do pozostatych.

Powyzej utworzylismy formute przy uzyciu techniki wskazywania. Mozna tez wpisa¢ j recznie
przy uzyciu standardowych adresow komorek. Na przyktad w komorce E3 mozna byto wpisac
nastepujacg formute:

=D3-C3
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Formuta uzywajaca adresow komorek rowniez jest automatycznie kopiowana przez Excela do
wszystkich komorek w kolumnie — tylko bez uzywania nazw kolumn.

WSKAZOWKA

Po wstawieniu kolumny obliczeniowej Excel wyswietla inteligentny tag udostepniajacy
kilka opcji, z ktérych jedna to Zatrzymaj automatyczne tworzenie kolumn obliczeniowych.
Nalezy ja wybra¢, aby samodzielnie skopiowaé formuty w obrebie kolumny.

“
ANV

Odwotywanie sie do danych w tabeli

W poprzednim podrozdziale opisatem sposob tworzenia kolumn formut w tabeli. Teraz zajmiemy
sie formutami znajdujacymi si¢ poza tabela, ale odwotujacymi sie do danych znajdujacych sie
w tabeli. Mozemy skorzysta¢ z nowego strukturalnego sposobu odwotywania si¢ do tabel, pole-
gajacego na uzywaniu nazwy tabeli, nagtéwkow kolumn i innych element6w tabeli. Nie trzeba
tworzy¢ dla nich nazw.

Sama tabela ma nazwe (na przyktad Tabelal) i mozna odwotywac sie do danych znajdujacych
sie w niej za pomocg nagtowkow kolumn.

Mozna oczywiscie do danych w tabeli odwotywac si¢ przy uzyciu standardowych adresow komo-
rek, ale nowa metoda ma jedng wyr6zniajacg ja zalete: nazwy dopasowuja sie automatycznie,
gdy zmienia si¢ rozmiar tabeli w wyniku dodania lub usunigcia wierszy.

Rysunek 9.13 przedstawia prostg tabele zawierajacg informacje o sprzedazy wedtug regionow.
Excel nazwat ja Tabela2, poniewaz byta to druga tabela utworzona w tym skoroszycie. Aby
obliczy¢ sume wszystkich wartosci w tabeli, nalezy uzy¢ nastepujacej formuty:

=SUMA (Tabela2)
A B C D E '?—
1
2 | Wiesiac BlRegion Elsprzeda B
3 Sty Region 1 789 345
4 sty Region 2 431263
5 Lut Region 1 812302
6 Lut Region 2 509 239
7 Mar Region1 871902
8 Mar Region 2 411 287
¢ I R T
10
11
12
13 E
4« v v | Arkuszl | Arkusz2 %0 (L] Bl

Rysunek 9.13. Tabela ta przedstawia informacje o sprzedazy wedtug miesiecy i regionéw
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Formuta ta zawsze zwraca sume wszystkich danych, nawet jesli do tabeli zostang dodane albo
z niej usunigte wiersze lub kolumny. Jesli nazwa tabeli si¢ zmieni, Excel automatycznie dostosuje
wszystkie odwotujace si¢ do niej formuty. Jesli na przyktad nazwe tabeli Tabelal zmienilibysmy
na Dane, powyzsza formuta wygladataby nastepujaco:

=SUMA (Dane)

WSKAZOWKA

Aby zmieni¢ nazwe tabeli, nalezy zaznaczy¢ w niej dowolna komérke i przejs¢
do grupy Narzedzia tabel/Projektowanie/Wtasciwosci. Inna metoda zmiany nazwy
tabeli to uzycie menedzera nazw (Formufy/Nazwy zdefiniowane/Menedzer nazw).

“—
AN

Wigkszos¢ formut odwotuje sie do okreslonych kolumn w tabeli, a nie catej tabeli. Ponizsza
formuta zwraca sume wartosci znajdujacych sie w kolumnie o nazwie Sprzedaz:

=SUMA(Tabela2[Sprzedaz])

Zwrd¢ uwage na to, ze nazwa kolumny znajduje si¢ w nawiasach kwadratowych. Formuta
ta rowniez zostanie dostosowana automatycznie po zmianie nagtowka kolumny.

OSTRZEZENIE

Pamietaj, ze prezentowana powyzej formuta nie bedzie dostosowana, jesli tabela
zawiera wiersze ukryte w wyniku filtrowania. Jedyna funkcja, ktéra zmienia wynik,
ignorujac ukryte wiersze, to funkcja SUMY.CZESCIOWE. W zamian nalezy uzy¢ nastepujacej
formuty:

=SUMY.CZESCIOWE (109; Tabela2[Sprzedaz])

Przy tworzeniu formuly odwotujacej si¢ do danych znajdujacych si¢ w tabeli Excel stara sie by¢
pomocny. Rysunek 9.14 przedstawia funkcje automatycznego uzupetniania formut, pomagajaca
w utworzeniu formuly poprzez wyswietlenie listy elementow dostepnych w tabeli.

Ponizej znajduje si¢ jeszcze jedna formuta, ktora zwraca sume sprzedazy w styczniu:

=SUMA.JEZELI(Tabela2[Miesiac]; "Sty"; Tabela2[Sprzedaz])

ODWOLANIE
Opis funkcji SUMA.JEZELI mozna znalez¢ w rozdziale 7.

Stosowanie takiej strukturalnej sktadni tabeli jest opcjonalne — mozna zamiast niej uzywac
odwotan do zakresow. Na przyktad ponizsza formuta zwraca taki sam wynik jak poprzednia:

=SUMA.JEZELI(B3:B8; "Sty"; D3:D8)
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[ Al el enabapia e oo BEREREE G e i
1

2] | Wiesige B3 Region _[lsprzedaz )

3 Sty Region1 7859345

4| sty Region 2 431263

3 Lut Region1 812302
6 Lut Region 2 509 239

Mar Region1 871902
Mar Region 2 411 287

B

=

S EEEENEETTYT  [Sumces
10 I

11

Region
Sprzedaz
""" #Wszystko
TR #Dane
Fhaghwki
A5urny

“_ #Ten wiersz
17

18

44+ v Arkuszi | Arkusz2 %0 r I

Rysunek 9.14. Funkcja automatycznego uzupetniania formut jest przydatna
podczas tworzenia formut odwotujacych sie do danych w tabeli

Aby odwotac sie do komorki znajdujacej sie w wierszu sumy, nalezy uzy¢ nastepujacego zapisu:
=Tabela2[[#Sumy]; [Sprzedaz]]

Jesli w tabeli Tabela2 wiersz sumy jest ukryty, powyzsza formuta zwraca btad #ADR. Jej przezna-
czeniem jest zwrdcenie wartosci znajdujacej si¢ w wierszu sumy w kolumnie Sprzedaz w tabeli
Tabela2.

Aby policzy, ile jest wierszy w tabeli Tabela2, nalezy uzy¢ nastepujacej formuty:
=ILE.WIERSZy(Tabela2[#Wszystko])

Powyizsza formuta zlicza wszystkie wiersze, tacznie z wierszami nagtéwkow i sumy. Ponizsza
formuta zlicza tylko wiersze zawierajace dane:

=ILE.WIERSZY(Tabela2[#Dane])

Jesli formuta znajduje si¢ w tym samym wierszu co tabela, mozna uzy¢ odwotania #Ten wiersz,
aby odwotac si¢ do danych znajdujacych si¢ w tym samym wierszu tabeli co formuta obok
niej. Zat6zmy na przyktad, ze ponizsza formuta znajduje si¢ w wierszu 3, w kolumnie spoza tabeli
Tabela 2. Zwroci ona liczbe wpisow w wierszu 3 tabeli Tabela2:

=LICZ.PUSTE(Tabela2[#Ten wiersz])

Mozna takze t3czy¢ odwotania do kolumn z odwotaniami do wierszy, zagniezdzajac nawiasy
i oddzielajac je $rednikami. Ponizsza formuta zwraca zawarto$¢ kolumny Sprzedaz w biezacym
wierszu podzielong przez sume sprzedazy:

=Tabela2[[#Ten wiersz]; [Sprzedaz]]/Tabela2[[#Sumy]; [Sprzedaz]]
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Formuty typu jak ta powyzej znacznie tatwiej tworzy si¢ metoda wskazywania.

Tabela 9.1 zawiera zestawienie identyfikatorow wierszy uzywanych w odwotaniach do tabel
oraz informacje o tym, ktore zakresy one reprezentuja.

TABELA 9.1. ODWOLANIA DO WIERSZY TABELI

Identyfikator wiersza  Opis

#Wszystko Zwraca zakres zawierajacy wiersz nagtéwkow, wszystkie wiersze
danych i wiersz sumy.

#Dane Zwraca zakres obejmujacy tylko wiersze danych.

#Nagtowki Zwraca zakres obejmujacy tylko wiersz nagtéwkoéw. Zwraca

bfad #ADR!, jesli nie ma wiersza nagtéwkow.

#Sumy Zwraca zakres obejmujacy tylko wiersz sumy. Zwraca btad
#ADR!, jesli nie ma wiersza sumy.

#Ten wiersz Zwraca zakres obejmujacy ten sam wiersz w tabeli, co aktywny
wiersz poza nia. Jesli aktywny wiersz nie nalezy do tabeli lub jest
jej nagtéwkiem albo wierszem sumy, zwracany jest bfad #ARG!.

Zapetnianie pustych miejsc

Po zaimportowaniu danych mozna otrzyma¢ arkusz jak ten widoczny

na ponizszym rysunku. W tym przypadku jedna pozycja w kolumnie A odpowiada
kilku wierszom danych. Posortowanie takiego zakresu mogtoby doprowadzi¢
do pomieszania danych, przez co niemozliwe statoby sie odczytanie, kto co sprzedat.

A B c D E ri

1 Miesieczny raport sprzedazy

Liczba

sprzedanych
2 Przedstawiciel handl.  Miesigc sztuk Wartosé¢  Nowi klienci
3 Marek Sty 324 22 356zt 3
4 Lut 331 22839zt 7]
3 Mar 2930 20010 zt 3
6 Katarzyna Sty 189 13041zt 12 =
7 Lut 234 16 146 zt 11
8 Mar 398 27462 zt 7]
9 Elibieta Sty 541 37329zt 16
10 Lut 212 14 628 zt 21
11 Mar 681 46989zt 7
12 Stanistaw Sty 771 53199z 14
13 Lut 322 222187 3
14 Mar 821 56 649 zt 11
15

16
W 4 v w | Arkuszl - Arkusz2 | Arkusz3 ¥
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W matym zakresie brakujace wartosci mozna dopisa¢ recznie, ale jesli baza danych
skfada sie z kilkuset wierszy, potrzebny jest lepszy sposéb na wypetnienie pustych
komérek. Oto on:

|. Zaznacz zakres (w tym przypadku A3:A[4).

2. Kliknij polecenie Narzedzia gtéwne/Edycja/Znajdz i zaznacz/Przejdz do
— specjalnie, aby otworzy¢ okno dialogowe Przechodzenie do — specjalnie.

3. W oknie dialogowym Przechodzenie do — specjalnie zaznacz opcje Puste.

4. Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Przechodzenie do
— specjalnie.
5. W pasku formuty wpisz znak = i adres pierwszej komoérki zawierajacej

wartos¢ (tutaj A3). Nastepnie nacisnij kombinacje klawiszy Ctrl+Enter,
aby skopiowa¢ te formute do wszystkich zaznaczonych komoérek.

6. Nacisnij klawisz Esc, aby anulowa¢ zaznaczenie.

7. Ponownie zaznacz zakres i kliknij polecenie Narzedzia gtéwne/Schowek/
Whklej/Wklej wartosci.

Wszystkie puste komoérki w zakresie zostana zapetnione danymi znajdujacymi sie
powyze;.

Ar WSKAZOWKA

Z° Za pomocg funkgji SUMY.CZESCIOWE mozna wygenerowa¢ kolejne liczby w nieukrytych

wierszach przefiltrowanej tabeli. Numerowanie bedzie si¢ dostosowywaé w miare
pojawiania sie i ukrywania wierszy w wyniku filtrowania. Jesli nazwy pdl w tabeli

znajduja sie w wierszu I, do komorki A2 nalezy wpisa¢ nastepujaca formute, a nastepnie
skopiowac ja w dot do wszystkich wierszy tabeli:

=SUMY.CZESCIOWE (3; B$2:B2)

Konwersja tabeli na baze danych
arkusza

Aby przekonwertowac tabele z powrotem na normalng baz¢ danych arkusza, nalezy zaznaczy¢
w niej dowolng komorke i klikna¢ polecenie Narzedzia tabeli/Projektowanie/Narzedzia/Konwertuj
na zakres. Wyglad komorek pozostanie taki sam, ale zakres nie bedzie juz zachowywat sig jak
tabela.

Formuty znajdujce si¢ wewnatrz i na zewngtrz tabeli, w ktorych uzyto odwotan strukturalnych,
s3 konwertowane na notacj¢ uzywajaca adresow.
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Filtrowanie zaawansowane

W wielu przypadkach w zupetnosci wystarcza zwykle filtrowanie. Jesli jednak natkniemy sie na
granice mozliwosci tej funkcji, mozemy uzy¢ filtrowania zaawansowanego. Jest ono znacznie
bardziej elastyczne, ale wymaga nieco wiecej przygotowan. Filtrowanie zaawansowane daje
nastepujace mozliwosci:

o Umozliwia okreslanie bardziej ztozonych kryteriow filtrowania.
e Umozliwia okreslanie formutowych kryteriow filtrowania.

e Umozliwia wydobycie kopii wierszy spetniajacych kryteria i umieszczenie ich w innym
miejscu.

Filtrowania zaawansowanego mozna uzywac zaréwno w bazach danych arkusza, jak i w tabelach.

W przyktadach do tego podrozdziatu uzywam arkusza nieruchomosci (przedstawionego na
rysunku 9.15), ktory zawiera 125 rekordow i 10 pol. Baza ta zawiera bogaty asortyment typow
danych: liczby, ciagi tekstowe, wartosci logiczne i daty i obejmuje zakres komorek A8:H133
(wiersze nad tabelg sa zajete przez zakres kryteriow).

A B c D E F G H J [
2 o
7
8 Agent Data umieszczenia na liscie Lokalizacia Cena katalogowa  Sypialnie tazienki Powierzchnia m/2 Typ Basen Sprzedano
9 |Kowalski 2007-10-09 Central 199000 zt 3 25 1510 Whasnosciowy  FAESZ FALSZ
10 Rogozinski 2007-10-03 Centrum 340000 zt a 2,5 2517 Whasnosciowy  FALSZ FALSZ
11 Kondraciuk 2007-04-11 Centrum 319000 zt 4 2 1690 Wiasnosciowy PRAWDA FALSZ
12 |Wojewddzki 2007-02-26 Centrum 239900 zf 2 2 1248 Whasnosciowy FAEST FALSZ
13 Bielinski 2007-06-02 Centrum 119 000 zt 1 1 950 Wiasnosciowy FALSZ FALSZ
14 |Bielinski 2007-05-17 Centrum 319000 zt 3 25 2 586 Whasnosciowy FAESZ FALSZ
15 Kowalski 2007-08-19 Centrum 214500 zt a4 2,5 1862 Jednorodzinny PRAWDA FALSZ
16 |Kowalski 2007-04-28 Centrum 265000 zt 4 3 1905 Jednorodzinny  FALSZ FALSZ
17 |Kowalski 2007-07-19 Centrum 268 500 zf 4 a5 1911 Jednorodzinny  FAEST FALSZ
18 |Kowalski 2007-02-06 Centrum 273500zt 2 2 1552 Jednorodzinny PRAWDA  PRAWDA
19 |Kowalski 2007-08-01 Centrum 309950 zf 4 3 2 800 Jednorodzinny  PRAWDA FALSZ
20 | Kowalski 2007-01-15 Centrum 325000 zt 3 2,5 1752 Jednorodzinny  FAESZ PRAWDA
21 |Kwiatkowski 2007-05-12 Centrum 229500 zf 4 3 2041 Jednorodzinny  FALSZ PRAWDA
22 |Kwiatkowski 2007-05-09 Centrum 549 000 zf 4 3 1940 lednorodzinny PRAWDA FALSZ
23 | Krasnodebski 2007-07-08 Centrum 236900 zf 3 2 1700 Jednorodzinny  FALSZ FALSZ
24 |Krasnodebski 2007-08-27 Centrum 339900z 4 2 2238 Jednorodzinny  FAEST FALSZ
25 Krasnodebski 2007-04-21 Centrum 375000 zt 4 3 2 467 Jednorodzinny PRAWDA FALSZ
26 |Rogozinski 2007-02-20 Centrum 354000 zf 4 2 2088 Jednorodzinny  FAESZ FALSZ e
27 | Admlimmeli 2n07.08.20 Canteim 925 a19 ot a 2 ERY:TY A i coawna Eascy
W 4+ v | Arkuszl FJ [T m ] 0

Rysunek 9.15. Baza danych nieruchomosci uzywana do demonstraciji filtrowania
Zaawansowanego

FTP NAFTP

Powyzszy skoroszyt, baza danych nieruchomosci.xlsx, znajduje si¢ na serwerze FTP
(ftp://ftp.helion.pl/przyklady/ex27fo.zip).
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Ustawianie zakresu kryteriow

Przed rozpoczeciem korzystania z funkgji filtrowania zaawansowanego konieczne jest ustawienie
zakresu kryteriow, czyli zakresu odpowiadajacego okreslonym wymaganiom. Przechowuje on
informacje uzywane przez program podczas filtrowania tabeli. Zakres kryteriow musi spetnia¢
nastepujace wymagania:

e Musi sktadac si¢ z co najmniej dwoch wierszy. Pierwszy z nich musi zawiera¢
przynajmniej niektore nazwy pol z tabeli. Wyjatkiem jest uzycie kryteriow tworzonych
w wyniku uzycia formuty. Kryteria te moga uzywac pustego wiersza nagtowkow
(»,Okreslanie kryteriow utworzonych w wyniku uzycia formuty” dalej w tym rozdziale).

e Dozostate wiersze zakresu muszg zawiera¢ kryteria filtrowania.

Zakres kryteriow mozna umiesci¢ w dowolnym miejscu arkusza, a nawet w innym arkuszu.
Powinno si¢ jednak unika¢ umieszczania go w wierszach zajmowanych przez baz¢ danych arku-
sza lub tabele. Jako ze Excel moze ukrywa¢ niektore wiersze w wyniku filtrowania, moze si¢
okazad, ze zakres kryteriow zniknat. W zwigzku z tym zakres kryteriow najlepiej jest umieszcza¢
nad lub pod tabelg.

Rysunek 9.16 przedstawia zakres kryteriow obejmujacy komorki A1:B2, znajdujacy si¢ nad
uzywajaca go baza danych arkusza. Zwrd¢ uwage, ze zakres ten nie zawiera wszystkich nazw pol
tabeli. Mozna uzywac tylko tych nazw pol, ktore s3 uzywane w kryteriach.

A F G [ E F G H 1 x
1 Sypialnie Basen ||
2 3 PRAWDA
3
4
5
&
7
5 Agent Data umieszczenia na liscie_Lokalizacja Cena katalogowa _ Sypialnie __tazienki Powierzchnia m/2 Typ Basen _Sprzedano
9 Kowalski 2007-08-19 Centrum 42900002 a 25 1862 Dom PRAWDA  FALSZ
10 Kowalski 2007-04-28 Centrum 5 300 000 2t 4 3 1505 Dom FALSZ FALSZ
11 Kowalski 2007-07-19 Centrum 5 370 000 2t 4 25 1911 Dom FALSZ FALSZ
12 Kowalski 2007-02-06 Centrum 5 470 000 2t 2 2 1552 Dom PRAWDA PRAWDA
13 Kowalski 2007-08-01 Centrum 6199 000 zt 4 3 2 800 Dom PRAWDA FALSZ
14 Kowalski 2007-01-15 Centrum 6 500 D00 zt 3 25 1752 Dom FALSZ PRAWDA
15 Kwiatkowski 2007-05-12 Centrum 4590 000 2t 4 3 2041 Dom FALSZ PRAWDA
16 Kwiatkowski 2007-05-09 Centrum 10980 000 2t 4 3 1840 Dom PRAWDA FALSZ
17 Krasnodebski 2007-07-08 Centrum 4738 000 21 3 2 1700 Dom FALSZ  FMSZ
18 Krasnodebski 2007-08-27 Centrum 6798 000 2 4 2 2238 Dom FALSZ  FMSZ E
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Rysunek 9.16. Zakres kryteriéw do filtrowania zaawansowanego

W tym przyktadzie zakres kryteriow ma tylko jeden wiersz z kryteriami. Pola kazdego wiersza
tego zakresu (z wyjatkiem wiersza nagtowkow) sg taczone za pomocg operatora ORAZ. Dzigki temu
po zastosowaniu tego zaawansowanego filtru w bazie danych zostang wyswietlone tylko te wiersze,
w ktorych pole Sypialnie ma wartos¢ 3, a pole Basen ma wartos¢ PRAWDA. Innymi stowy, poka-
zywane s3 tylko oferty z trzema sypialniami i basenem.
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Okreslanie kryteriow w zakresie kryteriow moze by¢ czasami trudne. Zagadnienie to opisatem
bardziej szczegotowo w podrozdziale ,,Okreslanie kryteriow filtru zaawansowanego”.

Stosowanie filtru zaawansowanego

Aby wykonac filtrowanie zaawansowane:

. Utworz zakres kryteriow.

2. Kliknij polecenie Dane/Sortowanie i filtrowanie/Zaawansowane. Zostanie wy$wietlone

okno dialogowe Filtr zaawansowany pokazane na rysunku 9.17.

Bkcja

(®) Fileruj liste na migjscu

O Kopiuj w inne migjsce

Zakres listy: $055:55133
Zakres kryteridw: | $A$1:$E52

[ Tlka unikatowe rekordsy

—

3

Rysunek 9.17. Okno dialogowe Filtr zaawansowany

“
Rnakialki

. Excel probuje odgadnad, jaki jest zakres bazy danych, jesli aktywna komorka znajduje

sic wewnatrz lub przylega do bloku danych, ale mozna go wpisa¢ recznie.

. Okresl zakres kryteriow. Jesli w arkuszu istnieje zakres o nazwie Kryteria, Excel

automatycznie wstawi jego adres w polu Zakres kryteriow — mozna go oczywiscie
w razie potrzeby zmienic.

. Aby przefiltrowac baze danych na miejscu (to znaczy ukry¢ wiersze, ktore nie spetniaja

kryteriow), nalezy zaznaczy¢ opcje o nazwie Filtruj liste na miejscu. Po wybraniu opcji
Kopiuj w inne miejsce konieczne jest okreslenie zakresu w polu Kopiuj do.

. Po kliknigciu przycisku OK Excel przefiltruje tabele wedtug okreslonych kryteriow.

WSKAZOWKA

Po wybraniu opcji Kopiuj w inne miejsce mozna okresli¢, ktore kolumny maja by¢
skopiowane. Nalezy przed wyswietleniem okna dialogowego Filtr zaawansowany
skopiowac zadane etykiety pol do pierwszego wiersza zakresu, do ktérego maja
by¢ skopiowane odfiltrowane wiersze. W oknie dialogowym Filtr zaawansowany
w polu Kopiuj do nalezy poda¢ odwotanie do skopiowanych etykiet kolumn. Zostang
skopiowane tylko wiersze z kolumn, ktérych etykiety zostaty skopiowane.
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Rysunek 9.18 przedstawia baze danych arkusza po zastosowaniu zaawansowanego filtru wyswie-
tlajacego oferty z trzema sypialniami i basenem.

A 8 c D 3 E = H 1 3|
1 Sypialnie Basen L
2 3 PRAWDA
3
4
5
6
7
& Agent Data umieszczenia na licie  Lokalizacja Cena katalopowa  Sypialnie  tazienki Powierzchnia m/2 Typ Basen  sprzedano
40 Bielinski 2007-03-24 Centrum 4300 000 2t 3 175 2157 Dom PRAWDA PRAWDA
41 Bielinski 2007-05-19 Centrum 6700 000 2t 3 25 2000 Dom PRAWDA PRAWDA
42 Bieliski 2007-02-10 Centrum 7 000 000 2t 3 2 2275 Dom PRAWDA  FAtSZ
45 Kowalski 2007-04-15 Péinoc 6798 000 2t 3 2 1828 Dom PRAWDA PRAWDA
57 Bielifiski 2007-08-05 Potnoc 6 950 000 2t 3 25 2000 Dom PRAWDA  FALSZ
54 Kwiatkowski 2007-06-26 Poludnie 4598 000 2t 3 25 1580 Dom PRAWDA  FALSZ
65 Krasnodebsk 2007-03-22 Poludnie 4100 000 2t 3 25 2001 Dom PRAWDA  FALSZ
88 Bielinski 2007-07-22 Potudnie 4760 000 2t 3 25 2300 Dom PRAWDA  FALSZ
111 Wojewsdzki 2007-05-03 Pétnoc 7 398 000 2t 3 25 2030 Apartament  PRAWDA  FALSZ
118 Zochowski 2007-08-03 Pétnoc 7 198 000 2 3 2 2198 Apartament  PRAWDA  FALSZ
120 Bieliniski 2007-10-02 Pétnoc 6 980 000 2t 3 25 1727 Apartament  PRAWDA  PRAWDA
121 Bielifiski 2007-08-13 Pétnoc 6 980 000 2t 3 2 1810 Apartament  PRAWDA  PRAWDA
134 -
u oo Arkuszl 0 [ m Kl

Rysunek 9.18. Wynik zastosowania filtru zaawansowanego

Usuwanie filtru zaawansowanego

Po zastosowaniu filtru zaawansowanego wiersze niespetniajace kryteriow s ukryte. Aby wyczysci¢
filtr i przywroci¢ wszystkie wiersze, nalezy uzy¢ polecenia Dane/Sortowanie i filtrowanie/Wyczysc.

Okreslanie kryteriow
filtru zaawansowanego

Kluczem do uzywania filtru zaawansowanego jest wiedza o ustawianiu zakresu kryteriow.
Temu wtasnie poswiecony jest ten podrozdziat. Jak wida¢, mamy tu dos¢ duze pole do popisu,
ale jak nietrudno sie przekonac, niektore opcje nie s3 zbyt intuicyjne. Znajdziesz tu mnostwo
przyktadow, dzigki ktorym nauczysz sie tworzy¢ zakresy kryteriow wydobywajace potrzebne
informacije.

%/ UwacGAa

Idea stosowania oddzielnego zakresu kryteriow w filtrze zaawansowanym pochodzi
z powstalej 20 lat temu oryginalnej wersji programu Lotus |-2-3. Metoda ta zostata
przejeta przez Excela i nic sie w niej nie zmienito, mimo ze okreslanie kryteriow
filtru zaawansowanego nalezy do najbardziej niejasnych aspektéw korzystania z tego
programu. Na szczescie funkcje standardowego filtrowania sa na ogét wystarczajace.
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Okreslanie pojedynczego kryterium

W przyktadach w tym podrozdziale stosuje pojedyncze kryterium. Innymi stowy, wybor rekordow
jest dokonywany na podstawie jednego pola.

%/ UwAGA
Tego typu filtrowanie mozna tez wykona¢ przy uzyciu standardowych funkgiji.

Aby wybrac tylko te rekordy, ktore zawieraja okreslong wartos¢ w okreslonym polu, nalezy
nazwe tego pola wpisa¢ w pierwszym wierszu zakresu kryteriow, a wartos¢ do znalezienia
w drugim. Rysunek 9.19 przedstawia zakres kryteriow (A1:A2) wybierajacy rekordy, ktore zawie-
rajg warto$¢ 4 w polu Sypialnie.

A B C D E F G H 1 x
1 Sypialnie jm)|
B 4
3
4
5
6
7
8 Agent Data umieszczenia na liscie_Lokalizacja Cena katalogowa _ sypialnie __tazienki_Powierzchnia m/2_Typ Basen _Sprzedano
3 Kowalski 2007-08-19 Centrum 4290 000 2 4 25 1862 Dom PRAWDA  FALSZ
10 Kowalski 2007-04-28 Centrum 5300 000 2t 4 3 1905 Dom FALSZ  FALSZ
11 Kowalski 2007-07-19 Centrum 53700002 4 25 1911 Dom FALSZ  FMLSZ
12 Kowalsk 2007-02-06 Centrum 5470000 2t 2 2 1552 Dom PRAWDA PRAWDA
13 Kowalski 2007-08-01 Centrum 6199 000 2t 4 3 2 800 Dom PRAWDA FALSZ
14 Kowalski 2007-01-15 Centrum 6 500 D00 2t 3 25 1752 Dom FALSZ PRAWDA
15 Kwiatkowski 2007-05-12 Centrum 4590 000 zt 4 3 2041 Dom FALSZ PRAWDA
16 Kwiatkowski 2007-05-09 Centrum 10980 000 2t 4 3 1840 Dom PRAWDA FALSZ
17 Krasnodebski 2007-07-08 Centrum 47380002 3 2 1700 Dom FALSZ  FMLSZ
18 Krasnodebski 2007-08-27 Centrum 6798 000 2t 4 2 2238 Dom FALSZ  FALSZ
19 Krasnodebski 2007-04-21 Centrum 7 500 000 2t 4 3 2467 Dom PRAWDA  FALSZ
20 |Rogozifisk 2007-02-20 Centrum 7080 000 2t 4 2 2088 Dom FALSZ  FMLSZ
21 |Malinowski 2007-08-29 Centrum 4518220 2 4 3 2285 Dom PRAWDA FALSZ 1
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Rysunek 9.19. Zakres kryteriow Al:A2 wybiera rekordy dotyczace ofert
z czterema sypialniami

Zwr6¢ uwage na to, ze zakres kryteriow nie musi zawiera¢ nazw wszystkich pol znajdujacych sig
w bazie danych. Jesli jednak pracuje sie z roznymi zestawami kryteriow, wypisanie wszystkich
nazw pol w pierwszym wierszu zakresu kryteriow moze by¢ bardzo pomocne.

UZYCIE OPERATOROW POROWNANIA

Aby udoskonali¢ filtr, mozna uzy¢ operatorow poréwnania. Mozna na przyktad dokona¢ wyboru
rekordow, ktore spetniajg ktorekolwiek z ponizszych kryteriow:

e Co najmniej cztery sypialnie.
¢ Powierzchnia ponizej 2000 metrow kwadratowych.

o Cena katalogowa nieprzekraczajaca 6 000 000 zt.
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Aby wybrac¢ rekordy dotyczace doméw z co najmniej czterema sypialniami, nalezy w komorce
Al zakresu kryteriow wpisac etykiete Sypialnie, a w komorce A2 ciag >=4.

Tabela 9.2 zawiera zestawienie operatoréw poréwnania, ktorych mozna uzywac z kryteriami
tekstowymi i liczbowymi. Jesli operator poréwnania nie jest uzyty, Excel stosuje domyslnie
operator rownosci (=).

TABELA 9.2. OPERATORY POROWNANIA

Operator Rodzaj poréwnania

= Rowny

> Wiekszy niz

>= Wiekszy lub réwny
< Mniejszy niz

<= Mniejszy lub réwny
< Rézny od

STOSOWANIE SYMBOLI WIELOZNACZNYCH

W kryteriach z uzyciem tekstu mozna stosowac dwa symbole wieloznaczne. Gwiazdka (*) dopa-
sowuje dowolng liczb¢ znakow, a znak zapytania (?) jeden dowolny znak.

Tabela 9.3 zawiera przyktady kryteriow z uzyciem tekstu. Niektore z nich s3 nieco mylace.
Aby wybra¢ na przyktad rekordy pasujace do jednego znaku, kryterium musi by¢ wpisane jako
formuta (zobacz ostatnig pozycje w tabeli).

%/ UwaAGA

W poréwnaniach tekstu nie sg rozrézniane mafe i wielkie litery. Na przykfad kryterium
Se* pasuje do ciagow ,,Ser”, ,seler” itd.

Okreslanie wielu kryteriow

Czesto zachodzi potrzeba wybrania rekordow wedtug kryteriow wykorzystujacych wiecej niz
jedno pole lub kilka wartosci znajdujacych sie w jednym polu. Kryteria te wykorzystujg porow-
nania typu LUB i ORAZ. Ponizej znajdujq sie przyktady tego typu kryteriow, ktore mozna zasto-
sowa¢ do arkusza nieruchomosci:

¢ Cena katalogowa jest mniejsza niz 6 000 000 zt i powierzchnia wynosi co najmniej
2000 metréw kwadratowych.

e Dom z basenem.
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TABELA 9.3. PRZYKLADY KRYTERIOW TEKSTOWYCH

Kryterium

="=Styczef"

Styczen

C

<>(C*

>=L
*Lokalizacja*

Sm*

<>*c

=2227

<>

=tz

Wybiera

Rekordy zawierajace tekst ,Styczen” (i nic wiecej). Kryterium to nalezy
wpisywac dokfadnie tak, jak wida¢ — jako formute z poczatkowym znakiem
réwnosci. Zamiast cudzystowdw mozna uzy¢ wiodacego apostrofu: '=Styczef.

Rekordy zaczynajace sie od stowa ,,Styczen”.

Rekordy zawierajace tekst rozpoczynajacy sie na litere ,,C”.

Rekordy zawierajace tekst niezaczynajacy sie na litere ,,C”.

Rekordy zawierajace tekst zaczynajacy sie od liter z przedziatu ,,L” — ,,Z”.
Rekordy zawierajace tekst zawierajacy w sobie stowo ,,Lokalizacja”.
Rekordy zawierajace tekst zaczynajacy sie od liter ,,SM”.

Rekordy zawierajace tekst zaczynajacy sie od litery ,,S” i zawierajacy
jeszcze dalej litere ,,S”.

Rekordy zawierajace tekst zaczynajacy sig od litery ,,S” i zawierajacy litere
,S” na miejscu trzeciego znaku. Zauwaz, ze nie wybiera tylko wyrazéw
skfadajacych sie z trzech znakéw.

Rekordy zawierajace tekst zaczynajace sie¢ i konczace litera ,,S”. Kryterium
to nalezy wpisywa¢ dokfadnie tak, jak wida¢ — jako formute ze znakiem
réwnosci na poczatku. Zamiast cudzystowdw mozna uzy¢ wiodacego
apostrofu: '=s*s.

Rekordy zawierajace tekst, ktéry nie ma na koncu litery ,,C”.
Rekordy zawierajace dokfadnie cztery litery.

Rekordy niezawierajace doktadnie pieciu liter.

Rekordy, ktore nie zawieraja litery ,,C”.

Rekordy zawierajace jeden znak zapytania (tylda powoduije, ze znak zapytania
nie jest traktowany jako symbol wieloznaczny).

Puste rekordy.
Rekordy, ktére zawieraja jakikolwiek niepusty wpis.

Rekordy zawierajace jedna litere ,,C”. Kryterium to nalezy wpisywac¢ doktadnie
tak, jak wida¢ — jako formute ze znakiem réwnosci na poczatku. Zamiast
cudzystowdw mozna uzy¢ wiodacego apostrofu: '=c.

¢ Co najmniej cztery sypialnie, trzy tazienki i powierzchnia ponizej 3000 metréw
kwadratowych.

e Dom znajdujacy sie na liscie nie dtuzej niz dwa miesiace, z ceng katalogowq powyzej
3000 000 zt.
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e Apartament o powierzchni pomiedzy 1000 a 1500 metrow kwadratowych.

e Dom dodany do listy w marcu.

Aby potaczy¢ kryteria za pomocg operatora ORAZ, nalezy uzy¢ kilku kolumn w zakresie kryteriow.
Rysunek 9.20 przedstawia zakres kryteriéw wybierajacy rekordy zawierajace cene katalogowa
ponizej 6 000 000 zt i powierzchnie co najmniej 2000 metréw kwadratowych.

A B 5 D E F G H 1 K
1 Cena katalogowa Powierzchnia m/2
2 6000 000 >=2000
3
a
5
&
7
& Agent Data umieszczenia na liscie  Lokalizagja Cena katalogowa  Sypialnie  tazienki Powierzchnia m/2 Typ Basen  Sprzedano
9 Kowalski 2007-08-19 Centrum 4290 000 2t 4 25 1862 Dom PRAWDA  FAISZ
10 Kowalski 2007-04-28 Centrum 5300 000 2t 4 3 1905 Dom FALSZ FALSZ
11 Kowalski 2007-07-19 Centrum 5370 000 zt 4 25 1911 Dom FALSZ FALSZ
12 Kowalski 2007-02-06 Centrum 5470 000 zt 2 2 1552 Dom PRAWDA  PRAWDA
13 Kowalski 2007-08-01 Centrum 6 199 000 zt 4 3 2800 Dom PRAWDA FAtsZ
14 Kowalski 2007-01-15 Centrum 6 500 000 zt 3 25 1752 Dom FALSZ PRAWDA
15 Kwiatkowski 2007-05-12 Centrum 4590000 2t 4 3 2041 Dom FAISZ  PRAWDA
16 Kwiatkowski 2007-05-09 Centrum 10 980 000 zt 4 3 1940 Dom PRAWDA  FASZ
17 Krasnodebski 2007-07-08 Centrum 4738000 2t 3 2 1700 Dom FALSZ FALSZ
18 Krasnodgbski 2007-08-27 Centrum 6798 000 zt 4 2 2238 Dom FALSZ FAtsZ
19 Krasnodgbski 2007-04-21 Centrum 7 500 000 zt 4 3 2467 Dom PRAWDA FALsZ
20 Rogozifiski 2007-02-20 Centrum 7080000 2t 4 2 2088 Dom FALSZ FALSZ
21 Malinowski 2007-08-29 Centrum 45182202 4 3 2285 Dom PRAWDA  FAISZ
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Rysunek 9.20. W tym zakresie kryteriéw uzyto dwoch kolumn, ktére wybieraja rekordy
przy uzyciu logicznego operatora ORAZ

Rysunek 9.21 przedstawia inny przyktad. Ten zakres kryteriow wyswietla pozycje dodane
w marcu. Zwro¢ uwage, ze nazwa Data umieszczenia na liscie pojawia si¢ w tym zakresie dwu-
krotnie. Wybierane s rekordy, w ktorych data umieszczenia na liscie jest wigksza lub réwna
1 marca i mniejsza lub rowna 31 marca.

A B c D E F G H 1 J
1 Dataumieszczenia na liscie  Data umieszezenia na liscie
2 »=2007-03-01 ==2007-03-31
3
a
s
6
7
8 Agent Data umieszczenia na liscie  Lokalizacja Cena katalopowa  Sypialnie  tazienki Powierzchnia m/2 Typ Basen  Sprzedano
9 Kowalski 2007-08-18 Centrum 42900002 4 25 1862 Dom PRAWDA  FALSZ
10 |Kowalski 2007-04-28 Centrum 53000002 4 3 1905 Dom FAESZ FALSZ
11 |Kowalski 2007-07-19 Centrum 53700002 4 25 1911 Dom FALSZ FALSZ
12 |Kowalski 2007-02-06 Centrum 54700002 2 2 1552 Dom PRAWDA PRAWDA
13 |Kowalski 2007-08-01 Centrum 6199000z 4 3 2800 Dom PRAWDA  FALSZ
14 |Kowalski 2007-01-15 Centrum 65000002 3 25 1752 Dom FALSZ  PRAWDA
15 |Kwiatkowski 2007-05-12 Centrum 4590000z 4 3 2041 Dom FALSZ  PRAWDA
16 |Kwiatkowski 2007-05-09 Centrum 109800002 4 3 1940 Dom PRAWDA  FALSZ
17 |Krasnodsbski 2007-07-08 Centrum 47330002 3 2 1700 Dom Faesz FAeSZ
18 |Krasnodebski 2007-08-27 Centrum 67980002 4 2 2238 Dom FAESZ FALSZ
19 |Krasnodebski 2007-04-21 Centrum 75000002 4 3 2457 Dom PRAWDA  FALSZ
20 |Rogozifiski 2007-02-20 Centrum 70800002 4 2 2088 Dom FALSZ FALSZ
21 |Malinowski 2007-08-29 Centrum 45182202 4 3 2285 Dom PRAWDA  FALSZ
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Rysunek 9.21. Ten zakres kryteriéw wybiera rekordy zawierajace informacje
o nieruchomosciach dodanych do listy w marcu
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OSTRZEZENIE
Kryteria wyboru dat moga dziata¢ nieprawidfowo z innymi niz amerykanski formatami
daty. Aby zapewni¢ zgodno$¢ z réznymi systemami dat, nalezy tego typu kryteria
definiowac przy uzyciu funkgcji DATA, jak w ponizszych formutach:

=">"gDATA(2007; 3; 1)

="<="8DATA(2007;3;31)

Aby potaczy¢ kryteria logicznym operatorem LUB, nalezy uzy¢ wiecej niz jednego wiersza w zakre-
sie kryteriow. Zakres ten moze zawiera¢ dowolng liczbe wierszy potaczonych ze sobg za pomoca
operatora LUB. Rysunek 9.22 przedstawia zakres kryteriow zawierajacy dwa wiersze kryteriow.

A B [ D E F G H ] 1 [~
1 Typ Powierzchnia m/2 Cena katalogowa L]
2 Apartament >=1800
3 pom <6000 000
P
5
6
7
8 Agent Data umieszczenia na liscie _ Lokalizacja Cena katalogowa _ Sypialnie __ tarienki_Powierzchnia m/2_Typ Basen _sprzedano
S Kowalski 2007-08-19 Centrum 42900002 4 25 1862 Dom PRAWDA  FASZ
10 Kowalski 2007-04-28 Centrum 53000002 4 3 1905 Dom FALSZ FALSZ
11 Kowalski 2007-07-19 Centrum 53700002 4 25 1911 Dom FALSZ FALSZ
12 Kowalski 2007-02-06 Centrum 54700002 2 2 1552 Dom PRAWDA PRAWDA
13 Kowalski 2007-08-01 Centrum 6199 000 z# 4 3 2 800 Dom PRAWDA FALSZ
14 Kowalski 2007-01-15 Centrum 6 500 000 2t 3 25 1752 Dom FALSZ PRAWDA
15 Kwiatkowski 2007-05-12 Centrum 4590 000 zt 4 3 2041 Dom FALSZ PRAWDA
16  Kwiatkowski 2007-05-09 Centrum 10 980 000 zf 4 3 1840 Dom PRAWDA FAESZ
17 Krasnodebski 2007-07-08 Centrum 47380002 3 2 1700 Dom FALST FALSZ
18 Krasnodebski 2007-08-27 Centrum 67980002 4 2 2238 Dom FALSZ FALSZ
15 Krasnodebski 2007-04-21 Centrum 7500000 2 4 3 2467 Dom PRAWDA  FAISZ
20 Rogozifiski 2007-02-20 Centrum 7 080000 2 4 2 2088 Dom FALSZ FALSZ
21 | Malinowski 2007-08-29 Centrum 4518 220 4 3 21285 Dom PRAWDA FALSZ |
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Rysunek 9.22. Ten zakres kryteriéw ma dwa zestawy kryteriow
— kazdy w oddzielnym wierszu

W tym przyktadzie przefiltrowana tabela zawiera wiersze, ktore spetniajg jeden z nastepujacych
warunkow:

e Apartament o powierzchni co najmniej 1800 metrow kwadratowych.
lub

e Dom w cenie katalogowej ponizej 6 000 000 zt.

%// UwAGA
Jest to rodzaj filtrowania, ktérego nie da sie wykona¢ za pomoca filtrowania
standardowego.

Jedng warto$¢ mozna umiesci¢ w kilku wierszach, aby to samo kryterium uwzgledni¢ w jednym
lub wigkszej liczbie kryteriow potaczonych operatorem ORAZ. Zatozmy, ze chcielibySmy aparta-
ment w okolicy centrum, ale zaakceptowaliby$my tez apartament w innej lokalizacji, gdyby miat
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dostep do basenu i co najmniej trzy sypialnie. Rysunek 9.23 przedstawia sposob potaczenia
warunkow dotyczacych lokalizacji, basenu i sypialni za pomocg operatora LUB przy jednocze-
snym ograniczeniu wyszukiwania do tylko jednego typu.

A B C D E F G K
1 (Typ Lokalizacja Basen Sypialnie Lal
2 Apartament Centrum
3 | Apartament PRAWDA »=3
a
5
6
7
3 Agent Data umi ia na liscie  Lokalizacj Cena katalogowa  Sypialnie tazienki Powierzchnia r
9 |Kowalski 2007-08-19 Centrum 4 290 000 zt 4 2,5 1862
10 |Kowalski 2007-04-28 Centrum 5 300 000 zt 4 3 1505
11 |Kowalski 2007-07-19 Centrum 5 370 000 zt 4 2,5 1911
12 |Kowalski 2007-02-06 Centrum 5 470 000 zt 2 2 1552
13 |Kowalski 2007-08-01 Centrum 6 199 000 zt 4 3 2 80O
14 |Kowalski 2007-01-15 Centrum 6 500 000 zt 3 2,5 1752
15 |Kwiatkowski 2007-05-12 Centrum 4 590 000 zt 4 3 2041
16 |Kwiatkowski 2007-05-09 Centrum 10980 000 zt 4 3 13940
17 |Krasnodebski 2007-07-08 Centrum 4 738 000 zt 3 2 1700
18 |Krasnodebski 2007-08-27 Centrum 6 798 000 zt 4 2 2238
158 Krasnodebski 2007-04-21 Centrum 7 500 000 =t 4 3 2 487
20 |Rogozinski 2007-02-20 Centrum 7 080 000 zt 4 2 2088
21 |Malinowski 2007-08-29 Centrum 4518220z 4 3 2285 &
M 4 v | Arkuszi ¥J 0| i ] 0

Rysunek 9.23. Powtérzenie wartosci w zakresie kryteriow powoduje zastosowanie
operatora LUB tylko do tych kryteriéw, ktére nie s3 powtérzone

Okreslanie kryteriow utworzonych
w wyniku uzycia formuly

Stosowanie kryteriow formutowych daje jeszcze wigksze mozliwosci filtrowania. Kryteria te
filtruj tabele na podstawie jednego lub wigkszej liczby obliczen. Mozna na przyktad okreslic
kryterium formutowe wyswietlajace tylko te wiersze, w ktorych cena katalogowa jest wyzsza
od sredniej.

=D9>SREDNIA(D:D)

Zwrd¢ uwage, ze formuta ta zawiera odwotanie do pierwszej komorki zawierajacej dane w kolum-
nie Cena katalogowa. Ponadto komérka znajdujaca si¢ nad komorka zawierajaca kryterium for-
mutowe nie moze zawiera¢ nazwy pola. Mozna gorny wiersz pozostawi¢ pusty albo nada¢ mu
jakas etykiete, jak np. Powyzej Sredniej.

Nawiasem mowiac, do wyswietlenia danych wiekszych (lub mniejszych) od Sredniej mozna tez
uzy¢ standardowego filtru.
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Ponizsze kryterium formutowe wyswietla wiersze, w ktorych cena za metr kwadratowy jest mniej-
sza niz 2000 zt. W kolumnie Cena katalogowa pierwsza komorka zawierajaca dane to komorka D9,
a w kolumnie Powierzchnia m/2 jest to komorka G9. Kryterium formutowe wyglada nastepujaco:

=(D9/69) <1200

Rysunek 9.24 przedstawia baze danych nieruchomosci po odfiltrowaniu ofert z ceng za metr
kwadratowy powyzej 2000 ztotych. W kolumnie L dodatem kilka formut weryfikujacych po-
prawne dziafanie filtru.

||

Ponizef 1200zt/m2
FAL

Cena 1a metr ivadratowsy
19778

b Arkusel S | " ]

Rysunek 9.24. Uzycie kryteriéw formutowych w filtrze zaawansowanym

Ponizej znajduje si¢ jeszcze jeden przyktad kryterium formutowego. Formuta ta wy$wietla rekordy
dodane w ciagu ostatnich 60 dni:

=B9>DZI5()-60
Stosujac kryteria formutowe, nalezy pamieta¢ o nastepujacych zasadach:

e Formuly kryteriow formutowych zawsze zwracajg wartosci logiczne PRAWDA lub FAESZ.

e W odwotaniach do kolumn zawsze nalezy stosowac adres pierwszej komorki zawierajacej
dane w interesujacym nas polu (nie adres komorki zawierajacej nazwe pola).

e Stosujac kryterium formutowe, nie nalezy uzywac nazw istniejacych pol w zakresie
kryteriow. Kryterium formutowe oblicza dane do zapetnienia nowego pola tabeli.
W zwigzku z tym konieczne jest podanie w pierwszym wierszu zakresu kryteriow nazwy
nowego pola. Mozna tez pozostawic te komorke pusta.

e Mozna uzy¢ dowolnej liczby kryteriow formutowych oraz miesza¢ i dopasowywac
je do zwyktych kryteriow.

e Jesli kryterium formutowe odwotuje si¢ do wartosci spoza tabeli, nalezy zastosowac
adres bezwzgledny. Na przyktad §C$1 zamiast C1.

o W wielu przypadkach tatwiejsze moze by¢ dodanie do tabeli lub bazy danych arkusza
kolumny z wyliczonymi warto$ciami niz stosowanie kryterium formutowego.
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Funkcje bazy danych

Formuty zwracajace wyniki na podstawie zakresu kryteriow tworzone sa przy uzyciu funkgji
bazy danych. Nazwy tych funkgji zaczynajg si¢ zawsze od liter BD i mozna je znalez¢ w kategorii
Bazy danych w oknie dialogowym Wstawianie funkcji.

Tabela 9.4 zawiera zestawienie funkeji bazy danych. Kazda z nich operuje na jednym polu bazy
danych.

TABELA 9.4. FUNKCJE BAZY DANYCH

Funkcja

BD.

BD.

BD.

BD.

BD.

BD.

BD.

BD.

BD.

BD.

BD.

BD.

SREDNIA

ILE.REKORDOW

ILE.REKORDOW.A

POLE

MAX

MIN

ILOCZYN

ODCH.STANDARD

ODCH. STANDARD. POPUL

SUMA

WARIANCJA

WARIANCJA. POPUL

Opis
Zwraca $rednig warto$¢ pozycji w bazie danych spetniajacych
okreslone kryteria.

Zlicza komorki zawierajace liczby w okreslonej bazie danych
i spetniajace okreslone kryteria.

Zlicza niepuste komérki w okreslonej bazie danych spetniajace
okreslone kryteria.

Wyodrebnia z bazy danych jedno pole, ktére spetnia okreslone
kryteria.

Zwraca najwieksza wartosé¢ sposrod wybranych elementow
bazy danych.

Zwraca najmniejsza wartos¢ sposréd wybranych elementow
bazy danych.

Mnozy wartosci w okreslonym polu lub rekordach, ktére spetniaja
kryteria.

Szacuje odchylenie standardowe na podstawie wybranych wpisow
z bazy danych (przy zatozeniu, ze dane te sg prébka populacji).
Szacuje odchylenie standardowe na podstawie wybranych wpisow
z bazy danych stanowiacych cafa populacje.

Dodaje liczby znajdujace sie w kolumnie pdl rekordéw w bazie
danych, ktére spetniaja kryteria.

Szacuje wariancje na podstawie wybranych wpiséw z bazy danych
(przy zatozeniu, ze s3 probka populacji).

Szacuje wariancje na podstawie catej populacji wybranych wpiséw
z bazy danych.

Kazda funkcja bazy danych wymaga oddzielnego zakresu kryteriow, ktory jest podawany jako
ostatni argument. Zakres ten jest tego samego typu jak opisywany wczesniej w podrozdziale
»Okreslanie kryteriow filtru zaawansowanego”.
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Spojrzmy na rysunek 9.25. Formuta w komorce B24, pokazanej ponizej, oblicza za pomocg
funkcji BDSUMA sume warto$ci w tabeli spetniajacych okreslone kryteria. Konkretnie zwraca
sume rekordow z kolumny Sprzedaz, w ktorych Miesige to luty, a Lokalizacja to Pétnoc.

=BDSUMA(B6:G21; F6; Kryteria)

A B £ D F G Ii-
1 Miesigc Lokalizacja
2 Lut Potnoc
3
a
5
6 MM—MW
7 Bartek Pétnoc 283 80O 3 405 600
8 St\ur Marek Pétnoc 35 507 200 6086 400
9 Sty Pawet Potudnie 25) 107 600 1291 200
11 Sty Maria Potudnie 39 226 700 2 720 400 =
12 Lut Bartek Potnoc 44 558 400 6 700 800
13 Lut Jarek Pétnoc 46 350 400 4204 800
14 Lut Marek Potnoc 74 411 800 4341 600
15 Lut Pawet Potudnie 29 154 200 1850 400
16 Lut Radek Potudnie 45 258 000 3096 000
17 Lut Maria Potudnie 52 233 800 2 805 600
18 Mar Bartek Potnoc 30 353 100 4237 200
19 Mar Jarek Patnoc 44 532100 6385 200
20 Mar Marek Potnoc 57 258 400 3 100 800
21 Mar Maria Potudnie 36 134 300 1611600,
22
23
24 1320 600 BDSUMA
M 4 » M| Arkuszl %] |_\- m

Rysunek 9.25. Sumowanie wartosci w tabeli za pomoca funkcji BDSUMA i zakresu kryteriow
W tym przypadku cata tabela miesci sie w zakresie B6:G21, w komorce F6 znajduje si¢ nagtowek
Sprzedaz, a nazwa Kryteria obejmuje zakres B1:C2 (zakres kryteriow).

Ponizej wida¢ inny sposob napisania tej formuty, przy uzyciu odwotan strukturalnych:
=BD.SUMA(Tabelal[#Wszystko] ;Tabelal[[#Nagtowki]; [Sprzedaz]];Kryteria)

FTP NAFTP

Skoroszyt o nazwie formuty bazy danych.xlsx znajduje sie na serwerze FTP
(ftp://ftp.helion.pl/przyklady/ex27fo.zip).

%/ UWAGA

Ustawianie zakresu kryteriéw za kazdym razem, gdy trzeba uzy¢ funkgji bazy danych,
moze by¢ uciazliwe. Na szczescie w Excelu dostepne s3 alternatywne metody

sumowania warunkowego i zliczania. Przyktady formut z uzyciem funkcji SUMA. JEZELI

i LICZ.JEZELI mozna znalezé w rozdziale 7.
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Mitosnicy formut tablicowych mogg czu¢ pokuse uzycia formuty tablicowej w miejsce zakresu
kryteriow. Teoretycznie ponizsza formuta tablicowa powinna wystarczy¢ (i wyeliminowac
potrzebe uzywania oddzielnego zakresu kryteriow). Niestety funkcje bazy danych nie obstuguja
tablic i ponizsza formuta zwraca btad #ARG!.

=DBSUMA(B6:G21; F6; {"Miesiagc"; "Lokalizacja"; "Lut"; "Pdtnoc""})

Wstawianie sum czesciowych

Polecenie Dane/Konspekt/Suma czesciowa jest uzytecznym narzedziem, ktore automatycznie
wstawia formuty do bazy danych arkusza. Formuly te zawieraja funkcje SUMY.CZESCIOWE. Aby
mozna byto uzy¢ polecenia, baza danych musi by¢ posortowana, poniewaz formuty s3 wstawiane
za kazdym razem, gdy wartos¢ w okreslonym polu si¢ zmienia. Wiecej informacji na temat funkcji
SUMY . POSREDNIE mozna znalezé w ramce ,,Funkcja SUMY.CZESCIOWE — informacie”.

%/ UWAGA

Po zaznaczeniu tabeli polecenie Dane/Konspekt/Suma czesciowa jest niedostepne.
W zwiazku z tym informacje zawarte w tym podrozdziale dotycza tylko baz danych
arkusza. Jesli dane znajduja sie w tabeli i trzeba automatycznie wstawi¢ sumy
czesciowe, nalezy ja przekonwertowac na zakres za pomoca narzedzia Narzedzia
tabel/Projektowanie/Narzedzia/Konwertuj na zakres. Po wstawieniu sum czesciowych
mozna przekonwertowac zakres z powrotem na tabele za pomoca narzedzia
Wstawianie/Tabele/Tabela.

Rysunek 9.26 przedstawia przyktadowy zakres odpowiedni do wstawienia sum czeSciowych. Baza ta
jest posortowana wedtug pola Miesige, a pole Lokalizacja jest posortowane w zakresie miesiecy.

FTP NAFTP
Powyzszy skoroszyt o nazwie sumy czesciowe.xIsx znajduje sie na serwerze FTP
(ftp://ftp.helion.pl/przyklady/ex2 7fo.zip).

Aby automatycznie wstawi¢ formuty sum czeSciowych do bazy danych arkusza, nalezy umiesci¢
wskaznik komorki w dowolnym miejscu tej bazy i klikna¢ polecenie Dane/Konspekt/Suma cze-
Sciowa. Zostanie wySwietlone okno dialogowe Sumy czesciowe, widoczne na rysunku 9.27.

W oknie dialogowym Sumy czesciowe dostepne s3 nastepujace opcje do wyboru:

e Dla kazdej zmiany w — to menu rozwijane w dot zawiera wszystkie pola tabeli.
Tabela musi by¢ posortowana wedtug wybranego w nim pola.

o Uzyj funkcji — do wyboru jest jedenascie funkcji (domy$lna to SUMA).
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A B C D E F G H Ii-
1 Miesig |W jewodztwo |Loka|izacja |I(ontakty |Sprzedai |
2 |Sty Lubuskie Zachod 58 283 800
3 |Sty Dolnoslaskie Zachod 35 507 200
4 |Sty Zachodnio-pomorskie Zachdd 39 226 700
5 Sty Podlaskie Wschod 25 107 600
6 Sty Lubelskie Wschod 47 391600
7 |Lut Lubuskie Zachdd 44 558400
8 |Lut Dolnoslgskie Zachdd 74 411800
9 |Lut Zachodnio-pomorskie Zachod 46 350 400
10 |Lut Podlaskie Wschod 52 233 800
11 |Lut Lubelskie Wschod 29 154 200 3
12 \Mar Lubuskie Zachdd 30 353 100
13 Mar Dolnoslgskie Zachdd 57 258400
14 \Mar Zachodnio-pomorskie Zachod 44 532100
15 Mar Podlaskie Wschod 36 134 300
16 |Mar Lubelskie Wschod 14 162 200
17
18
19
20
21
22
23
M 4+ M| Arkuszl <%0 |_I. I

Rysunek 9.26. Ta baza danych doskonale nadaje sie do dodania sum czesciowych,
ktore sa wstawiane przy kazdej zmianie miesiaca i lokalizacji

Sumy czesciowe

Dla kazdej zmiany w:

‘ Migsige i3 |
Uzyj Funkeii:
‘ Suma L |

Dodaj sume czestiows do:

[ Mizsiac
Wojewodzbwo

[ Lokalizacja

V|

v|Sprzedaz

Zamien biezgce sumy czesciowe
] Podziat strony pomisdzy grupami
Podsumowanie ponizej danych

[gsuﬁ wszystko ] [ oK ] [ Anuluj ]

Rysunek 9.27. Okno dialogowe Sumy czesciowe automatycznie wstawia
formuty sum czes$ciowych do sortowanej tabeli

e Dodaj sume czesciowq do — to pole zawiera liste wszystkich pol w tabeli.
Aby zastosowa¢ sume cze¢Sciowq do pola, nalezy je zaznaczy¢ na tej liscie.

o Zamien biezgce sumy czgsciowe — jesli pole to jest zaznaczone, Excel usuwa wszystkie
istniejace formuty sum czeSciowych i zastepuje je nowymi formutami sum czesciowych.

e Podziat strony pomiedzy grupami — jesli to pole wyboru jest zaznaczone,
Excel po kazdej sumie czesciowej wstawia reczny podziat strony.
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e Podsumowanie ponizej danych — zaznaczenie tego pola wyboru powoduje
wySwietlenie sum czesciowych pod danymi (opcja domyslna).

o Usun wszystko — nacisniecie tego przycisku powoduje usuniecie z tabeli wszystkich
formut sum czesciowych.

Po kliknieciu przycisku OK Excel analizuje baze danych i wstawia formuty zgodnie z wybranymi
opcjami. Ponadto tworzy takze konspekt. Rysunek 9.28 przedstawia arkusz po dodaniu dwoch
zestawow sum czesciowych: jednej sumujacej wedtug miesiecy, a drugiej wedtug regionu. Oczy-
wiscie funkcji SUMY. CZESCIOWE mozna uzywa¢ w formutach pisanych recznie — uzycie polecenia
Dane/Konspekt/Sumy czesciowe jest z reguly tatwiejsze.

11234 A B c D E 3~
1 Miesigc Wojewodztwo Lokalizacja |Kontakty |Sprzedai ||
[ [ 2 sty Lubuskie Zachéd 58 283300
3 |Sty Dolnoslgskie Zachad 35 507 200
4 |Sty Zachodnio-pomorskie Zachad 39 226 700
= 5 Zachod Sumaz 132 1017700
[ 6 |Sty Podlaskie Wschdd 25 107 600
7 |Sty Lubelskie Wschod a3 391 600
- 8 Wschod Sum 72 459 200 i
- 9 Sty Suma 204 1516900 1
[T |10 Lut Lubuskie zZachod 44 553400
11 |Lut Dolnoslaskie Zachad 74 411800
12 |Lut Zachodnio-pomorskie Zachad 46 350 400
- 13 Zachéd Sumsz 164 1320600
[ 14 |Lut Podlaskie Wschod 52 233 300
15 |Lut Lubelskie Wschdd 29 154 200
= 16 Wschod Sum 81 388 000 L
- 17 |Lut Suma 245 1708 600
[ 18 \Mar Lubuskie Zachod 30 353 100
19 \Mar Dolnoslgskie Zachad 57 258 400
20 Mar Zachodnio-pomorskie Zachad 44 532100
= 21 Zachod Sumaz 131 1143600
[ 22 \Mar Podlaskie Wschdd 36 134 300
23 |Mar Lubelskie Wschod 14 162 200
- 24 Wschod Sum 50 296 500
- 25 |Mar Suma 181 1440100
- 26 Suma koricowa 630 4665600
27 1
M 4 » M| Arkuszl %] [ I ] 0

Rysunek 9.28. Excel automatycznie dodaje formuty sum czes$ciowych i tworzy konspekt

OSTRZEZENIE

Po dodaniu sum czesciowych do przefiltrowanej bazy danych sumy cze$ciowe moga
nie by¢ prawidtowe po usunigciu filtru.

D

WSKAZOWKA

Stosujac druga sume czesciowa, nalezy pamieta¢ o wyczyszczeniu pola wyboru
Zamien biezqce sumy czesciowe.

g g V2
NN
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We wszystkich tych formutach jest uzywana funkcja SUMY.CZESCIOWE. Na przyktad formuta
w komorce E9 (suma sprzedazy w styczniu) jest nastepujaca:

=SUMY.CZESCIOWE (9; E2:E7)

Mimo ze formuta ta odwotuje si¢ do dwdch innych komorek zawierajacych formute sumy
czeSciowej (E5 i E8), komorki te nie s3 wliczane w celu uniknigcia zdublowania sumowanych
wartosci.

Poziom szczegétowosci konspektu mozna zmieniaé, klikajac znajdujace si¢ po lewej stronie
symbole plusa i minusa. Na przyktad rysunek 9.29 przedstawia tylko sumowane wiersze ko-
lumny. Kolumne¢ B ukrylem, poniewaz zawiera tylko puste komorki.

1[z[=]« A C D E F
1 Miesigc Lokalizacja |Kontak'ty |Sprzedai
[T+ |5 Zachod Suma 132 1017700
[+] =8 Wschéd Sum 72 499200
[=] 9 Sty Suma 204 1516900
[[#] |13 Zachéd Suma 164 1320600
[+] 16 Wschéd Sum 81 388000
[=] 17 |Lut Suma 245 1708600
[[+] 21 Zachdd Suma 131 1143600
[+] 22 Wschéd Sum 50 296500
[=] 25 | Mar Suma 181 1440100
[=] 26 Suma koficowa 630 4665600
27
28
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Rysunek 9.29. Za pomoca symboli plusa i minusa mozna kontrolowa¢
poziom szczegotowosci konspektu





