INFORMATYKA W ZARZADZANIU
Arkusz kalkulacyjny MS EXCEL

Cwiczenie 6

MS EXCEL

1. TEORIA 1. TABELA PRZESTAWNA

Aby utworzy¢ Tabele Przestawng nalezy ustawi¢ aktywng komorke na dowolnej komorce
tabeli z danymi i wybra¢ z karty wstazki Wstawianie / Tabela przestawna..
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Tabela przestawna jest dynamicznym zestawieniem danych. Zestawienie to jest oparte na
bazie danych, umieszczonej w arkuszu (w postaci tabeli) lub w pliku zewnetrznym. Za
pomocg tabeli przestawnej przeksztalcamy dziesiatki rzedow i kolumn w interesujace prezentacje

danych.
Tabela przestawna nie aktualizuje automatycznie danych po dokonaniu zmian. Ale

wystarczy klikng¢ ikon¢ Odswie?, znajdujaca si¢ na pasku narzedzi i w tabeli pojawia si¢

najnowsze dane.
Po wstawianiu Tabeli Przestawnej (jak wskazano powyzej), otrzymamy nastepujaca tabele.
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1.1. TABELA PRZESTAWNA NA PRZYKLADZIE

W pliku Cwiczenie 6.xls . otwérz Arkusz Tabela przestawna.
W nim znajduje si¢ tabela z danymi, ktére beda podstawa do utworzenia tabeli przestawne;.
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A B C D E F
| Data Kiwota Typ konta Otwarte przez 0Oddzial Klient
01.09.15 15 000 |Rachunek oszczednosciowy |Przedstawiciel bankowy |1 Klient banku
01.09.15 500 [ROR Przedstawiciel bankowy |I Klient banku
01.09.15 12 438 |ROR Przedstawiciel bankowy |I Klient banku
01.09.15 11957 |ROR Przedstawiciel bankowy |I Klient banku
01.09.15 5879 [ROR Przedstawiciel bankowy |I Klient banku
01.09.15 5000 |Lokata terminowa Przedstawiciel bankowy |I Klient banku
01.09.15 50 000 |Fundusz emerytalny Przedstawiciel bankowy |I Klient banku
01.09.15 4 000 |Fundusz emerytalny Przedstawiciel bankowy |I Klient banku
01.09.15 13 636 |Rachunek oszczednosciowy |Przedstawiciel bankowy |II Klient banku
01.09.15 5000 [ROR Przedstawiciel bankowy |II Klient banku
01.09.15 4 623 |Fundusz emerytalny Przedstawiciel bankowy |II Klient banku
01.09.15 15 276 |Fundusz emerytalny Przedstawiciel bankowy |II Klient banku
01.09.15 7 177 |Fundusz emerytalny Kasjer II Klient banku
n1na1s 17 000 (R artwsnals Acrnma Anniminens [Devadctasrinial hanb-ase: T W liant hanls

Tabela zawiera informacje o nowych kontach z okresu miesigca, zatozonych w banku
majacym trzy oddzialy. Sklada si¢ ona z 712 rekordow, z ktoérych kazdy reprezentuje nowe

konto.

Baza danych zawiera wiele informacji o poszczegdlnych kontach bankowych i nie jest

czytelna dla odbiorcy. Dlatego konieczne jest utworzenie raportu, ktory przedstawi nam dane w
bardziej przystepnej i zrozumialej formie. W przyktadzie moze raport odpowiada¢ na nastgpne
pytania:

oddziatow, w ktorych zostaty zatozone. Dane réwniez sg posortowane wedlug daty.

Jaka jest dzienna calkowita warto$¢ nowych depozytow dla kazdego oddziatu?

Ile nowych kont otwarto w kazdym z oddziatéw i do ktérej grupy naleza — rachunek
oszczgdnosciowy, ROR, fundusz emerytalny, lokata terminowa?

Jaki jest przeplyw pieniedzy w poszczegdlnych typach kont?

Jakiego rodzaju konta najczesciej otwieraja kasjerzy?
Rysunek przedstawia tabelg przestawng, utworzong na podstawie przyktadowych danych.
Widac¢ tu liczbe kont otwartych w banku, podzielona wedtug ich rodzaju oraz poszczegélnych

A B C D E F

1

2 Liczbaz Kwota Oddziat | ~

3 Data ¥ [Typ konta -l 1 1l Suma koricowa

4 =/01.09.15|Fundusz emerytalny 2,00 4,00 3,00 9,00

5 Lokata terminowa 1,00 1,00

6 Rachunek oszczednosciowy 3,00 1,00 2,00 6,00

7 ROR 4,00 2,00 1,00 7,00
8 =02.09.15|Fundusz emerytalny 2,00 2,00

9 Rachunek oszczednosciowy 1,00 2,00 3,00
10 ROR 7,00 3,00 10,00
11 =03.09.15|Fundusz emerytalny 4,00 4,00 8,00
12 Rachunek oszczednosciowy 2,00 1,00 3,00
13 ROR 2,00 2,00 2,00 6,00
14 =/04.09.15|Fundusz emerytalny 2,00 2,00 1,00 5,00
15 Lokata terminowa 1,00 1,00 2,00
16 Rachunek oszczednosciowy 6,00 5,00 3,00 14,00
17 ROR 5,00 4,00 1,00 10,00
18 =/05.09.15|Fundusz emerytalny 3,00 2,00 1,00 6,00
19 Lokata terminowa 1,00 1,00
20 Rachunek oszczednosciowy 6,00 2,00 4,00 12,00
21 ROR 7,00 5,00 2,00 14,00
22 =/06.09.15|Fundusz emerytalny 4,00 2,00 1,00 7,00
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Na nastgpnym rysunku widzimy kolejng tabel¢ przestawna, w ktorej zamiast liczby kont

mamy informacj¢ o sumach pieniedzy na poszczegélnych otwartych kontach. Réwniez jest
uzywany Filtr dla pola Typ konta (kolumna B) i dla pozycji Klient (wiersz 1).

A B C D E F
1 [Klient INowy le
2
3 Sumaz Kwota Oddziat |~
4 Data v |Typ konta |-T|1 1l 11l Suma koricowa
5 =/01.09.15(ROR 4 690,00 4 690,00
6 =/02.09.15(ROR 24 420,00 4 500,00 28 920,00
7 =/03.09.15(ROR 14 480,00 9 159,00 7 188,00 30 827,00
8 =/04.09.15(ROR 250,00 250,00
9 =/05.09.15|ROR 7 231,00 3 000,00 10 231,00
10 =/06.09.15(ROR 5221,00 10 056,00 14 158,00 29 435,00
il =/07.09.15|ROR 23 623,00 4 535,00 4 000,00 32 158,00
12 =/08.09.15(ROR 9093,00 16 123,00 500,00 25 716,00
13 =/09.09.15(ROR 4 805,00 4 805,00
14 =/10.09.15(ROR 9 210,00 9 210,00
15 =/11.09.15(ROR 5116,00 12 722,00 8 849,00 26 687,00

Warto zwréci¢ uwage na zmiane Kierunku wyswietlania danych w tabeli. W przypadku tej
tabeli przestawnej Oddzialy pojawiaja si¢ jako etykiety kolumn, natomiast Typy kont i Data —
jako etykiety wierszy.

Dokonana zmiana jest kolejnym przyktadem elastycznosci tabeli przestawne;.

A B € | D | E F G
1
2 SumazKwota |Data v
3 Oddziat v 01.09.15 02.09.15 03.09.15 04.09.15 05.09.15 06.09.15
4 1 135 345,00 79 642,00 59 119,00 123 451,00 101 480,00 188 018,00
5 1 57 402,00 81794,00 65 530,00 126 580,00 50 294,00 91 724,00
6 (1Nl 51488,00 20117,00 109 899,00 97 415,00 52 738,00
7 Suma koricowa | 244 235,00 161 436,00 144 766,00 359 930,00 249 189,00 332480,00
Q

1.2. DANE ODPOWIEDNIE DLA TABELI PRZESTAWNEJ

Pola tabeli bazy danych moga naleze¢ do jednego z dwdch typow:

e dane — pole zawiera wartos$ci lub dane, ktore beda pozniej zestawiane. W przypadku
omawianego przyktadu polem takim jest pole Kwota.

o Kkategorie — pole takie zawiera opis danych. Przykladowe pola kategorii to pola: Data,
Typ konta, Otwarte przez, Oddzial oraz Klient. Opisuja one dane zawarte w polu Kwota.

1.3. TERMINOLOGIA TABEL PRZESTAWNYCH

e Etykiety kolumn — s3 to pola bedace nagléwkami kolumn w tabeli przestawnej. Jezeli
w tych polach znajduje si¢ kilka pozycji (naglowkow podrzednych), to kazdej z nich
przyporzadkowana jest jedna kolumna.

e Suma koncowa — jest to wiersz badz kolumna, ktory (ktéra) zawiera sume wartosci
wszystkich komoérek znajdujacych si¢ w danym wierszu lub kolumnie tabeli przestawne;j.
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e Grupa — jest to zbiér pozycji traktowanych jako cato$¢. Pozycje mozna grupowac
recznie (Opcje / Grupowanie / Grupuj pole) lub automatycznie (na przyktad grupuje si¢ daty w
miesigce).

e Pozycja — jest to element pola, znajdujacy si¢ w nagtdéwku rzedu lub kolumny tabeli
przestawnej.

e Odswiezanie — polega na ponownym przeliczeniu tabeli przestawnej po dokonaniu
zmian w danych zrédtowych.

e Pole wiersza — jest to pole, bedace naglowkiem wiersza w tabeli przestawne;.

e Dane zrodlowe — sa to dane, na podstawie ktorych zbudowana jest tabela przestawna.
Moga pochodzi¢ z arkusza albo z zewnetrznej bazy danych.

e Suma poSrednia — jest to wiersz lub kolumna, ktory (ktéra) wyswietla sume
posrednig zawarto$ci poszczegdlnych komoérek w wierszach lub kolumnach tabeli przestawne;.
Tabela na rysunku ponizej wyswietla sumy posrednie dla kazdego oddziatu.

e Filtr tabeli — jest to pole, ktore pojawia si¢ na stronach tabeli przestawnej. W tym
samym czasie moze by¢ wyswietlona tylko jedna pozycja filtru pola (albo wszystkie pozycje). Na
rysunku ponizej Filtrem tabeli jest pole Klient, ktore aktualnie wyswietla pozycje Nowy.

e Obszar warto$ci — s3 to komorki tabeli przestawnej, ktore zawieraja dane zbiorcze. W
Excelu mozna dokona¢ podsumowania danych na kilka réznych sposobow, takich jak suma,
$rednia czy licznik.

A B C D E F G H 1

1 Klient |Nowy d

2

3 Suma zKwota Oddziat |~

4 |Data ¥ |Typ konta M| I 1 Suma koricowa

5 =01.09.15|Fundusz emerytalny 7000,00 8721,00 15 721,00

6 Rachunek oszczednosciowy | 30571,00 30571,00

7 ROR 4690,00 4690,00

8 =02.09.15|Fundusz emerytalny 24957,00 24957,00

9 Rachunek oszczednosciowy | 11 779,00 11779, B2 Kopiu

10 ROR 24420,00 4500,00 B (i vomorki,

11 =03.09.15|Fundusz emerytalny 5862,00 5862,(

12 Rachunek oszczednogciowy 2109500  12429,00 33508, ormetliaby.

13 ROR 14 480,00 9159,00 7188,00 30827,( 2 Odiwiez

14 =04.09.15|Rachunek oszczednosciowy | 24 519,00 82 727,00 15 000,00 122 246,( Sortuj »

15 ROR 250,00 250,(
Usuri Suma z Kwota

16 =05.09.15|Fundusz emerytalny 15 836,00 12310,00 28146,

17 Rachunek oszczednosciowy | 11 761,00 5807,00 9705,00 27273,( Podsumujwartofciwediug »|(v ] suma

18 ROR 7231,00 3 000,00 10 231,( Pokaz wartoéci jako ’ Licznik

19 =06.09.15|Fundusz emerytalny 21945,00 7 000,00 289450 #Z  pokaz szczegély Srednia

20 Rachunek oszczednosciowy | 30497,00 11552,00 14 644,00 56 693,( @) Ustawienia pola wartoici.. Maksimum

21 ROR 5221,00 1005600  14158,00 29435,( Minimum
Opge tabeli przestawnej... i

2 07.09.15|Fundusz emerytalny 30111,00 400600 1206300 | 46180 Produkt

23 Rachunek oszczednosciowy | 38594,00  75000,00 |L_113594,¢ 3 Uknjiiste pol =

2% ROR 23623,00 453500 400000 32158,00 . Wiecej opgi..

25 =08.09.15|Fundusz emerytalny 14.915,00 1a915,( b 11 - AT A7 SR o a0 B

1.4. TWORZENIE TABELI PRZESTAWNEJ

1) Okreslanie danych

Jesli dane znajduja si¢ w zakresie arkusza, nalezy zaznaczy¢ dowolng jego komorke 1 wybrac
polecenie Wstawianie/Tabele/Tabela przestawna.

2) Okreslanie lokalizacji tabeli przestawnej

Aby wskaza¢ miejsce docelowe tabeli przestawnej, nalezy uzy¢ dolnej sekcji okna
dialogowego Tworzenie tabeli przestawnej. Cho¢ domyslne polozenie to nowy arkusz, mozna
wybra¢ dowolny zakres lub arkusz, tacznie z tym, ktory przechowuje dane.

3) Okreslanie ukladu tabeli przestawnej

Mozna to zrobi¢, korzystajac z jednej z nastepujacych metod:
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e Przeciggniecie nazw poél do jednego z czterech paneli okienka Lista pol tabeli
przestawnej.

e Kilikniecie nazwy pola prawym przyciskiem myszy i wybranie z menu podr¢cznego
lokalizacji pola.

1.5. MODYFIKOWANIE TABELI PRZESTAWNEJ

Mozliwe modyfikacje tabeli przestawne;j:

1) W celu usuniecia pola z tabeli przestawnej nalezy je zaznaczy¢ w dolnej czgsci okienka
Lista pol tabeli przestawnej, a nastgpnie przeciagnac poza jego obreb.

2) Jesli sekcja posiada wiecej niz jedno pole, przeciggajac nazwy pol, mozna zmieni¢ ich
kolejnos¢. Operacja wptywa na wyglad tabeli przestawne;.

3) Aby tymczasowo usung¢ pole z tabeli przestawnej, nalezy usunaé symbol zaznaczenia,
widoczny obok nazwy pola w gornej czgsci okienka Lista pol tabeli przestawnej. W efekcie
tabela zostanie ponownie wys$wietlona bez pola..

4) Jezeli do sekcji Filtr raportu doda si¢ pole, na liscie rozwijanej pojawia si¢ pozycje pola.
Lista umozliwia filtrowanie wys$wietlanych danych przy uzyciu jednej lub wigkszej liczby
pozycji.

1.6. OBLICZENIA TABEL PRZESTAWNYCH

Dane mozna przetworzy¢ za pomocg kilku innych metod podsumowywania.

W obszarze wartosci tabeli przestawnej nalezy zaznaczy¢ dowolng komorke, a nastgpnie w
celu otwarcia okna dialogowego Ustawienia pola wartosci wybra¢ polecenie Opcje/Aktywne
pole/Ustawienia pola.

Okna majg dwie karty — Podsumowanie wedtug i Pokazywanie wartosci jako.

Takie okno mozna otworzy¢ réwniez za pomocg Menu kontekstowego (Prawy przecisk
myszy / Podsumuj wartosci wedtug / Wigcej opcji).

Ustawienia pola wartosci ?

Nazwa Zrédfa: Kwota

Nazwa niestandardowa: |Suma z Kwota

Podsumowanie wartosc wedlug | Pokazywanie wartosd jako |

Podsumuj pole wartosci wedtug

Wybierz typ obliczen, ktdrego chcesz uzy¢ do podsumowania
danych z zaznaczonego pola

Format liczby OK ] [ Anuluj
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2. TEORIA 2. TWORZENIE WYKRESOW PRZESTAWNYCH

Wykres przestawny jest graficzng reprezentacja podsumowania danych, wyswietlanych
w tabeli przestawnej. Nie mozna wygenerowa¢ wykresu, gdy nie istnieje tabela przestawna.

Excel zapewnia dwie nast¢pujace metody tworzenia wykresu przestawnego:

1) Zaznaczenie dowolnej komorki istniejacej tabeli przestawnej i wybranie polecenia
Opcje/Narzedzia/Wykres przestawny.

2) Zastosowanie polecenia Wstawianie/Tabele/Tabela przestawna/Wykres przestawny.
Excel utworzy tabele i wykres przestawny.

2.1. PRZYKLAD WYKRESU PRZESTAWNEGO

W pliku Cwiczenie 6.xs . otworz Arkusz Wykres.

Arkusz przedstawia tabele, monitorujaca dzienng sprzedaz wedtug regionow.

Pole Data zawiera daty dla catego roku (z wytaczeniem sobot i niedziel).

W polu Region znajduje si¢ nazwa regionu (Wschod, Potudnie lub Zachod), natomiast pole
Obroty zawiera wartos¢ sprzedazy.

A B C

1 Data Region Obroty

2 02.01.2015 Wschéd 10 909
3 03.01.2015 Wschéd 11126
4 04.01.2015 Wschéd 11224
5 05.01.2015 Wschéd 11299
6 06.01.2015 Wschéd 11265
7 09.01.2015 Wschéd 11328
8 10.01.2015 Wschod 11494
9 11.01.2015 Wschod 11328
10 12.01.2015 Wschod 11 598
11 13.01.2015 Wschod 11 868
1 1£ N1 YN18 A RPN R | 11 70N

Pierwszym krokiem jest utworzenie tabeli przestawnej podsumowujacej dane, prezentuje
taka tabele.
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3 Sumaz Obroty |Region v

4 Data v |Potudnie Wschod Zachod Suma koricowa
5 AHB 171 897,00 259 416,00 99 833,00 531 146,00
6 des 135 497,00 255 487,00 100 333,00 491 317,00
7 |map 147 425,00 296 958,00 107 884,00 552 267,00
8 anp 131 401,00 248 956,00 110 628,00 490 985,00
9 maW 132 165,00 293 192,00 144 889,00 570 246,00
10 wmioH 122 156,00 281 641,00 133 153,00 536 950,00
11 wvon 110 844,00 263 899,00 147 484,00 522 227,00
12 aer 107 935,00 283 917,00 176 325,00 568 177,00
13 ceH 101 233,00 252 058,00 181 518,00 534 809,00
14 okt 104 542,00 273 592,00 212 932,00 591 066,00
15 HoA 98 041,00 292 585,00 232 032,00 622 658,00
16 pek 95 986,00 288 378,00 239 514,00 623 878,00
17 Suma koricowa | 1459 122,00 32590 079,00 1886 525,00 6 635 726,00

W celu utworzenia wykresu przestawnego nalezy zaznaczy¢ dowolng komorke tabeli
przestawnej i wybra¢ polecenie Opcje/Narzedzia/Wykres przestawny.
Excel otworzy okno dialogowe Wstawianie wykresu, w ktorym mozna wybra¢ typ wykresu.

Suma z Obroty

350000,00
e W
250000,00 —
el Region v
200000,00 —
P Potudnie i

150000,00 )
== Wschod
100000,00 —i—Zachéd
50 000,00

= T T T T T T T T T T T 1

Jezeli zmodyfikuje si¢ tabele przestawng, zawarto$¢ wykresu przestawnego zostanie
automatycznie dostosowana, aby uwzgledniata nowe dane.
Ponizej sg przedstawione tabela i wykres po zmianie grupowania dat.
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3 |Suma z Obroty Region v
4 |Kwartaty v |Data | v |Potudnie Wschod Zachod Suma konicowa
5 = Kwartatl AHB 171 897,00 259 416,00 99 833,00 531 146,00
6 des 135497,00 255 487,00 100 333,00 491 317,00
7 map 147 425,00 296 958,00 107 884,00 552 267,00
8 | =Kwartat2 anp 131401,00 248 956,00 110 628,00 4390 985,00
9 mam 132 165,00 293 192,00 144 889,00 570 246,00
10 WIOH 122 156,00 281 641,00 133 153,00 536 950,00
11 =IKwartat3 uon 110 844,00 263 899,00 147 484,00 522 227,00
12 asr 107 935,00 283 917,00 176 325,00 568 177,00
13 ceH 101 233,00 252 058,00 181 518,00 534 809,00
14 =Kwartai4 OKT 104 542,00 273 592,00 212 932,00 591 066,00
15 HoA 98 041,00 292 585,00 232032,00 622 658,00
16 AeK 95 986,00 288 378,00 239 514,00 623 878,00
17 Suma koricowa 1459 122,00 3290 079,00 1886 525,00 6 635 726,00

Suma z Obroty

350000,00

3060000 W

250000,00 -

200000,00 Region v

15000000 . " =4 Potudnie

4 W“ )
10000000 i M S A =~ Wschéd
50 000,00 Zachod
AHB ‘d)es ‘Map anplmaﬁ‘mnn mon’ aser ‘CEH orcr‘ HOH‘A&K
Kwartatl Kwartat2 Kwartat3 Kwartat4

Kwartaty v Data v

3. ZADANIE 1. TABELA PRZESTAWNA. WYKRESY PRZESTAWNE

Na podstawie danych z Arkusza Tabela przestawna prosz¢ zbudowaé Tabele przestawne
odpowiadajace na nastepujace pytania:

1) Jaka jest calkowita dzienna warto$¢ nowego depozytu dla kazdego oddzialu?

e Pole Oddzial znajduje si¢ w sekcji Etykiety kolumn.

e Pole Data umieszczono w sekcji Etykiety wierszy.

e Pole Kwota znajduje si¢ w sekcji Wartosci i jest podsumowywane za pomoca funkcji
Suma.

2) Ile kont (z uwzglednieniem podzialu na typy) otwarto w kazdym oddziale?
e Pole Typ konta znajduje si¢ w sekcji Etykiety kolumn.
e Pole Oddzial umieszczono w sekcji Etykiety wierszy.
e Pole Kwota znajduje si¢ w sekcji Wartosci i jest podsumowywane za pomoca funkcji
Licznik
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3) Jak si¢ przedstawia rozklad srodkow pieni¢znych miedzy r6znymi kontami?
Tabela przestawna jest nietypowa, poniewaz uzywa tylko jednego pola, ktorym jest pole
Kwota.
e Pole Kwota znajduje si¢ w sekcji Etykiety wierszy i jest pogrupowane (stworzone
zakresy danych, na przyktad: 100 — 10 099, 10 100 — 20 099, 20 100 — 30 099 itd.)
e Pole Kwota umieszczono tez w sekcji Wartosci i podsumowano za pomocg funkcji
Licznik.
e Trzeci egzemplarz pola Kwota znajduje si¢ w sekcji Wartosci i jest podsumowywany
przy uzyciu funkcji % sumy koncowej.
Przeanalizuj wyniki tej sekcji w zalezno$ci od funkcji, wykorzystanej jako opcja Podsumuj
wartosci wedtug (Suma, Licznik, Maksimum) .

4) Jakiego typu konta sa najczesciej zakladane przez kasjera?

Pole Typ konta znajduje si¢ w sekcji Etykiety wierszy.

Pole Otwarte przez umieszczono w sekcji Filtr raportu.

Pole Kwota znajduje si¢ w sekcji Wartosci (podsumowana za pomocg funkcji Suma).
e Drugi egzemplarz pola Kwota (podsumowywana przy uzyciu funkcji % sumy

koncowej) jest zlokalizowany w sekcji Wartosci.

Tabela przestawna korzysta z pola Otwarte przez jako Filtru raportu i1 pokazuje dane
wylacznie dla kasjera.

Posortowaé dane tak, aby najwieksza warto§¢ znajdowala si¢ na samej gorze.

Dodatkowo uzy¢ formatowania warunkowego w celu wyswietlenia paskéw danych dla
wartosci procentowych.

A B C
1
2 Otwarte przez |Kasjer le
3
4 Dane
5 Typ konta +|Suma z Kwota  Liczba z Kwota
6 Rachunek oszczednosciowy 760 553.00 [ 28163%
7 ROR 725 301,00
8 Fundusz emerytalny 552 953.00 [ 2 3,42'?"6
9 Lokata terminowa 10091500 [ 4,03%
10 |Suma koncowa 2139 722.00 100.00%

5) W jakiej kondycji jest oddzial I w porownaniu z dwoma pozostalymi oddzialami?
e Pole Typ konta znajduje si¢ w sekcji Etykiety wierszy.
e Pole Oddzial umieszczono w sekcji Etykiety kolumn.
e Pole Kwota znajduje si¢ w sekcji Wartosci.

Pogrupowac oddzialy II i I1I i nada¢ im nazw¢ Inne.

Zbudowac wykres przestawny.
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4 Liczba z Kwota Oddziat2 v Oddziat |~

5 31 @ Suma koficowa
6 Typ konta ¥ |1

7 Fundusz emerytalny 99.00 96.00 195.00

8 Lokata terminowa 8.00 20.00 28.00

9 |Rachunek oszczednosciowy 97.00 114,00 211,00
10 ROR 158.00 120,00 278.00
11 Suma koncowa 362.00 350.00 712.00

6) W ktorym oddziale kasjerzy zakladaja nowym klientom najwi¢cej kont ROR?
e Pole Klient znajduje si¢ w sekcji Filtr raportu.
e Pole Otwarte przez umieszczono w sekcji Filtr raportu.
e Pole Typ konta znajduje si¢ w sekcji Filtr raportu.
e Pole Oddzial wstawiono w sekcji Etykiety wierszy.
e Pole Kwota znajduje si¢ w sekcji Wartosci podsumowywanej za pomoca funkcji
Licznik.

4. TEORIA 3. SPRAWDZANIE POPRAWNOSCI DANYCH

Sprawdzanie poprawnosci danych w programie MsExcel umozliwia zdefiniowanie typu
danych, ktére maja by¢ wprowadzane w komorce.

Na przyktad, mozna zezwoli¢ na wpisywanie liter jedynie z zakresu od A do F.

Sprawdzanie poprawnosci danych mozna skonfigurowaé w taki sposob, aby uniemozliwié¢
wprowadzanie przez uzytkownikéw niepoprawnych danych albo umozliwi¢ wprowadzanie
niepoprawnych danych, ale sprawdza¢ ich poprawnos$¢ po zakonczeniu wprowadzania przez
uzytkownika.

Mozna réwniez ustawi¢ wyswietlanie komunikatéw, okreslajacych, jakie dane wejSciowe
komoérki sa oczekiwane, a takze instrukecji ulatwiajacych uzytkownikom poprawianie
ewentualnych btedow.

Recenzja Widok Easy Document Creator

[—— i czy§ ¢ == = A T
Al [Alz L|7 = o=l - ‘5‘6}')
I-IA R e =1 =) » S
ﬁl Sortuj | Filtruj 7 Tekst jako Usun \Poprawnos¢ Kgnsoliduj Analiza
.7 Zaawansowane kolumny duplikaty warunkowa v
Sortowanie i filtrowanie NarzedZla danych

4.1. TYPY DANYCH, KTORYCH POPRAWNOSC MOZNA SPRAWDZAC

Program MsExcel umozliwia ustawienie nastepujacych typow poprawnych danych:
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Sprawdzanie poprawnosci danych ? @

Ustawienia | Komunikat wejsciowy I Alert o bfedzie l

Kryteria poprawnoscd
Dozwolone:
Dowolna wartos¢ H Ignoruj puste

Peina liczba
Dziesigtne

Lista

Data

Godzina
Diugosc tekstu
Niestandardowe

Zastosuj te zmiany we wszystkich komérkach z tymi samymi

ustawieniami

o) (ooma

LICZBY. Okresla, czy wpis w komodrce musi by¢ liczbg calkowita, czy dziesietng. Mozna
ustawi¢ warto$¢ minimalng lub maksymalna, wykluczy¢ pewna liczbe lub zakres, a takze uzy¢
formuly obliczajacej, czy liczba jest poprawna.

DATY I GODZINY. Ustaw minimum lub maksimum, wyklucz niektére daty lub godziny
albo uzyj formuty, obliczajacej, czy data lub godzina sa poprawne.

DEUGOSC. Ogranicz liczbe znakéw wpisywanych w komérce lub ustaw wymagana
minimalng liczb¢ znakow.

LISTA WARTOSCI. Utwérz liste wyboréw komérki — takich wartosci, jak maty, $redni,
duzy — 1 zezwalaj tylko na te wartos$ci w komorce. Mozna wyswietla¢ strzalke rozwijania, gdy
uzytkownik kliknie komorke, aby utatwi¢ wybieranie wartosci z listy.

4.2. TYPY KOMUNIKATOW, KTORE MOZNA WYSWIETLAC

Dla kazdej sprawdzanej komorki mozna wyswietlic dwa rézne komunikaty:

1) wyswietlany przed wprowadzaniem danych przez uzytkownika,

2) wyswietlany wowezas, gdy uzytkownik prébuje wprowadzi¢ dane niespelniajace
wymagac.

KOMUNIKAT WEJSCIOWY. Komunikat tego typu jest wyswietlany, gdy uzytkownik
kliknie sprawdzang komoérke. Mozna go uzy¢ w celu podawania instrukeji dotyczacych typu
danych, ktére maja by¢ wprowadzane w komorce.
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Sprawdzanie poprawnosci danych ? @

Ustawienia || Komunikat wejscowy | | Alert o bledzie

[¥] Pokazuj komunikat wejéciowy przy wyborze komérki

Gdy komdrka jest zaznaczona, pokaz ten komunikat wejsciowy:
Tytuk:

Komunikat wejsciowy:

o) Coma

KOMUNIKAT O BLEDZIE. Komunikat tego typu jest wyswietlany tylko wtedy, gdy
uzytkownik wpisze niepoprawne dane i nacisnie klawisz ENTER.
Do wyboru sg 3 typy komunikatéw o bledzie:

Sprawdzanie poprawnosci danych ? @

| Ustawienia | Komunikat wejéciowy |{

[¥] Pokazuj alerty po wprowadzeniu nieprawidtowych danych

Gdy uzytkownik wprowadza nieprawidlowe dane, pokaz ten alert:
Styl: Tytuk:

Zatrzymaj E]

Komunikat o bfedzie:

o] (o

1. KOMUNIKAT INFORMACYJNY. Ten komunikat nie zapobiega wprowadzeniu
niepoprawnych danych. Oprécz zdefiniowanego tekstu, komunikat zawiera ikone¢ informacyjna,

przycisk OK, ktorego nacis$nigcie powoduje wprowadzenie niepoprawnych danych w komorce, a
takze przycisk Anuluj, przywracajacy poprzednig warto$¢ komorki.

2. KOMUNIKAT OSTRZEGAWCZY. Ten komunikat nie zapobiega wprowadzeniu
niepoprawnych danych. Oprocz zdefiniowanego tekstu, komunikat zawiera ikone ostrzezenia
oraz 3 przyciski:

e Tak, wprowadzajacy niepoprawne dane w komorce;
e Nie, powodujacy powrdt do komoérki w celu dalszej edycji;
¢ Anuluj, przywracajacy poprzednig warto$¢ komorki.

3. KOMUNIKAT ZATRZYMANIA. Ten komunikat uniemozliwia wprowadzenie
niepoprawnych danych. Zawiera ikong zatrzymania i 2 przyciski:

e Ponodw, powodujacy powrdt do komorki w celu dalszej edycji,
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¢ Anuluj, przywracajacy poprzednig warto$¢ komorki.

Nalezy zauwazy¢, ze ten komunikat nie stanowi metody zabezpieczen: uzytkownicy moga
obejs$¢ sprawdzanie poprawnosci danych, kopiujac i wklejajac dane lub wypetniajac nimi

komorke.

Jesli nie zostana okreslone zadne komunikaty, dane wprowadzane przez uzytkownika
program Excel oznaczy flagami jako poprawne badz niepoprawne, dzi¢ki czemu mozna bgdzie
sprawdzi¢ ich poprawnos¢ pézniej, ale nie powiadomi uzytkownika o niepoprawnosci wpisu.

5. PRZYKLADY.SPRAWDZANIE POPRAWNOSCI DANYCH

Otworz plik Cwiczenie 6.xls. W arkuszach wykonuj przyklady.

5.1. WPROWADZANIE DODATNICH LICZB CALKOWITYCH

Zaznacz fragment arkusza, dla ktérego ustanawiasz kryteria i1 wybierz polecenie

Sprawdzanie poprawnosci. Na zaktadce Ustawienia ustaw Kryteria, tak ponize;j:

A B €

Wi N U s W N =

=
o

A
N o s w N

18

D E F G H 1
Sprawdzanie poprawnosci danych ? @
Ustawienia | Komunikat wejsciowy | Alert o bfedzie
Kryteria poprawnosd
Dozwolone:
Pelna liczba E [¥] 1gnoryj puste
Wartosd danych:
miedzy B
Minimum:
0 3
Maksimum:
20| E3
iany we wszystkich komdrkach z tymi samymi
Wyczys¢ wszystko [ OK l [ Anuluj ]

Na zakladce Komunikat wejsciowy podaj tre§¢ komunikatu, jaki pojawi si¢ po wyborze
komorki w obszarze, kontrolowanym przez sprawdzanie poprawnosci.

A i

Wl |N o U b|w|N =

=
o

o e [ |
N0 B W N e

D E F G H 1
Sprawdzanie poprawnosci danych ? @
Ustawienia | Komunikat wejsciowy | Alert o bledzie l
[¥] Pokazuj komunikat wejéciowy przy wyborze komérki
Gdy komdrka jest zaznaczona, pokaz ten komunikat wejsciowy:
Tytut:
Uwaga
Komunikat wejsciowy:
Wpisz warto$¢ pomiedzy 0 a 20.| -
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Alert o bledzie to komunikat pojawiajacy si¢ wtedy, gdy uzytkownik wpisze liczbe nie
spelniajacq narzuconych warunkoéw. Oprécz tresci alertu o bledzie nalezy ustawi¢ Styl, czyli
sposob reakceji Excela na probg wpisania warto$ci niedozwolone;.

i

|

C

D E F G H

=
[= o‘w‘m‘\l o U | w‘m‘r—h

Sprawdzanie poprawnosci danych

Styl: Tytuh
Zatrzymaj E] Uwaga
Komunikat o bledzie:

12
13
14
15
16
17
1R

_ wartosc,

(-9 ]
‘ Ustawienia | Komunikat wejsciowy m\_

Pokazuj alerty po wprowadzeniu nieprawidfowych danych

Gdy uzytkownik wprowadza nieprawidfowe dane, pokaz ten alert:

Prébujesz wpisac niedozwolong

'8“ Podaj liczbe pomiedzy 0 a 20.|

Wyczysé wszystko [ OK

][ Anuluj J

Teraz po wpisaniu liczby niezgodnej z narzuconymi kryteriami pojawia si¢ alert o bledzie.
Narzucony Styl Zatrzymaj nie daje mozliwos$ci wpisania niepoprawnej wartosci.

A

i

B

Uwaga!

Wpisz wartos¢
pomiedzy 0 a
20.

O N s

€

D E F

G

H |

Uwaga

I»Q‘l Prébujesz wpisa¢ niedozwolong wartosé,

Podaj liczbe pomiedzy 0 a 20.

=

£ Pondwprébe | [ Anuluj ] [

Pomoc

Czy te informacje byty pomocne?

5.2. WPROWADZANIE OKRESLONEJ ILOSCI ZNAKOW

Takie rozwigzanie przyda si¢, na przyktad, podczas wpisywania numeru PESEL, czyli w
takich przypadkach, kiedy uzytkownik ma wpisa¢ stala liczbe znakéw. Excel zgtosi blad, jesli
dostanie wpis dluzszy lub Kkroétszy.
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A [PEEEEETE - F G
1
2 |NrPESEL | I
3 e
a Sprawdzanie poprawnosci danych @
5 Ustawienia l Komunikat wejsciowy | Alert o bfedzie ‘
6
= Kryteria poprawnosci
Dozwolone:
8 Dhugos¢ tekstu [v| [¥)1gnorys puste
9
Wartosd danych:
10 - E|
1 r:JV\n?’
12 D lggsc. _
11 3
13 B2
14
15
16 Zastosuj te zmiany we wszystkich komdrkach z tymi samymi
ustawieniami
17
1 5] [oas )
19
A [F e —— -l F G H
1
2 |NrPESEL | 123456789012 |
3 N
a Microsoft Excel (=)
5 #®% Wprowadzona wartosc jest nieprawidtowa.
. | @
- —— Uzytkownik ograniczyt wartosdi, ktére moga by¢ wprowadzone w tej komdrce.
8 [ Pondw prébe [ Anuluj ] [ Pomogc
: Czy te informacje byty pomocne?
10

5.3. 'WPISYWANIE DAT Z OKRESLONEGO PRZEDZIALU CZASU

Data poczgtkowa 1 Data koncowa musi by¢ podana w poprawnym zapisie Excela, tzn. rok-
miesiac-dzien (koniecznie z myslnikami!) lub w postaci formuly wykorzystujacej funkeje

DATE().

Efekt ponizszego sprawdzania poprawnosci bedzie taki, ze uzytkownik bedzie mogt
wprowadzi¢ dat¢ z przedziatu 5 przed i 5 dni po aktualnej dacie.
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Sprawdzanie poprawnosci danych @

Komunikat wejsciowy | Alert o bfedzie [

Kryteria poprawnosci
Dozwolone:
Data E Ignoruj puste

Wartosci danych:

miedzy E]

Data poczatkowa:

=D7150-5

Data korcowa:
=DZIS0+5

[ zastosuj te zmiany we wszystkich komérkach z tymi samymi
ustawieniami

o ] (oo
A B & D E F G

=DATA(2016;05;01)

( Microsoft Excel @

Q Wprowadzona wartosc jest nieprawidtowa.
i |

A4 Uzytkownik ograniczyt wartosdi, ktdre moga by¢ wprowadzone w tej komdrce.

Czy te informade byty pomocne?

UWAGA!

Jesli komorki zostang wypetnione kolejnymi datami za pomoca jakiejkolwiek opcji Kopiuj-
Wklej, reguty sprawdzania poprawnosci danych nie zadzialaja!

Blokada dziata tylko na dane, wpisywane z klawiatury!

5.4. LISTA WARTOSCI DO WY BORU

Jesli wypehiajac arkusz danymi, wpisujemy wielokrotnie informacje (np.: dni tygodnia,
miesigce), mozna zastosowac sprawdzanie poprawnosci przy pomocy opcji Lista.

Najpierw nalezy przygotowac na boku arkusza liste wszystkich mozliwych opcji.

Ponizej w komoérkach A1:A12 s wprowadzone nazwy miesiecy.

Nastepnie na zaktadce Ustawienia nalezy wybraé opcje Lista i w polu Zrédlo zaznaczy¢
fragment arkusza A1:A12.
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s e o [ ¢ |

Sprawdzanie poprawnosci danych

Ustawienia | Komunikat wejsciowy l Alert o bledzie ‘

Kryteria poprawnosc
Dozwolone:
Lista : Ignoryj puste

Wartosd danych: Rozwinigcia w koméree

| miedzy Z|

Zrédto:

ustawieniami

=sasusastal

[] zastosuj te zmiany we wszystkich komérkach z tymi samymi

o [ ks

]

Dzigki temu w komorkach, w ktérych dziata sprawdzanie poprawno$ci nazwy miesiecy
mozna wybiera¢ z listy po uprzednim kliknigciu w przycisk.

Wybierz miesigc

v
styczen A
luty ]
marzec -
kwiecien B
czerwiec
lipiec
sierpien 4

W pliku Cwiczenie 6.xs . otworz Arkusz Sprawdzanie danych.

W nim znajduje si¢ informacja dotyczaca wartosci kwot klientoéw banku. W arkuszu nalezy
uaktywni¢ sprawdzanie poprawnosci danych w tabelach.

A B \ G D [ E F [
[ 7]
2 A89895 40439393401 25.12.2016 Klient 1 Poznani 403 033,00
3 A89896 45354535445 26.12.2016 Klient 3 Krakow 545 333.00
4 A89897 34523423423 27.12.2016 Klient 4 Krakow 453500
5 A89898 34534534546 28.12.2016 Klient 2 Warszawa 35 344,00
6 A23423 45636756745 28.12.2016 Klient 2 Krakéw 23423400
7 A89899 38756758655 29.12.2016 Khient 2 Gdarisk 823 468.00
8 A89896 34534534544 02.01.2016 Klient 3 Gdarisk 809 054,00
) A89901 46234256363 03.01.2016 Klient 3 Wroclaw 5 645,00
10 A89902 34536353643 04.01.2016 Klient 2 Katowice 3 452,00
1 A89903 74575643563 05.01.2016 Klient 2 Wroclaw 100 000,00
12 A89904 23434645675 06.01.2016 Klient 3 Wroclaw 678 543,00
13 A89905 46456464573 06.01.2016 Klient 2 Katowice 539 117,00
14 A89906 46456372464 09.01.2016 Klient 4 Gdarisk 50 090,00
15
16|
17 [ Dopuszczalna laczma kwota| 5000 000,00 ]
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1. W kolumnie A nalezy stworzy¢ reguly, ktore pomoga unikna¢ wpisywania
powtérzonych warto$ci Numeru dokumentu. W przypadku odnalezienia powtérzonego wpisu
musi zosta¢ wyswietlony Komunikat ,,Wpisana wartosc¢ juz wystepuje”, a wpisanie drugi raz tego
samego bedzie niemozliwe.

1.1. W tym celu w oknie Sprawdzanie poprawnosci danych:
a) Na karcie Ustawienia:
e Na liscie Dozwolone wybra¢ Niestandardowe;
e W polu Formuta wpisaé¢ =LICZ.JEZELI($A$2:$A$14;A2)=1;
b) Na karcie Alert o bledzie:
o W polu Tytut wpisa¢ tytul komunikatu, np. Znaleziono duplikat;
o W polu Kemunikat o btedzie wpisaé tres¢ komunikatu, np. Wpisana wartos¢
Jjuz wystepuje;
1.2. Sprawdzi¢ wyniki stworzenia reguly kontroli poprawnosci danych poprzez
wpisywania w wierszu kolumny A duplikatu Numeru dokumentu.

2. W Kkolumnie B nalezy stworzy¢ reguly, ktore podczas wpisywania numeru PESEL
kontroluja, zeby uzytkownik wpisat stala (11) liczbe znakéw. Po wyborze komorki w obszarze

kontrolowanym musi pojawi¢ si¢ Komunikat wejsciowy ,,Wpisz numer, jaki zawiera 11
znakow!”.

2.1. W tym celu w oknie Sprawdzanie poprawnosci danych:
a) Na karcie Ustawienia:
e Na liscie Dozwolone wybra¢ Diugos¢ tekstu;
e W polu Wartos¢ danych wpisa¢ Rowna,
o W Dilugosé wpisac 11;
b) Na karcie Komunikat wejsciowy:
o W polu Tytut wpisa¢ tytul komunikatu, np. Uwaga;
o W polu Komunikat wejsciowy wpisa¢ tre$¢ komunikatu, np. Wpisz numer,
ktory zawiera 11 znakow.
2.2. Stworzy¢ Niestandardowy format liczby w celu automatyzacji wprowadzenia do
komorki Numeru PESEL, ktory zawsze ma strukture: 5 cyfr — 4 cyfry — 1 cyfra (00000-0000-0).
2.3. Sprawdzi¢ wyniki stworzenia reguly kontroli poprawnosci danych poprzez
wpisywanie w wierszu kolumny B numeru PESEL o liczbie wi¢cej lub mniej 11.

3. W kolumnie E nalezy stworzy¢ liste, z ktorej mozna korzysta¢ w trakcie wypelniania
Miast. W tym celu:

3.1. W dowolnym miejscu arkusza przygotowac liste wszystkich mozliwych opcji
(miast);
3.2. W oknie Sprawdzanie poprawnosci danych na karcie Ustawienia:
a) Na liScie Dozwolone wybra¢ Lista;
b) W polu Zrédlo zaznaczy¢ zakres komérek, ktory zawiera liste miast;
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3.3. Sprawdzi¢ wyniki stworzenia reguly kontroli poprawnosci danych poprzez
wpisywanie w wierszu kolumny E innego znaczenia Miasta korzystajac ze strwozonej Listy.

4. W Kkolumnie F nalezy stworzy¢ reguly, ktore wspomoga Kkontrolowanie
maksymalnego dostepnego budzetu — L.aczng kwote. Suma wartosci kolumny F nie moze by¢
wieksza od warto$ci komorki F17. W tym celu:

4.1. W oknie Sprawdzanie poprawnosci danych:
a) Na karcie Ustawienia:
¢ Na liscie Dozwolone wybraé Niestandardowe;
o W polu Formuta wpisa¢ = $F$15<=8§F$17;
b) Na karcie Alert o bledzie wprowadz odpowiedni tekst Komunikatu;
4.2. Sprawdzi¢ wyniki stworzenia reguly kontroli poprawnosci danych poprzez
wpisywanie w dowolnej komorce kolumny F wielkiej wartosci Kwoty (np. 1000000).

5. W kolumnach C i D nalezy stworzy¢ reguly (dla kazdej kolumny osobno), ktore
pomoga unikngé wpisywania powtérzonych wartosci kombinacji Daty i Nazwy firmy (funkcja

LICZ.WARUNKI¥). Dodatkowo stworzy¢ komunikat — Alert o bledzie.

*Funkcja LICZ.WARUNKI (kryteria zakresl; kryterial; Kryteria_zakres2;
kryteria2; ....)

Stosuje kryteria do komorek w wielu zakresach.

kryteria_zakresl — Zakres komorek, dla ktorych nalezy sprawdzi¢ okreslony warunek.

kryterial — Warunek, okreslajacy zliczanie komorki, podany w postaci liczby, wyrazenia
lub tekstu.

6. Sprawdz, czy dane, ktére zostaly wprowadzone wczesniej, maja nieprawidlowe
wartoSci (karta Dane / Narzedzia danych | Poprawnosc¢ danych | Zakres! nieprawidtowe dane).
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