Temat Liczba Wymagania podstawowe. Uczen: Wymagania ponadpodstawowe. Uczen:

godzin
Wyciggamy 4 — generuje zestawy danych za pomoca narzedzi online
wiedze z filtruje i sortuje dane tworzy tabele i stosuje w nich | _ modyfikuje
danych sortowanie i filtrowanie danych stosuje formuty style tabel przestawnych buduje tabele przestawne
arkusza kalkulacyjnego do losowego generowania | =~ dla duzych zbioréw danych tworzy fragmentatory i
— zbioréw danych stosuje funkcje INDEKS do — korzysta z osi czasu interpretuje wyniki tabel i
zwracania wartosci okreslonych komoérek opisuje — wykresow przestawnych stosuje tabele przestawne
— mozliwosci tabel przestawnych do rozwigzywania ztozonych zadan, w ktérych

wykorzystano duze zbiory danych

Zadanie

Przeprowadz 2 wybrane éwiczenia w zakresie filtrowania i sortowania danych. Przeslij PrintScrin z wykonywanych éwiczen do
30.11.2020 r.

Adres do wysytki: Krzysztof.cecelski@ckziul.edu.pl

Materiat filmowy

https:/lwww.youtube.com/watch?v=kDOOrr-wjl4
https://lwww.youtube.com/watch?v=NWXPziy2Lpl

Filtrowanie danych w zakresie lub tabeli

Excel dla sieci Web Excel 2019 Excel 2016 Excel 2013 Excel 2010 Excel 2007 Wiecei...

Uzyj funkcji autofiltrowania lub wbudowanych operatorow poréwnania, takich jak "wieksze niz" i "10 pierwszych" w Excel, aby pokazaé
odpowiednie dane i ukry¢ pozostate. Po przefiltrowaniu danych w zakresie komaérek lub tabeli mozesz ponownie zastosowac filtr, aby uzyskac
aktualne wyniki, lub wyczysci¢ filtr, aby ponownie wyswietli¢ wszystkie dane.
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Uzyij filtrow, aby tymczasowo ukry¢ czesé danych w tabeli, co pozwoli skupi¢ sie na danych, ktére chcesz widziec€.

Filtrowanie zakresu danych

1. Zaznacz dowolng komorke w zakresie.
2. Wybierz pozycje Dane > Filtruj.

FORMULY DANE RECENZIA WI

el ¢

zl Sortuj | Filtruj

ls Zaawansowane

Sortowanie i filtrowanie

3. Wybierz strzatke nagtéwka kolumny [ .
4. Woybierz pozycje Filtry tekstu lub Filtry liczb, a nastepnie wybierz poréwnanie, na przyktad Miedzy.
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Ed Kroj )

asprzedakd

Wyszukaj pe

2l Sortuj od najmniejszych do najwiekszych 2006 Lut ‘
2l Sortuj od najwigkszych do najmniejszych 2006 Lip
Sortuj wedtug koloréw » 2000 My
2000 Kwt
4 kez; KwotaSgredal 2006 Lis
Filtruj wedtug kol 2006 Cze ‘
Filtry liczb 4 Réwna sie...

Nie réwna sie...

-[¥] (Zaznacz wszystko) A Wigksze niz...
iggg Wieksze niz lub rowne...
-[¥]1380 Mnigjsze niz...
-[11430 s e "
..[¥]1496 Mnigjsze niz lub réwne...
-[¥]1543 Miedzy...
712004 :
¥ 2204 Pierwsze 10...
ik - Powyzej srednigj
Ponizej sredniej
[ OK ] [ Anuluj ]

Eiltr niestandardowy...

5. Wprowadz kryteria filtrowania i wybierz pozycje OK.




Pokaz wiersze, w ktorych:
KwotaSprzedazy

[jest wieksze niz lub rowne El !1000 E]
@1 ©Lus

best mniejsze niz E] {7000| E]

Symbol 7 zastepuje dowolny znak.
Symbol * zastepuje dowolny ciag znakow.

[ ok || Anun |

Filtrowanie danych w tabeli

Po umieszczeniu danych w tabeli do nagtowkow tabeli sg automatycznie dodawane kontrolki filtrowania.

1 B Srodnia spize B
2 5 5 306,00 1282,0

3 Gumbiir Gummibrchen 50796020 12492024 20611721 2835682 1122565zt ]
4 Madiku 1 605,60 24 620,00 2} 83500 3060602t |

5 NuNuCa Kub-Nougat-Créme 193,202 865,20 21 453,50 2t 155190 2|

& Paviova 1685,36z21 26460821 18437012l 993,01 24 7 180,15 24

7 Schoggl Checalade 17550020 52680071 21950021 17s600z21 1097400 zf

5 Scottish Longbreads 12675020 1062502 4925020 1935,00zt 4 752,502t

9 Sir Rodney's Marmalade 4252507 13608021 170200 7314,30 21

10 Sir Rodney's Scones 1412,00z1 756,00 21 1733004 1434,00 2t 53410021

11 Tarte au sucre 4728004 454792z 54723021 60146021 2076282z

12 Teatime Chocolate Blscuits 243,891 349,60 21 842,802! 204,70 2| 233999 11

13 Valkolnen sukiaa 845,00 2! 385,94 o 942,50 2| 21734420 §

14 Zaanse koeken 817,00 2¢ 2859521  66820d 1159002t 2930752

15 Suma 21082,75 21 22 065,51 21 17 964,86 2 19 750,99 zt 20 894,11 21 1626,42

1. Wybierz strzatke nagtdwka (] dla kolumny, ktérg chcesz filtrowac.
2. Wyczys¢ pole wyboru (Zaznacz wszystko) i zaznacz pola, ktére majg by¢ widoczne.


https://support.microsoft.com/pl-pl/office/tworzenie-i-formatowanie-tabel-e81aa349-b006-4f8a-9806-5af9df0ac664
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-[¥] Maxilaku
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--[¥] Schoggi Chocolade
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--[] Sir Rodney's Marmalade
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3. Kiiknij przycisk OK.

Strzatka nagtdwka kolumny (] zmieni sie w ikone =% Filtruj. Wybierz te ikone, aby zmieni¢ lub wyczyscic filtr.



MATERIALY DODATKOWE

Oméwienie sortowania i filtrowania danych wedtug koloru i zestawu ikon

Sortowanie, filtrowanie i formatowanie warunkowe danych to integralne cze$ci analizy danych, pomagajgce uzyskiwac¢ odpowiedzi miedzy
innymi na nastepujgce pytania:

Kto sprzedat w tym miesigcu ustugi warte ponad 50 000 zt?

Dla ktérych produktéw zanotowano w kolejnych latach przyrosty przychodu wieksze niz 10%?
Ktorzy studenci osiggneli najlepsze, a ktdrzy najgorsze wyniki na zajeciach pierwszego roku?
Gdzie wystepujg wyjatki w podsumowaniu zyskoéw z ostatnich pieciu lat?

Jaki jest ogdiny rozktad wieku pracownikow?

Sortowanie danych umozliwia szybkie organizowanie i odnajdywanie wymaganych danych. Filtrujgc dane, mozna wyswietli¢ tylko wiersze
spetniajgce okreslone kryteria i ukry¢ wiersze, ktére nie majg by¢ wyswietlane — dla jednej lub wielu kolumn danych. Formatowanie warunkowe
danych utatwia eksplorowanie i analizowanie danych w sposéb wizualny, a takze pozwala wykrywac¢ problemy krytyczne oraz identyfikowaé
wzorce i trendy. Stosowanie jednoczesnie funkcji sortowania, filtrowania i formatowania warunkowego danych utatwia uzytkownikowi oraz
innym osobom korzystajgcym z arkusza kalkulacyjnego podejmowanie skutecznych decyzji na podstawie danych.

Sortowanie i filtrowanie moze sie odbywa¢ wedtug formatu — na przyktad koloru komorki i czcionki — zaréwno w przypadku recznego, jak i
warunkowego formatowania komorek.

Na ponizszej ilustracji pokazano filtrowanie i sortowanie na podstawie koloru lub ikony w kolumnie Kategoria, A% M/M i Narzut.



A B C 8] E F G

Koszt | Koszt MM Cena . MNarzut
goria " | Mecwaproduktu * w2k " jw3 7] 8% 7 detal | % 7
i Mizszanka ciastek 97528 10504 7.7% 15994 523%
Micszankacoekolady  BODzi EOOzt = 00% 10994 374%
Piao 000zt 1050 ¢ 1674 14004 333%
Tiedona herbatz 185z¢ 20049 B1% 2994 495%
Morele 10528 10048 -4E% 1204 200%
Nadsieniewitniowe: 10028 10045 0,0% 200z 1000%
Gruszki 080zt 10044 111% 1304 300%
Migso z krabow Braic 13,80 = Brak 1EA0zt 333%
Wigdzomy fosos 22528 20048 -111% 400z 1000%
Granolz 18528 20049 1% 400 1000%
Pikantre platki zbod 32528 3,00 = & -77% 500z 66T
Cajun 142524 1650 4 F 158% 2200z 333%
Musztarda B5Dzt 9754 147% 13004 333%

Dane mozna réwniez sortowac i filtrowaé przy uzyciu zestawu ikon utworzonego za pomocg formatowania warunkowego. Zestaw ikon pozwala
na dodawanie adnotacji do danych i klasyfikowanie ich w kategoriach (od trzech do pieciu) rozdzielanych wartoscig progowg. Kazda ikona
reprezentuje zakres wartosci. Na przyktad w nastepujgcej tabeli zestawow ikon (zestaw ikon 3 strzatek) zielona strzatka w gére oznacza
wartosci wyzsze, zota strzatka w bok oznacza wartosci srednie, a czerwona strzatka w dét oznacza wartosci nizsze.

Tabela zestawodw ikon



Kierunki
4 = ‘,E!,, 3 skrzalki (kolorowe): zielana, zdita, czerwona
e . 3 trojkaty: zielony, :nfﬂr.l.-'J czerwony
‘& b B 4 strzalki (kolorowe): zielona, zolta, Zoita,
. CZAarwona
& 4 3 E strzalek (kolorowe): zielona, zdkta, zdlta, zdlta,
) B czeErwona
4 = 3 3 strzalki: szare
1} A Yy ‘I} 4 strzalki: szare
.ﬂ.. A d 5 strzalek: szara
Ksztalty
@ @ 1 éwiatéa sygnalizacji ulicznej (niezaockraglona): zielone,
zéite, czerwone
[ ] 43 3 znaki: zielony, 2olty, czerwany
@ 9 Czerwona do czarnej: czerwona, rdzowa, szara, czarna
) 3 éwiatéa sygnalizacji ulicznej (zaokraglone): zielone,
eaoe zéite, czerwone
& ¥ 4 dwiatla sygnalizacji ulicznej: zielone, zdite,
CZerwone, czarne
——Wekamiki
(] ) 3 symbole (zakreslone): zielony, zdlty, czerwony
L S 3 flagi: zielona, zdlta, czerwona
of 4 3 symbole (niezakredlone): zielony, 24ity, czerwony
OTEny
7 e o 3 gwiazdhkiz zdbty | szary
. a ,n:. .(_‘5. G L cwiartek: czarny i bialy
EE =‘ mam & prostokatdw: niebieski | szary
G all ol |I|| 4 oceny: szary | niebieski
ol all ol “ﬂ 5 ocen: szary i niebieski

Komorki mozna formatowac przy uzyciu skali dwukolorowej i trzykolorowej, paskéw danych i zestawow ikon. Mozna tez formatowaé komorki
zawierajgce okreslone wartosci tekstowe, liczbowe, daty lub godziny, wartosci sklasyfikowane jako pierwsze lub ostatnie, powyzej lub ponizej
Sredniej, unikatowe lub zduplikowane. Ponadto mozna w fatwy sposob tworzy¢ wiele regut i zarzgdzac nimi.

Poczatek strony
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Efektywne uzywanie kolorow przy analizie danych

Prawie wszyscy lubig kolory. Wydajne korzystanie z kolorow w dokumencie moze znacznie zwiekszy¢ jego atrakcyjnosc i czytelnosc.
Zastosowanie koloru i ikon w prawidtowy sposob w raportach programu Excel pozwala podejmowac trafniejsze decyzje, umozliwiajgc
koncentrowanie uwagi uzytkownikdw na krytycznych informacjach i utatwiajgc im zrozumienie wynikéw przedstawionych w sposéb graficzny.
Prawidtowo uzyte kolory mogg dobrze wptyng¢ na odbiér dokumentu przez uzytkownikéw. Natomiast kolory uzyte niewtasciwie mogg odwracac
uwage uzytkownikéw, a nawet powodowaé zmeczenie, jesli bedzie ich za duzo. W ponizszych sekcjach podano wskazowki utatwiajgce dobre
stosowanie koloroéw i pozwalajgce unikngé btedéw przy ich uzywaniu.

Dodatkowe informacje o motywach dokumentéw Program Excel pozwala tatwo tworzy¢ spdjne motywy oraz dodawaé niestandardowe
style i efekty. Wyniki przemyslen dotyczgcych wydajnych potgczen koloréw zostaty wprowadzone we wstepnie zdefiniowanych motywach
dokumentéw korzystajgcych z atrakcyjnych schematow kolorow. Mozna szybko i tatwo sformatowaé caty dokument, nadajgc mu profesjonalny i
nowoczesny wyglad przez zastosowanie motywu dokumentu. Motyw dokumentu jest zestawem opcji formatowania obejmujgcych zestaw
koloréow motywu, zestaw czcionek motywu (w tym czcionek nagtéwka i tresci) oraz zestaw efektéw motywu (w tym linii i efektéw wypetnienia).

Stosowanie kolorow standardowych i ograniczanie liczby koloréw

W przypadku sortowania i filtrowania wedtug koloréw uzytkownik moze wybra¢ kolory, ktére mu odpowiadajg, a wyniki mogg wyglagdac dobrze.
Nalezy jednak zastanowi¢ sie, czy inni uzytkownicy lubig i widzg te same kolory. Komputer moze wyswietla¢ 16 777 216 kolorow w trybie 24-
bitowym. Wiekszos¢ uzytkownikdéw potrafi jednak rozrozni¢ tylko utamek tych kolorow, a jakos¢ koloréw moze by¢ rézna na réznych
komputerach. Mogg mie¢ na to wptyw réznice w oswietleniu pomieszczenia, jakosci papieru, rozdzielczosci ekranu i drukarki, a takze w
ustawieniach przegladarki. Okofo 10% ludzi ma trudnosci z rozréznianiem niektorych koloréw lub ich nie widzi. Sg to istotne zmienne, na ktore
uzytkownik prawdopodobnie nie ma wptywu.

Jest natomiast mozliwe sterowanie zmiennymi takimi jak wybér i liczba koloréw oraz tto arkusza lub komaérki. Dokonujgc dobrych wyborow na

podstawie badah podstawowych, mozna lepiej zastosowac¢ kolory w celu przekazania poprawnych informaciji i utatwienia interpretacji danych.
Kolory mozna uzupetnic¢ ikonami i legendami, co zagwarantuje, ze uzytkownicy zrozumiejg dane w zamierzony sposob.

Wybieranie kontrastu kolorow i tta

Zazwyczaj nalezy uzywac kolorow o wysokim nasyceniu, na przyktad jasnej zétci, Sredniej zieleni lub ciemnej czerwieni. Kontrast miedzy ttem a
elementami na pierwszym planie powinien by¢ wysoki. Mozna na przyktad uzy¢ biatego lub szarego tta arkusza z kolorowymi komorkami albo



biatego lub szarego koloru komorek z kolorowg czcionkg. Jesli jest konieczne uzycie koloru lub obrazu tta, kolor lub obraz powinien by¢
mozliwie jasny, dzieki czemu kolor komorki lub czcionki nie zostanie rozmyty. Jesli jest uzywany tylko kolor czcionki, nalezy rozwazy¢
zwiekszenie rozmiaru czcionki lub ustawienie jej pogrubienia. Im wigksza czcionka, tym tatwiej uzytkownik moze jg zobaczy¢ lub odréznic jej
kolor. W razie potrzeby mozna dopasowac lub usungé naprzemienne oznaczenie wierszy lub kolumn, poniewaz kolor naprzemiennego
oznaczenia moze nie pasowac do koloru komérki lub czcionki. Wszystkie te ustawienia pomagajg uzytkownikom zrozumieé i poprawnie
zinterpretowac kolory.

Nalezy unika¢ korzystania z potgczen kolorow moggcych zmniejszy¢ widocznos¢ koloréw lub wprowadzi¢ uzytkownikéw w btad. Nie nalezy
tworzy¢ grafiki bolesnej dla oczu ani zludzenh optycznych. Kolory problematyczne, na przyktad czerwony lub zielony, mozna oddzieli¢ przez
obramowanie komoérki, o ile nie mozna zapobiec wyswietlaniu tych kolorow obok siebie. W celu zwigkszenia kontrastu nalezy uzywac koloréw

dopetniajgcych i kontrastujgcych. Nalezy unikaé stosowania koloréw podobnych. Przydatna okaze sie znajomos$¢ podstawowego kofa koloréw i
umiejetno$¢ okreslania kolorow podobnych, kontrastujgcych i dopetniajgcych.

1 1
0®o
o
®
.0
2.3 2

1. Kolor podobny znajduje sie obok danego koloru na kole koloréw (na przyktad kolory fioletowy i pomarahczowy sg podobne do czerwonego).

2. Kolory kontrastujgce to kolory znajdujgce sie w odlegtosci trzech koloréw od danego koloru (na przyktad kolory niebieski i zielony sg
kontrastujgce do czerwonego).



3. Kolory dopetniajgce to kolory potozone naprzeciw siebie na kole koloréw (na przyktad kolor niebiesko-zielony jest kolorem dopetniajgcym
czerwonego).

Majgc czas, nalezy przetestowac swoje kolory, na przyktad pokazujac je kilku wspotpracownikom i wyprébowujgc je przy roznych warunkach
oswietlenia. Warto takze przeprowadzi¢ eksperymenty z réznymi ustawieniami ekranu komputera i drukarki.

Porada: W przypadku drukowania dokumentu w kolorze nalezy doktadnie sprawdzi¢ czytelnos¢ koloru i czcionki w komaérkach. Jesli kolor
czcionki jest zbyt ciemny, nalezy rozwazy¢ uzycie biatej czcionki w celu zwiekszenia czytelnosci.

Poczatek strony

Wybieranie koloréw najodpowiedniejszych do potrzeb uzytkownika

Jako kroétkie podsumowanie mozna podaé nastepujgcg zasade: nalezy korzystac z koloru czerwonego, zéttego, zielonego lub niebie skiego na
biatym lub szarym tle.

Kolorom nalezy przypisa¢ znaczenia wybrane zaleznie od odbiorcow i celu, jaki ma zostaé osiggniety. W razie potrzeby mozna doda¢ legende
wyjasniajgcg znaczenie poszczegoinych kolorow. Wiekszos$¢ osob potrafi fatwo rozrézni¢ siedem do dziesieciu kolorow na jednym arkuszu.
Mozna rozrézni¢ do 50 koloréw, jednak wymaga to specjalistycznego treningu i wykracza poza zakres tego artykutu.

10 najlepszych koloréw

Nastepujgca tabela utatwia okreslenie, ktdrych koloréw nalezy uzy¢ podczas sortowania i filtrowania danych wedtug koloréw. Te kolory
pozwalajg na uzyskanie najlepszego kontrastu, a wiekszos¢ osob tatwo je rozréznia.


https://support.microsoft.com/pl-pl/office/wskaz%C3%B3wki-i-przyk%C5%82ady-dotycz%C4%85ce-sortowania-i-filtrowania-danych-wed%C5%82ug-koloru-b1bf3982-051d-49b8-8330-80e99c94365b#top

7

W czerwony

W zelony

W czerwony | i niebieski

W ziedomy ||| 2ok

W czerwony | ok

M niebieski | | 20y

W czerwony | [l biekitry

W arnarantowey |l zielony

W czerwony, [l niebseski | [l zielony

W zerwony, [l zielony i dolty

M czerviony, | 2640y | M niebieski

M czerwony, B niebiesk, Bl zielony || 26y

M czerwony, O pomarariczowy, [l niebiesk, Il zelony 11 fioletowy

M czerwony, Il niebieskd, | #6tty, Il zielony, 0 pomarariczowy | [l purpurowy
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jesnozielony | [l ciermnoniebieski
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Aby zastosowac te kolory do komorek i czcionek, nalezy uzy¢ przyciskow Kolor wypetnienia lub Kolor czcionki w grupie Czcionka na
karcie Narzedzia gtéwne.

Kolory standardowe

Uzywanie kolorow w sposob naturalny, z przekazem znaczenia

Podczas czytania danych finansowych liczby sg zazwyczaj wyswietlane na czerwono (ujemne) lub czarno (dodatnie). Kolor czerwony
przekazuje znaczenie, poniewaz jest przyjeta taka konwencja. Aby wyrdznic liczby ujemne, najlepiej uzy¢ koloru czerwonego. Zaleznie od typu



danych moga by¢ dostepne okreslone kolory przekazujgce znaczenie danym odbiorcom lub odpowiadajgce przyjetemu standardowi. Na
przyktad:

= Jedli dane dotyczg odczytow temperatury, ciepte kolory (czerwony, z6tty i pomaranczowy) mogg wskazywaé wyzsze temperatury, a
chtodne kolory (zielony, niebieski i fioletowy) mogg wskazywaé nizsze temperatury.

» Jesli dane dotyczg topografii, kolor niebieski moze oznaczac¢ wode, zielony — roslinnos¢, brgzowy — pustynie i gory, a biaty — 16d i
Snieg.

= Jedli dane dotyczg ruchu ulicznego i bezpieczenstwa, kolor czerwony moze oznacza¢ warunki zatrzymane lub zakonczone,
pomaranczowy — niebezpieczenstwo dotyczgce wyposazenia, zétty — ostroznosé, zielony — bezpieczenstwo, a niebieski — informacje
ogolne.

= Jedli dane dotyczg opornikéw elektrycznych, mozna uzyé standardowego kodu skfadajgcego sie z koloréw: czarnego, brgzowego,
czerwonego, pomaranczowego, zottego, zielonego, niebieskiego, fioletowego, szarego i biatego.

Poczatek strony

Analizowanie niektorych przyktadéw

Zatbézmy, ze przygotowujesz zestaw raportéw dotyczgcych opiséw, cen i standw magazynowych produktow. W ponizszych sekcjach wskazano
pytania najczesciej zadawane dla tych danych oraz sposoby odpowiadania na nie przy uzyciu zestawéw koloréw i ikon.

Dane przyktadowe

W przyktadach sg uzywane ponizsze dane przykiadowe.


https://support.microsoft.com/pl-pl/office/wskaz%C3%B3wki-i-przyk%C5%82ady-dotycz%C4%85ce-sortowania-i-filtrowania-danych-wed%C5%82ug-koloru-b1bf3982-051d-49b8-8330-80e99c94365b#top

Kategoria
Suszone ooce SO e chy
o konsenmome
Mapuoje

Cezermy, prast ne
Frayprany

Wiy pri b

O konsanmone
Zupy

Wiy pri i

Zupy

M apoje

Ko ez migsne
Sosy

b akaran

Ftati zbozome
MNapoje

Ftathi zbozome
Cezermy, prasto ne
Mabiat

P =ypranny

Cunwoc hio rennone
b akaran

o resemny migsme

S o5y

Mazwa
produltu

hligdaty

harele

P

Jemymy

Cajun

hieszarka ciastek

M adzi eni e voini e do cast

Resit

hieszarka czekol ad owa
Zupa zmatzy

k. awua

Mie=o zhrabiw

Sas Cumy

3 nia cazhi

Granola

Zelona herb ata
Fantne ptathi zbozowe
CEem

Il czzarella

husztard a

G ruszhi

R avioli

W edza ry bosos

S o= pomid orouy

Susmone orw e S Ozechy Orzechy ndoshie

Koszt Cena
v.A40¢z 10,00 =
100z 1,20z
10,50 2t 14,00
18,742 26,00 %
16,50 2t 22,00 4
10,50 2t 15,99 4
1,00z 2,00z
100z 196z
GA0z 9,20s
724zt 965z
2450 A 46,00 =
13802 18,4904
30,00zt 40,00 =
2850 # 38,00 2
200z 4,00z
00z 299z
a.00z &,00z
60,75 2 81,00 2
26,10 4 34,20 2
.74z 13,00
100z 1,30z
14,63 2t 19,50
200z 4,00z
12,78z F7.00
17 4zt B35

Marza
33,33%
20,00%
33,33%
33,33%
33,33%
52,29%

100,00 %
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33,33%
33,33%
33,33%
33,33%
33,33%
33,33%

100,00%
49,50%
66,675
33,33%
33,33%
33,33%
30,00%
33,33%

100,00%
33,33%
33,33%
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opakowania S kg
03l

24 -butedki 02 |
12 - doki200 g
45 - doiki 170 g
4 opakowania
4E q

10 pudetek ¢ 12 =t
12 - puszki 340 g
1F - puszki 500 g
24 - pusaki 1209
12 - duiki M40 g
24 - paczki 250 g

20 tarebek na karton

20 pudetek ozdabnych
24- paczki 200 g

12 apakowear

45 g

24 - paczki 250 g

140 g

24 il 200 g

40 - paczki 100 g

Aby skopiowac¢ dane do pustego skoroszytu, wykonaj nastepujgce czynnosci:

Jak zapisac¢ przyktadowe dane jako plik xIsx

aOhwNE

Uruchom Notatnik firmy Microsoft.
Zaznacz tekst przykfadu, a nastepnie skopiuj go i wklej do Notatnika.
Zapisz plik, uzywajgc nazwy i rozszerzenia pliku, na przyktad Produkty.csv.
Zamknij Notatnik.
Uruchom program Excel.

Iie
Tak
[RIE}
Tak
Iie

IMie

=
=

[RIE}
IMie
Iie
Iie
Tak
IMie



6. Otworz plik zapisany z programu Notepad.
7. Zapisz plik jako plik xIsx.

Dane przyktadowe

Category,Product Name,Cost,Price,Markup,Reorder At,Amount,Quantity Per Unit,Reorder?

Dried Fruit/Nuts,Almonds,$7.50,$10.00,"=(D2-C2)/C2",5,7,5 kg pkg.,"=IF(G2<=F2,""Yes"","'No"")"

Canned Fruit,Apricot,$1.00,$1.20,"=(D3-C3)/C3",10,82,14.5 OZ,"=IF(G3<=F3,"™Yes","'No"™)"
Beverages,Beer,$10.50,$14.00,"=(D4-C4)/C4",15,11,24 - 12 oz bottles,"=IF(G4<=F4,"Yes"',"'No"")"
Jams/Preserves,Boysenberry,$18.75,$25.00,"=(D5-C5)/C5",25,28,12 - 8 oz jars,"=IF(G5<=F5,"Yes"","'No"")"
Condiments,Cajun,$16.50,$22.00,"=(D6-C6)/C6",10,10,48 - 6 oz jars,"=IF(G6<=F6,""Yes","'No"")"

Baked Goods,Cake Mix,$10.50,$15.99,"=(D7-C7)/C7",10,23,4 boxes,"=IF(G7<=F7,"Yes"',"'No"")"

Canned Fruit,Cherry Pie Filling,$1.00,$2.00,"=(D8-C8)/C8",10,37,15.25 OZ,"=IF(G8<=F8,""Yes"',"'No"")"
Soups,Chicken Soup,$1.00,$1.95,"=(D9-C9)/C9",100,123,,"=IF(G9<=F9,"'Yes"',"'No"")"

Baked Goods,Chocolate Mix,$6.90,$9.20,"=(D10-C10)/C10",5,18,10 boxes x 12 pieces,"=IF(G10<=F10,"Yes"',"'No"")"
Soups,Clam Chowder,$7.24,$9.65,"=(D11-C11)/C11",10,15,12 - 12 oz cans,"=IF(G11<=F11,""Yes" "'No™")"
Beverages,Coffee,$34.50,$46.00,"=(D12-C12)/C12",25,56,16 - 500 g tins,"=IF(G12<=F12,""Yes"","'No"")"
Canned Meat,Crab Meat,$13.80,$18.40,"=(D13-C13)/C13",30,23,24 - 4 oz tins,"=IF(G13<=F13,"Yes"',"'No"")"
Sauces,Curry Sauce,$30.00,$40.00,"=(D14-C14)/C14",10,15,12 - 12 oz jars,"=IF(G14<=F14,"Yes"","'No"")"
Pasta,Gnocchi,$28.50,$38.00,"=(D15-C15)/C15",30,38,24 - 250 g pkgs.,"=IF(G15<=F15,"Yes","'No"")"
Cereal,Granola,$2.00,$4.00,"=(D16-C16)/C16",20,49,,"=IF(G16<=F16,"Yes"',"'No"")"

Beverages,Green Tea,$2.00,$2.99,"=(D17-C17)/C17",100,145,20 bags per box,"=IF(G17<=F17,"Yes""',"'No"")"
Cereal,Hot Cereal,$3.00,$5.00,"=(D18-C18)/C18",50,68,,"=IF(G18<=F18,"Yes™,"'No™)"
Jams/Preserves,Marmalade,$60.75,$81.00,"=(D19-C19)/C19",10,13,30 gift boxes,"=IF(G19<=F19,"Yes"","'No"")"
Dairy,Mozzarella,$26.10,$34.80,"=(D20-C20)/C20",10,82,24 - 200 g pkgs.,"=IF(G20<=F20,"™Yes™ "' No™")"
Condiments,Mustard,$9.75,$13.00,"=(D21-C21)/C21",15,23,12 boxes,"=IF(G21<=F21,"Yes™,"'No")"

Canned Fruit,Pears,$1.00,$1.30,"=(D22-C22)/C22",10,25,15.25 OZ,"=IF(G22<=F22,"™Yes"","'No"™)"

Pasta, Ravioli,$14.63,$19.50,"=(D23-C23)/C23",20,27,24 - 250 g pkgs.,"=IF(G23<=F23,"™Yes","'No"")"
Canned Meat,Smoked Salmon,$2.00,$4.00,"=(D24-C24)/C24",30,35,5 0z,"=IF(G24<=F24,"'Yes"",""'No"™)"



Sauces,Tomato Sauce,$12.75,$17.00,"=(D25-C25)/C25",20,19,24 - 8 oz jars,"=IF(G25<=F25,"Yes™',"'No"")"
Dried Fruit/Nuts,Walnuts,$17.44,$23.25,"=(D26-C26)/C26",10,34,40 - 100 g pkgs.,"=IF(G26<=F26,"Yes"',"'No"")"

Jakie sg inne typy opakowan produktu?

Problem

Chcesz sprawdzi¢ typy konteneréw na produkty, ale nie ma kolumny Kontener. Uzywajgc kolumny llos¢ na jednostke, mozesz recznie
pokolorowac¢ poszczegdine komérki, a nastepnie posortowac je wedtug koloréw. Mozesz takze dodac legende w celu wyjasnienia
uzytkownikowi znaczenia poszczegdlnych kolorow.

Wyniki



A, B H J 8 L

Suszone ovwace | arzechy Migdsdy

Wik Miezszanka ciastek Pudetkallartony
Whypieki Mieszanka czekoladoywa Puszlki
Makaron Gnocchi Butelki
Mapoje Zielona herhata Bialv (brak danych)
Dzemy, przetwory Dzem

M abist Mozzarela

Przyprawey Muzztards

hakaron Faviali

Cwvoce konserawovwe Morele

Chace kKonsernwave Madzienie wigniowe do ciast

Lupy Zupa  matzy

Mapoje Hawva

Konserwy migsne Migzo z krabduw

Chace kKonsernwave Gruzzki

Konzerwy miesne Wedzony fosos

Suszone ovwoce i orzechy  Qrzechy whoskie

Mapoje Piwwio 24 - butelki0,3 |

DZzemy, przetwory Jezvny 12 - =shoiki 200 g

Przvpramey Cajun 45 - =hoiki 170 o

Sosy S0 CUrry 12 - =shoiki 340 g

Sosy 503 pomicdar oy 24 - =hoiki 200 g

Tupy Rosit

Platki zhoowe Granola

Phatki zhozowe Pikantne patki zhoiowe

Rozwiazanie

1. Aby recznie pokolorowac¢ kazdg komorke wedtug schematu kolorow z poprzedniej tabeli, kliknij kazdg komorke, a nastepnie zastosuj
kolor za pomoca przycisku Kolor wypetnienia w grupie Czcionka na karcie Narzedzia gtéwne.

Porada: Aby szybko zastosowac wybrany kolor do innej komorki, uzyj przycisku Malarz formatéw w grupie Schowek na
karcie Narzedzia gtéwne.

2. Kiliknij komodrke w kolumnie llosé na jednostke, na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Edytowanie kliknij pozycje Sortuj i filtruj, a
nastepnie kliknij pozycje Sortowanie niestandardowe.



3. W oknie dialogowym Sortowanie wybierz pozycje llos¢ na jednostke w polu Kolumna, wybierz pozycje Kolor komérki w polu Sortuj
wedtug, a nastepnie kliknij dwa razy przycisk Kopiuj poziom.
4. W obszarze Kolejnos¢ w pierwszym wierszu wybierz kolor czerwony, w drugim wierszu — niebieski, a w trzecim wierszu — zo6tty.

Jedli komoérka danego wiersza nie zawiera zadnego z tych koloréw, na przyktad w przypadku komérek pokolorowanych na biato, ten
wiersz pozostanie na miejscu.

Uwaga: Zostang wyswietlone kolory dostepne w danej kolumnie. Nie ma domys$inej kolejnosci sortowania koloréw i nie mozna utworzy¢
niestandardowej kolejnosci sortowania przy uzyciu listy niestandardowe;.

5. Dodajlegende, uzywajgc komoérek z boku raportu. Skorzystaj z ponizszej tabeli jako przewodnika.

Legenda:

Czerwony Pakiety i pudetka
Niebieski Kanistry i puszki
Zielony Stoiki i butelki
Biaty (brak pewnosci)

Ktore produkty sg objete marzg powyzej 67% lub ponizej 34%7?
Problem
Chcesz szybko wyswietli¢ najwyzsze i najnizsze warto$ci marzy u gory raportu.

Wyniki



A, B - o E

Kategoria Nazwa produktu KHoszt Cena Maria
Crwoce konserwowe Madzienie wisniowe do ciast 1,00z 2,00z 4 100%
Lupy Rosdt 100z 1954 95%
Platki zbozowe Granola 200z 4004 100%
Konserwy migsne YWedzony tosos 200z 4004 100%
Suszone owoce | orzechy Migdaty 7a0z 1000 33%
Chivoc e Konserwow e Morele 1,00z 120=4  20%
Mapoje Fiwin 1050z 14004 33%
Dz emy, przetwary Jezyny 1876z 2600 4  33%
Przyprawy Cajun 1650z 2200 4 33%
Wypieki Mieszanka czekoladows 690z 32044 33%
Lupy Lupa z matzy f24z 9k5sAa ) 33%
Mapoje Kawa a0z 46002 33%
Konserwy miesne Mieso z krabdw 1380z 1840 4 33%
Sosy =08 Curry Jo00z 4000z & 33%
Makaron Gnocchi 28460z 380044 33%
Dz emy, przetwary Diem GOFazt 81,00z 4  33%
Mabiat Moz zarella 2610z 348044 33%
Przyprawy Musztarda 975z 130048 33%
Crhwoce Konserwowe Gruszki 1,00z 13044 30%
b akaron Ravioli 1463z 1950 4 33%
Sosy Sos pormidorowy 127517 00= 4 33%
suszone owoce | orzechy Orzechy wioskie 17447 23264 33%
Wy pieki Mieszanka ciastek 1060z 15997 =  452%
Mapoje fielona herhata 200z 289#4= 4&0%
Ptatki zbo 7 owe Fikantne ptatki zbozowe 300z &s00#= &7%
Rozwiazanie

1. Zaznacz zakres komoérek E2:E26, a nastepnie na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Styl kliknij strzatke obok przycisku Formatowanie
warunkowe, kliknij polecenie Zestaw ikon, a nastepnie wybierz zestaw ikon Trzy strzatki (kolorowe).

2. Kiliknij prawym przyciskiem myszy komoérke w kolumnie Marza, wskaz polecenie Sortowanie, a nastepnie kliknij polecenie Sortowanie
niestandardowe.



3. W oknie dialogowym Sortowanie wybierz pozycje Marza w polu Kolumna, wybierz pozycje lkona komérki w polu Sortowanie, a
nastepnie kliknij przycisk Kopiuj poziom.

4. W obszarze Kolejnos¢ w pierwszym wierszu wybierz zielong strzatke wskazujgcg w gore, a w drugim wierszu wybierz czerwong
strzatke wskazujgcg w dot.

Ktore produkty nalezy natychmiast zamowi¢ ponownie?
Problem

Trzeba szybko wygenerowac raport dotyczacy produktéw, ktére nalezy natychmiast zamowi¢ ponownie, a nastepnie wysta¢ raport do
personelu.

Wyniki
14 - Fe | =JEFELI{G4==F 4, "Tak" "Mia")
A, B E G | J
Ponowne Ponowne
MNazwa zamdwienie zamdwienie?
1 |Kategoria |~ | produktu |- |przy B A -
4 |Mapoje Fivua 15 1) Tak - ———
i nowWne zamdwienie?

B Prayprawy =il - 10 il Zoodnie 2 kalorem komirki
13 |Kaonserwy miesne Mieso z krabdw an 23 Tak
25 [Sosy Sos pornidarowy 20 19 Tak

Rozwiazanie

1. Zaznacz zakres komorek 12:126, na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Style kliknij strzatke obok przycisku Formatowanie warunkowe,
wskaz polecenie Reguty wyrézniania komoérek, a nastepnie kliknij polecenie Réwne.
2. Wprowadz tekst Tak w pierwszym polu, a w drugim polu wybierz pozycje Jasnoczerwone wypetnienie z ciemnoczerwonym tekstem.
3. Kiliknij prawym przyciskiem myszy dowolng sformatowang komérke w kolumnie, wskaz polecenie Filtruj, a nastepnie wybierz
polecenie Filtruj wedtug koloru wybranej komérki.

Porada: Aby sprawdzic, jak kolumna jest filtrowana, umies¢ wskaznik myszy nad przyciskiem Filtruj w nagtowku kolumny.






