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Bazy danych
Microsoft Excel 2007 udostepnia szereg funkcji i mechanizmow obstugi baz danych (zwanych
réwniez listami), ktore maja za zadanie utatwi¢ tworzenie, zarzadzanie i raportowanie danych.
Mozliwe jest min. utworzenie specjalnych formularzy stuzacych do wprowadzania danych,
filtrowanie i sortowanie rekordéw oraz automatyczne tworzenie sum posrednich. Oprocz tego
wszystkie standardowe mechanizmy Excela, umozliwiajace przeprowadzanie obliczen,
formatowanie, tworzenie wykreséw oraz drukowanie moga by¢ z powodzeniem uzyte w stosunku
do baz danych.
Baza danych (lista) w programie Excel jest to dowolna grupa danych umieszczonych w
skoroszycie, ktérej pierwszy wiersz zawiera nagldéwki definiujace znaczenie poszczegdlnych
kolumn danych. Nie ma potrzeby definiowania bazy danych w jakis$ specjalny sposob - Excel
potrafi automatycznie rozpoznac taki obszar danych.
Elementami sktadowymi kazdej bazy danych (listy) sa poszczeg6lne pola pogrupowane w rekordy.
Pole jest to inaczej mowiac kategoria informacji.

Rady

» Poszczegodlne pola rekordow zawsze odpowiadaja poszczegdlnym kolumnom bazy danych
(listy), natomiast poszczegolne rekordy sa zawsze reprezentowane przez kolejne wiersze

bazy danych (listy).

e Pracujac z programem Excel mozesz uzywa¢ wymiennie okreslen lista i baza danych — w
kategoriach Excela te dwa pojgcia maja takie samo znaczenie.

Aby utworzyé¢ baze danych
1. W oknie arkusza wprowadz unikalne nagtowki (nazwy) poszczego6lnych pol (kolumn)
tworzonej bazy danych.

2. Rozpocznij wprowadzanie danych poczawszy od wiersza znajdujacego si¢ bezposrednio
pod wierszem zawierajacym nazwy pol bazy danych.

Rady

= Naglowki poszczegolnych kolumn powinny znajdowac si¢ w pojedynczych komorkach
arkusza.

»  Wprowadzajac informacje staraj si¢ unika¢ pomijania wierszy, pozostawiony pusty wiersz
oznacza koniec bazy danych.

= W poszczegolnych polach bazy danych mozesz rowniez umieszcza¢ formuty. Wyniki
dziatania formut sa traktowane przez Excela tak samo jak pola zawierajace ,,normalne”
wartoscl.

Zastosowanie formularzy do wprowadzania danych
Formularz jest to specjalne okno dialogowe, tworzone na podstawie nagtowkow pol danych,
ktérego zadaniem jest utatwienie wprowadzania, edycji, usuwania i wyszukiwania rekordow bazy

danych.

Aby otworzy¢ formularz danych
1. Kliknij prawym klawiszem myszy na przycisk Microsoft Office.

2. Naci$nij na: Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep.

materiat szkoleniowy SEKA S.A. Strona 2 z 9



A
tytut szkolenia: MS Excel 2007 - kurs zaawansowany: Bazy danych =
prowadzi: dr inz. Tomasz Bartus$ m

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

3. Z okienka Wybierz polecenia z wybierz Polecenia, ktérych nie ma na Wstazce.
4. Z listy rozwijanej wybierz Formularz, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj.
5. Zaznacz dowolna komorke w obrgbie bazy danych.

6. Z paska narzedzi Szybki dostep wybierz polecenie Formularz.

Aby przegladaé¢ rekordy bazy danych
Za pomoca paska przewijania mozesz przeglada¢ wszystkie rekordy bazy danych:
* Aby obejrze¢ nastgpny rekord, nacis$nij przycisk strzatki znajdujacy si¢ na dole paska
przewijania.

» Aby obejrze¢ poprzedni rekord, naci$nij przycisk strzatki znajdujacy si¢ na gorze paska
przewijania.

*  Aby przeskoczy¢ o 10 rekordéow do przodu, kliknij na pasku ponizej uchwytu przewijania.

= Aby przeskoczy¢ o 10 rekordow do tytu, kliknij na pasku powyzej uchwytu przewijania.

Kod produktu: - 1227
Dziat: IOdziez’ damska el |
Kaoszt: |23, 75 Usur |
Cena spreedazy: |24,99 Praywroe |
Ilosc : 467
Znajd: pg:rzednil
Marza: 105%:
Znajds nastepn:
Wartosd § 11091,25 P
Eryteria |
Zarmknij |
=]

Aby wprowadzac, edytowacé i usuwac dane

Aby utworzy¢ nowy rekord, nacis$nij przycisk Nowy a nastgpnie wprowadz odpowiednie informacje
do poszczegodlnych (teraz pustych) pol formularza, reprezentujacych poszczegdlne pola rekordu.
Aby edytowac rekord, odszukaj 1 wyswietl go w oknie formularza, a nastgpnie wprowadz potrzebne
modyfikacje w odpowiednich polach formularza.

Aby usuna¢ rekord, odszukaj 1 wyswietl go w oknie formularza, a nastgpnie nacisnij przycisk Usun.

Rady

= Excel zapisuje zmiany wprowadzone w biezacym rekordzie w momencie, kiedy przejdziesz
do nastgpnego rekordu badz nacisniesz przycisk Zamknij powodujacy zamknigcie
formularza.

Aby wyszukaé¢ rekord
1. W oknie formularza nacis$nij przycisk Kryteria - na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe
kryteriow wyszukiwania

2. W odpowiednich polach formularza wprowadz kryteria wyszukiwania.

3. Nacis$nij przycisk Znajdz nastepny, aby odszukac kolejny rekord spetniajacy kryteria
wyszukiwania.
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Rady

= Kryteria wyszukiwania mozesz wprowadza¢ w dowolnej kombinacji pol. Jezeli
wprowadzisz wigcej niz jeden warunek, to Excel bedzie wyswietlat tylko rekordy
spetniajace wszystkie kryteria wyszukiwania.

» Im wigcej wprowadzisz kryteriow wyszukiwania, tym doktadniejsze beda jego rezultaty i
tym mniejsza ilo$¢ otrzymanych w odpowiedzi rekordow.

» Podajac kryteria wyszukiwania mozesz uzywacé operatorow pordwnania oraz symboli
wieloznacznych

[Magazyn 21|
Kod produktu: I|— ;I Krykeria

Daziat: — oy |
Koszt: I— Wycaysd |
Cena sprzedady: I— Braywrie |
Tiose © [

Znajd: poprzedni |

Marza: I—

Wartadé I— Znajdz naskepny |

Earmularz |
Zarnknij |
I
Tab. Operatory poréwnania Tab. Symbole wieloznaczne
Operator Funkcja Symbol Funkcja

= Rowny ¢ Zastepuje dowolny
< Nieréwny pojedynczy znak
- Wigkszy niz ) Zastgpuje dowolny ciag
o= Wigkszy lub rowny znakow
< Mniejszy niz
<= Mniejszy lub rowny

Autofiltr
Po wywotaniu polecenia Autofiltr obok naglowkow poszczegdlnych kolumn pojawi sig lista
rozwijana zawierajaca dostgpne kryteria wyszukiwania. Po wybraniu okreslonej opcji wyswietlane
tylko rekordy spetniajace wybrane kryterium.

Aby skorzystaé z polecenia Autofiltr
1. Zaznacz dowolna komoérke w bazie danych.

2. Z karty Dane i grupy Sortowanie i filtrowanie wybierz Autofiltr. Excel dokona analizy
danych i dla kazdej kolumny utworzy list¢ rozwijang zawierajaca dostgpne kryteria
wyszukiwania.

Aby wyszukac rekordy za pomoca polecenia Autofiltr
Dla wybranej kolumny rozwin list¢ dostgpnych kryteriow i zaznacz zadany warunek wyszukiwania.
W oknie arkusza zostang wyswietlone tylko rekordy spelniajace zadane kryterium.

Rady
Aby wyswietli¢ wszystkie rekordy bazy:
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1. Zkarty Dane i grupy Sortowanie i filtrowanie ponownie naci$nij Autofiltr, tym razem
zostanie on wyltaczony i1 pokaza si¢ wszystkie dane lub z listy rozwijanej kryteriow
wyszukiwania wybierz polecenie (Zaznacz Wszystko).

Aby filtrowa¢é dane na podstawie kryteriow wyszukiwania dla wiecej niz jednej kolumny
wybierz odpowiednie kryteria dla poszczegolnych kolumn. W oknie arkusza zostang wyswietlone
tylko rekordy speiniajace wszystkie zadane kryteria.
Aby wyswietli¢ pierwszych 10 rekordow spelniajacych zadane kryterium
1. Dlawybranej kolumny z listy rozwijanej Filtry liczb wybierz opcje¢ pierwsze 10. Okno
dialogowe Autofiltr 10 pierwszych okresli czy beda wyswietlane pierwsze czy ostatnie
rekordy spetniajace kryterium, zdefiniuj ilos¢ wyswietlanych rekordow oraz czy bedzie
wyswietlana okreslona ilo$¢ czy tez okreslony procent wszystkich rekordéw spetniajacych
dane kryterium.

2. Naci$nij OK.

Autofiltr 10 pierwszych 2l

Pokaz

IGo'rne hd l lﬁ IEIementy - I

Ok I Anuluj I

Aby zdefiniowaé niestandardowy Autofiltr
1. Dlawybranej kolumny, z listy rozwijanej Filtr liczb lub filtr tekstu wybierz polecenie Filtr
niestandardowy.

2. Zapomoca list rozwijanych wybierz jeden lub dwa Operatory poréwnania.

3. Zapomoca list rozwijanych badz pol tekstowych wprowadz jeden lub dwa Kryteria
wyszukiwania (mozesz uzywaé symboli wieloznacznych).

4. Zaznacz opcje | albo LUB.
5. Nacisnij OK.

Autofiltr niestandardowy o |
Pokaz wiersze, w kkdrych: réwina e
Dziat
Jrévina si =l =l frownasie
nie rawna sie
1 LB jest wisksze niz
jest wigksze niz lub rdwne
I j I j jest mniejsze niz
jest mniejsze niz lub rdwne
. zaczyna sie od
Symbaol ? zastepuje dowalny znak. rie zaczynia sig od —
Symbol * zastepuje dowolny cigg znakow. koriczy sie na
nie koriczy sie na &
[o]'4 I Anuluj I

Filtr zaawansowany
Filtr zaawansowany pozwala na zastosowanie wigkszej ilosci kryteriow niz Autofiltr. Aby
wyszuka¢ rekordy, musisz najpierw zaznaczy¢ obszar z kryteriami wyszukiwania a nastgpnie
skorzysta¢ z okna dialogowego Zaawansowany filtr.

Aby skorzystac z filtru zaawansowanego
1. Utworz obszar kryteriow wyszukiwania poprzez skopiowanie w inne miejsce arkusza
wiersz naglowkow bazy danych, a nastepnie w komodrkach lezacych bezposrednio pod
nimi wpisz poszczeg6lne kryteria wyszukiwania.

2. Z karty Dane, grupy Sortowanie i filtrowanie wybierz polecenie Zaawansowane.
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3. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Zaawansowany filtr. Zaznacz odpowiednie opcje
okreslajace, czy rekordy spetniajace warunek beda wyswietlane zamiast oryginalnej
zawarto$ci arkusza (opcja Filtruj liste na miejscu), badz w innym miejscu arkusza (opcja
Kopiuj w inne miejsce).

4. Upewnij sig, ze w polu tekstowym Zakres listy znajduje si¢ prawidlowy zakres komorek,
obejmujacy cala bazg danych.

5. W polu tekstowym Zakres kryteriéw wprowadz zakres komorek, w ktorych znajduja sig
warunki wyszukiwania (tacznie z nazwami poszczegolnych pol).

6. Jezeli w punkcie 3 zaznaczyles$ opcje Kopiuj w inne miejsce, to w polu Kopiuj do musisz
wprowadzi¢ adres pierwszej komorki nowe;j listy.

7. Jezeli cheesz wykluczy¢ wyswietlanie duplikatow rekordow spetniajacych warunki
wyszukiwania, zaznacz opcje¢ Tylko unikatowe rekordy.

8. Nacisnij OK.

Akcia
€ Eiltruj liste na misjscu
| ks | L | " Kopiuj w inne miejsce
Dziat Marza Zakveslisty:  [$astifaes =]
Marzedzia =116% Zakres kryterion: [Magazynigk§1:4L44 2|
Ksigzki =120% st =
Artykuty ogrodnicze | =120% CR R [Magazynigagsol =i
[~ Tylka unikatowe rekordy:
Ok I Anuluj |

Sortowanie
Excel potrafi sortowa¢ dane na podstawie dowolnej kolumny, co pozwala na szybkie
uporzadkowanie kolejnosci rekordow w bazie.
Aby posortowac liste

1. Zaznacz dowolng komorke listy.

2. Woybierz z karty Dane i grupy Sortowanie i filtrowanie polecenie Sortuj. Na ekranie
pojawi si¢ okno dialogowe Sortowanie.

Z list Sortuj wedlug wybierz glowny klucz sortowania.
Wybierz porzadek sortowania:
Opcja od A do Z - sortuje od wartosci najmniejszej do najwigkszej

Opcja od Z do A - sortuje od warto$ci najwigkszej do najmniejsze;j

N o g bk~ o

Jezeli to konieczne, kliknij na przycisk Dodaj poziom i powtorz punkt 3 i 4 dla drugiego i
nastgpnych kluczy sortowania.

8. Jezeli sortowana lista posiada nagtéwki kolumn, to zaznacz opcje Moje dane maja
naglowki i nacisnij OK.
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Sortowanie @@
[ “’—1\1 Dodaj poziom ] [ >( Usuri poziom H 23 Kopiuj poziom ” It Maje dane majg nagfdwki
Kolumna Sortowanie Kolejnosé
Sortuj wedhug Tytut ksigzki | |Wartosd v | [OdAdoZ »
ok | [ Anuluj
lub

1. Zaznacz dowolna komoérke w kolumnie, wedtug ktorej cheesz posortowac listg.

2. Aby posortowaé rosnaco nacisnij przycisk Sortuj rosngco #+; aby posortowa¢ malejaco
naci$nij przycisk Sortuj malejaco 4 — obydwa przyciski znajduja si¢ na standardowym
pasku narzedzi.

Sumy posrednie
Mechanizm generowania sum posrednich programu Excel 2007 powoduje umieszczenie formut

zawierajacych funkcjg sumv. rosrepnte W odpowiednich miejscach bazy danych.
SUMY . POSREDNIE (funkcja nr;zakres)

Argument funkcija nr to liczba okreslajaca, ktorej funkcji nalezy uzy¢ do obliczenia sum
czesciowych. W tabeli ponizej przedstawiono liste dostgpnych funkcji wraz z odpowiadajacymi im
numerami. Argument zakres okresla zakres komorek, dla ktérego beda obliczane sumy czgsciowe.
Dopuszczalne warto$ci argumentu funkcja nr Wraz Z opisem.

funkeja_nr  Nazwa funkcji
SREDNIA

ILE.LICZB
ILE.NIEPUSTYCH

MAX

MIN

ILOCZYN

ODCH . STANDARDOWE
ODCH.STANDARDOWE . POPUL
SUMA

WARIANCJA
WARIANCJA.POPUL

el
FPBowoo~voorwnR

Aby obliczy¢ sume czeSciowa
1. Posortuj liste¢ wedtug pola, dla ktorego chcesz obliczy¢ sumg czg§ciowa, a nastgpnie
zaznacz dowolng komorke z listy.

2. ZKkarty Dane i grupy Konspekt wybierz polecenie Sumy cz¢Sciowe. Na ekranie pojawi si¢
okno dialogowe Sumy czg¢Sciowe.

3. Zlisty Dla kazdej zmiany w: wybierz nazwg pola, dla ktorego maja by¢ obliczane sumy
posrednie. Wybrane pole bedzie prawdopodobnie jednym z pol, wedtug ktérych
posortowales liste.

4. Z listy rozwijanej Uzyj funkcji wybierz funkcje, ktorej nalezy uzy¢ do obliczenia sum
czesciowych.
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5. Na liscie Dodaj sume posrednia do: zaznacz pola, dla ktorych ma zosta¢ obliczana suma
czesciowa.

6. Jezeli to konieczne, to zaznacz odpowiednie opcje sposrod opcji znajdujacych sig na dole
okna dialogowego.

7. Nacisnij OK.

Dla kazdej zmiany w:

[piat =

Uz Funkeji:

ISuma j

Dodaj sume posrednig do: ST |-a

- Liczni

| Dl ;| Srednia

[V oset = Maksirmurn

I Cena spreedazy - Minimum
Tloczyn

[V Zamien biszace sumy posrednis
[ Podzist strory pomiedzy grupani

W Podsumowanie ponizej danych

Usur wszystko | O I Anuluj

Rady

* Aby usunac¢ wygenerowane sumy posrednie, nacisnij przycisk Usun wszystko znajdujacy
si¢ w oknie dialogowym Sumy posrednie.

Aby pracowaé z konspektem sumy posredniej
Aby wyswietla¢ badz ukrywac poszczegolne poziomy konspektu powinienes klika¢ na
odpowiednich symbolach paska konspektu znajdujacego si¢ po lewej stronie okna aplikacji:
* Aby ukry¢ (zwina¢) dana sekcj¢ konspektu nacisnij przycisk minus.
= Aby wyswietli¢ (rozwina€) dana sekcje konspektu nacisnij przycisk plus.

* Aby wyswietli¢ badZ ukry¢ wybrany poziom konspektu kliknij na przycisk z numerem
konspektu.
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——N

FOLIIN

Q

Fragment listy po wygenerowaniu sum pos$rednich.

123 A =] C 3] I E | F | & |
Cena

1 | Kod produktu Dziat Koszt  sprzedazy llosc Marza Wartosc

[[ - [ 2 [JFDJ45 Artykuty AGD 12,25 1599 350 131% 42875

- | 3 |BDE0Z3T Artykuty AGD 16,84 18,99 365 113% B1466

=4 Antykuly AGD Suma 29,09 10434 1

[ - | & |TIX196C Artykuty ogrodnicze 9,30 10,99 351 118% 32643

- | B |FDS45E Artykuty ogrodnicze 12,24 1599 125 131% 1530

| 7 |HGI7ES Artykuty ogrodnicze 15,66 19,99 210 128% 32886

| 8 |DDF485 Artykuty ogrodnicze 24,25 28,99 180 120% 4365

- | 8 |/DD4545 Artykuty ogrodnicze 725 32,99 320 121% 8720

= [10] Arntykuly ogrodnicze Suma 88,70 21167 9

[+ | 11 |GDHE764D0 Kasety 17 52 20,99 320 120%  5B06 4

- | 12 | KDKBRIF Kasety 18,41 22,99 450 126% 82845

- | 13 |IFP244D Kasety 23 26,99 36 121% 80316

| 14 |SFB576D Kasety 33,56 38,99 320 116% 107392

= |15 Kasety Suma 91,20 25433 26

[ - | 16 |DKFIBEL Ksigzki 10,50 12,99 350 124% 3675

- |17 |PIY157E Ksigzki 13,18 1599 1231 121% 170022

+ |18 |JHKE20 Ksigzki 32,25 37,99 450 118% 1451258

= 18] Ksiazki Suma 55,93 19887 72

[ - | 20 |ZXF14K Marzedzia 18,53 20,99 234 111% 4406 22

+ | 21 |NBIZ32H Marzedzia 23,14 2559 1687 112% 363298

+ | 22 [HGJF77U Marzedzia 28,12 29,99 325 119% 3164

= | 23 | Narzedzia Suma k7,09 16203 .2

[ - | 24 |KFJG5344 Odziez damska 18,50 21,99 120 119% 2220

+ | 25 |DBF 166U Odzie damska 23,75 2499 467 108% 1109125

- | 26 |DFGE7E7 Odziez damska 43,25 47 .99 120 111% 5180

= | 27 | QOdziez damska Suma 8550 18501 25

[+ | 28 |FGFK5 Odziez dziecieca 18,56 2559 250 140% 4640

| 29 |BD72F Odziez dziecigca 2295 24,99 396 109% 90832

H 4 F M \I'“Ilgg. ;ZH[_I:I.{ arkuszl 4 Arkusz? 4 arkusz3 f r;l o T T
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