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EXCEL - poziom podstawowy (8)

Wstep

Samo tworzenie prostych dziatan matematycznych to jedynie utamek mozliwosci
programu Microsoft Excel. Suche liczby zebrane w tabelach, cho¢ precyzyjne, czesto by-
wajq trudne do szybkiej analizy i interpretacji. Aby dostrzec ukryte trendy, pordéwnad
wyniki pracownikow czy zidentyfikowac¢ dynamike sprzedazy w czasie, potrzebujemy for-
my przekazu, ktéra przemawia do wyobrazni natychmiast - wizualizacji danych. Do
tego celu stuzg wykresy, ktére przeksztatcajg arkusze liczbowe w czytelne prezentacje

biznesowe.

Niniejsze ¢wiczenie wprowadzi Cie w $wiat graficznej prezentacji informacji. Reali-
zujac zadania na przygotowanym pliku ¢éwiczeniowym, zdobedziesz praktyczne umiejet-

nosci w zakresie:

e Tworzenia i budowy wykreséw - dowiesz sie, jak poprawnie zaznaczy¢ serie
danych wraz z nagtéwkami, aby Excel automatycznie wygenerowat przejrzysty

wykres kolumnowy.

o Elastycznego sterowania perspektywa (przetaczanie wiersz/kolumna) -
nauczysz sie jednym kliknieciem zmienia¢ o$ odniesienia. Zrozumiesz, jak ten sam
zestaw danych pokazac z perspektywy czasu (miesiecy) lub podziatu podmiotowe-

go (sprzedawcéw).

e Automatycznej synchronizacji graficznej - doswiadczysz petnej dynamiki
programu Excel, obserwujac, jak kazda zmiana wartosci liczbowej w tabeli na-

tychmiastowo i samodzielnie koryguje wysokosc¢ stupkéw na wykresie.

¢ Projektowania struktury i ukladu - opanujesz sztuke profesjonalnego opisy-
wania wykreséw poprzez dodawanie tytutdw, opiséw osi, legendy oraz tabel po-

mocniczych.

¢ Transformacji typow prezentacji - nauczysz sie bezinwazyjnie zmienia¢ format
wykresu (np. na skumulowany lub tréjwymiarowy) w poszukiwaniu najlepszego

sposobu na przedstawienie Twoich analiz.

Wymagania techniczne: Do poprawnego wykonania ¢wiczenia wymagane jest za-
instalowane oprogramowanie MS Excel oraz pobranie wskazanego w tresci pliku robo-

czego.

1. Tworzenie wykresu
1.1. Pobierz plik ¢wiczeniowy: Cw_Excel-pp-08_wykresy1.zip.

1.2. Rozpakuj archiwum i otwdrz plik arkusza kalkulacyjnego (Ryc. 1).
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Al vk Jx Northwind Traders — Raportze .
A B € D E

| Northwind Traders —Raport ze sprzedaty herbaty |

2 Styczen Luty Marzec

3 Rybka 140 320 600

4 | Czupta 350 840 580

5 Mailinski 300 360 390

Ryc. 1. Arkusz kalkulacyjny éwiczenia

1.3.  Kliknij komdrke A2, a nastepnie przeciagnij wskaznik do komoérki D5, aby za-

znaczy¢ dane w tych czterech wierszach i kolumnach (Ryc. 2).

A2 v i fx
A B C D E
1
2 Styczen Luty Marzec
3 |Rybka 140 320 600
4 | Czupta 350 840 580
5 | Maslinski 300 360 390|

Ryc. 2. Zaznaczenie obszaru danych przysziego wykresu
1.4. Kliknij karte Wstawianie. W grupie Wykresy kliknij symbol listy rozwijanej
obok przycisku Wstaw wykres Kolumnowy lub stupkowy, a nastepnie umies¢
wskaznik na pierwszym typie wykresu kolumnowego z lewej strony w sekcji
Kolumnowy 2-W

1.5. Kliknij przycisk Kolumnowy grupowany.

Do arkusza zostanie wstawiony wykres poréwnujacy wyniki sprzedawcow
w kolejnych miesigcach (Ryc. 3). Nazwiska sprzedawcow znajdg sie w legendzie wykresu,

a miesigce — u dotu wykresu.
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Wykres 4 ~od ﬁ.‘ ~
A B C D E F G H
1
2 Styczen Luty Marzec
3 |Rybka 140 320 600
4 |Czupta 350 840 580
5 |Masliriski 300 360 390
6
7
8 'S
9 O A\ O
10 Tytut wykresu
11 900
12 800
13 700
16 Quoo Q
17 200
18 200
19 100 .
20 0
21 Styczen Luty Marzec
22 L
23 HRybka M Czupta Maslinski
- o o o

Ryc. 3. W{/:gjenerowany wykres kolumnowy 2W; w tabeli kolorami zaznaczono pola: da-
nych (niebieskie), kolumn (fioletowe) i wierszy (czerwone)

2. Inny sposéb wyswietlania danych wykresu

Aby pokaza¢ wzrost lub spadek wynikéw sprzedazy kazdego sprzedawcy na prze-

strzeni kolejnych miesiecy:

2.1. Upewnij sie, ze wykres jest zaznaczony (zob. Ryc. 3). Na Wstgzce powinny

pojawi¢ sie karty Narzedzia wykreséw: Projekt wykresu i Formatowanie

& o (@) Dv (v < Cw bxeelpp-08 wykresylxs: v O Wyszukaj ® - o «x
Plik  Narzedziagléwne Wstawianie Rysowanie Ukladstrony Formuly Dane Recenzja Widok Automatyzaga Pomoc  Acrobat | Projekt wykresu  Formatowanie © Komentarze | [EREat L
|QD 3 Calibri (Tekstpods ~[10 ~] A" A" = H N p E},
- ¥
gy @ E I U- oA J . Znaid? i Utwérz
v o ] A [Elfomatj~ £~ zaznacz > plik PO

Schowek & Casionka [ Wyrdwnanie liczba Style Kemérk Edytowanie Poufnos¢  Dodatki  Adobe Acrobat v

Ryc. 4. Dodatkowe karty Narzedzia wykresow: Projekt wykresu i Formatowanie

2.2. Na karcie Projekt wykresu w grupie Dane kliknij przycisk Przetacz

wiersz/kolumne. Zwrd¢ uwage na roznice (Ryc. 5).
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Wykresd  ~ S~

A B C D E F G H
1
2 Styczen Luty Marzec
3 |Rybka 140 320 600
4 |Czupta 350 840 580
5 |Maslinski 300 360 390
6
7
8 '
9 0 S 0
10 Tytut wykresu
11 900 © o
12 200 © o
13 700 o o
14 600 © o
15 500 o )
16 Quw o 0 Q
17 300 o o
18 200 o o
19 100 © . )
20 0
21 Rybka Czupta Masliriski
22 )

W Styczern ®Luty Marzec

= O O O

24
Ryc. 5. Zmiana wygladu wykresu po nacisnieciu narzedzia Przefacz wiersz/kolumne

Teraz legenda wykresu pokazuje miesigce roku, a u dotu wykresu znajdujg sie na-
zwiska sprzedawcow. Na przyktad wszystkie dane sprzedazy dotyczace Rybki sg wyswie-
tlane razem, w jednej grupie sktadajacej sie z trzech kolumn reprezentujacych poszcze-
golne miesigce. Cata sprzedaz Rybki jest wyswietlana razem zamiast w trzech réznych

grupach.

2.3. Teraz przywro¢ poprzedni widok wykresu. Kliknij przycisk Przefacz

wiersz/kolumne.

Sprzedaz Rybki znowu bedzie roztozona na wykresie, a nie zgrupowana w jednej

grupie (stad wziefa sie nazwa wykresu kolumnowego grupowanego) (zob. Ryc. 3).

3. Aktualizowanie danych wykresu

W tym ¢wiczeniu zmienisz dane w arkuszu i zobaczysz, jak wykres automatycznie

aktualizuje sie.

3.1.  Kliknij komorke D3.
3.2. Zmien dane z 600 na 800, a nastepnie nacisnij klawisz ENTER. Kolumna do-
tyczaca sprzedazy Rybki w marcu zostanie zaktualizowana i stanie sie wyz-

sza ().
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D3 v i Jx~ 800
A B C D E F G H
1
2 Styczen Luty Marzec
3 |Rybka 140 320 800|
4 |Czupta 350 840 580
5 |Maéliriski 300 360 390
6
7
8
9
10 Tytut wykresu
11 900
12 800
13 700
14 600
15 500
16 200
17 200
18 200
19 100 .
20 0
21 Styczen Luty Marzec

mRybka m Czupta Masliriski

Ryc. 6. Zaktualizowane dane dotyczacy sprzedazy Rybki w miesiacu marcu (por. Ryc. 3)

4. Dodawanie tytutow

W tym ¢wiczeniu dodasz tytuty wykresu i osi.
4.1. Jesli to potrzebne, kliknij wykres, aby wyswietli¢ Narzedzia wykreséw.
Wyswietlenie polecet moze wymagac klikniecia karty Projekt wykresu.

4.2. Na karcie Projekt wykresu, w grupie Ukfady wykresu kliknij liste rozwijang
obok przycisku Szybki uktad, aby zobaczy¢ wszystkie dostepne uktady.

Po umieszczeniu wskaznika na kazdym z ukfadéw wyswietlana jest etykietka ekra-
nowa z nazwg tego uktadu, a wykres zmienia swdj wyglad na zgodny ze wskazanym
uktadem (Ryc. 7).
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& Autozapis @ H ") v Q" v Cw_Excel-pp-08_wykresy1.xlsx v }3

Plik Narzedzia gtowne  Wstawianie  Rysowanie  Uktad strony Formuly Dane Recer

i |E %
Dodaj element | Szybki |~ Zmieri |- JI8 |l| t!l i III i ;.= ﬂ.jl]j!l rnlrﬂ
wykresu v~ |uktad v kolory v E— . ) ) ) S e
Uldady wykr — — — Style wykresu
= | | 1

Wykres4  ~ 1@]_1@ | =

A = — — E F G H
3 o TR TR

= =11 E—a—

2 - 2C
3 |Rybka — — 800
4 |Caupta LE  (da | idLE 580
5 |Maslinski — — — 390
[ —
7 iige [dRe
. LI
10 Tytut wykresu
1 500
12 800
14 500
15 2 5o
16 Q 2 00 Q
17 . 300
18 200
15 100
20 0
21 Styczen Luty Marzec
22 Tytut osi
23 N . 5
24 ~

Ryc. 7. Dynamiczne dostosowywanie wygladu wykresu za pomoca wbudowanych ukia-
dow

4.3. Gdy znajdziesz przycisk Ukfad 9, kliknij go.

Zostang wstawione symbole zastepcze tytutu wykresu oraz tytutédw osi pionowej

i poziomej (Ryc. 8).
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Wykres 4 ~ Ji~
A B C D 3 F G H

1

2 Styczen Luty Marzec

3 Rybka 140 320 800

4 |Czupta 350 840 580

5 |Maslinski 300 360 390

6

7

8 )

g O A 0]
10 Tytut wykresu
11 300
12 200
13 200
14 500
15 3 s
16 O £ am mRbke o
17 = 2300 m Czupta
18 200 u Maslifiski
19 100

20 o

21 Styczen Luty Marzec

22 Tytut osi

23 L A p

24 O O O

Ryc. 8. Wykres w ukladzie 9

4.4. Zaznacz tekst zastepczy ,Tytut wykresu” lub po prostu kliknij symbol za-
stepczy i wpisz nowy tekst. Wpisz Northwind Traders - Herbata (Ryc. 9).
Wykres 4 o ~ ﬁc v
A B C D E F G H
1
2 Styczen Luty Marzec
3 |Rybka 140 320 800
4 |Czupta 350 840 580
5 | Masliriski 300 360 390
6
7
8
g o} Q O
10 Northwmd Traders - Herbat4
11 900 E‘D(Ctrnv
12 800
13 700
14 500
= E °® W Rybk
16 2 yoka
17 ? ':: :2 H Czupta ?
18 200 m Maslirfiski
19 100
20 )
21 Styczen Luty Marzec
22 Tytuf osi
23
2a O O O

Ryc. 9. Dodany tytut wykresu
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4.5. Kliknij poza obszarem symbolu zastepczego.

4.6. Teraz wpisz tytuty osi. U dotu wykresu zaznacz poziomy tekst zastepczy ,Ty-
tutr osi”. Wpisz Sprzedaz w pierwszym kwartale. Nastepnie kliknij poza
obszarem symbolu zastepczego. Z lewej strony wykresu zaznacz pionowy

tekst zastepczy ,Tytut osi”. Wpisz Sprzedane pudetka (Ryc. 10).

L16 v i 2%
A B C D E F G H
1
2 Styczen Luty Marzec
3 |Rybka 140 320 800
4 |Czupta 350 840 580
5 |Maslinski 300 360 390
6
7
8
9
10 Northwind Traders - Herbata
11 900
12 800
13 © 700
14 2 600
15 2 s00
16 2 M Rybka
17:| ?; :$ W Czupta
18 & 500 = Masliriski
15 100
20 0
21 Styczen Luty Marzec
22 Sprzedai w pierwszym kwartale
23
24

Ryc. 10. Dodane tytuly osi wykresu

Uwaga

Aby poprawic tekst, wystarczy klikna¢ wewnatrz symbolu zastepczego, zaznaczy¢ tekst i wprowadzi¢ zmiany.

5. Zmienianie ukladéw wykresu
W tym ¢éwiczeniu zobaczysz, jak wygladajg niektére inne uktady wykresu oraz jak

rozmieszczone sg na nich elementy wykresu.

5.1. Zaznacz wykres. Jesli to potrzebne, kliknij karte Projekt wykresu.

5.2. W grupie Ukfady wykresu rozwin liste Szybki uktad aby zobaczy¢ wszystkie
ukfady.

5.3. Zatrzymuj wskaznik na kazdym uktadzie, az znajdziesz przycisk Uktad 2,

a nastepnie kliknij ten przycisk (Ryc. 11).
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Wykres 4 N S

A B C D E F G H
:
2 Styczen Luty Marzec
3 Rybka 140 320 800
4 |Czupta 350 840 580
5 |Maslinski 300 360 390
6
7
8 S
o O O

Northwind Traders - Herbata

I e R I I
O W KNV R WNRE O
F
W
e
A% O

"
=

B Rybka M Czupta M Masliriski
580
C
350 320 330
300
. II I

240
800
360 I
Styczen Luty Marzec

o O O

e
[\

os)
w

24
Ryc. 11. Wykres w ukiadzie 2

W tym uktadzie legenda jest przenoszona do goéry, a osie wykresu sg usuwane.
Usuwane sg réwniez linie siatki — poziome linie zaczynajace sie na osi wartosci i biegnace

w lewo, ktére utatwiajg odczytywanie wartosci poszczegdlnych kolumn.

W uktadzie tym nad kazda kolumng dodawana jest etykieta danych zawierajaca in-
formacje o liczbie opakowan herbaty sprzedanych przez poszczegdlne osoby w kazdym

miesigcu. Etykiety danych sprawiaja, ze nie trzeba uzywac linii siatki.

5.4. Wro¢ do listy Ukfady wykresu, ponownie rozwin liste Szybki uktad,
a nastepnie znajdz i kliknij przycisk Ukfad 5 (Ryc. 12).
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Wykres 4 o S~
A B C D E F G H

:

2 Styczen Luty Marzec

3 Rybka 140 320 800

4 |Czupta 350 840 580

5 |Maslinski 300 360 390

6

7

8 T

g O ] S Q
10 Northwind Traders - Herbata
11 900
12 200
13 700
14 = 600
s | §m
16 (o= 200 O
o 200
b 0 ‘
19 o ]
20 Styczen Marzec
21 mRybka 140 320 800
22 mCzupta 350 840 580
= Masliriski 300 360 390

nY
24 O

Ryc. 12. Wykres w uktadzie 5

o
o

W tym ukfadzie legenda jest umieszczana u dotu, a na wykresie dodawana jest ta-

bela danych zawierajaca wszystkie dane uzyte do utworzenia wykresu.

5.5. Jesli chcesz wyprobowac inne uktady, poswiec¢ chwile, aby to zrobic.
5.6. W ramach przygotowania do nastepnego ¢wiczenia kliknij ponownie przycisk
Uktad 9.

5.7. Jesli to konieczne ponownie opisz osie wykresu.

6. Zmienianie typu wykresu

W tym ¢wiczeniu zobaczysz, jak zmienic¢ typ wykresu po jego utworzeniu.

6.1. Kliknij wewnatrz wykresu.
6.2. Kliknij karte Projekt wykresu. W grupie Typ kliknij przycisk Zmien typ wy-
kresu.

Pojawi sie okno dialogowe Zmien typ wykresu (Ryc. 13).

10
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Zmienianie typu wykresu ? X

Polecane wykresy

S iy MY e 0%

U][[ Kolumnowy
B Liniowy Niestandardowy ztozony
Kotowy ;
® Y Northwind Traders - Herbata
B Stupkowy
500
WA Warstwowy 800
[22 XY (punktowy) g
T 500
@ Mapa 2 500
u B Rybka
it Gietdowy 5 400
g 300 m Czupta
;i? Powierzchniowy 3 20 Masliriski
@ Radarowy 100
0
Eﬁ Mapa drzewa Styczen Luty Marzec
@ Pierscieniowy SprzedaZ w pierwszym kwartale
|d]1 Histogram Wybierz typ wykresu i 0§ dla serii danych:
é';l Skrzynka i wasy Nazwa serii Typ wykresu 0% pomocnicza
||I![l Kaskadowy B Rybka Kolumnowy grupowany ™ O
T Lejkowy
m Kombi B caupta Kolumnowy grupowany v O
Maslifiski Kolumnowy grupowany e I:‘

Ryc. 13. Okno dialogowe Zmien typ wykresu

6.3.

W obszarze Kolumnowy kliknij inny typ wykresu. Po umieszczeniu wskaznika
na kazdym typie etykietka ekranowa poinformuje, co to za wykres. Mozesz
wyprébowac trzeci na liscie wykres 100% skumulowany kolumnowy (Ryc. 14)
lub jeden z wykresow 3D (Ryc. 15). Po wybraniu innego typu wykresu ko-
lumnowego kliknij przycisk OK. Jesli chcesz wyprobowac wiecej niz jeden

typ, wykonaj ponownie kroki od 1 do 3.

11
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Wykres 4 ~o o
A B C D E F G H
1 Northwid Traders — Raport ze sprzedaiy herbaty i
2 Styczen Luty Marzec
3 |Rybka 140 320 800
4 |Czupta 350 840 580
5 Masliriski 300 360 390
6
7
8
10 Northwind Traders - Herbata
11 100%
12 90%
0%
14 T 7%
o
15 a o0%
T 50% B Maslinski
16 c
o] S am Q
17 @ B Czupta
S z0%
18 o
- mRybka
19
10%
20 0%
21 Styczen Luty Marzec
22 Sprzedaz w pierwszym kwartale
23
™ oY £
24 O O O
Ryc. 14. Zmiana typu wykresu na 100% skumulowany kolumnowy
014 ~o N ﬁ; ~
A B C D E F G H
1 Northwind Traders — Raport ze sprzedazy herbaty
2 Styczen Luty Marzec
3 |Rybka 140 320 800
4 |Czupta 350 840 580
5 Maslinski 300 360 390
51
7
8
g -
10 Northwind Traders - Herbata
11
12 100%
13 % 80%
14| g
15 3 60%
16 _:E 40% B Marzec
o
17 E 20% u Luty
18 W Styczer
19 0%
Rybka
20 Y Czupta
21 Masliriski
22 Sprzedaz w pierwszym kwartale
23
24

Ryc. 15. Zmiana typu wykresu na 100% skumulowany kolumnowy 3D

12
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QUIZ

Odpowiedz na ponizsze pytania:

Po utworzeniu wykresu zaistniata potrzeba poréwnania danych w inny sposdb. Aby

to zrobié trzeba sporzadzi¢ nowy wykres

PODPOWIEDZ

Co nalezy zrobi¢ aby od$wiezy¢ wykres po modyfikacji danych:
a) nacisna¢ SHIFT+CTRL,
b) nic,

c) nacisnac F6.

PODPOWIEDZ

Po utworzeniu wykresu nie wida¢ narzedzi stuzacych do jego modyfikacji. Co robic

aby sie pojawity:

a) trzeba utworzy¢ nowy wykres,
b) kliknij karte Wstawianie,

c) klikna¢ na wykres.

PODPOWIEDZ

Po utworzeniu wykresu nie mozna zmieni¢ jego typu?

PODPOWIEDZ

13
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