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EXCEL - poziom zaawansowany (2)

Wstep

W codziennej pracy analityka i pracownika biurowego dane rzadko trafiajgq do pro-
gramu Microsoft Excel w gotowej, idealnie sformatowane]j postaci. Bardzo czesto systemy
bazodanowe, oprogramowanie ksiegowe czy rejestratory transakcji eksportujg raporty
w postaci surowych plikow tekstowych (np. .txt lub .csv). Aby médc przeprowadzi¢ na
nich jakakolwiek analize, konieczne jest sprawne sprowadzenie tych danych do struktury

tabelarycznej.

Niniejsze ¢wiczenie zostato zaprojektowane tak, aby przeprowadzi¢ Cie przez petny
proces pracy z zewnetrznymi zrodtami tekstu - od wyodrebnienia surowego pliku Zrodto-
wego, przez dwa rézne podejscia do importu, az po konfigurowanie automatycznych po-

taczen danych.
Gtowne cele edukacyjne éwiczenia:

e Pozyskanie i przygotowanie plikéw zrédtowych - dowiesz sie, jak wyodreb-
ni¢ osadzony obiekt OLE =z poziomu arkusza Excel oraz jak zapisa¢ go

w srodowisku lokalnym za pomoca systemowego edytora Notatnik.

e Statyczny import danych (Menu Otwoérz) - opanujesz prace z Kreatorem
importu tekstu, nauczysz sie identyfikowaé znaki podziatu (tabulatory, przecinki)
oraz stosowac opcje Kolejne ograniczniki traktuj jako jeden, ktéra zapobiega ,roz-

jezdzaniu sie" kolumn.

¢ Dynamiczny import i selekcja struktur (Karta Dane) - poznasz profesjonalng
metode pobierania danych zewnetrznych (Dane > Z tekstu). Dowiesz sie, jak na
etapie importu pomija¢ zbedne kolumny (np. identyfikatory) oraz jak zachowa¢

format arkusza .x1sx.

e Zarzadzanie potaczeniami i aktualizacja w czasie rzeczywistym - przete-
stujesz mechanizm Odswiez wszystko. Zrozumiesz, jak program Excel utrzymuje
aktywne tacze ze zrédtem zewnetrznym i jak zmiana pliku na dysku automatycz-
nie aktualizuje dane w Twoim raporcie bez koniecznosci ponownego tworzenia ta-
beli.

Wymagania techniczne: Do sprawnego wykonania zadania wymagane jest zainstalo-

wane oprogramowanie MS Excel oraz systemowy edytor tekstu (np. Notatnik).

1. Tworzenie dwdch plikow tekstowych do ¢wiczen

1.1. Pobierz arkusz kalkulacyjny do ¢wiczen.

1.2. Rozpakuj pobrany plik i otwdrz skoroszyt.
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W skoroszycie, ktory wiasnie zostat otwarty na komputerze w arkuszu ¢wiczenie
jako obiekt OLE wklejono przyktadowy plik tekstowy. Pierwszym zadaniem do wykonania

bedzie utworzenie wtasnych plikow tekstowych do ¢wiczen.
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Ryc. 1. Plik tekstowy wstawiony do arkusza skoroszytu w postaci obiektu OLE!
1.3.  Kliknij dwukrotnie obraz pliku ¢wiczen w arkuszu programu Excel (znajduje

sie on na karcie arkusza o nazwie Cwiczenie).

Plik zostanie otwarty w domysinym edytorze plikéw tekstowych (najczesciej

w programie Notatnik) (Ryc. 2).

Pk  Narzedzia gliéwne Wstawianie Rysowanie Uklad strony Formuly Dane Recenzia Widok Automatyzacja Pomoc Acrobat Format ksztattu 3 Komentarze
I = j©)
Wklej b - ol v o Znajdz i Dodatki
v < 4 e [ Formatuj v &~ zaznacz
Schowek & Czcionka. Wyréwnanie Liczba Style Komorks Edytowanie Poufnost Dodatki  Adobe Acrobat )
Obiekt2 vii fe =0SADZ("Package”;"") v
A B C D E F G H | J K L M N o P Q R S T u v W a
! '
Practice.txt — Notatnik o X
Piik Edyja Format Widok Pomoc
=) kraj Sprzedawca Kwota zamowienia Data zaméwienia IDzaméwienia ~
C:\Practice.tit wielka Brytania Bator 440,00 z1 2005-7-16 10248
wielka Brytania Bochenek "1863,40 z1 " 2005-7-10 10249
polska Czernek "1552,60 21 " 2005-7-12 10250
9 Polska Czupta 654,06 zi 2005-7-15 10251
10 Polska Czernek "3597,90 zi "  2005-7-11 10252
1" Polska Czupta "1444,80 z1 "  2005-7-16 10253
12 wielka Brytania Bator 556,62 71 2005-7-23 10254
13 wielka Brytania Misiec "2490,50 z1 "  2005-7-15 10255
14 Polska Czupta 517,80 z1 2005-7-17 10256
15 Polska Czernek "1119,90 z1 "  2005-7-22 10257
16 Polska Ciesielska "1614,88 z1 " 2005-7-23 10258
17 Polska Czernek 100,80 z1 2005-7-25 10259
18 Polska Czernek "1504,65 zi "  2005-7-29 10260
19 polska Czernek 448,00 z} 2005-7-30 10261
20 Polska Dyszkiewicz 584,00 21 2005-7-25 10262
21 wielka Brytania Misiec "1873,80 z} "  2005-7-31 10263
22 wielka Brytania Bochenek 695,62 21 2005-8-23 10264
23 Polska Grunwald "1176,00 z1 *  2005-8-12 10265
24 Polska Czupta 346,56 z1 2005-7-31 10266
25 Polska Czernek “3536,60 z1 "  2005-8-6 10267
26 Polska Dyszkiewicz “1101,20 z1 " 2005-8-2 10268
27 wielka Brytania Bator 642,20 z1 2005-8-9 10269
28 Polska Ciesielska “1376,00 z1 "  2005-8-2 10270
29 wielka Brytania Bochenek 48,00 21 2005-8-30 10271
30 wielka Brytania Bochenek "1456,00 z " 2005-8-6 10272
3 Polska Czupta "2037,28 zi "  2005-8-12 10273
32 wielka RArvtania Rochenek 53R.60 71 2005-8-16 10274 b
o Lin 1, kol 1 100%  Windows (CRLF) AN v
Gotowy T Ulatwienia dostepu: zhads] B @ O - U + 100%

Ryc. 2. Plik tekstowy Practice. txt otwarty z obiektu OLE wklejonego do arkusza skoro-
szytu

Zwrdo¢ uwage na wyglad danych w postaci zwyktego tekstu.

1 oLE (Object Linking and Embedding) - technologia opracowana przez firme Microsoft, umozliwiajagca tworze-
nie i osadzanie w jednym dokumencie (np. w arkuszu MS Excel) obiektéw utworzonych w innych aplikacjach
(np. dokumentéw tekstowych MS Word, plikdw PDF, grafik czy arkuszy). Osadzony obiekt OLE moze zawieraé
w sobie kompletne dane Zrddtowe i by¢ edytowany bezposrednio w programie macierzystym po dwukrotnym
kliknigciu.
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1.4. W menu Plik programu Notatnik kliknij polecenie Zapisz jako. Na liscie Za-
pisz w u gory okna dialogowego wybierz odpowiednig lokalizacje na swoim
komputerze.

1.5. Zlisty Zapisz jako typ wybierz pozycje Dokumenty tekstowe.

1.6. W polu Nazwa pliku wpisz dane do importu 1, a nastepnie kliknij przycisk

Zapisz.

Plik zostanie zachowany we wskazanej lokalizacji pos wskazang nazwa.

1.7
1.8

. Teraz utwdrz drugq kopie pliku nazywajac go: dane do importu 2.

. Zamknij program Notatnik, klikajac polecenie Zakoricz w menu Plik.

2. Import pliku tekstowego przy uzyciu menu Plik > Otworz

Podczas tego ¢wiczenia zaimportujesz plik tekstowy, ktérego nie trzeba pdzniej ak-

tualizowac.
2.1.  Kliknij znajdujaca sie u dotu arkusza karte o nazwie Cwiczenie 2.
2.2. W menu Plik kliknij polecenie Otworz.
2.3.  Z menu Otwdrz wybierz Przegladaj.
2.4. W dolnej czesci okna dialogowego Otwdrz, z listy Wszystkie pliki programu
Excel wybierz pozycje Pliki tekstowe (*.prn; *.txt; *.csv).
2.5. Na liscie w gbérnej czesci okna dialogowego przejdz do lokalizacji, w ktérej

Zostanie

zostat zapisany utworzony niedawno plik dane do importu 1.txt. Zaznacz

plik i kliknij przycisk Otwdrz.
otwarty Kreator importu tekstu (Ryc. 3).

Kreator importu tekstu - krok 1z 3 ? X

Kreator tekstu ustalit, ze dane zawieraja separatory.

Jesli tak jest, wybierz przycisk Dalej lub wybierz typ najlepiej opisujacy Twoje dane.
Typ danych Zrodtowych
Wybierz typ pliku, ktéry najlepiej opisuje dane Zrodiowe:

® Roz - Znaki, takie jak przecinek czy tabulacja, oddzielajg pola.

() stata szerokosé - Pola sg wyréwnane w kolumnach z odstepami miedzy polami.

Rozpogznij import od wiersza: |1 2| Pochodzenie pliku: 1250 : Srodkowoeuropejski (Windows) =7

] Maoje dane maja naghdwki

Podglad pliku C:\Users\User\Desktop\dane_do_importu_1.txt.

1 KrajSprzedawcaKwota zamowieniaData zamowienialDzamdwienia ~
ielka BrytaniaBator440,00 zi 2005-7-16102438

ielka BrytaniaBochenek"1863,40 zX "2005-7-101024%

PolskaCzernek™1552,60 zX "2005-7-1210250

| olskaCzuptaé654,06 z 2005-7-1510251

PolskaCzernek™3587,590 z: "2005-7-1110252 W

Anuluj < Wstecz Zakoncz

Ryc. 3. Kreator importu tekstu - krok 1 z 3
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W pierwszym kroku kreatora trzeba zapewnié, ze zostat wybrany prawidiowy ogra-

nicznik, ktéry rozdziela tekst na wtasciwe kolumny. Obecnie wybrana jest opcja Rozdzie-

lany, ktéra obejmuje takie znaki jak przecinki i tabulatory.

2.6. Popatrz na podglad w dolnej czesci okna kreatora. Widzimy tam wizualizacje

podziatu importowanego pliku na kolumny. PAki co nie ma zadnych podzia-

téw, ale to dopiero pierwszy krok kreatora.

2.7.  Lista Rozpocznij import od wiersza zaczyna sie od wartosci 1. Pozostaw war-

tos¢ 1. Wiersz 1 w tym pliku zawiera nagtowki ,Kraj”, ,Sprzedawca”, ,Kwota

zaméwienia” itd. Zawsze dobrze jest mie¢ nagtdwki kolumn, jesli sg dostep-

ne. Zaznacz opcje ,Moje dane zawierajq nagtowki”.

2.8.  Kiliknij przycisk Dalej.

W drugim kroku kreatora wybierasz ograniczniki zawarte w pliku tekstowym

(Ryc. 4).

Kreator importu tekstu - krok 2 z 3 ? X
Ten ekran umozliwia ustawienie ogranicznikéw zawartych w danych. Ich wplyw na tekst mozna obejrzed na podgladzie ponizej.
Ograniczniki
Tabulator
D Srednik D Kolejne ograniczniki traktuj jako jeden
D Przecinek -
Kwalifikator tekstu: | " ~
[ spada
[ inny:
Podglad danych
Braj Sprzedawca Kwota zamdwienia Data zamdwienia [IDzamdwienia -~
ielka Brytania PBator 40,00 zi 2005-7-16 0248
ielka Brytania ochenek 963,40 zi 2005-7-10 0249
olska zernek 552,60 2% 2005-T7-12 0250
olska zupta 54,06 zX 2005-7-15 0251
olska zernek 597,90 zi 2005-7-11 0252 v

Anuluj

Ryc. 4. Kreator importu tekstu - krok 2 z 3

< Wstecz Zakoricz

Zaznaczona jest juz opcja Tabulator . Oznacza to, ze kreator wykryt w pliku obec-

nos$¢ tabulatorow. Jesli plik zawiera wiecej niz jeden typ ogranicznikéw (np. przecinki lub

$redniki), tutaj mozna je zaznaczy¢.

Wyglad kolumn mozna sprawdzi¢ w podgladzie w dolnej czesci okna kreatora. Wi-

dac, ze nie wszystko jest w porzadku.

Dwa nazwiska, Bochenek i Czernek, znajdujg sie w trzeciej kolumnie, zamiast

w drugiej (Ryc. 4). Spowodowato to przesuniecie innych danych w tych wierszach do nie-

odpowiednich kolumn. Mozna to tatwo naprawic. Btad polega na tym, ze w tych wierszach

uzyto wiecej niz jednego znaku tabulacji naraz.
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2.9. Zaznacz pole wyboru Kolejne ograniczniki traktuj jako jeden.

Teraz kolumny sg starannie wyrodwnane. Wielokrotne tabulatory zostaty potrakto-
wane jako jeden (Ryc. 5).

Kreator importu tekstu - krok 2z 3 ? x

Ten ekran umozliwia ustawienie ogranicznikdw zawartych w danych. Ich wphyw na tekst mozna obejrzec na podgladzie ponizej.

Ograniczniki

Tagu\ator

[ &rednik [“likolejne ograniczniki traktuj jako jeden

Dgnecinek

Kwalifikator tekstu: | " A

[ spadia

L inny:

Podglad danych

Kradj Sprzedawca Ewota zamodwienia [Data zamdwienia [[Dzamdwienia ~
ielka Brytania Bator 40,00 zi 2005-T-1& 0248
ielka Brytania Bochenek 863,40 zt 024%
olska zZernek 552,60 zi1 0250
olska zZupta 654,06 zX 2005-T-15 0251
olska zernek 597,80 zi 2005-7-11 0252

Anuluj < Wstecz Zakoricz

Ryc. 5. Kreator importu tekstu - krok 2 z 3; dodano opcje Kolejne ograniczniki traktuj
Jjako jeden

2.10. Kiliknij przycisk Dalej.

Wszystko wyglada dobrze, wiec w trzecim kroku kreatora nie trzeba nic robic
(Ryc. 6).

Kreator importu tekstu - krok 3z 3 ? X
To okno dialogowe pozwala wybrac kolumny oraz ustalic typ danych.
Format danych w kolumnie
® ogainy i
Format 'Ogélny' konweruje wartodci numeryczne na liczby, wartoscl typu data na daty, a wszystkie pozostate
O Tekst wartosci na tekst.
O Data: DMR &7 Zaawansowane...
O Nie importuj kelumny (pomir)
Podglad danych
goln: Cgdln Dodln:
fwota zamdwicnia [Pata zamdwienia [IDzaméwicnia ~
440,00 z% pO05-7-16 10248
Lees, 20 zz poos-7-10 [Lozas
552,60 =z poos-7-12 [Lozso
E54,06 z% pO05-7-15 poz2s1
[3597,90 zi 005-7-11 o252 L
>
Anuluj < Wstecz Dalej >

Ryc. 6. Kreator importu tekstu - krok 2 z 3
2.11. Kliknij przycisk Zakoricz.




EXCEL - poziom zaawansowany (2)

Dane zostaty zaimportowanie do nowego arkusza kalkulacyjnego (nie do arkusza

Cwiczenie 2 W pliku Cw_Excel-pz-02 import danych.xlsx).

Wida¢, ze trzeba wykonac troche prac porzadkowych. Niektére kolumny nie sg do-
statecznie szerokie do wyswietlania zawartosci. Niektére dane sg uciete, tak jak nagto-
wek w kolumnie B, gdzie brakuje kilku ostatnich liter. Natomiast w kolumnie ¢ wyswietlo-

na jest wartos¢ btedu ####4## (Ryc. 7). W nastepnym kroku poszerzysz kolumny tabeli

o Auozpis (@ S dane_do_importu_.. « Zapisano w: ten komputer Wyszukaj . - o x
Pk  Marzedzia giéwne Wstawianie Rysowanie Uklad strony Formuly Dane Recenzia Widok Automatyzaca Pomoc Acrobat 3 Komentarze
0 A ptos Narow  +[11 | AT A7 Ogine - =< L% @ Hwsaw - 2 - 7% )O fafe] )
wig B 7 B I U~ Mo dedo G~ % oo |3 g Fomatovanie Formaujjako  Syle BEuan ~ @ gy zoajari Dodatki  Unwdrz
- 8 - - warunkowe ¥ tabelg~  komorki ¥ [} Formatyj ~ & ~  fitny > zaznacz ~ plik PDF
schowet 5 Cacionka [ Wyrunanie [ lizba 5 syle Kemérki Edytowanis Poufnoté | Dodatki  Adobe Acrabat v
T) MOZLIWA UTRATA DANYCH Nigktore funkeié moga 0stat ulracone, jedi zapiszes2 ten skoroszyt w formacie tekstowym (IXT), Aby Zachowaé te funkeje, Zapisz go w formacie pliku programy Excel, | Nie pokazyj penownie | | Zapisz jake.. X
AL v i Jx Kraj ~
A B c D £ F 6 H 1 K L M N o P o} R s T u v w a
1 [Kra) Sprzedawe Kwota 2am Data zama IDzaméwienia [ ]
2 WielkaBryBator 440,002 BE#ARERE 10248
3 Wielka Bry Bochenek #ARS#iH# BUNRRFRR 10249
4 Polska  Caemek #ERssEE# BEEHRREE 10250
5 Polska Caupta 654,062t BERRHRE 10251
6 Polska  Cammek  #FREESHH BRERRRRE 10252
7 Polska  Crupta  RRREEEHH BENRRFRR 10253
8 Wielka Bry Bator 5566220 BE#RRERE 10254
9 WielkaBry Mislec  ###sébbs BEBARFRE 10255
10 Polska  Caupta 517,802 SURRNRE 10256
11 Polska  Caemek FRRESENH BEFNARFE 10257
12 Polska  Clesielska ##fséss BERRIFRE 10258
13 Polska  Czernek 100,802t B¥#A##FE 10259
14 Polska  Czernek  WARS4iEH BUNRNFRE 10260
15 Polska  Czemek 448,002t B¥#FRFF 10261
16 Polska  Dyszkiewlc 584,00zt ####¥#5% 10262
17 Wielka Bry Misiec  #hsbséss déppssss 10263
18 Wielka Bry Bochenek 695,6221 BUNANFRE 10264
19 Polska  Grunwald #Frssés BERRRFFE 10265
20 Polska  Caupta 346,562t BE¥##sF 10266
21 Polska  Cremek #RRESEH BEMRRRFE 10267
22 Polska  Dyszkiewic FRRFSEH BEFNARFE 10268
23 WielkaBryBator 642,202t B####8%% 10269
24 Polska  Clesielska ##56sbs¢ B8848555 10270
25 WielkaBry Bochenek 48,00t BB¥HARFE 10271
26 Wiclka Bry Bochenek #RFf#é## BRFRFRFR 10272
27 Polska  Caupta  #eRbsidh EEESRREE 10273
28 Wielka Bry Bochenek 538,60zt Bi###ssF 10274 .
dane_do_importu_1 + Y >
Gotowy % Ulatwienia dostepu niedostepne B m m - 1 + 100

Ryc. 7. Plik tekstowy zaimportowany do arkusza dane_do_importi 1

2.12. Przesuwaj wskaznik myszy po nagtowku kolumny miedzy kolumnami B i ¢ do
momentu, gdy zmieni sie w ciemny znak plus z dwoma grotami strzatek.

2.13. Kiliknij dwukrotnie prawg granice kolumny B. Kolumna rozszerzy sie tak, ze
bedzie widoczny caty jej nagtdwek.

2.14. To samo zréb z kolumnami &,c, DiE (Ryc. 8).
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H6 v i Jx
' A B @ D E F

1 |Kraj Sprzedawca Kwota zamowieni: Data zamowienia IDzamowienia

2 |Wielka Brytania  Bator 440,00 z 16.07.2005 10248
3 |Wielka Brytania  Bochenek 1 863,40 zt 10.07 2005 10249
4 |Polska Czernek 1552 60 zt 12.07.2005 10250
5 |Polska Czupta 654,06 zt 15.07.2005 10251
6 |Polska Czernek 3 597,90 z 11.07.2005 10252
7 |Polska Czupta 1444 80 z 16.07.2005 10253
8 |Wiela Brytania  Bator 556,62 z 23.07 2005 10254
9 |Wielka Brytania  Misiec 2 490,50 z 15.07.2005 10255
10 Polska Czupta 517,80 z 17.07.2005 10256
11 |Polska Czernek 1119,90 zt 22 (07 .2005 10257
12 Polska Ciesielska 1614,88 zt 23.07 2005 10258
13 Polska Czernek 100,80 zt 25.07.2005 10259
14 |Polska Czernek 1 504,65 zt 29.07 2005 10260
15 Polska Czernek 448,00 z 30.07.2005 10261

Ryc. 8. Fragment tabeli z zaimportowanymi danymi

W tym kroku zobaczysz, co sie dzieje, przy zapisywaniu pliku tekstowego zaimpor-

towanego przy uzyciu menu Plik.

2.15. Spojrz na komunikat jaki wyswietla sie ponad arkuszem danych (Ryc. 9).

Schowek 15 Czcionka & Wyréwnanie m iczba [ style Komérki Edytowanie Poufnoié  Dodatid | Adobe Acrabat

©) MOZLIWA UTRATA DANYCH Niektor Nie pokazu ponownie | | Zapisz jako... %

Al ~ i I Kraj v
A B C D E P c H ) K M N [s P Q R E T u &

1 [keai ] Kwata zaméwienia Datazaméwienia IDzaméwienia [ ]

Ryc. 9. Komunikat ostrzegawczy Excela

Zaimportowalismy plik tekstowy. Tres¢ komunikatu jest nastepujaca:

MOZLIWA UTRATA DANYCH Niektére funkcje moga zostaé utracone jes$li za-
piszesz ten skoroszyt w formacie tekstowym (TXT). Aby zachowa¢ te funkcje,

zapisz go w formacie pliku programu Excel.

Jesli wiec uzylibyéSmy polecenia Plik > Zapisz - Excel po prostu zignoruje naszg
konwersje danych do formatu Excela i zapisze plik w formacie tekstowym. Aby zachowac
dane w formacie pliku Excela musimy uzyc¢ polecenia Plik > Zapisz jako > Skoroszyt pro-

gramu Excel (*.xlIsx).

Innym sposobem na zachowanie danych w formacie Excel jest przekopiowanie
sformatowanych danych do naszego pliku Excela Cw Excel-pz-02 import danych.xlsx

(arkusza ¢wiczenie 2). Tak wiasnie postapimy w tym przypadku.

2.16. Zaznacz zaimportowane i poprawnie sformatowane dane (zob. Ryc. 8).

2.17. Skopiuj je np. uzywajac skrétu ctrl + c, a nastepnie umies¢ kursor
w komorce Al arkusza Cwiczenie 2 w pliku Cw Excel-pz-
02 import danych.xlsx i wklej skopiowane dane, np. przy uzyciu skrétu
Ctrl + wv.

2.18. Ponownie dokonaj autodopasowania kolumn do szerokosci.
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2.19. Zamknij plik tekstowy (ale nie plik Cw Excel-pz-02 import danych.xlsx),
klikajac polecenie Zamknij w menu Plik. Zostanie wyswietlony komunikat
z pytaniem, czy chcesz zapisa¢ zmiany wprowadzone w pliku. Kliknij przy-
cisk Nie zapisuj.

2.20. Przejdz do arkusza kalkulacyjnego Cwiczenie 2 izapisz plik Cw Excel-pz-

02 import danych.xlsx np. przy uzyciu skrétu ctrl + s.

W ten sposob w arkuszu ¢wiczenie 2 zachowamy dane zaimportowane z pliku tek-

stowego.

3. Importowanie pliku tekstowego, ktory mozna po6zniej aktualizowac

Podczas tego ¢wiczenia zaimportujesz ten sam plik przy uzyciu karty Dane. Korzy-
stajac z tej metody, zachowasz mozliwos$¢ odswiezania zaimportowanych danych, jesli
zmienig sie dane zewnetrzne. Wiekszos$¢ krokéw jest taka sama jak w poprzednim ¢éwi-

czeniu, wiec bedziesz w stanie wykonac je nieco szybciej.

3.1.  Kliknij znajdujacq sie u dotu arkusza karte o nazwie Cwiczenie 3.

Nowy kreator importu danych nie radzi sobie z podwdjnymi znakami rozdzielajacy-
mi (brak w nim opcji "Kolejne ograniczniki traktuj jako jeden), dlatego skorzystamy ze

starszego kreatora importu tekstu.

3.2.
3.3.
3.4.

Przejdz do: Plik > Opcje > Dane.
Przewin w dét do sekcji Pokaz kreatory importu starszych danych.

Zaznacz Z pliku tekstowego (starsza wersja) (Ryc. 10).

Sprawdzanie

Zapisywanie

Jezyk

Utatwienia dostepu
Zaawansowane
Dostosowywanie Wstazki
Pasek narzedzi Szybki dostep
Dodatki

Centrum zaufania

Opcje programu Excel ? X
= a
Ogdlne P . . . . -
g, Zmien opcje zwiazane z importem danych i analiza danych.
Formuly
Dane Opdje danych

Wprowadz zmiany w domyslnym ukiadzie tabel przestawnych: | Edytuj uktad domysiny.
Wylacz cofanie w przypadku operacji odswiezania duzych tabel przestawnych w celu skrécenia czasu odswiezania
Wylacz cofanie w przypadku tabel przestawnych, kiére maja co najmniej nastepujaca liczbe wierszy zrodia
danych (w tysigcach):
[ Preferuj model danych programu Excel podczas tworzenia tabel przestawnych, tabel zapytan i potaczen danych ®
Wylacz cofanie dla duzych operacji modelu danych
Wiytacz cofanie dla operacji modelu danych, gdy rozmiar modelu wynosi co najmniej (w MB): \ 8 : \
[[] Wiacz dodatki do analizy danych: mapy Power Pivot i 3D

[[] Wytacz automatyczne grupowanie kolumn Data/godzina w tabelach przestawnych
Pokaz kreatory importu starszych danych

[ Z programu Access (starsza wersja) [_] Ze strumieniowego ZrGdta danych QData (starsza wersja)

[ 7 sieci Web (starsza wersja) [[] Z importu danych XML (starsza wersja)

z pliku tekstowego (starsza wersja) (] Z Kreatora potaczenia danych (starsza wersja)

[] Z Microsoft Query (starsza wersja)
Automatyczna konwersja danych
Wigcz wszystkie domysine konwersje danych ponizej podczas wprowadzania, wklejania lub fadowania tekstu do programu
Excel
Usuri zera wiodace i przekonwertuj na liczbe &
Zachowaj pierwsze 15 cyfr dtugich liczb i wyswietl w notacji naukowej ®
Konwertuj cyfry otaczajace litere .E” na liczbe w notacji naukowej &

Konwertuj ciagte litery i cyfry na date (&

Ancin

| 300

.
o

Ryc. 10.0pcje programu Excel; dotaczanie starszego kreatora importu tekstu
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3.5.
3.6.

Potwierdz zmiany przyciskiem OK.
Teraz w karcie Dane > Pobieranie i przeksztatcanie danych, na liscie rozwi-
janej Pobierz dane znajdziesz opcje Starsze kreatory, a w nim opcje Z pliku

tekstowego (starsza wersja) (Ryc. 11).

Plik Narzedzia gtowne  Wstawianie  Rysowanie  Uktad strony  Formuly Dane Recenzja

% [E Z pliku tekstowego/CSV [E Z obrazu v P @ Zapytania i potaczenia
)
Pobier [é 7 sieci Web [?9 Ostatnie Zrodia Odéwiez i
. . . Gietdc
dane ¥ 7 tabeli/zakresu [ Istniejace potaczenia wszystko ¥
% Pobierz dane (wersja zapoznawcza) Zapytania i pofgezenia
A
i >
D Z pliku D E F G
1
2 [[F-] Z bazy danych >
3 =
4 & Z platformy Azure >
5
6
7 E Z sieci szkieletowej & platformy Power Platform >
8
g E‘i} Z ushug online >
1q
11 m Z innych Frédet >
12 &
13
14 Fﬁ Starsze kreatory > I:DE Z pliku tekstowego (starsza wersja)
14
16 % Polacz zapytania >
17
18 5 Uruchom edytora dodatku Power Query...
1
20 [& Ustawienia Zrodet danych...
21 E| Opcje dodatku Query

Ryc. 11. Dodany starszy kreator importu tekstu

Przy dodanym narzedzi znajdziesz klasyczng opcje Kolejne ograniczniki traktuj jako

jeden.

3.7.
3.8.

Wiacz dodany starszy kreator importu tekstu.

W dolnej czesci okna dialogowego Importowanie danych wybierz z listy Pliki
tekstowe (*.prn;*.txt;*.csv). Na liscie Szukaj w, w gornej czesci okna dialo-
gowego przejdz do lokalizacji, w ktorej zostat zapisany utworzony plik da-

ne do importu 2.txt. Zaznacz plik i kliknij przycisk Otwdrz.

Zostanie otwarty Kreator importu tekstu. Narzedzie wyglada identycznie jak po-

przednio (zob. Ryc. 3).

3.9.

3.10.

3.11.
3.12.

W tym kroku wszystko jest takie samo, takze dane. Jest juz zaznaczona op-
cja Rozdzielany. Kliknij przycisk Dalej.

W drugim kroku kreatora przypomnij sobie z poprzedniego ¢wiczenia, co
trzeba byto zrobi¢, aby rozwigzaé problemy widoczne w polu podgladu u dotu
okna kreatora?

Nastepnie kliknij przycisk Dalej.

W tym kroku wyprébujesz co$ nowego. Zaznacz kolumne, ktorg chcesz wy-

kluczy¢ z importu. Kliknij ostatnig kolumne, czyli kolumne ID zaméwienia.
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Nastepnie w obszarze Format danych w kolumnie kliknij opcje Nie importuj
kolumny (pomin). Nagtowek nad kolumng w polu podgladu bedzie teraz za-

wierat warto$c¢ ,,Pomin kolumne” (Ryc. 12).

Kreator importu tekstu - krok 3 z 3 ? x

To okno dialogowe pozwala wybrad kolumny oraz ustalic typ danych.

Format danych w kolumnie

O ogéiny i

Format ‘Ogdlny’ konweruje wartosci numeryczne na liczby, wartosa typu data na daty, a wszystkie pozostate
O Tekst wartosci na tekst.
() Data: | DMR e Zaawansowane,..

I @ Nie importuj kolumny (pomir); I

Podglad danych

goln: gd1n: giln: giln

Kraj IFprzedawca Fwota zamowienia [Data zamowisni

ielka Brytania Pator |440,00 zi RO05-T-16

ielka Brytania Bochenek [l8€63,40 z R005-7-10

FPolska Czernek [1552,60 z [E005-7-12

Folska Czupta 654,06 zi 005-T7-15

Polska Czernek [3567,90 zt 2005-7-11

< >

Anuluj < Wstecz Dalgj =

Ryc. 12. Import z pominieciem wybranych kolumn
3.13. Kliknij przycisk Zakorcz.
3.14. Teraz zostanie wys$wietlone okno dialogowe Importowanie danych, ktore jest
inne niz w przypadku importowania pliku przy uzyciu menu Otwdrz. Masz
mozliwo$¢ umiesci¢ dane w istniejgcym lub w nowym arkuszu. W tym ¢éwi-

czeniu nalezy wybrac istniejacy arkusz (Ryc. 13).

Importowanie danych ? X

Wybierz sposéb wyswietlania tych danych w skoroszycie.

E] @ Tabela

ﬂ Raport w formie tabeli przestawnej
(=) Wiykre tawny

D Utworz tylko potaczenie

Gdzie chcesz umiescic dane?
Istniejacy arkusz:

=5A%51

I=»

() Nowy arkusz

O Dodaj te dane do modelu danych

Wiaéciwoici... Anuluj

Ryc. 13. Okno dialogowe Importowanie danych

3.15. KiIiknij przycisk OK.

Dane zostang wprowadzone do arkusza. Zauwaz, ze kolumna E, czyli ID zaméwie-

nia, nie zostata zaimportowana.

Teraz zwro¢ uwage na réznice miedzy tg metodq importowania, opartg na karcie

Dane, i metodg importowania opisang w poprzednim ¢wiczeniu, z uzyciem menu Otworz:

10



EXCEL - poziom zaawansowany (2)

3.16. W menu Plik kliknij polecenie Zapisz jako. Zwrd¢ uwage na pole Zapisz jako

typ i zauwaz,

(.x1sx), a nie

Zapisz jako

@ Ostatnie

‘ OneDrive — Osobiste

I \ Skoroszyt programu Excel (*xIsx)

ze skoroszyt jest zapisywany jako skoroszyt programu Excel
jako plik .txt (Ryc. 14).

T [ pulpit
imoor danvco . |

tomasz.bartus@gmail.com
Opcje udostepniania

@ Udostepnij

E@ Ten komputer
@ Dodaj miejsce

B Przegladaj

‘ [F/nlapisz |

Etykiety poufnosci nie sa obstugiwane.
Dowiedz sie wiecej

Wiecej opgji..

‘ D Nowy folder ‘
Nazwa T Data modyfikacji
£ arch 07.07.2026 21:39

Ryc. 14. Plik zapisywany jest nie jako . txt tylko jako arkusz .x1lsx

3.17.

3.18. Zwrdc

uwage

Kliknij przycisk Anuluj.

na polecenie Odswiez wszystko w grupie Zapytania

i potgczenia (Ryc. 15). Za pomocg tego narzedzia mozna aktualizowa¢ dane

w programie Excel, gdy zostang zaktualizowane dane zewnetrzne. Aby prze-

konac sie, jak

to dziata, wykonaj nastepujace éwiczenie.

Plik  Narzedzia glowne Wstawianie Rysowanie Uklad stron;
= [B Z pliku tekstowego/CSV B3 Z obrazu [\:
Popierz L& Z sieci Web [® Ostatnie zrodia -
dane ¥ [ Z tabel [B istniejace potaczenia  fwszystko

Formuly Dane Recenzia Widok Automatyzacja Pomoc —Acrobat ) Komentarze [SRUEEEES
[T Zapytania i potaczenia a1 A = =i} Ba ym | TTA af
- P ez 2l I G - E 7] E‘J
[] Wrasciwasc e wal LE.J 7l Sortuj  Filtryj Tekst jako & Analiza Arkusz Konspekt
ietdowe (. Walwty En... | | | & S8 Zaawansowane kolumny &% - warunkowa ¥ prognozy

Pobieranie i przeksztaicanie danych

pytania i polaczenia Typy danych Sortowanie i fitrowanie Narzedzia danych Pragnoza

Ryc. 15. Wstazka z narzedziami karty Dane; zaznaczono narzedzie odswiezania danych

4. Aktualizowanie danych

Podczas tego ¢wiczen

ia zasymulujesz odswiezanie danych w programie Excel w celu

zapewnienia ich zgodnosci z danymi zewnetrznymi.

4.1. Zmodyfikujmy nazwisko Bator zmieniajac je na Bartus (Ryc. 16).
B2 ~ X fx Bartus
' A B C D E

1 Kra Sprzedawca Kwota zamowienia Data zamowienia
2 |Wie|ka Brytania |Baﬂué ‘| 440,00 z 16.07.2005
3 'Wielka Brytania Bochenek 186340 10.07.2005
4 Polska Czernek 155260 # 12.07 2005
5 |Polska Czupta 654,06 zt 15.07 2005
6 Polska Czernek 3 597,90 z 11.07.2005
7 |Polska Czupta 144480 z 16.07.2005
8 |Wielka Brytania Bator 556,62 # 23.07.2005
9 |Wielka Brytania Misiec 2 490,50 z 15.07 2005

Ryc. 16. Fragment arkusza

ze zmodyfikowana wartosciq komorki B2

Teraz dane zewnetrzne réznig sie od danych w programie Excel.

11
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4.2. Na karcie Dane, w grupie Zapytania i potgczenia kliknij przycisk Ods$wiez
wszystko (zob. Ryc. 15).

4.3. W oknie dialogowym Importowanie pliku tekstowego zaznacz plik da-
ne do_importu 2.txt (plik zawierajacy dane zewnetrzne, ktore chcesz zak-
tualizowad) i kliknij przycisk Importuj.

4.4, Otworz plik dane do _importu 2.txt w programie Notatnik.

Zauwaz zmiane. Dane w programie Excel zostaty od$wiezone. W komodrce B2 po-

nownie pojawito sie nazwisko Bator (Ryc. 17).

B2 ~ i Ji~
A B C D E

1 Kraj Sprzedawca Kwota zamdwienia Data zamdwienia
2 |Wielka Brytania | Bator _| 440,00 # 16.07.2005
3 Wielka Brytania Bochenek 186340 # 10.07.2005
4 Polska Czernek 155260 # 12.07.2005
5 Polska Czupta 654,06 24 15.07.2005
6 Polska Czernek 3 597,90 z 11.07.2005
7 Polska Czupta 1444 80 z 16.07.2005
8 Wielka Brytania Bator 556 62 7t 23 07 2005
9 Wielka Brytania Misiec 2 490 50 # 15.07 2005

Ryc. 17. Zaktualizowane dane pliku Excel/
4.5. Zachowaj zmiany w edytowanym arkuszu kalkulacyjnym, a nastepnie wyjdz

z programu Excel.

QUIZ

Odpowiedz na ponizsze pytania:

Importujesz dane dotyczace sprzedazy, ktore beda okresowo aktualizowane. Ktérej
metody importu nalezy uzyc?

a) w menu Plik kliknij polecenie Otwdrz,

b) z karty Dane i grupy Pobieranie i przeksztatcanie danych wskaz polecenie
Z pliku tekstowego/CSV,

c) na karcie Wstawianie kliknij polecenie Tabela,

d) na karcie Dane kliknij polecenie Odswiez wszystko.

PODPOWIEDZ
Mozna importowac pliki, ktére zawierajg wiecej niz jeden typ ogranicznikéw.

PODPOWIEDZ

W jakim formacie zostanie zapisany plik tekstowy zaimportowany do MS Excel przy

uzyciu polecenia Plik > Otworz, jesli nie wybierzesz innej opcji

12
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a) .csv,
b) .xlsx,

c) .txt ?

PODPOWIEDZ
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