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BADAWCZA Korzystanie z baz danych

Microsoft Excel udostepnia szereg funkcji i mechanizmdéw obstugi baz

danych (list), ktore majg za zadanie utatwic tworzenie, zarzadzanie i

raportowanie danych. Mozliwe jest min.:

utworzenie formularzy stuzgcych do wprowadzania danych,
filtrowanie i sortowanie rekordéw ,

automatyczne tworzenie sum posrednich,

obliczenia,

formatowanie,

tworzenie wykresow,

drukowanie.
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AGH | fonmen Korzystanie z baz danych

Baza danych (lista) w programie Excel to dowolna grupa danych
umieszczonych w skoroszycie, ktorej pierwszy wiersz zawiera nagtowki

definiujgce znaczenie poszczegdlnych kolumn danych.

A | B | ¢ ] D | E | F |
Cena

1 | Kod produktu Dziat Koszt  sprzedaiy llosc Marza
2 |DBF16EGEL Ddziez damska 23,75 2499 467 105%
3 |BI2F Ddziez dziecieca 2295 2499 396 109%
4 |DCIZZ2G Ddziez meska 19,15 2099 110 110%
& | ZAF14K Marzedzia 18,83 20599 234 111%
B MTD17258] Zabawki 8,59 1099 205 111%
7 |BDI10Z3T Artykuty AGD 16,84 1899 365 113%
g |TJ=1980C Artykuty ogrodnicze 9,30 10,99 3571 1158%
2 P57 E Ksigzki 13,18 1559 129 121%
A0 ICd 4Am I mm =k T A A n ar 474 0f

Nie ma potrzeby definiowania bazy danych w jakis specjalny sposob. Excel

potrafi automatycznie rozpoznac taki obszar danych.
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AGH | fonmen Korzystanie z baz danych

Elementami sktadowymi kazdej bazy danych (listy) sq poszczegdlne pola

pogrupowane w rekordy. Pole jest to inaczej mowigc kategoria informacji.

A | B | ¢ ] D | E | F |
Cena

1 | Kod produktu Dziat Koszt  sprzedaiy llosc Marza
2 |DBF16EGEL Ddziez damska 23,75 2499 467 105%
3 |BI2F Ddziez dziecieca 2295 2499 396 109%
4 |DCIZZ2G Ddziez meska 19,15 2099 110 110%
& | ZAF14K Marzedzia 18,83 20599 234 111%
B MTD17258] Zabawki 8,59 1099 205 111%
7 |BDI10Z3T Artykuty AGD 16,84 1899 365 113%
g |TJ=1980C Artykuty ogrodnicze 9,30 10,99 3571 1158%
2 P57 E Ksigzki 13,18 1559 129 121%
A0 ICd 4Am I mm =k T A A n ar 474 0f

Przyktadowo, pierwszymi trzema polami rekordu sg Kod produktu, Dzial

Ooraz Koszt.
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Rekord jest to zbior poszczegolnych pol opisujacy jeden element danych.

A | B | ¢ ] D | E | F |
Cena

1 | Kod produktu Dziat Koszt  sprzedaiy llosc Marza
2 |DBF16EGEL Ddziez damska 23,75 2499 467 105%
3 |BI2F Ddziez dziecieca 2295 2499 396 109%
4 |DCIZZ2G Ddziez meska 19,15 2099 110 110%
& | ZAF14K Marzedzia 18,83 20599 234 111%
B MTD17258] Zabawki 8,59 1099 205 111%
7 |BDI10Z3T Artykuty AGD 16,84 1899 365 113%
g |TJ=1980C Artykuty ogrodnicze 9,30 10,99 3571 1158%
2 P57 E Ksigzki 13,18 1559 129 121%
A0 ICd 4Am I mm =k T A A n ar 474 0f

Przyktadowo, wiersz 2 reprezentuje rekord opisujgcy produkt o kodzie

DBF166U, a wiersz 3 reprezentuje rekord opisujacy produkt o kodzie Bzx72F.
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Poszczegolne pola rekordow zawsze odpowiadajg poszczegolnym
kolumnom bazy danych, natomiast poszczegdlne rekordy sg zawsze

reprezentowane przez kolejne wiersze bazy danych.

A | B | ¢ ] D | E | F |
Cena

1 | Kod produktu Dziat Koszt  sprzedaiy llosc Marza
2 |DBF16EGEL Ddziez damska 23,75 2499 467 105%
3 |BI2F Ddziez dziecieca 2295 2499 396 109%
4 |DCIZZ2G Ddziez meska 19,15 2099 110 110%
& | ZAF14K Marzedzia 18,83 20599 234 111%
B MTD17258] Zabawki 8,59 1099 205 111%
7 |BDI10Z3T Artykuty AGD 16,84 1899 365 113%
g |TJ=1980C Artykuty ogrodnicze 9,30 10,99 3571 1158%
2 P57 E Ksigzki 13,18 1559 129 121%
A0 ICd 4Am I mm =k T A A n ar 474 0f
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89 P87 E
10 | IFP244D
11 |MNEIZ9ZH
12

9 |PJY1572
10| IFP244D
11 |NEBI9Z2H
12
13
14
15
16
17
13

85 |PI187E
10 | IFPZ44D0
11 |MBIA92H
12
13
14
15
16
17
18

Tworzenie baz danych

Kaigiki
kaset

MBrzedzia

13,18
2231

Ksigzki
Kaset
rze_.dzi;a

Z ;& e

13,18
22,31

Wivbnij

Kopiuj

Formatuj kamarki. ..

Webierz 2 lisky. . [}

Kaigzki

kasety

artykuty oorodnicze -

Ksigzki
0dziez damska %
Odziez dziecieca

Odziez meska
Zabawki

13,18
22 .31

w

Autouzupetnianie i wybieranie z

listy rozwijanej



agh.edu.pl

o

AGH | 2 Stosowanie formularzy do wprowadzania danych
Arkusz1 ? pd
| . Formularz jest to specjalne okno
Mazwa produktu: Chai Nowy . .
Dostawca: Grandma Kelly's Homestead Usun dlalogowe’ tworzone na pOdStaWIe
weldli=—= ~ nagiéwibw pél danych, ktérego
) _ I I : Znajdz poprzedni . . . .
Cena Jecnosteone: {18 e Zadaniem jest utatwienie
Stan magazynu: 3%
losé zamoviona: |0 wprowadzania, edycji, usuwania i
Stan minimum: 10 Zamknij
o wyszukiwania rekordow bazy danych.
Wartosé: 702,00 zt
Pokrycie: 29
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AGH | 2 Stosowanie formularzy do wprowadzania danych

sz » x  Aby otworzyc¢ formularz danych

1D produldu: 1| ~ 1z77

Mazwa produktu; Chai MNowy

Qastawc.a: Grand.ma Kelly's Homestead Usun 1 KI i kn IJ p p m n a pa S ku Szybki dostep -
Kategoria: Mapoje Przywroc

llos¢ jednostkowa: 10 op. x 20 szt. S E— 2 . N a Ci é n ij n a Wiecej pOIECEﬁ

Cena jednostkowa: 18

ZnajdZ nastepny

S 3. Wybierz Polecenia, ktorych nie ma

llosé zamdwiona: "] Kryteria
-
stan miimar: |10 _— na Wstazce.
Wycofany: FALSZ
Wartosé: 702,00 zt
Pokrycie: 29
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AGH | fnie Stosowanie formularzy do wprowadzania danych
e | " 4, Zlisty rozwijanej wybierz Formularz,
1D produldu: 1 ~ 1z77
S B Howy a nastepnie kliknij przycisk Dodaj.
Dostawca: Grandma Kelly's Homestead Usun
categora Napoi 5. Zaznacz dowolng komdrke w obrebie
llosc jednostkowa: 10 op. x 20 szt o .
Cena jednostkowa: 18 £naJe poprzedh bazy da nYCh.
. 29 ZnajdZ nastepny . i
e TP 6. Z paska narzedzi Szybki dostep
= — wybierz polecenie Formularz.
Wartosé: 702,00 zt
Pokrycie: 29
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s . x Za pomocg paska przewijania mozesz
oress 1 e przegladaé wszystkie rekordy bazy
Mazwa produlktu: Chai Mowy
Dostawca: Grandma Kelly's Homestead Usun d a nych :
Kategoria: MNapoje Przywréc
llosc jednostkowa: 10 op. x 20 szt

Znajdz poprzedni
Cena jednostkowa: 18

son magazmu |29 mgeseny . Aby obejrze¢ nastepny rekord, nacisnij
llosé zamdwiona: "] Kryteria . . . . ,

stanminimum; |10 — przycisk strzatki skierowanej w dot.

Wycofany: FALSZ

Wartosé: 702,00 zt

? v Aby obejrze¢ poprzedni rekord, nacisnij

przycisk strzatki skierowany ku gorze.
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AGH | 2 Stosowanie formularzy do przegladania danych

Arkusz1 ? x
ID produktu; 1| ~ 1277 Aby przeSkOCZYé O 10 rEkordéw do
Mazwa produktu; Chai Mowy . . . .
Dostawca: Grandma Kelly's Homestead Usun prZOd u J kl I kn IJ n a pa S ku pO n |Ze_] U Ch WYtU
Kategoria: MNapoje Przywrée .. .
llogé jednostkowa: | 10 op. x 20 szt. p rZew IJ ania.
Znajdz poprzedni
Cena jednostkowa: 18
ZnajdZ nastepny
Stan magazynu: 3%
sz L — Aby przeskoczy¢ o 10 rekordéw do tytu,
Stan minimum: 10 Zamknij
Wycofany kliknij na pasku powyzej uchwytu
Wartosé: 702,00 zt
Pokrycie: 29 v p rzeW ij a n i a ]
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Az ? X Aby utworzy¢ nowy rekord,

1D produldu: 1| ~ 1z77

Mazwa produktu; Chai Nowy naCiénij prZYCiSk Nowy a

Dostawca: Grandma Kelly's Homestead Usun . , . .
Categoria: Napos nastepnie wprowadz odpowiednie
llosc jednostkowa: 10 op. x 20 szt - ; . . s
| zncjd poprzechi informacje do pustych pol
Cena jednostkowa: 18
20 ZnajdZ nastepny
Stan magazynu: f I
- ryteri ormduilarza,
llosé zamdwiona: "]
Stan minimum: 10 Zamknij
Wycofany: FALSZ
Wartosé: 702,00 zt
Pokrycie: 29
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AGH | Stosowanie formularzy do edycji danych
. o Aby edytowac rekord, odszukaj
2y 1 g i wyswietl go w oknie formularza,
Mazwa produktu; Chai MNowy
Dostawca: Grandma Kelly's Homestead Usun a nastepnle Wprowadé potrzebne
Kategoria: MNapoje Przywrée . . . .
llosc jednostkowa: 10 op. x 20 szt - . mOdeIkaCJe W OdeWIeanCh
Cena jednostkowa: 18 £neJc paprzed
I Znaj nastepry polach formularza.
llosé zamdwiona: ] Kryteria
Stan minimum: 10 Zamknij
et Aby usunac rekord, odszukaj i
Wartosé: 702,00 zt
Poloycie = . wyswietl go w oknie formularza,

a nastepnie nacisnij przycisk

Usun.
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AGH | ZHR Stosowanie formularzy do edycji danych
Arkusz1 ? X
1D produldu: 1| ~ 1z77 PO ra d y
A d - Excel zapisuje zmiany wprowadzone w
Dostawca: Grandma Kelly's Homestea Usun
S Napole biezacym rekordzie w momencie, kiedy
llosc jednostkowa: 10 op. x 20 szt

Znajdz poprzedni

e echnostioms: | 1 przejdziesz do nastepnego rekordu badz

ZnajdZ nastepny

Stan magazynu: 3%

lost zaméviona: [0 Kiyeria nacisniesz przycisk Zamknij powodujacy
Stan minimum: 10 Zamknij . ]

Wycofany: FALSZ | ZamanQCIe formUIarza-

Wartosé: 702,00 zt

Pokrycie: 29
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Arkusz ? X
1D produktu: | Kryteria
e e R
Dostawca: Wyczyéc
Kategoria: Praywroc
lloé¢ jednostkowa:

ZnajdZ poprzedni
Cena jednostkowa:

ZnajdZ nastepny
Stan magazynu:

llos¢ zamdwiona: Eormularz
Stan minimum: Zamkanij
Wycofany:

Wartosc:

Paokrycie:

1. W oknie formularza nacisnij przycisk
Kryteria na ekranie pojawi sie okno

dialogowe kryteriow wyszukiwania.

2. W odpowiednich polach formularza

wprowadz kryteria wyszukiwania.

3. Nacisnij przycisk Znajdz nastepny, aby

odszukac kolejny rekord spetniajacy

kryteria wyszukiwania.
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AGH | Hohwcs Wyszukiwanie rekordow

Arkusz ? X
1D produltu: | Kryteria
Mazwa produkiu; Nowy
Dostawca: Wyczysc
Kategoria: Przywroé
llos¢ jednostkowa:

ZnajdZ poprzedni
Cena jednostkowa:

ZnajdZ nastepny
Stan magazynu:

llos¢ zamdwiona: Eormularz
Stan minimum: Zamkanij
Wycofany:

Wartosc:

Paokrycie:

Kiedy Excel odnajdzie ostatni rekord
spetniajqcy kryteria wyszukiwania,
powiadomi Cie o tym krotkim sygnatem

dzwiekowym.
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Arkuszi

1D produktu:
Mazwa produktu:
Dostawca:
Kategoria:

llos¢ jednostkowa:

Cena jednostkowa:

Stan magazynu:
llos¢ zamawiona:
Stan minimum:
Wycofany:
Wartosc:

Paokrycie:

? >

Kryteria

Mowy

Wyeczysd

Przywrac

ZnajdZ poprzedni

ZnajdZ nastepny

Formularz

Zamknij

Porady

Kryteria wyszukiwania mozesz
wprowadzac w dowolnej kombinacji pal.
Jezeli wprowadzisz wiecej niz jeden
warunek, to Excel bedzie wyswietlat tylko
rekordy spetniajgce wszystkie kryteria
wyszukiwania.

Im wiecej wprowadzisz kryteriow
wyszukiwania, tym doktadniejsze bedg
jego rezultaty i tym mniejsza ilos¢

otrzymanych w odpowiedzi rekordow.
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Operatory wyszukiwania

___operator | funkcja___

Rowny

<>

Nierowny

Wiekszy niz
Wiekszy lub rowny
Mniejszy

Mniejszy lub rowny
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AGH | BAnaweza Autofiltr

Po wywotaniu polecenia Autofiltr obok nagtowkow poszczegolnych kolumn
pojawi sie lista rozwijana zawierajqca dostepne kryteria wyszukiwania. Po

wybraniu okreslonej opcji wyswietlane tylko rekordy spetniajagce wybrane

kryterium.
A, | E | © | O | E | F | & |
Cena

1 | Kod produkt - | Dziat ~| Koszt.| sprzedaz | llos¢ »| Marzz » | Wartos - |
2 |DBF166L Odziez damska 2375 24 .54 467 105% 1109125
3 |BIT2F Odziez dziecigca 2255 24 .59 3596 109% 90832
4 |DCEL2G Odziez meska 19,15 20,54 110 110% 21065
5 |DnF 14K Marzedzia 18,83 20,54 234 111% 440622
B |WMTD1725.] Labawki 5,54 10,99 205 111% 2027 .45
7 |BDI1023T Artykuty AGD 16,34 18,99 lata 113%  B1466
8 |TJX198C Artykuty ogrodnicze 5.30 10,99 351 118% 32643
8 |PJY157E Ksigzki 13,18 15,99 129 121% 170022
10 | IFP244D0 lasety 2231 o=l 3k 121% 803,16
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AGH | e Autofiltr - uruchamianie
1. Zaznacz dowolng komodrke w bazie danych.
2. Z karty Dane i grupy Sortowanie i filtrowanie wybierz Filtruj. Excel

dokona analizy danych i dla kazdej kolumny utworzy liste rozwijang

zawierajqcq dostepne kryteria wyszukiwania.

A, | E | © | O | E | F | & |
Cena

1 | Kod produkt - | Dziat ~| Koszt.| sprzedaz | llos¢ »| Marzz » | Wartos - |
2 |DBF166L Odziez damska 2375 24 .54 467 105% 1109125
3 |BIT2F Odziez dziecigca 2255 24 .59 3596 109% 90832
4 |DCEL2G Odziez meska 19,15 20,54 110 110% 21065
5 |DnF 14K Marzedzia 18,83 20,54 234 111% 440622
B |WMTD1725.] Labawki 5,54 10,99 205 111% 2027 .45
7 |BDI1023T Artykuty AGD 16,34 18,99 lata 113%  B1466
8 |TJX198C Artykuty ogrodnicze 5.30 10,99 351 118% 32643
8 |PJY157E Ksigzki 13,18 15,99 129 121% 170022
10 | IFP244D0 lasety 2231 o=l 3k 121% 803,16
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AGH | ez Autofiltr - wyszukiwanie rekordow

1. Dla wybranej kolumny rozwin liste dostepnych kryteridow i zaznacz
zgdany warunek wyszukiwania.

2. W oknie arkusza zostang wyswietlone tylko rekordy spetniajace zadane

kryterium.

A B | ¢ | o [ E | F [ G |
Cena

1 | Kod produkt . | Dziat ~| HKoszt.| sprzedaz »| llosc »| Mariz | Wartos 4|

5 |TAF14K Marzedzia 18,83 20,99 234 111% 440622

11 | MBIZA2H Marzedzia 23,14 25599 157 112% 35R32.58

19 |HGJF77U Marzedzia 25,12 25959 325 119% 8164

(10 pierwszych,..)
(Inne...)

Arkylaty AGD
Artylby ogrodnicze
Faseby

ksigzki

Marzedzia

Cdziez damska
Odziez dziecieca
Cdziez meska
Zabawki
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Autofiltr - wyswietlanie wszystkich rekordow

Z karty Dane i grupy Sortowanie i filtrowanie ponownie nacisnij Filtruj,
tym razem zostanie on wytgczony i pokazg sie wszystkie dane lub z listy

rozwijanej kryteriow wyszukiwania wybierz polecenie Zaznacz Wszystko.
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RARANELS Autofiltr — filtrowanie danych po wielu polach

Aby filtrowac dane na podstawie kryteriow wyszukiwania dla wiecej niz
jednej kolumny wybierz odpowiednie kryteria dla poszczegdlnych kolumn.
W oknie arkusza zostang wyswietlone tylko rekordy spetniajgce wszystkie

zadane kryteria.
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AGH | Bnawcis Autofiltr - wyswietlanie danych dla 10 rekordéow

1. Dla wybranej kolumny z listy rozwijanej Filtry liczb wybierz opcje
Pierwsze 10. Okno dialogowe Autofiltr 10 pierwszych okresli czy
bedg wyswietlane pierwsze czy ostatnie rekordy spetniajace kryterium,
zdefiniuj ilos¢ wyswietlanych rekordow oraz czy bedzie wyswietlana
okreslona ilos¢ czy tez okreslony procent wszystkich rekordow
spetniajacych dane kryterium.

2. Nacisnij OK.

21|

Pakaz

IG::'urne - I Iﬁ |E|EITIEI'IW j

Ik Anuluj |
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1. Dla wybranej kolumny, z listy rozwijanej Filtr liczb lub Filtr tekstu
wybierz polecenie Filtr niestandardowy.

2. Za pomocg list rozwijanych wybierz jeden lub dwa operatory

poroéwnania
Autofiltr niestandardowy e S riwna sig
Pokaz wirsze, w Ktcryeh: O
Daiat nie réwna sie
FEWNG Sie - j jest wieksze niz
I J I jest wieksze niz lub rdwne
(O | " LUB jest mniejsze niz
jest mnigjsze niz lub rdwne
I j I =l zaczyna sie od
nie zaczvna sie od o
konczy sie na
Symbal ¥ zastepuje dowaolny znak, nie kﬂl:;m; sie na ll

Symbal * zastepuje dowalny cigg znakidm,

| K, I Anuluj
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BADAWCZA Niestandardowy autofiltl‘

3. Za pomocag list rozwijanych badz pol tekstowych wprowadz jeden lub
dwa kryteria wyszukiwania.

4, Zaznacz opcje I albo LUB.

5. Nacisnij OK.

Autofiltr niestandardowy e S riwna sig
Pokaz wirsze, w Ktcryeh: O
Daiat nie réwna sie
Iréwna sie j I j jesk WiﬁkSZE—' niz )
jest wieksze niz lub rdwne
(O | " LUB jest mniejsze niz
jest mnigjsze niz lub rdwne
I j I =l zaczyna sie od
nie zaczvna sie od o
konczy sie na
Symbal ¥ zastepuje dowaolny znak, nie kﬂl:;m; sie na ll

Symbal * zastepuje dowalny cigg znakidm,

| K, I Anuluj
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Niestandardowy autofiltr

Wprowadzajac kryteria wyszukiwania mozesz uzywac symboli

wieloznacznych * i ?.

A | B | ¢ | o [ E | F | G |
Cena

1 | Kod produkt - | Dziat ~| Koszt.| sprzedaz »| llosc ~| Marz: ~| Wartos - |
A | ZAF 14K Marzedzia 18,83 20 59 234 111% 4406 22
9 |PIY157Z Ksigzki 13,18 15,99 129 121% 1700 22
11 |MBI99ZH Marzedzia 23,14 25 89 157 112% 3632 55
13 |JHKE30 Ksigzki 32,25 37 99 450 118% 145125
19 [HGJF?T U Marzedzia 2512 29 59 325 119% 8164
25 | DKF9R3L Ksigzki 10,50 12,99 350 124% 3675
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AAREIA Niestandardowy autofiltr
A, | E | ¢ | [ . E | F | 5 |
Cena

1 | Kod produkt | Dziat ~| Koszt.| sprzedaz »| llosc ~| Marz: »| Wartos - |
5 | DF 14K Marzedzia 18,83 20,59 434 111% 440622
11 |MBI9ZLH Marzgdzia 23,14 2555 157 112% 3632595
13 [JHKES0 ksigzki 32,25 a7 =5y 450 118% 145125
19 [HGIFA 7L Marzgdzia 2512 25955 325 119% 5164
24

Aby zastosowac wiele kryteriow autofiltrowania
Wybierz odpowiednie kryterium filtrowania dla wszystkich kolumn, ktore

tego wymagaja. W oknie arkusza zostang wyswietlone tylko rekordy
spetniajqce wszystkie zadane kryteria.



agh.edu.pl

I

AGH

g+

UCZELNIA

BADAWCZA Filtr Zaawansowa ny

Filtr zaawansowany pozwala na zastosowanie wiekszej ilosci kryteriow niz
Autofiltr.
Aby wyszukac rekordy, musisz najpierw zaznaczyc obszar z kryteriami

wyszukiwania a nastepnie skorzystac¢ z okna dialogowego Zaawansowany

filtr,
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L1 Filtr zaawansowany

1. Utworz obszar kryteriow wyszukiwania poprzez skopiowanie w inne
miejsce arkusza wiersza nagtdwkow bazy danych, a nastepnie w
komodrkach lezacych bezposrednio pod nimi wpisz poszczegolne

kryteria wyszukiwania.

< L

e
Dziat Marza
Marzedzia =115%
keigzki =120%
Artykuty ogrodnicze =120%

2. Z karty Dane, grupy Sortowanie i filtrowanie wybierz polecenie

Zaawansowane.
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dlkicja

™ Filtruj liske na miejscu

{e Kopiuj w inne miejsce
Zakres lisky: |$.ﬁ.$1 Fiat2E j‘.]
Zakres krytericw: IMagazyn!$K$1:$L$4 :‘:J
Kopiuj do: IMagazvn!$.ﬂ$5D| jﬂ

[ Tylko unikatowe rekordy

Ik

3. Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Zaawansowany filtr

4. Zaznacz odpowiednie opcje okreslajgce,
czy rekordy spetniajgce warunek bedg
wyswietlane zamiast oryginalnej
zawartosci arkusza (opcja Filtruj liste na
miejscu), badz w innym miejscu arkusza

(opcja Kopiuj w inne miejsce).
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3. Upewnij sie, ze w polu tekstowym

Zakres listy znajduje sie

2] prawidtowy zakres komorek,
dlkicja - -
€ Filruj st na miejscu obejmujgcy catg baze danych.

{e Kopiuj w inne miejsce

4. W polu tekstowym Zakres

Zakres lisky: |$.ﬁ.$1 Fiat2E 5

caleesluyteribu: [vagaryrifi1 944 B kryteriow wprowadz zakres

Kopiuj do: IMagazvn!$.ﬂ$5D| &

[ Tylko unikatowe rekordy kO M é re k, W kté I"YC h ZN aJ d UJ a_ S | Q
QI Anuluj |

warunki wyszukiwania (tgcznie z

nazwami poszczegodlnych pol).
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4. Jezeli w punkcie 3 zaznaczytes opcje

Kopiuj w inne miejsce, to w polu

21| Kopiuj do musisz wprowadzi¢ adres

%f;'tp]]'f:; pierwszej komorki nowej listy.

sakreslity:  [$Ab1babos = 5. Jezeli chcesz wykluczy¢ wyswietlanie

o duplikatéw rekordéw spetniajacych

™ Tyko unikatowe rekordy warunki wyszukiwania, zaznacz opcje
= oy | Tylko unikatowe rekordy.

6. Nacisnij OK.
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Excel potrafi sortowac¢ dane na podstawie dowolnej kolumny, co pozwala na

szybkie uporzadkowanie kolejnosci rekordow w bazie.

1. Zaznacz dowolng komorke listy.
2. Wybierz z karty Dane i grupy Sortowanie i filtrowanie polecenie Sortuj.

Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Sortowanie.

Sortowanie @@
’ “";1 Dodaj poziom ” X LIsur poziom ” |23 Kopiuj poziom ] i + Muoje dane maja nagfdwki

| Kolumna Sortowanie Kolejnosc _
Sortuj wedhug | Tytut ksiazki v | |Wartosd v | (OdAdoz v

ok | [ Anulg
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S Sortowanie

3. Z list Sortuj wedtug wybierz gtowny klucz sortowania.

4. Wybierz porzadek sortowania:
Opcja od A do Z - sortuje od wartosci najmniejszej do najwiekszej
Opcja od Z do A - sortuje od wartosci najwiekszej do najmniejszej

5. Jezeli to konieczne, kliknij na przycisk Dodaj poziom i powtdrz punkt 3 |
4 dla drugiego i nastepnych kluczy sortowania.

6. Jezeli sortowana lista posiada nagtowki kolumn, to zaznacz opcje Moje
dane maja nagtowki.

7. Nacisnij OK.

Lub wykorzystaj ikonki 2y &l
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Al Sumy czesciowe

Mechanizm generowania sum czesciowych programu Excel powoduje

umieszczenie formut zawierajacych funkcje SUMY.POSREDNIE w
odpowiednich miejscach bazy danych. Funkcja SUMY.POSREDNIE zwraca

sume czesciowg na liscie lub w bazie danych.

funkcja nr Nazwa funkcji

. 1
SUMY . POSREDNIE (funkcja nr;adres)

funkcja_nr to liczba okreslajaca, ktorej funkcji
nalezy uzyc do obliczenia sum czesciowych.

adres okresla zakres komorek, dla ktérego bedg
obliczane sumy czesciowe.

O 0 1 ON D & W I

[EREE Y
_— O

SREDNIA
ILE.LICZB
ILE.NIEPUSTYCH
MAX

MIN

TLOCZYN

ODCH .STANDARDOWE
ODCH.STANDARDOWE . POPUL
SUMA

WARIANCJA
WARIANCJA.POPUL
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Dla kazdej zmiansy: w:

Sumy posrednie

Dziat

2w Funkcii:

| 4

Suma

Codaj sume posrednig do:

| 4

Crziat
IV Koszt
[ Cena sprzedazy

a0

¥ Zamier biezace sumy posrednie

[ Podziat stromy pomiedzy grupari

W Podsumowanie ponizej danych

sun wszysthko

ik,

Anuluj |

1. Posortuj liste wedtug pola, dla ktérego
chcesz obliczy¢ sume czesciowq, a nastepnie

zaznacz dowolng komorke z listy.

2. Z karty Dane i grupy Konspekt wybierz
polecenie Sumy czesciowe. Na ekranie pojawi

sie okno dialogowe Sumy czesciowe.
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Sumy czesciowe

1. Z listy Dla kazdej zmiany w: wybierz nazwe pola, dla ktérego maja

by¢ obliczane sumy posrednie. Wybrane pole bedzie prawdopodobnie
jednym z pol, wedtug ktorych posortowates liste.

2. Z listy rozwijanej Uzyj funkcji wybierz funkcje, ktérej nalezy uzyc do
obliczenia sum czesciowych.

3. Na liscie Dodaj sume posrednia do: zaznacz pola, dla ktérych ma
zostac obliczana suma czesciowa.

4. Jezeli to konieczne, to zaznacz odpowiednie opcje sposrdd opcji

znajdujacych sie na dole okna dialogowego.
5. Nacisnij OK.
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Aby usungcC wygenerowane sumy posrednie, nacisnij przycisk Usun

wszystko znajdujacy sie w oknie dialogowym Sumy posrednie.
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e Sumy czesciowe
1) 2| 3| A, B [ D E F 5
Cena

1 | Kod produktu Dzial Koszt  sprzedazy llosc Marza Wartosc
T 2 [JFDJ45 Artykuty AGD 12,25 15,99 350 131% 4287 A
- | 3 [BDZI10Z3T Artykuty AGD 16,54 18,99 b5 113% B146h
= |4 Artykuly AGD Suma 2909 10434 1
[ - | 5 |TIX198C Artykuty ogrodnicze 89,30 10,99 351 118% 3264 3
b |FDS45E Artykuty ogrodnicze 12,24 15,99 125 131 % 1530
{ |HGJ7BE Artykuty ogrodnicze 15 Bb 19,99 210 128% 32886
8 [DDF455 Artykuty ogrodnicze 24 25 2599 180 120% 4365
- | 9 [JDD4545 Artykuty ogrodnicze 2725 32,99 320 121 % 8720
= [10 Artykuly ogrodnicze Suma 85,70 21167 9
[ - | 11 |GDHA7R4D Kasety 17 52 20,99 320 120% 56064
12 | KDKERIF Kasety 18,41 2289 450 125% 828445
13 | IFP244D Kasety 2231 26 99 a6 121% 80316
- | 14 |SFBSYED Kasety 33 56 35,99 320 116% | 107392
= |15 Kasety Suma 91 50 26433 26
[ - | 16 |DKF9B5L Ksigzki 10,50 12,99 350 124% 3675
17 |PIY157 L Ksigzki 13,18 15,99' 129! 121% | 1700 22
| 18 [JHKBS0 Ksigzki 32 25 37 99 450 118% 145124
= |19 Ksiazki Suma 55 53 19867 72
[ - | 20 | Z=F 14K Marzedzia 18,83 20,99 234 111% | 4408 22
21 |MBI9S2H Marzedzia 23,14 25 599 157 112% | 3B32 96
- | 22 [HGJF?TL Marzedzia 2512 29 .99 325 119% 83164
= 123 Narzedzia Suma ST 16203 2
[+ | 24 |KFJGE344 Odziez damska 18,50 21,99 120 119% 2220
25 |\DBF1BBL Odziez damska 2375 24 99 467 105% | 11091 25
- | 26 |DFGE/SY Odziez damska 4325 47 99 120 111% 5190
= |27 Odziez damska Suma taagall] 18501 25
[ - | 28 |FGFKA Odziez dziecieca 18 56 25 99 250 140% 4640
29 |[BIKT2F Odziez dziecieca 2285 24 99 395 109% 908582
4 4 F M M; IE'I-LEF‘_;"_I:I_..{r frkuszl ,l{ FHFk.LISZIE ,ﬁf arkusz3 j'lr T - r: T T T
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e Sumy czesciowe
1] 2] 3 A | B C D = F G
Cena
1 | Kod produktu Dziat Koszt  sprzedazy llosc Marza Wartosc
[ [ - | 2 JFDJ45 Artykuty AGD 12,25 15899 350 131% 4287 4
|- - | 3 |BDA10Z23T Artykuty AGD 16 84 18,99 i atal 113% B146 6
=14 Artykuly AGD Suma 29,09 10434 1
+ |10 Artykuly ogrodnicze Suma 83,70 21167 9
* |15 Kasety Suma 91 80 28433 26
+ |19 Ksigzki Suma 55 93 19887 72
[ - | 20 |Z4F 14K Marzedzia 1883 2099 234 111% 4406 22
21 |[NBI9S2H Marzedzia 23,14 2589 157 M2% 363253
+ | 22 HGIFTTU Marzedzia 2512 29589 325 119% 3164
= |23 Marzedzia Suma By 09 16203 2
[ - | 24 KFJGA344 Odziez damska 18 50 21,89 120 119% 2220
25 \DBF16GEL Cdziez damska 23,75 24589 457 105% 11091 25
- | 2B |DFGRYEY Odziez damska 4325 47 89 120 111% 51590
= |2 Odzie?z damska Suma 85 50 18501 25
[ - | 28 |[FGFKA Odziez dziecigca 18 A6 26589 2580 140% 4540
29 BIT2F Odziez dziecieca 2295 24899 396 109% a0aa 2
- | 30 [JFHDEY Odziez dziecieca 35 .85 4189 125 M7% 4481 25
= |3 Odziez dziecieca Suma 7 e 18209 45
[ - | 32 |DCI222G Odziez meska 1915 2099 110 110% 2106 5
- | 33 |KKKBERGF Odziez meska 45 56 5289 ak0 1MB% 255136
= |34 Odziez meska Suma B4 71 27E20 1
[ - | 35 |MTD1725] Labawki 889 1099 205 1M11% 2027 45
- | 36 [JGEREREK Labawki 2999 3B 59 320 123% 95096 3
= |37 Fabawki Suma J9 .88 11624 25
= a0 Suma kofcowa k00 05 169051 2
39
40
41
M4 b I:I["\\,r'-1.=.u_:k|az1_.rn‘.{r Arkuszl f Arkuszz 4 Arkoszd f | 4]
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