PRACA Z ARKUSZEM KALKULACYJNYM

TECHNOLOGIE INFORMACYJNE
UNIWERSYTET GDANSKI

1. PODSTAWOWE POJECTA

o Zeszyt - podstawowy dokument w programie Excel/LibreOffice; zeszyt jest plikiem, moze by¢ za-

pamietany pod okreslona nazwa na dysku.

Arkusz - element zeszytu, sktada si¢ komorek zorganizowanych w kolumny i wiersze.

Komérka - element arkusza kalkulacyjnego, znajdujacy sie na przecieciu kolumny i wiersza.

Komorka biezaca (aktywna) - komorka wybrana przez klikniecie myszka, otoczona ramka.

Adres komorki - nazwa, okreslenie komorki sktadajace sie z nazwy kolumny i wiersza, np. A4

(adres komorki znajdujacej sie na przecieciu kolumny A i wiersza 4). Kazda komoérka ma swdj adres,

ktory jest unikalnym adresem w ramach jednego arkusza.

e Zakres - grupa sasiadujacych ze soba komoérek. Zakresem moga by¢:

— komorki znajdujace sie w jednej kolumnie, np. B3:B8,
— komorki znajdujace sie w jednym wierszu, np. A3:G3,
— komorki z kilku kolumn i wierszy, np. C1:H9.

e Format - wyglad danych, sposob ich przedstawiania w komorce czy zakresie komoérek . Na format
sktada sie, na przyktad kroj i styl czcionki (ttusty druk, kursywa,...), obramowania, tlo, wyréwnania
tekstu, itd.

e Formuly i funkcje - wszelkie wzory, ktére obliczaja warto$é na podstawie danych z komérek

2. DANE W ARKUSZU
Typy danych: tekst, dane liczbowe (w tym liczby, daty, godziny), formuly (wzory)

2.1. Jezeli wprowadzona warto$c liczbowa jest zbyt dtuga w stosunku do szerokosci kolumny, tzn. nie miesci
sie w calosci w danej komorce, program wyswietli te liczbe w formacie wyktadniczym (np. 6,06 + 09) lub
jako znaki ###4##4#, w zaleznosci od sposobu formatowania komoérki. W celu wys$wietlenia caltych liczb
nalezy poszerzy¢ kolumne.

2.2. Jezeli wprowadzony tekst jest zbyt dlugi w stosunku do szeroko$ci komoérki, bedzie widoczna tylko
czesé tekstu (tyle na ile pozwala szerokosé komorki). W celu wyswietlenia calej zawartosci komorki nalezy
poszerzy¢ kolumne.

2.3. Jak wypelni¢ sasiadujace w wierszu lub kolumnie komorki taks sama zawartoscia?
- Wpisz zawarto$¢ do jednej komorki.

- Wskaz uchwyt wypelniania w prawym dolnym rogu komoérki.

- Przeciagnij mysza po zadanym zakresie.

2.4. Jak wprowadzi¢ serie danych?

- Wpisz dwie pierwsze wartosci.

- Pod$wiet]l wypelnione komoérki i wskaz mysza uchwyt wypelnienia w prawym dolnym rogu zakresu.
- Przeciagnij mysza po zadanym zakresie.
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3. FORMATOWANIE KOMOREK

Formatowanie komoérek obejmuje nastepujace elementy:
- styl i rodzaj czcionki

- formaty liczb

- wyréwnanie zawartos$ci komoérek

- obramowywanie komorek

- cieniowanie komoérek

3.1. Jak zmieni¢ formatowanie komorek?

- Wybierz komorke lub pods$wietl zakres komorek, dla ktérych cheesz zmieni¢ formatowanie.

- Wejdz do karty Narzedzia gtowne w grupie komorki, wybierz polecenie Format a nastepnie Formatuj
komorki (lub z menu podrecznego wybierz polecenie Formatuj komorki).

4. FORMULY

Formuly to wzory, ktére obliczaja warto§¢ na podstawie danych z komoérek. Formuly moga sktadaé sie z
funkcji, operatorow, liczb, adreséw komorek, nazw, np. (=SUMA(A13;A423)), (=(B15 — A18)*3). Formule
zawsze poprzedza znak réwnosci =.

W formulach mozna sie odwolywaé¢ do poszczegblnych komorek, np. formuta (=C2 — C3) obliczy roznice
miedzy zawartosciag komoérek C2 1 C3 lub do zakresu komorek, np. (=SUMA (A13;A423)).

Operatory to symbole dziataii matematycznych, np. dodawania, dzielenia, mnozenia, potegowania.

4.1. Jak wpisa¢ formule do komorki?

- Wybierz komorke.

- Wpisz formute rozpoczynajac ja znakiem réownosci (=).
- Potwierdz formule klawiszem Enter.

4.2. Jak wyswietli¢ wpisang wczesniej formulte w komoérce?
- Podwoéjnie kliknij na komorke.

4.3. Jak poprawi¢ formute?

- Podwoéjnie kliknij na komorke, aby wys$wietli¢ formute w komorce.
- Dokonaj zmian.

- Potwierdz formule klawiszem Emnter.

5. RODZAJE ADRESOWANIA 7 UZYCIEM NAZW WIERSZY I KOLUMN

5.1. Adresowanie wzgledne. Przyklad: (= B3*22%). Taki typ adresacji oznacza, ze w przypadku kopio-
wania formuly ja wykorzystujacej do innej komorki, adres ja wykorzystujacy przesunie sie (zmieni sie) o tyle
wierszy i tyle kolumn o ile przesunieto formute w wyniku kopiowania, np.: formuta (=B3*22%) przesunieta
o dwie kolumny w prawo i o trzy wiersze w do! zmieni si¢ na (=D6*22%).

5.2. Adresowanie bezwzgledne. Przyktad: (=$B$3*22%). Taki typ adresacji oznacza, ze w przypadku
kopiowania formuly ja wykorzystujacej do innej komorki, adres ja wykorzystujacy nie zmieni sie w ogole
(nie przesunie sie), np.: formuta (=$B$3*22%) przesunieta o dwie kolumny w prawo i o trzy wiersze w dot
zachowa posta¢ (=$B$3*22%). Z tego powodu operacja dodania symboli dolaréw do adresu nazywana jest
blokowaniem komérki lub zakresu komoérek, np. $B$3:$B$23.

5.3. Adresowanie mieszane z blokada kolumny. Przykiad: (=$B3*22%). Taki typ adresacji oznacza,
ze w przypadku kopiowania formuty ja wykorzystujacej do innej komorki, adres ja wykorzystujacy przesunie
sie (zmieni sie) o tyle wierszy o ile przesunieto formule w wyniku kopiowania. Przy wykonywaniu operacji
kopiowania formuly wykorzystujacej taki typ adresacji nie ulegnie jednak zmianie (nie przesunie sie) pozycja
kolumny w adresie, np.: formuta (=$B3*22%) przesunieta o dwie kolumny w prawo i o trzy wiersze w dot
zmieni si¢ na (=$B6%*22%).
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5.4. Adresowanie mieszane z blokada wiersza. Przyktad: (=B$3*22%). Taki typ adresacji oznacza, ze
w przypadku kopiowania formuly jg wykorzystujacej do innej komorki, adres ja wykorzystujacy przesunie
sie (zmieni sie) o tyle kolumn o ile przesunieto formule w wyniku kopiowania. Przy wykonywaniu operacji
kopiowania formuly wykorzystujacej taki typ adresacji nie ulegnie jednak zmianie (nie przesunie sie) pozycja
wiersza w adresie, np.: formuta (=B$3*22%) przesunieta o dwie kolumny w prawo i o trzy wiersze w dot
zmieni si¢ na (=D$3*22%).

Zadanie 1. W tabeli przedstawiono dzisiejsze zakupy Adama, ktéry na kazdy produkt uzyskal rabat w
wysokosci 12%. Uzupelnij tabele, uzywajac adresowania wzglednego i bezwzglednego.

Produkt llosé Cena Warto$é
Cukier 2 3,60
Jogurt 4 1,45
Sok 2 3,60
Chleb 1 2,40
Razem
[ Rabat 12%

Zadanie 2. Utworz tabliczke mnozenia 10x10, korzystajac z adresowania mieszanego. Nalezy napisaé¢ jedng
formutle, ktora po skopiowaniu do odpowiednich komérek, da tabliczke mnozenia.

6. PODSTAWOWE FUNKCJE

6.1. Funkcja SUMA. (=SUMA (liczbal; liczba2;...)), gdzie liczbal, liczbaZ2,... to od 1 do 30 argumentow
liczbowych, dla ktérych nalezy wyliczyé sume. Argumenty powinny stanowié liczby, nazwy, adresy komoérek
lub adresy zakresé6w komorek zawierajacych liczby.

Formuta (=SUMA (A2:A45)) oznacza, ze sumowane sa zawartosci czterech komorek: A2, A3, A4, A5. Formuta
(=SUMA (A2;A5)) oznacza, ze sumowana jest zawarto$¢ dwoch komorek: A2 1 A5.

Zadanie 3. Wyznacz

298

1 1 1 1
b e
9 +300

1
T o o
A) I+ +3++ 105 300

6.2. Funkcja SREDNIA. (—SREDNIA (liczbal, liczba2,...)), gdzie liczbal, liczba2,... to od 1 do 30 argu-
mentow liczbowych, dla ktorych nalezy wyliczy¢ $rednig arytmetyczng. Argumenty powinny stanowié liczby,
nazwy, adresy komoérek lub adresy zakreséw komorek zawierajacych liczby.

Zadanie 4. Wyznacz $redniag arytmetyczna liczb

a) 1,9,25,...,2401,2601 b) —1,4,-9,16,...,—2401, 2500.

6.3. Funkcje MAX i MIN. (=MAX(liczbal, liczba2,...)) oraz (=MIN(liczbal, liczba2,...)), gdzie liczbal,
liczba?,... to od 1 do 30 argumentéw liczbowych, dla ktérych nalezy wyznaczyé odpowiednio warto$¢ mak-
symalng lub warto$¢ minimalng. Argumenty powinny stanowi¢ liczby, nazwy, adresy komorek lub adresy
zakreséw komorek zawierajacych liczby.

6.4. Funkcja ZAOKR. (=ZAOKR(liczba; liczba_cyfr)), gdzie liczba jest liczba do zaokraglenia, liczba_ cyfr
okresla liczbe cyfr po przecinku, do ktérej ma by¢ zaokraglona liczba; liczba moze by¢ liczba, nazwa, funkcja,
adresem komorki zawierajacej liczbe do zaokraglenia.

Zadanie 5. Sprawdz dziatanie funkcji: ZAOKR(5,75; 1), ZAOKR(8,188; 1), ZAOKR(—1,875; 2),
ZAOKR(BS8;1), gdy w komoérce B8 zawarta jest liczba 132, 18.

6.5. Funkcja MOD. (=MOD(liczba; dzielnik)), gdzie liczba jest liczba, dla ktorej nalezy wyznaczy¢ reszte;
dzielnik jest liczba, przez ktoéra nalezy podzieli¢ liczbe.

Zadanie 6. Sprawdz dziatanie funkcji: MOD(3;2), MOD(-3;2), MOD(3;—2), MOD(-3;-2).
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6.6. Funkcja LOS.ZAKR. (=LOS.ZAKR(dolna_granica; gorna_granica)) - zwraca liczbe calkowita z
zakresu od dolna_ granica do gérna_ granica.

6.7. Funkcja LUB. (=LUB(wart logicznal; wart logiczna2; ...)), gdzie wart logicznal; wart_logiczna2;
... to do 30 warunkoéw, ktére nalezy sprawdzi¢. Warunki moga przyja¢ warto§¢ PRAWDA lub FALSZ.
Funkcja zwraca PRAWDE, jedli co najmniej jeden argument to PRAWDA. Funkcja zwraca FALSZ, jesli
wszystkie argumenty maja warto§¢ FALSZ.

Zadanie 7. Jaki jest wynik dziatania funkcji: LUB(3 < 5; 6 > 3; 5 < 2), LUB(PRAWDA; FALSZ)?

6.8. Funkcja ORAZ. (=ORAZ(wart_logicznal; wart logiczna2; ...)), gdzie wart_logicznal; wart_logiczna2;
... to do 30 warunkow, ktore nalezy sprawdzi¢. Warunki moga przyja¢ wartos¢ PRAWDA lub FAL.SZ.
Funkcja zwraca PRAWDE, jesli wszystkie argumenty maja wartos¢ PRAWDA. Jedli jeden z argumentow to
FALSZ, funkcja zwréoci FALSZ.

Zadanie 8. Jaki jest wynik dzialania funkcji: ORAZ(3 < 5; 6 > 3; 5 < 2), ORAZ(PRAWDA; FALSZ)?

6.9. Funkcja JEZELL (=JEZELI(test _logiczny; warto$¢_jezeli prawda; warto§¢_jezeli falsz)), gdzie
- test_logiczny to dowolne wyrazenie lub wartos$¢, ktore moze byé obliczone jako PRAWDA lub FAL.SZ,

- warto$é_jesli prawda jest wartoscig, ktorg funkcja da w wyniku, jezeli warunek jest prawdziwy,

- wartos$é_jesli_falsz jest wartoscia, ktora funkcja da w wyniku, jezeli warunek jest fatszywy.

6.10. Funkcja LICZ.JEZELI. (=LICZ.JEZELI(zakres; kryterium)), gdzie zakres jest zakresem komorek,
w ktorych zliczamy; kryterium - kryteria przeszukiwania zakresu; ma postaé liczby, wyrazenia lub adresu
komorki.

Zadanie 9. Wyjasnij dziatanie funkcji: LICZ.JEZELI(A1:A5; A1), LICZ.JEZELI(A1:A5;5),
LICZ.JEZELI(A1:A5; "Firma"), LICZ.JEZELI(A1:A5;" >=5"), LICZ.JEZELI(A1:A5;" <>0"),
LICZ.JEZELI(A1:A5;" > " & A2), LICZ.JEZELI(A1:A5;"p*"), LICZ.JEZELI(A1:A5;"*"),
LICZ.JEZELI(A1:A5;" 227a™).

Zadanie 10. Zalézmy, ze chcemy kupié¢ aparat fotograficzny, torbe na aparat i dodatkowy obiektyw. Mamy
do wykorzystania kwote 4500 zt. Musimy obliczy¢, ile beda kosztowaly poszczegélne modele i stwierdzié, czy
sta¢ nas na zakup. Wykorzystujac funkcje JEZELI, wypelnij odpowiednio kolumne H.

A B C D E F G H
Model aparatu Torba Obiektyw Razem
Model A | 2750 zf|Torba 1 | 165 zt|Obiektyw A | 1300 zl| 4 215 zt|Nie
Model B | 2900 zf|Torba 2 | 165 zt[Obiektyw B | 1500 zt| 4 565 zt|Tak
Model C | 2700 zt|Torba 3 | 180 zt|Obiektyw C | 1350 zl| 4 230 zt|Nie
Model D | 3100 zf|Torba 4 | 170 zt[Obiektyw D | 1400 zt| 4 670 zt|Tak
Model E | 3000 zt|Torba5 | 175 zt[Obiektyw E | 1400 zt| 4 575 zt|Tak

ONU'IJEUJNH‘

Zadanie 11. Ponizsza tabela przedstawia ceny produktéw A i B pieciu firm.

A B £
1 Produky A |Produkt B
2 | Firma1 950 900
3 | Firma2 1000 1200
4 | Firma3 1200 990
5 | Firma4 1400 1250
6§ | Firmah 990 850

(1) Korzystajac z funkcji JEZELI i ORAZ dodaj kolumne z informacja, czy cena obu produktéw A i B
danej firmy jest wieksza od 1000.

(2) Korzystajac z funkcji JEZELI i LUB dodaj kolumne z informacja, czy cena produktu A lub produktu
B danej firmy jest wieksza od 1000.
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Zadanie 12. Przygotuj arkusz, ktory po wprowadzeniu liczb a i b, bedzie podawal odpowiedz na pytanie
(1) Czy liczba a jest podzielna przez liczbe b7
(2) Czy suma liczb a i b jest liczbg nieparzysta?
(3) Czy liczby a i b sa liczbami nieparzystymi?
(4) Czy liczba a lub b jest liczba nieparzysta?

Zadanie 13. Pracodawca zatrudniajac pracownika do wykonania pewnej pracy, na ktérg przewidziano 10
dni, zaproponowal dwa rodzaje umowy:

Umowa I: Pierwszego dnia pracownik otrzyma 30 zlotych, a w kazdym nastepnym dniu do ptacy z dnia
poprzedniego pracodawca bedzie doptacal 10% ptacy z pierwszego dnia.

Umowa II: Pierwszego dnia pracownik otrzyma 2% tego co pierwszego dnia w Umowie I, a za kazdy nastepny
dzienn dwa razy wiecej.

Ktora z zaproponowanych umoéw pracownik powinien wybrac¢? W celu wyjasnienia tego zagadnienia, utworz
odpowiedni arkusz kalkulacyjny, a nastepnie podaj odpowiedz.

Zadanie 14. Utwoérz nowy arkusz kalkulacyjny i wprowadz do niego nastepujaca baze danych.

A B c D E F G H |

1 | kurs euro:
2 42
3

4 ip___Bloddziat _Eldochéd  Ellkoszty  Blzysk B udziat wzyskach B weuro |
5 1 Warszawa 56 000,00 zt 25 000,00 z

8 2 bodz 48 000,00 zt 12 000,00 z¢

7 3 Zamosé 116 000,00 z 43 000,00 z¢

8 4 Krakow 60 000,00 zt 9 000,00 z¢

9 [Suma | [ 28000000z 8900000z - | 0% € - |
10

(1) Warto$ci umieszczone w kolumnach dochdd, koszty, zysk sformatuj z uzyciem ksiegowego formatu
liczb, wykorzystujacego polski symbol waluty.

(2) Warto$ci umieszczone w kolumnie udzial w zyskach sformatuj z uzyciem formatu procentowego.

(3) Warto$ci umieszczone w kolumnie w euro sformatuj z uzyciem ksiegowego formatu liczb, wykorzy-
stujacego symbol waluty euro.

(4) W kolumnie zysk wprowadz formule obliczajaca roznice pomiedzy dochodem a kosztami.

(5) W kolumnie udziat w zyskach wprowadz formute, wyliczajaca procentowy udzial kazdego oddziatu
w zyskach catego przedsiebiorstwa, umieszczonych wewnatrz wiersza suma w kolumnie zysk.

(6) W kolumnie w euro przelicz warto$¢ wy$wietlona w kolumnie zysk podzielong przez wartosé kursu
euro, wykorzystujac odwotanie do wartosci umieszczonej w komoérce H2.

Zadanie 15. Przygotuj arkusz kalkulacyjnym, ktérego celem bedzie zamiana stopni Celsjusza na Fahren-
heita i na odwrot. Uzytkownik ma wprowadzaé stopnie Celsjusza lub Fahrenheita i w wyniku otrzymywacé
odpowiednig zamiane. Arkusz powinien by¢ atrakcyjny i czytelny pod wzgledem graficznym.

Zadanie 16. Kazdy z graczy rzuca kostka 2 razy. Mamy 15 graczy. Wykorzystujac arkusz kalkulacyjny
sporzadz tabele z odpowiednimi formutami:

(1) symulacja rzutéw (wykorzystaj funkcje LOS.ZAOKR (dolna granica; gorna granica));

(2) suma oczek wyrzuconych;

(3) dodatkowa premia 5 pkt. za kazda wyrzucona szostke (wykorzystaj zagniezdzong funkcje JEZELI);
(4) dodatkowa premia 3 pkt. za sume oczek na obu kostkach réwna 10;

(5) suma punktow zdobytych przez zawodnikow;

(6) $rednia liczba wyrzuconych oczek przez zawodnikow;

(7) ile razy zostala wyrzucona: 6,5,4,3,2,1 (wykorzystaj funkcje LICZ.JEZELI(zakres; kryterium)).
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E F G
premia za ,.6” [premia za 10 oczek| suma pkt. |Srednial. Oczek

5 3 18 5
5l 0 14 45
0 3 13 5
0 0 6 3
5 0 12 35
0 0 1n 55
0 0 4 2
0 0 n A
5 3 18 5
0 0 6 5
0 0 T 35
0 0 9 45
0 0 6 3
0 0 5 25
0 B 13 5

18 lle razy
wyrzucona

19 il 5
20 2 il
21 =) 5
22 4 4
23 5 7
24 6 8

Zadanie 17. Klient zalozyl w banku lokate terminowa dwuletnia o oprocentowaniu 7,89% w skali roku z
comiesieczng kapitalizacja odsetek. Kwota poczatkowa wynosi 10 000 zl. Oblicz odsetki i kwote lokaty po
kazdym miesigcu oraz po zakornczeniu okresu lokaty. Wyniki przedstaw w tabeli wedlug ponizszego wzoru

Kwota poczatkowa 10 000,00 =z
Oprocentowanie 7,89%
Nr miesigca Kwota Odsetki

1 10 000,00 =zt 65,75 zt
2 10 065.75 =zt 66,18 =t
E 10 131,93 =t 66,62 =t
4 10 198,55 =t 67,06 =t
5 10 265,61 =zt 67.50 =t
6 10 333,10 =t 67,94 =t
i 10 401,04 =t 68,39 =t
10 469,43 =zt 68,84 =t
3 10 538,27 =zt 69,29 zt
10 10 607,55 =t 69,74 =zt
1 10 677,30 =t 70,20 =t
12 10 747,50 =zt 70,66 zt
13 10 818,17 =t 71,13 =
14 10 889,30 =zt 71,60 =t
15 10 960,89 =t 72,07 =t
16 11 032,96 =t 72,54 7t
17 11 105,50 zt 73,02 zt
18 11.178.52 =t 73.50 =t
19 11 252,02 =t 73,98 =t
20 11 326,00 =t 74,47 =t
21 11 400,47 =t 74,96 =t
22 1147543 =t 75,45 =zt
23 11 550.88 =t 75,95 =t
24 11 626,83 =t 76,45 =t
25 11 703.27 zt
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7. WYKRESY

Zadanie 18. W nowym arkuszu kalkulacyjnym otwoérz plik tabelal.xlsx. Sporzadz wykres liniowy 2W
(dwuwymiarowy) obrazujacy liczbe studentéw przyjetych na kierunek chemia w latach 1998 — 2009. W tym
celu wybierz na pasku narzedzi ikone "wykres" (lub Wstaw- Wykres). Pojawi sie okno Kreator wykreséw.

(1)

W pierwszym kroku: Typ wykresu wybierz Liniowy i dodatkowo Punkty ¢ linie a nastepnie kliknij
Dalej».

W kolejnym kroku nalezy wybra¢ Zakres danych. Aby to zrobi¢ kliknij na malg ikone w prawej
czesci kreatora wykresow (pojawi sie pasek Zakres danych: Obszar). Podswietl liczby z kolumny A
i B. Zaznacz opcje Seria danych w kolumnach i Pierwsza kolumna jako etykieta. Pozostate opcje
powinny by¢ odznaczone. Kliknij Dalej».

W kolejnym kroku: Seria danych nic nie zmieniaj, kliknij Dalej».

W ostatnim kroku: Elementy wykresu wpisz Tytut: Liczba studentéw przyjetych na kierunek
chemia w latach 1998 — 2009, Os X opisz jako Rok, 0§ Y jako Liczba studentéw. Nastepnie odznacz
okienko Wyswietl legende (do tego wykresu jej nie potrzebujemy) i kliknij Utwdrz.

Zadanie 19. Wykonaj wykres liniowy, na ktorym zostang zawarte wszystkie dane z pliku tabelal.xlsx.
Postepuj analogicznie jak w poprzednim zadaniu. Tym razem do wykresu dodamy legende.

(1)

W Kreatorze wykreséw w momencie, gdy dojdziesz do punktu Seria danych przy zaznaczonych:
Kolumna B i Nazwa w Zakres dla Nazwa kliknij ikone "wybierz zakres danych" i wybierz komorke
B2 (Chemia). Ta zmiana powinna sie¢ automatycznie pojawi¢ w legendzie.

Przejdz do Kolumna C i w Zakres dla Nazwa wybierz komorke C2, itd. az opiszesz wszystkie krzywe
w legendzie. Kliknij Dalejs.

W Elementy wykresu wpisz Tytut: Liczba studentéw przyjetych na wymienione kierunki w latach
1998 — 2009. O$ X opisz jako Rok, Os Y jako Liczba studentéw i kliknij Utwdrz.

Nastepnie zaznacz okno z wykresem i wyeksportuj go jako plik pdf. W menu kliknij Plik/Eksportuj
jako PDF. Pojawi sie okno Opcje PDF. W zakltadce Ogdlne w Zakres zaznacz Zaznaczenie (chcemy
wyeksportowaé tylko wykres bez tabelki z danymi), w Obrazy zaznacz Kompresja JPEG, a w Ogdlne
wybierz Utwdrz formularz PDF w formacie PDF i kliknij Eksportuj. W polu Nazwa pliku napisz
wykresA (w ten sposob plik zostanie zapisany jako wykresA.pdf).

Zadanie 20. Utworz wykres 3D-kotowy z liczbg studentow przyjetych w 2009 roku na wymienione kierunki.

(1)

(2)
(3)

Tym razem zakres danych to ostatni wiersz danych. Oznacza to, ze w drugim kroku w Zakres
danych nalezy zaznaczy¢ Seria danych w wierszach (a nie w kolumnach). Odznacz réwniez pola
Pierwszy wiersz jako etykieta oraz Pierwsza kolumna joko etykieta.

W Seria danych jesli w polu Kategorie zaznaczysz komorki od B2 do F'2 to pojawi sie odpowiedni
opis w legendzie. Wykres zatytultuj Liczba studentéw przyjetych w roku 2009 na wymienione kierunki.
Wykres wyeksportuj jako PDF, nadajac mu nazwe wykresB.pdf

8. PORZADKOWANIE I FILTROWANIE BAZY DANYCH

Dane umieszczane sa w bazie w kolejnosci ich wprowadzania. Jesli chcesz zmienié¢ te kolejno$é, musisz od-
powiednio uporzadkowaé dane. Moga by¢ one porzadkowane wierszami (zmiana kolejnosci wierszy) lub ko-
lumnami (zmiana kolejnosci kolumn). Porzadek sortowania moze by¢ rosnacy lub malejacy alfabetyczny,
numeryczny lub chronologiczny.

8.1. Jak szybko uporzadkowaé dane wierszami?

- Zdecyduj, wedtug jakiego kryterium chcesz posortowaé dane.

- Wybierz dowolng komérke z kolumny, wedtug ktorej checesz posortowaé dane.

- Wybierz przycisk Sortuj rosngco lub przycisk Sortuj malejgco z narzedzi gtownych, karty Edycja.

8.2. Jak uporzadkowaé dane wedlug kilku kryteriow?

- Wybierz dowolng komorke z bazy danych.

- Z paska narzedzi Szybki dostep wybierz polecenie Sortuy.

- W oknie dialogowym Sortowanie wybierz kryteria oraz kolejnos¢ sortowania dla poszczegolnych kryteriow.
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Zadanie 21. Otworz plik lista _ placl.xlsx. Skopiuj wszystkie dane z arkusza Lista personalna do arkusza
Arkuszl. Posortuj dane wedtug nazwisk, imion, a nastepnie réwnoczesnie wedtug nazwisk i imion, zarobkéw
rosnaco.

Filtrowanie tabeli polega na wybraniu wierszy (rekordéw), ktore spelniaja odpowiednie warunki i ukryciu
wierszy nie spelniajacych tych warunkéw.

8.3. Jak filtrowaé baze za pomoca opcji Filtr?

- Z karty Dane, grupy Sortowanie i Filtrowanie wybierz polecenie Filtr. Program Excel doda do naglowka
kazdej kolumny rozwijalng liste unikalnych elementéw kolumny, ktéra mozesz rozwinaé¢ klikajac na przycisk
z trojkatem.

- Rozwin liste nagléwka, wedtug ktorego cheesz filtrowaé baze danych.

- Okresl kryterium, wedlug ktérego dane beda wyswietlane. Program Excel ukryje dane nie spelniajace
kryterium, zostawiajac widoczne rekordy spelniajace kryterium.

- Numery pozostawionych wierszy wyréznione sa innym kolorem niz pozostale.

8.4. Jak usunagé filtr?
- Wybierz z karty Dane, z grupy Sortowanie i Filtrowanie polecenie Filtruj.

Zadanie 22. Otworz plik lista _placl.xlIsx. Skopiuj wszystkie dane z arkusza Lista personalna do arkuszy
Arkusz2 i Arkusz3. W arkuszu 2 zaléz filtr na stanowisko, aby wyswietli¢ tylko kierownikéw sekcji, a w
arkuszu 3 wys$wietl pensje z przedziatu [25000, 30000].

9. SUMY CZESCIOWE (POSREDNIE)

Typy funkcji, ktére mozesz wprowadzaé za pomocg mechanizmu Sum czeSciowych, analizujac dane wewnatrz
bazy danych:

- SUMA, ILOCZYN

- MAKSMUM, MINIMUM, SREDNTA

- ILE.LICZB, ILE.NIEPUSTYCH

- ODCH.STANDARDOWE, ODCH.STANDARD.POPUL, WARIANCJA, WARIANCJA.POPUL.

9.1. Jak wprowadzi¢ sume posrednia do bazy danych?

- Posortuj dane w kolumnie, ktéra bedzie stanowilta kryterium taczenia danych w sumy posrednie.

- Przesun kursor do dowolnej komoérki znajdujacej sie wewnatrz bazy danych.

- Wybierz menu Dane a nastepnie Suma cze$ciowa.

- W polu Dla kazdej zmiany w wybierz nazwe kolumny stanowiacej kryterium laczenia danych za pomoca
funkcji (np. "miesiac"- jezeli dane maja by¢ sumowane miesigcami, fiazwa firmy"— jezeli dane maja by¢
sumowane nazwami firm). Pamietaj, Ze ma to by¢ ta sama kolumna, za pomoca ktorej uprzednio sortowales
baze danych.

- W polu Uzyj funkcji wybierz funkcje, ktorej uzy¢ ma Excel agregujac dane za pomoca funkcji Sumy
czesciowe.

- Wewnatrz pola Dodaj sume czeSciowg do wybierz kolumne, na danych ktérej Excel ma przeprowadzié¢
operacje obliczeniowe (np. sumujace).

- Nacisnij przycisk OK.

Zrodlem danych wykorzystywanym do analizy za pomoca sum cze§ciowych moze byé¢ wylacznie baza
danych zakresowa. Oznacza to, ze jezeli za pomoca sum posrednich chcesz przeanalizowaé¢ dane pochodzace
z bazy danych typu "tabela", musisz jg przeksztalci¢ w typows baze danych zakresows.

9.2. Jak przeksztalci¢ baze danych typu tabela na baze danych zakresowa?
- Wybierz menu Dane a nastepnie Narzedzia tabel/Projektowanie a nastepnie Konwertuj na zakres.
- Nacisnij przycisk OK, odpowiadajac na pytanie Czy dokonaé¢ konwersji tabeli na zwyktly zakres?".

Inne uwagi:

- Jezeli zamierzasz uzy¢ innej funkcji albo operacje sumowania chcesz przeprowadzi¢ na innej kolumnie z
danymi, jednocze$nie usuwajac stare wyniki, operacje wstawiania sumy czesciowej przeprowadz ponownie.
Zadbaj jednak o to, aby w oknie Sumy czesciowe zaznaczony byl check-box Zamien biezgce sumy czesciowe.
- Jezeli w trakcie wstawiania sum czesciowych po raz kolejny, odznaczysz check-box Zamien biezgce sumy



PRACA Z ARKUSZEM KALKULACYJNYM 9

czeSciowe, Excel doda nowe sumy czesciowe nie usuwajac starych. Jednoczesnie woéwczas utworzony zostanie
nowy poziom konspektu.

- Aktywny check-box Podsumowanie ponizej danych umieszcza wiersz podsumowujacy wszystkie sumy po-
§rednie ponizej bazy danych. Nieaktywny check-box skutkuje umieszczeniem podsumowania powyzej bazy
danych.

- Podczas wstawiania sum czeSciowych Excel wprowadza do arkusza automatycznie tworzony konspekt.
Utlatwia on przegladanie wynikéw agregacji danych. Pamietaj jednak, ze Excel umozliwia wprowadzenie wy-
lacznie odmiu poziomoéw konspektu. Przy wstawianiu kolejnych sum czesciowych do arkusza, w przypadku
przekroczenia liczby dostepnych pozioméw konspektu, sumy czesciowe beda wstawiane dalej. Nie beda one
jednak organizowane wewnatrz konspektu. Wszystkie sumy czeSciowe zostana wéwczas dodane do ostatniego
poziomu konspektu

9.3. Jak usunaé¢ sumy posrednie z bazy danych?
- Przesunn kursor do dowolnej komorki znajdujacej sie wewnatrz bazy danych. - Wybierz menu Dane a
nastepnie Suma cze$ciowa. - Nacisnij przycisk Usuri Wszystko, umieszczony w oknie Sumy cze$ciowe.

Zadanie 23. Otworz plik sumy czesciowel.xlsx. Wykorzystujac sumy czesciowe, oblicz

(1) sume dochodéw w kazdym roku

(2) érednia dochodéw w kazdym regionie.
Obydwie sumy czeSciowe musza by¢ widoczne rownoczesnie (utworzenie drugiego podsumowania nie moze
spowodowa¢ skasowania pierwszego podsumowania). Wybierajac odpowiedni poziom konspektu, wyswietl
tylko te wiersze, ktore zawieraja sumy cze$ciowe.

Zadanie 24. Otworz plik sumy czesciowe2.xlsx. W arkuszach Arkuszl, Arkusz2, Arkusz3 utworz
sumy czesciowe

(1) $rednie pensje na poszczegolnych stanowiskach (przypadek opisany w arkuszu Wzor1)

(2) $rednie pensje w dzialach (przypadek opisany w arkuszu Wzor2)

(3) suma dni na zwolnieniu i urlopach w poszczegdlnych sekcjach (przypadek opisany w arkuszu Wzor3).

10. ADRESOWANIE TABELARYCZNE

10.1. Adresacja z uzyciem nazwy tabeli.

(=faktury[[#Ten wiersz];[kwotall*22%)

- Formuta oznacza, ze program ma pobra¢ dane z kolumny kwota tego wiersza tabeli o nazwie faktury, w
ktorym zostata wpisana formuta. Ten sposob adresowania przyjmowany jest w tabeli domyS$lnie, jezeli wska-
zujesz w formule komoérke z innej kolumny aktualnego wiersza (rekordu).

- Zaleta takiego typu adresowania jest jego znaczna czytelnosé a takze fakt, ze za jego pomoca mozna od-
wolywaé sie do komoérek i kolumn z innych tabel.

- Wyrazng wada takiego typu adreséw jest jednak ich rozwleklosé i niewielka czytelno$¢ rozbudowanych
formutl na nich opartych. W takim przypadku mozna korzysta¢ z uproszczonej formy adresowania tabela-
rycznego, opisanej w nastepnym punkcie.

10.2. Uproszczona adresacja tabelaryczna z uzyciem nazw kolumn.

(=[kwotal*22%) lub (=[kwota]- [upust])

- Taka forma adresowania ma zalety czytelnosci i zwieztosci zapisu. Jedyng jej wada jest brak mozliwosci
odwolywania sie za jej pomoca do komoérek spoza tabeli, w ktorej zostala uzyta oraz do komérek z innych
wierszy tabeli.

- Aby jednak skorzystaé¢ z takiej mozliwos$ci, mozna miesza¢ rozne formy adresowania, np. (=[kwota] *$G$7)
lub (=[kwotal]*stawki[vat]), co oznacza: wez warto$¢ z tego samego wiersza kolumny kwota aktualnej
tabeli i pomnoéz ja przez warto$¢ odczytana z kolumny vat odnaleziong w tabeli stawk:.

10.3. Adresacja z uzyciem wskazania konkretnej wartosci.

(=faktury[ [#sumy] ; [kwotal]*22%))

- Zapis taki oznacza: wez z wiersza sumy tabeli faktury warto$¢ odczytana z odpowiadajacej mu kolumny
kwota i pomnoz ja przez 22%.
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Ograniczeniem adresacji tabelarycznej jest brak mozliwosci odwolywania sie za jej pomocg do obszaréw
innych niz:

- cala kolumna tabeli;

- pojedyncza komorka z wiersza tabeli, umieszczonego w tym samym wierszu arkusza, w ktérym wprowadzana
jest formula (w tabeli lub na zewnatrz niej);

- pozycji wiersza sumy z konkretnej kolumny tabeli.

Zadanie 25. Zmodyfikuj jedno z dotychczasowych zadan, uzywajac adresowania tabelarycznego.

11. TABELE PRZESTAWNE

Zalety tabel przestawnych:

- najszybciej dziatajacy mechanizm analityczny;

- prosta technika obstugi w podstawowym zakresie operacji;

- mozliwo§¢é tworzenia wielowymiarowych zestawien;

- czytelny i precyzyjny zapis zestawien;

- mozliwo$¢ tworzenia zestawienn wykorzystujacych rézne typy funkcji;

- brak ingerencji w oryginalny zbiér danych, jak to ma miejsce np. w sumach czesciowych;
- mozliwo$¢ tworzenia wielu réznych zestawienn dla pojedynczego zbioru danych.

Typy funkcji, ktore mozna wykorzysta¢ wewnatrz tabel przestawnych:

- SUMA, ILOCZYN;

- MAKSMUM, MINIMUM, SREDNIA;

- ILE.LICZB(LICZNIK), ILE.NIEPUSTYCH(LICZNIK);

- ODCH.STANDARDOWE, ODCH.STANDARD.POPUL, WARIANCJA, WARIANCJA.POPUL;

- Wiasne formutly, tworzone przez uzytkownika.

11.1. Jak wprowadzié tabele przestawna?

- Przesun kursor do dowolnej komérki znajdujacej sie wewnatrz bazy danych, ktéra chcesz przeanalizowac.
- Wybierz Dane-Tabela przestawna-Utworz. Pojawi sie nowe okno, w ktérym nalezy okreslié¢, skad maja by¢
zaczerpniete dane do powstajacej tabeli. Pozostaw warto$¢ domyslng (Biezgce zaznaczenie) i kliknij OK.

- Pojawi sie wlasciwe okno konstruowania tabeli przestawnej. Sktada sie ono z czterech czesci:

- schematycznej reprezentacji tabeli (po lewej stronie);
- listy nazw kolumn w bazie danych (mniej wiecej w srodku);
- przyciskow uruchamiajacych akcje (np. Opcje...; po prawej);
- opcji okreslajacych zasady konstruowania i dziatania tabeli wynikowej (domy§lnie ukryte, pojawia-
jace sie po wcisnieciu przycisku Wiecey).
- Tabele projektujemy przeciagajac przyciski ze §rodkowej czesci okna na wybrane obszary po lewej.

Zalozmy, ze chcemy podaé liczbe pracownikéw w kazdym dziale (patrz rys.).

[= zarobki.ods - LibreOffice Calc RS 2 Tabela przestawna ~ X
Plik Edycja Widok Wstaw Format Dane Narzedzia Okno Pomoc x Uklad
< = = o e - o 3 a9 oK
B-BLO0HEEE %S KB 2 Rl -4 @eE Lp ;
- Anuluj

[ [arial vilo vA4A EBEEE % 4@ [ b [H-E - @ [ Obszar strony imie i naz... —

D7 v & £ = 1082008 - ptec Pomoc
A | 8 [ ¢ bl E [ F [ 6 [ W | ~ datizsis Usun

1p. imie i nazwisko plec data zatrudnk radzaj umowy  stanowisko _ dziat placa 1] Obszar kolumn roEa Uy

2 1Emiia Szczepanska  Kobieta 12.04.1998 umowa na czasrkoordynator Badania i roz 9250 Opcje

3 2Dorota Szymanska Kobieta 10.01.2006 umowa zlecenie specjalista  Obstuga klier 1520

4 3lwona Maciejewska Kobieta 13.12.1997 umowa zlecenie specjalista _ Obstuga ke 1440 gaal || Liczba - 5.1 | daial

5 4 Marek Wieczorek Mgzczyzna | 10.04.2001 umowa na czasrspecjalista Obstuga kliew 1350

6 § Anastazy Kral Mezczyzna £.11.2010 umowa na czaskspecjalista  Obsluga klier 1410 placa

7 6 Bronistawa Kalinowska Kobieta 1.08.2008Jumowa na czasrspecjalista  Badania i ro2 5220

8 7Jolanta Kalinowska _ Kobieta 9.05.2007 umowa zlecenie miodszy sperObstuga Klier 1260 Obszar

9 8 Teresa Grabowska  Kobieta 17.10.2003 umawa na czasvkoordynator Zarzad 17010 wierszy Obszar danych

10 9Eustachy Sobczak  Mgzczyzna | 9.10.2000 umowa na czas*specjalista  Badania i roz 2770

11 10 Kajetan Kaminski Mezczyzna | 26.08.201 1 umowa na czastspecjalista Badania i ro2: 5440

12 11.Julia Adamska Kobieta 15.01.2010umowa na czasrspecjalista__ Obsuga klier 1370

13 12 Jeremi Rutkowski Mgzczyzna | 15.08.2012 umowa na czasrstarszy specObstuga kiies 1980

12 13Anastazja Sawicka  Kobieta 14.10.1999 umawa na czas*kaordynator Badania i ro2 9800 Moislk

15 14 Gabriela Adamczyk KKobieta 22.02.2007 umowa zlecenie miodszy sperObstuga klier 1270 Przeciagnij pola na pozadana pozycje.

16 15 Wojciech Sakolowski  Mezczyzna | 18.11.2013 umowa na czasrmiodszy sperObstuga kiew 1220 %

17 16 Wactaw Kaczmarek  Mgzczyzna | 6.08.1997 umowa na czasrstarszy speoKsiggowost 5180 wyni

18 17 R, i L Li 1704 104 Zarzad 17300 v bér od zarobki. $A$1: §H$301 &

L0\ zarobki (%) Ie————= > Viyber o ¥ $ASL:$HE

Arkusz1/1 Domysnie u Liczba=1 - ¢ + 110% wyniki do - niezdefiniowane - v | $Tabela przestawna_zarobki_L' A%

Ignoruj puste wiersze Identyfikui kategorie
/| Suma kolumn | tacznie wierszy

v Dodai filtr | Wyswietlanie detali
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- W tym celu przeciagamy przycisk dziat do obszaru wierszy, aby podzieli¢ caly zbiér na grupy.

- Nastepnie przeciagamy przycisk l.p. do obszaru danych. Zauwazmy, ze woko! jego nazwy znajduje sie ramka.
Oznacza to, ze przycisk jest obecnie aktywny.

- Po wybraniu przycisku Opcje pojawi sie nowe okno, w ktérym mozemy zdefiniowaé¢ dziatanie do wykonania.
Wybieramy Liczba i klikamy OK w obu otwartych oknach.

- Otrzymujemy tabele wynikowa zlozong z dwdch kolumn: pierwsza zawiera nazwy dzialéw, a druga - liczbe
pracownikow.

11.2. Jak zmodyfikowaé tabele przestawna?

Zaltozmy, ze chcemy poréwnac Srednie zarobki specjalistéw marketingu i ksiegowosci.

- W tym celu klikamy prawym przyciskiem myszy w dowolne miejsce w tabeli i wybieramy Edycja uktadu.
- Z obszaru danych usuwamy przycisk Lp., a w jego miejsce wprowadzamy przycisk ptaca. Klikamy Opcje i
z listy w nowym oknie wybieramy Srednig. Nastepnie przeciggamy przycisk stanowisko w obszar wierszy.

- Otrzymujemy tabele, w ktorej poszczegblne stanowiska zostaly wyodrebnione w ramach dziatow.

- Spowodowanie jest to faktem, ze w obszarze wierszy znajduje sie wiecej niz jeden przycisk. Kazdy kolejny
(idac z gory na dot) oznacza wyodrebnienie podgrup w ramach jednej grupy nadrzednej. Takich poziomow
grupowania mozemy utworzy¢ dowolnie wiele, chociaz odbywa sie to kosztem czytelnosci tabeli wynikowe;j.
Podgrupy mozemy tworzy¢ takze w obszarze kolumn - wtedy hierarchia przebiega od lewej do prawe;j.

- Zmodyfikujemy tabele, umieszczajac nazwy stanowisk w kolumnach. W tym celu nalezy ztapaé szare pole z
napisem stanowisko w tabeli wynikowej i przeciagnac je w lewo. Kursor myszy z pionowa belka sygnalizuje,
ze wybrane pole zostanie przeniesione do obszaru kolummn.
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Plik Edycja Widok Wstaw Format Dane Narzedzia Okno Pomoc x
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18
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Arkusz 2/ 2 Domyslnie - [ Liczba=1 - O + 110%

11.3. Trzy przydatne techniki.

11.3.1. Ukrywanie zbednych wynikéw

- Klikamy strzatke w dot na szarym polu z nazwa kolumny wykorzystanej do wyodrebnienia grup (w naszym
przypadku: stanowisko).

- Pojawi sie okienko, odznaczamy w nim wszystkie pozycje oprocz specjalista.

- Nastepnie otwieramy okienko dla pola dziaf, w ktérym zaznaczamy Ksiegowosé i Marketing.

11.3.2. Obszar strony

- Chcemy zmodyfikowaé tabele z punktu 11.3.1. tak, aby uwzgledniata wylacznie specjalistéw. Pomoze to w
poréwnaniu Srednich zarobkéw specjalistow marketingu i ksiegowosci.

- W tym celu nalezy najpierw przywrécié tabele do stanu sprzed ukrycia czesci komérek.

- Nastepnie klikamy na nig prawym przyciskiem myszy i wybieramy z menu Edycja uktadu. Przycisk stano-
wisko przenosimy z obszaru kolumn na obszar strony.

- Po zatwierdzeniu zmian zauwazymy, ze nasza tabela liczy tylko dwie kolumny, a nad nig pojawilo sie szare
pole z napisem stanowisko.

- Komoérka na prawo od niego zawiera strzatke w doét. Po kliknieciu w nig otwiera sie nowe okienko, w ktérym
odznaczamy wszystkie pozycje oprécz specjalista.
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11.3.3. Filtrowanie

- Najpierw z ukladu tabeli usuwamy pole stanowisko. W ten sposéb otrzymamy proste zestawienie srednich
zarobkéw w kazdym z dzialow.

- Nastepnie klikamy przycisk Filtr nad tabelg przestawna. Pojawi sie nowe okno, w ktérym nazwag pola jest
stanowisko, warunkiem - znak réwnosci, a wartoscig - specjalista.

- Aby usungg¢ filtr, nalezy ponownie otworzy¢ jego okno i ze wszystkich list rozwijanych w kolumnie Nazwa
pola wybraé brak.

11.4. Jak posortowaé tabele przestawna?

11.4.1. Sortowanie reczne

- Polega na samodzielnym okresleniu kolejnosci wierszy.

- W tym celu nalezy zaznaczy¢ etykiety wierszy, a potem przeciagnac¢ je w inne miejsce.

- Zmian mozemy dokonywa¢é tylko w obrebie danej grupy.

- Aby zaznaczy¢ tylko jedna komorke, nalezy przytrzymaé klawisz Ctrl, a nastepnie kliknaé¢ na niag lewym
przyciskiem myszy.

11.4.2. Sortowanie automatyczne

- Najpierw otwieramy okno zmiany uktadu tabeli przestawne;j.

- Nastepnie wybieramy przycisk okres§lajacy grupy, ktérych kolejno$é chcemy zmienié i klikamy Opcje.
- W oknie szczegotowej konfiguracji elementu zmieniamy ustawienia sortowania.

Najwazniejsza roéznica pomiedzy oméwionymi sposobami sortowania widoczna jest w tabelach przedstawiaja-
cych grupowanie wielopoziomowe. Wykorzystanie metody recznej skutkuje identycznym ulozeniem etykiet we
wszystkich wyodrebnionych grupach. Metoda automatyczna sortuje kazda z wyrdznionych grup niezaleznie
od pozostatych.

11.5. Polecenie Grupuj

Zalozmy, ze chcemy odpowiedzieé¢ na pytanie: jak wyglada rozktad plci oséb zatrudnionych w kazdym roku?
- W tym celu tworzymy nowa tabele przestawna.

- W obszarze wierszy umieszczamy data zatrudnienia a w obszarze kolumn - plec.

- Do obszaru danych mozemy przeciagnaé¢ dowolny przycisk; w jego ustawieniach musimy zmieni¢ rodzaj
dziatania na Liczba.

- Poniewaz Libre Calc uznal kazda unikatowa date za osobna grupe, powstata tabela liczy zbyt duzo wierszy.

[} zarobki.ods - Libreoffice Calc e

Plik Edycja Widok Wstaw Format Dane Narzedzia Okno Pomoc x

B-aE0P e Sl BB 8 - R 4 LN

[H Arial viio v & A4A|EEEE I % tm os (€] bl [ - E @ - |

813 v gL =1 -
A s ¢ | b | E [ F | & [ w ] ! [ X

1

2_|Filtr H

3

4 [Liczba - imi

5 |data zatr{

6 19.01.1995

7 |19.01.1995

8 [30.01.1995

9 |12.02.1995

10 |21.03.1995

11 |24.03.1995

12 ]12.04.1995
13 [13.05.1995
14 |26.05.1995

_15 |5.06.1995
16 |21.06.1995

_17 |18.07.1995
i/ 4/ ) M | zarobki , Tabela przestawna_zarobki_1 /& 1] <C ] >

Arkusz 2 / 2 Domyslnie - [ Liczba=1 - 0 + 110%

- Aby zredukowaé liczbe wierszy, klikamy w dowolng komorke w kolumnie data zatrudnienia i z menu wy-
bieramy Dane-Konspekt-Grupuj.

- Pojawi sie nowe okno. Za jego pomoca mozemy utworzy¢ wlasne kategorie grupowania danych. Wystarczy
okresli¢ warto$¢ poczatkowa, koncowy oraz szeroko$é¢ przedzialoéw. Arkusz potrafi wykry¢, ze ma do czynienia
z godzinami lub datami - proponuje wtedy dodatkowe opcje podziatu (na godziny, dni, kwartaly itp.).

- Poniewaz chcemy uwzgledni¢ wszystkie lata dzialalnosci firmy, poczatek i koniec przedzialu ustawiamy
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Automatycznie.

- W dolnej czesci okna wybieramy Odstepy, a na liScie po prawej stronie zaznaczamy tylko Lata. Gdyby-
$my dodatkowo zaznaczyli inng pozycje, wtedy utworzymy grupowanie wielopoziomowe (np. po zaznaczeniu
Miesigce kazdy rok zostanie podzielony na poszczegolne miesiace). Klikamy OK. Otrzymujemy nastepujacy
wynik.

- zarobki_ods - LibreOffice Calc ~

Plik Edycja Widok Wstaw Format Dane Narzedzia Qkno Pomoc x

B-ad0@ser sl LB -4 e ANl 6P ChE Y

H Al v 10 v ada % & [€p] d-E-a-

All v # & = 2000 -
A B | C | D | E F | G | H [ 1 | s

4 |Liczba - imig{pleé [-] M

_ 5 [data zatr{=|Kobieta Mezczyzna |Suma Wynik] -

6 1995 12 [ 20

~ 7 1996 6 9 15

"8 |1997 5 g 1

_ 9 |1998 7 10) 1

“10 [1999 10 5 19

11 2000 9 8| 1 ~

12 [poot ] 8 15

13 |o002 8 7 19

_14 |2003 13 7 20

15 |2004 3 4

16 |2005 14 7 21

_17 |2006 7 9 164

“18 |o007 8 [ 14

“19 [2008 11 4 15 ~

“20 Jo008 10 9 19 v

M/ 4 b W zarobki | Tabela przestawna_zarobki_1 /% Il I )< > |

Arkusz 2 / 2 Domyslnie = [ Liczba=0 - O + 110%

- Otrzymane wyniki przedstawimy teraz w formie procentowej. W tym celu otwieramy okno edycji uktadu
tabeli.

- Klikamy dwukrotnie na jedyny przycisk w obszarze danych, a w nowym oknie klikamy Wiecej.

- Pojawia sie trzy listy rozwijane. Z listy rozwijanej Typ wybieramy % przez wiersz. Pozostale listy sa nie-
aktywne, wiec jedynie zatwierdzamy zmiany w obu oknach.

Zalézmy, ze chcemy dodatkowo odpowiedzie¢ na pytanie: w ktérym roku zatrudniono najwiecej kobiet?

- W tym celu skorzystamy z ogélnego mechanizmu sortowania.

- Najpierw zaznaczamy obszar, w ktérym chcemy zmieni¢ kolejnosé (zakres A6:D24).

- Nastepnie z menu wybieramy Dane-Sortuj.

- W nowym oknie dobieramy klucz oraz kierunek sortowania (kolumna B, malejgco); upewniamy sie rowniez,
ze w karcie Opcje odznaczone jest pole Zakres zawiera etykiety kolumn.

- Z tabeli wynikowej odczytujemy, ze najwiecej kobiet zatrudniono w 2013 roku.

11.6. Jak uwzglednié¢ w tabeli przestawnej zmiany wprowadzane w danych Zrédlowych?

- Tabela nie rozszerza automatycznie zakresu danych, na ktérych pracuje. Jezeli wiec do bazy dodajemy
nowe wiersze, nalezy otworzy¢ okno zmiany uktadu tabeli i w czesci Wiecej recznie dostosowacé zawartoscé
pola Wybdr od.

- Tabela nie od$wieza sie automatycznie. Zmiany wprowadzone w danych Zrédtowych nie beda od razu
widoczne. Nalezy kliknaé prawym przyciskiem myszy w dowolng komorke tabeli i wybraé¢ Odswiez.

11.7. Jak usunaé tabele przestawna?
- Umiesé¢ kursor w dowolnej komorce tabeli i z menu wybierz Dane-Tabela przestawna-Usuri.

Zadanie 26. Otworz plik zarobkil.ods i przeé¢wicz punkty 11.1, 11.2, 11.3, 11.5.

Zadanie 27. Otworz plik zarobki2.ods, zawierajacy liste pracownikéw fikcyjnej korporacji. Odpowiedz na
pytania, stosujac tabele przestawna.

(1) W ktorym miesigcu najwiecej os6b podpisuje umowe na czas nieokreslony?

(2) Tle kobiet zatrudniono w 2005 roku w dziale obstugi klienta?

(3) Na jakich stanowiskach pracuje najwiecej 0sob zatrudnionych na umowe zlecenie?

(4) W ktorym dziale odsetek os6b zatrudnionych na umowe na czas okreslony jest najwyzszy?

(5) Jaka czes¢ catosci wydatkow na pensje pracownikow stanowia zarobki koordynatoréw w zarzadzie?
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Zadanie 28. Otworz plik nobel.ods, zawierajacy liste laureatéow Nagrody Nobla. Odpowiedz na pytania,
stosujac tabele przestawna.
(1) Ile nagrod przyznano w kazdej z dziedzin? W ktorym roku przyznano pierwsza nagrode w dziedzinie,
w ktorej liczba nagrod jest najmniejsza?
(2) Ile lat mieli fizycy w roku otrzymania Nagrody Nobla? Podaj $rednig oraz stworz wykres dla piecio-
letnich przedzialéw. (Odpowiedz na to pytanie wymaga utworzenia nowej kolumny w bazie danych).
(3) Kto moze pochwali¢ si¢ wieloma nagrodami Nobla? (Odpowiedz na to pytanie wymaga utworzenia
nowej kolumny lub wykorzystania funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO).

(=WYSZUKAJ.PIONOWO (kryterium; zakres; indeks; porzadek)), gdzie

- kryterium - szukana wartos¢,

- zakres - zakres komorek, ktore nalezy przeszukacé,

- indeks - numer kolumny, z ktérej ma by¢ wyswietlona wartos¢,

- porzgdek - dla wartosci nieposortowanych nalezy poda¢ wartos¢ FALSZ lub 0; dla posortowanych rosnaco
lub utozonych alfabetycznie, nalezy poda¢ warto§¢ PRAWDA lub 1.

Zadanie 29. Otworz plik tabela pprzestawna.ods. Korzystajac z tabeli z listg ptac w arkuszu Lista
personalna utwoérz tabele przestawne:
(1) ze $rednimi pensjami na poszczegdlnych stanowiskach w poszczegolnych dziatach (przypadek opisany
w arkuszu Pensja);
(2) z suma dni zwolnieri na poszczegélnych stanowiskach w poszczegolnych dziatach (przypadek opisany
w arkuszu Zwolnienia);
(3) z sumg dni urlop6w na poszczegolnych stanowiskach w poszczegolnych dzialach (przypadek opisany
w arkuszu Urlopy).



