
PRACA Z ARKUSZEM KALKULACYJNYM

TECHNOLOGIE INFORMACYJNE

UNIWERSYTET GDA�SKI

1. Podstawowe poj¦cia

• Zeszyt - podstawowy dokument w programie Excel/LibreO�ce; zeszyt jest plikiem, mo»e by¢ za-
pami¦tany pod okre±lon¡ nazw¡ na dysku.
• Arkusz - element zeszytu, skªada si¦ komórek zorganizowanych w kolumny i wiersze.
• Komórka - element arkusza kalkulacyjnego, znajduj¡cy si¦ na przeci¦ciu kolumny i wiersza.
• Komórka bie»¡ca (aktywna) - komórka wybrana przez klikni¦cie myszk¡, otoczona ramk¡.
• Adres komórki - nazwa, okre±lenie komórki skªadaj¡ce si¦ z nazwy kolumny i wiersza, np. A4
(adres komórki znajduj¡cej si¦ na przeci¦ciu kolumny A i wiersza 4). Ka»da komórka ma swój adres,
który jest unikalnym adresem w ramach jednego arkusza.
• Zakres - grupa s¡siaduj¡cych ze sob¡ komórek. Zakresem mog¡ by¢:

� komórki znajduj¡ce si¦ w jednej kolumnie, np. B3:B8,
� komórki znajduj¡ce si¦ w jednym wierszu, np. A3:G3,
� komórki z kilku kolumn i wierszy, np. C1:H9.

• Format - wygl¡d danych, sposób ich przedstawiania w komórce czy zakresie komórek . Na format
skªada si¦, na przykªad krój i styl czcionki (tªusty druk, kursywa,...), obramowania, tªo, wyrównania
tekstu, itd.
• Formuªy i funkcje - wszelkie wzory, które obliczaj¡ warto±¢ na podstawie danych z komórek

2. Dane w arkuszu

Typy danych: tekst, dane liczbowe (w tym liczby, daty, godziny), formuªy (wzory)

2.1. Je»eli wprowadzona warto±¢ liczbowa jest zbyt dªuga w stosunku do szeroko±ci kolumny, tzn. nie mie±ci
si¦ w caªo±ci w danej komórce, program wy±wietli t¦ liczb¦ w formacie wykªadniczym (np. 6, 06E + 09) lub
jako znaki ######, w zale»no±ci od sposobu formatowania komórki. W celu wy±wietlenia caªych liczb
nale»y poszerzy¢ kolumn¦.

2.2. Je»eli wprowadzony tekst jest zbyt dªugi w stosunku do szeroko±ci komórki, b¦dzie widoczna tylko
cz¦±¢ tekstu (tyle na ile pozwala szeroko±¢ komórki). W celu wy±wietlenia caªej zawarto±ci komórki nale»y
poszerzy¢ kolumn¦.

2.3. Jak wypeªni¢ s¡siaduj¡ce w wierszu lub kolumnie komórki tak¡ sam¡ zawarto±ci¡?
- Wpisz zawarto±¢ do jednej komórki.
- Wska» uchwyt wypeªniania w prawym dolnym rogu komórki.
- Przeci¡gnij mysz¡ po »¡danym zakresie.

2.4. Jak wprowadzi¢ seri¦ danych?
- Wpisz dwie pierwsze warto±ci.
- Pod±wietl wypeªnione komórki i wska» mysz¡ uchwyt wypeªnienia w prawym dolnym rogu zakresu.
- Przeci¡gnij mysz¡ po »¡danym zakresie.
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3. Formatowanie komórek

Formatowanie komórek obejmuje nast¦puj¡ce elementy:
- styl i rodzaj czcionki
- formaty liczb
- wyrównanie zawarto±ci komórek
- obramowywanie komórek
- cieniowanie komórek

3.1. Jak zmieni¢ formatowanie komórek?
- Wybierz komórk¦ lub pod±wietl zakres komórek, dla których chcesz zmieni¢ formatowanie.
- Wejd¹ do karty Narz¦dzia gªówne w grupie komórki, wybierz polecenie Format a nast¦pnie Formatuj
komórki (lub z menu podr¦cznego wybierz polecenie Formatuj komórki).

4. Formuªy

Formuªy to wzory, które obliczaj¡ warto±¢ na podstawie danych z komórek. Formuªy mog¡ skªada¢ si¦ z
funkcji, operatorów, liczb, adresów komórek, nazw, np. (=SUMA(A13;A23)), (=(B15 − A18)*3). Formuª¦
zawsze poprzedza znak równo±ci =.

W formuªach mo»na si¦ odwoªywa¢ do poszczególnych komórek, np. formuªa (=C2 − C3) obliczy ró»nic¦
mi¦dzy zawarto±ci¡ komórek C2 i C3 lub do zakresu komórek, np. (=SUMA(A13;A23)).

Operatory to symbole dziaªa« matematycznych, np. dodawania, dzielenia, mno»enia, pot¦gowania.

4.1. Jak wpisa¢ formuª¦ do komórki?
- Wybierz komórk¦.
- Wpisz formuª¦ rozpoczynaj¡c j¡ znakiem równo±ci (=).
- Potwierd¹ formuª¦ klawiszem Enter.

4.2. Jak wy±wietli¢ wpisan¡ wcze±niej formuª¦ w komórce?
- Podwójnie kliknij na komórk¦.

4.3. Jak poprawi¢ formuª¦?
- Podwójnie kliknij na komórk¦, aby wy±wietli¢ formuª¦ w komórce.
- Dokonaj zmian.
- Potwierd¹ formuª¦ klawiszem Enter.

5. Rodzaje adresowania z u»yciem nazw wierszy i kolumn

5.1. Adresowanie wzgl¦dne. Przykªad: (= B3*22%). Taki typ adresacji oznacza, »e w przypadku kopio-
wania formuªy j¡ wykorzystuj¡cej do innej komórki, adres j¡ wykorzystuj¡cy przesunie si¦ (zmieni si¦) o tyle
wierszy i tyle kolumn o ile przesuni¦to formuª¦ w wyniku kopiowania, np.: formuªa (=B3*22%) przesuni¦ta
o dwie kolumny w prawo i o trzy wiersze w dóª zmieni si¦ na (=D6*22%).

5.2. Adresowanie bezwzgl¦dne. Przykªad: (=$B$3*22%). Taki typ adresacji oznacza, »e w przypadku
kopiowania formuªy j¡ wykorzystuj¡cej do innej komórki, adres j¡ wykorzystuj¡cy nie zmieni si¦ w ogóle
(nie przesunie si¦), np.: formuªa (=$B$3*22%) przesuni¦ta o dwie kolumny w prawo i o trzy wiersze w dóª
zachowa posta¢ (=$B$3*22%). Z tego powodu operacja dodania symboli dolarów do adresu nazywana jest
blokowaniem komórki lub zakresu komórek, np. $B$3:$B$23.

5.3. Adresowanie mieszane z blokad¡ kolumny. Przykªad: (=$B3*22%). Taki typ adresacji oznacza,
»e w przypadku kopiowania formuªy j¡ wykorzystuj¡cej do innej komórki, adres j¡ wykorzystuj¡cy przesunie
si¦ (zmieni si¦) o tyle wierszy o ile przesuni¦to formuª¦ w wyniku kopiowania. Przy wykonywaniu operacji
kopiowania formuªy wykorzystuj¡cej taki typ adresacji nie ulegnie jednak zmianie (nie przesunie si¦) pozycja
kolumny w adresie, np.: formuªa (=$B3*22%) przesuni¦ta o dwie kolumny w prawo i o trzy wiersze w dóª
zmieni si¦ na (=$B6*22%).
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5.4. Adresowanie mieszane z blokad¡ wiersza. Przykªad: (=B$3*22%). Taki typ adresacji oznacza, »e
w przypadku kopiowania formuªy j¡ wykorzystuj¡cej do innej komórki, adres j¡ wykorzystuj¡cy przesunie
si¦ (zmieni si¦) o tyle kolumn o ile przesuni¦to formuª¦ w wyniku kopiowania. Przy wykonywaniu operacji
kopiowania formuªy wykorzystuj¡cej taki typ adresacji nie ulegnie jednak zmianie (nie przesunie si¦) pozycja
wiersza w adresie, np.: formuªa (=B$3*22%) przesuni¦ta o dwie kolumny w prawo i o trzy wiersze w dóª
zmieni si¦ na (=D$3*22%).

Zadanie 1. W tabeli przedstawiono dzisiejsze zakupy Adama, który na ka»dy produkt uzyskaª rabat w
wysoko±ci 12%. Uzupeªnij tabel¦, u»ywaj¡c adresowania wzgl¦dnego i bezwzgl¦dnego.

Produkt Ilość Cena Wartość
Cukier 2 3,60
Jogurt 4 1,45
Sok 2 3,60
Chleb 1 2,40

Razem
Rabat 12%

Zadanie 2. Utwórz tabliczk¦ mno»enia 10x10, korzystaj¡c z adresowania mieszanego. Nale»y napisa¢ jedn¡
formuª¦, która po skopiowaniu do odpowiednich komórek, da tabliczk¦ mno»enia.

6. Podstawowe funkcje

6.1. Funkcja SUMA. (=SUMA(liczba1; liczba2;...)), gdzie liczba1, liczba2,... to od 1 do 30 argumentów
liczbowych, dla których nale»y wyliczy¢ sum¦. Argumenty powinny stanowi¢ liczby, nazwy, adresy komórek
lub adresy zakresów komórek zawieraj¡cych liczby.

Formuªa (=SUMA(A2:A5)) oznacza, »e sumowane s¡ zawarto±ci czterech komórek: A2, A3, A4, A5. Formuªa
(=SUMA(A2;A5)) oznacza, ze sumowana jest zawarto±¢ dwóch komórek: A2 i A5.

Zadanie 3. Wyznacz

a) 1 +
1
2
+
1
3
+ · · ·+ 1

199
+
1
200

b)
1
3
+
4
6
+
7
9
· · ·+ 298

300
.

6.2. Funkcja �REDNIA. (=�REDNIA(liczba1, liczba2,...)), gdzie liczba1, liczba2,... to od 1 do 30 argu-
mentów liczbowych, dla których nale»y wyliczy¢ ±redni¡ arytmetyczn¡. Argumenty powinny stanowi¢ liczby,
nazwy, adresy komórek lub adresy zakresów komórek zawieraj¡cych liczby.

Zadanie 4. Wyznacz ±redni¡ arytmetyczn¡ liczb

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

6.3. Funkcje MAX i MIN. (=MAX(liczba1, liczba2,...)) oraz (=MIN(liczba1, liczba2,...)), gdzie liczba1,
liczba2,... to od 1 do 30 argumentów liczbowych, dla których nale»y wyznaczy¢ odpowiednio warto±¢ mak-
symaln¡ lub warto±¢ minimaln¡. Argumenty powinny stanowi¢ liczby, nazwy, adresy komórek lub adresy
zakresów komórek zawieraj¡cych liczby.

6.4. Funkcja ZAOKR. (=ZAOKR(liczba; liczba_cyfr)), gdzie liczba jest liczb¡ do zaokr¡glenia, liczba_cyfr
okre±la liczb¦ cyfr po przecinku, do której ma by¢ zaokr¡glona liczba; liczba mo»e by¢ liczb¡, nazw¡, funkcj¡,
adresem komórki zawieraj¡cej liczb¦ do zaokr¡glenia.

Zadanie 5. Sprawd¹ dziaªanie funkcji: ZAOKR(5, 75; 1), ZAOKR(8, 188; 1), ZAOKR(−1, 875; 2),
ZAOKR(B8;1), gdy w komórce B8 zawarta jest liczba 132, 18.

6.5. Funkcja MOD. (=MOD(liczba; dzielnik)), gdzie liczba jest liczb¡, dla której nale»y wyznaczy¢ reszt¦;
dzielnik jest liczba, przez któr¡ nale»y podzieli¢ liczb¦.

Zadanie 6. Sprawd¹ dziaªanie 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; górna_granica)) - zwraca liczb¦ caªkowit¡ z
zakresu od dolna_granica do górna_granica.

6.7. Funkcja LUB. (=LUB(wart_logiczna1; wart_logiczna2; ...)), gdzie wart_logiczna1; wart_logiczna2;
... to do 30 warunków, które nale»y sprawdzi¢. Warunki mog¡ przyj¡¢ warto±¢ PRAWDA lub FA�SZ.
Funkcja zwraca PRAWD�, je±li co najmniej jeden argument to PRAWDA. Funkcja zwraca FA�SZ, je±li
wszystkie argumenty maj¡ warto±¢ FA�SZ.

Zadanie 7. Jaki jest wynik dziaªania funkcji: LUB(3 < 5; 6 > 3; 5 < 2), LUB(PRAWDA; FA�SZ)?

6.8. Funkcja ORAZ. (=ORAZ(wart_logiczna1; wart_logiczna2; ...)), gdzie wart_logiczna1; wart_logiczna2;
... to do 30 warunków, które nale»y sprawdzi¢. Warunki mog¡ przyj¡¢ warto±¢ PRAWDA lub FA�SZ.
Funkcja zwraca PRAWD�, je±li wszystkie argumenty maj¡ warto±¢ PRAWDA. Je±li jeden z argumentów to
FA�SZ, funkcja zwróci FA�SZ.

Zadanie 8. Jaki jest wynik dziaªania funkcji: ORAZ(3 < 5; 6 > 3; 5 < 2), ORAZ(PRAWDA; FA�SZ)?

6.9. Funkcja JE�ELI. (=JE�ELI(test_logiczny; warto±¢_je»eli_prawda; warto±¢_je»eli_faªsz)), gdzie
- test_logiczny to dowolne wyra»enie lub warto±¢, które mo»e by¢ obliczone jako PRAWDA lub FA�SZ,
- warto±¢_je±li_prawda jest warto±ci¡, któr¡ funkcja da w wyniku, je»eli warunek jest prawdziwy,
- warto±¢_je±li_faªsz jest warto±ci¡, któr¡ funkcja da w wyniku, je»eli warunek jest faªszywy.

6.10. Funkcja LICZ.JE�ELI. (=LICZ.JE�ELI(zakres; kryterium)), gdzie zakres jest zakresem komórek,
w których zliczamy; kryterium - kryteria przeszukiwania zakresu; ma posta¢ liczby, wyra»enia lub adresu
komórki.

Zadanie 9. Wyja±nij dziaªanie funkcji: LICZ.JE�ELI(A1:A5;A1), LICZ.JE�ELI(A1:A5; 5),
LICZ.JE�ELI(A1:A5; "Firma"), LICZ.JE�ELI(A1:A5; ">=5 "), LICZ.JE�ELI(A1:A5; "<>0 "),
LICZ.JE�ELI(A1:A5;"> "&A2), LICZ.JE�ELI(A1:A5;" p* "), LICZ.JE�ELI(A1:A5; " * "),
LICZ.JE�ELI(A1:A5; " ???a ").

Zadanie 10. Zaªó»my, »e chcemy kupi¢ aparat fotogra�czny, torb¦ na aparat i dodatkowy obiektyw. Mamy
do wykorzystania kwot¦ 4500 zª. Musimy obliczy¢, ile b¦d¡ kosztowaªy poszczególne modele i stwierdzi¢, czy
sta¢ nas na zakup. Wykorzystuj¡c funkcj¦ JE�ELI, wypeªnij odpowiednio kolumn¦ H.

Zadanie 11. Poni»sza tabela przedstawia ceny produktów A i B pi¦ciu �rm.

(1) Korzystaj¡c z funkcji JE�ELI i ORAZ dodaj kolumn¦ z informacj¡, czy cena obu produktów A i B
danej �rmy jest wi¦ksza od 1000.

(2) Korzystaj¡c z funkcji JE�ELI i LUB dodaj kolumn¦ z informacj¡, czy cena produktu A lub produktu
B danej �rmy jest wi¦ksza od 1000.
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Zadanie 12. Przygotuj arkusz, który po wprowadzeniu liczb a i b, b¦dzie podawaª odpowied¹ na pytanie

(1) Czy liczba a jest podzielna przez liczb¦ b?
(2) Czy suma liczb a i b jest liczb¡ nieparzyst¡?
(3) Czy liczby a i b s¡ liczbami nieparzystymi?
(4) Czy liczba a lub b jest liczb¡ nieparzyst¡?

Zadanie 13. Pracodawca zatrudniaj¡c pracownika do wykonania pewnej pracy, na któr¡ przewidziano 10
dni, zaproponowaª dwa rodzaje umowy:
Umowa I: Pierwszego dnia pracownik otrzyma 30 zªotych, a w ka»dym nast¦pnym dniu do pªacy z dnia
poprzedniego pracodawca b¦dzie dopªacaª 10% pªacy z pierwszego dnia.
Umowa II: Pierwszego dnia pracownik otrzyma 2% tego co pierwszego dnia w Umowie I, a za ka»dy nast¦pny
dzie« dwa razy wi¦cej.
Któr¡ z zaproponowanych umów pracownik powinien wybra¢? W celu wyja±nienia tego zagadnienia, utwórz
odpowiedni arkusz kalkulacyjny, a nast¦pnie podaj odpowied¹.

Zadanie 14. Utwórz nowy arkusz kalkulacyjny i wprowad¹ do niego nast¦puj¡c¡ baz¦ danych.

(1) Warto±ci umieszczone w kolumnach dochód, koszty, zysk sformatuj z u»yciem ksi¦gowego formatu
liczb, wykorzystuj¡cego polski symbol waluty.

(2) Warto±ci umieszczone w kolumnie udziaª w zyskach sformatuj z u»yciem formatu procentowego.
(3) Warto±ci umieszczone w kolumnie w euro sformatuj z u»yciem ksi¦gowego formatu liczb, wykorzy-

stuj¡cego symbol waluty euro.
(4) W kolumnie zysk wprowad¹ formuª¦ obliczaj¡c¡ ró»nic¦ pomi¦dzy dochodem a kosztami.
(5) W kolumnie udziaª w zyskach wprowad¹ formuª¦, wyliczaj¡c¡ procentowy udziaª ka»dego oddziaªu

w zyskach caªego przedsi¦biorstwa, umieszczonych wewn¡trz wiersza suma w kolumnie zysk.
(6) W kolumnie w euro przelicz warto±¢ wy±wietlon¡ w kolumnie zysk podzielon¡ przez warto±¢ kursu

euro, wykorzystuj¡c odwoªanie do warto±ci umieszczonej w komórce H2.

Zadanie 15. Przygotuj arkusz kalkulacyjnym, którego celem b¦dzie zamiana stopni Celsjusza na Fahren-
heita i na odwrót. U»ytkownik ma wprowadza¢ stopnie Celsjusza lub Fahrenheita i w wyniku otrzymywa¢
odpowiedni¡ zamian¦. Arkusz powinien by¢ atrakcyjny i czytelny pod wzgl¦dem gra�cznym.

Zadanie 16. Ka»dy z graczy rzuca kostk¡ 2 razy. Mamy 15 graczy. Wykorzystuj¡c arkusz kalkulacyjny
sporz¡d¹ tabel¦ z odpowiednimi formuªami:

(1) symulacja rzutów (wykorzystaj funkcj¦ LOS.ZAOKR(dolna granica; górna granica));
(2) suma oczek wyrzuconych;
(3) dodatkowa premia 5 pkt. za ka»d¡ wyrzucon¡ szóstk¦ (wykorzystaj zagnie»d»on¡ funkcj¦ JE�ELI);
(4) dodatkowa premia 3 pkt. za sum¦ oczek na obu kostkach równ¡ 10;
(5) suma punktów zdobytych przez zawodników;
(6) ±rednia liczba wyrzuconych oczek przez zawodników;
(7) ile razy zostaªa wyrzucona: 6, 5, 4, 3, 2, 1 (wykorzystaj funkcj¦ LICZ.JE�ELI(zakres; kryterium)).



6 TECHNOLOGIE INFORMACYJNE UNIWERSYTET GDA�SKI

Zadanie 17. Klient zaªo»yª w banku lokat¦ terminow¡ dwuletni¡ o oprocentowaniu 7, 89% w skali roku z
comiesi¦czn¡ kapitalizacj¡ odsetek. Kwota pocz¡tkowa wynosi 10 000 zª. Oblicz odsetki i kwot¦ lokaty po
ka»dym miesi¡cu oraz po zako«czeniu okresu lokaty. Wyniki przedstaw w tabeli wedªug poni»szego wzoru



PRACA Z ARKUSZEM KALKULACYJNYM 7

7. Wykresy

Zadanie 18. W nowym arkuszu kalkulacyjnym otwórz plik tabela1.xlsx. Sporz¡d¹ wykres liniowy 2W
(dwuwymiarowy) obrazuj¡cy liczb¦ studentów przyj¦tych na kierunek chemia w latach 1998− 2009. W tym
celu wybierz na pasku narz¦dzi ikon¦ "wykres" (lub Wstaw-Wykres). Pojawi si¦ okno Kreator wykresów.

(1) W pierwszym kroku: Typ wykresu wybierz Liniowy i dodatkowo Punkty i linie a nast¦pnie kliknij
Dalej�.

(2) W kolejnym kroku nale»y wybra¢ Zakres danych. Aby to zrobi¢ kliknij na maª¡ ikon¦ w prawej
cz¦±ci kreatora wykresów (pojawi si¦ pasek Zakres danych: Obszar). Pod±wietl liczby z kolumny A
i B. Zaznacz opcje Seria danych w kolumnach i Pierwsza kolumna jako etykieta. Pozostaªe opcje
powinny by¢ odznaczone. Kliknij Dalej�.

(3) W kolejnym kroku: Seria danych nic nie zmieniaj, kliknij Dalej�.
(4) W ostatnim kroku: Elementy wykresu wpisz Tytuª : Liczba studentów przyj¦tych na kierunek

chemia w latach 1998−2009, O± X opisz jako Rok, O± Y jako Liczba studentów. Nast¦pnie odznacz
okienko Wy±wietl legend¦ (do tego wykresu jej nie potrzebujemy) i kliknij Utwórz.

Zadanie 19. Wykonaj wykres liniowy, na którym zostan¡ zawarte wszystkie dane z pliku tabela1.xlsx.
Post¦puj analogicznie jak w poprzednim zadaniu. Tym razem do wykresu dodamy legend¦.

(1) W Kreatorze wykresów w momencie, gdy dojdziesz do punktu Seria danych przy zaznaczonych:
Kolumna B i Nazwa w Zakres dla Nazwa kliknij ikon¦ "wybierz zakres danych" i wybierz komórk¦
B2 (Chemia). Ta zmiana powinna si¦ automatycznie pojawi¢ w legendzie.

(2) Przejd¹ do Kolumna C i w Zakres dla Nazwa wybierz komórk¦ C2, itd. a» opiszesz wszystkie krzywe
w legendzie. Kliknij Dalej�.

(3) W Elementy wykresu wpisz Tytuª : Liczba studentów przyj¦tych na wymienione kierunki w latach
1998− 2009. O± X opisz jako Rok, O± Y jako Liczba studentów i kliknij Utwórz.

(4) Nast¦pnie zaznacz okno z wykresem i wyeksportuj go jako plik pdf. W menu kliknij Plik/Eksportuj
jako PDF. Pojawi si¦ okno Opcje PDF. W zakªadce Ogólne w Zakres zaznacz Zaznaczenie (chcemy
wyeksportowa¢ tylko wykres bez tabelki z danymi), w Obrazy zaznacz Kompresja JPEG, a w Ogólne
wybierz Utwórz formularz PDF w formacie PDF i kliknij Eksportuj. W polu Nazwa pliku napisz
wykresA (w ten sposób plik zostanie zapisany jako wykresA.pdf).

Zadanie 20. Utwórz wykres 3D-koªowy z liczb¡ studentów przyj¦tych w 2009 roku na wymienione kierunki.

(1) Tym razem zakres danych to ostatni wiersz danych. Oznacza to, »e w drugim kroku w Zakres
danych nale»y zaznaczy¢ Seria danych w wierszach (a nie w kolumnach). Odznacz równie» pola
Pierwszy wiersz jako etykieta oraz Pierwsza kolumna jako etykieta.

(2) W Seria danych je±li w polu Kategorie zaznaczysz komórki od B2 do F2 to pojawi si¦ odpowiedni
opis w legendzie. Wykres zatytuªuj Liczba studentów przyj¦tych w roku 2009 na wymienione kierunki.

(3) Wykres wyeksportuj jako PDF, nadaj¡c mu nazw¦ wykresB.pdf

8. Porz¡dkowanie i filtrowanie bazy danych

Dane umieszczane s¡ w bazie w kolejno±ci ich wprowadzania. Je±li chcesz zmieni¢ t¦ kolejno±¢, musisz od-
powiednio uporz¡dkowa¢ dane. Mog¡ by¢ one porz¡dkowane wierszami (zmiana kolejno±ci wierszy) lub ko-
lumnami (zmiana kolejno±ci kolumn). Porz¡dek sortowania mo»e by¢ rosn¡cy lub malej¡cy alfabetyczny,
numeryczny lub chronologiczny.

8.1. Jak szybko uporz¡dkowa¢ dane wierszami?
- Zdecyduj, wedªug jakiego kryterium chcesz posortowa¢ dane.
- Wybierz dowoln¡ komórk¦ z kolumny, wedªug której chcesz posortowa¢ dane.
- Wybierz przycisk Sortuj rosn¡co lub przycisk Sortuj malej¡co z narz¦dzi gªównych, karty Edycja.

8.2. Jak uporz¡dkowa¢ dane wedªug kilku kryteriów?
- Wybierz dowoln¡ komórk¦ z bazy danych.
- Z paska narz¦dzi Szybki dost¦p wybierz polecenie Sortuj.
- W oknie dialogowym Sortowanie wybierz kryteria oraz kolejno±¢ sortowania dla poszczególnych kryteriów.
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Zadanie 21. Otwórz plik lista_plac1.xlsx. Skopiuj wszystkie dane z arkusza Lista personalna do arkusza
Arkusz1. Posortuj dane wedªug nazwisk, imion, a nast¦pnie równocze±nie wedªug nazwisk i imion, zarobków
rosn¡co.

Filtrowanie tabeli polega na wybraniu wierszy (rekordów), które speªniaj¡ odpowiednie warunki i ukryciu
wierszy nie speªniaj¡cych tych warunków.

8.3. Jak �ltrowa¢ baz¦ za pomoc¡ opcji Filtr?
- Z karty Dane, grupy Sortowanie i Filtrowanie wybierz polecenie Filtr. Program Excel doda do nagªówka
ka»dej kolumny rozwijaln¡ list¦ unikalnych elementów kolumny, któr¡ mo»esz rozwin¡¢ klikaj¡c na przycisk
z trójk¡tem.
- Rozwi« list¦ nagªówka, wedªug którego chcesz �ltrowa¢ baz¦ danych.
- Okre±l kryterium, wedªug którego dane b¦d¡ wy±wietlane. Program Excel ukryje dane nie speªniaj¡ce
kryterium, zostawiaj¡c widoczne rekordy speªniaj¡ce kryterium.
- Numery pozostawionych wierszy wyró»nione s¡ innym kolorem ni» pozostaªe.

8.4. Jak usun¡¢ �ltr?
- Wybierz z karty Dane, z grupy Sortowanie i Filtrowanie polecenie Filtruj.

Zadanie 22.Otwórz plik lista_plac1.xlsx. Skopiuj wszystkie dane z arkusza Lista personalna do arkuszy
Arkusz2 i Arkusz3. W arkuszu 2 zaªó» �ltr na stanowisko, aby wy±wietli¢ tylko kierowników sekcji, a w
arkuszu 3 wy±wietl pensje z przedziaªu [25000, 30000].

9. Sumy cz¦±ciowe (po±rednie)

Typy funkcji, które mo»esz wprowadza¢ za pomoc¡ mechanizmu Sum cz¦±ciowych, analizuj¡c dane wewn¡trz
bazy danych:
- SUMA, ILOCZYN
- MAKSMUM, MINIMUM, �REDNIA
- ILE.LICZB, ILE.NIEPUSTYCH
- ODCH.STANDARDOWE, ODCH.STANDARD.POPUL, WARIANCJA, WARIANCJA.POPUL.

9.1. Jak wprowadzi¢ sum¦ po±redni¡ do bazy danych?
- Posortuj dane w kolumnie, która b¦dzie stanowiªa kryterium ª¡czenia danych w sumy po±rednie.
- Przesu« kursor do dowolnej komórki znajduj¡cej si¦ wewn¡trz bazy danych.
- Wybierz menu Dane a nast¦pnie Suma cz¦±ciowa.
- W polu Dla ka»dej zmiany w wybierz nazw¦ kolumny stanowi¡cej kryterium ª¡czenia danych za pomoc¡
funkcji (np. "miesi¡c"� je»eli dane maj¡ by¢ sumowane miesi¡cami, «azwa �rmy"� je»eli dane maj¡ by¢
sumowane nazwami �rm). Pami¦taj, »e ma to by¢ ta sama kolumna, za pomoc¡ której uprzednio sortowaªe±
baz¦ danych.
- W polu U»yj funkcji wybierz funkcj¦, której u»y¢ ma Excel agreguj¡c dane za pomoc¡ funkcji Sumy
cz¦±ciowe.
- Wewn¡trz pola Dodaj sum¦ cz¦±ciow¡ do wybierz kolumn¦, na danych której Excel ma przeprowadzi¢
operacje obliczeniowe (np. sumuj¡ce).
- Naci±nij przycisk OK.

�ródªem danych wykorzystywanym do analizy za pomoc¡ sum cz¦±ciowych mo»e by¢ wyª¡cznie baza
danych zakresowa. Oznacza to, »e je»eli za pomoc¡ sum po±rednich chcesz przeanalizowa¢ dane pochodz¡ce
z bazy danych typu "tabela", musisz j¡ przeksztaªci¢ w typow¡ baz¦ danych zakresow¡.

9.2. Jak przeksztaªci¢ baz¦ danych typu tabela na baz¦ danych zakresow¡?
- Wybierz menu Dane a nast¦pnie Narz¦dzia tabel/Projektowanie a nast¦pnie Konwertuj na zakres.
- Naci±nij przycisk OK, odpowiadaj¡c na pytanie �zy dokona¢ konwersji tabeli na zwykªy zakres?".

Inne uwagi:
- Je»eli zamierzasz u»y¢ innej funkcji albo operacj¦ sumowania chcesz przeprowadzi¢ na innej kolumnie z
danymi, jednocze±nie usuwaj¡c stare wyniki, operacj¦ wstawiania sumy cz¦±ciowej przeprowad¹ ponownie.
Zadbaj jednak o to, aby w oknie Sumy cz¦±ciowe zaznaczony byª check-box Zamie« bie»¡ce sumy cz¦±ciowe.
- Je»eli w trakcie wstawiania sum cz¦±ciowych po raz kolejny, odznaczysz check-box Zamie« bie»¡ce sumy
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cz¦±ciowe, Excel doda nowe sumy cz¦±ciowe nie usuwaj¡c starych. Jednocze±nie wówczas utworzony zostanie
nowy poziom konspektu.
- Aktywny check-box Podsumowanie poni»ej danych umieszcza wiersz podsumowuj¡cy wszystkie sumy po-
±rednie poni»ej bazy danych. Nieaktywny check-box skutkuje umieszczeniem podsumowania powy»ej bazy
danych.
- Podczas wstawiania sum cz¦±ciowych Excel wprowadza do arkusza automatycznie tworzony konspekt.
Uªatwia on przegl¡danie wyników agregacji danych. Pami¦taj jednak, »e Excel umo»liwia wprowadzenie wy-
ª¡cznie o±miu poziomów konspektu. Przy wstawianiu kolejnych sum cz¦±ciowych do arkusza, w przypadku
przekroczenia liczby dost¦pnych poziomów konspektu, sumy cz¦±ciowe b¦d¡ wstawiane dalej. Nie b¦d¡ one
jednak organizowane wewn¡trz konspektu. Wszystkie sumy cz¦±ciowe zostan¡ wówczas dodane do ostatniego
poziomu konspektu

9.3. Jak usun¡¢ sumy po±rednie z bazy danych?
- Przesu« kursor do dowolnej komórki znajduj¡cej si¦ wewn¡trz bazy danych. - Wybierz menu Dane a
nast¦pnie Suma cz¦±ciowa. - Naci±nij przycisk Usu« Wszystko, umieszczony w oknie Sumy cz¦±ciowe.

Zadanie 23. Otwórz plik sumy_czesciowe1.xlsx. Wykorzystuj¡c sumy cz¦±ciowe, oblicz
(1) sum¦ dochodów w ka»dym roku
(2) ±redni¡ dochodów w ka»dym regionie.

Obydwie sumy cz¦±ciowe musz¡ by¢ widoczne równocze±nie (utworzenie drugiego podsumowania nie mo»e
spowodowa¢ skasowania pierwszego podsumowania). Wybieraj¡c odpowiedni poziom konspektu, wy±wietl
tylko te wiersze, które zawieraj¡ sumy cz¦±ciowe.

Zadanie 24. Otwórz plik sumy_czesciowe2.xlsx. W arkuszach Arkusz1, Arkusz2, Arkusz3 utwórz
sumy cz¦±ciowe

(1) ±rednie pensje na poszczególnych stanowiskach (przypadek opisany w arkuszu Wzor1)
(2) ±rednie pensje w dziaªach (przypadek opisany w arkuszu Wzor2)
(3) suma dni na zwolnieniu i urlopach w poszczególnych sekcjach (przypadek opisany w arkuszuWzor3).

10. Adresowanie tabelaryczne

10.1. Adresacja z u»yciem nazwy tabeli.
(=faktury[[#Ten wiersz];[kwota]]*22%)

- Formuªa oznacza, »e program ma pobra¢ dane z kolumny kwota tego wiersza tabeli o nazwie faktury, w
którym zostaªa wpisana formuªa. Ten sposób adresowania przyjmowany jest w tabeli domy±lnie, je»eli wska-
zujesz w formule komórk¦ z innej kolumny aktualnego wiersza (rekordu).
- Zalet¡ takiego typu adresowania jest jego znaczna czytelno±¢ a tak»e fakt, »e za jego pomoc¡ mo»na od-
woªywa¢ si¦ do komórek i kolumn z innych tabel.
- Wyra¹n¡ wad¡ takiego typu adresów jest jednak ich rozwlekªo±¢ i niewielka czytelno±¢ rozbudowanych
formuª na nich opartych. W takim przypadku mo»na korzysta¢ z uproszczonej formy adresowania tabela-
rycznego, opisanej w nast¦pnym punkcie.

10.2. Uproszczona adresacja tabelaryczna z u»yciem nazw kolumn.
(=[kwota]*22%) lub (=[kwota]-[upust])

- Taka forma adresowania ma zalety czytelno±ci i zwi¦zªo±ci zapisu. Jedyn¡ jej wad¡ jest brak mo»liwo±ci
odwoªywania si¦ za jej pomoc¡ do komórek spoza tabeli, w której zostaªa u»yta oraz do komórek z innych
wierszy tabeli.
- Aby jednak skorzysta¢ z takiej mo»liwo±ci, mo»na miesza¢ ró»ne formy adresowania, np. (=[kwota]*$G$7)
lub (=[kwota]*stawki[vat]), co oznacza: we¹ warto±¢ z tego samego wiersza kolumny kwota aktualnej
tabeli i pomnó» j¡ przez warto±¢ odczytan¡ z kolumny vat odnalezion¡ w tabeli stawki.

10.3. Adresacja z u»yciem wskazania konkretnej warto±ci.
(=faktury[[#sumy];[kwota]]*22%))

- Zapis taki oznacza: we¹ z wiersza sumy tabeli faktury warto±¢ odczytan¡ z odpowiadaj¡cej mu kolumny
kwota i pomnó» j¡ przez 22%.
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Ograniczeniem adresacji tabelarycznej jest brak mo»liwo±ci odwoªywania si¦ za jej pomoc¡ do obszarów
innych ni»:
- caªa kolumna tabeli;
- pojedyncza komórka z wiersza tabeli, umieszczonego w tym samym wierszu arkusza, w którym wprowadzana
jest formuªa (w tabeli lub na zewn¡trz niej);
- pozycji wiersza sumy z konkretnej kolumny tabeli.

Zadanie 25. Zmody�kuj jedno z dotychczasowych zada«, u»ywaj¡c adresowania tabelarycznego.

11. Tabele Przestawne

Zalety tabel przestawnych:
- najszybciej dziaªaj¡cy mechanizm analityczny;
- prosta technika obsªugi w podstawowym zakresie operacji;
- mo»liwo±¢ tworzenia wielowymiarowych zestawie«;
- czytelny i precyzyjny zapis zestawie«;
- mo»liwo±¢ tworzenia zestawie« wykorzystuj¡cych ró»ne typy funkcji;
- brak ingerencji w oryginalny zbiór danych, jak to ma miejsce np. w sumach cz¦±ciowych;
- mo»liwo±¢ tworzenia wielu ró»nych zestawie« dla pojedynczego zbioru danych.

Typy funkcji, które mo»na wykorzysta¢ wewn¡trz tabel przestawnych:
- SUMA, ILOCZYN;
- MAKSMUM, MINIMUM, �REDNIA;
- ILE.LICZB(LICZNIK), ILE.NIEPUSTYCH(LICZNIK);
- ODCH.STANDARDOWE, ODCH.STANDARD.POPUL, WARIANCJA, WARIANCJA.POPUL;
- Wªasne formuªy, tworzone przez u»ytkownika.

11.1. Jak wprowadzi¢ tabel¦ przestawn¡?
- Przesu« kursor do dowolnej komórki znajduj¡cej si¦ wewn¡trz bazy danych, któr¡ chcesz przeanalizowa¢.
- Wybierz Dane-Tabela przestawna-Utwórz. Pojawi si¦ nowe okno, w którym nale»y okre±li¢, sk¡d maj¡ by¢
zaczerpni¦te dane do powstaj¡cej tabeli. Pozostaw warto±¢ domy±ln¡ (Bie»¡ce zaznaczenie) i kliknij OK.
- Pojawi si¦ wªa±ciwe okno konstruowania tabeli przestawnej. Skªada si¦ ono z czterech cz¦±ci:

- schematycznej reprezentacji tabeli (po lewej stronie);
- listy nazw kolumn w bazie danych (mniej wi¦cej w ±rodku);
- przycisków uruchamiaj¡cych akcje (np. Opcje...; po prawej);
- opcji okre±laj¡cych zasady konstruowania i dziaªania tabeli wynikowej (domy±lnie ukryte, pojawia-
j¡ce si¦ po wci±ni¦ciu przycisku Wi¦cej ).

- Tabel¦ projektujemy przeci¡gaj¡c przyciski ze ±rodkowej cz¦±ci okna na wybrane obszary po lewej.

Zaªó»my, »e chcemy poda¢ liczb¦ pracowników w ka»dym dziale (patrz rys.).



PRACA Z ARKUSZEM KALKULACYJNYM 11

- W tym celu przeci¡gamy przycisk dziaª do obszaru wierszy, aby podzieli¢ caªy zbiór na grupy.
- Nast¦pnie przeci¡gamy przycisk l.p. do obszaru danych. Zauwa»my, »e wokóª jego nazwy znajduje si¦ ramka.
Oznacza to, »e przycisk jest obecnie aktywny.
- Po wybraniu przycisku Opcje pojawi si¦ nowe okno, w którym mo»emy zde�niowa¢ dziaªanie do wykonania.
Wybieramy Liczba i klikamy OK w obu otwartych oknach.
- Otrzymujemy tabel¦ wynikow¡ zªo»on¡ z dwóch kolumn: pierwsza zawiera nazwy dziaªów, a druga - liczb¦
pracowników.

11.2. Jak zmody�kowa¢ tabel¦ przestawn¡?
Zaªó»my, »e chcemy porówna¢ ±rednie zarobki specjalistów marketingu i ksi¦gowo±ci.
- W tym celu klikamy prawym przyciskiem myszy w dowolne miejsce w tabeli i wybieramy Edycja ukªadu.
- Z obszaru danych usuwamy przycisk l.p., a w jego miejsce wprowadzamy przycisk pªaca. Klikamy Opcje i
z listy w nowym oknie wybieramy �redni¡. Nast¦pnie przeci¡gamy przycisk stanowisko w obszar wierszy.
- Otrzymujemy tabel¦, w której poszczególne stanowiska zostaªy wyodr¦bnione w ramach dziaªów.
- Spowodowanie jest to faktem, »e w obszarze wierszy znajduje si¦ wi¦cej ni» jeden przycisk. Ka»dy kolejny
(id¡c z góry na dóª) oznacza wyodr¦bnienie podgrup w ramach jednej grupy nadrz¦dnej. Takich poziomów
grupowania mo»emy utworzy¢ dowolnie wiele, chocia» odbywa si¦ to kosztem czytelno±ci tabeli wynikowej.
Podgrupy mo»emy tworzy¢ tak»e w obszarze kolumn - wtedy hierarchia przebiega od lewej do prawej.
- Zmody�kujemy tabel¦, umieszczaj¡c nazwy stanowisk w kolumnach. W tym celu nale»y zªapa¢ szare pole z
napisem stanowisko w tabeli wynikowej i przeci¡gn¡¢ je w lewo. Kursor myszy z pionow¡ belk¡ sygnalizuje,
»e wybrane pole zostanie przeniesione do obszaru kolumn.

11.3. Trzy przydatne techniki.

11.3.1. Ukrywanie zb¦dnych wyników
- Klikamy strzaªk¦ w dóª na szarym polu z nazw¡ kolumny wykorzystanej do wyodr¦bnienia grup (w naszym
przypadku: stanowisko).
- Pojawi si¦ okienko, odznaczamy w nim wszystkie pozycje oprócz specjalista.
- Nast¦pnie otwieramy okienko dla pola dziaª, w którym zaznaczamy Ksi¦gowo±¢ i Marketing.

11.3.2. Obszar strony
- Chcemy zmody�kowa¢ tabel¦ z punktu 11.3.1. tak, aby uwzgl¦dniaªa wyª¡cznie specjalistów. Pomo»e to w
porównaniu ±rednich zarobków specjalistów marketingu i ksi¦gowo±ci.
- W tym celu nale»y najpierw przywróci¢ tabel¦ do stanu sprzed ukrycia cz¦±ci komórek.
- Nast¦pnie klikamy na ni¡ prawym przyciskiem myszy i wybieramy z menu Edycja ukªadu. Przycisk stano-
wisko przenosimy z obszaru kolumn na obszar strony.
- Po zatwierdzeniu zmian zauwa»ymy, »e nasza tabela liczy tylko dwie kolumny, a nad ni¡ pojawiªo si¦ szare
pole z napisem stanowisko.
- Komórka na prawo od niego zawiera strzaªk¦ w dóª. Po klikni¦ciu w ni¡ otwiera si¦ nowe okienko, w którym
odznaczamy wszystkie pozycje oprócz specjalista.
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11.3.3. Filtrowanie
- Najpierw z ukªadu tabeli usuwamy pole stanowisko. W ten sposób otrzymamy proste zestawienie ±rednich
zarobków w ka»dym z dziaªów.
- Nast¦pnie klikamy przycisk Filtr nad tabel¡ przestawn¡. Pojawi si¦ nowe okno, w którym nazw¡ pola jest
stanowisko, warunkiem - znak równo±ci, a warto±ci¡ - specjalista.
- Aby usun¡¢ �ltr, nale»y ponownie otworzy¢ jego okno i ze wszystkich list rozwijanych w kolumnie Nazwa
pola wybra¢ brak.

11.4. Jak posortowa¢ tabel¦ przestawn¡?

11.4.1. Sortowanie r¦czne
- Polega na samodzielnym okre±leniu kolejno±ci wierszy.
- W tym celu nale»y zaznaczy¢ etykiety wierszy, a potem przeci¡gn¡¢ je w inne miejsce.
- Zmian mo»emy dokonywa¢ tylko w obr¦bie danej grupy.
- Aby zaznaczy¢ tylko jedn¡ komórk¦, nale»y przytrzyma¢ klawisz Ctrl, a nast¦pnie klikn¡¢ na ni¡ lewym
przyciskiem myszy.

11.4.2. Sortowanie automatyczne
- Najpierw otwieramy okno zmiany ukªadu tabeli przestawnej.
- Nast¦pnie wybieramy przycisk okre±laj¡cy grupy, których kolejno±¢ chcemy zmieni¢ i klikamy Opcje.
- W oknie szczegóªowej kon�guracji elementu zmieniamy ustawienia sortowania.

Najwa»niejsza ró»nica pomi¦dzy omówionymi sposobami sortowania widoczna jest w tabelach przedstawiaj¡-
cych grupowanie wielopoziomowe. Wykorzystanie metody r¦cznej skutkuje identycznym uªo»eniem etykiet we
wszystkich wyodr¦bnionych grupach. Metoda automatyczna sortuje ka»d¡ z wyró»nionych grup niezale»nie
od pozostaªych.

11.5. Polecenie Grupuj

Zaªó»my, »e chcemy odpowiedzie¢ na pytanie: jak wygl¡da rozkªad pªci osób zatrudnionych w ka»dym roku?
- W tym celu tworzymy now¡ tabel¦ przestawn¡.
- W obszarze wierszy umieszczamy data zatrudnienia a w obszarze kolumn - pªe¢.
- Do obszaru danych mo»emy przeci¡gn¡¢ dowolny przycisk; w jego ustawieniach musimy zmieni¢ rodzaj
dziaªania na Liczba.
- Poniewa» Libre Calc uznaª ka»d¡ unikatow¡ dat¦ za osobn¡ grup¦, powstaªa tabela liczy zbyt du»o wierszy.

- Aby zredukowa¢ liczb¦ wierszy, klikamy w dowoln¡ komórk¦ w kolumnie data zatrudnienia i z menu wy-
bieramy Dane-Konspekt-Grupuj.
- Pojawi si¦ nowe okno. Za jego pomoc¡ mo»emy utworzy¢ wªasne kategorie grupowania danych. Wystarczy
okre±li¢ warto±¢ pocz¡tkow¡, ko«cow¡ oraz szeroko±¢ przedziaªów. Arkusz potra� wykry¢, »e ma do czynienia
z godzinami lub datami - proponuje wtedy dodatkowe opcje podziaªu (na godziny, dni, kwartaªy itp.).
- Poniewa» chcemy uwzgl¦dni¢ wszystkie lata dziaªalno±ci �rmy, pocz¡tek i koniec przedziaªu ustawiamy
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Automatycznie.
- W dolnej cz¦±ci okna wybieramy Odst¦py, a na li±cie po prawej stronie zaznaczamy tylko Lata. Gdyby-
±my dodatkowo zaznaczyli inn¡ pozycj¦, wtedy utworzymy grupowanie wielopoziomowe (np. po zaznaczeniu
Miesi¡ce ka»dy rok zostanie podzielony na poszczególne miesi¡ce). Klikamy OK. Otrzymujemy nast¦puj¡cy
wynik.

- Otrzymane wyniki przedstawimy teraz w formie procentowej. W tym celu otwieramy okno edycji ukªadu
tabeli.
- Klikamy dwukrotnie na jedyny przycisk w obszarze danych, a w nowym oknie klikamy Wi¦cej.
- Pojawi¡ si¦ trzy listy rozwijane. Z listy rozwijanej Typ wybieramy % przez wiersz. Pozostaªe listy s¡ nie-
aktywne, wi¦c jedynie zatwierdzamy zmiany w obu oknach.

Zaªó»my, »e chcemy dodatkowo odpowiedzie¢ na pytanie: w którym roku zatrudniono najwi¦cej kobiet?
- W tym celu skorzystamy z ogólnego mechanizmu sortowania.
- Najpierw zaznaczamy obszar, w którym chcemy zmieni¢ kolejno±¢ (zakres A6:D24).
- Nast¦pnie z menu wybieramy Dane-Sortuj.
- W nowym oknie dobieramy klucz oraz kierunek sortowania (kolumna B, malej¡co); upewniamy si¦ równie»,
»e w karcie Opcje odznaczone jest pole Zakres zawiera etykiety kolumn.
- Z tabeli wynikowej odczytujemy, »e najwi¦cej kobiet zatrudniono w 2013 roku.

11.6. Jak uwzgl¦dni¢ w tabeli przestawnej zmiany wprowadzane w danych ¹ródªowych?
- Tabela nie rozszerza automatycznie zakresu danych, na których pracuje. Je»eli wi¦c do bazy dodajemy
nowe wiersze, nale»y otworzy¢ okno zmiany ukªadu tabeli i w cz¦±ci Wi¦cej r¦cznie dostosowa¢ zawarto±¢
pola Wybór od.
- Tabela nie od±wie»a si¦ automatycznie. Zmiany wprowadzone w danych ¹ródªowych nie b¦d¡ od razu
widoczne. Nale»y klikn¡¢ prawym przyciskiem myszy w dowoln¡ komórk¦ tabeli i wybra¢ Od±wie».

11.7. Jak usun¡¢ tabel¦ przestawn¡?
- Umie±¢ kursor w dowolnej komórce tabeli i z menu wybierz Dane-Tabela przestawna-Usu«.

Zadanie 26. Otwórz plik zarobki1.ods i prze¢wicz punkty 11.1, 11.2, 11.3, 11.5.

Zadanie 27. Otwórz plik zarobki2.ods, zawieraj¡cy list¦ pracowników �kcyjnej korporacji. Odpowiedz na
pytania, stosuj¡c tabel¦ przestawn¡.

(1) W którym miesi¡cu najwi¦cej osób podpisuje umow¦ na czas nieokre±lony?
(2) Ile kobiet zatrudniono w 2005 roku w dziale obsªugi klienta?
(3) Na jakich stanowiskach pracuje najwi¦cej osób zatrudnionych na umow¦ zlecenie?
(4) W którym dziale odsetek osób zatrudnionych na umow¦ na czas okre±lony jest najwy»szy?
(5) Jak¡ cz¦±¢ caªo±ci wydatków na pensje pracowników stanowi¡ zarobki koordynatorów w zarz¡dzie?
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Zadanie 28. Otwórz plik nobel.ods, zawieraj¡cy list¦ laureatów Nagrody Nobla. Odpowiedz na pytania,
stosuj¡c tabel¦ przestawn¡.

(1) Ile nagród przyznano w ka»dej z dziedzin? W którym roku przyznano pierwsz¡ nagrod¦ w dziedzinie,
w której liczba nagród jest najmniejsza?

(2) Ile lat mieli �zycy w roku otrzymania Nagrody Nobla? Podaj ±redni¡ oraz stwórz wykres dla pi¦cio-
letnich przedziaªów. (Odpowied¹ na to pytanie wymaga utworzenia nowej kolumny w bazie danych).

(3) Kto mo»e pochwali¢ si¦ wieloma nagrodami Nobla? (Odpowied¹ na to pytanie wymaga utworzenia
nowej kolumny lub wykorzystania funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO).

(=WYSZUKAJ.PIONOWO(kryterium; zakres; indeks; porz¡dek)), gdzie
- kryterium - szukana warto±¢,
- zakres - zakres komórek, które nale»y przeszuka¢,
- indeks - numer kolumny, z której ma by¢ wy±wietlona warto±¢,
- porz¡dek - dla warto±ci nieposortowanych nale»y poda¢ warto±¢ FA�SZ lub 0; dla posortowanych rosn¡co
lub uªo»onych alfabetycznie, nale»y poda¢ warto±¢ PRAWDA lub 1.

Zadanie 29. Otwórz plik tabela_pprzestawna.ods. Korzystaj¡c z tabeli z list¡ pªac w arkuszu Lista

personalna utwórz tabele przestawne:
(1) ze ±rednimi pensjami na poszczególnych stanowiskach w poszczególnych dziaªach (przypadek opisany

w arkuszu Pensja);
(2) z sum¡ dni zwolnie« na poszczególnych stanowiskach w poszczególnych dziaªach (przypadek opisany

w arkuszu Zwolnienia);
(3) z sum¡ dni urlopów na poszczególnych stanowiskach w poszczególnych dziaªach (przypadek opisany

w arkuszu Urlopy).


