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Rozdziat @

Importowanie
| porzadkowanie danych

W TYM ROZDZIALE:

e Metody importowania danych do Excela

Techniki postugiwania si¢ danymi i ich porzadkowania

Sposoby uzycia nowej funkcji Wypetniania btyskawicznego

Lista kontrolna czynnosci do wykonania przy porzagdkowaniu danych

Eksportowanie danych do ro6znych formatow

Excel jest bardzo czesto wykorzystywany do porzagdkowania danych. Surowe dane wprowadza si¢
do programu, a nastepnie przetwarza si¢ je tak, aby odpowiadaty okreslonym wymaganiom.
Dzieki temu dane staja sie spojne i mozna je analizowac.

W tym rozdziale znajduje si¢ opis technik pobierania danych do Excela i ich porzadkowania.

Kilka stéw na temat danych

Dane s3 wszedzie. Jesli na przyktad prowadzisz strong internetows, to mozesz nawet nie wiedziec,
ze ciagle gromadzisz informacje. Kazda wizyta w Twoim serwisie pozostawia $lad w plikach serwera.
Jedli masz czas je przeanalizowac, to mozesz w nich znalez¢ sporo ciekawych rzeczy.

463
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To byt jeden przyktad gromadzenia danych. Ale tak naprawde dostownie kazdy automatyczny
system gromadzi i zapisuje gdzie$ informacje. Zazwyczaj system jest wyposazony w odpowiednie
mechanizmy pozwalajace mu te dane od razu analizowac. Jednak nie zawsze tak jest. Poza tym
czasami dane s tez zbierane recznie, np. poprzez telefoniczne ankiety.

Excel jest znakomitym narzedziem do analizy danych i czesto si¢ go uzywa do prezentowania in-
formacji w postaci wykresow lub tabel. Czesto jednak zebrane informacje nie s3 dokfadnie w takiej
formie, w jakiej bysmy chcieli, i trzeba je uporzadkowac, aby nadawaly si¢ do analizowania.

Importowanie danych

Aby moc przetwarza¢ dane, trzeba je najpierw zaimportowa¢ do arkusza kalkulacyjnego. Excel
obstuguje wiekszo$¢ formatow tekstowych, a nawet dane pobierane ze stron internetowych.

Importowanie danych z pliku

W tej czesci rozdziatu znajduje sie opis typow plikow, ktore w Excelu mozna otworzy¢ za pomoca
polecenia Plik/Otworz. Na rysunku 16.1 widac liste filtréw typéw plikow dostepng w tym oknie
dialogowym.

Wszystkie pliki (*.%)

Wszystkie pliki programu Excel (" xdsg® xdsm; ™ xdsh; ™ sdam;™ xitg ™ xltm; ™ xls ™ xdt " htm;* html " mht* mhtml* cml* da; " xdm* cdws " .od ¢ " ods)
Pliki programu Excel ("™ xls™ adsmy ™ adshy™ sdam;® xdbe ™ xdtm; *xds; ™ xday™ sdt s m; = xiw)
Wszystkie strony sieci Web (*.htm;* html:*. mht:*.mhtml)

Pliki XML (*xml)

Pliki tekstowe (*.prn;* tet;*.csv)

Wszystkie Zrodia danych (*.odc*.udl*.dsn:* mdb;*.mde:*.accdb:* accde: ™. dbe:™.iqy:*.dqy:*.rqy:*.oqy:*.cub:*.atom;*.atomsvc)
Bazy danych programu Access (".mdb;*.mde*.accdb;*.accde)

Pliki kwerend (“.iqy;*.dqy;*.oqy;*.rqy)

Pliki dBase (*.dbf)

Makra Microsoft Excel 4.0 (*xlm;*xla)

Skoroszyty Microsoft Excel 4.0 (axdw)

Arkusze (*xds*adsm:* xdsh;* xds)

Obszary robocze (*xlw)

Szablony (*adbe™ sdtm; ™ xdt)

Dodatki (*axdam;*.xda;*xll)

Paski narzedzi (*.xlb)

Pliki SYLK (*.slk)

Fermat wymiany danych DIF (*.dif)

Kopie zapasowe (*xlk;*.bak)

Arkusz kalkulacyjny OpenDocument (*.ods)

Rysunek 16.1. Filtrowanie wedtug rozszerzen plikéw w oknie dialogowym Otwieranie

FORMATY PLIKOW ARKUSZY KALKULACYJNYCH

Oprocz najnowszych formatow plikow (XLSX, XLSM, XLSB, XLTX, XLTM oraz XLAM)
Excel 2013 otwiera pliki w formatach wszystkich poprzednich wersji:
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XLS: pliki binarne tworzone przez Excela 4, Excela 95, Excela 97, Excela 2000,
Excela 2002 oraz Excela 2003.

XLM: pliki binarne zawierajace makra Excela 4 (bez danych).

XLT: pliki binarne szablonéw Excela.

XLA: pliki binarne dodatkéw Excela.

Mozna tez otworzy¢ jeden format plikow utworzony w innym programie:
e ODS: arkusz kalkulacyjny OpenDocument (ang. OpenDocument Spreadsheet).

Pliki tego typu tworzy si¢ przy uzyciu programéw open source, np. Google Drive,
OpenOffice, LibreOffice, StarOffice i in.

Nalezy podkresli¢, ze Excel nie obstuguje plikow programéw Lotus 1-2-3, Quattro Pro ani
Microsoft Works.

FORMATY PLIKOW BAZ DANYCH

Excel 2013 otwiera nastepujace formaty plikow baz danych:
e Pliki programu Access: mogg mie¢ rozne rozszerzenia, np. MDB albo ACCDB.

e Pliki systemu dBase: Excel otwiera pliki dBase III i IV, nie otwiera natomiast plikow
dBase II.

Dodatkowo Excel moze wykonywa¢ wiele réznych rodzajow potaczen z bazami danych, dzigki
czemu informacje mozna pobiera¢ wybiorczo. Przyktadowo z duzej bazy danych mozna pobra¢
tylko te rekordy, ktore s3 w danej chwili potrzebne, a nie wszystkie dane.

FORMATY PLIKOW TEKSTOWYCH

Plik tekstowy zawiera czysty tekst, bez informacji dotyczacych formatowania. Excel otwiera wigk-
sz0$¢ rodzajow plikow tekstowych:

o CSV (wartosci oddzielane przecinkami): kolumny w takich plikach oddziela si¢
przecinkami, a wiersze znakami powrotu karetki.

o TXT: kolumny oddziela si¢ tabulatorami, a wiersze — znakami powrotu karetki.

o PRN: kolumny oddziela si¢ spacjami, a wiersze — znakami powrotu karetki. Excel tego
typu pliki importuje do pojedynczej kolumny.

e DIF: ten format byt kiedys uzywany w programie VisiCalc. Obecnie jest rzadko uzywany.

e SYLK: ten format byt kiedys uzywany w programie Multiplan. Obecnie jest rzadko
uzywany.
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Kiedy Excel nie moze otworzyc¢ pliku

Jesli Excel nie obstuguje jakiegos rodzaju pliku, to nie znaczy, ze wszystko jest juz
stracone. Jest mozliwe, ze kto$ juz miat taki sam problem jak Ty. Poszukaj
w internecie rozszerzenia kiopotliwego pliku z dopiskiem stowa ,,excel”. Moze
znajdziesz jaki$ konwerter albo dowiesz sie, jak zmieni¢ plik za pomoca innego
programu, aby go przystosowa¢ do wymagan Excela.

Wigkszo$¢ wymienionych typéw plikow ma rézne warianty. Na przyktad w plikach tekstowych
utworzonych w komputerach Macintosh stosowane s3 inne niz w Windows oznaczenia korica
wiersza. Excel zazwyczaj dobrze sobie z tym wszystkim radzi.

Przy probie otwarcia pliku tekstowego w Excelu moze pojawic si¢ okno Kreatora importu tekstu
pomagajacego prawidtowo zaimportowa¢ dane.

S WSKAZOWKA
Jesli nie chcesz korzysta¢ z Kreatora importu tekstu, przytrzymaj wcisniety klawisz
Shift, klikajac przycisk Otwérz w oknie dialogowym Otwieranie.

W g I
Rnakialki

IMPORTOWANIE PLIKOW HTML

Excel otwiera wigkszo$¢ plikow HTML, ktére moga by¢ zapisane zarowno na lokalnym dysku kom-
putera, jak i na serwerze sieciowym. Kliknij opcje Plik/Otwérz i znajdz plik HTML, ktory cheesz
otworzy¢. Jezeli plik znajduje sie na serwerze, skopiuj jego adres URL i wklej go w polu Nazwa pliku.

Wyglad plikow HTML w Excelu moze by¢ bardzo r6zny. Czasami niczym sie nie rézni od wygla-
du w oknie przegladarki internetowej, a czasami moze go mato przypominac, szczegolnie gdy do
budowy strony uzyto kaskadowych arkuszy stylow (CSS).

ODWOLANIE

Czasami dane z internetu mozna pobrac¢ za pomoca polecenia Dane/Pobieranie
danych zewnetrznych/Z sieci Web.

IMPORTOWANIE PLIKOW XML

XML (ang. eXtensible Markup Language) to tekstowy format plikow stuzacy do przechowywania
danych strukturalnych. Informacje oznacza si¢ specjalnymi znacznikami, ktére stuza do ich opisu.

Excel otwiera pliki XML i jesli sg proste, to wyswietlenie ich zawartosci nie sprawia mu probleméw.
Natomiast bardziej skomplikowane pliki tego typu moga wymagac troche pracy ze strony pro-
gramu. Nie jest to jednak odpowiedni temat do zglebiania w tej ksiazce, wiec dodatkowych
informacji mozesz poszuka¢ np. w pomocy Excela.
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Importowanie pliku tekstowego
do wybranego zakresu

Moze Ci si¢ wydawac, ze jesli trzeba pobrac do Excela plik tekstowy, to jedyng mozliwoscig jest
zaimportowanie tego tekstu do nowego skoroszytu, a nastepnie skopiowanie danych do odpo-
wiedniego zakresu komorek. Nie jest to jednak konieczne. Mozna to zrobi¢ w prostszy sposob.

Na rysunku 16.2 wida¢ zawartos¢ niewielkiego pliku CSV o nazwie miesigce.csv. Ponizej
znajdujg sie instrukcje, jak dane z tego pliku zaimportowa¢ do zakresu, ktorego poczatek

znajduje si¢ w komorce C3.

Plik Edycja Format Widck Pomec

J miesigce.csv — Motatnik E@

styczen, 55, 85, 40, 66, 53
Luty, 36, 39, 44, 59, 54
Marzec, 61, 77, 81, 82, 48
Kwiecien, 32, 38, 90, 89, 84
mMaj, 84, 73, 32, 81, 47
Czerwiec, 32, 66, 82, 83, 73
Lipiec, 68, 40, 85, 70, 57
Sierpien, 83, 37, 39, 74, 78
wWrzesien, 63, 46, 63, 66, 46
Pazdziernik, 84, 51, 56, 32, 6B
Listopad, 72, 52, 82, 48, 45
Grudzien, 49, 58, 65, 85, 42|

Rysunek 16.2. Plik CSV, ktoéry zostanie zaimportowany do zakresu

1. Kliknij opcj¢ Dane/Pobieranie danych zewngtrznych/Z tekstu, aby wyswietli¢ okno
dialogowe Importowanie pliku tekstowego.

2. Przejdz do folderu zawierajacego Twoj plik tekstowy.

3. Wybierz plik z listy i kliknij przycisk Importuj, aby wyswietli¢ okno Kreator importu

tekstu.

4. W oknie Kreator importu tekstu nalezy okresli¢ sposob importu pliku. W pierwszym
oknie kreatora nic nie zmieniaj, tylko kliknij przycisk Dalej.

5. Poniewaz chcesz zaimportowac plik CSV, w drugim oknie kreatora, w sekgji
Ograniczniki, usun zaznaczenie pola wyboru Tabulator i zaznacz pole Przecinek.

6. Kliknij przycisk Zakoricz. Excel wyswietli okno dialogowe Importowanie danych
widoczne na rysunku 16.3.

7. W oknie dialogowym Importowanie danych kliknij przycisk Wtasciwosci, aby
wyswietli¢ okno dialogowe Whasciwosci zakresu danych zewngtrznych.

8. W oknie Whasciwosci zakresu danych zewnetrznych usun zaznaczenie opcji Zapisz
definicje kwerendy i Kliknij przycisk OK, aby wroci¢ do okna dialogowego Importowanie

danych.
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A B C D E F G H
1
2
3 I
4 Importowanie danych @
E ‘Wybierz sposab wyswietlania tych danych w skoroszycie.
6 [ @ Tabela
7 Raport w formie tabeli przestawnej
8 I Wykres przestawny
9 [‘ Utwarz tylko potaczenie
10 Gdzie cheesz umiescic dane?
1 @) Istniejacy arkusz:
12 =s5c33|
13 ©) Nowy arkusz
14 [] Dodaj te dane do modelu danych
15

Wiasciwosdi.., 0K Anuluj

5 [ ] J | ]
17

Rysunek 16.3. Okno dialogowe Importowanie danych w trakcie importowania do arkusza
zawartosci pliku CSV

9. W oknie dialogowym Importowanie danych okresl, w ktorym miejscu majg zosta¢
zaimportowane dane (mozna wyznaczy¢ komorke w istniejacym lub nowym arkuszu).

10. Kliknij przycisk OK, aby zaimportowa¢ dane (rysunek 16.4).

A B C D EFGH
1
2
3 Styczen _ISS 85 40 66 53
4 Luty 36 39 44 39 54
5 Marzec 61 77 81 82 48
3 Kwiecier 32 38 90 89 84
7 Maj 84 73 32 81 47
g Czerwiec 32 66 82 83 73
9 Lipiec 63 40 85 70 57
10 Sierpien 83 37397478
11 Wrzesien 63 46 63 66 46
12 Paidziernik 84 51 56 32 68
13 Listopad 72 52 82 48 45
14 Grudzien 49 58 65 85 42
15

Rysunek 16.4. Ten zakres zawiera dane zaimportowane z pliku CSV

%/ UwAGA

Jesli importowane dane moga sie zmienia¢, to mozesz pomina¢ punkt 8. na powyzszej
liscie. Dzieki zapisaniu definicji kwerendy mozna tatwo ods$wiezy¢ zawartosc¢ zakresu,
klikajac dowolna z jego komérek i wybierajac opcje Odswiez dane.
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Kopiowanie i wklejanie danych

Jesli zadna inna metoda nie daje oczekiwanego efektu, zawsze mozna sprobowac zwyktego
kopiowania tekstu. Gdy skopiuje si¢ dane z jakiej$ aplikacji (np. edytora tekstu albo pliku PDF),
to sg spore szanse, ze bedzie je mozna wklei¢ do arkusza. Podczas wklejania wyprobuj kilka opcji
z okna Narzedzia glowne/Schowek/Wklej/Wklej specjalnie. Zazwyczaj dane wklejone w ten sposob
trzeba jeszcze troche uporzadkowac.

Techniki porzadkowania danych

W tym podrozdziale znajduje sie opis roznych technik porzagdkowania danych w arkuszach.

ODWOLANIE

W rozdziale 5. znajduje sie jeszcze wiecej przyktadéw formut dotyczacych pracy
z tekstem, ktore moga by¢ przydatne w porzadkowaniu danych.

Usuwanie duplikatow wierszy

Jesli dane pochodzg z roznych Zrodet, mogg wsrod nich wystapi¢ duplikaty wierszy, ktore najcze-
Sciej s3 niepotrzebne. Kiedy$ duplikaty usuwato si¢ recznie, chociaz dato si¢ te czynnosci
zautomatyzowac przy uzyciu skomplikowanych i trudnych do zrozumienia filtrow. Od Excela
2007 usuwanie duplikatow wierszy jest bardzo fatwe dzigki narzedziu usuwania duplikatow.

Aby skorzystac z tej funkcji, umies¢ kursor w dowolnej komorce zakresu. Kliknij opcje Dane/
Narzedzia danych/Usuni duplikaty, aby wyswietli¢ widoczne na rysunku 16.5 okno dialogowe
Usuwanie duplikatow.

%/ UWAGA

Jesli dane znajduja sie w tabeli, mozna tez uzy¢ polecenia Narzedzia
tabel/Projektowanie/Narzedzia/Usur duplikaty.

W oknie dialogowym Usuwanie duplikatow znajduje si¢ lista wszystkich kolumn zaznaczonego
zakresu lub wybranej tabeli. Przeszukane zostang te kolumny, ktorych pola wyboru zostang zazna-
czone. Najczesciej trzeba przeszuka¢ wszystkie kolumny, ktore s3 zaznaczone domyslnie. W takim
przypadku wystarczy klikna¢ przycisk OK; aby Excel usungt wszystkie duplikaty wierszy i wyswietlit
informacje, ile ich znalazt. Przydataby si¢ funkcja umozliwiajaca jedynie zaznaczanie podejrza-
nych wierszy bez ich usuwania, aby mozna je byto przejrzec. Niestety nie ma takiej funkgji. Jezeli
program usunie za duzo wierszy, mozna to cofng¢ za pomocg funkcji Cofnij (Ctrl+Z).
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Usuwanie duplikatdw @
Aby usunad zduplikowane wartoéd, zaznacz jedna lub wiecej kolumn zawierajacych duplikaty.
§§Z§znaczwszystkie ] | E Egsur’w zaznaczenie wszystkich V| Moje dane maja nagswki
Kolumny o
V| Styczen
V| Luty E
V| Marzec
V| Kwiecien
V| Maj -
oK Anuluj

Rysunek 16.5. Usuwanie duplikatéw wierszy za pomoca narzedzi w oknie Usuwanie duplikatow

Jesli w oknie Usuwanie duplikatéw zostang zaznaczone wszystkie kolumny, Excel usunie tylko te
wiersze, ktore maja identyczne wartosci we wszystkich kolumnach. Jesli jednak zawartos¢ niekto-
rych kolumn Cig nie obchodzi, mozesz usuna¢ ich zaznaczenie w oknie Usuwanie duplikatow.
Na przyktad kazdy wiersz moze mie¢ unikatowy identyfikator. Gdyby bra¢ pod uwage identyfika-
tory, program nie znalaztby ani jednego duplikatu. Dlatego mozna usung¢ zaznaczenie ko-
lumny identyfikatoréw, aby nie byta brana pod uwage.

Gdy zostang znalezione duplikaty, zachowany zostaje pierwszy wiersz, a wszystkie pozostate sg
usuwane.

OSTRZEZENIE

Duplikaty s wyszukiwane wg wartosci wyswietlanych w komérkach — nie tego,
co sie w nich istotnie znajduje. Zatézmy na przyktad, ze dwie komérki zawieraja te
sama date. Jedna jest w formacie 2013-05-15, a druga— 15 maja 2013. Przy usuwaniu
duplikatéw te dwie komorki dla Excela sa rézne. To samo dotyczy wartosci liczbowych
o roznych formatach. Na przyktad 1209,32 z% to nie to samo co 1209, 32. Jesli
wiec chcesz mie¢ pewnos¢, ze zadne duplikaty nie zostang przez przypadek pominiete,
powiniene$ zastosowac jednolite formatowanie dla wszystkich kolumn.

Identyfikowanie duplikatow wierszy

Jesli chcesz znalez¢ duplikaty wierszy bez ich usuwania, mozesz skorzysta¢ z innej metody.
W odroznieniu od techniki opisanej w poprzednim podrozdziale opisana tutaj technika
sprawdza rzeczywiste, a nie sformatowane wartosci.

Po prawej stronie swoich danych utworz formute taczacq wszystkie komorki znajdujace sie
po lewej. W ponizszej formule przyjete jest, ze dane znajdujg si¢ w kolumnach A - F:

Formule te wpisz w komorce G2:

=A2&B28&C2&D2&E2&F2
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Potrzebna jest jeszcze jedna formuta, ktorg nalezy ja wpisa¢ w H2. WySwietla ona, ile razy
wystepuje warto$¢ z kolumny G:

=LICZ.JEZELI(G:G;G2)
Skopiuj te formuty w dot dla wszystkich wierszy z danymi.

W kolumnie H wyswietlona jest liczba wystapien duplikatow w poszczegolnych wierszach.
Warto$¢ 1 oznacza, ze nie ma powtorzen. Kazda wigksza wartod¢ oznacza, ile razy powtarza si¢
dany wiersz w zbiorze danych.

Na rysunku 16.6 przedstawiono prosty przyktad. Jesli ktoras z kolumn nie ma znaczenia, usun ja
z formuly w kolumnie G. Gdyby$my na przykfad chcieli wyszukiwa¢ duplikaty, nie uwzgledniajac
tego, co znajduje si¢ w kolumnie Status, z formuty tej usunelibySmy kolumne D.

A B C D E F G H

1 Imie Nazwisko Wojewddztwo Status Nr Data rejestracji

2 |Aneta Zatkalik Mazowieckie Aktywny 10-9730 2010-03-10 AnetaZatkalilkMazowieckie Altywny10-973040247 1
3 Elwira Krasnodebska Mazowieckie Aktywny 11-4358 2011-04-11 ElwiraKrasnodebskaMazowieckie Aktywny11-43584064 1
4 Anna Bojar Mazowieckie Aktywny 12-3534 2007-05-13 AnnaBojarMazowieckie Aktywny12-333439213 2
5 Balbina Ratyriska Mazowieckie Aktywny 13-2345 2008-07-14 BalbinaRatyskaMazowieckie Altywny13-234530643 1
6 Barbara Kowalska Mazowieckie Aktywny 11-7693 2009-09-09 BarbaraKowalskaMazowieckie Aktywny11-769340063 1
7 Beata Kwiatkowska Mazowieckie Aktywny 12-2346 2004-09-24 BeataKwiatkowskaMazowieckie Aktywny12-234638254 1
2 Marta Rabkowska  Dolnoglgskie Aktywny 16-9132 2005-11-11 MartaRabkowskaDolnoslaskie Aktywny16-913238667 1
9 Monika  Zalewska Dolnodlgskie  Aktywny 12-2348 2009-12-12 MonikaZalewskaDolnoslaskie Aktywny12-234840159 1
10 Sylwia Koniecpolska Dolnoslaskie Aktywny 12-4580 2009-12-24 SylwiaKoniecpolskaDolnoslaskie Aktywny 1245804017 1
11 Zuzanna  Partyka Dolnoglaskie Aktywny 12-5463 2008-12-31 ZuzannaPartykaDolnoslaskie Aktywiry12-546339813 1
12 Julia Bukowicka  Dolnoslgskie Aktywny 15-3451 2013-09-22 JuliaBukewickaDolnoslaskie Aktywny15-345141539 1
13 Mirostawa Wiodarczyk  Dolnodlgskie Aktywny 12-7823 2013-09-23 MirostawaWiodarczykDolnoslaskie Aktywny12-782341 1
14 Elzbieta  Matyszko Lubelskie Aktywny 11-6742 2013-09-24 ElsbietaMatyszkol ubelskie Aktywny11-674241541 1
15 Magda Nowak Lubelskie Aktywny 19-7849 2013-09-25 MagdaNowakLubelskie Aktywny19-784041542 1
16 | Pawet Skibniewski  Lubelskie Aktywny 12-4462 2013-09-26 PawelSkibniewskil ubelskie Aktywny12-446241543 1
17 Romuald  prosiecki Lubelskie Aktywny 11-4568 2009-09-09 RomualdProsieckilubelskie Aktywiny11-436840063 1
18 Marek Rybiriski Podkarpackie Aktywny 15-3453 2007-05-13 MarekRybiaskiPodkarpackie Aktywiy15-345330213 1
19 tukasz Stanistawski  Podkarpackie Aktywny 12-2345 2009-12-24 LukaszStanistawskiPodkarpackie Aktywny12-23454017 1
20 Stanistaw Wyspiariski  Podkarpackie Aktywny 13-2345 2010-03-10 StanistawWyspianskiPodkarpackie Aktywny13-234340] 1
21 Hubert Rakowski Podkarpackie Aktywny 12-2344 2013-09-24 HubertRakowskiPodkarpackie Altywny12-234441541 1
22 Ambrozy Kleks Dolnoglaskie Aktywny 12-7965 2013-05-23 AmbrozyKleksDolnoslaskie Aktywny12-196541417 1
23 Anna Bojar Mazowieckie Aktywny 12-3534 2007-05-13 AnnaBojarMazowieckie Aktywny12-333439213 2
A

Rysunek 16.6. Szukanie duplikatéw wierszy za pomoca formuty

Dzielenie tekstu

Podczas importowania danych do jednej kolumny moze zosta¢ zaimportowanych wiele wartosci.
Problem tego typu jest przedstawiony na rysunku 16.7.

S WSKAZOWKA
Dane widoczne na rysunku 16.7 s3 wyswietlone przy uzyciu czcionki o statej
szerokosci znakéw Courier, aby byto widaé¢, jak uktadaja sie w rowne kolumny.

W g I
Rnakialki
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A B
1 [Styczen 55 B85 40 &6 53
2 |Luty 36 35 44 55 54
3 Marzec 61 77 B1 82 48
4 |Ewiecien 32 38 50 85 B84
5 |Maj 84 73 32 81 47
6 Czerwiec 32 &6 B2 B3 73
7 |Lipiec &8 40 85 70 57
8 |Sierpien B3 37 39 74 78
9 |Wrzesien 63 46 63 66 46
10 |PaZdziernik 84 51 56 32 &8
11 |Listopad 72 52 B2 48 45
12 |Grudzien 49 58 &5 B85 42

Rysunek 16.7. Zaimportowane dane zostaty umieszczone w jednej kolumnie zamiast
w kilku kolumnach

Jesli wszystkie fragmenty tekstu maja takg samg dtugo$¢ — jak w tym przyktadzie — to mozna
napisa¢ seri¢ formut pobierajacych dane do osobnych kolumn. Do realizacji tego celu potrzebne
beda funkcje LEWY, PRAWY i FRAGMENT . TEKSTU (przyklady ich uzycia znajduja si¢ w rozdziale 5.).

Oprocz tego w Excelu dane mozna dzieli¢ na kolumny przy uzyciu dwoch metod niewymagaja-
cych stosowania formut. S3 to narzedzia Tekst jako kolumny i Wypetnianie btyskawiczne.

ZASTOSOWANIE NARZEDZIA TEKST JAKO KOLUMNY

Narzedzie Tekst jako kolumny umozliwia dzielenie fancuchow tekstu na czesci.

Po prawej stronie kolumny zawierajacej dane przeznaczone do podzielenia powinna znajdowac
sie liczba pustych kolumn wystarczajaca na pomieszczenie nowych czesci. Gdy wszystko jest
gotowe, uzyj narzedzia Dane/Narz¢dzia danych/Tekst jako kolumny.

Klikniecie tego polecenia spowoduje pojawienie si¢ okna dialogowego Kreator konwersji tekstu
na kolumny. S3 w nim wyswietlane polecenia, ktore nalezy wykona¢, aby utworzy¢ kolumny
ze zbioru danych. Na rysunku 16.8 pokazane jest pierwsze okno kreatora, w ktorym wybiera
sie typ danych:

e Rozdzielany: dane, ktore maja zosta¢ podzielone, s3 rozdzielone jakimis$ znakami,
np. przecinkami, spacjami albo uko$nikami.

o Stala szeroko$¢: wszystkie sktadniki zawierajg po tyle samo znakow.

Dokonaj wyboru jednej z dwdch mozliwosci i kliknij przycisk Dalej, aby przejs¢ do kroku 2.,
ktory zalezy od opcji wybranej w kroku 1.

Jesli pola s3 czym$ oddzielane, podaj, jaki znak lub jakie znaki s uzywane do ich rozdzielania.
Na dole wida¢ podglad efektu zastosowanych ustawien. Jesli zaznaczona jest opcja statej szerokosci,
to po przejsciu do kroku 2. mozna ustawiac linie podziatu bezposrednio w oknie podgladu.
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Kreator konwersji tekstu na kolumny - krok1z3 @

Kreator tekstu ustalit, Ze dane sa statej szerokoici,
Jedli tak jest, wybierz przycisk Dalej lub wybierz typ najlepiej opisujacy Twoje dane.
Typ danych frédiowych
Wybierz typ pliku, ktéry najlepiej opisuje dane Zrddtowe:
Rozdzielany - Znaki, takie jak przecinek czy tabulacja, oddzielaja pola.
@ ;’_g_t_:;_}_g__;;_g_r_q_!ggiﬁ - Pola 53 wyrdwnane w kolumnach z odstepami miedzy polami,

Podglad wybranych danych:

1 Btyczeh 55 B5 40 €6 53 o=
I aty 36 35 44 53 54
arzec €1 77 81 BZ 48
wiecief 32 38 350 B9 B4
aj 84 73 32 81 47 -
)
Anuluj Zakoncz

Rysunek 16.8. Pierwsze okno dialogowe Kreatora konwersji tekstu na kolumny

Po osiagnieciu satysfakcjonujacego podziatu na kolumny kliknij przycisk Dalej, aby przejs¢
do 3. etapu. Tu mozna klikna¢ kolumne w oknie podgladu, aby okresli¢ dla niej formatowanie albo
zaznaczy¢, ze kolumna ta ma zosta¢ pominieta. Kliknij przycisk Zakoricz, aby podzieli¢ dane we-
dtug zdefiniowanych kryteriow. Oryginalne dane zostang zastgpione nowymi.

ZASTOSOWANIE NARZEDZIA WYPELNIANIE BLYSKAWICZNE

Narzedzie Tekst jako kolumny jest przydatne w wielu sytuacjach, ale niektorych zbiorow danych
za jego pomocg podzieli¢ sie nie da. Przyktadowo nie skorzystamy z niego, gdy kolumny danych s
roznej szerokosci i nie majg znakéw oddzielajacych. W takich przypadkach mozna probowac
ratowac si¢ narzedziem Wypetnianie blyskawiczne.

nowosc\ NOWwWOSC
2013

Wypetnianie btyskawiczne to nowe narzedzie w Excelu 201 3.

Narzedzie Wypetnianie blyskawiczne umozliwia wydobywanie i taczenie danych poprzez de-
finiowanie wzorcow. Wystarczy wpisa¢ kilka przyktadow w kolumnie s3siadujacej z danymi i klik-
na¢ opcje Dane/Narzedzia danych/Wypetnianie blyskawiczne (albo nacisna¢ klawisze Ctrl+E).
Excel przeanalizuje wzory i sprobuje na ich podstawie wypetni¢ pozostate komorki. Jesli efekt nie
bedzie zadowalajacy, mozna nacisng¢ klawisze Ctrl+Z, dodac pare kolejnych przyktadow i spro-
bowac jeszcze raz.

Na rysunku 16.9 widoczny jest arkusz zawierajacy troche tekstu w jednej kolumnie. Naszym
celem jest pobranie liczby z kazdej komorki i przeniesienie jej do osobnej komorki. Za pomocg na-
rzedzia Tekst jako kolumny nie da si¢ tego zrobi¢, bo znaki rozdzielajace nie s3 zastosowane w spo-
sob jednolity. Mozna by byto napisa¢ formute tablicows, ale bytaby ona bardzo skomplikowana.
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Pudto wazyto 20 kilo

Stefan ma 2 metry wzrostu

Jechali ponad 9 godzin bez przerwy

Wartosé Pl w przyblizeniu wynosi 3,14159

Wypit 5 filizanek kawy

Za ten produkt zaptacitem 35,65 zt podatku od sprzedazy
Na dyiur zgtosito sie 15 oséb

Pierwiastek kwadratowy z 16 wynosi cztery

Kto ogladat serial Beverly Hills 90210

[ Y R SR

b
b

Rysunek 16.9. Celem jest wydobycie liczb z kolumny A

Innym rozwigzaniem jest napisanie funkgji arkusza w jezyku VBA. Jednak narzedzie wypetniania
btyskawicznego tez powinno si¢ tu sprawdzic.

Aby skorzysta¢ z funkeji wypetniania btyskawicznego, wpisz w komorce B1 liczbe 20. Nastepnie
w komorce B2 wpisz liczbe 2. Czy narzedzie rozpozna, ze chodzi o wydobycie liczb i wypetni
nimi pozostate kolumny? Kliknij opcj¢ Dane/Narzedzia danych/Wypetnianie blyskawiczne (albo
nacisnij klawisze Ctrl+E), aby sie przekona¢ (rysunek 16.10).

A B

1 |Pudto waiyto 20 kilo 20
2 |Stefan ma 2 metry wzrostu 2
3 |lechali ponad 9 godzin bez przerwy 9
4 |\Wartosc Pl w przyblizeniu wynosi 3,14159 14159
5 |Wypit 5 filizanek kawy 5
6 |Zaten produkt zaptacitem 35,65 zt podatku od sprzedazy 65
7 |Na dyzur zgtosito sie 15 osdb 15
8 |Pierwiastek kwadratowy z 16 wynosi cztery 16
9 |Kto ogladat serial Beverly Hills 90210 90210
10

11

Rysunek 16.10. Uzywajac wzorca wprowadzonego w komérkach Bl i B2, Excel popetnit
kilka btedéw

Wyglada to niezle. W kolumnie znalazly sie same liczby, ale jesli sie im przyjrzysz, zauwazysz, ze
w liczbach utamkowych s3 btedy. Precyzje rozpoznawania mozna zwickszy¢, dodajac wiecej
przyktadow — np. z liczbg utamkowa. Usun zaproponowane przez program wartosci i w komorce
B6 wpisz 35,65, a nastepnie nacisnij klawisze Crl+E. Teraz Excel wszystko rozpozna prawidtowo,
co wida¢ na rysunku 16.11.

Przyktad ten zwraca uwage na dwie wazne kwestie:

e Po uzyciu funkcji wypetniania btyskawicznego nalezy doktadnie przyjrzec sie
otrzymanym wynikom. To, ze kilka pierwszych wierszy zawiera poprawne wartosci,
nie znaczy, ze wszystkie pozostate rowniez takie s3.

e Im wiecej poda si¢ przyktadow, tym wypetnianie btyskawiczne jest doktadniejsze.
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A B

1 |Pudto wazyto 20 kilo 20
2 |Stefan ma 2 metry wzrostu 2
3 |Jechali ponad 9 godzin bez przerwy 9
4 ‘Wartosé Pl w przyblizeniu wynosi 3,14159 3,14159
5 |Wypit 5 filizanek kawy 5
6 |Zaten produkt zaptacitem 35,65 zt podatku od sprzedazy 35,65
7 |Madyzur zgtosito sie 15 osob 15
8 |Pierwiastek kwadratowy z 16 wynosi cztery 16
9 |Kto ogladat serial Beverly Hills 90210 90210
10

¢ Rysunek 16.11. Majac przyktad liczby utamkowej, Excel prawidtowo rozpoznat
wszystkie wartosci

Na rysunku 16.12 pokazany jest jeszcze jeden przyktad. Tym razem celem byto wytuskanie imie-
nia, drugiego imienia i nazwiska z kolumny A. W kolumnie B funkcja zadziatata doskonale, majac
podane tylko dwa przyktady (Marek i Tomasz). Udato si¢ takze poprawnie wydoby¢ nazwiska
przy uzyciu przyktadow Kowalski i Nowak. Drugiego imienia nie udawato si¢ wytuska¢, az w koncu
doszedtem, ze pomaga w tym wstawienie spacji na poczatku i koncu przyktadu.

A B C D
1 |Marek Kowalski Marek Kowalski
2 |Tomasz Nowak Tomasz Nowak
3 |Aleksandra Gabriela Kwiatkowska Aleksandra Kwiatkowska Gabriela
4 |Jan Maria Krasnodebski Jan Krasnodebski Maria
5 |Julia Z. Wrotnowska Julia Wrotnowska Z.
6 |Michat Poptawski Michat Poptawski
7 |Daniel Putawski Daniel Putawski
& |Maria Dobrowolska Maria Dobrowolska
9 |Pawet R. Wyszomierski Pawet Wyszomierski R.
10 |Zenon Skibniewski Zenon Skibniewski
11 |Ronald G. Gawroriski Ronald Gawroriski G.
12 |Lena Putawska Lena Putawska
13 |Ryszard Z. Ruciriski Ryszard Ruciriski Z
14 |Robert F. tada Robert tada F.
15 |Zygmunt Stanistawski Zygmunt Stanistawski

Rysunek 16.12. Wydobywanie imion i nazwisk za pomoca funkcji wypetniania
btyskawicznego

X ODWOLANIE
W rozdziale 5. znajduje sie przykiadowa formuta stuzaca do rozdzielania imion i nazwisk.

Oto kolejny przyktad uzycia funkcji wypetniania btyskawicznego. Mamy liste adreséw inter-
netowych i chcemy z nich wydoby¢ nazwy plikow (czyli tekst znajdujacy sie za ostatnim
ukosnikiem).

Na rysunku 16.13 wida¢ arkusz z lista adresow. Funkcji wypetniania btyskawicznego wystarczyt
jeden przyktad nazwy pliku w kolumnie B, aby poprawnie pobra¢ wszystkie pozostate nazwy
plikow. Rownie dobrze spisata si¢ przy usuwania nazwy plikéw z adresow w kolumnie C.
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A B C
1 |http://przykiad.pl/obrazy/kon.jpg kon.jpg http://przyktad.pl/obrazy/
2 |http://przyktad.pl/obrazy/stare/kobyla.jpg kobyla.jpg http://przykiad.pl/obrazy/stare/
3 |http://przyktad.pl/zbiory/owoce.jpg owoce.jpg http://przyktad.pl/zbiory/
4 |http://www.btd.pl/grafika/html.jpg html.jpg http://www.btd.pl/grafika/
5 \www.br9g.edu/index.htm index.htm www.brag.edu/
6 |http://zwierzakizlesnejpaki/uploads/pets/dogs/puppies/spot332.jpg spot332.jpg http://zwierzakizlesnejpaki/uploads/pets/dogs/puppies/
7 |http://saesdfsdlkj/com/sdf/fgsdf/ert/32/12/index.jpg index.jpg http://saesdfsdlkj/com/sdf/fgsdf/ert/32/12/
8
a

Rysunek 16.13. Zastosowanie narzedzia wypetniania bfyskawicznego do pobrania nazw
plikéw z adreséw URL

Narzedzie Wypetnianie btyskawiczne Excela to bardzo ciekawa funkcja, ale jego wielkim
ograniczeniem w poréwnaniu z formutami jest brak dynamiki. Jesli zmieni si¢ cos w pierwotnym
zbiorze danych, wypetnione kolumny pozostang bez zmian.

Funkcja ta dziata niezawodnie, gdy dane s3 bardzo spojne, ale i tak dobrze jest doktadnie przej-
rze¢ wyniki, aby mie¢ pewnos¢, ze wszystko jest w porzadku. Szczegdlnie jesli informacje sg bar-
dzo wazne, nalezy wszystko sprawdzi¢ z wyjatkows starannoscia. Jest to jedyny mozliwy sposob
weryfikacji.

%/ UWAGA

Za pomoca narzedzia wypetniania btyskawicznego mozna tez tworzy¢ nowe dane
z wielu kolumn. Wystarczy podac¢ kilka przyktadéw, jak te dane maja wygladag,

a Excel rozpozna wzér i wypetni cata kolumne.

Zmienianie wielkosci liter

Czasami trzeba ujednolici¢ wielkos¢ liter we wszystkich komoérkach kolumny. W Excelu nie
ma bezposredniej metody na zrobienie tego, ale fatwo mozna poradzi¢ sobie przy uzyciu
formut. Zobacz ramke ,,Przeksztatcanie danych przy uzyciu formut”.

Trzy funkcje, ktorych sie w tym celu uzywa, to:
e LITERY.WIELKIE zamienia caly tekst na wielkie litery.
e LITERY.MALE zamienia caly tekst na mate litery.

e Z.WIELKIEJ.LITERY zamienia pierwszg litere kazdego wyrazu na wielka.

Sposob uzycia tych funkji jest w miare prosty. Dziatajg tylko na literach, a wszystkie inne znaki
ignoruja, zwracajac je bez zmian.

Jesli uzyjesz funkcji Z.WIELKIEJ.LITERY, zapewne bedzie konieczne dokonanie pewnych po-
prawek, aby wszystko wygladato tak jak nalezy. Oto kilka przyktadow przeksztatcenn dokonanych
przy uzyciu tej funkeji, ktore pewnie by Ci si¢ nie spodobaty:
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Przeksztalcanie danych przy uzyciu formut

W wielu przedstawionych w tym rozdziale przykfadach dotyczacych porzadkowania
danych uzywane sa rézne formuty i funkcje. Na przyktad mozna uzy¢ funkgiji
LITERY.WIELKIE, aby przeksztatci¢ tekst na wielkie litery. Po przeksztatceniu
danych mamy dwie kolumny: z oryginalnymi danymi i zmienionymi. Prawie
zawsze stare dane trzeba zastapi¢ nowymi. Oto jak to zrobié:

I. Wstaw tymczasowo nowa kolumne na formuty przeksztatcajace oryginalny
zbiér danych.

2. Napisz formuty w tej tymczasowej kolumnie i upewnij sig, ze formuty te
dziafaja zgodnie z oczekiwaniami.

3. Zaznacz komérki z formutami.

4. Kliknij opcje Narzedzia gtéwne/Schowek/Kopiuj (albo nacisnij klawisze Ctrl+C).
5. Zaznacz komérki z oryginalnymi danymi.

6. Kliknij opcje Narzedzia gtéwne/Schowek/Wklej/Wartosci (W).

Dzieki temu stare dane zostang zastapione nowymi. Pézniej mozesz usunaé
tymczasowa kolumne zawierajaca formuty.

e Jesli piszesz co$ po angielsku, to na wielka zostang zmienione wszystkie litery
znajdujace si¢ za apostrofami, jak np. w wyrazeniu Don’T. Czasami jest to przydatne,
bo jest np. wydawnictwo o nazwie O’Reilly, ale to wyjatki.

o Funkcja Z.WIELKIEJ.LITERY nie obstuguje nazwisk zawierajacych wielka litere
w $rodku, np. McDonald.

e Funkcja zamienia na wielkie takze krotkie wyrazy typu ,,i” czy ,,lub”. Na przyktad
w nazwie kraju ,,United States of America” stowo ,,0f” nie powinno by¢ napisane
wielkg litera.

Usterki tego typu czesto mozna szybko wyeliminowac za pomocg funkcji znajdowania i za-
mieniania.

Usuwanie niepotrzebnych spacji

W danych raczej nie powinno by¢ niepotrzebnych spacji, a przeciez nie da si¢ ich zauwazy, jesli
znajduja si¢ np. na koncu tekstu. Spacje mogg powodowac wiele problemow, w szczegolnosci
przy poréwnywaniu fancuchéw tekstu. Eancuch ,,lipiec” nie jest tym samym co ,,lipiec ” (ze spacja
na koficu) — pierwszy zawiera sze$¢ znakow, a drugi siedem.
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Aby pozby¢ sie spacji, mozna utworzy¢ formute z uzyciem funkcji USUN.ZBEDNE.ODSTEPY
usuwajacej odstepy z poczatku i kofica tancuchéw oraz zamieniajgcej ciagi odstepow na po-
jedyncze wewnatrz tancuch6w. Ponizsza formuta zwraca napis ,,Przychody w czwartym kwartale”
(bez zbednych spacji):

=USUN. ZBEDNE . ODSTEPY ("Przychody w czwartym kwartale ")

W danych importowanych ze stron internetowych czesto mozna znaleZ¢ rézne rodzaje biatych
znakow i spacji, m.in. spacje niefamliwe oznaczane w kodzie HTML za pomoca encji &nbsps.
W Excelu znak ten mozna uzyska¢ za pomocg ponizszej formuty:

=ZNAK(160)

Aby zamieni¢ spacje nietamliwe na zwykle, mozna uzy¢ ponizszej formuty:
=PODSTAW (A2;ZNAK(160) 3" ")

Ponizsza formuta zastepuje spacje niefamliwe zwyklymi i usuwa nadmiarowe spacje:

=USUN . ZBEDNE .. ODSTEPY (PODSTAW (A2; ZNAK (160) 5" "))

Usuwanie dziwnych znakéw

Dane importowane do Excela czgsto zawierajg rozne dziwne niedrukowalne znaki. Aby sie ich
pozby¢, mozna uzy¢ funkcji 0€zYSC. Jesli dane do oczyszczenia znajdujg si¢ w komorce A2,
to wystarczy uzy¢ ponizszej formuty:

=0CZYSC (A2)

_%?,/ UwAGA

Funkcja 0CZYSC moze pomina¢ niektére niedrukowalne znaki Unicode, poniewaz
rozpoznaje tylko 32 pierwsze znaki z 7-bitowego zestawu ASCII. Informacje na
temat tego, jak pozby¢ sie niedrukowalnych znakéw z zestawu Unicode, mozna
znalez¢ w pomocy Excela (szukaj funkeji 0CZYSC).

Konwertowanie wartosci

Czasami trzeba przekonwertowa¢ warto$ci wyrazone w jednej jednostce miary na inng. Na
przyktad zaimportowali$my baze danych zawierajaca wartosci w uncjach objetosci, a chcemy mie¢
warto$ci w mililitrach. Do tego i wielu innych zadan doskonale nadaje si¢ funkcja KONWERTUJ.

Jesli w komorce A2 znajduje si¢ warto$¢ w uncjach, to ponizsza formuta zamieni ja na mililitry:

=KONWERTUJ (A2; "oz"; "ml")
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Jest to niezwykle wszechstronna funkcja, za pomoca ktérej mozna zamieni¢ wigkszo$¢ powszech-
nie uzywanych jednostek.

ODWOLANIE

Wiecej informaciji o funkcji KONWERTUJ znajduje sie w rozdziale 10.

Excel ma tez funkcje do zamiany liczb o réznych podstawach. Mozemy na przyktad zaimpor-
towac¢ plik zawierajacy liczby szesnastkowe, ktore chcielibySmy mie¢ w formacie dziesietnym.
W takim przypadku pomocna bedzie funkcja SZESN.NA.DZIES. Przykladowo ponizsza formuta
zwraca liczbe 1279, ktora jest dziesietnym odpowiednikiem szesnastkowego argumentu uzytego
w jej funkgji:

=SZESN.NA.DZIES("4FF")

Ponadto mozna konwertowac liczby binarne na dziesi¢tne (DWOJK.NA.DZIES) i 6semkowe na dzie-
sietne (OSM.NA.DZIES).

Sq tez funkcje dziatajace w drug strone: DZIES.NA.SZESN, DZIES.NA.DWOJK oraz DZIES.NA.OSM.

nowosc\ NOWOSC
2013

W Excelu 2013 dodano nowa funkcje o nazwie PODSTAWA, zamieniajaca liczby dziesietne
na liczby o dowolnej podstawie. Nie ma jednak funkcji dziatajacej w druga strone,
tzn. nie ma funkcji zamieniajacej liczby o dowolnej podstawie na dziesietne. Mozna
to robi¢ tylko z liczbami binarnymi, 6semkowymi i szesnastkowymi.

Klasyfikowanie wartosci

Czasami wartosci z jakiego$ zboru trzeba zaklasyfikowa¢ do r6znych grup. Przyktadowo: jezeli
mamy zbior danych o wieku 0sob, mozemy chcie¢ te osoby zaklasyfikowa¢ do roznych grup
wiekowych typu do 17 lat, 18 - 24, 25 - 34 itd.

Najtatwiejszym sposobem na dokonanie takiego podziatu jest uzycie tabeli wyszukiwania. Na
rysunku 16.14 widac arkusz, ktorego kolumna A zawiera dane dotyczace wieku osob, a kolumna B
— ich klasyfikacje. W kolumnie tej uzyta jest tabela wyszukiwania znajdujaca si¢ w zakresie
D2:E9. W koméorce B2 znajduje si¢ nastepujaca formuta:

=WYSZUKAJ . PIONOWO (A2;$D$2:$E$9;2)
Formuta ta zostata skopiowana w dot.

Tabeli wyszukiwania mozna tez uzy¢ z danymi nieliczbowymi. Na rysunku 16.15 pokazany
jest arkusz, w ktorym przypisane zostaty regiony do stanow.
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A B Cc D E
1 Wiek Klasyfikacja
2 24 183-24 0 <18
3 42 35-44 18 18-24
4 44 35-44 25 25-34
5 17 <18 35 35-44
6 72 65-74 45 45-54
7 51 45-54 55 55-64
8 40 35-44 65 65-74
9 51 45-54 75 75+
10 34 25-34
11 41 35-44
12 81 75+
13 18 183-24
14 46 45-54
15 60 55-64
16 32 25-34
17

Rysunek 16.14. Uzycie tabeli wyszukiwania do przypisywania oséb do grup wiekowych

A B C D E
1 |Stan Region
2 |Kalifornia Region IX Alabama Region IV
3 |lowa Region VIl Alaska Region X
4 |Missouri Region VIl Arizona Region IX
5 Nevada Region IX Arkansas Region VI
6 |New Hampshire Region | Connecticut Region|
7 [lllinois Region VI Dakota Potudniowa Region VIl
8 |Nowy Meksyk Region VI Dakota Pdtnocna Region VIl
9 |Kalifornia Region Ix Delaware Region Il
10 |Qregon Region X Dystrykt Kolumbii Region Il
11 |Utah Region VIII Floryda Region IV
12 |Connecticut Region | Georgia Region IV
13 Hawaje Region IX
14 Idaho Region X
15 llinois Region VI
16 Indiana Region V1
17 lowa Region VII
18 Kalifornia Region IX
13 Kansas Region VII

Rysunek 16.15. Uzycie tabeli wyszukiwania w celu przypisania regionéw do stanéw

Sktadajaca si¢ z dwoch kolumn tabela wyszukiwania znajduje si¢ w zakresie D2:E52. W ko-
morce B2 znajduje sie ponizsza formuta, ktora zostata skopiowana w dot:

=WYSZUKAJ.PIONOWO (A2;$D$2: $E$52;2; FALSZ)

WSKAZOWKA

Dodatkowa korzyscia z uzycia funkcji WYSZUKAJ . PIONOWO jest to, ze zwraca ona
fatsz w przypadkach, gdy dopasowanie nie jest dokfadne. Jest to dobry sposéb
na znalezienie literowek. Warto$¢ FALSZ w ostatnim argumencie tej funkgiji
sprawia, ze wymagane jest doktadne dopasowanie.
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taczenie kolumn

Do f3czenia danych z kilku kolumn mozna uzywa¢ operatora &. Na przyktad ponizsza formuta
taczy zawarto$¢ komorek A1, B1i CI:

=A1&B1&C1

Czesto, np. gdy kolumny zawieraja stopien naukowy, imi¢ i nazwisko, miedzy wartosciami z po-
szczegblnych komorek trzeba wstawic spacje. Przy uzyciu powyzszej formuty otrzymalibysmy
wynik typu mgrtukaszPiwko. Aby doda¢ spacje, mozna zmieni¢ formute w nastepujacy sposob:

=A1&" "&B1&" "&Cl

Kolumny mozna tez potaczy¢ bez uzycia formut za pomocg funkeji wypetniania btyskawicznego.
Nalezy poda¢ dwa przyktady w s3siedniej kolumnie i nacisng¢ klawisze Ctr/+E.

Zmienianie kolejnosci kolumn

Jesli trzeba zmieni¢ kolejno$¢ kolumn, mozna utworzy¢ pusta kolumne, a nastepnie przeciggnaé
na nig dowolng inng kolumng. Ale wtedy powstanie luka, ktorg trzeba zlikwidowac.

Ponizej znajduje si¢ opis prostszego sposobu:
1. Kliknij nagtéwek kolumny, ktorg chcesz przenies¢.
2. Kliknij opcje Narzedzia gtowne/Schowek/Wytnij.

3. Kliknij nagtéwek kolumny znajdujacej sie po prawej stronie tej kolumny, do ktorej
chcesz wstawi¢ wycigte komorki.

4. Kliknij prawym przyciskiem myszy zaznaczony nagtowek i wybierz opcje Wstaw
wycigte komorki.

Powtorz te czynnosci dla wszystkich kolumn, ktore chcesz przeniesc.

Losowe mieszanie wierszy

Jesli cheesz ustawi¢ wiersze w losowej kolejnosci, to mozesz to zrobi¢ w bardzo tatwy sposob.
W pierwszej komorce kolumny znajdujacej si¢ po prawej stronie danych, ktore chcesz pomieszac,
wpisz ponizsza formute i skopiuj ja w dot:

=L0S()

Nastepnie posortuj dane przy uzyciu tej kolumny. Wiersze zostang ustawione w losowej kolejnosci
i bedzie mozna usung¢ kolumne.
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Znajdowanie tekstu z listy

Czasami mamy zbior danych, ktore trzeba poréwnac z jaka$ lista. Na przyklad mozemy
chcie¢ znalez¢ wiersze, w ktorych dane w okre$lonej kolumnie znajdujg si¢ na innej liscie.
Prosty przyktad pokazany jest na rysunku 16.16. Dane znajduja si¢ w kolumnach A - B. Na-
szym celem jest zidentyfikowanie wierszy, ktorych Numer cztonka wystepuje na liscie Wypi-
sani w kolumnie F. Wiersze te mozna usunac.

A B C D E

1 |Imig i nazwisko Numer czionka ‘Wypisani
2 |Marek Kowalski 39-5954 Wypisany 36-4355
3 |Tomasz Nowak 38-7659 31-3670
4 |Aleksandra Kwiatkowska 34-6785 36-4342
5 |Jan Krasnodebski 31-5670 Wypisany 36-4564
6 |Julia Wrotnowska 39-5955 36-0998
7 |Michat Poptawski 38-7660 Wypisany 36-5677
8 |Daniel Putawski 34-6786 34-6787
9 |Maria Dobrowolska 31-5671 39-4367
10 | Pawet Wyszomierski 39-5956 38-8907
11 |Zenon Skibniewski 38-7661 39-5675
12 |Ronald Gawroriski 34-6787 Wypisany 38-3456
13 |Lena Putawska 31-5672 31-3453
14 |Ryszard Ruciriski 39-5957 38-7660
15 |Robert tada 38-7662 31-8247
16 |Zygmunt Stanistawski 34-6788 31-7523
17 39-5954
13

13

Rysunek 16.16. Celem jest znalezienie numeréw cztonkéw znajdujacych sie na liscie
wypisanych

Ponizsza formuta zostata wpisana w komorce D2 i skopiowana w dot:
=JEZELI(LICZ.JEZELI($F$2:$F$17;B2)>0; "Wypisany";"")

Formuta ta wyswietla stowo Wypisany, jesli numer cztonka wpisany w kolumnie B wystepuje na
liscie wypisanych czlonkéw w kolumnie F. Je$li numeru nie ma na tej lidcie, formuta zwraca
pusty fancuch. Liste mozna posortowaé wedtug kolumny D, aby szybko usuna¢ wszystkich
cztonkow, ktorzy sie wypisali.

Technike te mozna oczywiscie dostosowac takze do innych tego typu zadan.

Zamienianie pionowych danych
na poziome

Na rysunku 16.17 przedstawiony jest typowy zbior zaimportowanych danych. Kazdy rekord skta-
da sie z trzech kolejnych komorek w tej samej kolumnie: imie i nazwisko, dziat oraz lokalizacja.
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A
Marek Kowalski
Ksiegowosc
Siedziba gléwna
Jan Krasnodebski
Sprzedaz

Biuro w Warszawie
Daniel Putawski

LI R e

Ksiegowosc
Filia w Rzeszowie

wo

10 | Zenon Skibniewski
11 |Sprzedaz

12 |Biuro w Moskwie

13 |Ryszard Ruciriski

14 |Badania i rozwdj

15 |Siedziba gldwna

16 |Janina Kowalik

17 | Ksiegowosc

18 |Biuro w Moskwie

19 |Leokadia Rogoziriska
2
21 |Filia w Rzeszowie
22

=

Sprzedaz

Rysunek 16.17. Pionowe dane, ktére trzeba zamieni¢ na poziome

Naszym celem jest sprawienie, aby kazdy rekord znajdowat si¢ w osobnym wierszu obejmujacym
trzy kolumny.

Dane te mozna przeksztatci¢ przy uzyciu kilku metod, ale jedna z nich wyroznia si¢ sposrod
wszystkich prostot3. Wymaga niewiele przygotowywania i napisania tylko jednej formuty,
ktora nalezy skopiowa¢ w catym zakresie.

Najpierw utworz numeryczne poziome i pionowe nagtowki, jak wida¢ na rysunku 16.18. Kolum-
na C zawiera liczby odpowiadajace pierwszemu wierszowi kazdego rekordu (w tym przypad-
ku zawierajacemu imie i nazwisko). W tym przyktadzie w kolumnie tej zostaty wpisane liczby 1,
4,7,10, 13, 161 19. Szereg tych liczb mozna fatwo wygenerowac przy uzyciu prostej formuty.

Pozioma lista nagtowkow zawiera kolejne liczby catkowite od 1. Jako ze kazdy rekord zawiera
trzy wiersze danych, nagtowki te zawierajg liczby 1, 21 3.

Ponizej znajduje sie formuta, ktora nalezy wpisa¢ w komorce D2:
=PRZESUNIECIE($A$1;$C2+D$1-2;0)

Skopiuj te formute do dwoch nastepnych kolumn i do szesciu kolejnych wierszy. Efekt tej
czynnosci jest przedstawiony na rysunku 16.19.
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A B C D E F

Marek Kowalski 1 2 3
Ksiegowosc 1

Siedziba gtowna

Jan Krasnodebski 7

Sprzedaz 10

Biuro w Warszawie 13

Daniel Putawski 16

Ksiegowosc 19

W L W ha e

Filia w Rzeszowie
Zenon Skibniewski

=
L=

Sprzedaz
Biuro w Moskwie
Ryszard Rucinski

o
Bow o

Badania i rozwa]
Siedziba gtdwna
Janina Kowalik
Ksiegowosc

Biuro w Moskwie
Leokadia Rogoziriska

NS
S 0w ouoo

Sprzedaz

[
=

Filia w Rzeszowie

Rysunek 16.18. Nagtéwki stuzace do przekonwertowania pionowych danych na wiersze

E4 - f =PRZESUNIECIE(SA51;5CA+E51-2;0)

A B C D E F
1 |Marek Kowalski 1 2 3

2 |Ksiegowosc

3 |Siedziba glowna

4 |Jan Krasnodebski
5 |Sprzedaz

6 |Biuro w Warszawie
7 |Daniel Putawski

8 |Ksiegowosc

1 Marek Kowalski
4 Jan Krasnodebski
7 Daniel Putawski
10 Zenon Skibniewski
13 Ryszard Rucifski
16 Janina Kowalik
19 Leckadia Rogoziriska

Ksiegowosc

Siedziba gtdwna
Biuro w Warszawie

SprzedaZ
|Ksiggowo§é .IFiIiaw Rzeszowie

Sprzedai
Badania i rozwaj
Ksiegowosc
Sprzedaz

Biuro w Moskwie
Siedziba gtéwna

Biuro w Moskwie
Filia w Rzeszowie

9 |Filia w Rzeszowie
10 |Zenon Skibniewski
11 |Sprzedai

12 |Biuro w Moskwie
13 |Ryszard Rucinski
14 |Badania i rozwaj
15 |Siedziba glowna
16 |Janina Kowalik

17 |Ksiegowosc

18 |Biuro w Moskwie
19 |Leckadia Rogoziriska
20 |Sprzedai

21 |Filia w Rzeszowie
29

Rysunek 16.19. Efekt przeksztatcenia danych na poziome za pomoca jednej formuty

Technike t¢ mozna fatwo dostosowa¢ do pionowych danych zawierajacych rézne liczby
wierszy. Gdyby na przyktad kazdy rekord sktadat sie z dziesigciu wierszy, to w nagtéwkach
w kolumnie C znajdowatyby si¢ wartosci 1, 11, 21, 31 itd., a poziome nagtéwki miatyby wartosci
od 1 do 10.
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Zwr6¢ uwage na uzycie w przedstawionej formule bezwzglednego odwotania do komérki A1.
Odwotanie to nie zmienia si¢ podczas kopiowania formuty, dzigki czemu wszystkie kopie
odwotujg si¢ do komorki A1 jako bazowe;j. Jezeli poczatek danych znajdowatby si¢ w innej
komorce, nalezatoby adres $A$1 zmieni¢ na inny.

W drugim argumencie funkcji PRZESUNIECIE uzyte zostalo odwotanie mieszane. W odwotaniu
do komérki C2 znajduje si¢ symbol dolara przed litera C, co oznacza, ze kolumna C jest w tym
odwotaniu czescig bezwzgledng. W odwotaniu do komorki DI znak dolara znajduje si¢ przed
liczbg 1, dzieki czemu bezwzgledng czescig jest wiersz 1. Wiecej informacji o odwotaniach
wzglednych i bezwzglednych znajduje si¢ w rozdziale 2.

Zapetnianie luk w zaimportowanym
raporcie

Po zaimportowaniu danych do arkusza mozna czasami otrzymac takg baze danych, jak wida¢ na
rysunku 16.20. Jest to czesto spotykany sposob formatowania raportow. Wpis w kolumnie A
odnosi si¢ do kilku wierszy. Gdybysmy posortowali takg liste, brakujgce dane spowodowatyby spo-
ry batagan i nie datoby si¢ z tego wyczyta¢ kto, kiedy i ile sprzedat.

A B C D

1

2 |Przedstawiciel Miesigc Sprzedai Wartos¢ sprzedaiy

3 |Janina Sty 182 15 101,00 zt
4 Lut 3350 34 230,00 zt
5 Mar 114 9033,00 zt
6 |Grzegorz Sty 135 8054,00 zt
7 Lut 401 9 322,00 zt
8 Mar 357 32 143,00 zt
9 |Beata Sty 509 29 235,00 zt
10 Lut 414 38 993,00 zt
11 Mar 53 309,00 zt
12 |Daniel Sty 323 9092,00 zt
13 Lut 283 12 332,00 zt
14 Mar 401 32933,00 zt
15

Rysunek 16.20. Raport zawierajacy luki w jednej kolumnie

Jezeli raport jest niewielki, to brakujace komorki mozna uzupetni¢ recznie albo wielokrotnie
uzywajac polecenia Narzedzia gtowne/Edytowanie/Wypetnij/W dét (uruchamianego takze skrotem
klawiszowym Ctrl+D). Jedli jednak lista jest dtuga, to lepiej zastosowac rozwiazanie opisane ponizej:

1. Zaznacz zawierajacy luki zakres (w tym przyktadzie jest to zakres A3:A14).
2. Kliknij polecenie Narzedzia gtowne/Edytowanie/Znajdz i zaznacz/Przejdz do — specjalnie.

3. W oknie dialogowym Przechodzenie do — specjalnie zaznacz opcje Puste i kliknij przycisk
OK. Spowoduije to zaznaczenie wszystkich pustych komorek w wybranym zakresie.
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4. W pasku formuty wpisz znak réwnosci i adres pierwszej komorki w kolumnie
zawierajacej wpis (=A3) i nacisnij klawisze Ctrl+Enter.

5. Ponownie zaznacz caty pierwotny zakres i naci$nij klawisze Ctrl+C, aby skopiowa¢
zaznaczone komorki.

6. Kliknij polecenie Narzedzia gtowne/Schowek/Wklej/Wklej wartosci/Wklej (W), aby
przekonwertowac formuty na wartosci.

Gdy wykonasz te czynnosci, luki zostang poprawnie zapetnione, a arkusz bedzie wygladat
tak jak na rysunku 16.21.

A B C D

1

2 |Przedstawiciel  Miesigc Sprzedai Wartosc sprzedazy

3 |Janina Sty 182 15 101,00 zt
4 |Janina Lut 3350 34 230,00 zt
5 |Janina Mar 114 9033,00 zt
6 |Grzegorz Sty 135 8 054,00 zt
7 |Grzegorz Lut 401 9 322,00 zt
2 |Grzegorz Mar 357 32143,00 zt
9 Beata Sty 509 29 239,00 zt
10 |Beata Lut 414 38 993,00 zt
11 |Beata Mar 53 309,00 zt
12 Daniel Sty 323 9 092,00 zt
13 |Daniel Lut 283 12 332,00 zt
14 |Daniel Mar 401 32 933,00 zt
15

Rysunek 16.21. Luki zniknety, dzigki czemu liste¢ mozna sortowac

Sprawdzanie pisowni

Jesli uzywasz edytora tekstu, to z pewnoscig korzystasz z jego funkcji sprawdzania pisowni.
W tekscie literowki sa zazwyczaj tylko drobng usterks, ale w danych w arkuszu kalkulacyjnym
moga powodowa¢ powazne problemy. Przyktadowo: jesli w tabeli przestawnej przedstawisz
dane wedtug miesiecy i jeden miesigc bedzie Zle napisany, to moze si¢ okaza¢, ze rok w Twoim
arkuszu ma 13 miesiecy.

Aby uzy¢ funkeji sprawdzania pisowni Excela, nalezy klikna¢ polecenie Recenzja/Sprawdzanie/
Pisownia albo nacisng¢ klawisz F7. Jezeli chcesz sprawdzi¢ pisownie tylko w wybranym za-
kresie, najpierw zaznacz ten zakres i dopiero potem uzyj funkeji sprawdzania pisowni.

Jesli modut sprawdzania pisowni znajdzie jakies btedy, wyswietli okno dialogowe Pisownia zawie-
rajace opcje, ktore nie wymagaja objasnienia.
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Podmienianie i usuwanie tekstu komorek

Czasami trzeba usuna¢ okreslone znaki z calej kolumny danych albo zastapi¢ wybrane znaki
innymi, np. ukosniki wsteczne przednimi. W wielu przypadkach do wykonania tego zadania
wystarczy funkcja znajdowania i zamieniania Excela. Aby usuna¢ wybrane znaki z komorek,
wystarczy pozostawic pole Zamieri na puste.

Czasami jednak moze by¢ konieczne uzycie do tego celu formuty. Spojrz na dane widoczne
na rysunku 16.22. Celem jest zamiana drugiego facznika na dwukropek. Nie da si¢ tego zrobi¢ za
pomoca narzedzia znajdowania i zamieniania, poniewaz nie da si¢ w nim okresli¢, ze zamieniony
ma zostac tylko drugi tacznik w kazdej komorce.

A B
1 |Numer czesci Zmieniony
2 |ADC-983-2 ADC-983:2
3 |BG-8832-3 BG-8832:3
4 |QERP-9832-1 QERP-9832:1
5 |OPY-093-2 OPY-093:2
6 RGNP-9532-4 RGNP-3932:4
7 |BB-221-2 BB-221:2
8 |PDR-9322-3 PDR-9322:3
9

Rysunek 16.22. Do zamiany tylko drugiego tacznika w kazdej komérce w tym arkuszu
narzedzie Znajdz i zamien sie nie nadaje

Mozna jednak sobie poradzi¢, piszac prosta formute zamieniajacg drugi facznik na dwukropek:
=PODSTAW(A2;"-";":";2)

Aby usuna¢ drugi facznik, wystarczy opuscic trzeci argument funkcji PODSTAW:

=PODSTAM (A2;"-";2)

Jest to takze jedna z sytuacji, w ktorej mozna uzy¢ funkcji wypetniania btyskawicznego.

%%,/ UWAGA

Jesli znasz jakis$ jezyk programowania, to mozliwe, ze umiesz postugiwac sie
wyrazeniami regularnymi. Wyrazenie regularne to bardzo zwiezty (i czesto trudny
do zrozumienia) kod definiujacy wzor tekstowy. Excel nie obstuguje wyrazen
regularnych, ale w internecie mozna znalez¢ wiele poradnikéw, jak ich uzywaé

w jezyku VBA. S3 tez dodatki umozliwiajace korzystanie z tej techniki w arkuszach
kalkulacyjnych.
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Narzedzia porzadkowania danych w dodatku PUP

Moj dodatek Power Utility Pack zawiera ponad 50 narzedzi ogélnego
przeznaczenia. S3 wséréd nich tez funkcje pomocne w porzadkowaniu danych.
Sam najczesciej uzywam narzedzia o nazwie Text Tools.

Text Tools @

Operation: Characters to remove: @

Change case |2 characters =
Close

Add text

Remove by position

Character position:
Remove spaces
Delete characters Character position 2 -

I skip non-test cells

W narzedziu Text Tools s3 do wyboru nastepujace opcje:

o Change case (zmiana wielkosci liter w tekscie) — mozna zmienia¢ tekst
w catosci na mate i wielkie litery, zmienia¢ tylko pierwsze litery wszystkich
wyrazéw na wielkie, zamienia¢ na wielkie tylko pierwsze litery pierwszych
wyrazéw w zdaniach oraz zmienia¢ wielkos¢ liter na odwrotna.

e Add text (dodawanie tekstu do komoérek) — umozliwia okreslenie tekstu,
ktory ma zosta¢ dodany przed pierwszym lub ostatnim znakiem albo po
okreslonej liczbie znakoéw.

e Remove by position (usuwanie wedtug pozycji) — umozliwia okreslenie
liczby znakéw do usuniecia i lokalizacje w komérce.

o Remove spaces (usuwanie odstepéw) — umozliwia usuwanie niepotrzebnych
odstepdw z poczatku, konca i srodka fancuchéw oraz w ogéle wszystkich
odstepow.

o Delete characters (usuwanie znakéw) — umozliwia usuwanie znakéw
niedrukowalnych, liter, znakéw spoza alfabetu, numerycznych oraz
nienumerycznych.

Text Tools to okno dialogowe, ktére znajduje sie caty czas na wierzchu, a wiec
ciagle jest pod reka. Uzywajac go, nie trzeba pisa¢ zadnych formut, a ponadto
jest szybkie i ma nawet opcje cofania zmian.

Na mojej stronie internetowej spreadsheetpage.com mozna pobra¢ 30-dniowa
darmowa wersje probna dodatku.
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Dodawanie tekstu do komorek

Jesli trzeba dodac tekst do komorki, to jedynym wyjsciem jest uzycie nowej kolumny z formutami.
Oto kilka przyktadow.

Ta formuta dodaje tekst ,,ID:” na poczatku komorki:

="1D: "&A2

Ta formuta dodaje tekst ,,.mp3” na koncu komorki:

=A2&" .mp3"

Ta formuta wstawia facznik za trzecim znakiem w komorce:
=LEWY (A2;3)&"-"&PRAWY (A2;Dt (A2)-3)

Do dodawania tekstu do komorek mozna tez uzy¢ narzedzia wypetniania btyskawicznego.

Ustawianie znaku minusa
na wiasciwym miejscu

Czasami w importowanych danych znak minusa znajduje si¢ za liczbg zamiast przed nia, np.
3498- zamiast -3498. Excel nie konwertuje takich wartosci, a nawet nie traktuje ich jako
liczbowych.

Rozwigzanie jest tak proste, ze pewnie bedziesz zaskoczony:

I. Zaznacz dane zawierajgce znak minusa za liczba. W zaznaczeniu mogg tez
znajdowac sie dodatnie liczby.

2. Kliknij polecenie Dane/Narzedzia danych/Tekst jako kolumny.

3. W oknie dialogowym Tekst jako kolumny Kliknij przycisk Zakoricz.
Technika ta dziata dzieki domySlnym ustawieniom w oknie dialogowym Zaawansowane
ustawienia importu tekstu (ktérego normalnie nawet nie widzimy). Aby je wyswietli¢, nalezy

dojs¢ do kroku 3. w kreatorze narzedzia Tekst jako kolumny i klikna¢ przycisk Zaawansowane
(rysunek 16.23).
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Zazawansowane ustawienia importu tekstu @
Ustawienia uzywane do rozpoznawania danych numerycznych
Separator dziesietny: |
Separator tysieqy: .

Uwaga: Liczby beda wyswmtlane zgodnie z ustaW|en|am| dla
liczb w Ustawieniach regionalnych w Panelu ster

Resetuj 7] Znak minus na koricu liczb ujemnych

Rysunek 16.23. Dzieki opcji Znak minus na korcu liczb ujemnych ustawienie znaku
minusa w odpowiednim miejscu jest bardzo tatwe

Problem z minusami mozna tez naprawi¢ za pomocg funkcji btyskawicznego wypetniania.
Jesli zakres zawiera takze warto$ci dodatnie, moze by¢ konieczne podanie kilku przyktadow.

Lista kontrolna czynnosci
do wykonania
przy porzadkowaniu danych

Ponizej znajduje sie lista kontrolna czynnosci, jakie nalezy wykona¢ przy porzadkowaniu danych.
Oczywiscie nie kazdy punkt ma zastosowanie do wszystkich mozliwych sytuacji.

Czy kolumny maja unikatowe i opisowe nagtowki?

Czy kolumny danych majg jednolite formatowanie?

Czy nie ma duplikatow ani brakujacych wierszy?

Czy w danych tekstowych wielkosci liter wszedzie sg takie, jak powinny?
Czy dane zawieraj jakie$ niedrukowalne znaki?

Czy dane nie zawierajq literowek?

Czy dane nie zawierajg niepotrzebnych odstepow?

Czy kolumny sa we wlasciwej kolejnosci?

Czy nie ma pustych komorek, ktore nie powinny by¢ puste?

Czy znaki minusa znajdujg si¢ zawsze przed liczbg?

Czy szerokos¢ kolumn jest wystarczajaca do wyswietlenia danych?
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Eksportowanie danych

Poczatek rozdziatu zawiera opis metod importu danych do Excela, wiec na zakonczenie nie
widze innego wyjscia, jak opisa¢ techniki eksportu danych z tego programu do niestandar-
dowych dla niego formatéw plikow.

Eksportowanie danych
do pliku tekstowego

Gdy klikniesz polecenie Plik/Zapisz jako, zostanie wyswietlone okno dialogowe, w ktorym mozna
wybrac kilka tekstowych formatow plikow:

e CSV — plik wartosci rozdzielanych przecinkami,
o TXT — plik wartosci oddzielanych tabulatorami,
e PRN — tekst sformatowany.

Ponizej znajduje sie zwiezty opis kazdego z tych formatow.

FoORMAT CSV

W pliku CSV dane s3 zapisywane tak, jak je wida¢. Inaczej méwigc: jesli w komorce znajduje sig
liczba 12,8312344 w formacie wySwietlajacym tylko dwa miejsca po przecinku, to w pliku
zostanie zapisana tylko cze$¢ 12,83.

Komorki s3 oddzielane przecinkami, a wiersze — znakiem powrotu karetki i nowego wiersza.

%/ UWAGA

W komputerach Macintosh wiersze sa oddzielane tylko znakiem powrotu karetki
(bez nowego wiersza).

Jesli komorka zawiera przecinek, jej warto$¢ jest zapisywana w cudzystowie. Jesli komorka
zawiera cudzystow, znak ten jest podwajany.

Jezeli arkusz zawiera znaki Unicode, to nalezy go eksportowac przy uzyciu wersji Unicode. W prze-
ciwnym razie znaki nalezace tylko do tego zestawu zostang zapisane jako znaki zapytania.

FORMAT TXT

Eksportowanie danych do pliku TXT odbywa si¢ prawie identycznie jak do pliku CSV. Jedyna
roznica polega na tym, ze komorki s3 oddzielane tabulatorami zamiast przecinkami.
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FORMAT PRN

Plik w formacie PRN przypomina wydrukowany obraz arkusza kalkulacyjnego. Komorki sg
oddzielane wieloma spacjami. Dodatkowo maksymalna dtugo$¢ wiersza wynosi 240 znakow. Jesli
jakis wiersz jest dtuzszy, to zostaje zawinigty. Pliki w formacie PRN s3 rzadko uzywane.

Inne formaty eksportu

W Excelu istnieje mozliwos¢ zapisania danych jeszcze w kilku innych formatach:

DIF (format wymiany danych) — s to pliki z rozszerzeniem .dif. Nie s3 one zbyt
czgsto uzywane.

Sylk (tgcze symboliczne) — sq to pliki z rozszerzeniem .slk. Nie s3 one zbyt czgsto uzywane.

Plik PDF — s3 to pliki z rozszerzeniem .pdf. Jest to bardzo popularny format plikow
tylko do odczytu.

Dokument XPS — s to pliki z rozszerzeniem .xps. Jest to mato popularna alternatywa
Microsoftu dla plikow PDF.

Strona sieci Web — s to pliki z rozszerzeniem .html. Wraz z wtasciwym plikiem w tym
formacie dodatkowo czesto tworzony jest katalog zawierajacy rozne pliki pomocnicze
pozwalajace prawidtowo wyswietla¢ strone internetows.

Arkusz kalkulacyjny OpenDocument — sa to pliki z rozszerzeniem .ods rozpoznawane
przez r6zne otwarte arkusze kalkulacyjne.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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Wykorzystaj w peini potencjat aplikacji Microsoft Excel 2013!

Microsoft Excel od wielu lat niestrudze-
nie ulatwia nam zycie, mozolnie wykonujac
najbardziej Obszar
zastosowania jest ograniczony tylke

pomystowoécig uzytkownikéw. Zeby jednak

wymyélne dzialania.

jego

w pelni wykorzysta¢ potencjal tego programu,
nalezy opanowaé zasady tworzenia formul.
Dzigki wiedzy zawartej w tej ksigzce osiggniesz
to w mig i zaoszczedzisz mndstwo cennego

czasu w codziennej pracy z Excelem!

Na poczatek zaznajomisz si¢ z nowosciami
w wersji 2013 oraz poznasz podstawowe pojecia
zwigzane z arkuszami kalkulacyjnymi i inter-
fejsem aplikacji Microsoft Excel. Po krétkim
wstepie przejdziesz do odkrywania tajnikow
tworzenia formut. Operatory, zakresy, nazwy to

poznasz funkcje shuzace do manipulowania tekstem
wykonasz obliczenia finansowe

zaplanujesz harmonogram splat

stworzysz zaawansowany wykres

wykorzystasz w pelni potencjal aplikacji Microsoft Excel 2013

tylko niektére elementy szczegélowo omdéwione
w tej ksigzce. W kolejnych rozdziatach poznasz
funkcje wbudowane, ktére ulatwia Ci wiele
zadan zwigzanych z manipulowaniem tek-
stem, operowaniem datami oraz obliczeniami
Ponadto dowiesz sig, jak
przygotowaé efektowng tabele oraz zaokraglac

warunkowymi.

wartosci wedlug réznych zasad. Osobna czgéé
zostala poswigcona formulom finansowym.
W przypadku obliczen kredytowych, inwestycji,
harmonograméw finansowych nie ma miejsca
na pomytke! Na koniec nauczysz si¢ korzystac
z tabel przestawnych oraz makr. To doskonaty

podrecznik dla kazdego uizytkownika Excela.
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