ZADANIE 1 (Solver)

A B C D
1| TOWAR CENA ILOSC RAZEM
2 |gitara 800,00 z 10 8 000,00 z
3 |keyboard 1 500,00 z 3 4 500,00 z
4 |perkusja 1 000,00 z 6 6 000,00 zt
5 |wzmacniacz 950,00 zt 8 7 600,00 zt
6 |flet 150,00 zt 20 3 000,00 z
7 RAZEM 29 100,00 z
Cwiczenie 1

Mamy zamiar wydéakwote 50000 zt. Jak dobéalos¢ poszczegblnych towardw, aby spéinasa zachciank?

Rozwiazanie:

* MenuNarzedzia, pozycjaSolver

» Pojawi st okno dialogoweSolver-Parametry

* W okienku tekstowynKomérka celu wpisujemy adres komorki w ktérej oczekujemy rozzeinia, czyli
klikamy na komércd7 lub wpisujemy jej adres

*  Z grupy opcjiRowna: wybieramyWartoci i wpisujemy w okienko tekstowe0000

* W okienku tekstowynKomorki zmieniane musimy wpisé zakres komorek, ktére magillega zmianie
przy poszukiwaniu rozwzania. Zaznaczamy mygpbszarC2:C6

* Klikamy na przycisklRozwiaz

» Jezeli rezultat nie spetnia oczekiwanazna wybra: Przywrdé¢ wartosci pocaitkowe i OK

Zaczynamy od howa

* MenuNarzedzia, pozycjaSolver

* W oknie dialogowym mamy wszystkie nasze ostatniawignia

» Klikamy na przyciskuDodaj, po prawej stronie okienR&/arunki ograniczajace

» Pojawi st okienko dialogoweDodaj warunek ograniczajgcy, a tam w okienkiAdres komorki: musimy
wpisa adresy tych komorek, na ktére chcemy agdgpewne ograniczenia. Zaznaczamy zakl2<L6

» Z malej listy rozwijaneWarunek ograniczajacy: wybieramy ostatmipozycg int (catkowity) i OK

» Powracamy w ten sposéb do gtownego okna dialogow®gieera i ponownie klikamy na przycisku
Rozwigz

*  Wszystko jest w poeddku. Wybieramy opegj Przechowaj rozwigzanie i OK.. Mozemy przedtem zapiéa
otrzymane rozwizanie jako tzw.Scenariusz Wybieramy w tym celu przyciskapisz scenariusz a w
pojawiapcym sk okienku dialogowym musimy tylko opatrzgo jakis nazwa, np.zakupy za 50000

Cwiczenie 2

Do poprzedniego zadania chcemy dodarunek aby byto 100 lub egej fletow

Rozwiazanie:

» Ponownie uruchamiam$olver i dodajemy jeszcze jeden warun€>=10Q po czym ponownie poprasi
0 rozwihzanie

* Ten scenariusz zachowujemy pod naBenad 100 fletow

Cwiczenie 3

Sprawdzamy zapisane przez nas scenariusze

Rozwiazanie:

» Z menuNarzedzia, pozycjaScenariusze

e W okienku dialogowynMenadzer scenariuszywybieramy dowolny z zapisanych scenariuszy

» Kilikniecie na przyciskiPokaz - wyswietla na ekranie zapagtany uktad tabeli

» Klikniecie na przycisklsun - usuwa bezpowrotnie wskazany scenariusz z listy

» Kiliknigcie na przyciskiDodaj - pozwala dodanowy scenariusz, z bigcymi ustawieniami tabeli




ZADANIE 2 (Sumy czsciowe)

A B C D E

1 | FIRMA | TOWAR | CENA | ILOSC RAZEM

2 |Alfa gesi 15,00 zi 50 750,00 zi
3 |Beta indyki 20,00 zt 20 400,00 zt
4 |Gamma |kaczki 15,00 zt 30 450,00 zt
5 |Delta kurczaki 9,00 zt 120| 1 080,00 zt
6 |Delta gesi 16,00 zi 40 640,00 zi
7 |Gamma |kurczaki 12,00 zt 60 720,00 zt
8 [Beta kaczki 13,00 zt 70 910,00 zt
9 |Alfa kurczaki 10,00 zt 100/ 1 000,00 zt
10 |Alfa kaczki 14,00 zt 60 840,00 zt
11 |Beta kurczaki 11,00 zt 80 880,00 zt
12 |Gamma |kaczki 15,00 zt 30 450,00 zt
13 |Alfa indyki 19,00 zt 30 570,00 z

Cwiczenie 1

Chcemy uzyskazestawienie, z ktorego jasnedzie wynikato jakie iléci drobiu kupujemy w kadej z firm i
jakie kwoty zaptaciimy kazdemu dostawcy. Zmieniamy nagwarkusza n&odsumowania
Rozwigzanie:
* Najpierw musimy posortowtanasa tabet wedtug firm — dostawcéw. Wybieramy z mebane po czym
opcje Sortuj
» Pojawi st okno dialogowe Sortuj, gdzie musimy ustawastpujace elementy:
e Sortuj wedtug — wybieramy z listy gtéwny klucz sortowania: FIRMA
e Zostawiamy opa Rosmco
* Nastepnie wedtlug— wybieramy z listy drugi klucz sortowania: TOWAR
* Tez zostawiamy opgjRosmco
e Zwracamy uwag, czy komputer prawidlowo rozpoznak nasza.ista: Ma nagtowki wierszy i
OK.
*  Woybieramy z listyDanei opcjg Sumy pdrednie
e W oknie dialogowynSumy pdrednie ustawiamy pozycje:
e Z listy rozwijalnejDla kazdej zmiany w: wybieramy kolumn, wedtug ktérej maj by¢ robione
podsumowania — wybieramy FIRMA
e Z listy rozwijalnej Uzyj funkcji: wybieramy jedn z dos¢pnych funkcji agregugcych — u nas
bedzie to funkcjaSuma
* W okienkuDodaj sume posredniag do: zaznaczamy pola wyboru przy tych kolumnach danych,
gdzie chcemy uzyska,sumy pdrednie” — wybieramy RAZEM i ILGC
Nowe przyciski na lewym marginesie pozwalap wybor najdogodniejszej postaci zestawienia
Cwiczenie 2
Utwérzmy kopg nasze arkusz@odsumowania.
Rozwigzanie:
*  Wybieramy menuedycja i pozycg Przenies lub kopiuj arkusze
e Zaznaczamy koniecznie kagtk)tworz kopie, a w okienkuPrzed arkuszem:wybierzmy kolejny arkusz po
arkuszuPodsumowania
e Skopiowany arkusz otrzyma nagtaka jak oryginat z dopiskiem 2, ktgzmieniamy naZakupy
Cwiczenie 3
Zdja¢ dotychczasowe sumy grednie
Rozwiazanie:
* Ustawiamy s; w dowolnej komorce tabeli
* Z menuDanewybieramy pozyg Sumy pdrednie
» Klikamy na przyciskUsui wszystko
Cwiczenie 4
Chcemy uzyska zestawienie, z ktérego jasnadzie wynikato jakie iléci drobiu kupujemy i jakie kwoty
zaptacilsmy za kady rodzaj drobiu.



Rozwigzanie:
e Sortujemy tabel wedtug klucza TOWAR (jako drugi klucz mea wybrg FIRMA) — wybieramy menu

Danei pozycg Sortuj
e Z menuDanewybieramy pozygj Sumy parednie, a w pojawiagcym sk okienku:
« Dla kazdej zmiany w: wybierzmy z listy rozwijalnej: TOWAR
e Uzyj funkcji:  wybierzmy z listy rozwijalnej:Suma (gdybysmy chcieli zliczy¢ dostawy danego
rodzaju towaru, to nat@toby wy¢ funkciji: Licznik dapc sung posredni dla dowolnej kolumny
naszej tabeli, gdyliyny chcieli poznasredni cerg towaru, to nalgatoby wy¢ funkcji: Srednia)
+ Dodaj sume posrednig do: zaznaczamy dwa pola wyboru: 180 i RAZEM
Cwiczenie 5
Bazupc na arkusz@akupy (lub na jego kopii) utworz podsumowanie zlicgs liczk; dostaw poszczegoélnych
rodzajow towarow.
Cwiczenie 6
Utworz podsumowanie zliczgje liczky dostaw od poszczegdinych dostawcéw.
Cwiczenie 7
Utworz podsumowanie zliczgje:
v Srednh cery danego towaru,
v" Maksimum ceny towaru,
v" Minimum ceny towaru.

ZADANIE 3 (Tabele przestawne)

Cwiczenie 1
Utwérzmy kope arkuszaPodsumowaniai nazwijmy goTabele przestawne
Cwiczenie 2
Utworzymy tabe przestawn zastpujaca dwa arkusze sum peednich. Na przeeciu kolumny konkretnego
towaru i wiersza konkretnej firmy otrzymamy kwatydam na towar danej firmy. Dodatkowedizie kolumna
podsumowa wydatkéw w poszczegdlnych firmach i wiersz podswao wydatkédw na zakup poszczegdélnych
towarow.
Rozwiazanie:
* Wybieramy menanei pozycg Raport tabeli przestawnej uruchamiajc kreator tabeli przestawnej
» Pierwsze dwa kroki wymagapd nas potwierdzenia
* W trzecim kroku, po prawej stronie pojawia Bsta nagtéwkow kolumn naszej tabeli. Prageimy mysaz:
v" FIRMA na obszar oznaczony jako WIERSZ
v TOWAR na obszar znaczony jako KOLUMNA
v RAZEM na obszar oznaczony jako DANE
e W kroku czwartym musimy podagdzie ma si znale¢ lewy gérny rég tabeli — najlepiej w komérce A14
» Kilikniecie na przyciskwakoncz ukazuje stworzantabele przestawin
Cwiczenie 3
Chcemy uzyskainformacg o procentowym udziale poszczegélnych towaréw wdakcjach zakupu towaréw
w danej firmie.
Rozwiazanie:
» Ustawiamy sj gdziekolwiek w obgbie tabeli przestawnej (tylko nie na nagtéwkachrezg czy kolumn)
» Klikamy przyciskPole tabeli przestawnejw ukazujcym sk okienku klikamy przycislOpcje>>
» Zlisty rozwijalnejPokaz dane jako: wybieramy sobié&b wiersza i klikamy na przycisku OK.
Cwiczenie 4
Chcemy uzyskaprocentowy udziat poszczegoélnych firm w transaglsjaakupéw konkretnych towardow.
Cwiczenie 5
Chcemy policzy liczbe transakcji dostaw towaréw.
Rozwiazanie:
» Ustawiamy s gdziekolwiek w obgbie tabeli przestawnej (tylko nie na nagtéwkachredg czy kolumn)
» Klikamy przyciskPole tabeli przestawnej
*  Wybieramy z listyPodsumowanie wedtugfunkcje Licznik
» Klikamy przyciskOpcje>>
» Zlisty rozwijalnejPokaz dane jako: wybieramyNormalnie i klikamy na przycisku OK



ZADANIE 4 (Tabele przestawne)

A B C D E F

1 [DOSTAWCA | TOWAR | KWARTAL CENA ILOSC RAZEM

2 |Alfexon krzesto | 120,00 zt 50 6 000,00 zt
3 |Alfexon fotel I 220,00 zt 30 6 600,00 zt
4 |Betex biurko | 450,00 zt 30 13 500,00 zt
5 |Gamexin krzesto I 155,00 zt 30 4 650,00 zt
6 |Gamexin fotel | 305,00 zt 20 6 100,00 zt
7 |Gamexin biurko | 525,00 zt 20 10 500,00 zt
8 |Alfexon krzesto 1] 125,00 zt 40 5 000,00 z
9 |Gamexin fotel 1 300,00 zt 15 4 500,00 zt
10 |Alfexon fotel i 215,00 zt 30 6 450,00 zt
11 |Alfexon krzesto 1 130,00 zt 60 7 800,00 zt
12 |Betex biurko [} 475,00 zt 40( 19 000,00 z
13 |Gamexin krzesto i 160,00 zt 35 5 600,00 z
14 |Alfexon krzesto v 115,00 zt 70 8 050,00 zt
15 |Betex biurko v 460,00 zt 30/ 13800,00 z
16 |Gamexin krzesto v 150,00 zt 30 4 500,00 zt
17 |Gamexin fotel v 300,00 zt 10 3 000,00 z
18 |Gamexin biurko v 530,00 zt 20 10 600,00 zt

Cwiczenie 1

Utworzymy stronicowana tabebrzestawa. Na przecjciu kolumny konkretnego towaru i wiersza konkretnej
firmy otrzymamy kwo¢ wydary na towar danej firmy. Dodatkowedizie kolumna podsumowtavydatkow w
poszczegoblnych firmach i wiersz podsumawaydatkéw na zakup poszczegdlnych towaréw. Zmieygiaaezve
arkusza ndabele
Rozwigzanie:
*  Wybieramy menanei pozycg Raport tabeli przestawnej
W pierwszych dwdch krokach akceptujemy podpowiadaiggsce lokalizacji danych — czyli nasabelke
e W trzecim kroku przeggamy:
v KWARTAL — w miejsce oznaczone jako STRONA
v DOSTAWCA — w miejsce oznaczone jako WIERSZ
v TOWAR - w miejsce oznaczone jako KOLUMNA
v RAZEM - w miejsce oznaczone jako DANE
(domyginie wybierana jest funkcj8uma, czyli pojawi s¢ tamSuma(RAZEM))
W czwartym kroku akceptujemy lokalizadabeli przestawnej na nowym arkuszu
« Jezeli mamy ochag mie¢ osobne arkusze z poszczegdlnymi stronami danyzherkwartaty) to wystarczy
klikna¢ na przyciskuPokaz strony i potwierdzié utworzenie arkuszy z podziatem na kwartaty
Cwiczenie 2
Bazupc na obecnej tabeli przestawne z danych arkiisteele zmiea sposob przedstawiania danychPekaz
dane jako:
- % wiersza
- % kolumny
Cwiczenie 3
Bazupc na danych z arkusZabele utwdrz novy tabet przestawn, gdzie:
v STRONA to KWARTAL
v' WIERSZ to DOSTAWCA
v" KOLUMNA to TOWAR
v DANE to ILOSC
Cwiczenie 4
Bazupc na danych z arkusZabele, utwérz novy tabet przestawn, gdzie:
v STRONA to DOSTAWCA
v" WIERSZ to TOWAR
v" KOLUMNA to KWARTAL
v DANE to ILOSC



Cwiczenie 5

Bazupc na danych z arkusZabele, utwérz novy tabet przestawn, gdzie:

v STRONA to TOWAR

v WIERSZ to KWARTAL
v KOLUMNA to DOSTAWCA
v" DANE to RAZEM

ZADANIE 5 (Filtry)

Cwiczenie 1
W arkuszu o nazwiBazastworzy¢ prost tabelle naszych kontrahentow handlowych
A B C D E F G H
1 | TYTUL | IMIE [NAZWISKO | FIRMA | KOD |MIASTO ADRES TELEFON
2 |Pan Jan |Nowak FIRMEX |00-001 [Pcim Sosnowa 7 11-00-0

Aby upraci¢ sobie wpisywanie naginych pozycji uyjemy mechanizméormularza.

Rozwigzanie:

« Klikamy w jakiejkolwiek komdrce drugiego wierszaktaby komdrka biaca lezata w obebie naszej tabeli

e Z menuDanewybieramy pozyej Formularz

e Pojawi st okno dialogoweformularza, gdzie w odpowiednich polach tekstowych z@my swobodnie
wpisywa nastpne wiersze — rekordy naszej bazy. W prawym gérnggu na bieaco mamy informacje
ktory to rekord i ile jest wszystkich rekordow. Efelziatania poszczegolnych przyciskow jest gaisicy:

A VAN N N NN

Nowy — pozwala na wpisanie howego rekordu danych
Usun — usuwa bigacy rekord
Znajdz poprzedni— przechodzi do wiietlania poprzedniego rekordu danych
Znajdz nastepny — przechodzi do wiwvietlania nastpnego rekordu danych

Kryteria — pozwala okrdi¢ kryteria wg jakich wywietlane g rekordy
Zamknij — zamyka formularz

Wypetniamy pola tekstowe, przechadzdo nasipnego pola za pomadklawisza Tab, lub klikaic

mysz w odpowiednim okienku tekstowym. Néwgiccie klawisza Enter powoduje zalazenie pisania

biezacego rekordu (wpisanie go do tabeli) i pézeg do pisania nowego rekordu
»  Wopisujemy rekordy, aby tabelka wyglata naspujaco:

A B C D E F G H
1| TYTUL IMIE | NAZWISKO | FIRMA KOD MIASTO ADRES TELEFON
2 |Pan Jan Nowak FIRMEX [00-001 |Pcim Sosnowa 7 |11-00-0
3 |Mor Joanna |Kowal Z00 00-002 |Zalesie Srodkowe [Miodowa 15 [12-000
4 |Prezes [Jan Maliniak AFERAX |00-003 [Gesle Dolne Kijowa 3 20-00
5 |Pani Anna Nowak SUPER |00-004 |Gadziny Krwawa 72  [30-00
6 |Mecenas |Andrzej [Nowak PRAWO [00-005 |Pcim Sosnowa 3 |11-00-1
7 |Prezes |Jolanta |Kucinska POL 00-006 |Zalesie Srodkowe [Jasna 15 12-001
8 [Pan Jan Kowalski 272772 00-007 |Warszawa Patacowa 5 |33-33-33-33
9 |Pan Andrzej [Kowalski ABCDE |00-008 [Warszawa Cyrkowa 7 |44-44-44-44
10 |Prezes Maria Ciemna SUPER |00-009 |Warszawa Jasna 9 55-55-55-55
Cwiczenie 2

Mamy tabe¢ danych i chcemy w niej éawyszuka np. przedstawiciela firmy POL.

Rozwigzanie:

e Z menuEdycja wybieramy pozyej Znajdz
 Ukaze sk okienko dialogowe, w ktérym wpisujemy poszukiwaiekst, po czym klikamy na przycisku

Znajd z nastepny i aktywm komoérla staje st ta, w ktérej znaleziono szukany tekst
e Lista rozwijalnaPrzeszukaj pozwala ustadi, czy przeszukiwanie arkusza ma sdbywa kolumnami, czy

wierszami

» Lista rozwijalnaPrzegladaj: decyduje czy przegilanie ma dotyczyFormut, Wartdci czy Komentarzy

» Pola wyboruUwzglednij wielko$¢ liter i Znajdz tylko cate komorki — pozwala jeszcze dokiadniej
sprecyzowd nasze poszukiwania. W naszym przypadku zaznaczanagtatnie pole, bo w przeciwnym
wypadku komputer jako poprawny wynik poszukiwarzaatby rownie firmy POLANKA, czy PREPOL

» Jeeli chcemy zamieki znaleziony tekst na inny, to wystarczy weismprzycisk Zamien. Wyglad okna
dialogowego zmieni siwdwczas umgiwiajac wpisanie w polZamien na: nowego tekstu, na jaki ma by




zmieniony znaleziony tekst, naphie klikma¢ przyciskZamien (Wcisniecie przyciskuZamien wszystko—
powoduje zamiapnwszystkich wystpien znajdowanego tekstu w arkuszu na proponowany riekst)
Cwiczenie 3
Przefiltrowa dane z powsszej tabeli.
Rozwiazanie:
» Ustawiamy s} gdziekolwiek w ob¢bie tabeli
* Wybieramy menwane, nasgpnieFiltr, i pozycj Autofiltr
»  Po prawej stronie wszystkich nagtdwkow naszej igimhwia sie szare przyciski strzatek
» Kiikniecie na ktérejkolwiek ze strzatek powoduje rozwaie listy, gdzie wysipuja nastpujace pozycje:
v' Wszystkie — wywietla wszystkie rekordy (wszystkie wiersze tabeli)
v' 10 pierwszych — wiwietla jedynie pierwszych dziegiwierszy tabeli
v"Inne — rozwija pole dialogowe, w ktérym gemy zdecydowao tym jakie kryteria muszspetnia
wyswietlane rekordy
v' Puste — wywietla tylko te rekordy, ktére w tej rubryce niegpadag danych
v" Niepuste — wywietla tylko te rekordy, ktére w tej rubryce posigdjakiekolwiek dane
v' Alfabetyczna lista wszystkich unikalnych waitd wystepujacych w tej rubryce wartgi —
wyswietla tylko rekordy, gdzie w tej rubryce znajdsje wybrana warté¢
Cwiczenie 4
Wybieramy samych Janow.
Rozwiazanie:
» Klikamy liste przy polu IMIE
» Klikamy na pozycji Jan
Cwiczenie 5
Wybieramy osoby o nazwiskaa literg¢ K lub na liter¢ M
Rozwiazanie:
e Rozwijamy list przy polu NAZWISKO
e Klikamy na pozycji Inne
» Pojawi st okno dialogoweAutofiltr u zytkownika, gdzie wybieramy ustawienia:
W pierwszym wierszu, z listy rozwijalnej wybieranmgwna sie
Nastpnie w okienku tekstowy wpisujemy: K*
Wybieramy opgj: LUB
W drugim wierszu wybieramy z listy rozwijalngiwna sie
W okienku tekstowym wpisujemy: M*
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