Microsoft Excel Analiza danych

W gdrnej czesci okna, masz krétki opis jak obstugiwac strzatki podziatu.

Skroty
1 .
klawiszowe
o Filtrowanie i 5.5 Ustalanie formatu danych, czyli krok 3
sortowanie
5 Formatowanie Krok nr 3 jest taki sam dla Rozdzielany i dla Statej szerokosci. W tym miejscu ustalasz przede
warunkowe wszystkim format podzielonych danych. Format, czyli czy dane maja by¢ traktowane jako liczby,
, Narzedzia jako teksty, czy jako daty. Jest to istotne, bo kolumna oryginalna, ktdra jest dzielona, moze mie¢
wyszukiwania inny format niz ten, ktdry chcesz otrzymac dla nowych, podzielonych kolumn.
Tekst jako . .
5 kqumJny Rysunek TJK.9 Krok 3 i opcje formatu danych do wyboru.
6 Adresowanie Kreator konwersji tekstu na kolumny - krok 3z 3 7 X
komérek To okno dialogowe pozwala wybrad kolumny oraz ustalic typ danych.
Format danych w kolumnie
7 Funkcje analizy ® 0géiny Format 'Ogdlny’ konweruje wartoid numeryczne na
O Tekst {‘ivcazrtg‘;;g\;\;anr‘goté:'i(::gpu data na daty, a wszystkie pozostate
In kei @nzm [GEE = I Zaawansowane,,.
8 Spe CJa () Nie impartuj kolumny [pomiri) :
formut
Miejsce docelowe: |5G52 k.
9 Tabele
przestawne R
10 Podstawy T
Power Query LR *‘
b ks
11 Wykresy L b v
>
12 Makra Anuluj < Wstea Dalej >
TWOJE .
NOTATKI 5.5.1 Dostepne opcje formatu
W gdrnej czesci okna, sg cztery opcje:
0gdlny — jest to ten sam format, ktéry w Excelu nazywany jest tez ogdlnym, czyli ten
domyslnie uzywany w nowych plikach. Jesli Excel zobaczy liczbe, to format ogdlny
traktuje ja jak liczbe, jesli date, to jak date, jesli tekst, to jak tekst. Mozna powiedzie¢, ze
Excel ,sam sie domysla” formatu. Jesli jednak nie domysla sie prawidtowo, to mozemy
sami ustawi¢ inny format.
Tekst — wymuszenie formatu tekstowego. Jesli jest liczba albo data, to Excel bedzie
traktowat je jako teksty.
Data — bardzo przydatna opcja. Czesto zdarza sie, ze data nie jest zapisana w
prawidtowym formacie (kolejnos¢ dnia, miesigca i roku jest nieprawidtowa, albo np.
rozdziela je kropka zamiast przecinka). Jesli wybierzesz ten format, to wymuszasz na
Excelu, zeby potraktowat wartosci jako daty. Oczywiscie, zeby byto to mozliwe, to
wartosci muszg by¢ odpowiednio zapisane, czyli zawiera¢ informacje o numerze dnia,
miesigca oraz roku. Wiecej na ten temat w kolejnych akapitach.
Nie importuj kolumny (pomin) — jesli podczas podziaty, interesuje Cie tylko jakas czesé
tekstow, to mozesz wybraé kolumny, ktdre nie bedg importowane.
Nie ma opcji formatu liczbowego, poniewaz jesli znajduje sie w komdrce liczba i ma mie¢ format
liczbowy, to nalezy wybra¢ format Ogdlny.
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Skréty 5.5.2 Zmiana formatu kolumny na tekstowy

klawiszowe
Oto przyktad — dzielisz numery PESEL, aby uzyska¢ informacje o roku, miesigcu i dniu urodzenia.

2 zgtr;g‘s’vzg'i‘;' Jesli kto$ urodzit sie w styczniu, to w numerze PESEL zapisane jest to za pomoca cyfr ,01",
natomiast Excel widzgc ,01" potraktuje to jako liczbe. Liczby nie powinny mie¢ ,0" na poczatku,
3 Formatowanie wiec zapisze w komarce tylko ,1". Widac to na rysunki ponize;j.
warunkowe
4 Narzedzia Rysunek TJK.10 Wynik dzielenia PESELu i ,obciecia" przez Excela cyfry zero na poczatku numeru
wyszukiwania miesigca i dnia.
5 Tekst jako
kolumny A B C D
) 1 PESEL Rok Miesigc Dzien
6 Adresowanie ]
ek 2 | 84011268452 84 1 12
3 62022631291 62 2 26
7 Funkgcje analizy 4 70032415834 70 3 24
5 65071856971 65 7 18
Inspekcja ]
8 tormut 6 | 56012033570 56 1 20
7 50010262552 50 1 2
g Jelbe 8 17032470181 17 3 24
przestawne —
g 18020579654 13 2 5
1 Podstawy 10| 19062278866 19 6 2
Power Query =
11 Wykresy

Czasami ,uciecie zera" nam nie przeszkadza, ale czasami jest problematyczne, bo w innych

12 Makra arkuszach mamy styczen zapisany jako ,01", a nie ,1" i powoduje to niespdjnosé danych. Jesli
chcesz zachowac¢ zera, wskaz Excelowi, ze ma traktowac¢ takg kolumne jako tekstowa, a nie
liczbowa. Efekt bedzie jak na rysunki ponize;j.

TWOJE Rysunek TJK.11 Wynik dzielenia PESELu i ,nie obcinania” przez Excela cyfry zero na poczatku
NOTATKI numeru miesigca i dnia.
A B C D
1 PESEL Rok Miesigc Dzien
2 84011268452 84 01 12
3 | 62022631291 62 02 26
4 i 70032415854 70 03 24
5 | 65071856971 65 07 18
6 | 56012032570 56 01 20
7 | 50010262552 50 01 02
2 | 17032470181 17 03 24
9 | 18020579654 18 02 (153
10| 15062278366 19 06 22

Aby uzyskac taki efekt, wykonaj nastepujgce kroki:

Zaznacz kolumne z danymi (np. numerami PESEL), przejdz do narzedzia Tekst jako
kolumny. Wybierz odpowiednig opcje: Rozdzielany lub Stata szerokosc.

Podziel dane na kolumny, zgodnie z instrukcjami z poprzednich sekcji. Przejdz do

kroku 3.
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W kroku 3 zaznacz na podgladzie kolumne z numerami miesiecy — zostanie ona
podswietlona czarnym kolorem.

Teraz w gornej czesci okna zaznacz opcje Tekst. Zobaczysz na podgladzie, ze typ
danych dla tej kolumn sie zmienia (zamiast Ogdlny bedzie zapisane Tekst).

Zaznacz teraz kolumne z numerami dni — zostanie ona podswietlona czarnym kolorem.

Teraz w gornej czesci okna zaznacz opcje Tekst. Zobaczysz na podgladzie, ze typ
danych dla tej kolumn sie zmienia (zamiast Ogdlny bedzie zapisane Tekst).

Mozesz nacisngc przycisk Zakoricz.

5.5.3 Zmiana formatu kolumny na format daty

Jesli data zapisana jest w sposoéb inny, niz rozpoznaje Twdj Excel, to mozesz mu ,wyttumaczy¢” jak
ma te date odczytac.

Powiedzmy, Ze pracujesz na polskich ustawieniach, gdzie data ma taki format: DD.MM.RRRR.
Pracujesz jednak na danych wyciagnietych z amerykanskiego systemu, gdzie zastosowany jest
amerykanski format dat: MM.DD.RRRR. Widac, ze dla obu systemdéw odwrdcona jest kolejnosc
miesiecy i dni. Narzedzie Tekst jako kolumny pozwala wskaza¢ prawidtowy sposoéb odczytywania
takich dat.

Aby wskazaé format daty, wykonaj nastepujace kroki:

Zaznacz kolumne z datami (majg format np. MM.DD.RRRR), przejdZ do narzedzia Tekst
Jako kolumny. Wybierz dowolng opcje: Rozdzielany lub Stata szerokosc.

W kroku 2 nic nie zmieniaj tylko przejdZ od razu do kroku 3. Pomijamy krok 2 bo nie
chcemy naszych danych dzieli¢, tylko zmieni¢ ich format.

W kroku 3 zaznacz na podgladzie kolumne z datami — zostanie ona podswietlona
czarnym kolorem.

Teraz w gornej czesci okna zaznacz opcje Data.

Samo zaznaczenie Data powoduje, ze Excel zrozumie, ze sg tam daty nie tylko wtedy, gdy
uzyte w nich sa kropki (MM.DD.RRRR) lub mysiniki (MM-DD-RRRR), ale moga by¢ uzyte
inne specyficzne znaki, jak np. sredniki (MM;DD;RRRR), spacje (MM DD RRRR), itp.

No dobrze, ale wcigz pozostaje problem odwrdconej kolejnosci miesiecy i dni.
Przypominam, ze w naszych danych mamy kolejnos¢ MM.DD.RRRR, a nasz Excel
potrzebuje kolejnosci DD.MM.RRRR. Rozwijasz wiec liste obok opcji Data i wybierasz
format W JAKIM OBECNIE SA ZAPISANE DATY. Podkreslam bardzo mocno to, ze nie
wybierasz formatu jaki chcesz osiggnaé, bo jesli wszystko wykonasz prawidtowo, to
Excel wyswietli i tak daty w domysinym formacie, ktéry dziata na Twoim komputerze
(czyli w DD.MM.RRRR). Musisz wiec wskaza¢ tym przypadku format MM.DD.RRRR, ktéry
w skrécie podany jest na liscie jako MDR.

Mozesz nacisngc przycisk Zakoricz.

5.5.4 Opcja Nie importuj kolumny (pomir)

Jesli podzielisz kolumne na czes¢, to nie koniecznie potrzebujesz uzywac wszystkich tych czesci.
Przyktadowo — numer PESEL podzielisz na rok, miesigc, dzien, ale pozostatych cyfr nie
potrzebujesz. Mozesz wiec dla tych cyfr wybraé opcje Nie importuj kolumny (pomiri).
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Skroty
1 .
klawiszowe
9 Filtrowanie i
sortowanie Przyktad 5.1
F t i . .
3 W(;rmskgvv\;ime Otworz: Tekst jako kolumny / Tekst jako kolumny.xlsx. Arkusz 1.
. Cwiczone zagadnienia: Podziat na kolumny opcjg Rozdzielany.
arzedzia . . . o L. .
4 Wyszeukiwania Polecenie: Tabela przedstawia imiona i nazwiska pracownikéw przedsiebiorstwa. Umies¢ imiona i
nazwiska w osobnych kolumnach, przy uzyciu Tekst jako kolumny.
5 Tekst jako R . -
kolumny ozwigzanie:
1. Zaznacz kolumne z nazwiskami (bez nagtéwka), czyli komaorki B5:B510.
¢ Adresowanie Przejdz do Dane < Tekst jako kolumny.

komorek 2 ) ) o )
3. Wkroku 1 zaznacz opcje Rozdzielany. Naciénij Dalej.
4

7 Funkcje analizy . W kroku 2 zaznacz opcje Spacja. Nacisnij Zakoricz.

Inspekcja

8 formut Przyktad 5.2
g [AEs Otwoérz: Tekst jako kolumny / Tekst jako kolumny.xIsx. Arkusz 2.
przestawne i ] : .
Cwiczone zagadnienia: Podziat na kolumny opcjg Rozdzielany.
10 Pousti Polecenie: Tabela przedstawia indeksy produktéw. Kazdy indeks sktada sie z 4 cztonéw, gdzie

Power Query
kazdy z nich niesie ze sobg konkretng informacje o produkcie (numer produktu, kolor, miesiac

11 Wykresy wytworzenia, rok wytworzenia). Rozdziel je tak, aby znaki oddzielone myslnikami znalazty sie w
osobnych kolumnach, a same mysIniki zniknety.

12 Makra Rozwigzanie:

1. Zaznacz kolumne z numerami produktow (bez nagtowka), czyli komaorki B5:B169.

2. PrzejdZ do Dane =» Tekst jako kolumny.

3. Wkroku 1 zaznacz opcje Rozdzielany. Naciénij Dalej.

4. W kroku 2 zaznacz opcje Inny i zapisz obok my$Inik. Nacisnij Zakoricz.

TWOJE
NOTATKI

Przyktad 5.3

Otwoérz: Tekst jako kolumny / Tekst jako kolumny.xIsx. Arkusz 3.

Cwiczone zagadnienia: Podziat na kolumny opcjag Rozdzielany.

Polecenie: Tabela przedstawia dane dotyczace zamdwien przedsiebiorstwa importujgcego
maszyny produkcyjne. Dane zostaty pobrane z systemu komputerowego i wyswietlone w
Excelu. Niestety zostaty tak przygotowane, ze Excel umiescit wszystkie w jednej kolumnie.
Podziel kolejne informacje, oddzielane $rednikami, na osobne kolumny.

Rozwigzanie:

1. Zaznacz kolumne z kodami produktéw (bez nagtéwka), czyli komorki B5:B121.
2. PrzejdZ do Dane =» Tekst jako kolumny.

3. Wkroku 1 zaznacz opcje Rozdzielany. Naciénij Dalej.

4. W kroku 2 zaznacz opcje Srednik. Naciénij Zakoricz.

Przyktad 5.4

Otwoérz: Tekst jako kolumny / Tekst jako kolumny.xIsx. Arkusz 4.

Cwiczone zagadnienia: Podziat na kolumny opcjg Rozdzielany. Formatowanie kolumny jako daty.

Polecenie: Tabela przedstawia tygodniowa produkcje pewnej firmy, zajmujgcej sie wytwarzaniem
drzwi oraz okien. Niestety wszystkie dane zostaty zapisane w jednej kolumnie. Podziel kolejne
informacje, oddzielane przecinkami, na osobne kolumny.
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