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Rysunek GRD.4 Zaznaczanie danych szczegdtowych do zgrupowania.
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13 Wykresy W tabeli mozesz mie¢ wiele poziomdw grupowania, zagniezdzonych w sobie (np. miesigce,
kwartaty, lata) (Rys. GR.6). Grupowanie danych wyglagda wéwczas tak samo — zaznaczasz dane
szczegotowe, klikasz Dane = Grupuj i tyle. Jesli na jednym zakresie komdrek, dokonano wiecej niz
jednego grupowania, to Excel wie, Ze jedno grupowanie powinno by¢ zagniezdzone w drugim.

TWOJE
NOTATKI Rysunek GRD.6 Grupowanie wierszami lub kolumnami.
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Gdy masz stworzone juz jedno grupowanie, to mozesz tworzy¢ kolejne, ktdre sie na nie naktada, ale
bedzie to wygladato réznie w zaleznosci od tego w jaki sposob bedg one sig na siebie naktadaty:
Drugie grupowanie zawiera w sobie catkowicie grupowanie wczesniejsze — wowczas
drugie grupowanie, z racji tego, ze obejmuje w catosci pierwsze i jest od niego szersze,
staje sie grupowaniem wyzszego rzedu. Czyli pierwsze jest zagniezdzone w drugim.
Drugie grupowanie zawiera sie catkowicie w pierwszym grupowaniu — wodwczas
pierwsze grupowanie, z racji tego, ze obejmuje w catosci drugie i jest od niego szersze,
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aje sie grupowaniem wyzszego rzedu. Czyli drugie grupowanie jest zagniezdzone w

pierwszym.

Drugie grupowanie cze$ciowo pokrywa sie z pierwszym, a czeSciowo wybiega poza —
wowczas, pierwsze grupowanie zostaje wydtuzone o te czes¢ drugiego, ktéra wybiegata
dalej, natomiast ta czes¢, ktorej dotyczyto zaréwno pierwsze, jak i drugie grupowanie,

st

aje sie poziomem zagniezdzonym.

Drugie grupowanie doktadnie i catkowicie pokrywa sie z pierwszym — wodwczas
istniejgce grupowanie sztucznie ,wypychane" jest na wyzszy poziom co tak naprawde
nie zmienia jego funkcjonowania — dalej pozostaje tylko jeden przycisk grupowania.

Taki poziomow zagniezdzenia moze by¢ maksymalnie 8. Powyzsze informacje dotycza tak samo

grupowania

wierszy, jak i kolumn.

9.5 Rozgrupowanie danych

Oczywiscie

w pewnym momencie przychodzi potrzeba rozgrupowania danych — czyli w ogdle

wytaczenia dla wybranych komorek narzedzia konspektu, a nie jedynie odkrycia komarek.

Zeby rozgru

powac dane, nalezy najpierw zaznaczy¢ komorki w tych wierszach (kolumnach), ktére

chcesz pozbawié narzedzia grupowania. Nastepnie przejdZz na wstazce do Dane = Rozgrupuj.
Efekt bedzie rézny, w zaleznosci od tego, jak zaznaczono wczesniej komorki:

1

2

Zaznaczono catg grupe — caty pasek grupowania, przynalezny do tych komarek, znika.

Zaznaczono cze$é grupy — grupowanie znika, z tych komarek, ktére zaznaczono. W
pozostatych pozostaje. W efekcie, czesto pozostajg po prostu dwa (lub kilka) mniejsze
paski.

Zaznaczono cze$¢ grupy nizszego poziomu i cze$¢ grupy wyzszego poziomu —
woéwczas odpowiednia (zaznaczona) czes¢ z nizszego poziomu znika i odpowiednia
(zaznaczona) czes¢ z wyzszego tez znika.

Zaznaczono catg kolumne (wiersz) arkusza — niemozliwe jest wtedy rozgrupowanie
danych przyciskiem Rozgrupuj. Musisz zaznaczy¢ mniejszy obszar.

Zaznaczono catg tabele, a wiec cata grupe najwyzszego poziomu lub nawet wiecej
komorek — woéwczas, w pierwszej kolejnosci wytgczany jest ten najwyzszy poziom.
Kolejne nacisniecia Rozgrupuj bedg wytaczaty kolejne poziomy.

Jesli chcesz szybko wytaczy¢ wszystkie grupowania, ktére sg w arkuszu, to przejdZz do zaktadki
Dane, rozwin liste rozwijang przy przycisku Rozgrupuj i nacisnij Wyczysc konspekt.

Rysunek GRD.7 Wytgczanie catego grupowania..

EE Grupuj ~

G Rozgrupuj -
@8 Rozgrupuyi..

Wyczysé konspekt
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9.6 Autokonspekt

9.6.1 Co to jest i jak go wstawié?

Wyobraz sobie wielkg tabele, z wieloma grupami, gdzie kazdg z nich musisz recznie zaznaczyc¢ i
przej$¢ do Dane = Grupuj. Wymagatoby to bardzo duzo pracy. Istnieje na szczescie narzedzie
autokonspektu, ktére jest w stanie zrobié to za Ciebie.

Zeby zastosowaé autokonspekt:

Zaznacz dowolng komarke w tabeli lub catg tabele.

PrzejdZ na wstazce do zaktadki Dane i rozwin liste przy przycisku Grupuj. Wybierz
Autokonspekt.

Rysunek GRD.8 Wtaczanie autokonspektu.

=8 Grupuj ~ =
=B Grupyj.. |
Autokonspekt

Konspekt ]

W tym momencie, do arkusza powinny zostaé wstawione grupowania. Zeby jednak to odpowiednio
zadziatato, to szereg warunkow musi by¢ spetniony — szczegdty znajdziesz w kolejnych akapitach.

9.6.2 Kiedy autokonspekt moze zadziata¢

Excel magicznie nie odgaduje Twoich mysli i pragnien, dlatego wazne jest, aby tabela byta
odpowiednia skonstruowana, zeby autokonspekt mogt zadziata¢. Oto reguty:

1. Przed uzyciem narzedzia, zaznacz pojedynczg komodrke w tabeli, ktérg chcesz
grupowac (lub catg tabele) bo Excel sam sie nie domysli, ktéra tabela Cie interesuje.

2. Przy uzyciu tego narzedzia, Excel szuka pierwszej kolumny (wiersza), w ktorej
znajduje sie jakakolwiek, przynajmniej jedna komérka z formuts. Traktuje wtedy te
kolumne (wiersz) jako wyznacznik, tego jak ma grupowaé dane. Jes$li zauwazy, ze
formuta z tej kolumny (wiersza) odwotuje sie do innych wierszy (kolumn) w tabeli, to
znaczy to ze wiersz (kolumna) z tg formutg jest gtowny, natomiast ten, do ktdrego
formuta sie odwotuje, jest szczegétowym.

3. Formuty w kolumnach (wierszach) innych niz pierwsza nie sg w ogdle brane pod
uwage podczas tworzenia grupowania.

4. Formuty stuzgce do okreslenia tego jak autokonspekt ma grupowac¢ nie muszg
sumowaé komorek — to moze by¢ dowolna formuta. Wazne jest jedynie, aby
odwotywata sie do innych komarek tej tabeli.

5. Jesliniektdre wiersze (kolumny) sg w formutach pomijane, albo formuty odwotujg sie w
sposob nieregularny do innych komadrek w tabeli, to efekt grupowania autokonspektem
moze by¢ nie do korica przewidywalny i niezadowalajacy. To narzedzie dobrze grupuje
tabele regularne, gdzie pewny poziom danych sumuje sie na kolejny, wyzszy poziom na
jeszcze wyzszy, itd.
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6. Jesli Twoja tabela nie jest regularna i wydaje Ci sie, ze autokonspekt nie zadziata

Skroty

T Wawiszowe dobrze, nie szkodzi sprobowac — moze by¢ tak, ze 90% zadania wykona dobrze.
Filtrowanie | Pozostate 10% mozesz recznie poprawic. Zawsze tez mozesz uzy¢ przycisku ,Wyczys¢

2 Sortowanie konspekt" aby cofng¢ stworzone grupowanie.

5 Adresowanie Podsumowujac powyzsze informacje, najwazniejsze jest, aby tabela miata formuty, ktéry
komarek wyznaczajg strukture danych — zgodnie z tg strukturg, tabela jest grupowana. Jesli formut nie ma

. ' lub sg nieregularne, to autokonspekt nie wiele pomoze.
4 Funkcje analizy

Pamietaj, ze autokonspekt moze jednoczesnie stworzy¢ grupowania i dla wierszy i dla kolumn,

I i i . . - . . .
ormetowanie pod warunkiem, ze odnajdzie w tabeli odpowiednie formuty.

warunkowe

6 Funkcje
logiczne 9.7 Schowane komérki sg wypetniane, kopiowane, formatowane

7 Tekst jako . i . . . . L
kolumny Jesli zgrupujesz dane, a nastepnie ukryjesz je, to nadal mozna na tych ukrytych komdrkach

wykonywac przerdzne operacje. WyobraZz sobie, ze masz tabele, gdzie czes¢ danych zostato

8 Funkcje dat ukrytych. Jesli teraz zaznaczysz catg tabele i:

g Grupowanie 1. Skopiujesz jg, to po wklejeniu jej obok, zostang wklejone zaréwno komarki odkryte, jak i
danych te schowane.
Suma . . . s

10 B 2. Pokolorujesz ja, to pokolorowane zostang odkryte i ukryte komarki.

|, Tabele 3. Wypetnisz jg jakgs formutg, to ta formuta zostanie wstawiona i do odkrytych i do
przestawne ukrytych komorek.

Na komdrkach ukrytych w ten sposéb, wykonywane sg wszystkie te same operacje co na
komorkach widocznych i nalezy o tym pamieta¢. Jesli chcesz jednak zrobi¢ co$ tylko na
widocznych, to:

12 Listy rozwijane

13 Wykresy
1. zaznacz zakres komorek, np. catg tabele, gdzie sg ukryte komorki.
2. Aby w ramach tego zakresu zaznaczy¢ tylko widoczne komorki, uzyj skrotu Alt (lewy) +
TWOJE Srednik lub przejdZ na wstazce do Narzedzia gtdwne = Znajdz i zaznacz = PrzejdZ do
NOTATKI — specjalnie. W oknie zaznacz Tylko widoczne komdrki (Rys. GR.9 — 1) i nacisnij ok.
3. Zobaczysz, ze Excel zaznacza tylko widoczne komodrki. Mozesz wtedy wykonaé
dowolng operacje, np. pokolorowac je.
Rysunek GRD.9 Zaznaczanie tylko widocznych komaorek.
Przechedzenie do - spegjalnie ? s
Wybierz
@ (O) Réznice w wierszach
Os () Réznice w kolumnach
O Eormuly OEoprzedniki
Liczby () Zaleznoéci
Tekst Tylko bezposrednie
Logiczne Wszystkie poziomy
Btedy A () Ostatnia komérka
() Puste '] = O Tylko widoczne komarki
() Biezaty obszar Tens® (O) Farmaty warunkowe
O Biezaca tablica O Sprawdzanie poprawnosci danych
() Obiekty Wizystkich
Takich samych
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Pamietaj, zeby trzymac sie powyzszej kolejnosci, bo duzo oséb np. uzywa skrétu Alt + Srednik
przed zaznaczeniem odpowiedniego zakresu komorek.

9.8 Informacje pomocne przy grupowaniu

9.8.1 Zaznaczanie catej grupy

Przytrzymujac klawisz Shift i naciskajgc przycisk ze znakiem minus lub ze znakiem plus,
zaznaczany jest obszar wszystkich komodrek nalezacych do tego grupowania, co umozliwia
nastepnie w szybki sposéb pozbycie sie grupowania z tego wybranego zakresu komorek.

9.8.2 Chowanie przyciskéw konspektu

Przyciski grupowania / konspektu (z minusem lub z plusem) moga zostac¢ ukryte. Aby to zrobic¢
nalezy przejs¢ do Plik = Opcje = Zaawansowane =» Opcje wyswietlania dla tego arkusza =
Symbole konspektu po zastosowaniu konspektu. Po odznaczeniu tej opcji, przyciski zostajg
ukryte, a sam podziat na grupy pozostaje (Rys GR.10 — 1).

Rysunek GRD.10. Chowanie przyciskdw konspektu
Eqs -

Opcje wyswietlania dla tego arkusza:
Pokaz naghowki wierszy i kolumn
[ Pokaz formuby w komérkach zamiast obliczonych wynikéw
[] Pokaz arkusz od prawej do lewej
[] Pokaz podziahy stron
Pokaz zero w komarkach o zerowe) wartosci

LRy

N o

Pokaz symbole konspektu po zastosowaniu konspektu 3 :-
. *

[] Pokaz linie siatki G

3y -

Kolor linii siatki

9.8.3 Grupowanie w dwéch kierunkach

Dane mogg by¢ grupowane w ramach konspektu jednoczes$nie w kolumnach, jak i w wierszach.
Wowczas mozliwe jest odpowiednie zastanianie i prezentowanie poszczegdlnych wierszy jak i
kolumn. Aby to wykona¢ nalezy wykona¢ takie same operacje jak w przypadku grupowania
recznego dla kolumn oraz dla wierszy lub zgrupowa¢ dane narzedziem autokonspektu, ktore
automatycznie dostosuje grupowanie zaréwno do kolumn jak i do wierszy.

Przyktad 9.1

Otwdrz: Grupowanie/Grupowanie.xlsx. Arkusz 1.

Cwiczone zagadnienia: Tworzenie recznie konspektu w wierszach.

Polecenie: Stworz recznie konspekt, dzieki ktéremu, w dowolnej chwili mozliwe bedzie schowanie
wszystkich szczegdtowych informacgji i pozostawienie widocznych jedynie wierszy z
nazwiskami. Prze¢wicz takze rozgrupowywanie stworzonych wczesniej grup.

Rozwigzanie:

1. Zaznacz wszystkie daty pierwszego sprzedawcy (C6:C27).
2. PrzejdZ do Dane = Grupuj = Wiersze.
3. Zaznacz wszystkie daty drugiego sprzedawcy (C29:C50).
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PrzejdZ do Dane = Grupuj = Wiersze.

5. Powtorz operacje dla innych sprzedawcow, jesli chcesz pocwiczy¢ reczne grupowanie
danych.

6. Zaznacz wszystkie daty pierwszego sprzedawcy (C6:C27).
PrzejdZ do Dane = Rozgrupuj = Wiersze. W ten sposdb pozbywasz sie grupowania.

Przyktad 9.2

Otworz: Grupowanie/Grupowanie.xlsx. Arkusz 2.
Cwiczone zagadnienia: Uzywanie autokonspektu.
Polecenie: Stworz autokonspekt. Wykorzystaj fakt, ze w kolumnie "Obrét dzienny” znajduje sie
formuta obliczajgca srednig wartos$¢ obrotu w miesigcu.
Rozwigzanie:
1. Zaznacz dowolng komorke w tabeli.
2. PrzejdZ do Dane = lista rozwijana przy Grupuj = Autokonspekt.
3. W tym momencie grupowanie (konspekt) tworzy sie automatycznie, w oparciu o komaorki
wykorzystane w formule z kolumny ,Obrét dzienny”.

Przyktad 9.3

Otworz: Grupowanie/Grupowanie.xlsx. Arkusz 3.
Cwiczone zagadnienia: Uzywanie autokonspektu.
Polecenie: Pogrupuj dane wykorzystujac autokonspekt. Zaznacz jedng komaorke w tabeli danych i
przejdz do narzedzia autokonspektu.
Rozwigzanie:
1. Zaznacz dowolng komorke w tabeli.
2. Przejdz do Dane =» lista rozwijana przy Grupuj =» Autokonspekt.
3. W tym momencie grupowanie (konspekt) tworzy sie automatycznie, w oparciu o komaorki
wykorzystane w formutach z kolumn podsumowujgcych kwartaty oraz lata.

Przyktad 9.4

Otworz: Grupowanie/Grupowanie.xlsx. Arkusz 4.
Cwiczone zagadnienia: Test tego, jak dziata autokonspekt.
Polecenie: Grupowanie, gdy w pierwszym wierszu brak formuty podsumowujacej. Pogrupuj dane
za pomocg autokonspektu.
Rozwigzanie:
1. Zaznacz dowolng komorke w tabeli.
2. Przejdz do Dane =» lista rozwijana przy Grupuj =» Autokonspekt.
3. Zwrdé uwage na to, ze brak formuty w zéttej komérce blokuje grupowanie danych za
pierwszy kwartat — istotne sg formuty z pierwszego wiersza tabeli, w ktérym znaleziono
jakakolwiek formute.

Przyktad 9.5

Otworz: Grupowanie/Grupowanie.xlsx. Arkusz 5.
Cwiczone zagadnienia: Test tego, jak dziata autokonspekt.

Polecenie: Grupowanie, gdy w wierszu dalszym niz pierwszy brak formuty podsumowujace;.
Pogrupuj dane za pomoca autokonspektu.

Rozwigzanie:
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