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Rozdziat 4.

Czesto bywa tak, ze pracujemy na sporych zbiorach danych stanowiacych swego ro-
dzaju listy. Moga to by¢ listy pracownikow, plac czy zakupow. Idealnym narzedziem
ulatwiajacym nam prace z danymi tego typu jest MS Excel XP. W ponizszym rozdziale
omowig i pokazg pracg z wprowadzaniem danych do list, sortowaniem oraz filtrowa-
niem danych.

Do naszych rozwazan na temat list, ich sortowania i filtrowania bgdziemy musieli stwo-
rzy¢ sobie prosta liste. Zaldzmy, ze bedzie to lista pracownikdéw. Jej utworzenie jest
mozliwe na dwa sposoby. Pierwszy z nich polega na wpisaniu w rubryki danych i nie
ro6zni si¢ niczym od opisanych powyzej ¢wiczen, dlatego wydaje mi sig, ze jego opisy-
wanie jest tutaj bezcelowe. Taka forma pracy z MS Excel XP nie nalezy do wygodnych.
Jezeli mamy do czynienia z listami sktadajacymi si¢ z kilku kolumn, musimy wowczas
operowac przyciskami Enter i Tab, a czgsto strzatkami, poniewaz mozemy myli¢ kolej-
nos$¢ naciskania klawiszy.

Problem ten zostal rozwiazany poprzez dodanie drugiej metody w tworzeniu skompli-
kowanych list w oparciu na formularzach automatycznie tworzonych przez MS Excel XP.

Prace z wprowadzaniem danych listy za pomoca formularza zaczynamy od wpisania do
arkusza etykiet dla poszczegdlnych kolumn.

Cwiczenie 4.1 —-23 o

Przygotuj zgodnie z ponizszym wzorem etykiety dla naszej listy. Pamigtaj, ze musisz to
zrobié recznie i w zupelnie nowym arkuszu.



Rozdzial 4. - Praca z listami

a1

Rysunek 4.1. Al B T ¢ T b [ EF [ FT & 7]
Elykietydla liSl)/, ; Nr| Imie | Nazwisko | Ulica |[Nrdomu| Kod | Miasto |Uwagi|
nad ktorq bedziemy

pracowac

w dalszej czesci

Rysunek 4.2,

Cwiczenie 4.2. —a 0@ o

Kolejnym krokiem jest zaznaczenie wprowadzonych etykiet za pomoca myszki, a nastep-
nie wywolanie z menu Dane opcji Formularz. Przed otwarciem wiasciwego okna formu-
larza moze zosta¢ wyswietlony komunikat, ktéry nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem OK.

Jezeli poprawnie zaznaczyliS§my etykiety, okno formularza powinno zawiera¢ wszystkie
pozycje i wygladaé tak, jak na rysunku 4.2.

2%
Okno formularza Nr: ll— ii Mowy rekord

Imie : W Towy |
Mazwisko: W Lsury |
Ulica: l‘— Brzyirae |

My domu; I—
Znajd: pg:rzadnil

Kod: l—
Miasta: l— Znajdz nastepny |
Uwagi: I— Kryteria |
Zamknij |

=l

Teraz wystarczy umiesci¢ kursor w pierwszym polu i wpisywaé dane. Przechodzenie do
nastepnej rubryki powinno odbywac si¢ za pomoca klawisza Tab. Po wpisaniu ostatniej
pozycji cato$¢ zatwierdzamy przyciskiem Enter. Nacisnigcie klawisza Enter powoduje
jednoczesnie przejscie do wstawiania kolejnego rekordu — linii do naszego formularza.

Okno formularza zawiera dodatkowo kilka przyciskdw z prawej strony. Stuza one do
dodawania nowych rekordow (Nowy), usuwania istniejacych wpiséw (Usun), odzyski-
wania skasowanych rekorddw (Przywrd¢), przegladania rekordéw (Znajdz poprzedni,
Znajdz nastgpny) oraz wyszukiwania wedtug podawanych przez nas kryteriow (Kryteria).

Za pomoca formularza wprowadz dane do arkusza, w ktorym poprzednio umiescites ety-
kiety. Dane musisz przepisaé z ponizszego rysunku. Postaraj si¢ nie zmieniaé zawartosci,
gdyz w nastgpnych ¢wiczeniach bede odwotywat si¢ do tego przyktadu.

Zapisz arkusz do pliku o nazwie lista_pracownikow.xls, poniewaz w nastepnych ¢wi-
czeniach bedziemy z niego korzystac.
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Rysunek 4.3. Al B | ¢ | D | E | F | G [ H |
Ark 1 [Nr| Imie | Nazwisko | Ulica |[Nrdomu| Kod | Miasto |Uwagi|
rRusz | 2 | 1 Bartosz  Danowski Sokolska 12 40156 Katowice Pan

do ¢wiczenia 4.2 | 3 |2 Anna Mowalk Wy zwolenia 1 39-111 Bytom Fani
| 4 |3 Jan Mowiak Stawowa 34 #1-106 Katowice Pan
| 6 | 4 Iza Kowalska Sokolska 11 11-234 Sosnowiec Pani
| B |5 Jacek Kwiatkowski 3-go maja 18 23-456 Bytom Pan
| 7 | B Ola Mowak Kopernika 39 45-678 Katowice  Pani
| 8 | 7 Jan Kiwiatkowski | Stawowa 1 56-789 Katowice  Pan
| 9 | 8 Tomasz Kowalski Topolowa 98 12-345 Sosnowiec Pan
| 10| 9 Bartosz  Kwiatkowski 3-go maja 1 34-567 Bytom Fan
| 11 |10 Basia Mowakowska Sokolska 123 32-321 Katowice Pani
| 12 |11 Sahina | Bednarska  Klonowa 10 12-345 Sosnowiec Pani
| 13 |12 Kasia Mowak Kopernika 4 32-111 Bytom Fani
| 14 13 Wojtek  Kowalski Stowackiego 3 11-111 Katowice  Pan
| 16 |14 kukasz Bednarski  Klonowa 10 12-345 Sosnowiec Pan
| 16 |16 Dagmara Kwiatkowska Stawowa 1 56-789 Katowice  Pani

Lista, jaka powstala w wyniku wykonania dwoch powyzszych ¢wiczen, nie jest moze
zbyt wyszukana, a niektore dane dos¢ niezrgcznie sie powtarzaja, ale jest to efekt zamie-
rzony. Z tej listy bede korzystat przy okazji sortowania oraz filtrowania danych. Lista jest
zbyt mata dla potrzeb filtrowania, ale mam nadziej¢, Ze wyobraznia pozwoli nam zoba-
czy¢ listg zawierajaca tysiac pracownikow, a to, czym dysponujemy, do naszych ¢wi-
czen zupelie wystarczy.

Dzigki zastosowaniu formularza moglismy tatwo i szybko dodawa¢ dane do listy. Co
jednak zrobié, by z niego skorzystac, gdy lista juz istnieje, a my chcemy jedynie uaktu-
alni¢ ja o kilkanascie pozycji? Taka mozliwos¢ oczywiscie istnieje. W tym celu wystarczy
zaznaczy¢ wszystkie pozycje z listy (tak jak na rysunku ponizej) i z menu Dane wybrad
opcje Formularz.

Rysunek 4.4. g 'f B c D E F G H
. .. r
DOd_aW"”lePOZyCJ’ 2 |1 Bartosz Danowski  Sokolska 12 40-156 Katowice Pan
do ltsty | 3 ]2 Anna Mowak Wy zwolenia 1 38-111 Bytom Pani
| 4|3 Jan 2| %||owice  Pan
|4 lza | nowiec Pani
E 5 Jacek | " 2l Ll orm Pan
[7 (6 0 e [omem C wowy )} |owice  Pani
g |7 Jan | owice  Pan
|5 |8 Tomasz | Maswsko: [Bednarskd LI nowiec Pan
%1% gan_USZ : Ulica: Klonawa Lwnjil Qi Ean_
asia owice  Pani
EH Sahing | Mrdomu: |10 s paprzedni] F1OEC Pani
T e L = zra apro S 5
ojte Znaijds nast: | OWiCe an
|15 |14 kukasz | Missto:  |Sosnowiec e nowiec Pan
|16 |15 Dagmata | IR eI P =n Eryteria | owice  Pani
17
18] ] Zamknij |
19
20|
21 =
22

Za pomoca przycisku Nowy mozemy wstawi¢ nowy rekord do listy. Wtedy pozostaje
nam tylko wpisa¢ dane do odpowiednich rubryk. Uaktualniona w ten sposob lista wymaga
ponownego posortowania, gdyz wpisane dane trafiaja zawsze na koniec.
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Sortowanie

Lista wykonana w poprzednim podrozdziale nie nalezy do zbyt rozbudowanych i nie
mamy raczej problemu z odszukaniem lub posortowaniem danych w niej umieszczo-
nych, ale wyobrazmy sobie, ze zawiera ona liste tysiaca osob. Praca z taka lista bez korzy-
stania z narzedzi umieszczonych w MS Excel XP bytaby utrudniona i czasochtonna, dla-
tego teraz poznamy sposob utatwienia sobie ,,zycia”.

Na pasku standardowym znajduja si¢ dwie przydatne ikony, Sortuj rosnqco i Sortuj
malejqco — . Korzystanie z tego narz¢dzia przy sortowaniu ogranicza si¢ jedynie
do umieszczenia komorki aktywnej na pierwszym miejscu w kolumnie, wedtug ktorej
chcemy posortowaé dane. Zatézmy, Zze nasza listg chce posortowaé wedtug nazwisk
pracownikow. W tym celu umieszczg¢ znaczek komorki aktywnej w polu C2, gdyz tam
znajduje si¢ pierwsze pole mojej listy. Nastepnie skorzystam z odpowiedniej ikony
Sortuj rosngco. Na rysunku 4.5 widac¢ efekt posortowania ta danych metoda.

Rysunek 4.5. Al 8 | ¢ | b [ E [F ] & [ ]
Lista nosortowana 1 [Nr| Imie | Mazwisko | Ulica [Nrdomu| Kod | Miasto [Uwagi]
4 | 2 [11 Sabina  Bednarska  Klonowa 10 12-345 Sosnowiec Pani
rosnqco wedlug | 3 [14 tukasz Bednarski  Klonowa 10 12345 Sosnowiec Pan
nazwiska | 4 | 1 Bartosz  Danowski Sokolska 12 40186 Katowice Pan
1 5[4 Iza Kowalska Sokolska 11 11-234 Sosnowiec Pani
| B | B Tomasz kowalski Topolowa 95 12-345 Sosnowiec Pan
| 7 [13 Wojtek  Kowalski Stowackiego 3 11-111 Katowice  Pan
| 8 |15 Dagmara Kwiatkowska Stawowa 1 56-789 Matowice Pani
| 9 | 5 Jacek Kwiatkowski 3-go maja 15 23-456 Bytom Fan
| 10| 7 Jan Kuiatkowski | Stawowa 1 56-788 Katowice Pan
| 11| 9 Barosz  Kwiatkowski | 3-go maja 1 34-567 Bytom Pan
| 12| 2 Anna Mowwak Wy zwolenia 1 39-111 Bytom Fani
| 13| 3 Jan Mok Stawowa 34 #41-106 Katowice |Pan
| 14 | B Ola Mowwak Kopernika 39 45-678 Katowice  Pani
| 15 |12 Kasia Mowak Kopernika 4 32-111 Bytom Pani
| 16 |10 Basia  MNowakowska Sokolska 123 32-321 Katowice  Pani

Jezeli chcemy sortowaé dane wedtug innych kryteriow, wystarczy jedynie zmienié¢ po-
lozenie komorki aktywnej. Dane moga by¢ sortowane w odwrotnej kolejnosci, czyli od
Z do A.

Cwiczenie 4.3. — 23 -

Weczesniej przygotowana liste posortuj wedtug nazwisk pracownikéw, a nastgpnie po-
praw numeracj¢ z lewej strony tak, by byta uporzadkowana w sposdb rosnacy. Pamigtaj,
ze numeracj¢ musisz wykona¢ od nowa.
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Rysunek 4.6. Sortowanje 2]

Sortowanie

Opisane powyzej sortowanie nie byto skomplikowane i zarazem - mato funkcjonalne,
ale to nie znaczy, ze MS Excel XP nie umozliwia nam czegos wigcej. Czasem stajemy
przed taka sytuacja, jaka sztucznie wymusitem w swoim przyktadzie. Chodzi mianowicie
o listy, na ktérych wystepuje kilku takich samych pracownikoéw. W takich sytuacjach
nasza liste chcemy posegregowac wedlug dodatkowych kryteriow.

Przyjrzyjmy si¢ mojej liscie, na ktdrej wystepuje kilku pracownikéw o nazwisku
Kwiatkowski lub Nowak. Jezeli uporzadkuje taka liste wedtug nazwisk, to dane pracow-
nikow, ktérych nazwiska si¢ powtarzaja, beda pouktadane jedynie wedle nazwisk i tyle.
Dzigki sortowaniu zaawansowanemu bede mogt w takiej sytuacji skorzystaé z drugiego,
a nawet trzeciego warunku. Odpowiednie polecenie znajduje si¢ w menu Darne i nosi na-
zwe Sortuj. Wywolanie tej opcji spowoduje otwarcie si¢ nowego okna, ktorym to oknem
okresle dodatkowe warunki.

Sarkuj wedhug

[T | © o

€ Malzjaco

nastepnie wedtug

IImiE vl o Rosngco

" Malgjaco

niastepnie wedtug

Iuhca 'I & Rospaco

" Malgizco

Lista

' Ma wiersz naghdwka

 Hie ma wiersza nagtéwka

Opcie. .. | O I Anuluj |

Okienko widoczne na rysunku 4.6 sktada si¢ z trzech gtéwnych elementow. Pierwsze
z nich to pole Sortuj wedlug i w nim ustawiamy gldwna kategori¢ sortowania. Z menu
mozemy wybra¢ wszystkie kategorie znajdujace si¢ z liScie. Sortowanie to moze by¢ ro-
snace badz malejace.

W przypadku, kiedy na liscie MS Excel XP znajdzie kilka identycznych wartosci, np.
nazwisk, to pola te zaczyna dodatkowo sortowa¢ wedtug pola nastepnie wedlug. Tutaj
rowniez mozemy wybra¢ z listy odpowiednia kategori¢ i lista moze by¢ sortowana ro-
snaco lub malejaco.

Jezeli w tym przypadku dane na liscie znowu beda si¢ powtarzaty, mamy mozliwos¢
skorzystania z kolejnego pola nastepnie wedlug. Dzigki niemu mozemy wybrac trzecia
kategorig, wedlug ktdrej dane zostang posortowane. Podobnie jak w dwoch poprzednich
kategoriach, i tym razem dane moga by¢ sortowane rosnaco lub malejaco.

Sekcja o nazwie Lista pozwala nam na okreslenie, czy dana lista zawiera nagtéwki czy
tez nie. Wiaze si¢ to z dostepnoscia nazw poszczegolnych kategorii w rozwijanych li-
stach stanowiacych czgs$¢ opisanych powyzej pdl. Jezeli zdecydujemy, ze nasza lista nie
zawiera wierszy nagtéwka, wtedy jako kategorig¢ bedziemy mogli wybra¢ nazwy kolumn.
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Ponizej zamiescitem swoja liste, ktéra poprzednio posortowatem alfabetycznie, a teraz
dodatkowo dodatem do niej dwie kategorie: Imie oraz Ulice.

RYSNROKA.L. 1 rﬂ i i I N . K I U|D IN dE I KFd I MG Iu ;s I
. 1| Imie azwisko ica rdomu| Ko iasto wagi
Przyklad thy | 2 |11 Sabina  Bednarska  Klonowa 10 12-345 Sosnowiec Pani
posortowanej wedlug | 3 |14 tukasz Bednarski Klonowa 10 12-345 Sosnowiec Pan
dodatkowych kategorii | 4 | 1 Bartosz  Danowski Sokolska 12 40156 Katowice  Pan
|5 | 4 Iza Kowalska Sokolska 11 11-234 | Sosnowiec Pani
|6 | 8 Tomasz Kowalski Topolowa 98 12-345 Sosnowiec Pan
| 7 |13 Wojtek  Kowalski Stowackiego 3 11-111 |Katowice  Pan
| 8 |15 Dagmara Kwiatkowska Stawowa 1 56-789 Katowice  Pani
| 9 | B Bartosz | Kwiatkowski |3-yo maja 1 34-567 Bytom Pan
| 10| & Jacek Kwiatkowski | 3-go maja 15 23-456 Bytom Pan
|11 7 Jan Kiwiatkowski | Stawowa 1 56-789 Katowice Pan
112 2 Anna Mowak Wyzwolenia 1 39-111 Bytom Pani
113 3 Jan Mowak Stawowa 34 41-106 Katowice |Pan
| 14 |12 Kasia Mowak Kopernika 4 32-111 Bytom Pani
115 6 Ola Mowak Kopernika 39 45678 Katowice | Pani
| 16 |10 Basia Mowakowska Sokolska 123 |32-321 Katowice  Pani
Cwiczenie 44, —~ 23 -

Przygotowana wczesniej liste posortuj wedtug dodatkowych kategorii: Imienia i Ulicy.
Poréwnaj zawarto$¢ rysunkow 4.7 oraz 4.5.

Za pomoca przycisku Opcje znajdujacego si¢ w oknie Sorfuj mozemy dodatkowo spowo-
dowac, by MS Excel XP zwracatl uwagg na wielkos¢ liter oraz na to, czy sortuje z gbry na
dol, czy z lewej do prawe;.

Filtrowanie

W poprzednim podrozdziale omowitem sortowanie danych w listach. Do wyboru mieli-
$my sortowanie rosnace lub malejace, jednak taka forma wyszukiwana danych nie
sprawdza si¢ na duzych listach. Rzecz jasna, tatwiej znalez¢ nazwisko pracownika, jezeli
pozycje sa posortowane alfabetycznie, ale i tak wymaga to od nas sporego naktadu pracy.
W takiej sytuacji przychodza nam z pomoca filtry. MS Excel XP posiada Autofiltr oraz
Filtr zaawansowany, dzigki ktéorym odnalezienie dowolnego pracownika nie powinno
stanowi¢ problemu.

Praca z Autofiltrem stanowiacym czg$¢é programu MS Excel XP nie powinna przyspa-
rza¢ klopotow, poniewaz ogranicza si¢ jedynie do umieszczenia znacznika komorki
aktywnej na pierwszym miejscu etykiety listy. Nastepnie z menu Dane/Filtr wybieramy
opcje Autofiltr. Po wykonaniu opisanych wyzej czynnosci przy kazdym petnym polu
komérek bedacych etykietami listy powinny pojawié si¢ przyciski ze strzatkami skie-
rowanymi w dot.
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Rysunek 4.10.
Wynik poprawnie
wykonanego
¢wiczenia 4.5

52 MS Excel 2002/XP. Cwiczenia prakiyczne
Rysunek 4.8. A | 8 | ¢ | b | E I F | 5 | H ]
Przvklad ark 1 Nr ~| Imig ~| Mazwisko ~| Ulica ~| Nrdomu | Kod ~| Miasto »| Uwagi ~|
rzy ‘a arkusza 12 1 Bartosz  Danowski Sokolska 12 40156 Katowice Pan
z zaiozonym 13| 2 |Anna Mowak Wy zwolenia 1 38111 Bytom Fani
Autoﬁltrem 4] 3 Jan Moweak Stawowa 34 41106 Katowice Pan
) 4  lza Kowalska Sokolska 1 11-234  Sosnowiec  Pani
Widok przyktadowego menu, jakie pojawi si¢ po kliknigciu myszka jednej ze strzatek,
jest pokazany na rysunku 4.9 znajdujacym si¢ ponizej.
Rysunek 4.9. ——A _ll B_] |
r~| Imig ~
Przyklad menu Ell Bamsi
pojawiajqcego sie 3| 2 |Ama
inioed P 4 3 lan
po kliknieciu strzatki AR
|6 &  |Jacek
| 7] B Ola
8, 7 lan
|9 8  Tomasz
;9 Bartosz Moveakowska

Jak widaé, menu, jakie pojawito si¢ po kliknigciu kursorem myszy strzatki znajdujace;j
si¢ obok etykiety Nazwisko, pokazato nam wszystkie nazwiska znajdujace si¢ na liscie.
W przypadku, gdy jakies nazwisko wystepowato kilka razy, w menu widzimy je tylko raz.

Zaléz Autofiltr na liscie, jaka wykonate§ w poprzednich ¢wiczeniach, a nastepnie
w kolumnie Nazwisko wybierz z listy nazwisko Kwiatkowski. Sprawdz rezultat i przyjrzyj
si¢ strzatce. Powinna zmieni¢ kolor na niebieski. Nastepnie kliknij strzatke przy pozycji
Miasto i wybierz Bytom. Sprawdz wyniki oraz kolor obu strzatek.

Lista powinna wygladac¢ tak jak na rysunku 4.10.

Al B c [ o | E [ F & | H |
1 Nr »| Imie ~| MNazwisko ~v| Ulica ~| MNrdomu ~| Kod ~| Miasto ~| Uwagi ~|
|5 & Jacek Kwiatkowski 3-go maja 145 23-456 Bytom Fan
10 9 Bartosz Kwiatkowski 3-go maja 1 34-567 Bytom Fan
iz

Zwro¢ uwage na numeracje wierszy z lewej strony. Na rysunku wyglada ona mniej wigcej
tak: 1, 6 1 10. Pozostale wiersze zostaty ukryte.

Przy okazji wykonywania ¢wiczenia dato si¢ zauwazy¢, ze filtry mozemy zaktadac
stopniowo, tzn. najpierw zaktadamy filtr na nazwisko. Jezeli otrzymany wynik bedzie
nadal zbyt duzy, mozemy zatozy¢ kolejny filtr na inny element. W naszym ¢wiczeniu
zatozylem dwa filtry, dzieki czemu uzyskatem liste¢ z dwoma nazwiskami.

Poza nazwiskami na liScie, w menu znajduje si¢ kilka ciekawych pozycji. Pierwsza z nich
nosi nazwe Wszystkie. Pozwala ona na zdjgcie zatozonego filtra i pokazanie wszystkich
pozycji w danej etykiecie listy.
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Cwiczenie 4.6. —~ 23

Z listy powstatej w wyniku wykonania ¢wiczenia 4.5 usun zalozone filtry, by cata lista
byta ponownie widoczna.

Wiadomo, ze powyzsze opcje Autofiltru nie zawsze spelniaja swoje zadanie i czesto
musimy siega¢ po opcje Inne znajdujaca si¢ na liscie. Jej wywolanie spowoduje otwarcie
okna, w ktérym bedziemy mogli zadeklarowa¢ dowolne warunki.

IWSIIIIeI( 4.11. Autofiltr niestandardowy: [ _7|1|
Okno Autofiltr Inne Pokaz wiersze, w kidrych:
12
Ijest wigksze niz j |15 j
o« LB
[ist mrieiae iz =] [ |

Symbol 7 zastepuje dawalny znak.
Symbol * zastepuje dowolny cigg znakéw,

i _|

Nasz zaawansowany Autofiltr moze sktadac si¢ z dwdch warunkéw. Konstrukcja kazdego
z nich jest identyczna i sktada si¢ z dwdch pol. W pierwszym z nich mozemy z listy wy-
bra¢ zatozenie. Do wyboru mamy ich dosy¢ sporo:

+ Réwna sig;

+»* Nie rowna sig;

¢ Jest wigksze niz;

% Jest wigksze niz lub réwne;
« Jest mniejsze;

%+ Jest mniejsze niz lub réwne;
«* Zaczyna si¢ od,;

+* Nie zaczyna si¢ od,;

+» Konczy sie na;

+» Nie konczy si¢ na;

«» Zawiera;

+» Nie zawiera.

Mysle, ze doktadne omawianie kazdej z dostgpnych pozycji mija si¢ z celem, poniewaz
dla kazdego czytelnika majacego za soba kilka lat szkoty sa one oczywiste.

W drugim oknie mamy do wyboru odpowiednie wartosci z kolumny, na ktéra zaktadamy
filtr. W to pole mozemy wpisa¢ swoje dowolne wartosci.
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Pomiedzy jednym a drugim warunkiem wystgpuje spojnik / oraz LUB. W zaleznos$ci od
zastosowanego spojnika nasz filtr moze spetnia¢ rézne funkcje. Przyjrzyjmy si¢ rysun-
kowi 4.11, na ktérym wida¢ zdefiniowany filtr. Ma on pokazaé wszystkie liczby, jakie
wpisatem do arkusza — wigksze niz 15 1 mniejsze niz 89.

Cwiczenie 4.7. —-2D o

Za pomoca Autofiltru i opcji Inne wyswietl listg pracownikdéw, ktorych numer domu jest
wigkszy niz 4 i mniejszy niz 98.

Filtr zaawansowany

Praca z Autofiltrem jest bardzo wygodna, ale nie zawsze pozwala nam na zadeklarowa-
nie kilku réznych warunkéw. Dlatego tez MS Excel XP dysponuje jeszcze jednym fil-
trem, dzigki ktéremu mozemy okreslac kilka réznych warunkéw, a co za tym idzie, do-
ktadniej filtrowac listy. Niestety, korzystanie z filtra zaawansowanego nie jest juz takie
proste, jak to miato miejsce z Autofiltrem. Mam jednak nadzieje, ze po przeczytaniu tego
podrozdziatu nie powinno by¢ juz z tym klopotu.

Do zastosowania filtru zaawansowanego musimy odpowiednio przygotowaé sobie ar-
kusz. Na rysunku 4.12 znajduje si¢ lista, na ktérej pracowaliSmy poprzednio, ale dopa-
sowatem ja do potrzeb pracy z omawiany filtrem.

A =] [ © [ D [ E F [ G [ H I
nvs"nek 412 1 Nr | Imie | Mazwisko | Ulica | HNrdomu Kod | Miasto | Uwagi |
Lista gotowa 2
do pracy z filtrem 3_
zaawansowanym 5 NHr | Imie | MNazwisko | Ulica | HNrdomu Kod | Miasto | Uwagi |

|6 | 1 Bartosz Danawski Sokalska 12 40-156 Katawice Pan
|7 | 2 Anna Mowak Wyzwalenia 1 39-111 Bytom Pani
|8 | 10 Basia Mowakowska  Sokolska 123 32-321 Katowice Pani
19 4 lza Kowalska Sokolska 1 11-234  Soshowiec  Pani
110 5 Jacek Kwiatkowski 3-go maja 148 23-458 Biytom Pan
111 3 Jan Mowak Stawowa 34 41-106  Katowice Fan
112 7 Jan hiiathowski Stawowa 1 S6-789  Katowice Pan
13| & Ola Mowak Kopernika 39 45-678 Katowice Fani
14| 49 Bartosz Kwiatkowski 3-go maja 1 34-567 Bytom Pan
18| 8 Tomasz  Kowalski Topolowa 93 12-385  Sosnowiec  Pan
|16 11 Sabina Bednarska Klonowa 10 12-345  Sosnowiec  Pani
|17 | 12 Kasia Mowak Kopernika 4 32-111 Biytarn Pani
|18 13 ‘Wojtek Kowalski Stowackiego 3 11-111 Katowice Pan
|19 14 ktukasz Bednarski Klonowa 10 12-345  |Sosnowiec  Pan
|20 15  Dagmara  Kwiatkowska | Stawowa 1 56-789  Katowice Pani

Jak widaé, roznice sa nieznaczne. Nad lista znajduje si¢ powielony pasek z etykietami
poszczegolnych kolumn oraz trzy puste wiersze, w ktoérych umieszczamy warunki.

Cwiczenie 4.8. —- 2D

Przeksztal¢ liste tak, by wygladata jak na rysunku 4.12, a nastgpnie zapisz ja do pliku na

dysku.
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Musimy teraz zdefiniowac kryteria, wedtug ktorych chcemy przefiltrowad liste. W swoim
przyktadzie postanowitem pokazaé na liscie wszystkich mieszkancéw Bytomia, ktérych
numer domu jest wigkszy niz 10. Odpowiednie kryteria umiescitem w dodanej czesci
arkusza znajdujacej si¢ bezposrednio nad lista. Ponizej znajduje si¢ przyktad.

Rysunek 4.13. T 2 O By
. . 1 Ni_ | Imie | MNaswisko | Ulica | Nrdomu | Kod | Miasto | Uwagi |
Zdefiniowane kryteria |5 -0 Bytom
filtrowania listy 13|
41
5 Nr Imie | Mazwisko | \Ulica | Hrdomu | Kod | Miasto | Uwagi |
B 1 Bartosz Danowski Sokalska 12 40-156 atowice Pan

Kolejnym krokiem jest wywotanie okna filtru zaawansowanego. Odpowiednie polecenie
znajduje si¢ w menu Dane/Filtr/Filtr zaawansowany.

nvs"nek 4_14_ Zaawansowany Filtr 2l x|
Okno filtra
zaawansowanego
Zakres listy: |$A$5:$H$20 j‘.]
Zakres kryteridw: |$A$1:$H$2 j_]
Kopiuj do; | ik_]
I~ Tylko unikatowe rekordy
pouin_|

Rysunek 4.15. Al B | c T o [ E T F [ 6 T H
Wynik f]l . 1 Nr | Imig | MNazwisko | Ulica | Hrdomu | Kod | Miaste | Uwagi
Vi przejilirowanej 2 =10 Bytom
listy E
4
5 Hr_ | Imie | Mazwiska | Ulica | HNrdomu | Kod | Miaste | Uwagi
|10] 5 |Jacek Kawiathk owski 3-go maja 143 23-456 Bytom Pan
o]

Najwazniejszym elementem okna jest pole Zakres listy, w ktére musimy wprowadzié
obszar naszej listy. Na rysunku widaé, ze taki zakres moze mieé nastgpujaca postac:
$A85:8H820. Po jego analizie dochodzimy do wniosku, ze zawiera on komorki od 45
do H20, czyli wszystkie pelne komadrki moje;j listy.

Kolejnym waznym polem jest Zakres kryteriow. Jest to obszar zawierajacy kryteria fil-
trowania. W moim przypadku ma on posta¢ $487/:8H32, czyli zawiera komorki od A1
do H2.

Po zdefiniowaniu zakresu listy oraz zakresu kryteriow wystarczy zatwierdzi¢ catos¢ po-
przez kliknigcie myszka przycisku OK znajdujacego si¢ w dolnej czgs$ci okna. Wynik
przefiltrowanej listy znajduje si¢ na rysunku 4.15.

Podobnie jak to miato miejsce w przypadku Autofiltru, sam proces filtrowania polega na
chowaniu niepotrzebnych wierszy. Na powyzszym rysunku widzimy, ze postawione
kryteria spehit tylko jeden pracownik. Reszta zostata schowana, co wida¢ po analizie
numeracji wierszy.
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Przywrocenie wszystkich pozycji listy w przypadku rezygnacji z dalszego filtrowania
jest mozliwe dzigki opcji Pokaz wszystko znajdujacej si¢ w menu Dane/Filtr.

Przy ustalaniu kryteriow mozemy korzysta¢ z réznych znakow specjalnych. Ponizej
umiescitem tabelg z najpopularniejszymi znakami globalnymi przydatnymi przy ustala-
niu kryteriow.

Tahela4.1.
Znaki globalne pomocne przy definiowaniu warunkéw
Inak  Opis
? Znak zapytania — zastepuje jeden znak. Na przyktad Kwiatkowsk? wyswietli nazwiska
Kwiatkowski oraz Kwiatkowska.
* Gwiazdka — zastgpuje dowolny ciag znakow. Na przyktad K* wyswietli wszystkie nazwy
rozpoczynajace si¢ od litery K.
Dla jednej listy mozemy przypisaé kilka kryteriow np. w celu wyszukania wszystkich
Kwiatkowskich oraz Nowakow. W tym celu pod deklaracja kryterium ,, Kwiatkowski”
dodajemy drugie kryterium ,,Nowak™ i w oknie filtru zaawansowanego zmieniamy za-
kres kryteriow. Ponizej znajduje si¢ przyktad zakresu kilkoma kryteriami oraz znakami
globalnymi.
Rysunek 4.16. A [ B C [0 ] E F & [ H
Zakres killu kryteriéw ; Nr | Imie \KWT;?;::J::g | wiica | Nrdomu | Kod | Miasto | Uwagi
Z Moweal™
4
5 Nr | Imie | MNazwisko | Ulica | HNrdomu | Kod [ Miasto | Uwagi
L7 2 |Anna Moveak Wyzwalenia 1 32111 Bytom Pani

Cwiczenie 49. — 0 .

Postaraj si¢ przygotowaé taki zakres kryteriow, by przefiltrowana lista zawierata
wszystkie osoby o nazwisku Kwiatkowska, Kwiatkowski oraz Nowak i Nowakowska.
W celu poprawnego wykonania tego ¢wiczenia zastosuj znaki globalne.




