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Wstep

Arkusz kalkulacyjny Excel jest popularnym narzedziem analitycznym wykorzystywanym do gromadzenia, przetwarzania

i prezentowania danych. Odpowiednie potagczenie formut obliczeniowych z innymi dodatkami programu sprawia, ze

aplikacja staje sie niezastgpionym narzedziem obliczen statystycznych i analitycznych. Wykorzystanie tych technik daje

mozliwo$¢ przygotowania precyzyjnych i estetycznie wygladajacych zestawien. Za pomocag programu mozna importowaé

wartosci ze zrodet zewnetrznych, definiowac¢ wiasne formularze i okna dialogowe, sortowa¢ zgromadzone w arkuszach

informacje, konsolidowac¢ dane, rejestrowaé makra itp.

Da X Wvtnii a v
5 T s Calibri <A A
) E® Kopiyj ~ . .
Wklej I U- | &> A Po uruchomieniu arkusza Excel (przycisk Start /
= N Malarz formatéw - -
Senowek = Gidlorka = menu Programy) na ekranie widoczne jest okno
o . P ztozone z siatki komorek, ktérych adresy
- Jx
odczytujemy z nagtéwkow kolumn, oznaczonych
B © D E
1 | o -| : i literami, i wierszy, oznaczonych numerami. W tym
2 S, przyktadzie zaznaczona jest komoérka o adresie A1.
3 5 . . .
: | Komérka Al Taki adres widoczny jest w polu nazwy.
5
6

W programie stosuje sie nastepujgca terminologie:

Komoérka - miejsce w arkuszu, do ktérego mozna wprowadzac¢ dane. Charakteryzuje sie unikalnym adresem.
Zakres komorek - blok komorek, wyznaczony adresami komérek z lewego gornego rogu i prawego dolnego.
Formuta - wzér, w oparciu o ktéry wykonywane sg obliczenia w arkuszu, a ich wynik wyswietlany w komorce
zawierajgcej formute.

Pasek formuly, pasek funkcyjny - miejsce do wpisania wzoru.

Funkcja - wzér standardowej formuty gotowy do wykorzystania podczas redagowania formuty np. SUMA albo
SREDNIA.

Skoroszyt - plik, ktéry zawiera jeden lub wiecej arkuszy, ktére stuzg do porzgdkowania informacji pokrewnych.

Najwazniejsze cechy Excela to:

Mozliwos¢ uzywania plikow wieloarkuszowych (skoroszytéw), w ktérych mozna umieszczaé i wigza¢ ze sobg
dane za pomocg odnosnikéw, umieszczaé makra, wykresy, formularze, mapy itp.

Mozliwos¢ jednoczesnego uzywania wielu plikow zawierajgcych skoroszyty. Cecha ta pozwala na tatwe
przenoszenie danych miedzy arkuszami.

Zapewnia kompatybilnos¢ plikow, posiada wiasny format plikéw (z rozszerzeniem .xlsx), oraz obstuguje inne
formaty danych pochodzgce z innych arkuszy. Excel moze takze przetwarza¢ pliki HTML, czyli pliki w formacie,
w jakim sg przesytane dane na stronach WWW w Internecie.

Posiada rozbudowang pomoc, od wersji 2016 przybiera ona forme osobnej karty na wstgzce: Powiedz mi, co

chcesz zrobi¢ (ang. Tell me what you want to do).

Microsoft Excel - kurs podstawowy 2
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« Kazda kolejna wersja MS Excel zapewnia coraz wigkszg intuicyjno$¢ obstugi, funkcje wspomagajace prace, takie
jak proponowane wykresy, czy proponowane tabele przestawne. Funkcje te podpowiadajg z jakich opc;ji
najlepiej skorzystaé, by prezentacja posiadanych przez uzytkownika danych byta optymalna.
< Zaawansowane opcje zapisywania pliku w réznych lokalizacjach, oraz wspodtdzielenia i wspétuzytkowania

zapisanego pliku.

Najpopularniejsze formaty plikéw programu Excel

Format Rozszerzenie Opis

Domysiny format plikéw programu Office Excel od wersji 2007 oparty na
Skoroszyt | jezyku XML. Nie mozna w nim zapisywa¢ kodu makr jezyka Microsoft Visual
xlsx
programu Excel Basic for Applications (VBA) ani arkuszy makr programu Microsoft Office

Excel 4.0 (xIm).

Skoroszyt Format plikéw programu Office Excel od wersji 2007 oparty na jezyku XML
programu  Excel xlsm i zapewniajgcy obstuge makr. Mozna w nim zapisywaé kod makr jezyka
(kod) VBA lub arkusze makr programu Excel 4.0 (xIm).

Domysiny format plikéw programu Office Excel od wersji 2007 dla szablonu
Szablon xltx programu Excel. Nie moze przechowywa¢ kodu makr jezyka VBA ani

arkuszy makr programu Excel 4.0 (xIm).

Skoroszyt
programu  Excel xls Binarny format plikéw programu Excel 97-2003 (BIFF8).
97-2003

Wstazka jest zaprojektowana w sposdb umozliwiajgcy szybkie znajdowanie polecen potrzebnych do wykonania zadania.
Polecenia sg zorganizowane w grupy logiczne i zgromadzone razem na kartach. Kazda karta jest zwigzana z danym typem
dziatania (na przyktad pisaniem lub okreslaniem uktadu strony). Aby zwiekszy¢ czytelnos$¢, niektore karty sg pokazywane
tylko wtedy, gdy sg potrzebne. Na przyktad karta Narzedzia obrazéw jest pokazywana tylko wtedy, gdy jest zaznaczony
obraz.

Na Wstazce znajduja sie trzy podstawowe rodzaje sktadnikow:

« Karty - jest siedem kart gtéwnych w gérnej czesci okna. Kazda karta reprezentuje podstawowe zadania
wykonywane w programie Excel. Dodatkowo od wersji 2016 pojawita sie karta pomocowa Powiedz mi, co chcesz
zrobi¢. W wersjach 2013 i 2016 mamy tez karty potrzebne do udostepniania dokumentéw oraz logowania sie do
ustug Microsoft.

« Grupy - kazda z kart zawiera grupy, w ktérych znajdujg sie powigzane ze soba elementy.

< Polecenia - polecenie oznacza przycisk, pole do wprowadzania informacji lub menu.

Excel oferuje mozliwo$¢ wybrania jednego z 4 rodzajéw widokéw (karta Widok, ang. View):

Microsoft Excel - kurs podstawowy 3
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Plik Narzedzia giéwne Wstawianie Ukfad strony Formuty
J v| Pasek formuty
Normalny ~ Podglad  Uklad Widoki  [/] |inje siatki [v] Nagtowki % Normalny
podziatu stron strony niestand.
Widoki skoroszytu Pokazywanie < Podglad podziatu stron
% Uktad stron
Al . £ y
«  Widoki niestandardowe
A B (@ D E F

[ ]

H O [

Aby zmieni¢ widok, nalezy klikng¢é wybrany Widok na pasku narzedzi Widok w prawym dolnym rogu okna

albo klikng¢ karte Widok na Wstazce, a nastepnie przycisk wybranego widoku.

V| Pasek formuty Dodatkowo na karcie widok mozna wigczyé/ukry¢ wyswietlanie

/] Linie siatki [v] Nagtéwki elementéw Excela takich jak Linijka, Linie siatki, Pasek formuly i

Nagtéwki (ang. Rooler, Gridlines, Formula Bar, Headings).
Pokazywanie

Dzieki widokowi Uktad strony (ang. Page Layout) nie trzeba uzywac podgladu wydruku w celu dokonania poprawek w
arkuszu przed wydrukiem. Dodawanie nagtéwkéw i stopek jest w widoku uktadu strony bardzo fatwe. Podczas pisania w
obszarze nagtéwka lub stopki w gornej lub dolnej czesci strony pojawia sie karta Projektowanie (ang. Design)

zawierajgca wszystkie polecenia, ktére mogg by¢ potrzebne podczas tworzenia nagtowkow i stopek.

Kazdy arkusz mozna wyswietli¢ w widoku, ktéry najbardziej pasuje do danego arkusza. Wystarczy dla kazdego arkusza
wybra¢ widok na pasku narzedzi Widok lub w grupie Widoki skoroszytu na karcie Widok. Mozna tam réwniez znalez¢

widok normalny i podglad podziatu stron.

Rozdzielczos$é ekranu a widok Wstazki

Wszystkie informacje przekazane do tej pory odnoszg sie do przypadku, gdy jest ustawiona wysoka rozdzielczosé
ekranu, a okno programu Excel jest zmaksymalizowane. Jesli tak nie jest, okno wyglada troche inaczej. Jesli jest
ustawiona niska rozdzielczo$¢ ekranu, na przyktad 800 na 600 pikseli, niektére grupy na Wstazce nie zostang wyswietlone
w calosci — beda widoczne nazwy grup, lecz nie polecenia. Aby wyswietli¢ polecenia, nalezy klikng¢ strzatke na

przycisku grupy.

Na karcie Widok w grupie Pokazywanie/ukrywanie (ang. Show) znajduje sie na przyktad kilka polecen wyswietlajgcych
lub ukrywajgcych rézne elementy. W wysokiej rozdzielczosci zostang wyswietlone wszystkie polecenia w grupie
Pokazywanie/ukrywanie. Przy rozdzielczosci 800 na 600 pikseli zostanie wyswietlony tylko przycisk
Pokazywanie/ukrywanie, a polecenia w grupie bedg ukryte. W takim przypadku nalezy klikng¢ strzatke na przycisku

Pokazywanie/ukrywanie, aby wyswietli¢ polecenia w grupie.

Excel oferuje szerokg game konfigurowalnych opcji, Aby uzyskac dostep do tych mozliwosci nalezy klikng¢ Karte Plik, a

nastepnie wybra¢ polecenie Opcje (ang. File / Options).

Microsoft Excel - kurs podstawowy 4
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Formuty Dane Recenzja Widok

|| Ogélne ; -
& Opcje ogdlne pracy z programem Excel
Formuty
Sprawdzanie Opdje interfejsu uzytkownika
Zapisywanie Pokaz minipasek narzedzi przy zaznaczaniu G
Jezyk Pokaz opcje szybkiej analizy przy zaznaczaniu
Zaawansowane Wigcz podglad na zywo ¢

Styl etykietek ekranowych: [Pokaz opisy funkcji w etykietkach ekranowych E]
Dostosowywanie Wstazki

Pasek narzedzi Szybki dostep Podczas tworzenia nowych skoroszytéw
Dodatki Uzyj tej czcionki jako domyslnej: Czcionka tekstu podstaw. E]
Centrum zaufania Rozmiar czcionki: 11 El

Widok domysliny dla nowych arkuszy: |Widok normalny E]

Doftacz nastepujaca liczbe arkuszy: 1 =
Personalizowanie kopii pakietu Microsoft Office

Nazwa uzytkownika: (MK
[] Zawsze uzywaj tych wartoéci, niezaleznie od logowania w pakiecie Office

Motyw pakietu Office: |Kolorowy E]

Microsoft Excel - kurs podstawowy
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Poczatek pracy w MS Excel

Podczas uruchamiania programu Excel jest otwierany plik nazywany skoroszytem. Kazdy nowy skoroszyt po otwarciu
domyslinie zawiera na poczatku jeden arkusz podobny do jednej stron dokumentu. llo$¢ arkuszy otwieranych w nowym
dokumencie moze by¢ zmieniona w opcjach programu. W arkuszach, nazywanych czasem arkuszami kalkulacyjnymi,
wprowadza sie dane, przy czym dane wprowadzamy w postaci tabelarycznej starajgc sie przestrzega¢ zasady by kazda

porcja danych znajdowata sie w osobnych komoérkach uporzgdkowana w wierszach i kolumnach.

Nazwy poszczegdlnych arkuszy (Arkusz1, Arkusz2 i Arkusz3) sg wyswietlone na odpowiednich kartach arkuszy w lewej
dolnej czesci okna skoroszytu. Klikniecie karty arkusza powoduje wyswietlenie odpowiadajgcego jej arkusza. Nazwy kart
arkuszy warto zmienié, aby ufatwi¢ identyfikowanie informacji na poszczegdinych arkuszach. Mozna na przyktad uzyc
nazw Styczen, Luty i Marzec dla kart arkuszy zawierajacych budzety lub oceny studentéw dotyczgce tych miesiecy albo

nazw Pétnoc i Zachod dla kart arkuszy dotyczacych regionéw sprzedazy itd.

Jesli potrzeba wiecej arkuszy, mozna dodaé nastepne uzywajgc plusa po ostatnim istniejacym w skoroszycie arkuszu, lub
uzyc¢ skrutu klawiaturowego Shift + F11. Aby usunaé¢ niepotrzebny skoroszyt klikamy na jego nazwie prawym klawiszem

myszy i wybieramy z menu podrecznego opcje Usun.

Aby utworzyé nowy skoroszyt wchodzimy na karte Plik, wybieramy grupe polecen Nowy, a nastepnie polecenie Pusty
skoroszyt (ang. File / New / Blank Workbook). Zdecydowanie tatwiej jest postuzyc¢ sie jednak skrétem klawiaturowym

Ctrl + N, ktéry tworzy nowy pusty skoroszyt.
Nagtéowki wierszy i kolumn.

Arkusze sg podzielone na kolumny, wiersze i komaorki. Ta siatka jest widoczna po otwarciu skoroszytu.

Kolumny przebiegaja pionowo, z géry na dét arkusza. Wiersze przebiegajg poziomo, od lewej do prawej strony arkusza.

Komoérka to obszar, w ktérym wiersz i kolumna przecinajg sie.

Po nagtéwkach pierwszych 26 kolumn (od A do Z) nastepne 26 kolumn ma nagtéwki od AA do AZ. Dalsze nagtéwki kolumn

sg tworzone w podobny sposéb az do kolumny XFD, co daje tgcznie 16 384 kolumny.

Po nagtéwku AZ wystepuja kolejne pary liter jako nagtéwki kolumn od BA do BZ i tak dalej az do ostatniej 16 384. kolumny,

ktéra ma nagtéwek literowy XFD.

Wiersze utozone sg poziomo. Kazdy wiersz rowniez ma nagtéwek. Nagtéwki wierszy sg liczbami z zakresu od 1 do
1048 576.

Microsoft Excel - kurs podstawowy 6
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Literowe nagtéwki kolumn i liczbowe nagtéwki wierszy umozliwiajg okre$lenie lokalizacji w arkuszu po kliknieciu komorki.

Potaczone nagtowki tworzg adres komérki, nazywany takze odwotaniem do komarki. Wiecej na ten temat dowiesz sie w

nastepnej sekgiji.

Aktywne komorki

Komorki stuzg do wprowadzania danych w arkuszu.

Po otwarciu nowego arkusza pierwsza komoérka w lewym gérnym rogu ma ciemniejsze obramowanie wskazujace, ze

mozna wprowadzaé dane wiasnie w tej komorce.

Dane mozna wprowadza¢ w dowolnej komorce, wybierajac jg kliknieciem. Jednak w wiekszosci przypadkéw dobrze jest

zaczg¢ wprowadzanie danych w pierwszej komorce lub w jej poblizu.

Microsoft Excel - kurs podstawowy
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Dowolna wybrana komoérka staje sie komoérkg aktywng. Kiedy komérka jest aktywna, jej obramowanie jest ciemniejsze,

a nagtowki kolumny i wiersza, w ktorych sie znajduje, sg wyréznione.

Jesli na przyktad wybierzesz komérke w kolumnie C i wierszu 5, nagtéwki kolumny C i wiersza 5 zostang wyrdznione,

a komorka bedzie miata obramowanie. Ta komérka jest nazywana komoérkg C5 (C5 to odwotanie do komorki).

Dzieki obramowaniu komérki oraz wyrdznieniu nagtéwkow kolumny i wiersza mozna tatwiej zauwazy¢, ze komoérka C5 jest
komorkg aktywng. Ponadto odwotanie do komorki aktywnej jest wyswietlane w polu nazwy w lewym gérnym rogu arkusza.

Patrzgc na pole nazwy, mozna sprawdzi¢ odwotanie do komorki aktywne;j.

Wszystkie te wskazniki nie sg zbyt wazne, kiedy wprowadzasz dane w goérnej czesci arkusza w pierwszych kilku
komérkach. Ale kiedy w miare wprowadzania danych przechodzisz coraz dalej w dét i w bok, stajg sie one bardzo
przydatne. Pamietaj, ze w kazdym arkuszu sg dostepne 17 179 869 184 komorki. Gdyby nie odwotanie do komorki

informujgce o zajmowanej pozycji, mozna by sie zgubié.

Znajomo$¢ odwotania do komérki jest wazna, jesli na przyktad trzeba poinformowac kogos, gdzie znajdujg sie okreslone

dane lub w jakim miejscu arkusza nalezy je wprowadzic.

Microsoft Excel - kurs podstawowy 8
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Wstazka i budowa programu

Karty

g Of Wiytni

Calibr 11 A A = - ¥ Zawijaj tekst Ogoéine T
&3 Kopiuy -~
Widej > B I U -~ - O A- = 3= Hsaaliwyfrodkyj ~ &5 - 9% 000 48 3 Formator
- N Malarz formatow —h= bl 9 " ==
2 yréwna 2
E4 Jx
A B C D E F G H I J K L M

Wstazka jest zaprojektowana w sposéb umozliwiajgcy szybkie znajdowanie polecen potrzebnych do wykonania zadania.
Polecenia sg zorganizowane w grupy logiczne i zgromadzone razem na kartach. Kazda karta jest zwigzana z danym
typem dziatania (na przyktad pisaniem lub okreslaniem uktadu strony). Aby zwiekszy¢ czytelno$c, niektdére karty sg
pokazywane tylko wtedy, gdy sg potrzebne. Na przykfad karta Narzedzia obrazéw (ang. Picture Tools) jest pokazywana

tylko wtedy, gdy jest zaznaczony obraz.
Na Wstgzce znajdujg sie trzy podstawowe rodzaje sktadnikow:

% Karty - jest siedem kart gtéwnych w goérnej czesci okna. Kazda karta reprezentuje podstawowe zadania
wykonywane w programie Excel. Dodatkowo od wersji 2016 pojawita sie karta pomocowa Powiedz mi, co
chcesz zrobi¢. W wersjach 2013 i 2016 mamy tez karty potrzebne do udostepniania dokumentéw oraz logowania
sie do ustug Microsoft.

« Grupy - kazda z kart zawiera grupy, w ktérych znajdujg sie powigzane ze sobg elementy.

% Polecenia - polecenie oznacza przycisk, pole do wprowadzania informac;ji lub menu.

Poczatek pracy

Najwazniejsze polecenia programu Excel zostaly zgromadzone na pierwszej karcie, nazwanej Narzedzia gtiéwne (ang.
Home). Na tej karcie znajdujg sie polecenia zidentyfikowane przez firme Microsoft jako najczesciej uzywane podczas

wykonywania podstawowych zadan w arkuszach.

Polecenia Wklej, Wytnij i Kopiuj (ang. Past, Cut, Copy) sg na przyktad rozmieszczone w pierwszej kolejnosci na karcie
Narzedzia gtéwne w grupie Schowek (ang. Clipboard). Nastepne sg polecenia formatowania czcionki w grupie Czcionka.
Polecenia umozliwiajgce wysrodkowanie tekstu albo wyréwnanie go do lewej lub prawej zostaty umieszczone w grupie
Wyréwnanie (ang. Alignment), natomiast polecenia wstawiania i usuwania wierszy, kolumn oraz arkuszy znajduja sie w

grupie Komorki (ang. Cells).

W grupach sg zebrane wszystkie polecenia, ktére mogg by¢ potrzebne przy wykonywaniu danego typu zadania, i sg
wyswietlane w trakcie wykonywania zadania, aby byly fatwo dostepne, a nie ukryte w menu. Wszystkie istotne polecenia

sg wyswietlane ponad obszarem roboczym.

Microsoft Excel - kurs podstawowy 9
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Oto przykiad przydatnosci Wstgzki: Aby wyswietli¢ tekst w postaci wielu wierszy w komérce, nie trzeba klika¢ polecenia w

menu, karty w oknie dialogowym i opcji W oknie dialogowym. Wystarczy klikna¢ przycisk Zawijaj tekst w grupie

Wyréwnanie na karcie Narzedzia gtéwne (ang. Wrap Tekst / Alignment / Home).

Wstawianie

Wstawianie Ukiad strony Formuty Dane Recanzi= Widak Q Powil

j e leg m  WSdep d
AGH Rl i
abela Obrazy Obr.azy ; 3 Mogf dodatki ~ Polecane - b g
online &+ wykresy 4 - #X 7 przestawny ~
Tlustracje

Wykresy ™

Utworz wykres, klikajgc przycisk na karcie Wstawianie w grupie Wykresy (ang. Insert / Charts). Wtedy zostang

udostepnione Narzedzia wykresow: Projektowanie i Formatowanie (ang. Charts Tool / Design / Format).

Polecenia umieszczone na Wstazce sg poleceniami najczesciej uzywanymi. Nie wszystkie polecenia sg dostepne przez
caly czas, poniewaz program Excel wyswietla niektdre polecenia, gdy moga by¢ potrzebne — w odpowiedzi na
wykonywane czynnosci.

Jesli na przyktad w skoroszycie nie ma wykreséw, polecenia stuzgce do pracy z wykresami nie sg potrzebne.

Jednak utworzenie wykresu powoduje pojawienie sie Narzedzi wykreséw. Na tych kartach znajdujg sie polecenia

potrzebne do pracy z wykresami. Wstgzka odpowiada na wykonywane czynnosci.
Karta Projektowanie (ang. Design) pozwala zmienia¢ typ wykresu lub jego potozenie.

Karta Formatowanie (ang. Format) umozliwia dodawanie koloréw wypetnienia i zmienianie stylu linii. Po zakonczeniu
tworzenia wykresu kliknij poza jego obszarem. Obszar Narzedzia wykresow zniknie. Aby wyswietli¢ go ponownie, kliknij
wykres. Karty znéw sie wtedy pojawig.

Nie ma wiec powoddéw do obaw, jesli nie wszystkie potrzebne polecenia sa caly czas widoczne. Nalezy wykonac¢ pierwsze
kroki. Wtedy potrzebne polecenia zostang udostepnione.

Narzedzia gtéwne (ang. Home)

Calibr 11 - A A = ¥- » Zawijaj tekst Ogdine v i

B I U -~ «- O A - - 3 = Scal i wydrodkuj ~ Y. op o0 48 3 Format

warun
zcionka Wyrdwnanie . Liczba -

Fomutomnie ronére N =

C 1
Uiczby | Wyréwnanie | Czcionka | O Wypein ] Ochrona
Czcionks Styl czcionks Rozmiar |
Calibri Standardowy 11 |
Tp Calibri Light (Nagiéwi) - | EEENEETEEEN - | |8 -
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Kliknij strzatke ™ znajdujaca sie u dotu grupy, aby uzyskaé dodatkowe opcje, jesli sg potrzebne.

1. Kliknij strzatke " w grupie Czcionka (ang. Font).

2. Zostanie otwarte okno dialogowe Formatowanie komoérek (ang. Format Cells).

Jesli w prawym dolnym rogu grupy pojawi sie strzatka ™ (okreslana jako przycisk Uruchom okno dialogowe), oznacza to,

ze dla tej grupy jest dostepnych wiecej opcji. Kliknij te strzatke, aby wyswietli¢ okno dialogowe lub okienko zadan.

Na karcie Narzedzia glowne w grupie Czcionka znajdujg sie na przyktad wszystkie polecenia, ktorych uzywa sie
najczesciej do modyfikowania czcionki: polecenia zmieniania czcionki, jej rozmiaru oraz pogrubienia, podkreslenia i

kursywy.
Umieszczanie polecen na wiasnym pasku narzedzi

Jesli czesto uzywasz polecen, ktdre nie sg tatwo dostepne, mozesz je doda¢ do paska narzedzi Szybki dostep, ktory

znajduje sie nad Wstazka Na tym pasku polecenia bedg zawsze widoczne i tatwo dostepne.

Jesli na przykfad codziennie uzywasz polecenia AutoFiltr i nie chcesz za kazdym razem klika¢ karty Dane, aby uzyskac
dostep do polecenia Filtrowanie, mozesz tatwo doda¢ polecenie Filtrowanie do paska narzedzi Szybki dostep (ang.

Quick Access Toolbar).

Aby to zrobi¢, kliknij prawym przyciskiem myszy polecenie Filtrowanie na karcie Dane, a nastepnie kliknij polecenie
Dodaj do paska narzedzi Szybki dostep. Aby usungc¢ przycisk z tego paska narzedzi, kliknij prawym przyciskiem myszy

przycisk na pasku, a nastepnie kliknij polecenie Usun z paska narzedzi Szybki dostep.

Skréty

Nowe skréty klawiaturowe w programie Excel — dla uzytkownikdw korzystajgcych czesciej z klawiatury niz z myszy.

Microsoft Excel - kurs podstawowy 11
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Korzystajac z porad dotyczacych klawiszy, mozna na przyktad wysrodkowac tekst w programie Excel.

< Nacisnij klawisz ALT, aby wyswietli¢ porady dotyczgce klawiszy.
« Nastepnie nacis$nij klawisz H, aby wybra¢ karte Narzedzia gtéwne.

« Naciénij klawisze C2 w grupie Wyréwnanie, aby wysrodkowa¢ zaznaczony tekst.

Porady dotyczgce klawiszy sg wyswietlane dla wszystkich kart na Wstazce, wszystkich polecen na kartach oraz dla paska

narzedzi Szybki dostep.

Nacisnij klawisz przypisany do karty, ktdrg chcesz wyswietlic. Spowoduje to wyswietlenie wszystkich porad dotyczgcych

klawiszy dla przyciskéw na tej karcie.

Widoki

Excel oferuje mozliwos¢ wybrania jednego z 4 rodzajow widokow (karta Widok, ang. View):

Plik Narzedzia giéwne Wstawianie Ukiad strony Formuty

D D [@ Linijka V| Pasek formuty % Normalny

Normalny  Podglad  Uklad Widoki  [/] [inie siatki v Nagtéwki

podziatu stron strony niestand. + Podglad podziatu stron
Widoki skoroszytu Pokazywanie oo Uktad strony
*
A N - < Widoki niestandardowe
A B C D E F C
i ]

2 {

Aby zmieni¢ widok, kliknij wybrany Widok na pasku narzedzi Widok w prawym dolnym rogu okna albo

klikng¢ karte Widok na Wstazce, a nastepnie kliknij przycisk wybranego widoku.

Dodatkowo na karcie widok mozna wigczy¢/ukry¢ wyswietlanie elementéw Excela takich jak Linijka, Linie siatki, Pasek

formuty i Nagtowki.

Dzieki widokowi Uktad strony nie trzeba uzywaé podglgdu wydruku w celu dokonania poprawek w arkuszu przed
wydrukiem. Dodawanie nagtéwkow i stopek jest w widoku ukfadu strony bardzo tatwe. Podczas pisania w obszarze
nagtéwka lub stopki w gornej lub dolnej czesci strony pojawia sie karta Projektowanie zawierajgca wszystkie polecenia,

ktére mogg by¢ potrzebne podczas tworzenia nagtdwkow i stopek. Kazdy arkusz mozna wyswietlic w widoku, ktory
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najbardziej pasuje do danego arkusza. Wystarczy dla kazdego arkusza wybra¢ widok na pasku narzedzi Widok lub

w grupie Widoki skoroszytu na karcie Widok.
Mozna tam réwniez znalez¢ widok normalny i podglad podziatu stron.

Wazne

Jezeli uzytkownik chce pracowac w widoku ukfadu strony, ale bez $wiatta na marginesach, moze ukry¢ cze$c¢ tego Swiatta.

Zmiana rozdzielczosci ekranu moze mie¢ wptyw na sposob

wyswietlania elementow

Wszystkie informacje przekazane do tej pory odnoszg sie do przypadku, gdy jest ustawiona wysoka rozdzielczo$¢ ekranu,

a okno programu Excel jest zmaksymalizowane. Jesli tak nie jest, okno wyglada troche inaczej — w nastepujgcy sposoéb:

Niska rozdzielczos¢ - Jesli jest ustawiona niska rozdzielczo$é ekranu, na przykiad 800 na 600 pikseli, niektére grupy na
Wstgzce nie zostang wyswietlone w catosci — beda widoczne nazwy grup, lecz nie polecenia. Aby wyswietli¢ polecenia,

nalezy klikng¢ strzatke na przycisku grupy.

Na karcie Widok w grupie Pokazywanie/ukrywanie znajduje sie na przykiad kilka polecen wyswietlajgcych lub
ukrywajagcych rozne elementy. W wysokiej rozdzielczosci zostang wyswietlone wszystkie polecenia w grupie
Pokazywanie/ukrywanie. Przy rozdzielczosci 800 na 600 pikseli zostanie wyswietlony tylko przycisk

Pokazywanie/ukrywanie, a polecenia w grupie bedg ukryte.

W takim przypadku nalezy klikng¢ strzatke na przycisku Pokazywanie/ukrywanie, aby wyswietli¢ polecenia w grupie.
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Formatowanie danych

Formatowanie mozemy przeprowadzi¢ w Excelu na dwa sposoby:

0,

% uzywajgc jednego z przygotowanych stylow (tabel, wykresow, etc) lub

< formatujac kazdy z elementéw samodzielnie.

Uzywanie przygotowanych styléw jest wygodne dla poczatkujacych uzytkownikdw, ktorzy korzystajg z typowych tabel czy
wykreséw. Osoby ktdre bedg chcialy mie¢ petng kontrole nad wygladem arkusza, lub przygotowywane przez nich

dokumenty nie mieszczg sie w ramach narzuconych formatéw, wybiorg samodzielne formatowanie.

A 1] I D E F G
4 1 1Q 1a 20 20 20 1HY
5 stycran  luty mazec  kwiecien maj  czenwec
produkt 1 18t 162 182 81 193 17 886
! produkt 2 150 1M 151 50 162 2 55
i produld 3 £ 4 50 17 64
5 prodiukt 4 T &6 76 2 81
10 produkt 5 wi b 2 25 8 2
g progukt § 195 176 196 25 207 , . . .
Bl sy A om e Mamy przygotowac tabele z danymi. Mamy odpowiednie
13 beand 1 229 837 436 430 98%
Rl produkt 8 173 30 1ar 142 206
st 9 534 9 475 5 24 H H 5
i sy iU B dane, ktore zostaty umieszczone w tabeli . Ponizsza
produkt 9 86 113 ] 161 &2
pomgie o B R SR I tabela ma jednak wiele wad i nie wyglada estetycznie.
produkt 11 3 n " 0 172
peochilt 12 52 £62 3 658 515
beand 4 123 863 T 878 68T
kategariz 1 2146 2313 23256 251927
beand & u 174 BAR 739 1RR
beand B Bt 433 28 798 933
beand T 103 827 72 567 262
kategona 2 L1.18 1120 1048 21903 1362
% brand 8 114 852 412 6 505
X brand 9 £45 €29 257 920 547
i beand 10 107 14 L2V h95 278
n kategoriz J 653 1491 B30 1865 1062
32 Suma dla w 4455 5403 5154 8527 6676
a3

Zmiana szerokosci kolumn i wierszy

Zaczniemy od tego, aby wszystkie dane i opisy kategorii byty widoczne.

W tej chwili dane w komdrkach 123 oraz 132 (zaznaczone elipsami) nie mieszczg sie w obecnej szerokosci kolumn i zostaty

zamienione przez Excel na symbole ###.

Podobnie opisy w komorkach B10 i B32 takze nie sg pokazane w catosci. Aby rozszerzy¢ kolumny najwygodniej bedzie

dwukrotnie klikng¢ w kreske pomiedzy kolumnami (miejsca oznaczone elipsami).

Kolumna rozszerzy sie do najszerszej zawartosci w komoérce danej kolumny.
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K £
A B c D E E; G H |

1 U U

2

3

4 1Q 1Q 1Q 2Q 2Q 20 HY

5 styczer  luty marzec  kwiecien maj czenwiec

6 produkt 1 181 162 182 81 193 17 886

7 produkt 2 180 13 151 50 162 12 888

8 produkt 3 50 44 50 17 54 4 1M . . . ;o o . e
5 podkis gy 75 5 7 % a1 6 0 Mozna tez klikng¢ jednokrotnie i przytrzymujgc wcisniety
10 produkt Ewiﬂ 25 22 25 § 2 2 820

1 produkt 6 195 176 196 95 207 31 900 i A o

S Zom w3 il lewy klawisz myszy rozszerzy¢ szerokos¢ kolumny do
13 brand 1 929 837 936 430 989 135 5195 . . . s

1 produkt 8 178 W M2 08 T2 86 pozadanej wielkosci.

15 produkt 9 534 91 410 425 619 516 2 595

16 brand 2 m 122 547 567 828 687 3460

17 produkt 9 96 133 99 161 52 157 698

18 produkt 10 287 399 298 483 187 470 2093

19 brand 3 382 532 397 644 209 627 2791

20 produkt 11 kL 221 94 220 172 237 974

21 produkt 12 92 662 283 659 518 710 2921

22 brand 4 123 883 37T 878 687 947_”3,&3@"

23 kategoria 1 2146 2373 2256 2513 2711 2 39§m§§

24 brand 5 94 174 848 739 168 740 2764

25 brand 6 81 439 28 798 933 797 3075

26 brand 7 409 527 172 567 252 713 2640

27 kategoria 2 584 1140 1048 2103 1352 2250 8478

28 brand 8 114 862 412 945 505 3 2842

29 brand 9 545 629 287 920 547 756 3 664

30 brand 10 107 115 542 595 278 336 1974

AN kategoria 3y 659 1491 680 1865 1052 759 64505

32 Sumadiaf)] 4485 6409 5184 BT G676 7ESLEAE)

33 w’ -
["e1 - £ 6,14 148 piksele) |

A B C D B B J

1

2

i

4 1Q 1a 1Q 20 20 2 HY

i styczed  luty marzec  kwieciefi imaj cgzenwiec

6 produkt 1 181 162 182 81 193 17 886 P P . Yo . -
7| produk2 18 3 151 50 162 | 12 85 Aby uzyskac¢ kolumny o réwnej szerokosci nalezy zaznaczy¢
8 produkt 3 50 44 50 17; 54 4 1M

9 rodukt 4 75 66 76 25 81 6 604 H 4 H 2 4 H H 2
- . % = o o o7 > g0 wszystkie, ktére majg zosta¢ wyréwnane i przeciagngc
1 produkt 6 195 176 196 95 207 31 900

12 rodukt 7 254 235 255 154; 266 64 959 A A H H 5 H H A~

- el R e e szeroko$¢ dowolnej z nich do pozgdanej wielkosci.

14 produkt 8 178 30 137 142 206 172 865

15 produkt 9 534 Ell 410 425; 619 516 2 595

16 brand 2 m 122 547 5671 825 687 3 460

17 produkt 9 96 133 99 161 52 157 698

18 produkt 10 287 399 298 483; 157 470 2093

18 brand 3 382 532 397 6441 209 627 2791

20 produkt 11 H 22 94 220 172 237 974

21 produkt 12 92 662 283 659 515 710 2921

22 brand 4 123 883 377 878; 687 947 3895

23 kategoria 1 2146 2373 2256 2519:2711 2 396 #HH

24 brand § 9 174 848 739 168 T40 2 764

25 brand 6 81 439 28 798! 933 797 3 075

26 brand 7 408 527 172 567: 262 713 2640

27 kategoria 2 584 1140 1048 2103i1 352 2250 8478

23 brand 8 114 862 412 945 505 3 2842

29 brand 9 545 629 267 920; 547 756 3664

30 brand 10 107 115 542 595; 278 336 1974

Hn kategoria 3 659 149 680 1865;1052 759 6 505

32 Suma dla w; 4 485 6409 5154 8 527:6 676 7 653 #H

a3

Wstawianie/usuwanie wierszy

Kolejnym krokiem bedzie usuniecie 3 wierszy na poczatku tabeli. W tym celu nalezy zaznaczy¢ 3 pierwsze wiersze
arkusza, wiersze zaznaczamy klikajgc na symbolu 1 i trzymajgc wcisniety lewy klawisz myszy przeciggamy zaznaczenie

do 3 wiersza, gdzie puszczamy przytrzymywany lewy klawisz.

moa = wer ke i PUTERE T
A == = =
; L_ X Wytni R Po zaznaczeniu klikamy na jednym z oznaczen wierszy
3| By Kopi y__ |ma (1,2 lub 3) prawym klawiszem myszy i z menu, ktére sie
4 i . o 52.499] 1 . . . . . .
5| |IB iF'CJe:k'fi"W 31.499 1 pokaze wybieramy opcje Usun. Usunietych zostanie tyle
? - Sa, & %ﬁ wierszy ile wczesniej zostato zaznaczonych.
8 Wklej specjalnie... 1:9154:
8 Wataw 76.499] 1
10 | o 35.499] 2
11| = 37,493/ 93
12 | Vy zawartosc 1.4026) 13
13| | — i 20781 41
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~ Ly v r
|
ab Wytni T
By Kopiuj en [luty
T3 Opde wklejania: ﬁ_‘lEZAQE
i 325 131.49¢ W analogiczny sposéb mozemy wstawia¢ wiersze lub
=y = 116] 43,832¢ ,
T e 24| 65.749° kolumny (polecenie Wstaw, ang. Insert).
Wihlej specjalnie... 08121 916:
; 195 176 49¢
it %% Wstawmy teraz jeden wiersz przed tabels.
Usun —_—t
24| 837 49:
Wyczysc zawartosd 152( 30.402¢

Obramowania

Po wstawieniu wiersza na poczgtku arkusza, zaznaczymy catg tabele i na pasku ikon klikniemy strzatke przy ikonie

Obramowanie (ang. Borders).

-
Ex’wﬁ”” Arial < - AR
ER Kopiuj =
Wk = - -
27 & Motz Fanmatew ru P-4
- z Obramowania harrz . . . .
ST a e reer—— o Prosze wybra¢ polecenie Wszystkie krawedzie
B2 - )2 i . .
L (zaznaczona na rysunku) dla catej tabeli a potem
| A B B 8] Krawed? lewa .. I
9 L, . ie .
3 T Kot prowo - Gruba krawedz pola (dwa polecenia nizej) aby
3 styczer luty mé [T Brak krawedzi . . .
4| |produkt1 180825 162498 1 . : 8 zrobi¢ pogrubione obramowanie.
7 FH  Wezystiie krawedzie
5 produkt 2 149,825 131499 1 2 B
b produkt 3 49 9416 438329 Krawedzie zewngtrzne 3
7 produkt4 745124 657493 TE [ Gyup, bowed pols 8
8 produkt 5 wer 24,9708 21,9164 = 1
9 produkt 6 194,825 176,499 Podwina krawedz dolna B
10 produkt 7 253,825 235,499 Gruba kraweds dolna B
1 brand 1 929,124 837.493 92 ) 3
12| |produkt8 177,852 30,4026 Kiawedfgorna i dalna i
13 produkt 9 533,657 91.2078 T Krawedz gérna i gruba dolna 4
14| [brandz 711409 12161 £ i, 6
15 produkt 9 95,6053 13296 9¢ — Krawedz gérna i podwdjna dolna 3]
16|  [produkt 10 286,516 398,879 2§ Rysujcbramowania 8
17| |wand3 382021 531338 3 pyeu cmremowanie f
18|  [produkt 11 30.75 220628 94 i ) 1
19 produki 12 92,25 661,885 26 L7 =i siatke obramawar 4

Teraz mozemy zaznaczy¢ tylko komoérki z nagtéwkami kolumn i dla nich ponownie wybra¢ pogrubione obramowanie, to

samo zrobimy dla nagtéwkow wierszy.

Nie musimy za kazdym razem rozwija¢ menu Obramowania, ostatnie z uzywanych polecen zostanie wykonane po

kliknieciu zaznaczonej na ponizszym rysunku ikony.

Wstawisnie Ukdad strony

) Kopij *
Widg - AT =3
= N Malarz formatow 8 Iy A

A 8 C D E F G H |
1
2 | 1Q 1Q 1Q 2Q 20 |20 1HY
3 | [ty Imarzec
4 Iptodukt 1 180.825] 162.499] 182.14/81.0416] 193] 16.75] 88598
5 orodukt 2 149.825] 131.4991 151.14150.0416] 162 12| 85498

Ikony obramowania udostepniajg podstawowe i najczesciej uzywane obramowania, gdybysmy jednak chcieli skorzysta¢ z
podwadjnych linii lub ukosnego dzielenia komoérek nalezy klikng prawym klawiszem myszy na wybranej komérce lub

zaznaczonym wczesniej obszarze i z menu, ktére sie pokaze wybrac¢ opcje Formatuj komoérki (ang. Format Cells).
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Wstawianie Uklad strany Farmuty

S X Wytnij

Arial o AN E=E 2 B
i ER Kopiuj - —
M Moo | B F U [B- QA EEE(EEE
Schowek 17} Czcionka 1 Wyrdwnan
B2 > fe
i - A
Ial 5 c Arial 10 A A o 000 5 i L
e — e A-ilio€d 00 4 . - . A
18| BI=D-A-E-GHEE | Zostanie wyswietlone okno Formatowanie komérek, na
2 1Q 1Q [ |E<E] | |E4F] Y
3 styczen |luty " e . . . o ps o
o promie 1 [ T00.05 16 S RERET karcie Obramowanie mamy wszystkie mozliwosci
5 | produkt 2 149.825[13 By Kopiuj 12| 85498 ) . ) i L.
6| [produkt3 [49.8416[43 = oo widejani 4| 17123 formatowania, jakie udostepnia Excel. Najpierw
7| |produkid  |74.9124]65 — 6| 603,69
8 | |produkt & wef 24.9708( 21 = 5 2] 819,91 ; ; [ ; ; ; ;
9| |pode [HSiEs[7 oo S T wybieramy, jaka linia formatowania nas interesuje w oknie
10| [podui7 |2E382s[a3 O PEEME 635 958,98 ce . . .
11| [orend1  [999.124]83 © Inteligentnewysmukivenie 135 5194.73 Styl, a pozniej klikamy z prawej strony, aby wskazaé gdzie
12 poduki8 [1r7.ee2[30 1.861] 864.91
13| produkt 9 | 533.557] 91 - 5.583] 269474 dana linia ma sie znalezé.
14| brand 2 711.409] 1 Usuri.., 7.445| 345966
15|  [produkt9 | 955053 1 Wit sttt 6671 697.73
16|  [orodukt 10| 286,516( 39 bl 10.074] 209318
17|  [brand3 362.021] 53 & Szybkaanaliza 6,685 2790.91
18|  [produkt 11 307522 iy , B.745] 973.71
19|  [produkt 12 | 92.25[66 % 0,236] 2921,14]
20| [brand 4 12388 20y " '6,981| 3894.85
21|  |kategoria 1 | 21468523 £ \yets komentar: 96,11| 15340.15
22| |brand5 94 3763[17. - . 0.106] 2763.55
23|  [brandB 80.6637| 43 || Farmatuj kamorki... 6,609 3074.57]
24| |[brand7 0919652 \wybjerzzlisty rozwijangj..  12.95| 2639.99
25|  |kategoria2 |584.236[11. ) 49,67|_8478,10)
26| |brand8 113.973] 86 Deluifnanyc.. 30645] 2841.50)
27|  [brand9 54270162 &, Hiperlink. £ 616] 3663.52]
28|  [brand 10 106.7] brrooromiismomrmoerei—d36,25]_1974,05
29|  |kategoria3 |688.675] 1490.75| 679.645] 1865.09] 1052| 758.522| 505,02
30|  [Suma dia ws{4455,07] 6408.79] 5154,07| 85265.95] 6676 7653.41] 38873.86
3
A ) g D E E |6 H | J K L M
produkt 1
produkt 2
produkt 3
produkt 4 Linia Ustawienia wstepne
produkt 5 we Styl: M7
pradukt 6 Zaden.  -m—o-—- ‘
produkt 7 sEsEaR
brand 1 Brak Kontur  Wewnatrz
Erndukl 8 Obramowanie
produkt 9
brand 2
produkt 9
Kolor:
Automatyczny
E
Wybrany styl obramowania mozna zastosowad, klikajac ustawienia wstepne, podalad diagramu lub
przyciski powyzej.

Scalanie komorek

Kolejng operacjg bedzie scalenie komdrek. W komoérkach B2 i B3 znajduje sie ukosne linie ktore nie wyglgdajg dobrze.

Wybieramy komoérki, ktére majg by¢ scalone i klikamy ikone Scal i wysrodkuj (ang. Merge & Center).

Polecenie to jest tez dostepne po kliknieciu w komérki prawym klawiszem myszy.

Scalimy takze komérki zawierajgce powtarzajgce sie nagtéwki kolumn.
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< (=3
[y x Sy Arial 10 ~ A A == - =¥ Zaws) tekst
e B Kopiyj ~ ) o
v = ~ Malarz formatéw 8 IW- D ) 2~ A . =2=
Schowek e Cxdonka . Wyrdwnanie s
c2 o S 1Q
A B C D E F G H I J K
1 e —r
2| 1Q 1Q 1Q 2Q_[2Q THY
3 STyTzed-Huty "arz kwiecien|ma; |czerwed
4 produkt 1 180.825| 162.499| 182, 14| 81,0416 193] 16,75| 885.98]

Wyswietlony zostanie komunikat informujacy, ze symbole 1Q z 2 komdrek posiadajgcych szare tto na powyzszym rysunku
zostang skasowane. Klikamy OK.

T T T e e e Po scaleniu komorek 12 i 13, stwierdzamy ze
|

[styczen Jluty  [marzec [kwiecien|maj [czerwiec|

wolelibySmy aby nagtéwek 1HY (pierwsza
potowa roku) wyswietlany byt w potowie

y IE Podczas scalania komarek 53 zachowywane tylko dane z lewej gornej komarki, a pozostate wartosd sa usuwane,

wysokosci nowej scalonej komorki. Klikamy
prawym klawiszem myszy i wybieramy

polecenie Formatuj komorki.

1Q 2Q HY ]
styczen [luty  |marzec |kwiecier|maj |czenwiec] |
160 826] 162 408|182 14/ 810416/ 19 B 885981

de
|

| Liczby | Wyrdwnanie | Czcionka | Obramowanie | Wypetnienie I Othrona ‘

Wyrdwnanie tekstu Orientacja

Poziomo: * .
Do srod-ka B Weigcie: ! *
Pionowa: I %
Coioaie. 1 Tekst —
Wyjustuj roztozone 0 :
Sterowanie tekstem . W oknie Formatowanie komdérek na karcie
|| Zawijaj tekst e
Eimn.]efm,,anydopmwae [ Wyréwnanie wybieramy opcje Do s$rodka
Scalaj komorki .
Od prawe do lewej w menu Pionowo.

Kieru

K
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Plik Narzedzia gldwne Wstawianie Ukfad strany Farmuty Dane Red]
&D 'gg'w’"“ij Arial o -K x| E=E =2
& Kopiuj ~ . . . .
Wiz ?M;;fmm g ru-H- |BBA- =B=== B Zmiana koloru tta komérki lub obszaru komérek, polega
schowek m Czcionka Kolory motywu 6% i . . - . . . .
hewe e R e na wybraniu tej komorki/obszaru, kliknigciu na strzatke
B2 ~ e . . . .
I przy ikonie Kolor wypetnienia (pokazana na rysunku
.A..B._C..D.E_.II Al
o a REEERE_ po lewej) i wybraniu pozadanego koloru.
= Kolory standardowe —
styczer |luty marzec |k _
produkt 1__| 180 625 162433] 162 14| W M EEEEE

produkt 2 [ 149825/ 131499] 15114 Brak wypelnienia 198
produkt 3 |49.9416[43.8329] 50.38 5 ol 1.23]
produkt 4 [ 74,9124] 65 7493] 75.5701] Leyernn) wure : i} 69
produkt & wer] 24.9708] 21.9164] 25,19 27 2| 819.91

=

Jezeli kolejny raz chcemy pokolorowaé komoérki na ten sam kolor, nie musimy ponownie go wybiera¢, zostat zapamietany
i wystarczy klikng¢ na ikone Kolor wypetnienia (ang. Fill Color).

Malarz formatow

o Whyrtniij s . . P . .
iy ,(:piuj - Arial Jezeli sformatujemy juz jakg$s komorke, kolumne lub
** palarz Formatdu Bl r u - |[E . . AT . . .
i } o wiersz i chcielibysmy, aby inna komoérka lub obszar
Schowvwek [ CEcion
B21 - = ka miaty taki sam format, zamiast powtarzaé wszystkie
= = = = operacje od nowa, lepiej uzy¢ malarza formatéw (ang.
=z 1Q .
3 | styczen Tuty Format Painter).
4 | produkt 1 181 i
5 | produkt 2 150 3
L= | produkt 3 50 < . . . . . .
= e 75 : Sformatujmy wiersz 21, tak jak pokazane jest to ponize;j.
8 | produkt 5 vwerl. 25 P
S odukt & 195 15 - . . . . o
S  eaaEi iy — Aby uzyska¢ pogrubiong czcionke nalezy klikng¢ ikone
LEH| brand 1 929 ER . . .
12 produkt 8 178 : B (od ang. Bold — gruby). Kolejnym krokiem bedzie
13 produkt 9 534 2
14 oo 2 i = zmiana kolorow komaérek, tak aby dane sumaryczne dla
15 produkt 9 a6 Az !
16 produkt 10 287 3t . L. i
17 brand 3 382 5: kategorii wyrdzniaty sie.
18 produkt 11 31 22
19 produkt 12 az =]
20| brand 4 123 (=1
27 | kategoria 1 2146 23
22 brand 5 94 1,
23 brand 6 81 A7
24 brand T_ 409 52

Tak samo chcielibysmy sformatowac kilka innych wierszy. Oczywiscie nie bedziemy za kazdym razem powtarza¢ tych
samych czynno$ci, ale postuzymy sie Malarzem Formatéw.
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Ana A A - V- ¥ Zawipn) tekst
w@' re- 0 A B ®ss ] Scal | wytroding
(331 I/ kategoria i

A ] c D £ F L) H !
1
2 1 [y
3 E marzec & crorwioc
4 181 162 182 81 193 17 384
5 180 131 KLS)| 2 L 85%
6 50 () o[ 17 [ 4 (L)
7 T8 [ 76| 2 1] % 604
(] werl. 2% R 2y ) 27 2 820
9 195 176 9% ¥ 207 1) 900)
0 254 iz 258 u,:] 26 ) -
1" beand 1 - 4 93 () 969 19| 8195
12 | 178 30 (51 ) - 72 86k
19 1) 9 410 424 619 516 2995
" i 1221 sarl 61l 628l 687|460
15 | %, 139 » 161 62 167 69¢)
1% L) ) ) ) I3 ) -
17 be 382 2 ¥ [} 209 621|219
18 N F73) £y F7) L7 I )
19 1 7 42 7% 649 516 190|292
2 123 &) 140 (1) 687 547 1894
21| la 1 nm 15340
2 L
2 (1 (i) 2 ) (1) 1| ors
Y 409 U (£} -3 2621132640
% 8 1140] 048] 2103 1362|—2250] _ 84TH
2% 14 (24 412] LYES 508 k) b
2z k2 [*2) =1 L) L L -
» 107 115 L) 428 ) b 0
» 9] 1491 680]  06s]  1082] 768 640%
» dla aa56]  Gaodl  G1kal  8har]  G6re|  Tess|  seara
1]

COMARCH

Szkolenia

Zaznaczamy obszar wzorcowy, czyli wiersz 21.
Klikamy ikone Malarza formatéw (pedzel).

Klikamy w komorke B25 i caly wiersz tabeli przyjmuje
wiasciwe formatowanie. W trakcie tej operacji kursor

myszy zmienia sie w pedzel.

Mozliwe jest skopiowanie formatowania jednej komorki od razu na wigkszg ilos¢ przylegtych komoérek, jak i skopiowanie

formatowania obszaru na obszar wigkszy. Nie ma mozliwosci skopiowania formatu kolejny raz po pierwszym skopiowaniu,

Excel zapomina wzér po pierwszym jego uzyciu i operacje nalezy powtorzyc.

Innym sposobem sformatowania kilku obszaréw tak samo jest ich jednoczesne zaznaczenie przed formatowaniem. Aby

zaznaczy¢ kilka obszaréw na raz wystarczy podczas ich zaznaczania myszg trzymac wcisniety klawicz Citrl.

Linie siatki

Raporty i tabele z reguty wygladaja lepiej, jesli wytaczymy linie siatki.

Aby witagczy¢ lub wylgczy¢ linie siatki wybieramy z karty: Widok / Linie siatki (ang. View / Gridlines) .

Nazedna

glowne

Witamarve

Uldad stroey

Noemalny

Podgled

Ukdad

podaiu stron strony mestand

Widoki sk

oroszytu

Foemuly Dare Recenz)s m ¥
. —_—

V. Pasek formedy q é | Q —-_ J— £ -

Wadoks Nagimbs

Pobarpmanie

Powsglsz 100% Powwkszdo Nowe Rozmieid Zabloky)
mznaczersa okno  wizystho obenka *

Powigkszenie
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Zawijanie tekstu

Po operacjach opisanych powyzej nasza tabela powinna wygladac¢ tak jak ponize;.

Poniewaz opis ostatniego wiersza Suma dla wszystkich

brandéw jest dos¢ dtugi mozemy umiesci¢ go w 2 linijkach.

Aby to zrobi¢ klikamy na nim prawym klawiszem myszy, po

czym wybieramy opcje Formatuj komorki.

werl.
W oknie Formatuj komorki wybieramy karte

brand 1 _

: . P—Y Wyréwnywanie (ang. Alignment), ktére
brand 2 Pauiono s .

E) Lewa (Woeoe) w | Woiece: I . pozwala na:

10 Ponowo [ = : "
m’“ Do dotu - K| Tekst ——o ‘h

12 t < ustawianie tekstu w komérkach, (np.

brand 4 Steg " .
a1 .
beend :]l .&ww o & sopne pionowo)

brand ]] Salay kombrs 0y e . . .
brand Pt < wyréwnywanie tekstu (np poziomo i
) powes 0o lewe)
Beruget teastu i 3
e =] pionowo wysrodkowany)
ia 3 « scalanie komorek
Suma dla 2

0,
o

zawijanie tekstu w jednej komorce.

Format:

Zaznaczamy okienko przy Zawijaj tekst (ang. Wrap Tekst) i zwezamy szerokos$¢ kolumny. Tekst bedzie teraz widoczny
w 2 lub wiekszej ilosci wierszy, szeroko$¢ wiersza mozemy dopasowac recznie, lub dwukrotnie klikajgc na kresce

rozdzielajgcej numeryczne oznaczenia wierszy.

kategoria 3 659 1491 680 1865 1052 59 6509
Suma dla

wszystkich

brandéw 4455 6409 5154 8527 6676 7653 38874

Lamanie tekstu w pasku formuty

Aby samemu méc zadecydowac jak tekst w komoérce ma zostaé podzielony na linijki, podczas zmieniania tekstu, wciskamy
przycisk lewy Alt i Enter. Efektem bedzie wprowadzenie do tekstu znaku przejscia do kolejnej linijki. Pasek formuty trzeba

bedzie rozszerzyé¢ aby widocznych byto kilka linijek tekstu. Przeciggamy linie zaznaczong na ponizszym rysunku w dot.
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B30 v (> % o & Sumadia]
wszystkich brandow

A B C D $E

Zmiana wielkosci czcionki

Aby zmieni¢ czcionke w komadrce lub obszarze komoérek najtatwiej jest zaznaczy¢ obszar dla ktérego chcemy to zrobi¢, po

czym wybra¢ wtasciwy rozmiar z rozwijanego pola wyboru znajdujgcego sie wsrdd ikon (pokazane na rysunku ponize;j).

Plik Narzedzia giéwne Wstawianie Ukiad strony
s X Wytnij - Polecam uzywanie ikon znajdujgcych sie obok, z
o 9% Arial ~ 110 @
— ER Kopiyj ~ ktorych pierwsza powieksza czcionke, a druga
Kej Wz u- @ >-4- yeh p powie e g
= Malarz formatéw =

zmniejsza.
Schowek P Czcionka M

Ukrywanie / odkrywanie wierszy i kolumn (ang. Hide / Unhide)

Ukrycie wierszy lub kolumn polega na ich wybraniu

Al v F
Aby wybraé na raz wszystkie wiersze

4)A B ¢ D

; 5 i wszystkie kolumny najprosciej klikngé lewym klawiszem
3 = dvcz:; '“”16 myszy na prostokgt zaznaczony na ponizszym rysunku
4 u %

5 ukt - 150 13 czerwonym kotkiem.

6 ukt 50 4

B 1 = v A v
e 3 .

& Wytnij

By Kopij

0 Opcje wkiejania:
o o o
=&

Whiej specjalnie..,

Aby pozniej odkryé wszystkie wiersze nalezy klikngé prawym
klawiszem myszy na ktérymkolwiek oznaczeniu wiersza (ponizej

czerwonego kotka) i z menu ktére sie pokaze wybra¢ opcje Odkryj,

Wtaw

zrobienie tego samego dla kolumn da nam pewnos$¢ ze wszystkie

Usun

Y komorki w arkuszu sg widoczne.
] Formatuj komdrki...
Wysokosc wiersza..

Ukryj
Odleryj

LT T ETT e

Dane w ukrytych komoérkach pozostajg niezmienione i sg nadal wykorzystywane przez formuty.

W ponizszym przyktadzie w ukrytej komoérce B4 znajduje sie liczba, 1 ktéra jest przez Excel wliczana do sumy znajdujacej

sie w komorce B6.
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UWAGA: wykresy w Excelu nie korzystajg z danych

+

2
|:§] znajdujgcych sie w ukrytych komérkach.

0N O W N =
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Style (ang. Styles)

W Excelu znajduje sie wiele formatéw, ktérymi mozemy sie postuzy¢ przygotowujgc dokumenty.
Najwiekszg ich zaletg jest to ze niedoswiadczeni uzytkownicy Excela mogg szybko uzyskaé profesjonalny arkuszy.

W ponizszym przyktadzie znajduje sie tabela z danymi. Zawiera ona tylko jeden wiersz z nagtéwkami kolumn i nie posiada
sum, moze wiec by¢ sformatowana jako tabela. Ustawiamy aktywng komoérke na dowolnej komoérce tabeli i z karty

Narzedzia gtéwne wybieramy polecenie Formatuj jako tabele (ang. Home / Format as Table), po czym wybieramy wzoér

koloréw ktéry nam odpowiada.

QEFmER WGl Wstawianie  Ukladstrony  Formuly Recenzja  Widok Q ... Zalogujsie £ Udd
Wytnij == =, ? BeEy 4 = BEx [§ = Autosumowanie - A,
Arial -0 - A A == ®- E°Zawijjtekst Ogélne - L‘)‘J 4 | ad

Lol o 2y = F t Formatuj s;\) \E Ej Forrmati T Wrpeioi= Szrt i Znajdzi
[ T 5 e = ES Scal iwyérodkuj - - 9 oo | % 4 Formatowanic | Formatuj B staw Usuri Formatuj - ortuj i Znajdi i
" Malarz formatéw & £ B Seafieytsi " > | warunkowe - jako tabele™ komorld - . : & Wyezyéé filtru = zaznacz~
‘howek r] Czcionka F] Wyréwnanie w Lizba K] Jasny

- F3

8 c D E E G H ] K L
~ styczern [ty marzec kwiecieri maj  czerwiec

produkt 1 180.82487 162498647 182,14013 81,0416341 192.7205101 16.75

produkt 2 14982487 131498657 151.14013 50.0416341 1617205101 12

produkt 3 49.941622 438328656 50.380043 16.6805447 53,9068367 4

74912434 667493284 75570065 250208171 80,86025506 6

rodukt 5| 24,970¢ 64428 95341835 2
powias | e [AAsEsE il e 30.78
produkt 7 | 253,82487 235498657 25514013 154.041634 2657205101 63.5)

@ Mowy styl tabeli...

i3] Mowy styl tabeli prestawn...

Pojawi sie okienko, w ktérym jesteSmy proszeni o potwierdzenie czy obszar tabeli zostat wtasciwie rozpoznany.
Klikamy OK.

styczen luty marzec  kwiecien maj czerwiec
180,82487 162498657 182,14013 81,0416341 192,7205101 16,75
149.82487 131.498657 15114013 5Qpisamisisasmnnnsass S
49.941622 438328856 50,380043 1] Formatowanie jako tabeli (=S
74,912434| 65,7493284 75,570065 2 Gdzie znajduja si¢ dane do tabeli?
24970811 21,9164428 25190022 83|~ ==
9 =$BS3:5Hs10]
1 [¥] Moja tabela ma nagtowki

194,82487 176,498657 196,14013
253,82487 235498657 255.14013

[ ok ][ anuy |

Tabela zostanie sformatowana zgodnie z wybranym wzorem.
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Plike Narzedzia glowne Wetawianie Uldad strony Formudy Dane Recenzja Widok

B FE [ Pokaz zapytania @ .E!F‘uﬁczema 8 T

Z tabeli

Pobieranie danych Mowe E e_l - Odéwiez =) Sortuj | Filtruj 4

zewnetrznych~  zapytanie - L0 Ostatniefibdia | yicmystico - [ch Edvia) I Y Zaciars: Jezeli nie odpowiada nam to, ze

Pobieranie | przeksztatcanie Polaczenia Sortowanie i filtrowanie ’
&6 = £ || 53,906836704313 komorki nagtowkow zawierajg
symbole filtra, mozemy je wytaczy¢

Al A B c D E F G H odznaczajgc na karcie Dane
5 - . .

3 I olecenie Filtruj (ang. Data / Filter).
3 S yccond iy 18 morzeo vicconma) 1 czonuodd P i (ang )
4 (produkt 1 180,82487 162498657 18214013 §1,0416341 1927205101 16,75

5 |prodult 2 | 149.82487 131498667 15114013 50,0416341 161.7205101 12

6 produkt 3 49,941622 43,3328856 50,380043 16,6805447[ 53 9068367 4

7| |produkt 4 74,912434 657433284 75.570065 250208171 60,86025506 6

8 iprodukt 5 24970811 21,9164428 25190022 8,34027235 26,95341835 2

9 | |produkt & 194,82487 176498657 19614013 95.0416341 2067205101 30.75

10 |produkt 7 253,82487 235498657 25514013 154041634 2657205101 63.5,

11

B & D E F G H
Aral |10 | A" AT E - 0g o000 5]

Kolumnal styczen lu B I =&H-A % 9

(produkt 1 180,82487 162498601 vz v e 16,75

|produkt 2 | 149,82487] 131498677 *~* ** 7% 7205101 12

lproduke 3 43941622 43 63288 o6 Vi 9068367 4

\produkt 4 | 74.912434 6574932 [y Kopiuj 6025506 6 iknieci i

Iprodukt 5 ZAST0BTT DU = oo B 5 Po kliknieciu prawym klawiszem myszy na
|produkt 6 194 82487 1764986 ° "0 MO 7208101 3075 . . .. .
lprodukt 7 26382487 2364986 = o4 7205101 = tabeli mozemy doda¢ wiersz sumy, tak jak

el jest to pokazane obok.

D Inteligentne wyszukiwanie

Wstaw »
Usui 3
Zamnacz 3

Wyezys€ zawartose

_5 Szybka analiza

Sortuj 3

Fittruj v

Tabela Pzl Wierszsum
'{:‘ Wstaw komentarz Eonw. na zakres
Eormatuj komaorki... Tekst alternatywny..

Wybierz z listy rozwijane...

@

Hiperink...

Sume ktdra zostanie wprowadzona tylko dla czerwca, kopiujemy do pozostatych miesiecy.

Kolumnal styczen lu marzec kwiecien maj czerwiec

produkt 1 180,82487 162,498657 182,14013 81,0416341 192,7205101 16,75
produkt 2 149,82487 131,498657 151,14013 50,0416341 161,7205101 12
produkt 3 49,941622 43,8328856 50,380043 16,6805447 53,9068367 4
produkt 4 74,912434 65,7493284 75,570065 25,0208171 80,86025506 6
produkt 5 24970811 21,9164428 25,190022 8,34027235 26,95341835 2
produkt 6 194,82487 176,498657 196,14013 95,0416341 206,7205101 30,75
produkt 7 253,82487 235498657 25514013 154041634 265,7205101 63.5
Suma 135,

Formatujgc arkusze Excela nalezy pamieta¢ aby wyglad byt dostosowany do zadania jakie ma spetnia¢ dany arkusz.

Czestym btedem poczatkujgcych jest uzywanie wymysinych styléw, aby zrobi¢ wrazenie na odbiorcy, niestety robi to
wytgcznie wrazenie braku profesjonalnego podejscia.
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Pasek Stanu (ang. Status Bar)

W ponizszej tabeli znajduja sie wielkosci sprzedazy produktéw, ktére nalezg do 2 kategorii.

A B C D
1
2 kategorialnr produktu] _ilosc Chcielibysmy szybko dowiedzie¢ sie jaka jest
3 A P958 12 . . . . .
1 A P65a 3 suma sprzedazy, Srednia sprzedaz oraz ile
5 A P325 15 produktow byto sprzedawanych.
6 A P654 56
7 A P254 34
8 A P125 32
9 B P547 45
10 B P456 43
11 B P325 732
12 B P658 24
13
A B Cc D E F G H | J K \ M 0 P Q
1
2 [Lategoriaine produktu. _ilosc
: A Py3 12
4 A : ey 1
[ A P25 1
s A : ey 4
7 A | P54 M
A 1 P12¢ 32
8 P47
5 1 e = Moglibysmy uzy¢ funkcji SUMA, ILE.NIEPUSTYCH oraz
8 ) 24 2
1 SREDNIA, aby uzyskac te informacje, ale znacznie szybsze
“
" bedzie zaznaczenie tych danych i spojrzenie na pasek stanu
17
8 (znajdujacy sie na dole ekranu) gdzie wszystkie te informacje
2 sg podawane (licznik podaje ilo$¢ zaznaczonych elementow
2
= - pomijane sg puste komorki).

25

27

»
n
2
n

Pasek Stanu * ‘ —

Srednia, Licznik i Suma to standardowe ustawienia paska stanu, ale mozemy je zmienié.

Klikajgc na pasku stanu prawym przyciskiem myszy uzyskamy dostep do personalizacji paska stanu oraz

innych ustawien.

Na ten moment bedg nas interesowac wytgcznie opcje zaznaczone na ponizszym rysunku czerwong ramka.

Microsoft Excel - kurs podstawowy 26



Materiaty dedykowane uczestnikowi szkolenia. COMA RC H
Copyright © 2022 Comarch SA

Szkolenia

Dodamy Minimum i Maksimum. Teraz 5

dodatkowych informaciji bedzie podawanych na

pasku stanu.

Pater Stano

Wazne
Wszystkie obliczenia dokonywane sg z pominieciem pustych komorek, jezeli wiec zatozymy 5 produktéw nie udato sie
wcale sprzedaé i wykasujemy ich dane, $rednia bedzie obliczana tylko dla 5 elementéw i wyniesie 24, a jako minimalna

sprzedaz zostanie podana warto$¢ 12, a nie zero.

A B € D E F G H J K L M i} o P Q
;
2 kategoria|nr produktu| ilos¢
3 A P953 12
4 A P654 13
5 A P325 15
6 A PG54 56,
! 2 £ ’ Aby unikngé¢ takich probleméw dla produktéw,
g B Pa47 0 ., . . , -
10 B P456 0 ktérych nie udalo sie sprzeda¢ nalezy
i B P325 0
el g F58 = wprowadzi¢ zera.
14
15
16 . . ra .
17 Na ponizszym rysunku obliczane sg wtasciwe
18
3 wartosci, $rednia wynosi 12 a minimum 0.

Pasek Stanu ® bl

Gotowy Srednia: 12 Licznikc 10 Minimum: 0 Maksimum: 56 Suma: 120

Tak samo dziatajg funkcje Excele wiec nalezy zwréci¢ uwage, aby stan zerowy zapisywac jako zero a nie pozostawiaé

pustg komérke.

Inng rzadziej uzywang opcjg paska stanu jest licznik wartosci liczbowych, oblicza on ile liczb znajduje sie w aktualnie

zaznaczonym obszarze, pomijajgc tekst.
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Kopiowanie (ang. Copy)

Kopiuj i Wklej (ang. Copy / Paste) npozwala na kopiowanie danych, funkcji i formut z jednej lub wiecej komdrek

i wstawianie ich do innych komérek w tym samym arkuszu, do miejsc w réznych arkuszy lub do innych skoroszytow .
W ponizszym przyktadzie mamy tabele przedstawiajgcg dane sprzedazy dla10 produktéw w rozbiciu na 6 miesiecy.

Aby uzupetni¢ nagtéwki, nie wpisujgc ich recznie, ale kopiujac, wybieramy pierwszy z nich Produkt 1 i stajemy kursorem
myszki na matym kwadraciku znajdujgcym sie w prawym dolnym rogu komérki — punkcie przeciggania (na ponizszym

rysunku zaznaczonym na czerwono).

A B C D E F G H
1
2
3 styczeft
Y| Produkt %1_\ 779 706 785 380 827 123
5 1) m 12 547 567 825 687
6 960 605 550 130 339 774
7 344 142 615 969 390 938
8 755 75 893 23 754 329
9 726 75 932 586 7 474
10 329 456 356 495 486 588
1 382 532 397 XX 209 627
12 123 883 377 878 687 947
13 652 512 799 150 357 546
14 kategona

Klikamy na tym kwadraciku lewym klawiszem i trzymajgc go wcisnietego, przesuwamy kursor myszy do ostatniej

z komorek, do ktérych ma by¢ skopiowany nagtéwek.

Jezeli tekst, ktory kopiujemy konczy sie lub zaczyna liczbg (np. Produkt 1, 1 grupa), jest nazwg miesigca lub dnia tygodnia,
Excel samoczynnie bedzie go zmieniat, w przypadku tekstu z liczbg zwigkszat jg o 1 w kazdej kolejnej komorce,

a w przypadku dni tygodnia i miesiecy, wprowadzat kolejny dzien tygodnia badz miesiac.

Gdy kopiujemy liczbe bgdz tekst, doktadnie to samo zostanie wprowadzone do wszystkich komorek.

A 8 c D E 3 G H

; Obok wida¢, ze to, co bedzie
3 styczen iai A A

4| Produkt 1 779 706 785 380 827 123 w ostatniej z komorek, do kidrych
5 1 122 547 567 825 687 - : ; :
; %60 €08 &0 1% 39 = kopiujemy pokazuje sie w prostokacie
7 344 142 615 969 390 938 ;

8 TEE T 893 24 754 129 widocznym przez caty czas, gdy
9 726 775 932 586 779 474 . .

10 329 456 356 495 486 588 przytrzymujemy lewy klawisz myszy
1 382 532 397 644 209 627 . .

12 123 883 377 878 687 97 podczas kopiowania.

13 652 512 799 150 357 546

14 kategona ~7— . TN

15 N’

Ponizej wida¢ jak komdrka zawierajgca styczen jest kopiowana do 5 przylegtych komérek, w czerwonym kwadracie

pokazuje sie prostokat z tekstem czerwiec, ktéry zostanie wprowadzony do ostatniej z komorek.
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A B c D = E G H
1 4
2
3 Istyczen | |
4| Produkt 1 779 706 785 380 o 123
5 | Produkt 2 [&k! 122 547 567 vz 687
6 | Produkt 3 960 605 550 130 339 774
7| Produkt 4 344 142 615 969 390 938
8 | Produkt 5 755 775 893 234 754 329
9 | Produkt 6 726 775 932 586 779 474
10 | Produkt 7 329 456 356 495 486 588
1] Produkt 8 382 532 397 644 209 627
12| Produkt 9 123 883 377 878 687 947
13| Produkt 1C 652 512 799 180 357 546
14 kategoria P

Nie ma mozliwosci skopiowania zawartosci jednej komérki przez przecigganie jednoczesnie do wierszy i kolumn, nalezy
przeprowadzic¢ 2 oddzielne operacje kopiowania, np. najpierw skopiowac do catego wiersza, a potem ten wiersz na komaorki

lezgce ponizej.

Wprowadzimy teraz formute sumy w komérce C14 i skopiujemy jg poziomo tak aby zostata zsumowana sprzedaz takze
dla pozostatych miesiecy.

A B Cc D E E G H |
1
2
3 styczern luty marzec  kwieciei maj czerwiec . ; i .
4 Produkt 1 779 706 785 380 827 123 Jak wida¢ w przypadku kop|owan|a
5 Produkt 2 7" 122 547 567 825 687
6 Produkt 3 960 605 550 130 339 774 formu{’ prostokatz Wartoécia dla
L Produkt 4 344 142 615 969 390 938
8 Produkt 5 755 775 893 234 754 329 ] Arlei H H
9 Produkt 6 726 775 932 586 779 474 ostatn e komorki nie JeSt
10 Produkt 7 329 456 356 495 486 588
11 Produkt 8 382 532 397 644 209 627 pokazywany.
12 Produkt 9 123 883 377 878 687 947
13 Produkt 10 652 512 799 150 357 546
14] kategoria | 5762| |
15

Szybszym sposobem na kopiowanie jest podwdjne kliknigcie na kwadracik znajdujgcy sie w prawym dolnym rogu aktywnej

komorki, czyli punkcie przeciggania.

Excel sam skopiuje komorki w dot na takiej dtugosci, w jakiej wypetniona jest kolumna znajdujgca sie z lewej strony od
aktywnej komorki, a jezeli nie jest ona wypetniona na takiej jak kolumna z prawej. Jezeli zadna z kolumn nie jest wypetniona

nic sie nie stanie.

A 8 c D E F G H |
1
2
3 styczed luty marzec  kwiecwd ma) czermec
4| Produkt 1 e 706 785 380 827 123 ::@
5 Produkt 2 m 122 547 567 825 687 ;)
6 Produkt 3 960 605 550 130 339 774 Wprowadzmy teraz sume dla
7 Produkt 4 17 142 615 969 3% 938
8 Produkt § 755 175 893 2% 754 129 : L :
9 Produkt 6 726 e 9x 586 m an Produktu 1 i skopiujmy ja
10 Produkt 7 329 456 356 495 485 588 . S
1 Produkt 8 382 532 97 644 209 627 dwukrotnie klikajac na punkt
12 Produkt 9 123 883 7 878 687 w7 . .
13 Produkt 10 652 512 99 150 57 546 przeciggania.
" kategona 5762 5508 6251 5033 5653 6033
15

»

Sposéb ten znacznie przyspiesza prace w przypadku dtugich tabel, ale nie nadaje sie do kopiowania danych w poziomie.

Jezeli jedna z komérek w kolumnie wzdtuz ktérej kopiujemy jest pusta kopiowanie zatrzyma sie w tym miejscu.
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Polecenia Kopiuj, Wklej, Wytnij (ang. Copy / Paste / Cut)
Kopiowa¢ mozemy tez uzywajgc polecen: Kopiuj i Wklej.

E® Kopiyj ~

Aby skopiowa¢ aktualnie wybrang komoérke lub obszar nalezy je zaznaczy¢ i wybra¢ ikone Kopiuj Z grupy

Narzedzia gtéwne.

Polecenie kopiuj jest jednym z najczesciej uzywanych i dlatego zostato takze udostepnione w menu ktére jest pokazywane

po kliknieciu w wybrang komorke lub obszar prawym klawiszem myszy.

ela

Aby wklei¢ skopiowane wczesniej dane nalezy klikngé ikone Wklej: Widej

Mozna tez wycig¢ dane zamiast je kopiowac, w takim przypadku dane znikajg z oryginalnej komoérki/obszaru po wklejeniu

)( \ 11
ich do nowej, Wytnij: “* Wytnij

0 n n n

B

1000
X

A A
A" .ot 0 o

N

N Opdje widejania |

./

N

0

I >
7
-

Jezeli pomiedzy skopiowaniem/wycieciem a wklejeniem wykonamy jaka$ inng operacje w Excelu, program zapomni, co

byto kopiowane/wycinane.
Znacznie wygodnie jest uzywac klawiszy skrotéw, ktére znacznie przyspieszajg prace:

0,

% Ctrl+C - kopiowanie (C od ang Copy).
% Ctrl+V - wklej
s Ctrl+X - wytnij

Nalezy zachowaé szczegdlng ostroznos¢ przy kopiowaniu formut, poniewaz adresy wzgledne w formutach zmieniaja sie

wraz z kopiowaniem. Wiecej na ten temat mozna przeczyta¢ w lekcji Adresy Wzgledne i Bezwzgledne.
Wklej specjalnie (ang. Paste Special)

Nie musimy kopiowa¢ wszystkiego z danej komorki. Po wybraniu polecenia kopiuj i przejsciu do komorki gdzie majg sie

znalez¢ dane mozemy klikngé prawym klawiszem myszy i z menu, ktére sie rozwinie wybra¢ opcje Wklej specjalnie...
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Arial -0 | A AT~ of 000
ressy B F = D~ A
¥ Wytnij
Ey Kopiyj

L ]
60 30 W

n Opde widejania:
a, e e, e, e e
O Loy LA 182 % o

Whiej specjalnie... k| Wkiej
: = GOl ey bk
ﬂ) Inteligentne wyszukiwanie 0 ﬁ( %ﬁ( %J
Ws 5 1OW arki £ e e
Wstaw skopiowane komorki... o [ (g8
@

Widej wartosci
oy oy
123 23 4123
Inne opcje wkiejania
Filtruj L S S -4

E“m@@

Wihlej specjalnie..,

Sorty) 3
?,: Westaw komentarz
Formatuj komorki...
Wybierz z listy rozwijanej..,
Definiuj nazwe...

B Hiperink..

COMARCH

Szkolenia

Wyswietlg sie dodatkowe opcje. Po ponownym
wybraniu polecenia Wklej Specjalnie pojawi sie

ponizsze okno dialogowe.

e

-

Wilejanie spegjalne

1 . i

Wklej

(") Formuby
71 Wartosci
") Formaty
() Komentarze

(") Sprawdzanie poprawnoéci

(71 Uzyj wytacznie motywu #rédiowego
(") Wszystko poza obramowaniem

(7) Szerokoéci kolumn

") Formuty i formaty liczb

(1 Wartodci | farmaty liczb

Wszystkie scalajace formaty warunkowe

Operacja
@ Brak (") Przemnoz
_! Dodaj =1 Podziel
) Odejmij

D Pomijaj puste D Transpozycja

| | Whklej tacze

Najbardziej uzyteczne opcje okna Wklej specjalne to:

« Formutly — wkleja tylko formute nie zmienia formatowania komorki.

< Wartosci — wkleja warto$¢ jaka znajdowata sie w kopiowanej komorce, jezeli byta tam formuta, wkleja warto$é
ktéra ona miata.

< Wklej tacze — wkleja link do komorki ktéra byta kopiowana, szczegodlnie uzyteczne jezeli potrzebujemy wielu
linkéw pomiedzy plikami.

< Podaziel — uzyteczne do zmniany formatu liczb. Mamy np, w duzej tabeli dane w zt a chcieliby$my mie¢ dane

w tys. zt. Wpisujemy w dowolnej innej komdérce 1000, kopiujemy tg komorke, zaznaczamy caty obszar gdzie dane

majg zosta¢ zmniejszone i wybieramy podziel, wszystkie dane zostang podzielone przez 1000, co da nam dane

w tys. zt.

Microsoft Excel - kurs podstawowy 31



Materiaty dedykowane uczestnikowi szkolenia. Co C
Copyright © 2022 Comarch SA MA R H

Szkolenia
Cwiczenie 1

Do komorki C22 wkleimy warto$é komorki 114. Zaczynamy od zaznaczenia 114 i wybrania Ctrl+C.

W kolejnym kroku uaktywniamy komorke C22, klikamy jg prawym klawiszem myszy i wybieramy polecenie Wklej
specjalnie... Zaznaczamy opcje Wartosci i klikamy OK.

Whlej

() Wszystko () Uzy] wytacznie motywu Zrodiowego

| Formuky ") Wszystko poza obramowaniem
@ i 71 Szerokoid kolumn
) Formaty () Formuly i formaty liczb
") Komentarze * Wartosdi i formaty liczb
) Sprawdzanie poprawnosci Wizystkie scalajace formaty warunkowe

Operacia
@ Brak ) Przemnoz
[ Dodaj ) Podziel
) Odejmij

|:| Pomijaj puste |j Transpozycja

1 Pétrocze

kategoria l

Wkleja¢ wartosci mozemy takze klikajac na napis Wklej i wybierajac polecenie Wartosci tak jak jest to pokazane na
ponizszym rysunku.

Cwiczenie 2

1. Zaznaczamy obszar 14:114 i kopiujemy go (Ctrl+C).
2. Uaktywniamy komorke M4 i wybieramy polecenie Wklej specjalnie...
3. Klikamy przycisk Wklej tacze w lewym dolnym rogu okna Wklejanie specjalne.
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[ J K

Ulyj wytacznie motywy frédlowego
WIZyStho pOzg ODramOwanien

....... $zerokoia kolumn

W 3600y

E 3 459 Formuty | formaty herd

" 3 358: Wartoiq | formaty Bad

‘: Jm: Wilystioe scalagace formaty warunk owe

N 3740

1

i | ot

]

i 279

1 389

i 3016

N__ 342408

W efekcie powyzszej operacji w komdrce M4 jest teraz link do komarki 14.

Poniewaz w kolumnie M zgodnie z nagtéwkiem maja znajdowac sie dane w tysigcach, podzielimy je teraz wszystkie przez
1000.

W dowolnej komdérce np. O4 wpisujemy 1000, kopiujemy tg komorke, zaznaczamy obszar M4:M14 i wybieramy polecenie
Wklej specjalnie....

W oknie Wklejanie specjalne wybieramy opcje Podziel i klikamy OK.

Wie) Dane w tys
o Wszystko Uyl wytacznie motywu rédlowego Produkt 1 4
Eormuly Wizystko pozj obramowaniem PrOdUkt 2 3
Wartodd Szerokoid kolumn
Formaty Formuly | formaty ligzb Produkt 3 3
Komentarze Wartoic) | formaty hazb Produkt 4 3
Sprawdzapie poprawnoicl WiZystiie scalajace formaty warunkowe Produkt 5 4
Operagja Produkt 6 4
Bk S Produkt 7 3
QOW L, /)
Odemi Produkt 8 3
e Produkt 9 4
Produkt 10 3
kategoria 34

W efekcie powyzszej operacji wszystkie fgcza zostaty podzielone przez 1000.
Kopiowanie prawym klawiszem

W ponizszym przykfadzie chcieliby$my skopiowac formute z komarki 13 do ponizszych komorek, ale tak aby nie popsuc

ich formatowani.

Wybranie kwadracika lewym klawiszem i przeciggniecie go na dét popsuje formatowanie, poniewaz z komorki I3
skopiowana zostanie nie tylko formuta sumy, ale takze formatowanie.

Jezeli maly czarny kwadracik klikniemy PRAWYM klawiszem i przeciggniemy w dot, po zwolnieniu prawego klawisza,
wyswietli sie menu pozwalajgce wybrac opcje Wypetnij bez formatowania, dzieki temu skopiowana zostanie tylko formuta.

Microsoft Excel - kurs podstawowy 33



Materiaty dedykowane uczestnikowi szkolenia. Co C
Copyright © 2022 Comarch SA MA R H

Szkolenia

| marzec  |kwecien ) czerwec 1
brand 779 706 785 380 827 123 3 600
brand 2 711 122 547, 567 825 687
brand 382 532 397, 644 209 627
brand 4 123 883 3n 878 687 947

1 199% 2243 2 106 2 469 2 548 2 384)
brand 755 175 893 234 754 740
brand 126 917 932 586 779 797
brand 329 456 356, 495 486 713

2 1810 2148 2181 1315 2019 2
brand 8 382, 532 397 44 209 3
brand 9 123 883 377 87! 687 756)

3 505 1415 774 1522 896 T
TOTAL 4311 5 806 5 061 5 306 5 463 5 393

Woybranie opcji Wypetnij bez formatowania powinno dac efekt taki jak ponizej.

styczen |[luty marzec |kwiecien |maj czenwiec 1HY]
779 706 785 380 827 123 3600
71 122 547 567 825 687 3459
382 532 397 644 209 627 2791
123 883 377 878 687 947 3895
1996 2243 2106 2 469 2 548 2384 13746
755 775 893 234 754 740 4 151
726 917 932 586 779 797 4737
329 456 356 495 486 713 2835
1810 2148 2181 1315 2019 22500 11723
382 532 397 644 209 3 2 167
123 883 377 878 687 756 3704
505 1415 774 1522 896 759| 5871
4311 5 806 5 061 5 306 5 463 5393] 31340

Uzycie klawisza Ctrl podczas kopiowania

To czy podczas kopiowania bedzie wcidniety klawisz Ctrl ma duzy wptyw na wynik kopiowania.

Skopiujmy komodrke BS do ponizszych 9 komérek klikajgc lewym przyciskiem myszy na punkcie przeciggania i przesuwajgc
kursor myszy w dot.

| A B c D E F G H | J K L
1]
2]
) | bez Ctrl  z Ctrl bezCtrl  z Ctrl bez Ctrl  z Ctrl bez Ctrl  z Ctrl
4
5 ‘ |1 grupa _|1 grupa czerwiec  czerwiec 10 10 10 10
6 | 20 20
7
8 |

Zrébmy to samo dla komoérki C5, przy czym przed puszczeniem lewego klawisza wcisnijmy

i przytrzymajmy klawisz Ctrl.

Przed puszczeniem lewego klawisza myszy Excel pokazuje jakg warto$¢ bedzie miata ostatnia z komérek do ktérych
kopiujemy.
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|=A B () D | E F | G H | J K L
1
2 {
3 bez Ctrl z Ctrl bez Ctrl z Ctrl bez Ctrl z Ctrl bez Ctrl z Ctrl
4
5 ] 1grupa |1 grupa czerwiec  czerwiec 10 10 10 10
6 | 2 grupa 20 20
Tl 3 grupa
8 | 4 grupa
91l 5 grupa
10 6 grupa
11 7 grupa
12 8 grupa . . .
13| 9 grupa Po wcisnieciu klawisza Ctrl zmienia sige ona z 10
14 10 grupa
15 = T grupa na 1 grupa.
16 |
17
1R

| A B Cc

1

2

3 bez Ctrl  z Ctrl
4

5 | 1grupa 1 grupa
6 2grupa 2 grupa
7 3grupa 3 grupa
8 4 grupa 4 grupa
9 5grupa 5 grupa
10 6 grupa 6 grupa
1 7 grupa 7 grupa
12 8 grupa 8 grupa
13 9 grupa 9 grupa
14 10 grupa 10 grupa
15|

16

A B C

1

2

3 bez Ctrl  z Ctrl
4

5 1grupa 1 grupa
6 2grupa 2 grupa
7 3 grupa 3 grupa
8 4 grupa 4 grupa
9 5grupa 5 grupa
10 6 grupa 6 grupa
1 7 grupa 7 grupa
12 8 grupa 8 grupa
13 9 grupa 9 grupa
14 10 grupa 10 grupa
15

16

4 A B cll[iD
1

2

3 bez Ctrl  z Ctrl

4

5 1grupa 1 grupa

6 2grupa 2 grupa

7 3grupa 3 grupa

8 4 grupa 4 grupa

9 5grupa 5 grupa
10 6 grupa 6 grupa
11 7 grupa 7 grupa
12 8 grupa 8 grupa
13 9grupa 9 grupa
14 10 grupa 10 grupa

15
1R

Gdy kopiujemy nazwy miesiecy (lub dni) przytrzymanie

Ctrl podobnie spowoduje nie wprowadzanie do kolejnych

komorek kolejnych miesiecy,

ale skopiowanie tego

Dla cyfr, kopiowanie bez Ctrl kopiuje tg samg cyfre a

z Ctrl zwiekszong o 1.

Jezeli zaznaczymy kilka liczb, w tym przypadku 2

komérki z cyframi 10, 20 i przeciggniemy uchwyt

D E F G H | J K L
bez Ctrl z Ctrl bez Ctrl z Ctrl bez Ctrl z Ctrl
czerwiec  czerwiec 10 10
lipiec czerwiec
sierpien czerwiec
wrzesien  czerwiec
pazdziemnik czerwiec
listopad czerwiec
grudzien  czerwiec
styczen czerwiec
luty czerwiec
marzec czerwiec samego.
=
D E F G H I B K L
bez Ctrl z Ctrl bez Ctrl z Ctrl bez Ctrl z Ctrl
czerwiec  czerwiec 10 10 10 10
lipiec czerwiec 10 1 20 20
sierpieri czerwiec 10 12
wrzesien  czerwiec 10 13
pazdziernik czerwiec 10 14
listopad czerwiec 10 15
grudzien  czerwiec 10 16
styczen czerwiec 10 17
luty czerwiec 10 18
marzec czerwiec 10 19
=
E F G H | J K L
bez Ctrl zCtrl bez Ctrl  z Ctrl bez Ctrl  z Ctrl
czerwiec  czerwiec 10 10
lipiec czerwiec 10 1"
sierpien czerwiec 10 12
wrzesien  czerwiec 10 13
pazdziernik czerwiec 10 14
listopad czerwiec 10 15
grudzien  czerwiec 10 16
styczen czerwiec 10 17

luty
marzec

czerwiec
czerwiec

10
10

18
19

Microsoft Excel - kurs podstawowy

ukfadzie.

wypetnienia bez Ctrl komorki zostang wypetnione
arytmetycznym ciggiem liczbowym opartym na réznicy
zaznaczonych komorek. Jezeli przytrzymamy Ctrl,

komorki zostang skopiowane ponizej w takim samym
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Formularz

Narzedzia g Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep

Mowy
“D X Wytnij 5 = _
WOrZ
1 B3 Kopiuj -
Wklej Zapisz =

Aby uzyska¢ dostep do polecenia Formularz

v
- * Malarz format
Wiadomesc e-mail

Schowek . . . . . . ,

SisliEimrokonmian nalezy klikng¢ strzatkg znajdujgcg sie na koncu

L ' Wyswietl podglad wydruku i drukyj paska narzedzi Szybki dostep, po czym wybrac
Pison . . .
e Wiecej polecen.

v Cofnij

‘fiL. £ v Wykonaj ponownie ksl

2| Sortuj rosnaco

i | bez Ctr Sortu] malejaco

5 1 grupa Tryb dotyku/myszy

6 2 grupa Wiecej poleceri..,

7 i 3 grupa — e Wetazki

8 | 4 OKaZ pontze| vstazkl

W okienku Wybierz polecenia z: klikamy na Polecenia, ktérych nie ma na Wstazce i w ponizszym zbiorze polecen,

znajdujemy Formularz.... Klikamy przycisk Dodaj >>, a p6zniej OK.

eesp—r—— e

- T w2y Scie memstine (S0emySave -

— Wy poncune
PDavek narzects Soy6ki dasten -Vi _—y I
- froasne
] ) - Polecenie Formularz zostalo dodane do
8 Gk ' paska narzedzi Szybki dostep.
3

Cwiczenie 1

W ponizszym przyktadzie postuzymy sie tabelg zawierajgcg dane o 30 przedstawicielach handlowych, ilosciach klientow

ktérych obstuguja i sprzedazy ktérg udato im sie wygenerowac.
Dane zgromadzone w jednym wierszu takiej tabeli sg nazywane rekordem, ta tabela ma wigc 30 rekordéw.

Aby mdc skorzystaé z polecenia Formularz... kazda z kolumn naszej tabeli musi mie¢ nagtéwek, a dane w tabeli nie mogg

by¢ przedzielone pustymi wierszami lub kolumnami.
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Ustawiamy aktywng komérke wewnatrz tabeli z danymi i klikamy polecenie Formularz...

A B C D E F G
4 Imie¢ Nazwisko Miasto llo$¢ klientow Sprzedaz
5 Witold Tomeszewski Poznan 116 1091244
6 Aleksande Walewski r— —
7 Antoni  Grzybowki { fomulazel
8 Witold Kurowski
9 Michal  Kaczyriski — =
10 Adam Kosowski Tomeszewski
1] Wactaw [Borkowski :
12 Wiesiu  Kaczynski SR [
13 Pawet Kurowski | llo¢ Klientéw: 116
14 Antoni Sosnowski
15 tukasz  Rogowski 1091209
16 Michat  Szyperski
17 Wiesiu  Grzybowki
18 Krzysztof Szyperski
19 Krzysztof Kowalski
20 Tomasz Wojski
21 Marcin  Tomeszewski
22 Przemysta Nowakowski
23 Adam Kowalski
24 Olgierd  Kosifiski |
25 Dominik  Borkowski (ato b 62
26 Tomasz Nowakowski Warszawa 90 708 533
27 Jacek Walczewski Wroctaw 94 699 543
2 \Alarbau 1 asbaweli b AAS AR ROQ7 RN

Otwarte zostaje okno formularza w ktorym korzystajgc z przyciskow o dziwnie brzmigcych nazwach Znajdz poprzed
i Znajdz nastepn mozemy przeglgdac dane z naszej tabeli, taki sam efekt daje przewijanie paska przy uzyciu strzatek.

Formularz sam czyta wszystkie nagtéwki kolumn i umieszcza je jako opisy.

Przycisk Nowy umozliwia dopisanie kolejnego rekordu do tabeli, nowy wpis pojawi sie na koncu tabeli.

Przycisk Usun umozliwia skasowanie aktualnie wyswietlanego rekordu, zostaje wtedy usunieta cata linijka w tabeli.

UWAGA: dziatania tego nie mozna cofng¢ za pomocg plecenia Cofnij. Przycisk Przywrd¢ na Formularzu takze bedzie
nieaktywny.

Przed nieodwracalnym usunieciem rekordu, wyswietlone zostanie okno z pytaniem o potwierdzenie tego polecenia.

Microsoft Excel l

y h Wyswietlany rekord zostanie trwale usuniety.

( oK ] [ Anuy |

Dane mozemy edytowaé bezposrednio w komérkach, jezeli chcemy aby zmiana zostata zachowana musimy przejs¢ do
nastepnego rekordu uzywajgc zaznaczonej na ponizszym rysunku strzatki a nie przycisku Znajdz nastepn, ktéry powoduje

przywrdcenie oryginalnych danych.
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4 A | B | Cc . D E
4 Imi Nazwisko  Miasto lloéé klientow
5 Witold  Tomeszewski Poznaf 110
6 Aleksande Walewsk Krakow 125
7 Antoni Grzybowki  todz 35 Aleksander
8 Witold Kurowski Gdynia 64
9 Michal  Kaczyiski  Szczecin 68 —
10 Adam Kosowski Gdansk 58 Krakow
1 Waclaw Borkowsks  Krakéw 80 =
12 Wiesiu  Kaczyiski  tédzZ 103
13 Pawet Kurowski Warszawa 14 1056233
1“4 Antoni  Sosnowski  Krakéw 32
15 tukasz  Rogowski Warszawa 86
16 Michal  Szyperski  Olsztyn 42
17 Wiesiu  Grzybowki  Poznan 58
18 Krzysztof Szyperski  Warszawa 75
19 Krzysztof Kowalski Gdarsk 96
20 Tomasz Wojski Gdansk m
21 Marcin  Tomeszewsks todz 47
2 PrzemystaNowakowski Gdansk 53
23 Adam  Kowalski Warszawa 80 >
24 Olgierd  Kosirsk Wroctaw 100 730 700
25 Dominik Borkowski  Katowice 13 726 622

COMARCH

Szkolenia

Jezeli podczas wprowadzania danych w rekordzie, bedziemy chcieli przywrdéci¢ oryginalne dane wystarczy uzy¢ przycisku

Przywroé, ktory dziata doktadnie tak samo jak przycisk Cofnij.

Mozemy tez przeglada¢ badz zmienia¢ tylko przefiltrowane uprzednio dane. Aby przefilirowa¢ dane klikamy przycisk

Kryteria.

Kryteria mozemy wprowadzi¢ dla dowolnej liczby pdl na raz. W ponizszym przyktadzie wprowadzono kryterium dla

kolumny Miasto.

Po kliknieciu przycisku Znajdz nastepn przejdziemy do ekranu umozliwiajacego przegladanie i edycje rekordéw

spetniajgcych to kryterium.

Imie:
Nazyyisko:
Miasto:

Hlo$¢ klientéw:

Sprzedaz

Krakéw

Imie:
Nazyyisko:

Miasto:

Sprzedaz:

Antoni
Sosnowski

Krakéw

oS¢ klientéw: 32

988596

-

10230

Kryteria

mkny

il

Teraz chcemy przejrze¢ rekordy z tymi przedstawicielami handlowymi, ktérzy obstuguja co najmniej 60 klientéw, a ich

roczna sprzedaz przekroczyta milion ztotych, wprowadzamy warunki tak jak jest to pokazane na ponizszym rysunku

i klikamy Znajdz nastepn.
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”
Formularze 1 B

Imie: Antoni - 10z30

Nanwiskes SoeRourt Formularz pokazujgcy rekord 10
Miasto: Kiakéw z catkowitej liczby 30 rekordow.

Tlos¢ klientow: |32

Aby zmieni¢ kryteria klikamy przycisk

Znajdz poprz Kryteria.

Sprzedaz: 988596

9 z 30 oznacza ze jest to 9 rekord naszej tabeli sposrod 30 rekordéw w sumie, nie znaczy to wcale ze 9 z 30 rekordow

spetnia nasze kryteria, ta wiadomos$¢ nie jest podawana przez Formularz.
Aby sprawdzi¢ ile rekordéw spetnia te warunki sugeruje postuzy¢ sie autofiltrem.
Aby powrdci¢ do przeglagdania bgdz edytowania wszystkich rekordéw, klikamy przycisk Kryteria a pdzniej Formularz.

W dowolnym momencie mozemy zakonczy¢ uzywanie Formularza poprzez klikniecie przycisku Zamknij.
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Wprowadzanie danych I typy
danych

Komoérki w Excelu mogg zawiera¢ nastepujace typy danych: wartosci (liczby, daty), teksty, formuty.

Podczas wprowadzania danych warto zacza¢ od wprowadzenia nagtéwkéw u goéry kazdej kolumny, tak aby kazdy, kto
z niego korzysta mogt zorientowaé sie w znaczeniu danych. Czesto jesli wymaga tego typ danych, przydatne jest tez

wprowadzenie tytutdéw wierszy, dzieki temu tabela z danymi staje sie czytelna i przejrzysta.

W arkuszach mozna umieszczaé rysunki, wykresy, diagramy, obrazki oraz inne obiekty (np. przyciski czy kontrolki).

Faktycznie lezg one nad arkuszem i nie sg wstawiane do komaérek.

Przechodzenie miedzy komérkami

I | | » Nacisniecie klawisza TAB przenosi aktywng komérke o jedng

komoérke w prawo. Nacisniecie klawisza ENTER przenosi

aktywng komorke o jedng komérke w doét.

0N OB & W N =

Wpisywanie dat do aktywnych komoérek

A B C
T T Aby wprowadzi¢ date w kolumnie B, czyli kolumnie Data,
1 |Nazwa Data llos¢ o2y oddzielic ) o b »
nalezy oddzieli¢ poszczegdlne czesci spacijg lub tgcznikiem:
2 2016-07-03 y P 9 eect spacia b ia
3 21-cz6-16 .21 cze 2016” lub ,2016-07-03". Program Excel rozpozna

4 takie wpisy jako date.

W przypadku wprowadzania godziny w formacie jezyka angielskiego nalezy wpisa¢ liczby, spacje, a nastepnie litere ,a”

lub ,p” — na przyktad 9:00 p. Jesli wpisana zostanie sama liczba, program Excel rozpoznaje godzine i wprowadza jg jako

godzine AM.

Aby wprowadzi¢ dzisiejsza date, nalezy przytrzymaé klawisz CTRL i jednocze$nie nacisngC klawisz $rednika (;). Aby

wprowadzi¢ biezacg godzine, nalezy przytrzymac klawisze CTRL i SHIFT, jednoczes$nie naciskajac klawisz srednika.
Wprowadzanie innych typow danych

% Aby wprowadzi¢ kwoty, np. sprzedazy nalezy wpisa¢ kwote, spacje i symbol ztotego (zt).

« Aby wprowadzi¢ utamki, nalezy wpisa¢ spacje miedzy czescig catkowitg i ulamkiem — na przyktad 1 1/8.
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« W celu wprowadzenia utamka bez czesci catkowitej nalezy wpisaC najpierw zero (na przyktad 0 1/4).
W przypadku wprowadzenia ciggu 1/4 bez zera, program Excel zinterpretuje liczbe jako date 4 stycznia.

% W przypadku wpisania ciggu (100) w celu wskazania liczby ujemnej za pomocg nawiasu program Excel wyswietli

liczbe w postaci -100.

Ograniczenia dotyczace danych w komérkach:

0,

% Ograniczenia zwigzane z liczbami:

Liczba Wartosé
Najwieksza liczba dodatnia 9,9E+307
Najwieksza liczba ujemna -9,9E+307
Najmniejsza liczba dodatnia 1E-307
Najmniejsza liczba ujemna -1E-307

« Tekst wpisywany do komodrki moze zawiera¢ maksymalnie 32.000 znakow.

< Daty przechowywane sg w arkuszu jako liczby (dokfadniej jako numery seryjne liczone od daty 01.01.1900, dla
ktérej numer seryjny jest rowny 1). Jedyna réznica to format, w jakim widzimy dang liczbe — odpowiada on
pewnym standardowym formatom dat. Jezeli wpisywany cigg znakéw odpowiada jakiemus formatowi daty, Excel
interpretuje podany cigg jako date i zapisuje jg w odpowiedni sposéb.

% Po wpisaniu daty nalezy sprawdzi¢, czy na pasku formuty data jest podana w formacie dd.mm.rrrr lub odwrotnie
(czyli rrrr.mm.dd).

« Czas jest traktowany podobnie jak daty, czyli zmieniany jest na liczby wy$wietlane w odpowiednim formacie

(doktadniej: do numeru seryjnego dodawana jest cze$¢ utamkowa zapisywana po przecinku).

Przyktadowe formaty czasu:

Wpisane do Excela Zinterpretowane przez Excela
11:30:00 am 11:30
11:30:00 AM 11:30:00 AM
11:30:00 pm 11:30:00 PM
23:30 23:30
Data + czas
6.01.99 11:30 06.01.99 11:30

Wprowadzanie i edycja danych

Dane mozna umieszcza¢ w komoérkach:

0,

< wpisujac je z klawiatury,

% kopiujac przy uzyciu schowka systemowego (pozycje menu podrecznego Kopiuj oraz Wklej lub tez skroty

klawiszowe Ctrl+C oraz Ctri+V),
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"o’

< przeciagajac myszg — dla odpowiednich danych Excel sam doda dane, jakie majg by¢ umieszczone w kolejnych
komorkach (jest to przydatne podczas wpisywania kolejnych numerdw, kolejnych dat, godzin itp.). W ten sposéb

jednak mozna dodawac tylko niektére, specyficzne dane.

Zmiane danych zawartych w komérkach mozna dokona¢ poprzez:

o

% usuniecie zawartosci komorki,

% zastgpienie zawartosci komorki nowag wartoscia,

o

0,

» edytowanie zawartosci komorki.

Zastgpienie zawarto$ci komorki nowg wartos$cig dokonuje sie poprzez uaktywnienie komorki i wpisanie nowej wartosci.

Zawarto$¢ komoérek mozna usunagé:

% klawiszem Delete — usuwa zawarto$¢ nie usuwajgc formatowania,
« klawiszem Backspace — usuwa zawarto$¢ i umieszcza kursor w komdrce, pozwalajgc przystgpi¢ od razu do
wpisywania nowych danych,
%z menu Edycja/ Wyczys¢, gdzie dostepne sg pozycje:
o Wszystko — usuwa komorki z catg zawartoscia,
o Formaty — usuwa tylko formatowanie, pozostawiajgc dane,
o Zawartos¢ — usuwa dane, pozostawiajgc formatowanie,
o Komentarze — jezeli komdrka ma dotgczong notatke, notatka ta zostanie usunieta.

Przejscie do edycji zawartosci komérki mozna wykonac:

% za pomocg dwukrotnego klikniecia komérki — edytujemy wowczas dane wewnatrz komorki,
« naciskajgc klawisz F2 — edytujemy wdéwczas dane wewnatrz komorki,

« uaktywniajgc komorke, a nastepnie klikajgc na pasku formuty — edycji dokonuje sie na pasku formuty.

Whpisujac nowg formute mozna skorzystac z kreatora funkcji.

Zmiany zatwierdzamy klawiszem Enter lub klikajgc na przycisku V (znajduje sie on na pasku formuty, jezeli program jest

w trybie edycji zawartosci komorki).

Jezeli chcemy zakonczy¢ edycje komorki bez zatwierdzenia wprowadzonych zmian, mozemy uzyé klawisza Esc lub

klikng¢ na przycisku X.

Operacje i klawisze dostepne podczas edycji

Klawisz Operacje
<, > Przemieszczenie kursora o jeden znak (w lewo, w prawo).
Ctrl+<, Ctrl +> Przemieszczenie kursora o jedno stowo (w lewo, w prawo).
Shift+ &, Shift+> Zaznaczenie tekstu o jedno stowo (w lewo, w prawo).
Backspace Usuniecie znaku z lewej strony kursora.
Delete Usuniecie znaku z prawej strony kursora.
Insert Zmiana trybu wpisywania z dopisywania na zamiane znakéw (nadpisywanie)
i odwrotnie.
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Home Przemieszczenie kursora na poczatek zawartosci komorki.
End Przemieszczenie kursora na koniec zawarto$ci komorki.
Shift+Home Zaznaczenie tekstu od kursora do poczatku komorki.
Shift+End Zaznaczenie tekstu od kursora do korica komérki.
Enter Zatwierdzenie zmian.
Esc Anulowanie wprowadzonych zmian.

Zaznaczanie komorek i obszarow

S3 rézne sposoby zaznaczania komorek:

< by zaznaczy¢ pojedyncza komérke, wystarczy na niej klikngg¢;

< aby zaznaczy¢ grupe komorek, trzeba klikng¢ w lewym gérnym rogu grupy, przytrzymacé przycisk myszy,
a nastepnie przeciggna¢ kursorem do prawego dolnego rogu tej grupy;

% aby zaznaczy¢ grupy nie sgsiadujgce ze soba, trzeba klika¢ na poszczegdinych komérkach, trzymajgc wcisniety
klawisz Ctrl;

« aby zaznaczy¢ kolumny lub wiersze, trzeba klikng¢ na nagtowku odpowiedniej kolumny / wiersza, przytrzymac

przycisk myszy i przeciggna¢ kursor do kolumny / wiersza, na ktérym zaznaczenie ma sie zakonczyc.
Kopiowanie obszaréw

Kopiowanie danych polega na umieszczeniu ich w schowku, a nastepnie na wklejeniu ich w dowolnie wybrane miejsce.
Aby skopiowa¢ zawarto$¢ nalezy:

« Zaznaczy¢ komorke lub obszar, ktory chce sie skopiowac.
« Klikng¢ na przycisku Kopiuj (na pasku narzedziowym), lub uzy¢ skrétu CTRL+C .
« Wskaza¢ komorke lub obszar, do ktérego majg zosta¢ wklejone dane.

% Klikng¢ na przycisku WKklej (na pasku narzedziowym), lub uzy¢ skrotu CTRL+V.

Skopiowane dane mozna wkleja¢ w dowolng liczbe miejsc w arkuszach.
Zmiana lokalizacji danych

Aby przenies¢ dane z jednego miejsca w drugie nalezy:

« Zaznaczy¢ zadane komorki.
% Klikng¢ na przycisku Wytnij (na pasku narzedziowym) lub uzy¢ skrotu CTRL+X.
< Wskazac obszar, w ktérym dane majg sie znalezé.

% Klikng¢ na przycisku Wklej (na pasku narzedziowym), lub uzy¢ skrotu CTRL+V.

Opisane operacje mozna tez wykonac, korzystajgc z metody przeciagnij i upusé.
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Usuwanie danych
Najprosciej usuwa sie dane przy pomocy klawisza Delete. Excel oferuje tez dodatkowe opcje usuwania informac;ji:

« za pomocg polecenia z menu Edycja /| Wyczy$é — mozna w ten sposéb usungc¢ jedynie formuty przypisane
do komorek,

«+ za pomocg polecenia Edycja / Usun — usuwana jest zawarto$¢ wskazanych komorek.

Ukrywanie danych

Dane zapisane w zeszycie mozna ukry¢ przed niepowotanymi osobami lub ukryé, by nie zostaty wydrukowane.
Aby ukryé dane nalezy:

% zaznaczy¢ ukrywany wiersz i po kliknieciu prawym klawiszem myszy wybra¢ z menu pozycje Ukryj,
% zaznaczy¢ ukrywang kolumne i po kliknieciu prawym klawiszem myszy wybraé¢ z menu pozycje Ukryj

% klikng¢ ukrywany arkusz prawym klawiszem myszy i wybra¢ z menu pozycje Ukryj.

Odkrycie odpowiedniego obszaru sprowadza sie do wybrania z menu pozycji Odkryj (analogicznie do ukrywania).
Wklejanie specjalne

Okreslong zawarto$¢ lub okre$lone atrybuty komorki, takie jak formuty, formaty czy komentarze, mozna kopiowac

i wkleja¢ w arkuszu_przy uzyciu polecenia Wklej specjalnie.

W arkuszu nalezy zaznaczy¢ komorki zawierajgce dane lub atrybuty, ktére beda kopiowane, nastepnie na karcie

ge

Narzedzia gtéwne w grupie Schowek kliknaé przycisk Kopiuj , lub uzy¢ skrétu klawiaturowego CTRL+C.

Nastepnie nalezy zaznacz lewg gérng komorke obszaru wklejania.

Aby przenie$¢ lub skopiowaé zaznaczenie do innego arkusza lub skoroszytu, nalezy klikng¢ karte innego arkusza lub

przetgczyc¢ sie do innego skoroszytu, a nastepnie zaznaczy¢ lewg gérng komorke obszaru wklejania. Nastepnie trzeba:

« Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Schowek rozwing¢ opcje przycisku Wklej, a nastepnie klikng¢ polecenie
Wklej specjalnie.
« Mozesz tez nacisng¢ klawisze CTRL+ALT+V.

« W oknie dialogowym Wklejanie specjalne w obszarze Wklej wykonac jedng z nastepujgcych czynnosci:

Opcje Efekt
Wszystko Powoduje wklejenie catej zawartosci komorki i formatowania.
Formuty Powoduje wklejenie tylko formut wprowadzonych na pasku formuty.
Wartosci Powoduje wklejenie tylko wartosci wyswietlanych w komérkach.
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Formaty

Powoduje wklejenie tylko formatowania komorek.

Komentarze

Powoduje wklejenie tylko komentarzy dotgczonych do komorki.

Sprawdzanie

poprawnosci

Powoduje wklejenie do obszaru wklejania regut sprawdzania poprawnosci danych

kopiowanych komorek.

Uzyj wylacznie

motywu zrédiowego

Powoduje wklejenie catej zawartosci komorki i jej formatowania za pomocg motywu

zastosowanego do danych zrédtowych.

Wszystko poza

obramowaniem

Powoduje wklejenie catej zawartosci komorki z formatowaniem motywu dokumentu

zastosowanym do skopiowanych danych.

Szerokosci kolumn

Powoduje wklejenie szerokosci kolumny lub zakresu kolumn do innej kolumny lub

zakresu kolumn.

liczb

Formuly i formaty

Powoduje wklejenie tylko formut i wszystkich opcji formatowania liczb z wybranych

komoérek.

liczb

Wartosci i formaty

Powoduje wklejenie tylko wartosci i opcji formatowania liczb z wybranych komorek.

COMARCH

Aby wklei¢ potgczone dane, kliknij opcje Wszystko lub Wszystko poza obramowaniem.

Aby potagczy¢ matematycznie zawarto$¢ obszaru z zawartoscig obszaru wklejania, w obszarze Operacja okres| operacije

matematyczng, ktérg chcesz zastosowac¢ do skopiowanych danych.

Opcje Efekt
Brak Powoduje wklejenie zawartosci obszaru kopiowania bez operacji matematyczne;j.
Dodaj Powoduje dodanie warto$ci z obszaru kopiowania do wartosci z obszaru wklejania.
Odejmij Powoduje odjecie warto$ci z obszaru kopiowania od wartosci z obszaru wklejania.
4 Powoduje pomnozenie wartosci z obszaru wklejania przez wartosci z obszaru
Przemnoéz . .
kopiowania.
Podziel Powoduje podzielenie wartosci z obszaru wklejania przez wartosci z obszaru
odzie
kopiowania.

Operacje matematyczne mozna stosowac tylko do wartosci. Aby mozna byto wybra¢ opcje inng niz Brak, nalezy wybra¢

w obszarze Wklej opcje Wszystko, Wartosci, Wszystko poza obramowaniem lub Wartosci i formaty liczb.

Aby zapobiec zastepowaniu wartosci w obszarze wklejania, gdy w obszarze kopiowania wystepujg puste komérki, wybierz

opcje Pomijaj puste.
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Aby zamieni¢ kolumny ze skopiowanymi danymi na wiersze (lub odwrotnie), wybierz opcje Transpozycja.
W zaleznosci od typu kopiowanych danych oraz wybranych opcji w obszarze Wklej niektére opcje mogg by¢ niedostepne.
Aby potgczy¢ wklejone dane z danymi oryginalnymi nalezy klikng¢ opcje Wklej tacze. Po wklejeniu tgcza do skopiowanych

danych w skopiowanej komérce lub w skopiowanym zakresie komérek w nowej lokalizacji zostaje wprowadzone
odwotanie bezwzgledne.

Opcja Wklej tacze jest dostepna tylko wtedy, gdy w oknie dialogowym Wklejanie specjalne w obszarze Wklej wybrano
opcje Wszystko lub Wszystko poza obramowaniem.
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Tworzenie szablonu

Cwiczenie 1

Utworzymy teraz szablon, czyli plik Excela, ktéry bedzie dla nas podstawg do tworzenia skoroszytéw o
okreslonych wiasciwosciach i szacie graficznej. Jako szablon warto jest zawsze zapisa¢ te pliki, ktére stuzg

nam jako podstawa do pracy i z ktérych korzystamy z pewnymi modyfikacjami wiele razy.

«  Utworz nowy skoroszyt. Mozesz to zrobi¢ wybierajgc polecenie Nowy i Pusty skoroszyt na karcie Plik,
lub uzywajac skrutu klawiaturowego Ctrl+N (skrét zadziata jesli masz juz otwartego Excela i wiasnie
sie w nim znajdujesz).

« Zaznacz arkusze, dla ktérych chcesz zmieni¢ orientacje stron.

% Na karcie Ukfad strony w grupie Ustawienia strony kliknij przycisk Orientacja, a nastepnie kliknij

pozycje Pozioma.

idwne Wstawianie Ukiad strony Formuty Dane Req|
AR ‘} 7, 'ﬂ"- L : 9
| & ™ & g
Marginesy Orientacja Rozmiar Obszar Znaki Tio  Tytuly
Y v Y wydruku ¥ podziatu ~ wydruku

Ustawienia strony

Jesli nie jest skonfigurowana drukarka, opcja Orientacja jest wyszarzona i nie mozna jej zaznaczy¢. Aby rozwigzac ten
problem, nalezy skonfigurowa¢ drukarke. Ta opcja bedzie wyszarzona takze podczas edytowania zawartosci komorki. Aby
rozwigzaé ten problem, nalezy nacisng¢ klawisz ENTER w celu zaakceptowania zmian lub klawisz ESC w celu ich

anulowania.

« Dostosuj skoroszyt do swoich upodoban.

« Kliknij karte Plik i pozycje Zapisz jako (ang. File / Save as).

« W polu Nazwa pliku wpisz nazwe tworzonego szablonu.

% W polu Zapisz jako typ kliknij pozycje Szablon programu Excel (*.xItx) lub pozycje Szablon programu Excel
z wlaczong obstuga makr (*.xItm), jesli skoroszyt zawiera makra, ktére majg by¢ dostepne w szablonie.

< Kliknij przycisk Zapisz.
Szablon zostanie automatycznie umieszczony w folderze Szablony.
Aby utworzy¢ nowy skoroszyt za pomocg szablonu, wykonaj nastepujgce czynno$ci:

0,

« Kliknij karte Plik i pozycje Nowy.

< W obszarze Dostepne szablony kliknij pozycje Moje szablony.

0,

% W oknie dialogowym Nowy kliknij dwukrotnie utworzony wtasnie szablon.

Program Excel utworzy nowy skoroszyt na podstawie utworzonego szablonu.

Microsoft Excel - kurs podstawowy 47



Materiaty dedykowane uczestnikowi szkolenia. COMA RC H
Copyright © 2022 Comarch SA

Szkolenia
Znajdz / Zamien

Znajdz

Zaczniemy od znalezienia nazwiska Rogowski na dtugiej liscie z danymi osobowymi.

4 A B c D E E
1 —
2 Imie Nazwisko Miasto llos¢ klientow| Spi - -
3 Witold Tomeszewski _|Poznar 116 10 z Autosumowanie A? p
4 Alek d Walewski Krakdw 125 10 Wyoelnii = Z
5 Antoni Grzybowki __|t6dz 5 10 bl Sortuii \FraidE
6 Witold Kurowski Gdynia 54 10 & S CFEHE ) S
7 Michat Kaczyiski___[Szczecin 1050 736 £ Wyczysc filtruj ~ zaznacz =
8 Adam Kosowski Gdansk 5i 1024 183 T
9 Wactaw Borkowski Krakéw 8 1022 010 p Zﬂa_llfj-z---
10 Wiesiu Kaczyriski t6dz 103 1021001 T
1 Pawet Kurowski Warszawa 114 101 EEC LBMIEN..
12 Antoni Sosnowski Krakow 3 Inajdz (Ctrl+F)
13 tukasz Rogowski Warszawa 8 34 = Prejdi do..
14 Michat Szyperski Olsztyn 4 0514 Q
15 Wiesiu Grzybowki Poznan 5 4 569 EE—T Przejdz do — specjalnie...
16 Krzysztof Szyperski Warszawa 75 2 140
17 Krzysztof Kowalski Gdarisk 96 823 468 Formith
18 Tomasz Wojski Gdarisk 111 809 054 = i
19 Marcin Tomeszewski _[tddZ 47 803 564
20 Przemystaw_|Nowakowski _|Gdarisk 53 786 293 Kementarze
21 Adam Kowalski Warszawa 80 776 146
22 Olgierd Kosinski Wroctaw 100 730 700 . . ) ) . .
23 Domink __[Borkowski __|Katowice 113 126622| Polecenie Znajdz i zaznacz znajduje sig na karcie
24 Tomasz Nowakowski _|Warszawa 90 708 533
e pacek Walczewski _{Wroctaw = 699543 Narzedzia gtéwne (ang. Find & Select / Home),
26 Wactaw Laskowski Lodz 48 697 530
27 Wojciech Nowak Wroctaw 99 678 543 H H . H H
= Olgierd i o e ot ce7ossl  Klikamy ikone lornetki i wybieramy polecenie
29 Dominik Romariski Krakow 40 613 184 s
30 Hubert Sosnowski __|Katowice 30 ses505| Zhajdz...
kil Marcin Laskowski Poznan 83 543434
32 Jacek Romariski Katowice 115 539 117

)
3

Znacznie prostszym sposobem jego uruchomienia jest wybranie skrotu z klawiatury Carl+F (F od ang. Find czyli znajdz).

W oknie ktore sie otworzy wpisujemy interesujgce nas nazwisko i klikamy przycisk Znajdz nastepny. Aktywna komorka

zostanie przeniesiona do pierwszego miejsca w ktérym wystepuje poszukiwane nazwisko.

Jak wida¢ wedtug standardowych ustawier polecenie to nie bierze pod uwage wielkosci liter (rogowski=Rogowski)

= S S .= £ 5 o = . L3
i
2| Imig Nazwisko Miasto llos¢ klientow| Sprzedaz
3| Witold Tomeszewski |Poznar 116 1091244
4 Aleksander  |Walewski Krakéw 125 1056 233
5 | Antoni Grzybowki LédZ 35 1054 341
6 | Witold Kurowski Gdynia 64 1051350
7| Wichat K o 5 = e - —
al A“far: é;éﬂ;' szrlnajdawameizamien'raniel . [
9 | Wactaw Borkowski K| ———— =
10 | Wiesiu Kaczynski tn’i najct | Zamien
Ledl| F‘awel. Kurowski _ W Znajds TogowsE El
12 Antoni Sosnowski Kr:
13 | tukasz Rogowski [V
14| Michat Szyperski ol [ Ee—
15| Wiesiu Grzybowki P M
16 | Krzysztof  |Szyperski Wi
17| Krzysziof __|Kowalski G [ znaidz wszystio | [ Znaydi nastepny | [ zamkny |
18| Tomasz Wojski Gi e — o
19 Marcin Tomeszewski [bd T
20| Przemystaw |Nowakowski  |Gdarisk 83 786 293
2 Adam Kowalski Warszawa 80 776 146
22| Olgierd Kosifiski Wroctaw 100 730 700
23| Dominik Borkowski Katowice 113 726 622 H H H H i H H
24| Tomasz Nowakowski _|\Warszawa 9 708 533 PO druglm kllknleCIU Znajdz naStepny prZeJdZ|e do
25 Jacek Walczewski  [Wroctaw 9 699 543 . . . L. . . . .
% | Wactaw __|Laskowski __|Lodz 4 697 630 kolejnej komérki w ktorej wpisane jest takie nazwisko lub
27 Wajciech Nowak Wroctaw 98 678 543
28| Olgierd Walewski Katowice 40 667 089 . . . . - .
2| Domink_|Romariski rakdw a0 R nic sie nie stanie co oznacza ze rekord wystepuje tylko raz.
30 Hubert Sosnowski atowice 0 5 501
31| Marcin Laskowski Poznar 5] 43 434
32| Jacek Romariski Katowice 115 639 117)

aal
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Jezeli wpiszemy nazwisko szyperski i klikniemy przycisk Znajdz wszystko wyswietlona zostanie lista z adresami wszystkich

komorek, ktdre zawierajg taki cigg znakow.

A B C o B F G B J K
1
2 Imig Nazwisko Miasto llos¢ klientow | Sprzedaz|
3 Witold Tomeszewski |Poznan 116 1091244
4 Aleksander  |Walewski Krakdw 125 1056 233
5 Antoni Grzybowki LodZ 35 1054 341
6 Witold Kurowski Gdynia 64 1051 350
7 Michat Kaczyriski Sz — :
: r= Kusu:fsku cd Znﬂjdﬂwameizamleman_\eI R
9 Waclaw Borkowski Krd| ——
10 Wiesiu Kaczyriski vod || oot [Zamien :
" Pawet Kurowski W3 " I

Znajd: ki

12 Antoni Sosnowski Kra DA SRR E
13 tukasz Rogowski W4
14 Michat Szyperski Olg)| T ——
i Wiesiu Grzybowki Po lgpqi/
16 Krzysztof Szyperski
17 Krzysztof Kowalski Znajdz wszystko ] [gnajn.i nastgpny] { Zamknij ]
18 Tomasz Wojski
19 Marcin Tomeszewski Skoraszyt Arkusz Mazwa  Komérka  Wartosé Farmuta
20 Przemystaw |Mowakowski Znajdz Zamienxdsx  Znajdi Zamieri 1
21 Adam Kowalski Znajdz Zamienxdsx  Znajd? Zamien 1 5C516 Szyperski
22 Qlgierd Kosinski
23 Dominik Borkowski
24 Tomasz MNowakowski —— —
25 Jacek Walczewski o (EEEE
26 Wactaw Laskowski LodZ 48 697 530
27 Wojciech MNowak Wroctaw 99 678 543
28 Olgierd Walewski Katowice 40 667 089
29 Dominik __[Romariski ___|Krakow 40 6131864)  Aktywna komorka zostanie ustawiona na pierwszej
30 Hubert Sosnowski Katowice 30 565 505
3 Marcin Laskowski Poznan 83 543434 A
32 Jacek Romariski Katowice 115 539 117 z tvch komorek.

Jesli baza danych na ktérej pracujemy jest bardzo duza a nasz komputer nie nalezy do najszybszych mozemy przed

wybraniem polecenia Znajdz zaznaczy¢ obszar w ktérym Excel ma poszukiwaé, znacznie przyspieszy to operacje.

A B e [h] E F G H I i K
3

2 Imig Miasto llosé kli Sprzedaz)

! Witold Tomeszewski |Poznar 116 1091 244

4 Aleksander | Walewski Krakéw 125 1056 233

5 Antani Grzybowki tdodz 35 1054 341

6 Witold Kurowski Gdynia 64 1051 350

; x&;ﬁ :::;T;:I 271 Zrajdowanie i zamisnianie 2 B8
9 Wactaw Borkowski Krg3 o

10 Wiesiu Kaczyiski  |toq || 209/ | Zamied |

11 Pawet Kurowski e i PRFETIOm: E
12 Antani Sosnowski Krg

13 tukasz Rogowski Vg

14 Michat Szyperski Olg (e
15 Wiesiu Grzybowlki __|Po [[20ge-- |
16 Krzysztof Szyperski W4

17 Krzysztof | Kowalski Gd| Znajdi wsaystko | | Znajdz nastepry | | zamknij |
18 Tomasz Wojski Gd

13 Marcin Tomeszewski |bdd | Skoroszyt Arkusz MNazwa  Komérka  ‘Wartosc Formuta

20 Przemystaw |Mowakowski  |Gd{|| znajaz zamienxisx  Znajd# Zamier 1 S54 Walewski

21 Adam Kowalski Wa | znajoz Zamienxsx  Znajdi Zamieri 1 scsas Walewski

22 Olgierd Kosifski Wr

= Domiak Bihowsi Ko 2 - liczba znalezionych komérek

24 Tomasz i WWa

25 Jacek Walczewski  |Wroctaw 94 699 543

26 Wactaw Laskowski t6dZ 48 697 530

27 Waoijciech Nowak Wroctaw 99 678 543

28 Qlgierd Walewski Katowice 40 667 089

28 Dominik Romariski Krakdw 40 613 184

30 Hubert Sosnowski Katowice 30 565 505

3 Marcin Laskowski Poznar 83 543434

32 Jacek Romariski Katowice 115 539117

Jesli chcemy przeszukaé tylko czes¢ tabeli, zaznaczamy jg i poszukiwanie ograniczy sie tylko do tej czesci. Zawsze gdy
zaznaczona jest wiecej niz jedna komorka, przeszukany zostanie tylko zaznaczony obszar, wiec jesli chcemy przeszukaé

caty arkusz nalezy upewnic sie, ze przed rozpoczeciem wyszukiwania zaznaczyliSmy pojedynczg komorke.

Mozemy takze przeszukiwac wiele arkuszy na raz, wystarczy przed uruchomieniem polecenia szukaj zaznaczy¢ arkusze
ktére majg by¢ przeszukane. Wiele arkuszy na raz zaznaczamy korzystajgc z klawiszy Shift lub Ctrl i klikajac na ich

nazwach. Te same zasady odnoszg sie do polecenia Zamien.

Polecenie Znajdz pomija pozostaly tekst jaki znajduje sie w komodrce, na ponizszym przyktadzie widac¢ ze stowo prébka

udato sie znalez¢ w 2 komérkach, pomimo ze poprzedzaty je inne znaki.
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4 A | B cC | D ENE G | H | | J K |
4 | produkt ilos¢
5 | produkt A 123
7 odukt C 124
8 |produkt Dprobka | 358 Mm
9 | produktE " 128 -
10 produkt A 359 Znajdz: prébka
11 produkt G 126
12| produkt H 360
13 produkt | probka 127 -m
14 produkt J 361
15 produkt K probka 128 =T e =
1 GA produkt L 128 Znajdz wszystko l [ Znajdz nastepny ] ’ Zamknij l
17|  produkt A 362 ; >
18A produkt G 126 Skoroszyt Arkusz Nazwa Komdrka  Wartos¢ Formuta
19| produkt H probka 360 Znajdz Zamien.xisx  ZnajdZ Zamien 2 SBS3 produkt D probka
20 produkt | 127 Znajdz Zamienxisx  Znajdz Zamien 2 SBS15 produkt K probka
21
22A 2 - liczba znalezionych komérek
23

Tutaj ze stowo prébka czasami byto wpisywane bez polskich znakéw jako probka.

Aby znalez¢ wszystkie produkty tego typu niezaleznie od pisowni nalezy poszukiwa¢ wyrazu ,pr?bka”.

Symbol ? zastepuje dowolng litere w ciggu znakéw, a symbol * dowolny ciag znakoéw.

JA___ B c | b E | F G | H | 1 | J | kK | 1
4 | produkt ilos¢

5 | produkt A 123

7 odukt C 124

8 produkt D probka | 358 Znajd: | Zamien

9 | produkt E 125

10 produkt A 359 Znajdz | prbka E
11| produkt G 126

12 produkt H 360

13|  produkt | probka 127
14 | produkt J 361

15 produkt K probka 128 — — =
16< pr odukt L 128 [ Znajdz wszystko ] [ Znajdz nastepny ] [ Zamknij ]
17| produkt A 362 . >

18 produkt G 126 Skoroszyt Arkusz Nazwa Komorka  Wartos¢ Formuta
19| produkt H probka 360 Znajdz Zamien.xisx  Znajdz Zamien 2 SBS8 produkt D prébka

20A produkt | 127 Znajdz Zamienxlsx  Znajdz Zamien 2 SBS13 produkt I probka

21‘ Znajdz Zamienxlsx  Znajdz Zamien 2 $BS15 produkt K probka

22‘ Znajdz Zamienxlsx  Znajdz Zamien 2 $BS19 produkt H probka

23]

24‘ 4 - liczba znalezionych komorek

Zamienianie (ang. Replace)

COMARCH

W ponizszej tabeli grupie przedstawicieli handlowych przypisano trzy kategorie, w zaleznosci od ilosci obstugiwanych

klientow.

Kategoria 3 dla os6b obstugujgcych od 1 do 49, itd. wg. tabelki w kolumnach J:K.
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A B (& D | E | B G H 1] J | K
1 Legenda
2 | Imie Nazwisko Miasto llos¢ klientow Sprzeda'zl Kategoria Kategoria llos¢ klientow
3| Witold Tomeszewski Poznan 116 1091244 1 1 >100
4 Aleksander Walewski Krakow 125 1056 233 1 2 50-100
5 | Antoni Grzybowki  tédz 35 1054 341 3 3 1-49
6 Witold Kurowski Gdynia 64 1051350 2
i) Michat Kaczyrski Szczecin 68 1050 736 2
8 Adam Kosowski Gdarisk 58 1024 183 2
&) Wactaw Borkowski Krakow 80 1022 010 2
10 Wiesiu Kaczynski  toédz 103 1021 001 1
11] Pawet Kurowski ~ Warszawa 114 1019980 1 Sprobujemy teraz uzywajgc polecenia
12 Antoni Sosnowski  Krakow 32 988 596 3
13 tukasz Rogowski ~ Warszawa 86 987345 2 Zamien zastgpi¢ nazwy Kategorii
14| Michat Szyperski Olsztyn 42 980 514 3
15 Wiesiu  Grzybowki  Poznan 58 894569 2 (1,2,3) przedziatami z iloscig klientow.
16 | Krzysztof ~ Szyperski Warszawa 75 882 140 2
17 Krzysztof ~ Kowalski Gdarisk 96 823 468 g Poniewaz nie chcemy zamienicé
18 Tomasz Wojski Gdarisk 11 809 054 1
19 Marcin Tomeszewski L6dz 47 803 564 3 wszystkich cyfr 1,2,3w tym arkuszu
20 Przemystaw Nowakowski Gdarisk 53 786 293 2
21 Adam Kowalski Warszawa 80 776 146 2 na nazwy kategorii konieczne jest
22 Olgierd Kosinski Wroctaw 100 730 700 2
23 Dominik Borkowski  Katowice 113 726 622 1 Zaznaczenie kolumny G przed
24 Tomasz Nowakowski Warszawa 90 708 533 2
25 Jacek Walczewski  Wroctaw 94 699 543 2 Wybraniem po|ecenia_
26 Wactaw Laskowski  tédz 48 697 530 3
27 Wojciech  Nowak Wroctaw 99 678 543 2
28 Olgierd Walewski Katowice 40 667 089 3
29 Dominik Romariski Krakéw 40 613 184 3
30 Hubert Sosnowski  Katowice 30 565 505 3
31 Marcin Laskowski  Poznari 83 543434 2
32 Jacek Romariski Katowice 115 539 117 1
22

Polecenie Zamien znajdziemy na karcie Narzedzia gtéwne wybieramy polecenie Znajdz i zazacz a nastepnie Zamien.
Skrét klawiaturowy do Zamien to Ctrl+H.

Wprowadzamy dane ,3” ma by¢ zastgpiona przez ,1-49”. Poniewaz Excel automatycznie dokonuje operacji na liczbach
zamiast 1-49 zobaczylibySmy w komorkach -48 co jest wynikiem takiej operaciji.

A B Cc D E H I J K
i Legenda
2 Imi Nazwisko Miasto llos¢ klientow Kategoria llos¢ klientow
3 Witold Tomeszewski Poznari 116 1 >100
4 Aleksander Walewski Krakéw 125 2 50-100
5 Antoni Grzybowki  tédz 35 3 149
6 Witold Kurowski Gdynia 64
7 Michat Kaczyriski ~ Szczecin 68
8 Adam Kosowski

9 Wactaw Krakoy
10 Wiesiu K; iski  tédz
1 Pawet Kurowski War:
12 Antoni Sosnowski  Krak

[ Znajdz | zomien |

13 tukasz Rogowski Wart

14 Michat Szyperski Ols: Znajdz: 3 El
{5 Wiesiu Grzybowki  Pozndll | zamien na: |1 -49| E]
16 Krzysztof ~ Szyperski Warsi)|

17 Krzysztof ~ Kowalski Gdan:
18 Tomasz Wojski Gdarni:

19 Marcin Tomeszews}(l todz [Zamieri wszystko ] [ Zamien ] [anjdiwszys(ko ] [Znajdz’ nastepny ] [ Zamknij ]

20 Przemyst Gdan
21 Adam Kowalski Wars:

22 Olgierd Kosiniski Wroctaw

23 Dominik Borkowski Katowice 13 726 622|

5 S R el s

25 Jacek

26 Wac!_a\

z oo Poniewaz chodzi o opis przedziatu okreslajgcego ilos¢ klientéw, aby opis ten byt traktowany jako tekst
29 Domini . . . . .

- s wstawiamy przed nim symbol apostrofu‘. Wszystko co zaczyna sie od apostrofu jest traktowane przez
1 arcin

32 Jacek

= Excela jako tekst a symbol apostrofu nie jest wyswietlany w komorce. Klikamy przycisk Zamien

wszystko. Konieczne jest zaznaczenie kolumny G przed wybraniem polecenia.
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B Cc D E F G H | J K L
Legenda
Imie Nazwisko Miasto llos¢ klientow  Sprzedaz| Kategoria Kategoria llos¢ klientow
Witold Tomeszewski Poznan 116 1091244 1 1 >100
Aleksander Walewski Krakow 125 1056 233 1 2 50-100
Antoni Grzybowki  tédz 35 1054 341 1-49 3 149
Witold Kurowski Gdynia 64 1051 350 2
Michat Kaczynski  Szczecin 68 1050 736 2
Adam Kosowski Gdarisk 58 1024 183 2
Wactaw Borkowski  Krakéw 80 1022 010 2
Wiesiu Kaczynski  tédz 103 1021 001 1
Pawet Kurowski Warszawa 114 1019 980 4
Antoni Sosnowski  Krakéw 32 988 596 1-49 ‘ e
tukasz Rogowski Warszawa 86 987 345 2 e L
Michat Szyperski Olsztyn 42 980514 1-49
Wiesiu Grzybowki Poznan 58 894 569 2 oi Gotowe. Liczba wykonanych zamian: 8.
Krzysztof ~ Szyperski Warszawa 75 882 140 2 -
Krzysztof ~ Kowalski Gdarisk (e TR » ‘
TOmaSZ Wojskl Gdansk najdowanle 1 Zamienianie ' | |
Marcin Tomeszewski tédz "
Przemystaw Nowakowski Gdarisk
Adam Kowalski Warszay|| | znajgs: 3 E
Olgierd Kosiriski Wroctaw . -
Dominik Borkowski  Katowicq | | Z2mienna: [1-49 [=]
Tomasz Nowakowski Warszay
Jacek Walczewski  Wroctaw
Wactaw Laskowski  tédz
Wojciech  Nowak Wroctaw [Zamier’l wszystko ] [ Zamijen ] [ Znajdz wszystko ] [ Znajdz nastepny ] [ Zamknij ]
Olgierd Walewski Katowicd_ = J
Dominik Romarniski Krakéw 40 613 184 -
Hubert Sosnowski  Katowice 30 565505 1-49
Marcin Laskowski  Poznan 83 543434 2
Jacek Romarniski Katowice 115 539 117| 1

Excel dokonuje zamian i wyswietla okno z informacjg o ich liczbie.

Doktadnie tg samg procedure powtarzamy zamieniajac ,2” na ,50-100".

B | c D = £ G H [ 1] J | K E
3 Legenda
2 Imi Nazwisko  Miasto llosé klientow 2| Kategoria Kategoria llos¢ klientow
3 Witold Tomeszewski Poznar 116 1091 244 1 =100
4 Aleksander Walewski Krakdw 125 1086 233 1 2 50-100
5 Antoni Grzybowki  kodZ 35 1054 341] 1-49 3 149
6 Witold Kurowski Gdynia
i Michat Kaczyriski ~ Szczecin
8 Adam Kosowski Ggar;
9 Wactaw Borkowski Znajdowanie i zamienianie - ! 2] =
10| Wiesiu Kaczyriski —
11 Pawet Kurowski Znajds | ZamieR
12 Antoni Sosnowski 5 = 3
7 bulssz  Rogowski naige |2 MerosotBxcsl
14 Michat Szyperski Zamien na: |'50 - 100 —
15 Wiesiu Grzybowki o @ Gotowe, Liczba wykonanych zamian: 15.
16 Krzysztof ~ Szyperski
17 Krzysztof  Kowalski
1—2— L“;‘:;Z gﬁi:‘zewsk\ [zamien wszysteo | [ zamien | [ znajot wszystea’
20| Przemystaw Nowakowski T oo o]
21 Adam Kowalski Warszawa 80 776 146 50 - 100
22 Olgierd Kaosiniski Wroctaw 100 730 700| 50 - 100
23 Dominik Borkowski  Katowice 113 726 622| 1
24 Tomasz Nowakowski Warszawa 90 708 533| 50-100
25 Jacek Walczewski  Wroclaw 94 699 543) 50 - 100
26 Wactaw Laskowski  tddZ 48 697 530] 1-49
27 Wojciech  Nowak Wractaw 99 678 543| 50 - 100
28| Olgierd Walewski Katowice 40 667 089 1-49
29| Dominik Romariski  Krakdw 40 613184] 1-49
30 Hubert Sosnowski  Katowice 30 565505 1-49
31 Marcin Laskowski ~ Poznar 83 543 434| 50 - 100
32 Jacek Romariski Katowice 115 539 17| 1
33

Problem pojawia sie przy prébie zamiany kategorii ,1” na ,>100”. Cyfra jeden wystepuje takze w nazwie kategorii 1-49 i

réwniez ta jedynka zostataby zamieniona.
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Bowumrbwn -
»

-
=

Vi sewnn

Aby sie tego ustrzec klikamy przycisk Opcje>>. Po

aew R Lo 4t

Wooech  Nowsk Viroctew »

| e - udostepnieniu dodatkowych opcji wybieramy Dopasuj
Hiet Jovmwiki  Fdowie » . P - .

Mawce  Loskowsn  Pocnen " do calej zawartosci komérki.

Jaar Romatsn L 15

SHSEBUNUBRTNTBIsc RSz ER

Czasami uzywa sie takze polecenia Uwzglednij wielko$¢ liter, pozostate raczej nie sg przydatne.

L2

.

Znajdz: jl El Brak ustawionego formatu | [ Format... v]

Zamign na: :'>100 IZ| I Brak ustawionego formatu I [ Format... v]

Wewnatrz: | Arkusz E] [7] Uwzglednij wielkos¢ liter
r B [ViDopasuj do catej zawartosci komorki:

Wyszukaj: | Wierszami

szkajw: |Formuy  [v]

[Zamieﬁwszyst;o] [ Zamien ] [anjdiwszystko] [Znajdinastepnd [ Zamknij ]

Nastepnie klikamy przycisk Zamien wszystko i uzyskujemy pozadany efekt.

A A | B | c | D | E | 2 G L S I N o | K | 1 |
1 I Legenda
2] Imieg Nazwisko Miasto llos¢ klientow  Sprzedaz| Kateg: Kategoria llos¢ klientow
3| Witold Tomeszewski Poznan 116 1091 244 00 | 1 =100
4] Aleksander Walewski Krakdw 125 1056 233] 2 50-100
5| Antoni Grzybowki  tddZ 35 1054 341 3 149
6 | Witold Kurowski Gdynia 64 1051 350 &
T Michat Kaczyniski  Szczecin 68 1060 736)
8 | Adam Kosowski Gdarisk 58 1024 183
=0 Wactaw Borkowski  Krakow 80 1022 010] i
10 Wiesiu Kaczyniski  &* — - 5 = ) = |
11 Pawet Kurowski V| £najdowanie | zamienianie - _ e
12 Antoni Sosnowski K o
13| tukasz Rogowski Znajdz | Zamien LMn:m_suft el
14 Michat Szyperski - |
15| Wi Grzybouki A Inajds IE3 ‘ Brak ust:

Zamief na: | ‘>100 E‘ Brak ust:

Krzysztof  Szyperski
Krzysztof  Kowalski q|
Tomasz Wojski

Wewnatrz: | Arkusz B [T Uwzglednij wielkosé |

Marcin Tomeszewski & || Wyszukaj: l B 7] Dapasuj da cakej za
Przemystaw Mowakowski @ A — WB

Adam Kowalski i o

Olgierd Kosirfski i

Dominik Borkowski K Zamleéwszysttn] [ Zamjen ] [Zl};_jdiwszysjku.l [;najdz'nastgpng] [ Zamknij ]
Tomasz N i W= = = =
Jacek Walczewski  Wroctaw 94

Wactaw Laskowski  LddZ 48

Woajciech MNowak Wroctaw 99

Olgierd Walewski Katowice 40

Dominik Romariski Krakdw 40

Hubert Sosnowski  Katowice 30

Marcin Laskowski Poznan 83

Jacek Romaniski Katowice 118
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Usuwanie zbednych znakéw
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Polecenie Zamien czesto jest tez uzywane do usuniecia zbednych znakéw w komoérkach.

W ponizszym przykiadzie uznano, ze stowo produkt przy kazdej z nazw produktow jest catkowicie zbedne, znajduje sie

ono w nagtéwku i to w petni wystarczy.

Zaznaczamy obszar dla ktérego chcemy usung¢ to stowo.

Otwieramy okno Znajdowanie i zamienianie. Polecenie to pamieta wybory jakich dokonali$my przy ostatnim jego uzyciu,

musimy wiec odznaczy¢ opcje Dopasuj do catej zawartosci komorki, uzywang w poprzednim przyktadzie. Takze wtedy gdy

Opcje sg zamkniete, dokonane we wczesniejszych zamianach wybory nadal obowiazuja.

Wprowadzamy stowo ,produkt , wraz ze spacjg znajdujgcg sie po nim w okienku Zamien, Okienko Zamien na:

pozostawiamy puste, a jezeli co$ sie w nim znajduje wykasowujemy catg zawartos$¢. Klikamy przycisk Zamien wszystko.

A B I}
4 produkt ilosé
5 A 123
6 B 357
7 € 124
3 D probka 358
9 E 125
10 A 359
11 G 126
12 H 360
13 | probka 127
14 J 361
15 K probka 128
16 L 128
17 A 362
18 G 126
19 H probka 360
20 | 127
21

22

23

24

25

26

27

28

29

Microsoft Excel - kurs podstawowy

b | E B G H J K L M
Znajdowanie | zamienianie [ Bl vesote Exicel ‘ w
1 Znajdi | Zamien ‘ o
| | Gotowe. Liczba wykonanych zamian: 16,
Inajd produkt |z| Brak ustd =
Zamign na: E Brak ustal 0K
Wewnatrz | Arkusz El [T Uwzglednij wielkosé IiteF —
[] popasuj do catej zawartoéci komérki
Wyszukaj: | Wierszami |z| et £
Szukajw: | Formuly |z| Opgje <<
[Zamleﬁ wszystko ] l Zamjen | I Znajdi wszystko I [ Znajdz nastepny ] [ Zamknij ]
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Operacje na zakresie arkuszy

Pracujgc na plikach, w ktérych dane muszg by¢ przygotowane w tym samym formacie, dobrym rozwigzaniem jest zatozenie

dla kazdego z nich osobnego arkusza i utrzymywanie takiej samej struktury i formatu dla wszystkich tych arkuszy. Jezeli

pracujemy na pliku, w ktérym arkusze majg takg samg strukture, mozemy wykonywaé rézne czynnosci na raz na

wszystkich bgdz niektérych arkuszach tego pliku.

Plik Narzedzia gléwne Wstawianie Ukiad strony Formuty
Pany —
:L]('XJ Arial 10 A A T=E= E¢
- B -
W ¢ B I U~ - O-A-=S==&= B-
7 W tym przyktadzie sprzedaz dla 4
Schowek & Czcionka [ Wyréwnanie [ L .
przedstawicieli handlowych zapisywana
Q - e | Sprzedaz jest na 4 arkuszach o nazwach: Ewa,
A B C D E F G Karol, Marek i Adam. Nagtowek Sprzedaz
1
2 | [Sprzedaz’ | znajduje sig tylko w arkuszu Ewa.
3 | kwartat 19432
4 Il kwartat 18293
5 Il kwartat 9873
6 IV kwartat 21291
7
o
Ewa | Karol | Marek | Adam | RAZEM )
G2 v f
A B c D E F Nagtowek Sprzedaz znajduje sie tylko
1
2 | w arkuszu Ewa. Dodatkowo nazewnictwo
-
3 Q1 18341 dla wierszy z znajdujgce sie w kolumnie B
4 Q2 17820
5 Q3 21873 jestinne.
6 Q4 24293
7
o
RAZEM

Ewa Karol Marek Adam

Zamiast kopiowa¢ te dane do wszystkich arkuszy po kolei, tatwiej bedzie pracowaé na zakresie arkuszy. Aby tego

dokonac nalezy zaznaczy¢ arkusze klikajgc na nazwie arkusza Ewa, nastepnie z wcisnietym przyciskiem Shift klikng¢

na ostatnim z arkuszy ktéry chcemy zaznaczyé¢, czyli na arkuszu RAZEM.
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Plik Narzedzia gléwne Wstawianie Ukfad strony Formuty D

ey —

D % Arial o A A | == = - E¥

- B ~ o

Whef ¢ (BT U~ |H- O-A-=ES==E% BH-
Schowek & Czcionka [ Wyréwnanie (M
c2 v fe | Sprzedaz Nazwy wszystkich arkuszy zostaty podswietlone,

A B C D E F G Co oznacza, ze wszystkie arkusze sg wybrane i
1 . .
2] [Sorzedaz | zmiany wprowadzone w jednym

-
3 | kwartat 19432 . .
1 | kwartat 18293 z nich zostang wprowadzone do wszystkich. To,
5 IIl kwartat 9873 : iqa -
ze arkusze sg zaznaczone wida¢ po tym iz s

6 | IV kwartat 21291 a po ty 2
Z one podswietlone na biato.

Ewa | Karol | Marek | Adam | RAZEM ©)

Gotowy &

Poniewaz nagtéwek Sprzedaz jest juz wprowadzony w arkuszu Ewa nie musimy go wpisywac ani kopiowaé, wystarczy
wejs¢ do tej komorki (podwdjnym kliknigciem) i zatwierdzi¢ jej zawarto$¢ Enterem. Excel traktuje takie wejscie

i zatwierdzenie tak samo jak wprowadzenie danych do komorki, tekst Sprzedaz pojawi sie we wszystkich zaznaczonych

arkuszach.
H - v
Plik Narzedzia giéwne Wstawianie Ukfad strony For
X :
O R ~ W  komérce B7 wprowadzimy tekst ‘Suma,
Wklej B I U . -
- a w komérce C7, sume komoérek od C3 do C6.
Schowek & Czcionka Wyréwnanie
WYBIERZ ~ ~ X v f< | =SUMA(C3:C6) Nastepnie kopiujemy zawarto$¢ kolumny B, nie
| A B c D E E mozna zrobi¢ tego dla zakresu komérek na raz,
1
2 Sprzedaz musimy wejs¢ w tryb edycji kazdej z tych komérek
3 | kwartat 19432 . o . .
4| Il kwartat 18293 osobno, a nastgpnie wyjs¢ z niego klawiszem
5 Il kwartat 9873
6 IV kwartatl 21291 Enter.
7] Suma  [=SUMA(C3:C6)
o |

Ewa Karol Marek | Adam RAZEM

Poniewaz wszystkie arkusze byly zaznaczone sprawdzamy, czy wszystkie wprowadzone zmiany sg widoczne w kazdym

z arkuszy.

Jezeli wszystkie arkusze pliku sg zaznaczone, a nie chcemy juz wprowadza¢ zmian na nich wszystkich musimy je

odznaczyé. Odznaczamy je klikajgc na dowolny z nich (za wyjatkiem pierwszego, ktéry zaznaczalismy, tu Ewa).

WYBIERZ  ~ X « f | =SUMA()

A | B e o | E | F Przejdzmy teraz do arkusza RAZEM, gdzie w komoérce C3
1] ) wprowadzimy formute sumujgcg dane z 4 pozostatych
2 Sprzedaz
3| | kwartat arkuszy. Stajemy w komorce C3 i wciskamy kombinacje
4 Il kwartat SUMA(liczbal; [liczba2); ...)

5 IIl kwartat klawiszy lewy Alt. =. Klikamy na nazwe arkusza
6 IV kwartat

7 Sumaa ’ 0 Ewa,nastepnie klikamy na komodrke C3 w tym arkuszu.
8

9 W wierszu formuty zostanie wyswietlone =SUMA(Ewa!C3).
- Ewa Karol Marek | Adam RAZEM
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WYBIERZ  ~ X « Jf || =SUMA('Ewa:Adam'!C3)

‘i B c b E - Teraz formuta sumuje jedynie dang z tego arkusza.
2 Sprzedaz. Weciskamy ‘Shift’ i trzymajgc go klikamy na nazwe
3 | kwartat © 19432 . .
4 I kwartat 18293 arkusza Adam, ostatniego z arkuszy, z ktérego dane
5 Il kwartat | SUMA(liczbal; [liczba2); ...) chcemy  zsumowagé. Formuta wyglada tak:
6 IV kwartat 21291
7 Suma 68889 =SUMA(‘Ewa:Adam’!C3). Zatwierdzamy jg enterem
g co spowoduje przejscie do arkusza RAZEM

=
o

i odznaczenie pozostatych arkuszy.
Ewa Karol Marek | Adam RAZEM

W arkuszu RAZEM przechodzimy do komorki C3. Formuta: =SUMA(‘Ewa:Adam’!C3) sumuje dane z komoérek C3

ze wszystkich arkuszy od arkusza Ewa do Adam. Formute tg skopiujemy do pozostatych komoérek.

C3 ¥ fe =SUMA(Ewa:Adam!C3)
A B C D E F

1 |

2 Sprzedaz

3 | kwartat 78344

4 Il kwartat 74158

5 Il kwartat 55580

6 IV kwartat 89535

7 Suma 297617 |=

8

9

Ewa Karol Marek Adam RAZEM

Wazne
Aby pracowaé na zakresie arkuszy analogiczne dane muszg sie znajdowa¢ doktadnie w tych samych komodrkach
na poszczegolnych arkuszach. Po zakonczeniu pracy musimy pamieta¢ o bezwzglednym odznaczeniu arkuszy, by przez

pomyike nie nadpisa¢ sobie danych w tych arkuszach.
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Formatowanie warunkowe (ang.

Conditional Formatting)

Za pomocg formatéw warunkowych mozna fatwo przeglgdac¢ i wizualnie analizowa¢ dane, wykrywac¢ newralgiczne

problemy oraz identyfikowa¢ prawidtowosci i trendy.

Formatowanie warunkowe ufatwia tworzenie wizualnych odpowiedzi na okreslone pytania dotyczgace danych.
Formatowanie warunkowe mozna stosowac¢ do zakresu komorek, tabeli programu Microsoft Excel lub raportu w formie

tabeli przestawne;.

Pracujac z arkuszami z duzg iloscig danych bardzo czasochtonne staje sie wyszukanie i zaznaczenie pewnych danych,

lub znalezienie btednych danych. Duzym utatwieniem w takich przypadkach jest formatowanie warunkowe.

Uzytecznos¢ formatowania warunkowego nie bedzie az tak widoczna na ponizszych prostych przyktadach, formatowanie

warunkowe staje sie na prawde uzyteczne dopiero w przypadku duzych tabel z danymi.

Zalety formatowania warunkowego:

Podczas analizowania danych czesto pojawiajg sie pytania:

% Gdzie wystepujg wyjatki w podsumowaniu zyskéw z ostatnich pieciu lat?

< Jakie trendy wystgpity w sondazu opinii klientéw w ciggu ostatnich dwéch lat?

« Kto w tym miesigcu osiggnat sprzedaz powyzej 50 000 ztotych?

% Jaki jest ogolny rozktad wieku pracownikéw?

« Dla ktérych produktéw zanotowano w kolejnych latach przyrosty przychodu wigksze niz 10%?

« Ktorzy studenci osiggneli najlepsze, a ktdrzy najgorsze wyniki na zajeciach pierwszego roku?

Formatowanie warunkowe pomaga w znalezieniu odpowiedzi na te pytania, utatwiajac wyréznianie interesujacych
komoérek lub zakreséw komoérek, wyrdznianie nietypowych wartosci oraz wizualizacje danych za pomocg paskow
danych, skal koloréw i zestawow ikon. Format warunkowy zmienia wyglad zakresu komoérek na podstawie warunkow (lub
kryteriow). Jesli warunek jest spetniony, zakres komoérek jest formatowany na podstawie tego warunku; jesli warunek nie

jest spetniony, zakres komoérek nie zostanie sformatowany na jego podstawie.

Sortowanie i filtrowanie moze sie odbywa¢ wedtug formatu — na przyktad koloru komérki i czcionki — zaréwno

w przypadku recznego, jak i warunkowego formatowania komoérek
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Kategoria |*|Hazwa produktu | Koszt|-7 Cena v Marza [+
Wiy pieki Mieszanka ciastek -1 H;"'ﬂ;:" LEcr 1
Wiy pieki Mieszanka czekoladowa - Rémasin:Czenanastrzaﬂqawdlﬂ:'E'

Mapoje Piwn UL oo Zf 14,00 2F Jd,04
Mapoje Zielona herbata e 200z 2997 43 50%
Morele - 100z 1,202 20,00%
Madzienie wisniowe do ciast |k 1,00z4] 2,00zt 100,00%
Gruszki - 1,00z 1,302 a0,00%
Mieso z krabow 13,80 24 18,40 #¢ 23,33 %
YWedzony fosos AL 2,00 2t 400 100,00%
Granola - 200z 4,00z 100,00%
Pikantne ptatki zhoZaowe 3,00 2t a,00 G667 %
Cajun 16 a0 24 22,00 #t 43,33 %
Musztarda - 9. FazH 13,00z a23,33%

Wazne
Podczas tworzenia formatu warunkowego mozna sie odwotywac tylko do innych komérek w tym samym arkuszu lub — w
niektorych przypadkach — do komoérek w arkuszach w tym samym obecnie otwartym skoroszycie. Nie mozna zastosowac

formatowania warunkowego w przypadku odwotan zewnetrznych do innego skoroszytu.

Podczas formatowania warunkowego pél w obszarze Wartosci dla wartosci sklasyfikowanych jako pierwsze lub ostatnie

albo powyzej lub ponizej Sredniej reguta domysinie bazuje na wszystkich widocznych wartosciach.

W sytuacji, gdy zakres jest okreslony wedtug odpowiedniego pola, a nie za pomocg wszystkich widocznych warto$ci,

mozna opcjonalnie zastosowac¢ format warunkowy wzgledem kazdej kombinacji:

0,

« kolumnai jej nadrzedne pole wiersza,

0,

% wiersz i jego nadrzedne pole kolumny.

Formatowanie warunkowe mozna zastosowac¢ wzgledem komorek, do ktdrych odwotania istniejg w innym arkuszu danego

skoroszytu. Ta funkcja nie dziata miedzy réznymi skoroszytami.

Formatowanie wszystkich komorek przy uzyciu skali

dwukolorowej

Skale kolorow pomagajg sie zorientowa¢ w rozktadzie i odchyleniach danych dzieki odpowiedniemu ich wy$wietleniu.

Skala dwukolorowa utatwia poréwnanie zakresu komoérek przy uzyciu stopniowania dwoch koloréw.

Odcien koloru reprezentuje wysokie lub niskie wartosci. Na przyktad w skali ztozonej z koloru zielonego i czerwonego
mozna okresli¢, ze komdrki o wysokich warto$ciach powinny mie¢ kolor bardziej zielony, a komérki o niskich warto$ciach

— bardziej czerwony.
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Szybkie formatowanie
[#] I——‘a' = H H
Farmatowanie Formatuj Style Wstaw Us
warunkowe r jako tabele = komdrki - =
1 K . .. . .
L_ | Reguly wyrszniania komérek » L Zaznacz co  najmniej  jedng  komorke
= k
s w zakresie, tabeli lub raporcie w formie tabeli
o ; : rzestawne;.
| Hy Reguly pierwszych/ostatnich » N p ]
H Paski danych , Na karcie Narzedzia gtéwne (ang. Home) w grupie
Style (ang. Styles) kliknij strzatke obok przycisku
E Skcalc algrom , Formatowanie warunkowe (ang. Conditional
Formatting), a nastepnie kliknij polecenie Skale
E Zestawy ikon b koloréw (ang. Color Scales).

] Mowa reguta...
Wyczysd reguty k

E
E Zarzadzaj regutami...

Zatrzymujgc kursor na poszczegdlnych ikonach skal koloréw mozna zobaczy¢, ktéra z nich jest skalg dwukolorowa. Kolor

na gorze reprezentuje wyzsze wartosci, a kolor na dole — nizsze wartosSci.

Formatowanie wszystkich komorek przy uzyciu paskow

danych

Pasek danych utatwia wizualne poréwnanie warto$ci komarki z innymi komérkami. Diugo$¢ paska danych reprezentuje

wartos¢ w komérce. Diuzszy pasek odpowiada wyzszej wartosci, a krotszy — nizszej.

Paski danych  pozwalajg szybko odnalezé  najwigksze
i najmniejsze liczby, zwtaszcza w przypadku duzych ilosci danych (na
przyktad najlepiej i najgorzej sprzedajgce sie zabawki w raporcie

sprzedazy przedswigtecznej).
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, |
ereepsermos DN o)

Wybierz typ reguty:

| = Formatuj wszystkie komérki na podstawie ich wartoéci

= Formatuj tylko komorki zawierajace

= Formatuj tylko wartoici sklasyfikowane jako pierwsze i ostatnie
= Formatuj tylko wartosci powyzej lub ponizej Sredniej

= Formatuj tylko wartosci unikatowe lub zduplikowane

= Uzyj formuty do okreélenia komérek, ktore nalezy sformatowac

Edytuj opis reguly:

Formatuj wszystkie komérki na podstawie ich wartosci:

Styl formatowania: | pasek danych E] [7] Pokaz tylko pasek
Minimum Maksimum ‘
|
g Al i Al i
i | ve: utomatycznie (=] |Automatycznie [«] ‘
Il | Wartosé (Automatycznie) ER:| | (Automatycznie) 2.5 |

Wyglad paska:
Wypetnienie Kolor Obramowanie Kolor

Petne wypetnienie E] -E] Bez obramowania E] |

Wartoéci ujemne i 05... ] Kierunek paska: | Kontekst E]

OK ][ Anuluj ]

Aby byt pokazywany tylko pasek danych, a nie warto$¢ w komoérce, zaznacz pole wyboru Pokaz tylko pasek.

Aby pasek danych miat obramowanie ciggte, wybierz pozycje Obramowania ciggle w polu listy Obramowanie,

a nastepnie wybierz kolor obramowania.

Aby wybraé¢ pasek z wypetnieniem petnym lub pasek z wypetnieniem gradientowym, wybierz odpowiednio pozycje Peine

wypetnienie lub Wypetnienie gradientowe w polu listy Wypetnienie.

Aby sformatowac paski o warto$ciach ujemnych, kliknij pozycje Wartosci ujemne i 0$, a nastepnie w oknie dialogowym
Ustawienia wartosci ujemnych i osi wybierz opcje wypetnienia i koloru obramowania paska wartosci ujemnych. Mozna

takze okresli¢ ustawienia dotyczgce potozenia oraz koloru osi. Zakonczywszy wybieranie opcji, kliknij przycisk OK.

Kierunek paskéw mozna zmienié, wybierajgc ustawienie w polu listy Kierunek paska. Domysinie jest w nim wybrane
ustawienie Kontekst, ale mozna takze wybra¢ kierunek od lewej do prawej i od prawej do lewej w zaleznosci od tego, jak

majg by¢ prezentowane dane.

Formatowanie tylko komoérek zawierajacych tekst, liczbe albo

wartosci daty lub godziny

Aby tatwiej znalez¢ okreslone komorki w zakresie komorek, mozna je sformatowac na podstawie operatora poréwnania.
Na przyktad w arkuszu zawierajgcym zapasy posortowane wedtug kategorii mozna wyrdzni¢ kolorem zéttym produkty,
ktorych ilos¢ jest mniejsza niz 10 sztuk. W arkuszu podsumowania dziatalnosci sklepéw mozna zidentyfikowac¢ wszystkie
sklepy osiggajgce zyski powyzej 10% i wielkos¢ sprzedazy mniejszg niz 100 000 ztotych oraz znajdujgce sie w regionie
LPotudniowy Wschod”.
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Szybkie formatowanie

1. Zaznacz co najmniej jedng komorke w zakresie, tabeli lub raporcie w formie tabeli przestawne;.
2. Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Styl kliknij strzatke obok przycisku Formatowanie warunkowe,

a nastepnie kliknij polecenie Reguty wyrézniania komérek (ang. Highlight Cells Rules).

Il 1 T o o 13 .
= B [Tlg €rm X EI 2 Autosumawanie
2 & B W B Qwypeni-
Formatowanie Formatuj Style Wstaw Usufd Formatuj 2
warunkowe = jako tabele ~ komadrki - - = L & Wycysé~
’__l Edytow
] s7niania komérek + i
IEI Reguly wyrdzniania ki _lzl Wieksze niz
L Reguly pierwszych/ostatnich » I E| Mniejsze niz... Pise
ﬁ Paski danych 3 F % Miedzy.
H Skale kolordw » | = Réwne
=
é Zestawy ikon 3 Tekst zawierajacy...
| = Y CC[ah] — ey
[ Nowaregua. EI Data wystepujaca...
2 Wyczysc reguly L
E Zarzadza) regufami... =1 Duplikujace sie wartosci...

Wigcej requt...

3.  Wybierz odpowiednie polecenie.
4. Wprowadz wartosci, ktérych chcesz uzy¢, a nastepnie wybierz format.

Cwiczenie 1

Na ponizej przedstawionej liscie ptac pracownikéw zajmujgcych sie analizami w Excelu pewnej firmy chcielibySmy
zaznaczyC tych, ktorzy zarabiajg wiecej niz 7000zt. Kwoty powyzej 7 ty$ zt oznaczymy czerwonym ttem. Natomiast dla

kwot ponizej 6500zt zmienimy kolor czcionki na zielony.

Przed wiaczeniem formatowania warunkowego nalezy zaznaczy¢ obszar, ktérego ma ono dotyczyé, pomijamy przy tym

nagtéwki wierszy i kolumn.
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Narzedzia glowne Wstawianie Ukdad strony Formuty Dane Recenzja Widok

= K Wytni) s
Wk|I3 ER Kopiuj =
S Wl tormata | 2 £ A Scal iwyérodkuj = O+ 9% 0o %0
Schowek R Czcionka Wyrdwnanie Liczba
ca b Fe || 7000
: A B c D | E E | e | H | I
1
2 —~
£
4 pracownik nr 8765
5 pracownik nr 8766 . . . o
6 pracownik nr 8767 Excel sam zaproponuje kwote i formatowanie. Kwote zmieniamy
i pracownik nr 8768
8 pracownik nr §769 na 7000zt.
9 pracownik nr 8770
10 pracownik nr 8771
i pracOT: a0 2 A w menu formatowania wybieramy Format niestandardowy
12 pracownik nr 8773
13 pracowinik nr 8774 (ang. Custom Format).
L pracownik nr 8775
15 pracownik nr 8776
16 | pracownik nr 8777 . . . . . -
17| pracownik nr 8778 W oknie Formatowanie komorek, ktére zostanie wysSwietlone,
18 | pracownik nr 8779 ; : PP
= bracownik nr 8780 wybieramy kolor czerwony na karcie Wypetnienie.
20 pracownik nr 8781
21 | pracownik nr 8782
22 pracownik nr 8783
23 pracownik nr 8784
24
T e
26
27 Formatuj komérki, ktrych wartos¢ jest WIEKSZA NIZ:
28 ; s
29 | 7000 _ przy uzyciu ;Jasnoaerwone wypetnienie z ciemnoczerwonym tekstem E
39" Jasnoczerwone wypetnienie Z ciemnoczerwonym tekstem
== Zotte wypetnienie z ciemnozottym tekstem
3.1._ Zielone wypetnienie z ciemnozielonym tekstem
32 | e JasN0CZErWone Wypetnienie
33 Czerwony tekst
34 Czerwone obramowanie
35

Formatowanie k_ g
I ! Liczby ] Czcionka | Obramowanie ‘ Wypetnienie l
Kolor tta: Kolor deseniu:
Brak koloru Automatyczny E
EEEEEEEN Styl deseniu: E|
0 : B 5 EEOEE! Inne parametry formatu ktoére pozwala
ENENEEEEEE L . )
FEEEEEEEEN zmieni¢ to okno to format liczb, czcionka
EEEEEENENN )
EEr O EEEEEN (wielko$¢, kolor, dodatkowe efekty) oraz
[ Efekty wypetnienia... ] [nggej koloréw... ] Obramowanie komérki
Przyktad
Wyaysé

Po zaakceptowaniu, kolory komodrek zostang zmienione. Dodamy teraz 2 warunek. Wybieramy Mniejsze niz....
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.| = G T L m e ]
¥inij Verdana -l -la s == - B Zawipjtekst Lierhowe - FE [y ’_j.l &= =X ] = Auitosuman
[ T e T = FEIE Esaliwtod) - - % o | %) & Formatowanie Formutal Syle, | Welaw Uk Forrmst) mwypd'f'f'
alarz formatow e - " | wannkower jako tabele~ komérki~ - - - & Wyczysc~
wek & Czcionka T Wyrdwnanie L Licba £l E

| Reguly wyrézniania komérek ‘ Il wicksze .
fe | 7000 = e

- 3] - =

" & o e F ¢ | . Lﬁl Reguly pierwszychjostatnich » TI‘ [ L
[E Paski danych b E Miedzy...

k nr 8765
[ skele kotordw o J, Réwne...

nr 8767

nar 8768 Zestawy fkon v | B P Tekst zawierajacy...
El Nowa reguta. —

D Wy
, | Eog P

E3 equly

nr 8774 kS| Zardzaj teguismi ‘j Duplikujace sie wartoéci...
nr 8775

nr 8776 Wiecej regu.

nr 8777

Zmieniamy kwote i ponownie wybieramy Format

nrozes | 6350 niestandardowy.

s

Formatuj komérki, ktérych wartost jest MNIEJSZA NIZ: 1

-
Mnigjsze niz

| 8500 prIy uzyciu ;Jasnoaerwone wypetnienie z ciemnoczerwonym tekstem E
Jasnoczerwone wypetnienie z ciemnoczerwanym tekstem
Zalkte wypelnienie z ciemnozottym tekstem

Zielone wypetnienie z ciemnozielonym tekstem
Jasnoczernwone wypetnienie

Czerwony tekst

Czerwaone obramowanie

Na karcie Czcionka zmieniamy kolor na zielony i klikamy OK.

Formatowanie komérek [mpaeER

| tizby | Czcionka | Obramowanie | wypemienie |

Czcionka: Styl czcionki: Razmiar
Ty Cambria (Maghawki) . .Standardowy - 8 s
T Calibri (Tekst podstawawy) Kursywa 9
B Agency FB Pagrubiony 10
B Aharoni Pogrubiona kursywa 11
T Algerian 12
A Andalus ad = [13 >
Podkredlenie: Kolor:
‘ [=] ﬂ&ﬂy__ Kolor czcionki zostat odpowiednio zmieniony.
Efekty |l Automatyczny
i [ Przekreslenie Kolory motywis
Indeks garny ] EEEOEES

Indeks dolny

W formatowaniu warunkowym mozna okreslic kr I I I I I I ﬁ I I rzekreslenie,

Kolory standardowe

b“v Wiecej kalorfm..
Jasnozielony

Sprobujmy teraz zmienic tto na zo6tte dla komorki C8 (klikamy jg prawym klawiszem i wybieramy ikone wypetnienia). Nie
uda nam sie ta operacja, poniewaz formatowanie warunkowe ma wyzszy priorytet niz formatowanie standardowe, zawsze

bedzie wiec widoczne na formatowanych komarkach.
Jesli chcemy usunagé formatowanie warunkowe, zaznaczamy obszar, na ktérym formatowanie ma by¢ usuniete,

wybieramy polecenie Wyczys¢ reguly i klikamy Wyczysé z zaznaczonych komoarek, polecenie znajdujgce sie ponizej

pozwala usungc¢ formatowanie warunkowe z catego arkusza.
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A0
20

TE Reguly pierwszych/ostatnich » \

r

Formatowanie Formatuj

Style

==]

warunkowe = jako tabele - komdarki - >

¢ Regu rézniania komdrek »
eguly wy k

Paski danych
E:l Skale koloréw
Zestawy ikon

[E] Mowa regula...
L4 Wyezyée requly
[E Zarzadzaj regutami...

e =t ZAutosumowanie - A
Sl ol il 2Y

= Wypelnij ~
Wstaw Usuri  Formatuj . Lt J Sortuj i
= - & Wyerpler fillruj < .
Komérki Edytowanie
N o P Q

Wiyczysd reguty z zaznaczonych komérek

Wyczysd reguby z catego arkusza

c8 i f 9000
| A B (&

1 1

2 |

3 | ptaca
4 | pracownik nr 8765 7 000
5 | pracownik nr 8766 7 100
6 | pracownik nr 8767 S 600
7 pracownik nr 8768 5 500
8 pracownik nr 8769 9 000
9| pracownik nr 8770 8 000
10 | pracownik nr 8771 6 000
A1 pracownik nr 8772 6 450
12 | pracownik nr 8773 7 550
13 | pracownik nr 8774 7 500
14 | pracownik nr 8775 7 050
15 | pracownik nr 8776 8 050
16 | pracownik nr 8777 9 050
17 pracownik nr 8778 6 300
18 | pracownik nr 8779 6 500
19 | pracownik nr 8780 9 100
20 | pracownik nr 8781 7 150
21 | pracownik nr 8782 6 400
22 | pracownik nr 8783 5 550
23 | pracownik nr 8784 6 350

Cwiczenie 2

Zotte tlo ktére nieskutecznie probowalismy dodaé do
komorki C8, stato sie widoczne po usunieciu formatowania
warunkowego. Formatowanie to bylo wiec caly czas

przykryte formatowaniem warunkowym.

Formatowanie warunkowe moze by¢ uzyteczne do ukrywania btedéw.

2013 2014 |wzrost %
pracownik nr 8765 6 650 7 000 5,3%
pracownik nr 8766 | ----- 7 100 #ARG!
pracownik nr 8767 5250 5 600 6,7%
pracownik nr 8768 5150 5 500 6,8%
pracownik nr 8769 8650 9 000 4,0%
pracownik nr 8770 7650 8 000 4,6%
pracownik nr 8771 ----- 6 000 #ARG!
pracownik nr 8772 6100 6 450 5,7%
pracownik nr 8773 7200 7 550 4,9%
pracownik nr 8774 7150 7 500 4,9%
pracownik nr 8775 6700 7 050 5,2%
pracownik nr 8776 7700 8 050 4,5%
pracownik nr 8777 8700 9 050 4,0%
pracownik nr 8778 5950 6 300 5,9%
pracownik nr 8779 | ----- 6 500 #ARG!
pracownik nr 8780 8750 9 100 4,0%
pracownik nr 8781 6800 7 150 5,1%
pracownik nr 8782 6050 6 400 5,8%
pracownik nr 8783 5200 5 550 6,7%
pracownik nr 8784 6000 6 350 5,8%

W ponizszym przykfadzie w kolumnie wzrost% jest
formuta obliczajgca wzrost ptacy. Dla pracownikéw,
ktorzy nie pracowali w 2013 formuta pokazuje btedy,
co nie wyglada dobrze.

Przed wybraniem formatowania warunkowego najlepiej zaznaczy¢ jest caty arkusz.
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Wybieramy polecenie Nowa reguta (ang. New Rule).

|
|| Wybierz typ reguty;

= Formatuj wszystkie komdrki na podstawie ich wartosci

= Formatuj tylko komdrki zawierajace

= Formatuj tylko wartosci sklasyfikowane jako pierwsze i ostatnie

= Formatuj tylko wartoici powyiej lub ponizej srednigj

= Formatuj tylko wartoici unikatowe lub zduplikowane Typ regu}y to Formatuj tyIko komorki zawierajqce.
= Uzyj formuty do okreilenia komdrek, ktére nalezy sformatowad

Edytuj opis reguly: Z menu rozwijanego wybieramy Zawierajace btedy.

Formatuj tylko komdrki spetniajace warunki:

Wartodé komérki [=] |miedzy [=] Po kliknieciu przycisku Formatuj... zmieniamy kolor
‘Wartosé komarki . . . . .
Z okrelonym tekstem czcionki na biaty. Potwierdzamy klikajgc OK.
Z datami wystepujacymi
Fuste

S—
bledy

|
[ ok | [ anug |

Dzieki uzyciu powyzszego formatowania warunkowego wszystkie komunikaty o btedach zostaty ukryte (nadal istniejg, ale

poniewaz czcionka ma kolor tta komunikaty sg niewidoczne).

Cwiczenie 3

4 B | C D | E
3

4 Sprzedaz Zmiana Udziat Rynkowy

5 [Firma A 39 506 12% 31,3% : .

& [Frma B e o 35.5% Tabela prezentuje dane sprzedazy na rynku
7 |Firma C 14 815 6% 11,8% pewnego produktu. Aby byla bardziej czytelna
8 |Firma D 9999 7% 7,9%

9 |Firma E 8 642 4% 6,9% dodamy do niej formatowanie warunkowe

10 |Firma F 7 407 -9% 5,9%

11 [Firma G 4938 3% 3,9%

12 |Pozostate 8 642 -15% 6,9%

12

Zaznaczamy dane w kolumnie Zmiana. Z Formatowania warunkowego wybieramy polecenie Zestawy ikon i pierwszy

z zestawow strzatki.

- = > " — (= a] fam et —

S0 - A A === ®- EeZawisjtekst Ogélne . il'; ‘)“_, L; Tim Ex l@ 3 Autasumowarie ~ |

| S [ Wypetnij - 1

v e | DA EE= EE Hsaliwgodaj + T - 0% oo | 58 g5 | Foimatowanie Formatyj  Style | Wstaw Usuf Formatyj | o S
B - 70 wanunkawe= jako tabele - komorki= - 5 2 & Wycryse- fi
Czcionka 5 Wyréwnanie % Lizba £ Komarki Edytowanit

Reguly wyrézniania komérek »

:

i i s
& & = = T = Reguly pierwszychfostatnich » | i n =
Paski danych »
Zmiana Udziat Rynkowy =
12% 31,3% Skale koloréw 3
10% 25,5%
6% 11,8% fion ¥ Kierunkowe
7% 7,9% Zestawy |
4% 6,9% A2 el
s . 0% ] Nowareguls.. A=W AAYY
3% 3,0% B3 Wyezyéc requly R AAINY
5 5,9 [E] Zarzadzaj reguiami
— LT

Ksztatty
ece @oe
oL eCee®
ecoe
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Zaznaczamy teraz dane w kolumnie Udziat Rynkowy i wybieramy Formatowanie warunkowe Paski danych i na przykfad

kolor zielony.
Verdans o AN =2 W Bzviatest Procentowe By [ & 5x § 2 nut
i B T U~ |- = ES:aI\ srodkny = | B o ooo | %9 00 Foranie For:atuj S;Ie ﬁaw lj_:ur'\ FCI%UJ Wy\
formatéw = == g M anunkower jakotabele ~ komérkiv - < - & Wy
] Czcionka ) Wyrdwnanie ™ Liczba r} ’_—‘E iy vy s Komérki
Fe || =cs/suma($cssscsiz) =
; & b = E i + Reguly pierwszych/ostatnich + | | i N
[Elj o , | Wypelnienic gradientowe
Sprzedaz Zmiana Udziat Rynkowy
Firma A 39 506 @ 12% B 510 Skale koloréw »
Firma B 32099 [@  10% - 55%
Firma C 14 815 6% = 11,8% 4 i
Fima D 5 099 7% 7,9% gy S Wypeinienic peine
Firma E 8 642 4% 6,9% S "
Firma F 7407 W -9% 5,0% P
Firma G 4 938 |2 3% 3,9% E?  Wycrysc requiy »
Pozostate 8642 @ -15% 6,9% [E Zaradzsj regutami..
< b
Wiecej regui...
Sprzedaz Zmiana Udziat Rynkowy
Firma A 39 506 |f 12% | . 31,3% Tabela stata si¢ bardziej czytelna, od
= = =
Firm % B % s . .
rma B 32 085 ' S = 25,5% razu wida¢ ktérzy konkurenci rosng
Firma C 14 815 |f 6% 11,8%
Firma D 9 999 M 7% [ 7,9% i jaka jest pozycja rynkowa kazdego z
1 (+) 0 . . . .
Firma E 8 642 |4 4% I 6,9% nich. Dzieki paskom danych nie
Firma F 7407 |  -9% I 5,9% _ ]
Firma G 4938 [ 3% C 3,9% musimy przygotowywac¢ dodatkowego
Pozostate 8 642 ‘ -15% [ 6,9°/O varesu_

Trzecia z mozliwych opcji formatowania warunkowego to skale koloréw. Dziata analogicznie do przedstawionych powyze;j,

zainteresowanym sugeruje poeksperymentowaé z nig na wiasng reke.

I I = . = T Autosumowanie * A
F ) [ | == B G | ZM
gy 024 & X [ A A
Formatowanie Formatuj Style Wstaw Usuri Formatuj 7 o Sortt
warunkewe v jako tabele - komérki~ x5 T - & Wycryét ~ filkre
i ’—‘ 2 i i Komdrki Edytowanie
¢ eqgu rozniania komérek #
e, Res ty wy k
| T@ Reguly pierwszych/ostatnich » L M N o

Wypelnienie gradientowe

Wypelnienie pelne
:
S
E
[

Wiecej requt...

Paski danych b

Zestawy ikon b

Mowa reguta..,

Whrcnrtd ;
Wiyezysc reguly

m & |

Zarzadzaj regudami...

Wiegce] regut paska danych

Microsoft Excel - kurs podstawowy

Ustawienia wszystkich regut formatowania mozemy
zmieniaé, to od nas zalezy od jakiej kwoty strzatka
bedzie skierowana w dét i jak dtugi powinien by¢ pasek

danych.

Dostep do tych ustawien uzyskamy po kliknieciu
polecenia Wiecej regut dostepnego w kazdej z wyzej

wymienionych kategorii.
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Wybierz typ reguly:

- F ork

ie ich wartosci

= Formatuj tylko komorki zawie

ystkie k inap

rajace

= Formatuj tylko wartosci sklasyfikowane jako pierwsze i ostatnie
= Formatuj tylko wartosci powyzej lub ponizej sredniej
= Formatuj tylko wartosci unikatowe lub zduplikowane
= Uzyj formuly do okreélenia komérek, ktore nalezy sformatowaé

Edytuj opis reguty:

ie ich wartosci:

Wyglad paska:
Wypetnienie

Styl formatowania: | pasek danych

Minimum
Typ: Automatycznie

Kolor

E] [] Pokaz tylko pasek

Obramowanie Kolor

Peine wypetnienie [«] -[ZI |Bez obramowania [+] -:]

Kierunek paska:

Maksimum
() |EeBaR -]

Wartosé: (Automatycznie) 3

0

=

Kontekst E
podoios |

Cwiczenie 4

(

ok | [ Anuy |

COMARCH

Szkolenia

Standardowe ustawienie w przypadku 3 ikon
to podziat na réwne czesci czyli granice

przedziatéw na poziomie 33% i 67%.

W formatowaniu warunkowym mozna takze uzy¢ adresu komorki i formut.

W ponizszym przyktadzie chcieliby$my wyréznié¢ czerwonym ttem zmiany sprzedazy dla tych produktow, ktore byly ponizej

planu o wiecej niz 1%p.

W formule wprowadzamy adres wiasciwy dla pierwszej z zaznaczonych komérek, adres musi by¢ bez znakow $.

Excel automatycznie wprowadzi odpowiednie formuty do formatowania warunkowego dla kazdej z komoérek obszaru.

1 A B c D Wybierz typ reguly:

2 1 = Formatuj wszystkie komorki na podstawie ich wartosci

3 | Target Wynik = Formatuj tylko komérki zawierajace

4 produkt 1 15,5% 15,4% ~ Formatuj tylko wartosci sklasyfikowane jako pierwsze i ostatnie
5 produkt 2 4,6% 15,4% »~ Formatuj tylko wartosci powyzej lub ponizej sredniej

6 produkt 3 11,8% 11,0% = Formatuj tylko wartosci unikatowe lub zduplikowane

7 produkt4 [ 16,6%
8 produkt 5 13,4% 21,4%

9 produkt 6 16,4% 30,0% Edytuj opis reguly:

10 produkt 7 8,3% 15,4% For j wartosdi, dla ktérych nastepujaca f tajest p

11 produkt 8 17,0% 18,7%

12 produkt 9 2,9% 8,0% =C4-D4>1%
13 produkt 10| 9,4% I—

14 |

: -
17 |

18 | [ ok |

193
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Walidacja danych (ang. Data
Validation)

Za pomocg funkcji sprawdzania poprawnosci danych mozna kontrolowa¢ typ danych lub wartosci wprowadzane przez

uzytkownikdw w komorce. Mozna na przyktad ograniczy¢é wprowadzanie danych do okreslonego zakresu dat, ograniczy¢

wybory przy uzyciu listy lub zagwarantowaé, ze sg wprowadzane tylko catkowite liczby dodatnie.

Sprawdzanie poprawnosci danych to funkcja programu Excel, dzieki ktdrej mozna definiowa¢ ograniczenia okreslajgce,

jakie dane mogg lub powinny zosta¢ wprowadzone w komorce.

Sprawdzanie poprawnosci danych mozna skonfigurowacé, aby uniemozliwi¢ uzytkownikom wprowadzanie nieprawidtowych

danych. Mozna tez zezwala¢ uzytkownikom na wprowadzanie nieprawidtowych danych, ale ustawi¢ ostrzezenia dla nich,

gdy probujg wpisac je w komorce. Ponadto mozna udostepni¢ komunikaty definiujgce dane wejsciowe oczekiwane dla

komorki oraz instrukcje utatwiajgce uzytkownikom poprawianie ewentualnych btedéw.

3 Koszty osobowe

4 110 Ptaca :
Lo 120 F'|:|datki!uhezpieczeniaf’swiad?
(5] 140 Fundusz emerytalny

7 _Pruwizjefpremie

g Humer Konta

g vod M0 rovwadE e yroney

nurmer kanta z planu kant, .

10 1 ktory moina malezt w |0

11 1 intranecie pod adreserm

12 httpMF inanseldoku menty.

13| Raz
L B e S LT L i T

W skoroszycie marketingowym mozna na przyktad
skonfigurowa¢  komérke, aby zezwalata na
wprowadzanie tylko numeréw klientdw, ktérych
dtugo$¢ wynosi doktadnie trzy znaki. Uzytkownikom
zaznaczajgcym te komorke moze by¢ wyswietlany
komunikat:

Jesli uzytkownik zignoruje ten komunikat i wpisze w komérce nieprawidtowe dane, na przyktad numer 2- lub 5-cyfrowy,

moze mu zostaé wyswietlony rzeczywisty komunikat o btedzie.

W~ m ;e W =

{1+

11
12
13
14
15

Al B C D E

Budietowe dane wejsciowe — marketing

Konto Rzeczywiste Przewidywane

Koszty osobowe
110 Ptaca 45 328 60 000
120 Podatki/ubezpieczenia/éwiadc 15 997 25 000
140 Fundusz emerytalny 6 249 8 000
160 Prowizie/premie 2 720 4000

Za pomocg sprawdzania poprawnosci danych mozna
oblicza¢ maksymalng dozwolong warto$¢ w komoérce

na podstawie innej wartosci w skoroszycie. W

Budzet przekroczony

Prowizje | premie nie moga przekraczac 3600 zt (6% placy).

Kontynuowad?

Tak J [__He ] [ Anulj | l Pn_rrnc]

Crzy te informacie byly pomocne?

s ponizszym przyktadzie uzytkownik wpisat warto$¢

4000 zt w komorce E7, czyli przekroczyt maksymalne

ograniczenie okreslone dla prowizji i premii.

W przypadku zwigkszenia lub zmniejszenia budzetu ptacowego dozwolona wartos¢ maksymalna w komorce E7 zostataby

automatycznie zwigkszona lub zmniejszona razem z tym budzetem.

Microsoft Excel - kurs podstawowy
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Opcje sprawdzania poprawnosci danych znajduja sie na karcie Dane (ang. Data) w grupie Narzedzia danych (ang. Data
Tools).

Recenzja Widak Deweloper

8| @ Y E”E nie blyskawiczre B0 Konsoliduj
i Tz Zastosu) ponownie ) B+f Usuni duplikaty n Relacje
2] Sortuj  Filtryj Tekst jako -
A Ve Zaawansowane = Poprawnosé danych = f&ji Zarzadza] modelem d:

kolumny |59

Sortowanie i filtrowanie =¢  Poprawnosc danych..,
1= Zakres| nieprawidiowe dane
L% Wyczysc zakreslenia nieprawidlowych danych
3 H J K L i i ™ N L ¢ 1 il
'Sp!awdz'an?e'pnpla‘wnoici danych .
Ustawienia | Komunikat wejsciowy | Alert o bledzie |
Kryteria poprawnosd
Dozwolone: s d . .. d h
[Pokua bczbia E [ﬂ Ignoruj puste prawdzanie poprawnosci anyc

konfiguruje sie w oknie dialogowym
Sprawdzanie poprawnosci danych
(ang. Data Validation).

WyczysE wszystko [ Ok _][ Anuluj

Sprawdzanie poprawnosci danych swietnie sprawdza sie w sytuacji, gdy musimy udostepni¢ skoroszyt innym osobom

w organizacji i chcemy mie¢ pewnosé, ze dane wprowadzane w tym skoroszycie bedg doktadne i spdjne.
Za pomoca sprawdzania poprawnosci danych mozemy:

1. Ograniczyé¢ dane do wstepnie zdefiniowanych elementéw na liscie

B 2 :

Dziat: . I"’ Ograniczy¢ mozna na przyktad typy dziatbw do dziatdbw Sprzedaz,
gprzedaz' Finanse, Badania i rozwdj oraz Informatyczny. Podobnie mozna
inanse
Badania i rozwdi utworzy¢ liste wartosci z zakresu komorek znajdujgcego sie w innym
IT

miejscu w arkuszu.

2. Ograniczyé¢ liczby spoza okreslonego zakresu

Okresli¢ mozna na przyktad minimalne ograniczenie odliczerh do dwukrotnosci liczby dzieci w okreslonej komérce.

3. Ograniczyé¢ daty spoza okreslonego przedziatu czasu
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Okresli¢ mozna na przyktad przedziat czasu od dnia wyznaczonego przez dzisiejszg date do dnia wyznaczonego przez

date wystepujgca za 3 dni od dzisiejszej daty.
4. Ograniczy¢ godziny spoza okreslonego przedziatu czasu

Okresli¢ mozna na przyktad przedziat serwowania $niadan od godziny otwarcia restauracji do godziny przypadajgcej po 5

godzinach od otwarcia restauraciji.
5. Ograniczy¢ liczbe znakéw tekstowych

Dozwolony tekst w komdrce mozna ograniczy¢, na przykiad do 10 lub mniejszej liczby znakdw. Podobnie mozna ustawi¢
okreslong dtugos¢, aby pole imienia i nazwiska (C1) byto biezgcg dtugoscig pola imienia (A1) i pola nazwiska (B1) plus 10

znakow.
6. Sprawdzi¢ poprawnosci danych na podstawie formut lub wartosci w innych komérkach

Za pomocg sprawdzania poprawnosci danych mozna na przyktad ustawi¢ maksymalne ograniczenie prowizji i premii
wynoszace 3600 zt, oparte na ogodlnej przewidywanej wartosci ptacy. Jesli uzytkownik wprowadzi w komérce wartos¢

wyzszg niz 3600 zt, zostanie mu wyswietlony komunikat sprawdzania poprawnosci danych.
Komunikaty sprawdzania poprawnosci danych

Informacje wyswietlane uzytkownikom podczas wprowadzania nieprawidtowych danych w komoérce zalezg od konfiguracji
sprawdzania poprawnosci danych. Mozna zdecydowa¢, ze gdy uzytkownik zaznaczy komérke, bedzie wyswietlany
komunikat wejsciowy. Za pomocg komunikatéw wejsciowych generujemy informacje dotyczace typu danych, ktére

powinny zosta¢ wprowadzone w komérce.

Komunikat wejsciowy Komunikat tego typu jest wyswietlany w poblizu komorki. W razie

Wipiszliczhe od 1 do potrzeby mozna przenies$é ten komunikat, a bedzie on nadal wyswietlany

3 wig komarce. . o . - o .
do chwili przejscia do innej komorki lub nacisniecia klawisza ESC.

Zdecydowac¢ mozna takze o wyswietlaniu alertu o btedzie, ktory pojawia sie dopiero po wprowadzeniu przez uzytkownika

nieprawidtowych danych.
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Komunikat ostrzegawczy @

Ta komorka akceptuje wartosciod 1 do 3,

Kliknij przycisk Tak, aby wprowadzicé wpisang liczbe i
kontynuowad wypetnianie teqgao arkusza, Kliknij przycisk Mig,

! % aby edytowad wpis, lub Kliknij przycisk Anuluj, aby wpisad
inng liczbe.

Konbynuowad?

| Tak | [ Hie | | Anuluj | | Famoc

Czy te informacie byly pomocne?

Mozna wybra¢ sposrod trzech typow alertéw o btedach:

Ikona

Typ

Zastosowanie

‘8.

Zatrzymaj

Uniemozliwia uzytkownikom wprowadzanie nieprawidtowych danych w komérce.

Komunikat alertu Zatrzymaj zawiera dwie opcje: Ponéw prébe i Anuluj.

Ostrzezenie

Ostrzega uzytkownikéw, ze wprowadzane dane sg nieprawidiowe, nie
uniemozliwiajgc im wprowadzenia tych danych. Gdy zostanie wy$wietlony komunikat
o btedzie Ostrzezenie, uzytkownik mozna klikng¢ przycisk Tak, aby zaakceptowac
nieprawidtowy wpis, przycisk Nie, aby przeprowadzi¢ edycje nieprawidtowego wpisu,

lub przycisk Anuluj, aby usung¢ nieprawidtowy wpis.

‘o.

Informacje

Informuje  uzytkownikéw, Zze wprowadzane dane sg nieprawidiowe, nie
uniemozliwiajgc im wprowadzenia tych danych. Ten typ alertu o biedzie jest
najbardziej elastyczny. Gdy zostanie wyswietlony komunikat alertu Informacije,
uzytkownik moze klikng¢ przycisk OK, aby zaakceptowac¢ nieprawidtowe dane, lub

przycisk Anuluj, aby je odrzucic.

Tekst wyswietlany uzytkownikom w komunikacie alertu o btedzie mozna dostosowac. Jesli sie tego nie zrobi, uzytkownikom

bedzie wyswietlany komunikat domysiny.

Komunikaty wejsciowe i alerty o bledach sg wyswietlane tylko podczas wpisywania danych bezposrednio w

komorkach. Nie sg one wyswietlane w nastepujacych sytuacjach:

< Uzytkownik wprowadza dane w komorce przez kopiowanie lub wypetnianie.

» Formuta w komdrce oblicza wynik, ktéry jest nieprawidtowy.

% Macro wprowadza nieprawidtowe dane w komorce.

Sposoéb postepowania z alertami sprawdzania poprawnosci

danych
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Podczas wprowadzania lub modyfikowania danych w komérce arkusza moze zosta¢ wyswietlony alert o biedzie
sprawdzania poprawnosci danych. Oznacza to, ze wiasciciel skoroszytu uzyt funkcji sprawdzania poprawnosci danych w
komorce, aby uniemozliwi¢ uzytkownikom wprowadzanie niepoprawnych danych, oraz zastosowat alert o biedzie

informujgcy o wprowadzeniu niepoprawnych danych.

W komérkach, do ktérych zastosowano sprawdzanie poprawnosci danych, mozna wprowadzac tylko poprawne dane. W
przypadku watpliwosci odnosnie do poprawnosci wprowadzanych danych nalezy sie skontaktowa¢ z wiascicielem

skoroszytu.

W przypadku odziedziczenia skoroszytu mozna zmodyfikowaé ustawienia sprawdzania poprawnosci danych lub wytgczyc
te funkcje, chyba ze arkusz jest chroniony nieznanym hastem. Jesli jest to mozliwe, nalezy sie skontaktowac z poprzednim
wiascicielem w celu uzyskania pomocy w zdjeciu ochrony arkusza. Mozna tez skopiowa¢ dane do innego arkusza, a

nastepnie wytgczy¢ sprawdzanie poprawnosci danych.
Praca ze sprawdzaniem poprawnosci danych

Jesli uzytkownik planuje wtaczy¢ ochrone arkusza lub skoroszytu, powinien to zrobi¢ po zakonczeniu okreslania ustawien
sprawdzania poprawnosci. Przed wigczeniem ochrony arkusza nalezy odblokowaé wszystkie sprawdzane komorki. W

przeciwnym wypadku uzytkownicy nie bedg mogli wpisa¢ zadnych danych w tych komérkach.

Jesli uzytkownik planuje udostepni¢ skoroszyt, powinien to zrobi¢ dopiero po zakonczeniu okreslania ustawien
sprawdzania poprawnosci danych i ochrony. Po udostepnieniu skoroszytu nie mozna zmieni¢ ustawien sprawdzania
poprawnos$ci, chyba Ze sie zatrzyma udostepnianie. Program Excel bedzie jednak nadal sprawdzat poprawno$¢

wyznaczonych komérek podczas udostepniania skoroszytu.

Sprawdzanie poprawnosci danych mozna zastosowaé¢ do komérek, w ktérych juz zostaly wprowadzone dane.
Program Excel nie bedzie jednak automatycznie powiadamiat uzytkownika o tym, Ze istniejgce komorki zawierajag
nieprawidtowe dane. W tym scenariuszu mozna wyréznia¢ nieprawidtowe dane, instruujac program Excel, aby otaczat je
zakresleniem w arkuszu. Po zidentyfikowaniu nieprawidtowych danych mozna ponownie ukry¢ te zakreslenia. Jesli

uzytkownik poprawi nieprawidtowy wpis, zakre$lenie zniknie automatycznie.

=5 Poprawnost danych = i Zarzadza) modelerm dai

== Poprawnos¢ danych...

ti=  Zakresl nieprawidtowe dane 750 % A
= Wyczysc zakreslenia nieprawidtowych danych 075 v

wi k] wr i
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7 =
Ustawienia | Komunikat wejicowy Alert 0 bigdie
Knteria poprawnosc
Rozwolone
Dowoins wertosé j ; puste Aby szybko usungé sprawdzanie poprawnosci danych

dla komérki, nalezy jg zaznaczyé¢, a nastepnie otworzy¢
okno dialogowe Sprawdzanie poprawnosci danych
(karta Dane, grupa Narzedzia danych). Na karcie

( Ustawienia nalezy klikng¢ przycisk Wyczy$¢ wszystko.

| (wosmic e _ ok ) [ anw

Zaloguj sie Q Udastepnij

sumowanie %? p

etnij - . [

i Sortuy i EEEa Aby znalez¢ komdrki w arkuszu, dla ktérych jest wigczone
2 i filtruj ~ Zaznacz =

£ Znajdi... sprawdzanie poprawnosci danych, na karcie Narzedzia gtéwne w
e Zomien.. grupie Edycja nalezy klikngé przycisk Znajdz i zaznacz, a
2 Przejdido.

nastepnie klikng¢ polecenie Sprawdzanie poprawnosci danych.
Przejdz de — specjalnie...
e i e (ang. Home / Editing / Find & Select). Po znalezieniu komorek,

Formuty

Kbl dla ktorych jest wigczone sprawdzanie poprawnosci danych,
Formatowanie warunkowe mozna zmieni¢, skopiowac lub usungé ustawienia sprawdzania
i poprawnosci.

Sprawdzanie poprawnosci danych
[} Zaznacz ohiekty

E[;, Okienke zaznaczenia
Cwiczenie 1

Walidacja danych typu Lista

Wprowadzenie sprawdzania poprawnosci danych typu lista rozpoczniemy od wybrania obszaru, ktérego ma ono dotyczy¢

czyli w naszym przypadku komoérek C2 do C6.

4 A B C D E
1 Imi¢ Nazwisko __ Stanowisko

2 |Anna Kowalska Kierownik
3 [Jan Nowak Sekretarz
4 |Ewa Bielska Urzednik
5 |Patryk Nogas Skarbnik
6 |Tomasz Rosiak i

7

Po czym wybierzemy z karty Dane polecenie Poprawnos¢ danych i tu wartos¢é dozwolong Lista.
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4 D E E | &
i
2 |Anna Kowalska Kierownik
3 |Jan MNowak Sekretarz
4 |Ewa Bielska Urzednik
5 |Patryk  Nogas Skarbnik
6 |Tomasz Rosiak | 8 |
g_ Sprawdzanie pnpmwméd—’_ |_x_
i :
T Ustawienia | Komunikat wejiciowy | Alert o biedzie |
11 Kryteria poprawnoici
12 " Dozwolone: N
- | |Dowolnawartasé || [1anory puste

Dowaolna wartosé
Peina liczba
Dziesietne

Dhugosd tekstu
Miestandardowe

[] zastosuj te zmiany we wszystkich kamarkach z tymi samymi
ustawieniami

T

D E F | 6

1 ¢ Nazwisko S k
2 [Anna Kowalska Kierownik |
3 |Jan Nowak Sekretarz | oo . . o
4 |Ewa Lo U,zedniki Po kliknieciu OK, jesli wejdziemy do komorki, dla
5 |Patryk  Noga$ ISkarbnik_! L . P
6 [Tomasz  Rosiak ktérej zostato ustalone sprawdzanie poprawnosci
8 Sprawdzanie poprawnoscidanyeh @S| wyswietli sie lista danych ktore moga by¢
9 . .
10 Ustawienia | ikat wejsciowy | Alert o biedzie | wprowadzone. Osoba uzupetniajgca tabele wybiera z
1 Kryteri §ci - ‘. .
12 i i te] listy wtasciwe stanowisko
£l _lista Ignoryj puste
14 B Restiaa v Kot
15 Wartoéci danych: Rozwinig¢cia w komorce . . . . . L .

' Mozna tez wpisac stanowisko w komorce z klawiatury
16 [migdzy -]
o #rédio i o ile wpis bedzie sie zgadzaé z listg, wpisany tekst
1:. =SEs2:SEss|
o zostanie zaakceptowany.
21
227 Zastosuj te zmiany we wszystkich komérkach z tymi samymi
23 ustawieniami
24
2
26

W przypadku gdyby wpisano nazwe, ktéra nie wystepuje na naszej liScie, wyswietli sie¢ komunikat informujgcy ze:

Wprowadzona wartosé jest nieprawidtowa.

d D E | F G | H | | J [
1 Imig \ KC ; ko

2 |Anna -] Kierownik

3 |Jan Nowak Sekretarz

4 Ewa Bielska Urzednik

5 |Patryk  Nogas Skarbnik

6 |Tomasz Rosiak

7

(eI . D

@ Ta wartos¢ jest niezgodna z ograniczeniami sp ia p §ci danych, ktore s3 zdefiniowane dla tej komorki.

[ Pondw probe ] [ Anuluj ] [ Pomoc ]

Komunikat o bledzie mozemy zmieni¢, wprowadzajgc komunikat, ktéry chcielibySmy aby sie pokazywat w oknie:

Sprawdzanie poprawnosci danych na karcie Alert o bledzie.
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7 — 3
Sprawdzanie poprawnosci danych @é

| Ustawienia | Komunikat wejSciowy | Alert o bledzie

V| Pokazuj alerty po wprowadzeniu nieprawidtowych danych

Gdy uzytkownik wprowadza nieprawidtowe dane, pokaz ten alert:
Styl: Tytuk:
Zatrzymaj E Uzytkowniku!
Komunikat o btedzie:
Wybierz nazwe stanowiska z

Q o Uzytkowniku! ' [

‘Q‘ Wybierz nazwe stanowiska z listy!

o] (o JW Cronowprobe ] [ s ] [ pomoc ]

Podczas tworzenia listy rozwijanej mozna za pomoca polecenia Definiuj nazwe (karta Formuly, grupa Nazwy
zdefiniowane) zdefiniowa¢ nazwe zakresu zawierajgcego te liste. Po utworzeniu listy w innym arkuszu mozna ukry¢

arkusz zawierajacy te liste, a nastepnie wigczy¢ ochrone skoroszytu, aby uzytkownicy nie mieli dostepu do tej listy.

W przypadku niewprowadzenia tytutu lub tresci komunikatu w tytule bedzie uzywany cigg domysiny , a komunikat bedzie
domyslinie nastepujacy: ,Wprowadzona wartos¢ jest nieprawidtowa. Jeden z uzytkownikéw ograniczyt wartosci, ktore

mozna wprowadzaé do tej komorki”.
Jesli sprawdzanie poprawnosci danych nie dziala, nalezy sie upewnic, ze nie wystepujg nastepujace sytuacje.
Uzytkownicy nie kopiujg ani nie wypetniajg danych.

Sprawdzanie poprawnosci danych ma za zadanie wyswietlanie wiadomosci i zapobieganie nieprawidlowym wpisom tylko
w sytuacji, gdy uzytkownicy wpisujg dane bezposrednio w komérce. Gdy dane sg kopiowane lub wypetniane, komunikaty
nie sg wyswietlane. Aby uniemozliwi¢ uzytkownikom kopiowanie i wypetnianie danych przez przecigganie i upuszczanie
komérek, nalezy wyczy$cié pole wyboru Wiacz uchwyt wypetnienia oraz przeciaganie i upuszczanie komoérek (okno

dialogowe Opcje programu Excel, opcje Zaawansowane), a nastepnie wigczy¢ ochrone arkusza.
Reczne obliczanie ponowne jest wiaczone.

Jesli reczne obliczanie ponowne jest wigczone, nieobliczone komodrki mogg uniemozliwi¢ prawidtowe sprawdzanie
poprawnosci danych. Aby wytgczy¢ reczne obliczanie ponowne, na karcie Formuly w grupie Obliczanie nalezy klikng¢

przycisk Opcje obliczania, a nastepnie klikng¢ polecenie Automatyczne.

Formuly zawierajg btedy. Nalezy sie upewni¢, ze formuty w sprawdzanych komadrkach nie powodujg bteddw, takich

jak #ADR! lub #DZIEL/0!. Program Excel ignoruje sprawdzanie poprawnosci danych do chwili poprawienia btedu.

Komoérki, do ktérych odwotuja sie formuty, sg niepoprawne.  Jesli komodrka, do ktorej nastepuje odwotanie, zmieni
sie, tak ze formuta w sprawdzanej komérce oblicza nieprawidtowy wynik, komunikat o sprawdzaniu poprawnosci nie

zostanie wyswietlony w przypadku tej komorki.
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Wazne

Sprawdzame poprawnosci du\ydL- Lﬂ

Us(awnenla Komumkat wejiciowy l Alert o bledzie |

R - W przypadku wprowadzenia zmian ustawien

Dozwolone:

Lista E] (V] Ignoryj puste sprawdzania poprawnosci dla komoérki mozna
Wartoid danych e zastosowac te zmiany do innych komérek, ktére majg
z:;:; te same ustawienia. W tym celu nalezy otworzy¢ okno
=SES2:SESS (=) dialogowe Sprawdzanie poprawnosci danych, a

nastepnie na karcie Ustawienia zaznaczy¢ pole

: wyboru Zastosuj te zmiany we wszystkich
Zastosuj te zmiany we wszystkich komorkach z tymi samymi

ustawieniami

) (o)

komérkach z tymi samymi ustawieniami.

Cwiczenie 2
Ograniczanie wprowadzania danych do liczby catkowitej z okreslonego przedziatu.

=2 Poprawnoéé danych = G} Zarzadzaj modelem

=/ Poprawnoé¢ danych... Zaznacz jedng lub wigcej komoérek do sprawdzenia.

ES Zakreél nieprawidtowe dane Nastepnie na karcie Dane w grupie Narzedzia danych

kliknij przycisk Poprawnos¢ danych.

7

= Wyczyst zakreslenia nieprawidbowych danych

,
Sprawdzanie poprawnosci dan_ @lﬁ

Ustawienia '\ Komunikat wejsciowy ] Alert o btedzie }

Kryteria poprawnosci

Dozwolone:
A T— E [ 1gnoryj puste W oknie dialogowym Sprawdzanie poprawnosci

Wartoici danych: danych kliknij karte Ustawienia. W polu
Jie_dzy EI Dozwolone wybierz pozycje Petna liczba. W polu
Minimum:
| 3 Dane wybierz typ ograniczenia. Aby na przykiad

Maksimum: = wyznaczy¢ gérng i dolng granice, wybierz pozycje
23

[7] Zastosuj te zmiany we wszystkich komérkach z tymi samymi
ustawieniami

o) ()

miedzy.

Wprowadz minimalng, maksymalng lub okres$long wartos¢, jaka bedzie dozwolona. Mozesz tez wprowadzi¢ formute
zwracajgcag wartos¢ liczbowa.

Opcjonalnie mozna wigczy¢ wyswietlanie komunikatu wejsciowego przy kliknieciu komorki.
Cwiczenie 3

Ograniczanie wprowadzania danych do liczby dziesietnej z okreslonego przedziatu
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Zaznacz jedng lub wiecej komorek do sprawdzenia.

Na karcie Dane w grupie Narzedzia danych kliknij polecenie Poprawnosci danych.

=5 Poprawnosé danych = [ Zarzadzaj modelem

Sa Poprawnosc danych...

E= Zakredl nieprawidiowe dane

£ Wiczys zakreslenia nieprawidtowych danych
W oknie dialogowym Sprawdzanie poprawnosci danych na karcie Ustawienia w polu Dozwolone wybierz pozycje
Dziesietne. WprowadZ minimalng, maksymalng lub okreslong wartos¢, jaka bedzie dozwolona. Mozesz tez wprowadzi¢

formute zwracajgca wartos¢ liczbows.

”
Sprawdzanie poprawnosci danycl M

Ustawienia | Komunikat wejsciowy [ Alert o bledzie |

Kryteria poprawnosci

Dozwolone: Aby na przyktad ustawi¢ maksymalny limit prowizji
Dziesietne [z] V| Ignoryj puste . s o .

e T— i premii jako 6% ptacy sprzedawcy w komorce E1,
mniejsza niz lub réwna E] wybierz pozycje mniejsze lub rowne w polu Dane
Maksimum: . . - * .

e &) i wprowadz formute =E1*6% w polu Maksimum.

ustawieniami

| [ wyczyéé wszystko ok | [ Anulj

‘ Zastosuj te zmiany we wszystkich komérkach z tymi samymi
\

Wazne
Aby umozliwi¢ uzytkownikowi wprowadzanie wartosci procentowych, na przyktad 20%, wybierz pozycje Dziesietne
w polu Dozwolone, wybierz typ ograniczenia w polu Dane, wprowadz minimalng, maksymalng lub okreslong wartos¢

w postaci dziesietnej, na przyktad 0,2, a nastepnie wyswietl komorke sprawdzania poprawnosci danych jako wartos$¢

%

procentowg przez wybranie tej komaorki i klikniecie przycisku Zapis procentowy w grupie Liczba na karcie Narzedzia

gtéwne.
Cwiczenie 4

Ograniczanie wprowadzania danych do daty z okreslonego przedziatu czasu

Zaznacz jedng lub wiecej komoérek do sprawdzenia. Na karcie Dane w grupie Narzedzia danych Kkliknij polecenie

Poprawnosci danych.

Aby na przyktad ustawi¢ ramy czasowe od daty biezacej do trzech dni po dacie biezgcej, wybierz pozycje miedzy w polu

Dane, wprowadz formute =DZIS() w polu Minimum oraz wprowadz formute =DZ15()+3 w polu Maksimum.

Aby okresli¢ sposob traktowania wartosci pustych (null), zaznacz lub wyczys¢ pole wyboru Ignoruj puste.

Microsoft Excel - kurs podstawowy 78



Materiaty dedykowane uczestnikowi szkolenia. COMA RC H
Copyright © 2022 Comarch SA

Szkolenia

Cwiczenie 5
Ograniczanie wprowadzania danych do godziny z okre$lonego przedziatu czasu

Zaznacz jedng lub wiecej komodrek do sprawdzenia. Na karcie Dane w grupie Narzedzia danych Kkliknij polecenie

Poprawnosci danych.

W oknie dialogowym Sprawdzanie poprawnosci danych na karcie Ustawienia w polu Dozwolone wybierz pozycje
Godzina. Wybierz typ ograniczenia. Aby na przyktad zezwoli¢ na stosowanie godzin nastepujgcych przed okreslong
godzing, wybierz pozycje mniejsza niz. Wprowadz poczgtkowg, koncowg lub okreslong godzine, jaka bedzie dozwolona.

Mozna tez wprowadzi¢ formute zwracajgcg godzine.

Na przyktad, aby ustawi¢ przedziat czasu serwowania $niadania od godziny otwarcia restauracji (warto$¢ w komorce H1)
do pieciu godzin po otwarciu restauracji, wybierz pozycje miedzy w polu Dane, wprowadz formute =H1 w polu Czas

rozpoczecia oraz wprowadz formute =H1+"5:00" w polu Czas zakonczenia.
Aby okresli¢ sposob traktowania wartosci pustych (null), zaznacz lub wyczy$¢ pole wyboru Ignoruj puste.

Opcjonalnie mozna wigczy¢ wyswietlanie komunikatu wejsciowego przy kliknieciu komorki.
Cwiczenie 6

Zaznacz jedng lub wiecej komodrek do sprawdzenia. Na karcie Dane w grupie Narzedzia danych Kkliknij polecenie

Poprawnosci danych.

W oknie dialogowym Sprawdzanie poprawnosci danych na karcie Ustawienia w polu Dozwolone wybierz pozycje

Dlugosc¢ tekstu.

W polu Dane wybierz typ ograniczenia. Aby na przyktad zezwoli¢ na stosowanie pewnej maksymalinej liczby znakéw,

wybierz pozycje mniejsza niz lub réwna.

Wprowadz minimalng, maksymalng lub okreslong dtugo$c¢ tekstu. Mozesz tez wprowadzi¢ formute zwracajgcg warto$c

liczbowa.

Aby na przykfad ustawi¢ okreslong dtugosc¢ pola imienia i nazwiska (C1) réwng sumie biezgcej dtugo$ci pola imienia (A1)
i pola nazwiska (B1) plus 10, wybierz pozycje mniejsza niz lub réwna w polu Dane i wprowadz formute
=SUMA(Dt(A1);DL(B1);10) w polu Maksimum.

Cwiczenie 7

Obliczanie dozwolonych wartos$ci za pomoca formuty

Zaznacz jedng lub wiecej komodrek do sprawdzenia. Na karcie Dane w grupie Narzedzia danych Kkliknij polecenie

Poprawnosci danych.
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W oknie dialogowym Sprawdzanie poprawnosci danych na karcie Ustawienia w polu Dozwolone wybierz pozycje

Niestandardowe.

W polu Formuta wprowadz formufe obliczajacag wartos¢ logiczng (PRAWDA dla wpiséw prawidtowych lub FALSZ dla

wpiséw nieprawidtowych). Na przyktad:

Aby mie¢ pewnosé¢, ze Wprowadz te formute

Komérka zwigzana z kontem spotkania plenerowego (B1)
moze zosta¢ zaktualizowana tylko wtedy, gdy nie ujeto w
budzecie zadnej kwoty dla konta dyskrecjonalnego (D1) i =0RAZ(D1=0;D2<40000)
taczny budzet (D2) jest nizszy niz przyznana kwota 40 000

zt.

Komoérka zawierajgca opis produktu (B2) zawiera tylko tekst. =CZY.TEKST(B2)

W przypadku komérki zawierajgcej przewidywany budzet
reklamowy (B3) suma czesciowa dotyczagca
podwykonawcow i ustug (E1) musi by¢ nizsza niz lub réwna =0ORAZ(E1<=800;E2<=97000)
800 zl, a ponadto catkowita kwota budzetu (E2) musi by¢

nizsza niz lub réwna 97 000 zi.

Komorka zawierajgca wiek pracownika (B4) zawiera zawsze
wiekszg wartos¢ niz liczba petnych lat zatrudnienia (F1) plus =JEZELI(B4>F1+18;PRAWDA;FAL.SZ)

18 (minimalny wiek zatrudnienia).

Wszystkie dane w zakresie komoérek A1:A20 zawierajg =LICZ.JEZELI($A$1:5A$20;A1)=1

unikatowe wartosci.
Nalezy wprowadzi¢ formute sprawdzania

poprawnosci danych dla komorki A1, a
nastepnie wypetni¢ komorki od A2 do A20
tak, aby sprawdzanie poprawnosci danych

dla kazdej komorki w zakresie miato podobnag
formute, a drugi argument funkgiji

LICZ.JEZELI pasowat do biezgcej komorki.

Komoérka zawierajgca nazwe kodowg produktu (B5) zawsze
rozpoczyna sie od standardowego prefiksu ID- i ma dtugos¢ =ORAZ(LEWY(BS5; 3) ="ID-";Dt.(B5) > 9)

co najmniej 10 znakdéw.
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Blokowanie Okna / Podziat Okna

Blokowanie Okna

Jezeli pracujemy na duzej tabeli, w ktorej jest wiecej wierszy lub kolumn niz mozna zobaczyé na ekranie i zachodzi
konieczno$¢ przewijania, duzym utatwieniem jest zablokowanie okienek, dzieki czemu nagtéwki wierszy lub kolumn sg

caty czas widoczne.

W ponizszym przyktadzie tabela zawiera sprzedaz 150 produktow w podziale na lata i miesigce.

A B T D E F G H ! J K L M N o P Q R s T u V. [+
1
2 Sprzedaz po i miesi
3 2014 2015
4 styczer |l marzec _|kwiecien |maj czerwiec |lipiec sierpieri _|wrzesier ‘dziemi listopad _|grudzieri e |l marzec _ [kwiecieri |maj czerwiec |lipie
5] [pod 123 123 _-EE-E 942 _-’Eﬁ_ 491
6 produ mmﬂ 962 053] 280l 67|  2ma[ 31 540 627}
7| |produ 345 891 073 -m-ﬁa-m 744
8 produl -EE 456 _ 91‘ 093 184 275} m
9 produ 567 022] 204] 25| 355 8
10 produ 678] 675 678 951 133 315 406} 491
1" produl 789) 343] 789 880| 971 062] 244] 426] 517] 417 922
12| [produ 900) 00) 900 991 082] 173 355 537 628] 715 041 129 083
13| [produ 011 (] 011 193 284] 466] 648 739 830 290) 193 287}
“ produ 122 122 122 304 395 577} 759) 850 941 260] 326 455
15 produ 233 233 233 415 506 68| 961 052 434, 476] 391
16 produl 344] 344 344 617] 072] 163 660 534 736)
17| [produ 455| 455 455] 728] 183 274 650,
18| [produl 566| 566] 566 839) 294] 385
19 produ 677 677} 677} 950 405] 496}
20 produl 788| 788 758] 061 516 607
21 produl 599) 599) 899 72| 627] 718
2 produ 010 010 010) 283 738]
2 produl 121 121 121 394 849
24 produ 232] 232] 232] 505 960
2 |produt 343 343 343 616] 071
2% |produkt 22 | 2454 454 454] 727} 182
27 produkt 23 565 565 565 838 293
2 produ 676) 676 676] 949 404]
29 produl 787] 787 787} 060| 515]
30 produl 598 898 98] 171 626|
31 produl 009) 009) 009) 262 737
32 produ 120 120 120 393 843
33 i 731 231 7333 504 3959)
Blokowanie okna pedzial okna ® < >

Przewijajac tabele w dot nie widzimy, ktérych miesiecy dotyczg poszczegdine dane.

Aby zablokowa¢ nagtowki kolumn i wierszy nalezy najpierw zaznaczy¢ pierwszy wiersz pod nagtéwkami, tak jak jest

to pokazane na ponizszym rysunku.

06_Blokowanie_Okna_Podzial_Okna.xdsx - Exce)

Narzedzia giéwne Wstawianie Uklad strony Formuly Dane Recenzja
» 7] Pasek formuly Q 2 Q o - B _P°‘:;'"
Normalny Podglad  Uklad  Widoki Linie siatki (V] Nagléwki Powicksz 100% Powiekszdo Nowe Rozmieé¢ Zablokuyj !
podzistu stron strony niestand. zarnaczenia  okno wszystko okienka

Widoki skoroszytu Pokazywanie Powigkszenie Ok

(o ot S 123
A B C D E F G H | J K L M

1
2 Sprzedaz roduktach i miesigcach
3 2014
4 marzec |kwiecied ] czerwec |lipe 1e1pe wrzesien dzierni{list; =
5 l 123 123 123 214 30! 96, 487 57 669 760 1
6 [—— 234 234 32! 41 07 591 58! 780 71 2
7 3 345 3 43 2 18 70 0! 891 2 1073
8 4 456 456 45 54 38 29 82( 1 1002, 1093 1184
9 orodukt 56 567 56 658 49 840 931 1022 1113 1204 1295

Po czym na karcie Widok (ang. View) klikamy ikone Zablokuj okienka (ang. Freeze Panes) i ponownie wybieramy

polecenie Zablokuj okienka (ang. Freeze Panes).
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06_Blokowanie_Okna_Podzial_Okna.xlsx - Excel

Gl

Marzedzia gléwne  Wstawianie  Ukladstrony  Formuly  Dane  Recenzja [ERUIEES

= B B O

7] pask tarinicty q [E)E @ _E’ E B Ejndz\el mf\-'y-rﬁwleﬂ”n.hoks-l‘ab\e EI:I' |__|

Normalny ~ Podglad  Ukiad  Widoki Linie siatki (] Nagléwki Powieksz 100% Powiekszdo ~Nowe Rozmies¢ Zablokuj ~~ Ukm Przetacz | Makra
podziatu stran strony niestand. zaznaczenia  okno wszystko okienka kr 2 akna~ -
Widoki skoroszytu Pokazywanie Powigkszenie Zablokuj okienka Makra
;| Podczas przewijania arkusza zachowaj w pelu widzeniz
cs - Fo| 123 wiersze | komérki (na podstawic biczacego zeznaczenia).
Zablokuj gérny wiersz
L:l Podczas przewijania pozostalej czesci arkusza zachowaj
N w polu widzenia gérmy wiersz,
A B £ D E F G H 1 J K| Zablokuj pierwsza kolumne R
1| 1 D Podczas przewijania pozostate] czesci arkusza zachowaj |
9| Sprzedaz po produktach i miesiacach w polu widzenia pienwsza kolumne.
3 2014 2015
4 | styczed |luty marzec | kwiecier | maj czerwiec |lipiec sierpiedl |wrzesierl |paZdziemillistopad |grudzien |styczed |[luty marzec__|kwiecier
8 | produkt 1 123 123 123 214 305 396 487| 578 669 760 851 942] 158 157 146 260
6 | produkt 2 234 234 234 325 416 507, 598 689 780 871 962 1053 280 267 273 381
7| produkt 3 345 345 345 436 527, 618 709 800 891 982 1073 1 164] 425 422] 400 566
8 | produkt 4 456 456 456 547 638 729 820 911 1002 1093 1184 1275 561 566 573 669
9 | produkt 5 567 567 567 658 749 840 931 1022 1113 1204 1295 1 386 697 659 651 845
10_' produkt & 678 678 678 769, 860 951 1042 1133 1224 1315 1406 1497 832 833 TAT 939
1] produkt 7 789 343 789 880 an 1062 1153 1244 1335 1426 1517, 1608] 953 417 922 1111
12| produkt § 00 a00 a00 991 1082 1173 1264 1355 1446 1537 1628 1719 1041 1128 1083 1101
13 nrnduld 0 EGE EGE EGE 4102 EELE 1984 1374 1 4RR 1867 1RdR 1730 EEET 1900 ERCE 1987 130R

Po kliknigciu w ktérymkolwiek miejscu tabeli wida¢, ze pomiedzy wierszami 4 i 5 oraz pomiedzy kolumnami B i C pojawity

sie poziome linie. Polecenie Zablokuj okienka blokuje wiersze powyzej oraz kolumny na lewo od zaznaczonej komorki.

Jezeli teraz bedziemy przewijac tabele w dét wiersze ponizej 4 bede chowac sie pod tym wierszem a nagtéwki kolumn caty
czas bedg widoczne. Analogicznie jest w przypadku kolumn. Pracujac na takiej tabeli mozemy zapomnie¢ o tym, ze cze$é
tabeli jest ukryta i uzna¢ np. ze tabela zaczyna sie od produktu 50. Nieciggto$¢ numeracji wierszy powinna zwrdcic naszg

uwage na ten problem.

Jezeli chcemy zablokowa¢ same nagtowki wierszy lub same nagtéwki kolumn wybieramy z karty widok analogicznie
polecenia Zablokuj okienka i Zablokuj gérny wiersz albo Zablokuj pierwsza kolumne kolumne (ang. Freeze Panes /
Freeze Top Row / Freeze First Column). Nalezy pamieta¢ o tym, Zze polecenia te (jak w nazwie) blokujg pierwszy wiersz

lub kolumne niezaleznie od budowy naszej tabeli.

Blokowanie tylko nagtéowkow kolumn uzywa sie do tabel ktére zawierajg wiele wierszy ale wszystkie ich kolumny sg

jednoczesnie widoczne na ekranie.

Blokowanie tylko nagtéwkéw wierszy uzywamy natomiast do tabel z wieloma kolumnami ale wszystkimi wierszami

mieszczacymi sie na ekranie.

W przypadku naszej tabeli, mamy zaréwno wiecej wierszy jak i kolumn niz mozne by¢ pokazane, najwygodniej bedzie

wiec zablokowac¢ jednoczes$nie wiersze i kolumny.

Aby odblokowaé okna stajemy w dowolnym miejscu naszej tabeli i na karcie Widok wybieramy polecenie Zablokuj

Okienka i tu polecenie Odblokuj okienka (ang. View / Freeze Panes / Unfreeze Panes).

06_Blokowanie_Okna_Podzial_Okna.xlsx - Excel

Narzedzia glowne  Wstawianie  Uldadstrony  Formuly  Dane  Recenzja [ERUIIS bic

D E D Hj Lkt 2 Pk farmicky q [;__;)u @ ,_—E’ E E Epndz.ial [T Wyéwietl obok siebie EE

Normalny ~ Podglad Uklad  Widoki Linie siatki (/] Nagléwki Powigksz 100% Powigkszdo = Nowe Rozmiei¢ Zablokuj ~ Ukryj 4 : - Przela
podziatu stran strony niestand. zaznaczenia | okno wszystko okienkax e 2ed J akna
Widoki skoroszytu Pokazywanie Powigkszenie Odblokuj okienka
E Odblokuj wszystkie wiersze | kalumny do
K23 = feo || 2667 przewijania calego arkusza.
Zablokuj gérny wiersz
L:I Podezas przewijania pozostalej czesci arkusza
& zachowaj w polu widzenia gdrny wiersz.
A B c D E F B H J K Zablokuj pierwsza kolumne
il I;' Podczas przewijania pozostate] czesci arkusza i
2 Sprzeda? po produktach i miesigcach zachowaj w polu widzenia pierwszs kolumne,
3 2014 2015
4 ‘ I styczen  |luty marzec  [kwiecieri |maj czenwiec |lipiec sierpiefi  |wrzesied |paZdziemillistopad |grudzied |styczed |luty me
5 produkt 1 123 123 123 214 308 396 487 578 669 760 851 942) 158 1567,
6 | produkt 2 234 234 234 325 416 507 598 689 780 871 962 1053 280 267
7 produkt 3 345 345 345 436 527 618 708 800 891 982 1073 1 164] 425 422
6 produkt 4 456 456 456 547 638 729 820 911 1002 1083 1184 1275 561 56A|
al nendubd £ ERT ERT ERT RER 7AG adn a1 1172 1417 4 204 4908 1 384 RO7 real
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Podziat okna

Mozemy takze podzieli¢ widok naszej tabeli na 2 lub 4 czesci, na ktérych bedziemy widzie¢ rézne czesci tego samego

arkusza.
Aby to zrobi¢ klikamy ikone Podziel (ang. Split) na karcie Widok.

Jezeli w momencie wigczania podziatu wybrana bedzie kolumna lub wiersz okno zostanie podzielona na 2 czesci, jezeli

chcemy podzieli¢ je na 4 czesci wybieramy ktérgkolwiek komérke z danymi wewnatrz tabeli.

Jezeli w momencie wtgczania podziatu wybrana bedzie kolumna lub wiersz okno zostanie podzielona na 2 czesci, jezeli

chcemy podzieli¢ je na 4 czesci wybieramy ktérakolwiek komdrke z danymi wewnatrz tabeli.

pane Recenzja Widok

i Ea] i Wi siebi
l rr:) |_q % =] EPGleei [T Wyswiet! obok siebie
il s i : hroniczr . . . .
wigksz 100% Powiekszdo Nowe Rormiesé Zablokuj . P Granice podz|aJ(u mozna tatwo przesuwac
zaznaczenia  okno wszystko okienka b )] A |
Powigkszenie Okno klikajgc na granicy lewym przyciskiem myszy i
Podziel

przesuwajgc znacznik w wybrane miejsce majgc

Umozliwia podzielenie okna na wiele
roznych okienek, z kidrych kazde jest
przewijane osobno,

wcisniety lewy klawisz.

B | 4 P K ) L | M | N o || B
Widok w kazdej z cze$ci mozna przesuwaé wg
- — - — — e wiasnych potrzeb.
czerwiec |lipiec sierpien  |wrzesien |paZdziernillistopad |grudzien |styczen |luty
396 487 578 569 760 851 942 158 151
507 598 689 780 871 962] 1053 280 261
618 709 800 891 982] 1073] 1164 425 12
729 820 911 1002 1093] 1184|1278 561 £6¢
840 931 1022 1113]  1204] 1298 1386 697 65¢

Rozwigzanie takie moze stuzy¢ np. do fatwego poréwnania wierszy lub kolumn znajdujgcych sie daleko od siebie (np.

danych z kwietnia z tymi z grudnia, badz sprzedazy produktu 7 z 102).

Arkusz wcigz pozostaje jednym arkuszem i dane wprowadzone do ktérejkolwiek z jego czesci bedg widoczne takze

w pozostatych.

Aby wytgczyé podziat ponownie klikamy Podziel na karcie Widok, badz przesuwamy podziat do ktérejkolwiek granicy

okna.
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Wartosci Wzgledne i Bezwzgledne

Kopiowanie formut jest niezwykle uzyteczne w Excelu. Formuta raz napisana moze by¢ skopiowane w ciggu kilku sekund

do wielu komérek i wtasciwe wartosci zostang obliczone w kazdej z nich.

W przypadku formut nalezy jednak uwazaé przy ich kopiowaniu.

Zrozumienie i biegte opanowanie adresowania wzglednego i bezwzglednego jest niezbedne w pracy z Excelem.

Adresowanie bezwzgledne bywa tez czesto nazywane absolutnym.

Cwiczenie 1

W ponizszym przyktadzie chcieliby$my przeliczyé przychody w zt w rozbiciu na 3 sklepy i 10 produktéw, na walute euro.

Przychody w euro powinny znalez¢ sie w zielonych polach.

Przykiad 1. Sprzedaz 10 produktow w 2013 roku w 3 sklepach
sklep1 | sklep2 | sklep3 | sklep1 | sklep2 | sklep 3
produkt 1 924 zt 293 zt 599 zt
produkt 2 877 zt 839 zt 368 zt
produkt 3 302 zt 909 zt 324 zt
produkt 4 62 zt 262 zt 253 zt
produkt 5 775 zt 787 zt 181 zt
produkt 6 815 zt 785 zt 988 zt
produkt 7 392 zt 582 zt 591 zt
produkt 8 495 zt 726 zt 476 zt
produkt 9 297 zt 136 zt 909 zt
produkt 10 66 zt 133 zt 421 zt

kurs Euro
2013
42

Wprowadzamy formute przeliczajagcg dla pierwszego produktu w pierwszym sklepie (sprzedaz podzielona

przez kurs euro z 2013 roku).

Przyktad 1. Sprzedaz 10 produktow w 2013 roku w 3 sklepach

sklep1 | sklep2 | sklep3 | sklep1 | sklep2 | sklep 3
produkt 1 924 zt 293 zt 599 zH|=C5/J5|
produkt 2 877 zt 839 zt 368 zt
produkt 3 302 zt 909 zt 324 zt
produkt 4 62 zt 262 zt 253 zt
produkt 5 775 zt 787 zt 181 zt
produkt 6 815 zt 785 zt 988 zt
produkt 7 392 zt 582 zt 591 zt
produkt 8 495 zt 726 zt 476 zt
produkt 9 297 zt 136 zt 909 zt
produkt 10 66 zt 133 zt 421 zt

kurs Euro

_.'"-20-19.

Tak napisana formuta poprawnie obliczy warto$¢ w euro dla sprzedazy pierwszego produktu w pierwszym sklepie.
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Jednak kiedy skopiujemy jg jedno pole w dét bedzie odnosi¢ sie do produktu 2 (co jest prawidtowym odwotaniem), ale

takze komorka z ktorej formuta ciggnie kurs euro przesunie sie o jedng komoérke w dét.

Tak skopiowana formuta zwréci warto$¢ btedu dzielenia przez zero (w komdrce J6 nic nie jest wpisane, czyli jest tam zero).

Przyktad 1. Sprzedaz 10 produktow w 2013 roku w 3 sklepach kurs Euro
sklep1 | sklep2 | sklep3 [ sklep1 | sklep2 | sklep 3 2013

produkt 1 924 zt 293 zt 599 zt 220 €[#DZIEL/O! 4.2

produkt 2 877 zt 839 zt 368 zt[{#DZIEL/0! =

produkt 3 302 zt 909 zt 324 zt

produkt 4 62 zt 262 zt 253 zt

produkt 5 775 zt 787 zt 181 zt
produkt 6 815 zt 785 zt 988 zt
produkt 7 392 zt 582 zt 591 zt
produkt 8 495 zt 726 zt 476 zt
produkt 9 297 zt 136 zt 909 zt
produkt 10 66 zt 133 zt 421 zt

Podobnie jesli skopiujemy takg formute w prawo, warto$¢ sprzedazy produktu 1 w sklepie 2, bedzie pobierana wtasciwie,
jednak adres z ktérego ciggniety jest kurs euro zmieni sie na K5 w ktoérej to komorce nic nie ma i ponownie formuta zwréci

wartos$¢ btedu dzielenia przez zero.

Dodatkowo na ponizszym ekranie wida¢ ikone ostrzezenia o btedzie (na lewo od komérki G5) i ikone opcji autowypetnienia
(na prawo i w dot od komorki G5), w zaleznosci od ustawierr programu ikony te mogg sie pokazac, na tym etapie nauki

sugeruje je ignorowac.

PowinniSmy wiec naszg formute zmieni¢ tak by adresy komoérek z wartosciami sprzedazy zmienialy sie wraz

z kopiowaniem formuty a adres komérki z kursem euro pozostat zawsze taki sam.

W tym celu dwukrotnie klikamy w komédrke F5, wchodzac tym samym w formute ktéra sie w niej znajduje. Ustawiamy
migajgcy kursor (mata pionowa migajgca kreska) przed, po lub w srodku adresu J5 i wciskamy klawisz F4 na klawiaturze.
Wecisniecie klawisza F4 powoduje dodanie znakéw $ do adresu komérki, oznaczajg one ze adres ten nie bedzie sie
zmieniat podczas kopiowania. Znak $ przed literg oznaczajgca kolumne powoduje ze kolumna nie ulegnie zmianie podczas
przegrywania analogicznie znak $ przed numerem wiersza powoduje ze numer ten pozostanie taki sam bez wzgledu na

to gdzie formuta zostanie skopiowana.

SUMA V: x v Je =C5/$JS5
A B Cc D E F G H [ J

2

3 Przyktad 1. Sprzedaz 10 produktow w 2013 roku w 3 sklepach kurs Euro
4 sklep1 | sklep2 | sklep3 | sklep1 | sklep2 | sklep3 2013
5 | produkt 1 924 zt1 293zt 599 zH|=C5/3J$5 4.2
6 produkt 2 877 zt 839 zt 368 zt

7 produkt 3 302 zt 909 zt 324 zt

8 produkt 4 62 zt 262 zt 253 zt

9 produkt 5 775 zt 787 zt 181 zt

10 produkt 6 815 zt 785 zt 988 zt

11 produkt 7 392 zt 582 zt 591 zt

12 produkt 8 495 zt 726 zt 476 zt

13 produkt 9 297 zt 136 zt 909 zt

14 produkt 10) 66 zt 133 zt 421zt

Tak przygotowang formute mozemy skopiowa¢ do wszystkich zielonych pdl tabeli ze sprzedaza.
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Wszystkie pola pobierajg dane z innej (odpowiedniej) komérki ze sprzedaza w zt i tego samego kursu euro znajdujgcego
sie w komorce J5 (zapisanej jako $J$5).

SUMA - X « K| =E18/339|
A B (& D E F G H | J

2

3 Przykitad 1. Sprzedaz 10 produktow w 2013 roku w 3 sklepach kurs Euro
4 sklep1 | sklep2 | sklep3 | sklep1 | sklep2 [ sklep3 2013
5 produkt 1 924 zt 293 zt 599 zt 220 € 70 € 143 € 42
6 produkt 2 877 zt 839 zt 368 zt 209 € 200 € 88 €

7 produkt 3 302 zt 909 zt 324 zt 72€ 216 € e

8 produkt 4 62 zt 262 zt 253 zt 15i€ 62 € 60 €

9 produkt 5 775 zt 787 zt 181 zt 185 € 187 € 43 €

10 produkt 6 815 zt 785 zt 988 zt 194 € 187 € 235 €

11 produkt 7 392 zt 582 zt 591 zt 93 € 139 € 141 €

12 produkt 8 495 zt 726 zt 476 zt 118 € 173 € 113 €

13 produkt 9 297 zt 136 zt 909 zt 1€ S2E 217 €

14 | produkt 10| 66 zt 133 zi 421 zt 16 € 32 €|=E14/5J$%

Znak $ moze tez zosta¢ wprowadzony poprzez ustawienie kursora w odpowiednim miejscu, przytrzymanie klawisza Shift

i wcisniecie cyfry 4.
Uzywanie klawisza F4, szczegdlnie po nabraniu wprawy pozwoli znacznie przyspieszy¢ prace.

Weciskajac klawisz F4 kilkukrotnie bedziemy mogli wprowadzi¢ rézne kombinacje znakéw $ w adresie komaorki:

pierwsze wcisniecie F4 dodaje znaki $ do wiersza i kolumny $J%5
drugie wcisniecie F4 dodaje znak $ tylko do wiersza J$5
trzecie wcisniecie F4 dodaje znak $ tylko do kolumny $J5
czwarte wcisniecie F4 przywraca oryginalny adres bez $ J5

Kazde kolejne powoduje ponowne przejscie przez powyzej opisany cykl.

Adres z symbolami $ nazywany jest absolutnym lub bezwzglednym poniewaz zawsze bedzie odnosit sie do tej samej

komérki wiersza lub kolumny, natomiast adres bez tych symboli wzglednym gdyz zmienia sie podczas kopiowania.
Cwiczenie 2

W przyktadzie drugim tabele ze sprzedazg w zt dla 10 produktdw na przestrzeni 3 lat chcielibysmy przeliczy¢ na euro.

W kazdym z tych trzech lat kurs euro byt inny i znajduje sie on w tabelce z prawej strony tabeli ze sprzedazg.

Naszym zadaniem jest przeliczenie sprzedazy w zt na euro uzywajgc tylko jednej formuty, ktérg skopiujemy na caty zielony

obszar tabeli ze sprzedaza.
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F18 v f
A B C D E F G H | J K L
16 | Przyktad 2. Sprzedaz 10 produktow w okresie 2013-2015 kurs Euro
17 2013 2014 2015 2013 2014 2015 [ 2013] 2014] 2015]
18] produkt 1 924zt 293z 599 z [ 42| 4.3 40|
19 produkt 2 877 zt 839 zt 368 zt
20 produkt 3 302 zt 909 zt 324 z4
21 produkt 4 62 zt 262 zt 253 zt
22 produkt 5 775 zt 787 zt 181 zt
23 | produkt 6 8152z 7852z 988 zt
24 produkt 7 392 zt 582 zt 591 zt
25 produkt 8 495 zt 726 zt 476 zt
26 produkt 9 297 zt 136 zt 909 zt
27 produkt 10| 66 zt 133 zt 421 z4
28

Zaczniemy od wprowadzenia formuty dzielgcej sprzedaz produktu 1 w 2013 roku przez kurs euro z 2013.

Z poprzedniego przyktadu wiemy juz Ze ze wzgledu na uzycie adreséw wzglednych (bez znakéw $) formuta taka nie moze

by¢ skopiowana na catg tabele.

SUMA n4 X v f =C18/J18
A B (& D E E G H | J K £

16 Przyktad 2. Sprzedaz 10 produktow w okresie 2013-2015 kurs Euro

17 2013 2014 2015 2013 2014 2015 | 2013] 2014 2015
18 produkt 1 924zt 293zt 599 zi{=C18/J1g] I 4.21 43 4,0
19 produkt 2 877 zt 839 zt 368 zt

20 produkt 3 302 zt 909 zt 324 zt

21 produkt 4 62 zt 262 zt 253 zt

22 produkt 5 775 zt 787 zt 181 zt

23 produkt 6 815 zt 785 zt 988 zt

24 produkt 7 392 zt 582 zt 591 zt

25 produkt 8 495 zt 726 zt 476 zt

26 produkt 9 297 zt 136 zt 909 zt

27 | produkt 10) 66 zt 133zt 421zt

Kursy euro znajdujg sie w komdrkach J18, K18 i L18. Wszystkie one znajdujg sie w wierszy 18 majg natomiast rézne

kolumny.

Poniewaz chcielibySmy aby dla kolejnych kolumn tabeli ze sprzedazg kurs byt pobierany z kolejnych kolumn tabeli

z kursami, nie mozemy wprowadzi¢ znaku dolara przed literg oznaczajgca kolumne.

Ujmujac to w innych stowach przegrywajgc formute w prawo, adres z ktdérego czerpany jest kurs euro, powinien takze
przesuwac sie w prawo. Przegrywajgc natomiast formute w dot, adres nie powinien przesuwac sie w doét (bo pod kursami

sg puste pola i formuta zwrdcitaby btad dzielenia przez zero).

Aby zapobiec przesuwaniu sie adresu w dét (zmienianiu sie wierszy) musimy wprowadzi¢ znak dolara przed numerem
wiersza. A poniewaz chcemy aby adres przesuwat sie w prawo nie wprowadzamy znaku $ przed literg bedaca

oznaczeniem kolumny.
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SUMA v X v A | =cs/sig
A B C D E E G H

16 Przyktad 2. Sprzedaz 10 produktow w okresie 2013-2015

17 2013 2014 2015 2013 [ 2014 2015
18 produkt 1 924 zt 293 zt 599 zi{=C18/J$18

19 produkt 2 877 zt 839 zt 368 zt
20 produkt 3 302 zt 909 zt 324 zt
21 produkt 4 62 zt 262 zt 253 zt
22 produkt 5 775 zt 787 zt 181 zt
23 produkt 6 815 zt 785 zt 988 zt
24 produkt 7 392 zt 582 zt 591 zt
25 produkt 8 495 zt 726 zt 476 zt
26 produkt 9 297 zt 136 zt 909 zt
27 produkt 10| 66 zt 133 zt 421 zt

COMARCH

Szkolenia
J K L
kurs Euro
2013 2014 2015
4.2 43 4,0

Znak dolara blokuje tylko to co znajduje sie bezposrednio za nim, w adresie J$18 zablokowany jest tylko wiersz, symbol $

nie ma wptywu na kolumne bedacg przed nim.

Tak wprowadzong formute mozemy skopiowac¢ na catg tabele.

J K L
kurs Euro
2013 2014 2015
4,2 43 4.0

SUMA v X v £ | =e27/1519
A B & D E E G H

16 | Przyktad 2. Sprzedaz 10 produktow w okresie 2013-2015

17 2013 2014 2015 2013 2014 2015
18 | produkt 1 924 zt 293 zt 599 zt 220 € 69 € 150 €
19 | produkt 2 877 zt 839 zt 368 zt 209 € 197 € 92 €
20 | produkt 3 302 zt 909 zt 324 zt 72€ 214 € 81€
21 produkt 4 62 zt 262 zt 253 zt 15 € 62 € 63 €
22 produkt 5 775 zt 787 zt 181 zt 185 € 185 € 45 €
23 produkt 6 815 zt 785 zt 988 zt 194 € 185 € 247 €
24 produkt 7 392 zt 582 zt 591 zt 93 '€ 137 € 148 €
25 | produkt 8 495 zt 726 zt 476 zt 118 € UAKS 119 €
26 produkt 9 297 zt 136 zt 909 zt 7€ 32€ 227 €
27| produkt 10 66 zt 133 zt 421 zt 16 € 31 €|=E27/L.$18

Po skopiowaniu warto sprawdzi¢ na jednym, lub kilku przyktadach, czy na pewno formuty ciggng dane z wfasciwych

komoérek.

Mozemy to zrobi¢ dwukrotnie klikajgc lewym przyciskiem myszy na jednej z komoérek. Jak wida¢ powyzej komoérki

do ktérych odwotuje sie formuta zostaty zaznaczone kolorowymi obwdédkami.

Aby byto mozliwe wykonanie takiego zadania uzywajac tylko jednej formuty tabela z danymi sprzedazy i tabela z kursami

muszg mie¢ taki sam uktad, w tym przyktadzie zarédwno sprzedaz dla kolejnych lat, jak i kursy dla kolejnych lat byty

ustawione w poziomie. Gdyby ich uktad byt inny, nie bytoby mozliwe zastosowanie jednej formuty do wszystkich pdl.

Cwiczenie 3

W tym przykfadzie chcemy przeliczy¢ sprzedaz dla 3 sklepéw w 3 kolejnych latach z zt na euro. Lata ustawione sg tym

razem w pionie, kursy euro w tabelce obok majg ten sam uktad.

Wprowadzamy formute dzielenia.

Microsoft Excel - kurs podstawowy

88



Materiaty dedykowane uczestnikowi szkolenia. COMA RC H
Copyright © 2022 Comarch SA

Szkolenia
SUMA - X v K| =31/
A B C D | E F G | H | J K
28 |
29 | Przyktad 3. Sprzedaz w latach 2013-2015 w 3 sklepach
30 sklep1 | sklep2 | sklep3 | sklep1 | sklep2 | sklep 3 kurs Euro
31 | 2013 775 zt 787 zt 181 zH=C31/K31 2013 4,2
32 2014 815 zt 785 zt 988 zt 2014 43
33 2015 392 zt 582 zt 591 zt 2015 4.0

Komorki z kursami euro znajdujg sie w komérkach K31, K32, K33. Adresy tych komdérek majg takg sama kolumne ale

rozne wiersze.

Nie chcemy aby kolumna zmieniata si¢ podczas kopiowania formuty w prawo, poniewaz adres zmienitby sie z kolumny

KnalLiM,w ktérych to kolumnach nic nie ma.

Chcemy natomiast aby zmieniat sie numer wiersza i dla sprzedazy w kolejnych latach wykorzystywane byty kursy euro
dla odpowiednich lat.

W formule w adresie komorki z kursem euro wprowadzamy znak $ tylko przed literg K oznaczajaca kolumne.

SUMA v X v Kk =C31/$K31
A B (& D E F G H | | J K

28
29 Przyktad 3. Sprzedaz w latach 2013-2015 w 3 sklepach
30 sklep1 | sklep2 | sklep3 | sklep1 | sklep2 | sklep 3 kurs Euro
31 2013 775 zt 787 zt 181 zt{=C31/$K31 2013 42
32 2014 815 zt 785 zt 988 zt 2014 43
33 2015 392 zt 582 zt 591 zt 2015 4.0

Tak zmieniong formute mozemy skopiowac na catg tabele.

SUMA - X « K | =E33/5k33
A B C D E F G H [ J K

28
29 | Przyktad 3. Sprzedaz w latach 2013-2015 w 3 sklepach
30 sklep1 | sklep2 | sklep3 | sklep1 | sklep2 | sklep 3 kurs Euro
31 2013 775 zt 787 zt 181 zt 185 € 187 € 43 € 2013 42
32 2014 815 zt 785 zt 988 zt 192 € 185 € 233 € 2014 43
33 I 2015 392 zt 582 zt 591 zt 98 € 146 €|=E33/8K33 2015 4,0

Cwiczenie 4
W przyktadzie 4 wykonamy kilka najczesciej uzywanych dziatan w Excelu.

W kolumnach C i D mamy dane sprzedazy dla 10 brandéw w pewnej firmie. W kolumnie E policzymy jaki jest wzrost lub

spadek w procentach w stosunku do poprzedniego roku dla kazdego z tych branddw, a takze dla catej sprzedazy.
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A B Cc D E F G H
1
2 kurs EURO 425
3
4 2013 2014 | wzrost % |udziat "13| udziat '14 | wzrost pin [ wzrost EURO
5 |brand 1 1871] 2040
6 brand 2 384 496
7 |brand 3 1851 1948
8 |brand 4 1845 1868
9 |brand 5 1589 1783
10 brand 6 567 984
11 brand 7 367 668
12 brand 8 432 908
13 brand 9 79 233
14 brand 10|  1303] 1523
15 [suma

Przed policzeniem wzrostu sprzedazy zsumujemy sprzedaz w 2013 i 20014 roku dla wszystkich brandow.

Korzystajgc z funkcji SUMA nalezy uwazac aby nie doda¢ do wynikéw sprzedazy roku znajdujgcego sie w nagtowku.

SUMA - X « f | =ps/cs-
A B C D E F G H |

1

2 | kurs EURO 4,25

3

4 2013 2014 | wzrost % |udziat "13| udziat '14 | wzrost plIn | wzrost EURO
5 | brand 1 18711 2 0401=D5/C5-1

6 | brand 2 384 496

7] brand 3 1851 1948

8 | brand 4 1845 1868

9 | brand 5 1589 1783
10 brand 6 567 984
1" brand 7 367 668
12 brand 8 432 908
13| brand 9 79 233
14 brand 10| 1303 1523
15| suma 10 288] 12 451

Aby policzy¢ procentowy wzrost lub spadek nalezy Nowg Warto$¢ podzieli¢ przez Starg Warto$¢ i od wyniku dzielenia

odjg¢ 1. Czyli:

= NowaWartos¢ / Stara Wartos¢ -1 czyli w tym przyktadzie bedzie to =D5/C5-1

Formuta ta nie potrzebuje znakow $ poniewaz oba adresy majg sie zmieniaé kiedy bedziemy przegrywac je w dot.

Kopiujemy formute do ponizszych komérek.

SUMA - X « £ | =p1s/c15-
A B © D E B G H |

1 Te—————

2 |kurs EURO 4.25|

3

4 2013 2014 | wzrost % |udziat "13| udziat '14 | wzrost pIn | wzrost EURO
5 | brand 1 1871] 2040 9%

6 brand 2 384 496 29%

7 brand 3 1851 1948 5%

8 brand 4 1845| 1868 1%

9 | brand 5 15689 1783 12%
10| brand 6 567 984| 74%

11 brand 7 367 668 82%

12 brand 8 432 908 110%
13 brand 9 79 233 197%
14 brand 10 13031 15231 17%
15] suma 10 2881 12 4511=D15/C15-

Formuta na udzit procentowy to Warto$¢ Sprzedazy brandu podzielona przez Sprzedaz Catkowitg. Czyli:
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= Sprzedaz Brandu / Sprzedaz Catkowita

A w tym przyktadzie = C5/C$15

SUMA ~e x v S =C5/CS$15
[ A | B | € | D | E E G | H | |
1 _—
2| [kurs EURO 4,25
3
4| 2013 2014 [ wzrost % [udziat "13[ udziat "14 | wzrost pIn [ wzrost EURO
5 brand 1 18711 2040 =C5/C$15)
6 | brand 2 384 496] 29%
7| brand 3 1851 1948 5%
8 | brand 4 1845 1868 1%
9 | brand 5 1589 1783 12%
10| brand 6 567 984| 74%
1] brand 7 367 668 82%
12 brand 8 432 908 110%
13 | brand 9 79 233 197%
14| brand 10 13031 1523 17%
15 | suma 1 102881 12451 21%

W adresie C$15 uzyliSmy symbolu $ aby dla kolejnych brandéw ich sprzedaz caty czas byta dzielona przez sprzedaz
catosci.

Tak przygotowang formute mozna skopiowac na wszystkie komorki w kolumnach ,udziat 13” i ,udziat 14”

F5 v ke =C5/C$15
A B c | D | E F G H | |
1
2 | [kurs EURO 4.25|
3
4 2013 2014 | wzrost % |udziat 13| udziat "14 | wzrost pin | wzrost EURO
5 brand 1 1871 2040 9% 18% 16%
6 brand 2 384 496 29% 4% 4%
7 brand 3 1851 1948 5% 18% 16%
8 brand 4 1845 1868 1% 18% 15%
9 brand 5 1589 1783 12% 15% 14%
10 brand 6 567 984| T74% 6% 8%
11 brand 7 367 668| 82% 4% 5%
12 brand 8 432 908| 110% 4% 7%
13 brand 9 79 233] 197% 1% 2%
14 brand 10 1303] 1523 17% 13% 12%
15 suma 10 288[ 12451 21% 100% 100%

S
5

Wozrost w pIn to po prostu réznica pomiedzy sprzedazg w 2014 i 2013. Nie uzywamy tu znaku $ poniewaz dla kazdego
z brandéw dane powinny by¢ ciggniete z innych komérek.

Formute =D5-C5 mozemy skopiowaé do ponizszych komorek.
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[ A | B [ ¢ | D | E2N| FE_ | G H [

1

2| [kurs EURO 4.25)

3)

4 2013 2014 | wzrost % |udziat "13| udziat "14 | wzrost pln | wzrost EURO
5 brand 1 1871) 2040 9% 18% 16% 169

6 brand 2 384 496 29% 4% 4% 112

7 brand 3 1851 1948 5% 18% 16% 97

8 brand 4 1845 1868 1% 18% 15% 23

9 brand 5 1589 1783 12% 15% 14% 194

10 brand 6 567 984| 74% 6% 8% 417

11 brand 7 367 668 82% 4% 5% 300

12 brand 8 432 908 110% 4% 7% 476

13 brand 9 79 233 197% 1% 2% 155

14 brand 10 1303 1523| 17% 13% 12% 220

15 suma 10288 12451 21% 100% 100% 2162

W ostatniej kolumnie tej tabeli musimy przeliczy¢ wzrost w pin na wzrost w EURO, kurs podany jest w komoérce H2
i poniewaz kazda z komérek obliczajgcych wzrost w EURO powinna odnosi¢ sie do H2 i adres ten nie moze si¢ zmieni¢
podczas kopiowania w dot przed oznaczeniem wiersza 2 wpisujemy $ i tak przygotowang formute kopiujemy

w dot.

SUMA 2/ X v fe =H5/HS2
| A | B | ¢ | D | =N | | G | H |
1
2 | [kurs EURO! 4 251
3
4 2013 2014 | wzrost % |udziat 13| udziat 14 | wzrost pIn | wzrost EURO
5 I brand 1 1871] 2040 9% 18% 16% 1691=H5/H52|
6 | brand 2 384 496 29% 4% 4% 112
7| brand 3 1851 1948 5% 18% 16% 97
8 | brand 4 1845| 1868 1% 18% 15% 23
9 | brand 5 1589 1783 12% 15% 14% 194
10| brand 6 567 984 74% 6% 8% 417
11| brand 7 367 668 82% 4% 5% 300
12| brand 8 432 908 110% 4% 7% 476
13 | brand 9 79 233 197% 1% 2% 155
14 brand 10 1303] 1523 17% 13% 12% 220
15 | suma 10 288] 12451 21% 100% 100% 2162

Wynikiem opisanych wyzej dziatarh powinna by¢ tabela z danymi taka jak pokazana ponize;j.

15 b fe =H5/HS$2

| A | B | ¢ | b | E | F | G | H |
1
2 | [kurs EURO 4,25
3
4 | 2013 2014 | wzrost % |udziat "13| udziat "14 | wzrost pln | wzrost EURO
5 brand 1 1871 2040 9% 18% 16% 169 40
6 brand 2 384 496 29% 4% 4% 112 26
7 brand 3 1851 1948| 5% 18% 16% 97, 23
8 brand 4 1845 1868 1% 18% 15% 23 5
9 brand 5 1589 1783 12% 15% 14% 194 46
10 brand 6 567 984| 74% 6% 8% 417 98
11 brand 7 367 668) 82% 4% 5% 300 4l
12 brand 8 432 908] 110% 4% 7% 476 112
13 brand 9 79 233 197% 1% 2% 155 36
14 brand 10| 1303| 1523| 17% 13% 12% 220 52
15 suma 10288 12451 21% 100% 100% 2162 509

Microsoft Excel - kurs podstawowy 92



Materiaty dedykowane uczestnikowi szkolenia. COMA RC H

Copyright © 2022 Comarch SA
Szkolenia

Formuty i funkcje

Pojecie formuly

Formuta jest to wyrazenie algebraiczne uzywajace liczb, funkcji, operatoréw matematycznych iadreséw komorek,

by powiedzie¢ Excelowi, jakie operacje ma wykona¢ na liczbach lub sktadnikach danych komorek.

W algebrze, kiedy nie jeste$ pewien, jakie liczby bedg uzyte w wyrazeniu matematycznym, zastepujesz je literami (a+b=c).
W arkuszu juz wprowadzites$ liczby do komorek i sg to wtasnie te wartosci, ktérych chcesz uzy¢ do swoich obliczen. Jednak
sktadniki komérek mogg ulec zmianie. Wiec zamiast uzywa¢ konkretnych liczb do kalkulacji, formuta uzywa adresu
komorki. W ten sposéb Excel dowiaduje sie, ze ma uzy¢ tej wartosci, kidra znajdzie sie we wskazanej komorce

w momencie wykonywania obliczen.

Formuty muszg rozpoczyna¢ sie od znaku réwnosci i zawiera¢ zwykle co najmniej jeden adres komérki lub tez wartosci

i operatory matematyczne, takie jak: + (dodawanie), - (odejmowanie), * (mnozenie) lub / (dzielenie).
Budowa formuty

Formuta sktada sie z nastepujgcych czesci:

< Stale
< Odwotania
% Operatory

< Funkcje
State

State sg to wartosci, ktére umieszczamy w komérkach w postaci liczb lub tekstu. Nie sg one obliczane. Nalezy pamieta¢

takze, iz nie sg to dane, ktére otrzymujemy po obliczeniu. Wprowadzenie statej do formuty powoduje jej koncowg zmiane.

Odwotania

S3 to komorki, ktére wstawiamy w postaci numeru wiesza i kolumny do réwnania. Na podstawie zawarto$ci odwotania jest

pobierana wartosé.

Operatory

Operatory okres$lajg typ operacji, jaka chcemy wykonaé. Przy tworzeniu wzoru musimy pamietaé o korzystaniu
z nawiasow, jesli chcemy zachowac¢ kolejnos¢ obliczen w formule. Wyrézniamy cztery typy operatoréw: arytmetyczne,

poréwnania, tgczenia tekstow i odwotania.
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Operatory arytmetyczne
Stosujemy je do podstawowych obliczen arytmetycznych, np. dodawanie liczb.
Operator Uzycie Przyktad
+ Dodaje liczby lub adresy komorek. =C1+C3
- Odejmuje liczby lub adresy komorek. =C1-C3
* Mnozy liczby lub adresy komérek. =C1*C4
/ Dzieli liczby lub adresy komérek. =C4/C6
A Podnosi warto§¢ w adresie komorki przed znakiem do potegi rownej liczbie | _ <.,
e : =C572
znajdujacej sie po znaku (wykfadnik).
% (procent) | Procent

Operatory poréwnania

Stosujemy je w celu poréwnania dwoch wartosci.

Operator Funkcja
= (znak réwnosci) Réwne
> (znak wiekszosci) Wieksze niz
< (znak mniejszosci) Mniejsze niz
>= (znak wieksze niz lub réwne) Wieksze niz lub réwne
<= (znak mniejsze niz lub réwne) Mniejsze niz lub réwne
<> (znak nieréwnosci) Rézne

Operatory taczenia tekstu

Stosujemy, gdy chcemy potaczy¢ cigg wartosci w catos¢.

Operator Funkcja

(konkatenacja)

taczy dwie wartosci w celu utworzenia jednej ciggtej wartosci tekstowe;j

Operatory odwotania

Stosujemy, gdy chcemy potgczy¢ zakres komorek w catosé.

Operator Funkcja
: (dwukropek) Tworzy jedno odwotanie do wszystkich komérek znajdujgcych sie miedzy dwoma
podanymi (wtgcznie z nimi)
; (8rednik) tgczy wiele odwotan w jedno
(spacja) Tworzy odwotanie do komérek wspélnych dla dwéch odwotan

Wprowadzanie formut
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Istniejg dwie mozliwosci wprowadzania formut: poprzez wpisywanie formut lub poprzez zaznaczanie odniesiern komorek.
Aby wpisac formute:

< Zaznacz komorke, w ktérej ma sie znalez¢ kohcowy wynik.
< Wpisz znak réwnosci (=).
< Wpisz formute. Pojawi sie ona w komérce oraz na pasku formuty.

< Nacisnij klawisz Enter. Excel dokona odpowiednich obliczen, a wynik pojawi sie we wskazanej komorce.

Jesli zaczate$ wprowadzac¢ formute, a potem stwierdzite$, ze nie bedziesz chciat jej uzywac, mozesz porzuci¢ wpro-

wadzanie formuty poprzez naci$niecie klawisza ESC lub kliknigcie na przycisku Anuluj na pasku formuty.

Whpisywanie formuly jest prostsze, kiedy widzisz komorki, ktére chcesz do niej witgczy¢. Mozna tez wprowadzi¢ formuty
poprzez wskazanie odniesien komorki, co pozwala rownoczesnie znalez¢ komorke i dodac jej adres do formuty. Aby wpro-

wadzi¢ formute przy uzyciu tej metody:

% Zaznacz komorke, w ktérej ma sie znalez¢ wynik koncowy.

< Wpisz znak réwnosci (=).

% Kliknij na komorce, ktérej adres chcesz umiesci¢ jako pierwszy w formule. Adres komérki pojawi sie na pasku
formuty.

« Whpisz operator matematyczny po wartosci, by wskazaé nastepng operacje, ktérg chcesz wykonaé. Operator
pojawi sie na pasku formuty.

% Kontynuuj klikanie na komérkach i wpisywanie operatoréow do momentu, gdy formuta zostanie stworzona.

% Nacisnij klawisz Enter, by zaakceptowac, lub ESc, by anulowac¢ operacje.

Formuty sg widoczne na pasku formuty po kliknieciu komorki zawierajgcej wynik. Jesli pasek formuty

nie jest widoczny, na Wstgzce na karcie Widok w grupie Pokazywanie/ukrywanie zaznacz pole wyboru Pasek formuty.

Poprawianie typowych btedéw podczas wprowadzania formut

W ponizszej tabeli zestawiono niektore z najczestszych bteddéw popetnianych podczas wprowadzania formut oraz

objasniono sposoby ich poprawiania:

Sprawdz, czy... Wiecej informacji

Y i ) Jesli znak rownosci zostanie pominiety, to co jest wpisywane, moze by¢ wyswietlane
azda funkcja
) ) jako tekst lub jako data. Na przyktad po wpisaniu SUMA(A1:A10) w programie Microsoft
rozpoczyna sie
) ] o Office Excel zostanie wyswietlony cigg tekstowy SUMA(A1:A10),
znakiem réwnosci

=)

a obliczenia nie zostang wykonane. Po wpisaniu 11/2 zamiast wyniku dzielenia 11

przez 2 zostanie wy$wietlona data 2-lis (jesli jest ustawiony format komaérki Ogdlne).

Zgadza sie liczba

nawiasow Nalezy upewni¢ sie, ze wszystkie nawiasy majg nawias do pary. Gdy jest tworzona
otwierajgcych i formuta, wprowadzane nawiasy sg w programie Excel wyswietlane w kolorze.
zamykajgcych
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W przypadku odwotywania sie do zakresu komérek nalezy uzywaé dwukropka (:), aby
Do oznaczenia zakresu
oddzieli¢ odwotanie do pierwszej komorki zakresu od odwotania do ostatniej komorki

uzyto dwukropka
zakresu. Na przyktad A1:A5.

Wprowadzono L . , i D i .
) Niektore funkcje_wymagajg argumentow. Nalezy sie rowniez upewnié, ze nie
wszystkie wymagane ) .
wprowadzono zbyt wielu argumentow.

argumenty

Niektore funkcje, takie jak SUMA, wymagajg argumentéw liczbowych. Inne funkcje,
Wprowadzono o ) ) i o

takie jak ZASTAP, wymagajg wartosci tekstowej dla co najmniej jednego z
poprawne typy . . . .

. argumentoéw. Jesli jako argument zostanie uzyty nieprawidtowy typ danych, program

argumentow

Excel moze zwrdci¢ nieoczekiwane wyniki lub wyswietli¢ btad.
Nie zagniezdzono W obrebie danej funkcji mozna wprowadzi¢, czyli zagniezdzié, nie wiecej niz 64
wiecej niz 64 funkgji poziomy funkc;ji.

) Jesli formuta odwotuje sie do wartosci lub komérek znajdujgcych sie w innych
Nazwy innych arkuszy ,
) ) arkuszach bgdz skoroszytach,
sg ujete w pojedynczy ) ] )
drvsts a nazwa takiego arkusza bgdz skoroszytu zawiera znak niealfabetyczny, nalezy te
cudzystow
y nazwe ujg¢ w pojedynczy cudzystow (' ).

Dotgczono $ciezke

dostepu do Nalezy sie upewni¢, ze kazde odwotanie zewnetrzne zawiera nazwe skoroszytu i
skoroszytéw Sciezke do niego.
zewnetrznych

. Liczb nie nalezy formatowa¢ podczas wprowadzania ich
Wprowadzono liczby )
. do formut. Na przyktad, aby wprowadzi¢ warto$¢ 1000 zi,
bez formatowania
w formule nalezy wpisac¢ liczbe 1000.

Poprawianie typowych btedéw wystepujacych w formutach

Aby sprawdzi¢ btedy w formutach, mozna zastosowac okreslone reguty. Dziatajg one jak modut sprawdzania pisowni, ktory
sprawdza btedy w danych wprowadzonych do komoérek. Reguty te nie gwarantujg, ze arkusz bedzie wolny od btedéw, ale

sg bardzo przydatne w odnajdowaniu typowych btedéw. Kazdg z tych regut mozna wtgczaé i wytgczac indywidualnie.

Btedy moga byé zaznaczane i poprawiane na dwa sposoby: pojedynczo (podobnie jak podczas sprawdzania pisowni) lub
natychmiast, jak pojawig sie w arkuszu, podczas wprowadzania danych. Niezaleznie od sposobu, jesli zostanie znaleziony

btad, w lewym gérnym rogu komorki pojawi sie trojkat.

Komorka z btedng formutg
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Pojecie funkcji

Funkcje w Excelu uruchamiamy klikajgc na ikone

O . =
‘Ex’wyt"” Arial o <A A==
i3 Kopiuj ~

Wklej - - - ==

= 2 ~ Malarz formatéw Iy O- A = =
Schowek rx Czcionka r~

F11 v Jfe

A | B | c | D | E F

11

Istnieje kilka sposobdw, aby znalez¢ interesujgcg nas funkcje, w oknie Wyszukaj funkcje mozemy wpisa¢ nazwe funkgciji
(jesli ja znamy) lub jednym stowem, to co funkcja powinna robié.

Wyszukaj funkgje:

Whpisz krotki :gis tego, co chcesz zrobi¢, a nastepnie kliknij 'l

przycisk Przej
Lub wybierz kategorie: | Ostatnio uzywane [=]
Wybierz funkgje:

SREDNIA
JEZEU
HIPERLACZE
ILE.LICZB
MAX

SIN

SUMA(liczbaliliczba2;...)
Dodaje wszystkie liczby w zakresie komérek.

Pomoc dotyczaca tej funkdji

Mozemy tez wybrac kategorie, w ktérej moze znajdowac sie interesujgca nas funkcja, np. Wyszukiwania i adresu lub
Matematyczne.
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r'\'Wsta.m.-i-aa':ie funkgi

Wyszukaj funkeje:

Wpisz krotki opis tego, co cheesz zrobic, a nastepnie kliknij
| przycisk Przejdi

Lub wybierz kategorie: I Ostatnio uzywane

) . Ostatnio uzywane
Wybierz funkgje: Wszystkie
Finansowe

SREDMIA [Cata i godzina
JEZELI Matematyczne

HIPEREACTE HSEH e

ILE.LICZE Wyszukiwania | adresu
AN Bazy danych

SIN Teks_tclwe

Logiczne
SUMA(lizbaliliczbal;.. Infarmacyjne

Dodaje wszystkie liczby|Inzynierskie

Pomoc dotycraca tef funkeji

Klikajgc na nazwe funkcji w oknie Wybierz funkcje: pod listg nazw widzimy opis funkcji. W wielu przypadkach opis ten

pozwala zrozumiec¢, do czego stuzy dana funkcja.

Wystuka) funkge:

Wpis2 kroths opis tego, €O chcess 2robid 3 nastepnie kikng Przejat
praycisk Przejad S —

Lub wybserz ategone: [T SN - |

Po wybraniu funkcji, (w ponizszym przyktadzie SUMA), wyswietlane jest okno Argumenty funkcji, po wprowadzeniu
adresow komorek do pierwszego z okienek, ponizej zostanie wyswietlony aktualny wynik funkgcji (o ile jest mozliwe jego
obliczenie), pod nim znany juz nam opis funkcji, a jeszcze ponizej opis argumentu, ktéry mozna wprowadzi¢ do pola

Liczba1 i tego co funkcja z nimi zrobi.
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r —
Argumenty funkgji E M
SUMA

Liabal FaF10l | = (234;345,456,789,876,432,987)
Liazba2 . -

wIbal: Bazbal liczDa2,... - 0d 1 do 255 argumentow, ktore Zostany Zsumow:
Wartoici logiczne | tekst w komorkach 53 ignorowane, 8 uwzgli¢dniane,
Jeshi 53 wpisane Jako argumenty

Wynik formuly = 4119

sotveraca tei funk e | ok Anuly)

W algebrze, kiedy nie jestes$ pewien, jakie liczby bedg uzyte w wyrazeniu matematycznym, zastepujesz je literami (a+b=c).
W arkuszu juz wprowadzites$ liczby do komorek i sg to wtasnie te wartosci, ktérych chcesz uzyé do swoich obliczen. Jednak
sktadniki komérek mogg ulec zmianie. Wiec zamiast uzywac¢ konkretnych liczb do kalkulacji, formuta uzywa adresu
komérki. W ten sposob Excel dowiaduje sie, ze ma uzy¢ tej wartosci, kidra znajdzie sie we wskazanej komoérce

w momencie wykonywania obliczen.

Formuty muszg rozpoczynac sie od znaku rownosci i zawiera¢ zwykle co najmniej jeden adres komorki lub tez wartosci

i operatory matematyczne, takie jak: + (dodawanie), - (odejmowanie), * (mnozenie) lub / (dzielenie).

Na przyktad: jesli chcesz okresli¢ $rednig trzech wartosci zawartych w komoérkach A1, B1i C1, powiniene$ wprowadzi¢ do

komérki, w ktorej ma sie pojawi¢ wynik, nastepujgcg formute:
=(A1+B1+C1)/3
Aby wprowadzi¢ formute, rozpocznij od wskazania komorki, z ktorej chcesz odczytac rezultat.

W najnowszej odstonie pakietu Microsoft Office poszerzono mozliwosci obliczeniowe programu Excel. Zostaty dodane
nowe funkcje, ktére to zwiekszyty zdolnosci aplikacji kilkakrotnie. Obliczenia mozemy wykonywac¢ za pomoca tak zwanych
formut. Sg to réwnania, ktére wykonujg zadanie na podstawie zawartosci komérek Excel. Kazdg formute poprzedzamy

znakiem réwnosci, a nastepnie wpisujemy wiasciwy wzor.
Wprowadzanie formut

Istniejg dwie mozliwosci wprowadzania formut: poprzez wpisywanie formut lub poprzez zaznaczanie odniesien komorek.

Aby wpisa¢ formute:
1. Zaznacz komorke, w ktérej ma sie znalez¢ koncowy wynik.
2.  Wpisz znak réwnosci (=).
3. Wopisz formute. Pojawi sie ona w komérce oraz na pasku formuty.
4. Nacisnij klawisz Enter lub kliknij na przycisku Wpis na pasku formuty. Excel dokona odpowiednich obliczen, a

wynik pojawi sie we wskazanej komérce.

Microsoft Excel - kurs podstawowy 99



Materiaty dedykowane uczestnikowi szkolenia. COMA RC H
Copyright © 2022 Comarch SA

Szkolenia

Jesli zaczate$ wprowadzac¢ formute, a potem stwierdzite$, ze nie bedziesz chciat jej uzywa¢, mozesz porzuci¢ wpro-

wadzanie formuty poprzez nacisniecie klawisza Esc lub klikniecie na przycisku Anuluj na pasku formuty.

Wpisywanie formuty jest prostsze, kiedy widzisz komorki, ktére chcesz do niej wigczyé. Mozna tez wprowadzi¢ formuty
poprzez wskazanie odniesien komérki, co pozwala réwnoczes$nie znalez¢ komérke i dodac jej adres do formuty. Aby wpro-

wadzi¢ formute przy uzyciu tej metody:

Zaznacz komorke, w ktérej ma sie znalez¢ wynik koncowy.
Wpisz znak réwnosci (=).
Kliknij na komérce, ktorej adres chcesz umiesci¢ jako pierwszy w formule. Adres komorki pojawi sie na pasku

formuty.

4. Wpisz operator matematyczny po wartosci, by wskazaé nastepng operacje, ktdrg chcesz wykonac. Operator
pojawi sie na pasku formuty.
Kontynuuj klikanie na komérkach i wpisywanie operatoréw do momentu, gdy formuta zostanie stworzona.

6. Nacisnij klawisz Enter, by zaakceptowa¢, lub Esc, by anulowaé operacje.

f
Formuty sg widoczne na pasku formuty po kliknieciu komérki zawierajgcej wynik. Jesli pasek formuty nie

jest widoczny, na Wstazce na karcie Widok w grupie Pokazywanie/ukrywanie zaznacz pole wyboru Pasek formuty.
Wyswietlanie lub ukrywanie formut

Ze wzgledu na bezpieczenstwo lub ochrone prywatnosci moze by¢ konieczne ukrycie formuty przed uzytkownikami
skoroszytu. Z kolei uzytkownik kontrolujgcy formuty musi mie¢ wglad we wszystkie formuty w skoroszycie. Ponizsza

procedura umozliwia sterowanie ukrywaniem lub wyswietlaniem formut.

Przelgczanie pomiedzy wyswietlaniem formut i ich wartosci w

arkuszu

Nacisnij klawisze CTRL+" (akcent staby).

Uniemozliwianie wyswietlania formuty na pasku formuty

Ta procedura uniemozliwia rowniez edytowanie komorki zawierajgcej formute.
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2 s e B filtruy ~ zaznacz =

Ik Rozmiar komdrki

* F R e . .
iL Wysokos¢ wiersza.. | 1. Zaznacz zakres komorek, ktérych formuty chcesz
Autodopasowanie wysokosc wierszy , ] , A . .
) u ukry¢. Mozesz wybraé takze zakresy nieprzylegajgce
1 0] Szerokosd kolumny... TN |
Autodopasowanie szerockosci kolumn | lub Ca*y arkusz.
Szerokoéc domyslna... 2. Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Komérki kliknij
Widecamoss przycisk Formatowanie, kliknij polecenie Formatuj
Ukryj i odkryj 4

R komérki, a nastepnie kliknij karte Ochrona.

Zmier nazwe arkusza | 3. Zaznacz pole wyboru Ukryte.
Przenies lub kopiuj arkusz... | oo Kllknlj przycisk OK.
Kolor karty L4 . . . . P
- < Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Komorki
Ochrona
e on et kliknij przycisk Formatowanie, a nastepnie kliknij
Zabjokuj ko= | polecenie Chron arkusz.
) Chron arkusz
(] Formatyjke - . | 4. Upewnij sig, ze pole wyboru Chron arkusz i zawarto$¢
mozliwia Zapobieganie {

wprowadzeniu niepozadanych zmian
przez inne osoby, ograniczajac ich
mozliwosci edycji. 5

zablokowanych komorek jest zaznaczone.

Wybierz, co ma podlega¢ ochronie i wprowadz hasto.

Ma przyktad mozna uniemozliwic
innym osobom edytowanie
zablokowanych komorek lub
zmienianie formatowania.

6 Dowiedz sie wiecej

Wyswietlanie ukrytych wczesniej formut przez usuniecie

ochrony

Na karcie Recenzja w grupie Zmiany kliknij przycisk Nie chron arkusza.

(OTOEMl  Widok  Deweloper  Ksztatty — © Powiedz

S iy

n o Nie chroi  Chrori  Udostepnij
O Pokaz pismo odreczne arkusza skoroszyt skoroszyt

e

55 Pokaz wszystkie komentarze

Zaznacz zakres komoérek, dla ktérych chcesz wytaczy¢ ukrywanie formut.

Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Komérki kliknij przycisk Formatowanie, kliknij polecenie Formatuj komorki, a

nastepnie kliknij karte Ochrona. Wyczys¢ pole wyboru Ukryte.

Inspekcja formut

Czasami sprawdzenie dokfadno$ci formut lub znalezienie Zrédta btedu moze by¢ trudne, jesli w formule sg uzyte

poprzedniki lub komérki zalezne:

« Komérki poprzedniki to komorki, do ktérych odwotuje sie formuta w innej komérce. Jesli na przyktad komorka
D10 zawiera formute =B5, komdrka B5 jest poprzednikiem komaérki D10.
« Komérki zalezne -zawierajg formuty odwotujgce sie do innych komoérek. Jesli na przyktad komoérka D10 zawiera

formute =B5, komdrka D10 jest komodrka zalezng od komorki B5.
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Aby utatwié sprawdzanie formut, mozna uzyé¢ polecerr Sledz poprzedniki i Sledz zaleznosci w celu graficznego

przedstawiania lub $ledzenia relacji miedzy komérkami i formutami za pomoca strzatek sledzacych.

Opcje dotyczace inspekcji formut znajdujg sie na karcie Formuty w grupie Inspekcja formut.

Formuty Dane Recenzja Widok Deweloper Ksztatty Q Powiedz mi, co chcesz zrobié...

E ﬂv".;‘\j I S Definiuj nazwe ~ 70 Sled? poprzedniki %] Pokaz formuty Em
. L {— - 28 & . = oy
o - £l Uzyj w formule ~ o3k Sledz zaleznoéci ! Sprawdzanie bledéw ~
e Datai Wyszuk.i Matem. Wiecej Menedzer Okno
godzina~ odwot.~ itryg.~ funkcji~ nazw Lo Utwérz z zaznaczenia I_'; Usufi strzatki ~ (%) Szacuj formute czujki
Nazwy zdefiniowane Inspekcja formut

Sledzenie komérek dostarczajacych dane formule

(poprzednikéw)

1. Zaznacz komorke zawierajgca formute, dla ktérej chcesz znalez¢ komarki poprzednikéw.

2.  Aby wyswietli¢ strzatke Sledzgcg do kazdej komorki, ktdra bezposrednio dostarcza dane do aktywnej komorki, na
Ju

karcie Formuly w grupie Inspekcja formut kliknij przycisk Sledz poprzedniki -l

Niebieskie strzatki pokazujg komérki bez btedow. Czerwone strzatki pokazujg komorki, ktére powodujg btedy. Jesli do

danej komorki odwotuje sie komérka w innym arkuszu lub skoroszycie, to strzatka koloru czarnego biegngca od

zaznaczonej komorki wskazuje ikone skoroszytu . Aby program Excel mégt sledzi¢ te zaleznosci, drugi skoroszyt musi

by¢ otwarty.

Aby zidentyfikowaé nastepny poziom komoérek dostarczajgcych dane do komaérki aktywnej, kliknij ponownie przycisk Sledz

poprzedniki 55|

Aby usuwac po jednym poziomie strzatek sledzgcych naraz, poczgwszy od komérki poprzednika najbardziej oddalonej od

aktywnej komorki, na karcie Formuty w grupie Inspekcja formut kliknij strzatke obok przycisku Usun strzatki, a nastepnie
Ju

kliknij polecenie Usun strzatki poprzednikéw il Aby usunaé nastepny poziom strzatek Sledzenia, kliknij przycisk

ponownie.

Sledzenie formut odwotujacych sie do konkretnych komérek

(zaleznych)

1. Zaznacz komorke, ktorej komorki zalezne chcesz zidentyfikowac.

2. Aby wyswietli¢ strzatke sledzaca do kazdej komorki, kidra jest zalezna od aktywnej komorki, na karcie Formuty
w grupie Inspekcja formut kliknij przycisk Sledz zaleznosci 3

Niebieskie strzatki pokazujg komérki bez btedéw. Czerwone strzatki pokazujg komorki, ktére powodujg btedy. Jesli do

danej komorki odwotuje sie komoérka w innym arkuszu lub skoroszycie, to strzatka koloru czarnego biegngca od

zaznaczonej komorki wskazuje ikone skoroszytu . Aby program Excel mégt sledzi¢ te zaleznosci, drugi skoroszyt musi

by¢ otwarty.
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Aby zidentyfikowaé nastepny poziom komérek zaleznych od komérki aktywnej, kliknij ponownie przycisk Sledz zaleznosci

A
o+
"

Aby usuwac po jednym poziomie strzatek Sledzgcych naraz, poczgwszy od komorki zaleznej najbardziej oddalonej od

aktywnej komorki, na karcie Formuty w grupie Inspekcja formut kliknij strzatke obok przycisku Usun strzatki, a nastepnie

02
kliknij polecenie Usun strzalki zaleznosci *=. Aby usung¢ nastepny poziom strzatek s$ledzacych, kliknij przycisk

ponownie.

Wyswietlanie wszystkich relacji w arkuszu

Przycisk Zaznacz wszystko

Wpisz w pustej komorce znak réwnosci (=).
A

2. Kiliknij przycisk Zaznacz wszystko. 1 |:

3. Zaznacz komoérke i na karcie Formuly w grupie Inspekcja formut dwa razy kliknij przycisk Sledz poprzedniki
i

Jesli po kliknieciu przycisku Sledz zaleznosci 2 lub $ledz poprzedniki 547 stycha¢ sygnat dzwiekowy, to albo zostaty
juz przesledzone wszystkie poziomy formuty, albo nastgpita préba $ledzenia elementu, ktéry nie moze byc¢ Sledzony. Za

pomocg narzedzi inspekcji nie mozna sledzi¢ nastepujgcych elementéw arkusza, do ktérych mogg odwotywac sie formuty:

% Odwotania do pdl tekstowych, wykresy osadzone lub obrazy w arkuszach

< Raporty tabeli przestawnej

% Odwotania do nazwanych statych

« Formuly odwotujgce sie do aktywnej komorki, a znajdujgce sie w innym skoroszycie, je$li skoroszyt ten jest

zamkniety

Aby usunagé wszystkie strzatki sledzgce w arkuszu, na karcie Formuty w grupie Inspekcja formut kliknij przycisk Usun
7
strzatki “+* .

Wazne

Aby wyswietlic kodowane kolorami poprzedniki argumentéw formuty, zaznacz komérke i nacisnij klawisz F2.

Aby zaznaczy¢ komorke lezgcg na drugim koncu strzafki, kliknij dwukrotnie strzatke. Jesli komérka jest w innym arkuszu
lub skoroszycie, kliknij dwukrotnie czarng strzatke, aby wyswietli¢c okno dialogowe Przechodzenie do, a nastepnie kliknij

dwukrotnie odpowiednie odwotanie na liscie Przejdz do.

Wszystkie strzatki sledzgce znikaja, gdy uzytkownik zmieni formute, ktérg wskazujg strzatki, wstawi albo usunie wiersze
lub kolumny badz usunie albo przeniesie komoérki. Aby przywrdci¢ strzatki sledzace po wykonaniu jednej z tych zmian,
nalezy ponownie uzy¢ polecen inspekcji w arkuszu. Aby zachowa¢ informacje o oryginalnych strzatkach sledzgcych, przed

wprowadzeniem zmian nalezy wydrukowaé arkusz z wyswietlonymi strzatkami $ledzgacymi.

Biad dzielenia przez zero (#DZIEL/0!)
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Program Excel wyswietla komunikat o btedzie #DZIEL/0!, jesli liczba jest dzielona przez zero (0) lub przez warto$¢ z pustej

komorki.

Jesli Excel wysSwietla komunikat o bfedzie #DZIEL/O! w jednej lub wigkszej liczbie komdrek arkusza oznacza to,
wprowadzenie formuty zawierajgcej jawne dzielenie przez zero (0) — na przyktad =5/0. Moze tez oznaczaé uzycie jako
dzielnika odwotania do pustej komérki albo do komdrki zawierajgcej zero jako dzielnik w formule albo funkcji zawierajacej

dzielenie, lub uruchomienie makra, w ktérym uzyto funkcji lub formuty zwracajgcej wartos¢ btedu #DZIEL/Q!

Aby przetaczac sie miedzy wyswietlaniem wynikow i wyswietlaniem formut zwracajgcych te wyniki, nacisnij klawisz CTRL+"

(akcent staby) albo na karcie Formuty w grupie Inspekcja formut kliknij przycisk Pokaz formuty.

Blad #HH

Ten biad wystepuje wowczas, gdy kolumna ma za mata szerokosé, aby wyswietli¢ catg zawartos¢, albo gdy w komérce

uzyto ujemnej daty lub godziny.

Jesli Excel wyswietla cigg ##HHH# w jednej lub wiekszej liczbie komodrek arkusza oznacza to, ze kolumna jest zbyt waska,
aby wyswietli¢ w niej zawartos¢, lub daty i godziny sg liczbami ujemnymi. Aby zniwelowac¢ btad zwieksz szerokos$¢ kolumny,

aby zmiesci¢ w niej tekst, wykonujgc nastepujgce czynnosci:

Zaloguj sig

2T

. T Autosurnowanie -
* I—'. E %Y |

B N /
- [ Weopelnij= . . .. 7
i Formatuj & wye J Sortuji Zn « Zaznacz kolumne, klikajac jej nagtowek.
v £ Wyczysic - filtruj = zazt

; < Na karcie Narzedzia giéwne w grupie
10rk Rozmiar komérki

L WysokoSé wiersza... Komorki kliknij przycisk Formatowanie.

Autodopasowanie wysokogci wierszy % W obszarze Rozmiar komérki kliknij pozycje

1] Szerokosé kolumny... Autodopasowanie szerokosci kolumn.
Autodopasowanie szerokosci kolumn

Szerokosé domysina...

Mozna takze zmniejszy¢ rozmiar czcionki zawartosci tak, aby miescita sie w kolumnie, wykonujgc nastepujace czynnosci:

% Zaznacz kolumne, klikajgc jej nagtowek.
« Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Wyréwnanie kliknij przycisk Uruchom okno dialogowe bok pozyciji
Wyréwnanie.

« W obszarze Sterowanie tekstem zaznacz pole wyboru Dopasuj zmniejszajgc.
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oK Anuly

Mozna takze zastosowac¢ inny format liczby lub daty.

W niektérych przypadkach mozna zmieni¢ format liczby lub daty w komérce tak, aby zawarto$¢ miescita sie w komérce o
danej szerokosci. Mozna na przyktad zmniejszy¢ liczbe miejsc dziesietnych po przecinku lub zmieni¢ format daty dtugiej

na format daty krotkie;.

« Jezeli jest uzywany system daty 1900, to daty i godziny w programie Microsoft Office Excel muszg by¢
wartosciami dodatnimi.

« Przy odejmowaniu dat i godzin nalezy upewni¢ sie, ze formuta jest skonstruowana poprawnie.

« Jedli formuta jest poprawna, ale wynik obliczania daty lub godziny jest wartoscig ujemng, wykonaj

nastepujace czynnosci w celu wyswietlenia wartosci w formacie innym niz format daty lub godziny:

Ogodlne v
- Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Liczba kliknij przycisk Uruchom

=96 o0 | 48 5

okno dialogowe Elobok pozyciji Liczba.

Liczba e

W polu Kategoria kliknij format liczby niebedgcy formatem daty ani godziny.

Gtowne typy funkcji

Zastosowanie podstawowych funkcji: SUMA,
SREDNIA, MIN, MAX

SUMA (ang. SUM)
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SUMA(zakres) — najpopularniejsza formufa, uzywana dla zakresu komoérek, wykonuje podsumowanie, ze wzgledu na

>3,

czeste uzycie jest dostepna przez ikone

=SUMA(A1:A3; B1:B3; C1:C3) — rzadziej spotykane uzycie sumy nie do jednego stupka, lub wiersza danych ale do

pewnego obszaru danych. W ten sam sposéb mozna podawac zakres réwniez w wielu innych funkcjach.

SUMY mozna jej uzywaé na kilka sposobdw, najbezpieczniejszym bedzie zaznaczenie catego obszaru, ktory
chcemy zsumowac¢ wraz z komérkg ponizej lub po prawej, gdzie ma znalez¢ sie suma i klikniecie symbolu
sumy na pasku ikon lub wcisniecie kombinacji klawiszy Alt+=.

19 Lt o taey 4 - Eacel

5558 B |

A

Drugim sposobem jest ustawienie jako aktywnej komorki, tej w ktérej ma znalez¢ sie suma i pozwolenie Excelowi domysli¢

sie jaki obszar ma zsumowac, zawsze nalezy sprawdzi¢ czy program zaproponowat wiasciwy zakres i wcisngé¢ Enter.

Wazne

Nawet w przypadku tak prostej funkcji bardzo wielu uzytkownikom Excela zdarzajg sie btedy, najpopularniejsze z nich
polegajg na ustawieniu aktywnej komorki na koncu sumowanych liczb i wecisnieciu ikony Autosumowania, po
zasugerowaniu przez Excela zakresu, uzytkownicy, bez spojrzenia co zostanie zsumowane, wciskajg Enter i zakres sumy

jest niewtasciwy.

Dzieje sie tak najczesciej w 2 przypadkach:

1. kiedy brak jest jednej z danych Excel zatrzyma sie przy pierwszej pustej komorce.

2. gdy w nagtéwku kolumny znajduje sie liczba np. rok takze on zostanie zsumowany.

STMA = x « f | =sumA(c7:C10) SUMA v X v K =SUMA(F3:F10)
A B c D £ £ : A B © D E_ |[IEM 6 H
;‘ 2
3 2014 201 3 2014 2014
4 produkt 1 234 produkt 1 234 4 produkt 1 234 produkt 1 234
5 produkt 2 345 produkt 2 M5 5 produkt 2 345 produkt 2 345
6 produkt 3 produkt 3 456 6 produkt 3 produkt 3 456
7 produkt 4 § 7891 produkt 4 789 T produkt 4 789 produkt 4 789
8 produkt 5 876 produkt 5 876 8 produkt 5 876 produkt 5 876
9 produkt 6 432 produkt 6 432 9 produkt 6 432 produkt 6 432
10 produkt 7 & ____987i produkt 7 987 10 produkt 7 987 produkt 7 987
11 SUMA [=SUMAC7:C10)  SUMA 1] SUMA SUMA  |=SUMA(E3 F10h
12 SUMA (liczbal; [liczba2]; ... 12 SUMA (liczbal; [liczba2]; ...)

-
w
-
-
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SREDNIA (ang. AVERAGE)

Funkcja oblicza $rednig dla wprowadzonych liczb badz zakreséw.

Wazne
Funkcja ta podobnie jak wszystkie inne funkcje Excela inaczej traktuje pustg komérke lub tekst a inaczej liczbe zero, co

dobrze ilustruje ponizszy przykfad.

W pierwszej z tabel $rednia liczona jest tylko dla 6 elementow tabeli. Gdybysmy chcieli obliczy¢ ile wynosi srednia sprzedaz
na produkt dla ponizszych 7 produktéw, w pustg komoérke nalezy wprowadzi¢ zero. Tekst tak samo jak puste komérki jest

pomijany w kalkulacjach.

Cc11 ¥ f =SREDNIA(C4:C10)

A B C D E F G H |
1 |
2
3 2010 2010 2010
4 produkt 1 100 produkt 1 100 produkt 1 100
5 produkt 2 200 produkt 2 200 produkt 2 200
6 produkt 3 100 produkt 3 100 produkt 3 100
7 produkt 4 produkt 4 0 produkt 4 | brak sprzedazy
8 produkt 5 200 produkt 5 200 produkt 5 200
9 produkt 6 100 produkt 6 100 produkt 6 100
10 produkt 7 200 produkt 7 200 produkt 7 200
11 | SREDI<> _|" 150,00 SREDNIA 128,57 SREDNIA 150,00

Zaletq tej funkgiji jest to, ze mozna do niej wprowadzac¢ adresy pojedynczych komérek i jednoczesnie cate zakresy.
Srednia dostepna jest tez w pasku stanu. Wiecej informacji na ten temat w lekcji: Pasek Stanu.

Do obliczania $redniej wazonej najprosciej wykorzystywaé funkcie SUMA.ILOCZYNOW, a do obliczania $redniej
geometrycznej funkcje SREDNIA.GEOMETRYCZNA

MAX, MIN (ang. MAX, MIN)

Funkcje wybierajg najmniejszg (MIN) lub najwieksza liczbe (MAX) z podanego zakresu badz zakreséw.
Tekst i puste komérki nie sg brane pod uwage.

W ponizszym przykfadzie komorka C9 jest pusta, czyli jej wartosc¢ to 0, jednak jako najmniejsza warto$¢ wybrana zostata
komérka C13.
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c15 > f« =MIN(C4:C13)

A B © D
1
§ — + Funkcje wybierajg najmniejsza (MIN) lub najwiekszg liczbe
4 Zzawodnik 1 02:59:50 ; :
: e ATIE 016 A (MAX) z podanego zakresu bgdz zakresow.
6 zawodnik 8 03:32:57 o . P
7 ORIk D 05:00.30 « Tekst i puste komorki nie sg brane pod uwage.
8 dnik 3 03:15:16 iy . ) . S
: O < W ponizszym przyktadzie komdrka C9 jest pusta, czyli jej
10 Zzawodnik 6 03:48:23 s . . L o
1 Zaxodn:k 7 nie Klasyfikowany wartos¢ to 0, jednak jako najmniejsza warto$¢ wybrana
12 zawodnik 7 04:21:30 ,
13 zawodnik 2 02.41:10 zostata komorka C13.
14
15[ [Najlepszy czas: | 02:11:10 |
16 [Najgorszy czas: [ 05:00:30 |

ZAOKR (ang. ROUND)

W Excelu jest wiele funkcji stuzgcych do zaokraglania, funkcja ZAOKR() jest najczesciej uzywana z nich.

Ma 2 argumenty:

2

« liczbe, ktérg bedziemy zaokragla¢ (lub adres komorki w ktorej ta liczba sie znajduje)

0,

% ilos¢ cyfr ktéra ma by¢ pokazana po przecinku (lub adres komorki w ktorej ilos¢ ta jest wpisana)

c5 bt f =ZAOKR(BS5;D5)

A B C D W komorce C5 liczba 1,23456789 zostata
1
2 liczba ZAOKR() liczba cyfr zaokraglona do 2 miejsca po przecinku czyli do
3 1,23456789 1 0 .
4 1,23456789 1.2 1 liczby 1,23.
5 1,23456789 1.23] 2
6 1,23456789 1235 3
7 1,23456789 1,2346 4 W komorce C5 liczba 1,23456789 zostata
8 1,23456789 1,23457 5
9 1,23456789 1,234568 6 zaokraglona do 2 miejsca po przecinku czyli do
10 1,23456789 1,2345679 7 ]
11 123456789 1,23456789 8 liczby 1,23.
12 1,23456789 1,23456789 9

ILE.NIEPUSTYCH (ang. COUNTA)

Ponizej zaczerpniety z praktyki biznesowej przyktad uzycia funkcji =ILE.NIEPUSTYCH. W wierszu 15 znajdujg sie formuty
wykorzystujgce tg funkcje i =zliczajgce ile byto klientow ktorym przyznano rabat w kazdym z miesiecy,

a w kolumnie J w ilu miesigcach przyznano rabat danemu klientowi.

C15 v fe =ILE.NIEPUSTYCH(C5:C14)

A B (& D E F G H | J
4 styczer [luty marzec _ [kwiecieri |maj czerwiec |lipiec llo$¢ rabatow
5 Klient 1 20% 25% 22% 3
6 Klient 2 30% 25% 25% 3
7 Klient 3 22% 1
8 Klient 4 15% 13% 14% 3
9 Klient 5 25% 1
10 Klient 6 25% 5% 21% 25% 4
1 Klient 7 10% 1
12 Klient 8 25% 22% 1% 1% 4
13 Klient 9 0
14 Klient 10 25% 25% 25% 25% 4
15] W miesigcu 4 4 2 3 3 4 4 24

DZI$() (ang. TODAY)
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Funkcja zwraca dzisiejszg date, jest uzywana gtéwnie w rdéznego rodzaju formularzach, oraz w logistyce

np. do obliczania ile dni zostato od daty dostawy/transportu do dzis.
Funkcja ta, jak mato ktora, nie posiada argumentoéw.

Jej poprawny wynik zalezy od prawidtowo ustawionej daty (i godziny) w systemie Windows.

D3 v Je =C3-DZI$()
A B C D

1 p———

2 Dostawca | data dostanyp:|ozostalo dni  Funkcja ta, jak mato ktéra, nie posiada argumentéw.
3 A 2016-08-15 35 )

4 B 2016-07-22 11

5 C 2016-07-18 7 Jej poprawny wynik zalezy od prawidtowo ustawionej daty
6 D 2016-07-25 14 (i godziny) w systemie Windows.

7 E 2016-07-21 10

8 F 2016-07-28 17

9 G 2016-07-24 13
10 H 2016-07-31 20
11 I 2016-08-27 47
12 J 2016-08-03 23
13 K 2016-07-30 19
44 ]

Funkcje Logiczne: LUB, ORAZ

Funkcje logiczne rzadko sg uzywane samodzielnie, znacznie czesciej w potgczeniu z innymi funkcjami.

ORAZ (ang. AND)

Funkcja zwraca warto$ci logiczne PRAWDA/FALSZ, warto§¢ PRAWDA, jezeli wszystkie warunki zostaty spetnione,

w przeciwnym razie FALSZ.

F4 v f< | =ORAZ(C4<50;D4<50;E4<50)
(A B c D E E G
1
2 <50 >100
3 Oddziat 1 [Oddziat 2 |Oddziat 3| ORAZ LUB . L. r
4 styczen 2'7 a4 77 FALSZ W kolumnie F uzyskali§my warto$¢ prawda dla
5 luty 27 30 97 | FALSZ miesiecy, w ktorych sprzedaz we wszystkich
6 marzec 57 99 30 FALSZ ecy, v P y
7 kwiecien 33 47 35 |PRAWDA oddziatach byta ponizej 50.
8 maj 106 87 35 FALSZ
9 czerwiec 95 81 89 FALSZ
10 lipiec 79 79 86 FALSZ
11 sierpien 52 107 8 FALSZ
12 wrzesien 2 48 118 FALSZ
13 pazdziernik 12 110 4 FALSZ
14 listopad 58 66 20 FALSZ
15 grudzien 18 17 5 PRAWDA

LUB (ang. OR)
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Tutaj w kolumnie F przy uzyciu funkcji LUB sprawdzamy, czy w danym miesigcu sprzedaz w ktérymkolwiek z oddziatéw

przekroczyta wartos¢ 100. Funkcja zwraca wartosci logiczne: PRAWDA/FALSZ, PRAWDE jesli cho¢ jeden z warunkéow

jest spetniony, gdy zaden z nich nie jest spetniony FALSZ.

G4 v f< | =LUB(C4>100;D4>100;E4>100)

A B C D E F G
1
2 <50 >100
3 Oddziat 1 [Oddziat 2 |Oddziat 3| ORAZ LUB
4 | styczen 27 84 77 FALSZ | FALSZ
5 luty 27 30 97 FALSZ | FALSZ
6 marzec 57 99 30 FALSZ | FALSZ
7 kwiecien 33 47 35 PRAWDA| FALSZ
8 maj 106 87 35 FAESZ |PRAWDA
9 czerwiec 95 81 89 FALSZ | FALSZ
10 lipiec 79 79 86 FALSZ | FALSZ
11 sierpieri 52 107 8 FALSZ |PRAWDA
12 wrzesien 2 48 118 FALSZ |PRAWDA
13 pazdziernik 12 110 4 FALSZ |PRAWDA
14 listopad 58 66 20 FALSZ | FALSZ
15 grudzieri 18 17 5 PRAWDA| FALSZ

Funkcja logiczna JEZELI

JEZELI (ang. IF)

JEZELI( wyr1 ;wyr2 ; wyr3 ) — kolejna bardzo popularna formuta do wykonywania operacji warunkowych. Pierwszy

parametr to wyrazenie, jezeli jest ono prawdziwe, wykonywane lub zwracane jest wyrazenie drugie, w przeciwnym

wypadku trzecie.

=JEZELI(A1<50;"Ponizej normy” ; "Ponad Norme”) — komérka bedzie zawieraé wartosci "Ponizej normy” lub ”"Ponad

Norme”, w zaleznosci od tego czy A1 jest mniejsze od 50.

=JEZELI(A2<61;"ndst";JEZELI(A2<71;"dst";}JEZELI(A2<81;"db";JEZELI(A2<91;"bdb";"cel" )))) — ta formuta wyswietla

ocene z egzaminu w zaleznosci od zdobytych punktéw, ponizej 61 punktéw ocena niedostateczna, ponizej 71 punktéw

dostateczna, ponizej 81 punktéw ocena dobra, ponizej 91 punktéw ocena bardzo dobra i w pozostatych przypadkach czyli

powyzej 91 wigcznie ocena celujgca.

ES v £ | =D5/C5-1

A B C D E
1
2 Wzrost sprzedazy
3 2013 2014| wzrost %
4 produkt A 234 567]  142%
5 | produkt B 0 15[ #DZIEL/O!
6 produkt C 679 34 -95%
7 produkt D 0 178[#DZIEL/O!
8 produkt E 727 396 45%
9 produkt F 461 550 19%
10 produkt G 0 27[#DZIEL/O!

W ponizszym przyktadzie w kolumnie E chcielibysmy
uzyska¢ wzrost sprzedazy dla diugiej listy produktéw.
Poniewaz cze$¢ produktdéw nie byta sprzedawana w 2013
roku zwykta formuta dzielenia databy w ich przypadku wynik
#DZIEL/0!, ktéry nie wyglgda zbyt profesjonalnie, dlatego

woleliby$my mie¢ w takich przypadkach wprowadzony znak

Proponuje wykasowac tg formute i ustawi¢ jako aktywng komérke E4, po czym wybra¢ ikone funkgiji.

< W okienku Wyszukaj funkcje wpisujemy jezeli i zatwierdzamy enterem.
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Po wybraniu funkcji JEZELI i kliknigciu OK na powyzej przedstawionym oknie Wstawianie funkcji, zostanie
wyswietlone ponizej pokazane okno Argumenty funkcji.

W okienku Test_logiczny wprowadzamy C4>0, czyli jezeli sprzedaz w 2013 byta wieksza od zera to...

W okienku Wartos¢_jezeli prawda wprowadzamy formute na wzrost procentowy, ktéry mozna wyliczyé gdy
sprzedaz w 2013 byta wigksza od zera.

W okienku Wartos¢_jezeli_falsz wprowadzamy ----- , symbol ten ma byé wyswietlany gdy nie jest mozliwe
obliczenie procentowego wzrostu.

Formute zatwierdzamy kliknieciem w przycisk OK, po czym kopiujemy jg z komoérki E4 do ponizszych komoérek

tabeli.
JEZELI - X « fo | =JEZELI(C4>0;D4/C4-1;"------")
A B C D E E G H | J K L M N
' N
L Argumenty funkgji @]Q
2 Wzrost sprzedazy JEZELL
3 2013 2014/ wzrost % i o
4 produkt A 234 567[1."—) Test logiczny | C4>0] ] = Prawpa
5 produkt B 0 345[#DZIEL/O! Wartoé¢_jezeli_prawda | D4/C4-1 [E] = 1,423076923
6 produkt C 679 34 -95% Wartoéé jezeli fabsz |- = i
7 produkt D 0 178[ZDZIEL/O! S i
8 produkt E 727 396 -45% = 1,423076923
9 produkt F 461 550 19% P Sprawdza, czy warunek jest spetniony, i zwraca jedna wartos¢, jesli PRAWDA, a druga wartos¢, jesli FALSZ.
10 produkt G 0 27[#DZIEL/O! ‘ Test_logizny - dowolna warto$¢ lub wyrazenie, ktére mozna oszacowac jako
11 warto$ci PRAWDA albo FALSZ.
12
13
14 Wynik formuly = 142%
15
16 Pomoc dotyzaca tej funki o |
17 \ — — /

W efekcie powinnismy uzyskaé ponizszy wyglad tabeli.

H8 - f

A B c D E
1
2 Wzrost sprzedazy
3 2013 2014 wzrost %
4 produkt A 234 567| 142%
5 produkt B 0 345
6 produkt C 679 34) -95%
i produkt D 0 178  ——
8 produkt E 727 396| -45%
9 produkt F 461 550 19%
10 produkt G 0 27| —

Funkcja matematyczna SUMA.JEZELI

SUMA.JEZELI (ang. SUMIF)

SUMA.JEZELI - bardzo uzyteczna funkcja pozwalajgca sumowaé tylko wybrane wiersze z danej kolumny wtedy gdy

spetniony jest pewien warunek.

Argumenty funkcji SUMA.JEZELI:

Zakres — czyli co ma by¢ poréwnywane z kryterium sumowania, inaczej méwigc gdzie funkcja ma szukac.
Kryteria — czyli czego funkcja ma szukac
Suma_zakres — dane ktdre funkcja bedzie sumowac¢ jezeli w tej samej linijce Zakresu zawarto$¢ komorki jest

taka sama jak zawarto$¢ komérki ‘Kryteria’.
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W tym przyktadzie w komodrkach L3:L6 zsumujemy wydatki w podziale na poszczegdlne kategorie.

X fe | =SUMA.JEZELI($D:$D;$K3;F:F)
C D E E G H | J K L M N (0] P Q R
[ | Wydatki Kraj 1 Kraj 2 Kraj 3 Total
miesiac|kategoria |Akcje motywacyjne Kraj 1 Kraj 2 Kraj 3 Total ategoria 1|;$K3;F:F)
marzec [Kategoria 3 rabat 67 67| [Kategoria 2
luty Kategoria 4 [prezent za zakup powyzej X 401 70, 122 593 ategoria
marzec |Kategoria 1 [dodatkowy rabat 837 837 ategoria 4
styczen [Kategoria 2 [konkurs 790 332 112
styczen |Kategoria 3 [darmowe probki 416 41 Argumenty funkcji ?
luty Kategoria 1 [dodatkowy rabat 466 46!
marzec |Kategoria 2 [konkurs 671 67 SUMA.JEZELE
luty Kategoria 3 |konkurs 382 832 121 Zakres | $D:SD = {0;0; kategoria”;"Kategoria 37;"Katego!
marzec [Kategoria 4 [dodatkowy rabat 196 953 1149 5 . :
styczen |Kategoria 3 |prezent za zakup powyzej X| 585, 585 Kryteria | K3 Kategoria 1
luty Kategoria 4 probki 272 272 Suma_zakres | F:F| 3| = {0 Wydatki®; Kraj 1767,257906699292,

Dodaje komérki spetniajace podane warunki lub kiteria.

Wynik formuty = 837

Pomoc dotyczaca tej funkgii

= 836,5955554

Suma_zakres - komérki. Jesli

komorki w zakresie.

, uzywane s3

Wprowadzono tu odpowiednie adresowanie absolutne, aby formute mozna byto skopiowac do catej tabeli z sumami dla

krajow i kategorii. W pola Zakres i Suma_zakres czesto wygodnie jest wprowadzac¢ cate kolumny gdyz tatwiej wtedy bedzie

kopiowac tg formute do komorek nizej. Nalezy tego unikac jezeli plik jest bardzo duzy i wolno sie przelicza, poniewaz moze

go to dodatkowo spowolnic.

Funkcje statystyczne

LICZ.JEZELI (ang. COUNTIF)

LICZ.JEZELI(zakres; kryteria) — zlicza tylko te komorki ktére w podanym zakresie, spetniajg okreslone kryteria.

Argumenty funkgji LICZ.JEZELLI:

®,
Q

¥ Kryteria — czyli czego funkcja ma szukac¢

« Zakres — czyli co ma by¢ poréwnywane z kryterium sumowania, inaczej mowigc gdzie funkcja ma szukac.

15 v fe | =LICZJEZELI(AE;GS)
A B C D E F G H | J K I
1 Duzy Lotek - wygrane
o Lp Miasto Data |[Kolektura Wygrana
3 e Warszawa 02-06-2004:  1/55 : 20 119 858,20
4| 2 Krakow 30-11-2002 2/74 10 689 439,00 Miasto: llo§¢ wygranych: | $rednia wygranych
5 I 3 Glogow 06-09-2000: 14/117 9 294 824,20 Warszawa 34 2806878,568
6 4 Tarnowskie Gory {01-11-2003; 3/1133 9 251 255,70 Krakow
7 s Warszawa 16-11-2002: 1/516 8565 075,60 Biatystok
8 6 Biatystok 11-05-2002 07-wrz 8 260 359,30 Lublin
97 tédz 25:10-2000  5/311 7972 493,70 £6dZ L .
10/ 8 Sulechsw 25-10-2000 14/21 7972 493,70 Poznar Przy pomocy funkcji licz.jezeli mozemy
1,9 Mierzecice 23-09-2000  3/146 7 680 094,00 Rzeszow
12| 10 todz 14-05-2003 03-maj | 7 575 498,30 Szczecin sprawdzié ile by{o Wygranych w totka
13 i Gdarisk 06-10-2001: 8/286 7 540 425,10 Gdynia
14| 12 Bychawa 20-03-2004| 10/78 7 138 079,70 Kutno A i i
i e A B = w poszczegoélnych miastach. Typujemy zatem
16| 14 Lublin 10-03-2004 . 10/397 | 6 853 258,00

ILE.LICZB (ang. COUNT)

ILE.LICZB(zakres) — zlicza liczby w podanym zakresie.
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Argumenty funkgji ILE.LICZB:
D12 ~: fx =ILE.LICZB(B3:D9)

A B C D
1 Tabela 1
2 Miasto Kod przewozowy 1 |Kod przewozowy 2|Kod przewozowy 3
3 |Szczecin Brak 32 42 2, H A A
e . . o « Zakres — czyli co ma by¢ poréwnywane
5 |Rzeszéw 21 Brak| 40 k . . . . s
6 |Krosno Brak 30 Brak z ryterlum sumowania, Inaczej] mowigc
7 [Kielce 28 39 45 . . 3
8 [Zabrze 29 Brak 6 gdzie funkcja ma szukac.
9 |Jasto Brak 37 49
10
1
g Jak obliczy¢ ile kodow przewozowych
14 (liczb) znajduje si¢ na liscie? Stuzy do 15
15 tego funkcja statystyczna “ILE.LICZB"

>

ILE.NIEPUSTYCH (ang. COUNTA)

ILE.NIEPUSTYCH(zakres) — zlicza wypetnione pola w podanym zakresie
Argumenty funkcji ILE.NIEPUSTYCH:

« Zakres — czyli co ma by¢ poréwnywane z kryterium sumowania, inaczej mowigc gdzie funkcja ma szukac.

WYBIERZ bt x v fe =ILE.NIEPUSTYCH(B3:D9)

A B Cc D
d Tabela 1
2 Miasto Kod przewozowy 1 |Kod przewozowy 2|Kod przewozowy 3
3 |Wroctaw 67 77 84
4 |Lubin 66 71 86
5 |Zielona Gora 63 70 80
6 |Ztotoryja
7 |Gubin 69
8 |Zgorzelec 88
9 |Poznan 61 72 81
10
11 Oblicz w Tabeli 1, ile jest kodow |=ILE.NIEPUSTYCH(B3:
12 przewozowych: DB)|

12

Zagniezdzanie funkciji

Dos¢ czesto wystepuje potrzeba uzycia kilku funkcji na raz, co jest nazywane takze zagniezdzaniem funkcji.

W ponizszym przykiadzie chcielibySmy na podstawie duzej ilosci imion ustali¢ pte¢ os6b noszacych te imiona.
Zdecydowana wiekszos¢ imion kobiet uzywanych w Polsce konczy sie na litere ,a”, litera ta nie wystepuje natomiast

na koncu imion meskich.
Ponizej rozwigzanie tego problemu przy uzyciu funkcji JEZELI i funkcji tekstowej PRAWY.

Funkcje JEZELI, poznaliémy juz w tej lekcji, zacznijmy wiec od funkcji PRAWY, wycina ona okreslong ilos¢ liter

od prawej strony tekstu.
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Cc3 = F =PRAWY(B3)
A B & D

1 =

2 Imie ostatnia litera Pte¢

3 | Agata a Wycinamy 1 litere z prawej strony tekstu znajdujgcego
a Mar,c'" n sie w komorce B3. (Ostatnia litera
5 tucja a

6 Ewelina a z tekstu Agata to ,a”.)

7 Kamil |

8 Kamilia a

9 Wojciech h

10 Przemystaw [w

11 Agnieszka a

12 Dorota a

13 Marta a

D3 v fe =JEZELI(C3="a";"Kobieta";"Mezczyzna")

A B C D E F

1 ———

2 Imie ostatnia litera Pte¢

3 Agata a Kobieta

4 Marcin n Mezczyzna

5 tucja = Kobieta W komérce D3 zgodnie z ponizszym rysunkiem
6 Ewelina a Kobieta .

7 Kamil | Mezczyzna wprowadzamy funkcje JEZELI, ktéra gdy w komoérce
8 | Kamilia 2 Kobieta C3 znajduje sig litera ,a” daje rezultat: ,Kobieta”,
9 Wojciech h Mezczyzna . . ,

10| Przemystaw |w Mezczyzna a przeciwnym wypadku ,Mezczyzna”.

11 Agnieszka a Kobieta

12| Dorota a Kobieta

13| Marta a Kobieta
Wazne

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze w przypadku wprowadzania jakiegokolwiek tekstu do paska formuty tekst ten musi byé
bezwzglednie wpisany w cudzystowie. W pewnym uproszczeniu mozna powiedzie¢, ze jako tekst traktowane sg tu

wszelkie wartosci nie bedace liczbami lub adresami komérek. Takze spacja traktowana jest jak tekst i wymaga cudzystowu.
Teraz sprébujemy uzyskac ten sam wynik przy pomocy jednej, a nie dwdch funkciji.

Dla utatwienia skopiujmy pierwszg z formut. Wchodzimy w komorke C3 i zaznaczamy znajdujgcg sie w niej formute

pomijajgc znak rownosci.

JEZELI v X « £ | =PRAWY(B3
A B C D

1 N—

2 | Imie ostatnia litera Pte¢

3| Agata =PRAWY(B3)|  Kobieta

Kopiujemy zaznaczong formute (wciskajgc Ctrl+C), po czym wychodzimy z komoérki wciskajgc klawisz Esc.

Wchodzimy do komérki D3, gdzie zaznaczamy adres C3 i wklejamy skopiowang wcze$niej formute (Ctrl+V) w jego miejsce

(adres zostanie automatycznie usuniety).
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JEZELI v X v K =JEZELI(CBl:"a“;"Kobieta";"Me;z’czyzna")
A | B | C o JEZELI(test_logiczny; [wartosc_jezeli_prawda]; [wartosc_jezeli_fatsz]) |
1
2 Imie ostatnia litera Ptec
3| Agata a -JEZELI(C3="a

W ten sposéb uzyskalismy funkcje zagniezdzong. Kolumna C nie jest juz dtuzej nam potrzebna.

JEZELI v X v Kk =JE2ELI(PRAWY(B3}|="a";"Kobieta";"Mezczyzna")
A B c | JEZELI(test_logiczny; [wartos¢_jezeli_prawda); [wartoé¢_jezeli_fatsz])
1
2 Imie ostatnia litera Ptec
3| Agata a RAWY(B3)="a
c3 b S =JEZELI(PRAWY(B3)="a";"Kobieta";"Mezczyzna")
A B & D L F G
1 —
2 Imie Ptec
3 Agata Kobieta
4 | Marcin Mezczyzna
5 tucja Kobieta
6 Ewelina Kobieta
7 Kamil Mezczyzna . . . .
8| iCaimiia Kobicta Po skopiowaniu formuty do ponizszych wierszy
9 Wojciech Mezczyzna i skasowaniu kolumny C z ostatnimi literami
10 Przemystaw | Mezczyzna L kaé taki widok
11 Agnieszka Kobieta powinnismy uzyskac¢ taki widok.
12 Dorota Kobieta
13 Marta Kobieta

[S
.

Zaawansowani uzytkownicy Excela od razu wprowadzajg wiele zagniezdzonych funkcji, zaprezentowany powyzej sposéb

jest najbardziej uzyteczny dla poczatkujgcych i pozwala zrozumiec logike taczenia funkciji.

SUMA.ILOCZYNOW (ang. SUMPRODUCT)

W ponizszym przykladzie mamy dane wartosci sprzedazy i marzy procentowej dla 4 krajéw, obliczylismy juz sume

sprzedazy, teraz chcemy obliczyé marze procentowa dla sumy tych krajéw. Oczywiécie uzycie funkcji SREDNIA nie datoby

wiasciwego rozwigzania ze wzgledu na to ze sprzedaz w krajach ma rézne wielkosci i kraje te w rozny sposob wptywajg

na marze catosciowg.

G4 v fe
A B C D E F G
1
2 {
3 POLSKA |ROSJA |UKRAINA [RUMUNIA| Total
4 Marza 26% 33% 44% 32%
5 | Sprzedaz 392 517 178 800 1888
6
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W tym przyktadzie moglibysmy mozolnie wprowadzié formute przemnazajgca sprzedaz z kazdego kraju przez

marze w kraju tym uzyskang i podzieli¢ to przez sume sprzedazy, formuta taka jest pokazana

w komorce 14.

JEZEUI v x v e :(C4*CS+D4*DS+E4’E5+F4"’-’5)/GSl

A B | ¢ D E F G H I
1

2‘

3 POLSKA [ROSJA _TUKRAINATRUMUNIAT Total

4] Marza 26% 33% 44%] 32% [=(carcs=+1
5 | Sprzedaz 392 517 1781 8001 1888

6

Dzieki Sumie iloczynéw formuta ta zostanie wprowadzona szybciej, ograniczymy ryzyko btedu, a w przypadku dodania

kolejnego kraju nie bedzie koniecznosci dokonywania zmian w formule.

Stajemy w komérce G4, wybieramy funkcje SUMA.ILOCZYNOW i wprowadzamy adresy tak jak na ponizszym rysunku.

SUMALILO... ~ X « fo  =SUMA.ILOCZYNOW(CA:F4;C5:F5)
A B | C D E F G H 1 K L
1
oA
3 POLSKA |ROSJA |UKRAINA [RUMUNIA| Total
4 Marza 26% 33% 44% 32%|-;.C5:F5) 32%
5 Sprzedaz 392 517 178 800 1 SSBT
6
7] Argumenty funkgji - M
8 = -
9 SUMA.ILOCZYNOW
10‘ Tablical | C4:F4 {0,261538835811337\0,32765231772...

1
12
13 Tablica3
14
15
16

Tablica2 | C5:Fs|

{391,693222379732\517,249432980...

17 = 604,2401139
18 2Zwraca sume iloczyndéw odpowiadajacych sobie zakresow lub tablic.

19

1 Tablica2: tablical;tablica2;... - od 2 do 255 tablic, ktérych skiadniki maja zosta¢
20 pomnozone, a nastepnie dodane. Wszystkie tablice musza miec te same

21 wymiary.

23 Wynik formuly = 60424%
24
25 | Pomoc dotyczaca tej funkdji
26 s

Aby uzyska¢ srednig wazong wystarczy na koncu formuty dopisaC dzielenie przez sume sprzedazy znajdujgcg sie

w komorce G5.

G4 b e =SUMA.ILOCZYNOW(C41F4;C5:F5)/GS
A | B, C | D | E F G b

1 4

2 4

3 POLSKA [ROSJA__[UKRAINA[RUMUNIA] _Total

4 Marza 26% 33%| _ 44% 32% 32%

5 Sprzedaz 392 517 178 800 1888

R

Wiasciwy wynik to 32%, taki sam jak uzyskali$my korzystajgc z formuty.

Na koniec dodajmy jeszcze kolumne pomiedzy Polskg a Rosjg wprowadzajac do niej nowe dane. Srednia wazona marza

w H4 aktualizowana jest na biezgco.
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D4 v f 10%

A B C D E F G H
1
2
3 POLSKA [WEGRY |ROSJA |[UKRAINA|RUMUNIA| Total
4 Marza 26% 10% 33% 44% 32% 21%
5 Sprzedaz 392 2 000 517 178 800 3883
[

Funkcje wyszukiwania i adresu

PODAJ.POZYCJE (ang. MATCH)

PODAJ.POZYCJE (szukana wartosé; przeszukiwana tabela; typ_porownania) — funkcja wyszukuje wiersz w tabeli
(przeszukiwana tabela), ktéry spetnia okreslone kryterium (szukana warto$¢). Funkcja PODAJ.POZYCJE posiada

argument typ poréwnania:

Jesli argument typ_poréwnania jest rowny 1, PODAJ.POZYCJE znajdzie najwigekszg wartos¢, ktéra jest mniejsza lub
réwna wartosci szukana_wartos$¢. Przeszukiwana_tab musi by¢ uporzadkowana w kolejnosci rosngcej: ...-2,-1,0, 1, 2,...A-
Z, FALSZ, PRAWDA.

Jesli typ_poréwnania jest réwny 0, funkcja PODAJ.POZYCJE znajdzie pierwszg wartos¢ doktadnie rowng wartosci

szukana_warto$¢. W tym przypadku w Przeszukiwana_tab porzgdek moze by¢ dowolny.

Jesli typ_poréwnania jest rowny -1, funkcja PODAJ.POZYCJE znajdzie najmniejszg wartos¢, ktora jest wieksza lub rowna

szukana_warto$¢. W Przeszukiwana_tab porzadek musi by¢ malejagcy: PRAWDA, FALSZ, Z-A,...2, 1,0, -1, -2,..., itd.
WYSZUKAJ.PIONOWO (ang. VLOOKUP)

WYSZUKAJ.PIONOWO(szukana_warto$¢; tabela_tablica; nr_indeksu_kolumny; [przeszukiwany_zakres]).

Argumenty funkgiji:

0,
o

szukana_warto$¢ -- komorka, w ktérej wpisywana jest szukana wartos¢,

K3
*

% tabela_tablica -- przeszukiwana baza danych,

K3
*

% nr_indeksu_kolumny -- numer (indeks) tej kolumny z bazy danych, w ktérej chcesz szuka¢ wyniku,

K3

% przeszukiwany_zakres - méwi, czy chcemy znalez¢ doktadnie takg samg wartos¢, jak wpisana w odniesieniu
(FALSZ) czy pierwszg najblizszg (PRAWDA).

Wazne
Kolumna, ktdrej dotyczy odniesienie, musi by¢ w bazie danych umieszczona jako pierwsza w bazie danych i musi by¢

posortowana (tylko w przypadku wyboru argumentu Kolumna = PRAWDA).
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Cwiczenie 1

WYBIERZ ~ X « fc | =WYSZUKAJ.PIONOWO(I3;A1:F21;6;FALSZ)

| A B (& D E E G | H | J
Nazwisko  Imie  Plec __ P¥@ ek  Ppensja
zatrudnienia

2 |Lis Pawet m 2003-12-15 3 899

3 |Wilk Leon m 2004-01-01 42 1098 Pracownik|Lis |
4 I Kruk Anna k 2001-09-01 21 1200 Pensja|=WY SZUKAJ.PIONOWO(13;A1:F21;6;FAL SZ)|
5 |Zbik Antoni m 1997-12-01 26 2075 Wiek|

6 |Zmija Zofia k 1998-12-01 43 1389

7 |Okori Barbara k 1999-07-01 31 1756

8 |Motyl Jan m 2000-03-01 37 1896

9 |Wrona Iwona k 2001-04-01 29 907

10 Karp Wojciech m 2002-07-01 31 2894

11 |Dzik Mateusz m 1994-11-01 39 3908

12 |Zebra Monika k 1995-10-01 40 4098

13 [Foka Barbara k 1996-11-15 3 2890

14 |Sroka Iwona k 1997-11-10 52 1298

15 |Mucha Romuald m 1997-03-01 39 1190

16 |Hiena Barbara k 1998-03-01 27 1750

17 | Stori Alfred m 1999-04-01 19 1285

18 |Paw Tymoteusz m 1994-08-01 48 1067

19 |Zajac Monika k 1995-05-15 31 1509

20 |Krolik Katarzyna k 1996-01-01 37 1321

21 |Dudek Danuta k 1997-08-01 28 2098

W tym przyktadzie funkcja bedzie wyglgdata nastepujgco:

« szukana_warto$¢ -- znajduje sie w komorce I3

« tabela_tablica — to cata tabela danych, czyli zakres komérek od A1 do F21

< nr_indeksu_kolumny --to 6 czyli wynikiem majg by¢ dane z 6 kolumny liczac od kolumny z szukang wartoscia,
ten argument zawsze jest wartoscig liczbowg

«  przeszukiwany_zakres —interesujg nas w tym przypadku tylko doktadne dane, wiec wybieramy dopasowanie typy

FALSZ

Dla Pensji bedzie to wyglgdato tak:

Pracownik]|Lis
Pensja|899,00 zt
Wiek|=WYSZUKAJ.PIONOWO(I3;A1 :F21;5;FALSZﬂ

Zmienia sie tylko argument nr_indeksu_kolumny, teraz przyjmuje on wartos¢ 5, gdyz pensja znajduje sie w kolumnie 5
liczac od kolumny z nazwiskiem.

SZUKAJ.TEKST, FRAGMENT.TEKSTU (ang. SEARCH, MID)

W ponizszym przyktadzie znajduje sie fragment listy z cenami konkurencji, jaki pewna firma otrzymata od agencji
badawczej. Niestety pojemnosci produktow byly czescig nazwy, co znacznie utrudnito poréwnywanie cen produktéw.
Poniewaz produktéw objetych badaniem byto kilka tysiecy zdecydowano sie uzy¢ funkgcji tekstowych, aby wyodrebni¢

pojemnosé.

Uzyto dwoch funkcji tekstowych najpierw uzyto funkcje SZUKAJ.TEKST() - wyszukiwany jest tekst ml, ktéry nastepuje po
pojemnosci danego produktu, wynikiem dziatania na funkcje SZUKAJ.TEKST(), natozona jest funkcja
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FRAGMENT.TEKSTU(), ktéra wycina 3 znaki z nazwy produktu znajdujgce sie o 3 w lewo od miejsca w ktorym zostat

znaleziony tekst ml.

c4 ¥ S =FRAGMENT.TEKSTU(B4;SZUKAJ.TEKST("mI";B4)-3;3)
A B C D E F G
1
2 Modern Trade
3 pojemnosc¢| maj 2007 | wrz-07 gru-07
4 ] Tonik Bezalk. Super Day 200ml Very Cool Brand 200 16,21 16,52 16,36
5 Tonik Bezalk. Super Night 150ml The Best Brand 150 19,14 19,94 20,92
6 Tonik Bezalk. Super Life 90ml, Friendly Brand 90 12,87 12,87 12,75
7

Wynikiem dziatania powyzej opisanych funkciji jest nie liczba lecz tekst, ktéry w przypadku produktéw o pojemnosci ponizej

100ml zaczyna sie od spac;ji.

Aby moc dokonywaé operaciji matematycznych na pojemnosci, nalezy catg kolumne C zamieni¢ na wartosci (skopiowac
i wklei¢ w to samo miejsce wartosci), po czym korzystajgc z operacji zamien (Ctrl+H) zamieni¢ znak spacja na nic (niczego

nie wpisujgc w okienko ,Zamien na:”).
MODUL.LICZBY (ang. ABS)

Modut liczby to funkcja uzywana w matematyce, nazywana jest takze wartoscia bezwzgledna. Funkcja ta ma jeden
argument, ktéry moze by¢ tylko liczbg (lub adresem, lub inng funkcjg dajacg w wyniku liczbe). Funkcja ta dla liczb

dodatnich nie zmienia ich wartosci a dla liczb ujemnych zmienia znak na dodatni.

c3 v f< || =MODUL.LICZBY(B3)

A B C D E

LICZBA|MODUL LICZBY

Przykfad: MODUL.LICZBY(-5)=5

DOWONO AR WN S

=
=

o
& &Ll L o= w|e]o
P2 Y PIRY Y N P2 Y 1Y PRY PSS PN

w

-
[

Jest to jedna z wielu funkcji w Excelu, ktére mozna tatwo zastgpi¢ uzywajgc prostych symboli matematycznych. W tym
przypadku potegowania. Najpierw nalezy podnies¢ liczbe do potegi 2 (lub innej parzystej) a potem wynik pierwiastkowaé

pierwiastkiem 2 stopnia (lub innego takiego samego jak potega).

(-5)"27(1/2)=5
LOS (ang. RAND)

Funkcja losuje wartos¢ z przedziatu od 0 do 1. Poniewaz losowanie odbywa sie od nowa przy kazdym przeliczeniu
arkusza, najlepiej jest od razu zamieni¢ jg na wartosci, w przeciwnym razie losowanie nowych wartosci przy kazdej zmianie
danych w pliku, moze znacznie spowolni¢ dziatanie komputera. Czesto wynik tej funkcji przemnaza sie je lub dzieli aby

uzyskac rzad wielko$ci liczb ktéry nas interesuje np. =los()*1000 lub =0,5+los()/10
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f || =L0S()*100

g G | H | J
Funkcja bywa uzywana najczesciej do tworzenia
03455509 réznorodnych danych, ktére wygladajg realistycznie,
g;g;gggi wiekszo$¢ danych w tym szkoleniu powstata przy
0,105783 uzyciu tej funkgiji.
0,9659249

| 39.293036_'
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Wyszukiwanie danych

Filtr (ang. Filter)

Filtrowanie danych w arkuszu umozliwia szybkie wyswietlenie tylko pozgdanych wartosci. Mozna filtrowac jedng lub
wiecej kolumn danych. Dzieki funkcji filtrowania mozna decydowac nie tylko o tym, co zostanie wyswietlone na ekranie,
ale réwniez o tym, co zostanie wykluczone z widoku. Filtrowanie mozna przeprowadzi¢ na podstawie opcji wybranych
z listy; mozna réwniez utworzy¢ filtry specjalne zwracajgce doktadnie te dane, ktére zostang zdefiniowane przez
uzytkownika.

Jesli chcemy wigczy¢ Filtr najlepiej jest zaczg¢ od wybrania komérek, w ktoérych znajdujg sie nagtéwki tabeli, ktéra ma

by¢ filtrowana, mozna tez wybra¢ caty wiersz, w ktérym znajdujg sie nagtéwki naszej tabeli.

S X Wytng ) -y = A ve * As
- - n 2y P
iy B I Y- « & Formaty) Sortuji Znajd:
- . filtry) » zaznacz -
> I« "
A B c 0 Q R Y : Po wybraniu nagtowkéw wtgczamy filtr
1 ey
2| [eroduia iose | , wybierajgc z karty Narzedzia giéwne,
3 produkt A 123 Filtry (Cted e Shift« 1)
4 proculd A $0 ol e » whaczenie fitrowania Sortuj i Filtruj, Filtruj (ang. Home /
5 produkt B 357 sznace ' ek
6 produkt C 124 § -
7 produkt D prédka %8 Nasteprie nelety kkna strzalke Sort & Filter).
8 produkt E 125 Adumade fikrowe
9 produkt G 126
10 produkt G 126
1 produkt H 360
12 produka H 360 -y "
13 produkd | 127 © Dowiedz sie wiecej
14 produkt | probka 127
15 produkt J 361
16 produkt K probka 128
17 produka L 128
18 produkt A 362

»

Plik Narzedzia gidwne Wstawianie Uktad strony Formuty Recenzja Widok 2 Poy
B FEI gpokazzapytania r’—’t‘) [£] Potaczenia 8| 'Y

T Z tabel SR ] Whasciwos i
Pobieranie danych  Nowe e Odéwiez — 7| Sortuj | Filtj
zewnetrznych - zapytame.[."t\OslatmeirédJa wszystko = | Edytuj facza = Y- Zaawansowane

Pobieranie i przeksztatcanie Polaczenia Sartowanie i filtrowanie

B2 s ] produkt

A Pl el b | B F | 6 | 8 { S
1
2 I produkt Hlosé i
| produkt A 123
4 produkt A 359
5| produkt B 387
6 | produkt C 124 . .
7 produkt D probka 358 Doktadnie ten sam efekt da wybranie
8 | produkt E 125
9] produkt G 126 polecenia Filtruj z karty Dane Dane
10| produkt G 126
11 produkt H 360 .
12 produkt H 260 (ang. Data / Filter).
13) produkt | 127
14 produkt | prébka 127
15 produkt J 361
16 | produkt K probka 128
17 produkt L 128
18] produkt A 362
1al

To ze filtr jest wigczony wida¢ po pojawieniu sie szarych kwadracikéw ze strzatkami w komoérkach nagtéwkow tabeli.

Klikajgc na ten kwadracik otworzymy okienko, w ktérym mozemy wybieraé sposrdd opcji filtrowania.
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Wybierzmy na poczatek produkt A, aby to zrobi¢ musimy najpierw

5 odznaczy¢ opcje (Zaznacz wszystko) po czym zaznaczamy tylko
‘ produkt A. Linie tabeli zawierajgce wszystkie inne produkty zostang
o e
o Ay
A B C
1 ! Po ukryciu poprzez filtr pozostatych produktéw mozemy
: | Iprodukt - [v'l' wykonywac operacje tylko na produkcie A, np zsumowac
3 | produkt A 123 ykony peracie y P 1P
4 produkt A 359 ilosci produktow lub skasowac ten produkt zaznaczajgc
18| produkt A 362 wszystkie linie. Linie ukryte nie zostang skasowane.
10

Aby skasowac linie po ich zaznaczeniu nalezy klikngé prawym klawiszem myszy na jednym ze znacznikdéw wiersza w tym
przypadku np. na cyferce 3, 4 lub 18 i wybra¢ polecenie Usun wiersz, skasowane zostang 3 linie zawierajgce produkt A i
dane dla niego, pozostate linie nie zostang zmienione. Bedzie je mozna znowu zobaczyé

po wybraniu w filtrze opcji wszystkie badz po wytgczeniu filtra.

Plik Narzedzia gtowne Wstawianie A B C
f mpukﬂzapy‘tania 1 |
pzz:;?sniilyfh Zar::xl. EE:;:L Zrddia 2 1 prOdUkt M IIOéé M
Pobieranie i-pnekszta}canie 3 i prOdUkt B 357
. - : 4 produkt C 124
5| produkt D probka 358
4 (Al 6 | produkt E 125
- - L 7] produkt G 126
o 8 | produkt G 126
X w 9| produkt H 360
5B Kopi 10| produkt H 360
2 It [(Spsstombiimn 11 | produkt | 127
2 = E 12 | produkt | probka 127
?, Whigj specjalnie... 13 ‘ pdeUkt J 361
i 14 produkt K prébka 128
2 [ 15| produkt L 128
H Wyoystiaanng 1R

Teraz wybieramy tylko produkty B i H i kopiujemy je ponizej tabeli. Zwr6émy uwage, ze skopiowaly sie tylko wyszukane
produkty.
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| A B e
1 o |
2| produkt [+lilose  [~]
2] SortujodAdoZ
Zl SortujodZdoA
Sortuj wedtug kelorow 3 . A
1 4
2
Eiltry tekstu 3 3 1
_;\:\,.'.;.fszﬁkaj p 9 3
-[M] (Zaznacz wszystka) - 1
-] produkt B Tl 10 |
-] produkt € 1
-] produkt D prébka 16 |
-] produkt E = 17
-] produkt G ]
¥l produkt H 18
-] produkt I g | 1
-] produkt I prébka 19 |
-] produkt J - 20
[ . 21
ok | [ Ay | J
. 22
20| _—

COMARCH
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B C
iprodukt T ilos¢ |1
Iprodukt B 357}
produkt H 3601
lprodukt H__________ 3601

produkt ilos¢

produkt B 357
produkt H 360
produkt H 360

Produkty znajdujgce sie pomiedzy B i H nie zostaty skopiowane.

Jesli z Menu filtru wybierzemy opcje Filty tekstu wyswietlone zostang dodatkowe opcje.

Sposrdd nich bardzo uzyteczna jest opcja Zawiera..., dzieki niej mozna np. pokaza¢ wszystkie produkty zawierajgce w

nazwie stowo probka, (stowo to nalezy wpisa¢ w okienko obok).

A B c D E E
11
2 produkt [+lilose [+
2] SortujodAdoZ
Zl SortujodZdoA

Sortuj wedbtug kelordw

Eiltry tekstu 2 Réwna sie..

Mie rowna sie...

]

Wyszukaj

; v [Zaznacz wszystko) Zaczyna sig od..
i~ produkt B
produkt C
produkt D probka Zawiera...

| »

Koficzy sig na..,

m

Mie zawiera...

Filtr niestandardowy...

+{v] produkt J -
ira

produkt
zawiera

91 |

-
Autofiltr niestandardo_ M

Pokaz wiersze, w ktérych:

E] probkal
=]

Symbol ? zastepuje dowolny znak.
Symbol * zastepuje dowolny ciag znakow.

Kolejnym krokiem bedzie klikniecie na symbol filtra w komorce C2 i wybranie pozycji Filtry liczb, dla kolumn zawierajacych
dane liczbowe dostepne sg inne opcje filtrowania. Wybierzemy Mniejsze niz... i oknie Autofiltr niestandardowy

wpiszemy 200).
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A | B ¢ | b | E | F
1
2 produkt

£]  Sortuj od najmnigjszych do naj

Tilos¢  [~|

Zl Sortuj od najwigkszych do najmnis

Sortu] wedhug koloréw 3

COMARCH

Szkolenia

-
Autofiltr niestandardowy

Pokaz wiersze, w ktorych:
ilos¢

Filtry liczb *
Wyszukaj Fe)
7| (Zaznacz wszystko)
127 .

Wigksze niz lub réwne...

128 91

Mnigjsze niz..

Rewna sie...

Nie réwna sig...

jest mniejsze niz

LuB

..... w353

Mnigjsze niz lub réwne...

Ponizej srednicj

[»] [200

B

Symbol 7 zastepuje dowolny znak.
Symbol * zastepuje dowolny ciag znakow.

Ll |M Filte niestandardowy..
A B C
1
2 produkt Jlilos¢ |- ¥
12 produkt | probka 127
14 produkt K probka 128

ich ilos¢ jest ponizej 200.

Dla wiekszych tabel w taki wtasnie sposéb mozna tgczy¢ wiele filtrow.

W ten sposdb uzyskalismy liste produktow ktére spetniaja

oba warunki: w nazwie majg stowo ,prébka” i jednoczesnie

Filtr wytaczamy doktadnie tak samo jak go wigczyliSmy. Narzedzia gtéwne, Sortuj i Filtruj lub Filtruj z karty Dane. Filtr

dziata tylko do pierwszej pustej linii, jesli pusta linia wystepuje w srodku tabeli, czes¢ tabeli za pusta linig nie jest

filtrowana.

Filtr zaawansowany

Aby przefiltrowac zakres komérek, uzywajgc ztozonych nalezy uzy¢ polecenia Zaawansowane (ang. Advanced) w grupie

Sortowanie i filtrowanie na karcie Dane.

W dziataniu polecen Zaawansowane i Filtruj wystepuje kilka istotnych réznic. Polecenie Zaawansowane wyswietla okno

dialogowe Filtr zaawansowany (ang. Advanced Filter) zamiast menu Autofiltr.

Wopisz zaawansowane kryteria w oddzielnym zakresie kryteriéw w arkuszu, powyzej zakresu komérek lub tabeli z danymi

do przefiltrowania. Program Microsoft Office Excel uzywa oddzielnego zakresu kryteriow w oknie dialogowym Filtr

zaawansowany jako zrodta dla zaawansowanych kryteriow.

Przyktad: zakres kryteriow (A1:C4) i zakres danych (A6:C10) uzywane w ponizszych procedurach

A B Cc
Typ Sprzedawca | Sprzedaz
Napoje | Jaworski 5122 zt
Mieso Ciesielska 450 zt
bakalie | Bator 6328 zt
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Bakalie | Ciesielska 6544 zt

Wpisywanie tekstu lub wartosci przy uzyciu znaku réwnosci

Podczas wpisywania tekstu lub wartosci w komoérce znak rownosci (=) oznacza formute, dlatego program Excel oblicza
wartos¢ takiego wpisu. Moze to jednak powodowac uzyskanie nieoczekiwanych wynikow filtrowania. Aby wskazac,
ze znak rownosci jest operatorem poréwnania tekstu lub wartosci, nalezy w odpowiedniej komorce zakresu kryteriow

wpisacé kryteria w postaci wyrazenia tekstowego:
="=wpis"

Gdzie wpis oznacza tekst lub warto$¢ do znalezienia. Na przykfad:

Wpis w komaérce | Wynik wyswietlony w programie Excel

="=Cjesielska" =Ciesielska
="=3000" =3000

Rozwazanie uwzgledniania wielkosci liter

Podczas filtrowania danych tekstowych program Excel nie rozréznia wielkich i matych liter. Za pomocg formuty mozna
jednak przeprowadzi¢ wyszukiwanie z uwzglednieniem wielkosci liter. Aby uzyska¢ przykfad, zobacz Filtrowanie przy
uzyciu kryteriow zawierajgcych symbole wieloznaczne w celu znalezienia wartosci tekstowych, ktére majg wspdine

niektdre znaki, a inne znaki majg rézne.
Uzywanie wstepnie zdefiniowanych nazw

Mozna nada¢ nazwe Kryteria zakresowi, a odniesienie do zakresu pojawi sie automatycznie w polu Zakres kryteriow.
Mozna takze zdefiniowaé nazwe Baza danych dla zakresu danych, ktére majg by¢ filtrowane, i zdefiniowa¢ nazwe
Wyodrebnianie dla obszaru, gdzie chcesz wklei¢ wiersze, a zakresy te pojawig sie automatycznie w polach, odpowiednio,

Zakres listy i Kopiuj do.

Tworzenie kryteriow przy uzyciu formuty

Jako kryterium mozna uzy¢ wartosci obliczonej, bedgcej wynikiem formuty. Warto zapamietac¢ nastepujgce wazne kwestie:
Formuta musi dawa¢ w wyniku wartos¢ PRAWDA lub FALSZ.

Poniewaz jest uzywana formuta, nalezy wprowadzi¢ jg w standardowy sposéb. Nie nalezy wpisywaé wyrazenia typu:
="=wpis"

Nie nalezy uzywac¢ etykiety kolumny jako etykiety kryteriow. Etykiety kryteriéw nalezy pozostawi¢ puste. Mozna réwniez
uzy¢ etykiety niebedgcej etykietg kolumny w zakresie (w ponizszych przyktadach sg to Obliczona $rednia i Dokladne

dopasowanie).
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Jesli w formule zamiast wzglednego odwotania do komorki lub nazwy zakresu jest uzywana etykieta kolumny,
w komorce zawierajgcej kryterium program Excel wyswietla wartos¢ btedu, taka jak #NAZWA? lub #ARG!. Ten btgd mozna

zignorowac, poniewaz nie wptywa on na sposob filtrowania zakresu.

W formule uzywanej dla kryteriow w celu odwotania sie do odpowiedniej komorki w pierwszym wierszu musi zostaé uzyte
odwotanie wzgledne. W przykfadzie podanym w sekcji Filtrowanie przy uzyciu formuty w celu znalezienia wartosci
wiekszych niz srednia wszystkich wartosci w zakresie danych nalezatoby uzy¢ odwotania C7, a w przyktadzie podanym w
sekcji Filtrowanie przy uzyciu formuty w celu znalezienia tekstu w wyszukiwaniu z uwzglednieniem wielkosci liter —

odwotania A7. Wszystkie inne odwotania w formule muszg by¢ odwotaniami bezwzglednymi
Filtrowanie przy uzyciu wielu kryteriéow w jednej kolumnie — dowolne kryteria moga by¢ prawdziwe
Operator logiczny: (Sprzedawca = ,Ciesielska” LUB Sprzedawca = ,Bator”)

Wstaw nad zakresem przynajmniej trzy puste wiersze, ktére mogg postuzy¢ jako zakres kryteriow. Zakres kryteriow musi

miec¢ etykiety kolumn. Dopilnuj, aby miedzy wartosciami kryteriéw a zakresem byt przynajmniej jeden pusty wiersz.

Typ Sprzedawca | Sprzedaz

Typ Sprzedawca | Sprzedaz

Napoje Jaworski 5122 zt

Miegso Ciesielska 450 zt

bakalie Bator 6328 zt

Bakalie Ciesielska 6544 zt

Aby znalez¢ wiersze spetniajgce wiele kryteriéw dla jednej kolumny, nalezy wpisa¢ kryteria bezposrednio jedno pod drugim

w oddzielnych wierszach zakresu kryteriow. W tym przyktadzie nalezy wpisac:

A B Cc

1| Typ | Sprzedawca Sprzedaz

2 ="=Ciesielska"

3 ="=Bator"

Kliknij komodrke w zakresie. W tym przykfadzie kliknij dowolng komérke w zakresie A6:C10.
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Dane Recenzja Widok Deweloper
Z|A

8l |%]4 Y Na karcie Dane w grupie Sortowanie i filtrowanie kliknij

z| Sortyj Filtruj przycisk Zaawansowane.

Y, Zaawansowane

Sortowanie i filtrowanie

Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

e Aby filtrowaé zakres przy uzyciu ukrywania wierszy nieodpowiadajgcych okreslonym kryteriom, kliknij polecenie
Filtruj liste na miejscu.

e Aby filtrowa¢ zakres przez kopiowanie wierszy spetniajgcych podane kryteria do innego obszaru arkusza, kliknij
przycisk Kopiuj w inne miejsce, kliknij w polu Kopiuj do, a nastepnie kliknij lewy gérny naroznik obszaru,

w ktérym chcesz wklei¢ wiersze.

Wazne

Podczas kopiowania przefiltrowanych wierszy do innej lokalizacji mozna okresli¢, ktére kolumny majg zosta¢ uwzglednione
w operacji kopiowania. Przed rozpoczeciem filtrowania skopiuj etykiety zgdanych kolumn do pierwszego wiersza obszaru,
w ktérym majg zostac wklejone przefiltrowane wiersze. Po zakoriczeniu filtrowania w polu Kopiuj do umies¢ odwotanie do

skopiowanych etykiet kolumn. Skopiowane wiersze beda wtedy obejmowaty tylko kolumny, ktérych etykiety skopiowano.

W polu Zakres kryteriéw wprowadz odwotanie dla zakresu kryteridw, wtaczajgc w to etykiety kryteriow. W tym przyktadzie

nalezy wprowadzi¢ odwotanie $A$1:$C$3.

Aby podczas zaznaczania zakresu kryteriow tymczasowo schowaé¢ okno dialogowe Filtr zawansowany, kliknij przycisk

Zwin okno dialogowe .

W tym przyktadzie wynik filtrowania zakresu danych bedzie nastepujacy:

A B Cc

6 | Typ Sprzedawca | Sprzedaz

8 | Mieso Ciesielska 450 zt

9 bakalie | Bator 6328 zt

10 | Bakalie | Ciesielska 6544 z

Filtrowanie przy uzyciu wielu kryteriow w wielu kolumnach — wszystkie kryteria muszg by¢ prawdziwe
Operator logiczny:  (Typ = "Bakalie" ORAZ Sprzedaz > 1000)

Wstaw nad zakresem przynajmniej trzy puste wiersze, ktére mogg postuzy¢ jako zakres kryteriéw. Zakres kryteriéw musi

miec¢ etykiety kolumn. Dopilnuj, aby miedzy wartosciami kryteridow a zakresem byt przynajmniej jeden pusty wiersz.

Przyktad bedzie bardziej zrozumiaty po skopiowaniu go do pustego arkusza.

Microsoft Excel - kurs podstawowy 127



Materiaty dedykowane uczestnikowi szkolenia. COMA RC H
Copyright © 2022 Comarch SA

Szkolenia

A B C
Typ Sprzedawca | Sprzedaz
Typ Sprzedawca | Sprzedaz
Napoje | Jaworski 5122 zt

Migso Ciesielska 450 zt

bakalie | Bator 6328 zt

Bakalie | Ciesielska 6544 zt

Aby znalez¢é wiersze spetniajgce wiele kryteridw w wielu kolumnach, nalezy wpisaé wszystkie kryteria w tym samym

wierszu zakresu kryteriow. W tym przyktadzie nalezy wpisac:

A B C
1] Typ Sprzedawca | Sprzedaz
2 | ="=Bakalie" >1000

Kliknij komorke w zakresie. W tym przykfadzie kliknij dowolng komérke w zakresie A6:C10.

Dane Recenzja Widok Deweloper

2! m \Y Na karcie Dane w grupie Sortowanie i filtrowanie kliknij

ZpSotu it przycisk Zaawansowane.

Y, Zaawansowane

Sortowanie i filtrowanie
Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

e Aby filtrowa¢ zakres przy uzyciu ukrywania wierszy nieodpowiadajgcych okreslonym kryteriom, kliknij polecenie
Filtruj liste na miejscu.

e Aby filtrowac¢ zakres przez kopiowanie wierszy spetniajgcych podane kryteria do innego obszaru arkusza, kliknij
przycisk Kopiuj w inne miejsce, kliknij w polu Kopiuj do, a nastepnie kliknij lewy gérny naroznik obszaru,

w ktérym chcesz wklei¢ wiersze.

W polu Zakres kryteriéw wprowadz odwotanie dla zakresu kryteriéw, wigczajac w to etykiety kryteriow. W tym przyktadzie

nalezy wprowadzi¢ odwotanie $A$1:$C$2.

Aby podczas zaznaczania zakresu kryteriéw tymczasowo schowac¢ okno dialogowe Filtr zawansowany, kliknij przycisk

Zwin okno dialogowe .
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W tym przyktadzie wynik filtrowania zakresu danych bedzie nastepujacy:

A B C
6 | Typ Sprzedawca | Sprzedaz
9 bakalie | Bator 6328 zt
10 | Bakalie | Ciesielska 6544 zt

Filtrowanie przy uzyciu wielu kryteriow w wielu kolumnach — dowolne kryteria moga by¢ prawdziwe
Operator logiczny: (Typ = "Bakalie" LUB Sprzedawca = "Ciesielska")

Wstaw nad zakresem przynajmniej trzy puste wiersze, ktére mogg postuzy¢ jako zakres kryteriéw. Zakres kryteriow musi

mieé etykiety kolumn. Dopilnuj, aby miedzy warto$ciami kryteriéw a zakresem byt przynajmniej jeden pusty wiersz.

A B C
Typ Sprzedawca | Sprzedaz
Typ Sprzedawca | Sprzedaz
Napoje | Jaworski 5122 zt

Mieso Ciesielska 450 zt

bakalie | Bator 6328 zt

Bakalie | Ciesielska 6544 zt

Aby znalez¢ wiersze spetniajgce wiele kryteriow w wielu kolumnach (przy czym dowolne kryteria moga by¢ prawdziwe),

nalezy wpisa¢ kryteria w réznych kolumnach i wierszach zakresu kryteriow. W tym przyktadzie nalezy wpisac:

A B C
1| Typ Sprzedawca | Sprzedaz
2 | ="=Bakalie"
3 ="=Bator"

«  Kliknij komorke w zakresie. W tym przyktadzie kliknij dowolng komodrke w zakresie A6:C10.

Dane Recenzja Widok Deweloper
3| [ZT3] Y < Na karcie Dane w grupie Sortowanie i filtrowanie kliknij
z Z

7| Sortyj Fiftruj przycisk Zaawansowane.
e Y; Zaawansowane

Sortowanie i filtrowanie

Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

% Aby filtrowac zakres przy uzyciu ukrywania wierszy nieodpowiadajgcych okreslonym kryteriom, kliknij polecenie

Filtruj liste na miejscu.
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2

< Aby filtrowac zakres przez kopiowanie wierszy spetniajgcych podane kryteria do innego obszaru arkusza, kliknij
przycisk Kopiuj w inne miejsce, kliknij w polu Kopiuj do, a nastepnie kliknij lewy gérny naroznik obszaru,

w ktérym chcesz wklei¢ wiersze.

W polu Zakres kryteriow wprowadz odwotanie dla zakresu kryteriéw, wigczajac w to etykiety kryteriow. W tym przyktadzie

nalezy wprowadzi¢ odwotanie $A$1:$B$3.

Aby podczas zaznaczania zakresu kryteriéw tymczasowo schowac¢ okno dialogowe Filtr zawansowany, kliknij przycisk

Zwin okno dialogowe . W tym przyktadzie wynik filtrowania zakresu danych bedzie nastepujacy:

A B C
6 | Typ Sprzedawca | Sprzedaz
9 | bakalie | Bator 6328 zt
10 | Bakalie | Ciesielska 6544 zt

Filtrowanie przy uzyciu wielu zestawow kryteriow — kazdy zestaw zawiera kryteria dla wielu kolumn

Operator logiczny: ((Sprzedawca = "Ciesielska" ORAZ Sprzedaz >3000) LUB (Sprzedawca = "Bator" ORAZ Sprzedaz >
1500))

Wstaw nad zakresem przynajmniej trzy puste wiersze, ktére mogg postuzy¢ jako zakres kryteriéw. Zakres kryteriéw musi

miec¢ etykiety kolumn. Dopilnuj, aby miedzy wartosciami kryteriéw a zakresem byt przynajmniej jeden pusty wiersz.

A B Cc
Typ Sprzedawca | Sprzedaz
Typ Sprzedawca | Sprzedaz
Napoje | Jaworski 5122 zt

Mieso Ciesielska 450 zt

bakalie | Bator 6328 zt

Bakalie | Ciesielska 6544 zt

Aby znalez¢ wiersze spetniajgce wiele zestawdw kryteriow (gdy kazdy zestaw zawiera kryteria dla wielu kolumn), nalezy

wpisaé¢ kazdy zestaw kryteriow w oddzielnej kolumnie i wierszu. W tym przyktadzie nalezy wpisac¢:

A B C
1| Typ | Sprzedawca Sprzedaz
2 ="=Cjesielska" | >3000
3 ="=Bator" >1500

2

«  Kliknij komorke w zakresie. W tym przyktadzie kliknij dowolng komodrke w zakresie A6:C10.
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Dane Recenzja Widok Deweloper

8l (215 Y + Na karcie Dane w grupie Sortowanie i filtrowanie
Z| Sortuj Filtryj . o .
Y Zaawansowane kliknij przycisk Zaawansowane.

Sortowanie i filtrowanie

Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

< Aby filtrowac zakres przy uzyciu ukrywania wierszy nieodpowiadajgcych okreslonym kryteriom, kliknij polecenie
Filtruj liste na miejscu.

« Aby filtrowa¢ zakres przez kopiowanie wierszy spetniajgcych podane kryteria do innego obszaru arkusza, kliknij
przycisk Kopiuj w inne miejsce, kliknij w polu Kopiuj do, a nastepnie kliknij lewy gérny naroznik obszaru,
w ktérym chcesz wklei¢ wiersze.

« W polu Zakres kryteriéw wprowadz odwotanie dla zakresu kryteridw, wigczajgc w to etykiety kryteriow. W tym

przyktadzie nalezy wprowadzi¢ odwotanie $A$1:$C$3.

% Aby podczas zaznaczania zakresu kryteriow tymczasowo schowa¢ okno dialogowe Filtr zawansowany, kliknij

przycisk Zwin okno dialogowe . W tym przyktadzie wynik filtrowania zakresu danych bedzie nastepujacy:

A B C
Typ Sprzedawca | Sprzedaz
bakalie | Bator 6328 zt

10 | Bakalie | Ciesielska 6544 zt

Filtrowanie przy uzyciu wielu zestawow kryteriow — kazdy zestaw zawiera kryteria dla jednej kolumny

Operator logiczny: ((Sprzedaz > 6000 ORAZ Sprzedaz < 6500) LUB (Sprzedaz < 500))

Wstaw nad zakresem przynajmniej trzy puste wiersze, kiére mogg postuzyé¢ jako zakres kryteridéw. Zakres kryteriow musi

mie¢ etykiety kolumn. Dopilnuj, aby miedzy wartosciami kryteriow a zakresem byt przynajmniej jeden pusty wiersz.

A B C

Typ Sprzedawca | Sprzedaz

Typ Sprzedawca | Sprzedaz

Napoje | Jaworski 5122 zt

Mieso | Ciesielska 450 zt

bakalie | Bator 6328 zt

Bakalie | Ciesielska 6544 zt
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Aby znalez¢ wiersze spetniajgce wiele zestawdw kryteridw (przy czym kazdy zestaw zawiera kryteria dla jednej kolumny),

nalezy uwzgledni¢ wiele kolumn o tym samym nagtéwku. W tym przyktadzie nalezy wpisac:

A B C D
1| Typ | Sprzedawca | Sprzedaz | Sprzedaz
2 >6000 <6500
3 <500

Kliknij komodrke w zakresie. W tym przykfadzie kliknij dowolng komérke w zakresie A6:C10.

Dane Recenzja Widok Deweloper

2l @ Y Na karcie Dane w grupie Sortowanie i filtrowanie kliknij

Z| Sort Filt ;
RE SO | S e sisin przycisk Zaawansowane.

Sortowanie i filtrowanie

Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

< Aby filtrowaé zakres przy uzyciu ukrywania wierszy nieodpowiadajgcych okreslonym kryteriom, kliknij polecenie
Filtruj liste na miejscu.

« Aby filtrowac zakres przez kopiowanie wierszy spetniajgcych podane kryteria do innego obszaru arkusza, kliknij
przycisk Kopiuj w inne miejsce, kliknij w polu Kopiuj do, a nastepnie kliknij lewy gérny naroznik obszaru,
w ktérym chcesz wklei¢ wiersze.

« W polu Zakres kryteriéw wprowadz odwotanie dla zakresu kryteridw, wigczajgc w to etykiety kryteriéw. W tym

przyktadzie nalezy wprowadzi¢ odwotanie $A$1:$D$3.

Aby podczas zaznaczania zakresu kryteriéow tymczasowo schowac¢ okno dialogowe Filtr zawansowany, kliknij przycisk

Zwin okno dialogowe . W tym przyktadzie wynik filtrowania zakresu danych bedzie nastepujacy:

A B C
Typ Sprzedawca | Sprzedaz
Mieso | Ciesielska 450 zt
bakalie | Bator 6328 zt

Filtrowanie przy uzyciu kryteridw zawierajgcych symbole wieloznaczne w celu znalezienia wartosci tekstowych,

ktére maja wspdlne niektére znaki, a inne znaki majg rézne

Aby znalez¢ wartosci tekstowe, ktére zawierajg pewne znaki, ale nie zawierajg innych, nalezy wykonaé co najmniej jedng

z nastepujgcych czynnosci:

Wopisz jeden lub wiecej znakdéw bez znaku réwnosci (=), aby znalez¢ wiersze, ktére zawierajg w kolumnach wartosci
tekstowe rozpoczynajgce sie tymi znakami. Na przyktad wpisanie jako kryterium tekstu Cie spowoduje wyszukanie

w programie Excel elementéw ,Ciesielska”, ,Ciechowski” i ,Cieslak”.

Uzyj symbolu wieloznacznego.

Microsoft Excel - kurs podstawowy 132



Materiaty dedykowane uczestnikowi szkolenia. COMA RC H
Copyright © 2022 Comarch SA

Szkolenia
Symbol Dane, ktére nalezy znalez¢
? (znak zapytania) Dowolny pojedynczy znakNa przyktad cigg sm?k powoduje wyszukanie ciggow
»,Smok” oraz ,smak”
* (gwiazdka) Dowolna liczba znakéw Na przyktad cigg *arka powoduje wyszukanie ciggow

.Koparka” oraz ,Kosiarka”

~ (tylda), a po niejznak ?, | Znak zapytania, gwiazdka lub tylda Na przyktad cigg fy91~? powoduje

znak * lub znak ~ wyszukanie ciggu ,fy91?”

Wstaw nad zakresem przynajmniej trzy puste wiersze, kiére mogg postuzyé¢ jako zakres kryteridéw. Zakres kryteriow musi

mieé etykiety kolumn. Dopilnuj, aby miedzy warto$ciami kryteriéw a zakresem byt przynajmniej jeden pusty wiersz.

A B C

Typ Sprzedawca | Sprzedaz

Typ Sprzedawca | Sprzedaz

Napoje | Jaworski 5122 z

Mieso Ciesielska 450 zt

bakalie | Bator 6328 zt

Bakalie | Ciesielska 6544 zt

W wierszach ponizej etykiet kolumn wpisz kryteria, ktére majg zosta¢ spetnione. W tym przykfadzie wpisz:

A B (o
1| Typ | Sprzedawca | Sprzedaz
2 | Mi
3 ="=?0*"

Kliknij komorke w zakresie. W tym przyktadzie kliknij dowolng komérke w zakresie A6:C10.

Dane Recenzja Widok Deweloper
2l 143 T Na karcie Dane w grupie Sortowanie i filtrowanie kliknij

RE o PR sarowaric przycisk Zaawansowane.

Sortowanie i filtrowanie

Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
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% Aby filtrowac zakres przy uzyciu ukrywania wierszy nieodpowiadajgcych okreslonym kryteriom, kliknij polecenie
Filtruj liste na miejscu.

% Aby filtrowa¢ zakres przez kopiowanie wierszy spetniajgcych podane kryteria do innego obszaru arkusza, kliknij

przycisk Kopiuj w inne miejsce, kliknij w polu Kopiuj do, a nastepnie kliknij lewy gérny naroznik obszaru,

w ktérym chcesz wklei¢ wiersze.

W polu Zakres kryteriéw wprowadz odwotanie dla zakresu kryteriéw, wigczajac w to etykiety kryteriow. W tym przyktadzie

nalezy wprowadzi¢ odwotanie $A$1:$B$3.

Aby podczas zaznaczania zakresu kryteriéow tymczasowo schowac¢ okno dialogowe Filtr zawansowany, kliknij przycisk

Zwin okno dialogowe . W tym przyktadzie wynik filtrowania zakresu danych bedzie nastepujacy:

A B C
6 | Typ Sprzedawca | Sprzedaz
7 | Napoje | JaworskKi 5122 z
8 | Mieso | Ciesielska 450 zt
9 | bakalie | Bator 6328 zt
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Wykresy

Wykresy umozliwiajg tatwg wizualizacje naszych danych. Stosujgc wykresy, mozna przeksztatca¢ dane arkusza w celu

przedstawienia poréwnan, wzorcow i trendéw.

Mozna na przyktad w zwiezly sposéb pokazaé, czy sprzedaz w danym kwartale maleje, czy rosnie, oraz czy i jak rozni sie

od sprzedazy w innych kwartatach.

W programie Excel wystarczy okoto 10 sekund, aby utworzy¢ prosty wykres. Dodatkowo w Excelu od wersji 2013 mamy
dodatkowg pomoc w tworzeniu wykreséw tzw. Polecane wykresy (ang. Recommended Charts). Opcja ta po

zaznaczeniu danych podpowiada nam, ktory typ wykresu najlepiej zilustruje te dane.

Po utworzeniu wykresu mozna tatwo dodawa¢ do niego nowe elementy. Mozna na przykiad dodaé tytuty wykresu

uzupetniajgce wykres o nowe informacje lub zmieni¢ sposob rozmieszczenia elementéw wykresu.

Ponizej mamy tabele sprzedazy w okresie 12 miesiecy. Pierwszym krokiem powinno by¢ zaznaczenie tabeli z danymi wraz

z nagtéwkami wierszy i kolumn.

Nastepnie wybieramy z karty Wstawianie (ang. Insert) wykres Kolumnowy i pierwszy jego podtyp: Kolumnowy

grupowy.

Plik Narzedzia giswne [MUESWELTSM Ukadstrony  Formuly  Dane  Recenza  Widok Q' Powiedz mi, co cheesz zrobic...
= = 7 & 5 S| (SR F i 4 4 =
7 i® [j |D L 2 ; & skiep 17 =02 e o _|:||.. _|:..". E
ot 5 L * | Kol W
Tabela Polecanetabele Tabela Obrazy Obrazy D_ M Moje dodatki - | Polecane . Liniowy Kolumnowy Zysk/ | Fragme
srzestawna  przestawne online @+ wykresy ||| 3 strata
Tabele Tustragje Dodatki H’ § £l Wykresy przebiegu w casie
Wykres1  ~ b Kolumnowy 3-W
A B | e | o e | F e | Hillm |af T] w\ M| N o | P
; ml y l | I ]
3 sprzedaz Stupkowy 2-W
4 slyczen 843 ey
5 Tty 410 = % [
B | marzec 440 E \i
7 Twiecien 527 = — =
8 maj 644 i
9 CZerwiec 665 S
10 lipiec 582 i d—=p ]
[§] sierpien 226 !é,‘ E E
12| |wessien 337 = = =
12| pazdziernik 659 3
il listopad 302 bl Wieesj wykresow kelumnewych..  daZ
15 grudzief 948 100
:s 500
800
18 sty 700
19 Iut 0
0| mar 2
] fwi o} B?L:
22 maj :J.n
3] cze 200
| lip 200
5| sie i
| WIZ 8 & » b b
{ 4 Sy r & 5 i
:I;; ﬁsaz . \j‘( # & 1\,;*‘ I eyw
K ' o ¥
ey gru

Wykres, ktéry zostanie dodany do arkusza mozemy przeciggng¢ w wybrane miejsce, klikajgc go lewym
klawiszem myszy i trzymajgc ten klawisz wcisniety podczas przeciggania. W chwili dodania wykresy kiedy jest
on zaznaczony pojawiajg sie Narzedzia wykreséw z dwoma kartami Projektowanie i Formatowanie, na ktérych

znajdujg sie polecenia stuzgce edycji wykresu. Te karty znikng, jesli wykres nie bedzie zaznaczony.
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Wykresy Podstawy.xlsx - Excel

Narzedzia giéwne Wstawianie Ukifad strony Formuty PELTS Recenzja Widok Projektowanie Formatowanie

= o
B
IR (Mm% e,
Dodaj element Szybki ~ Zmien
wykresu~  ukfad ~  kolory ~

[T ANTTTIR R T A R
PP R A RV I firp g

Ll ,‘,',,',|,.',| il

Uktady wykresu Style wykresu

Wykres1 ¥ | i

{4 A B c D E F G H 1 X N (N M N |
1
2 m| O O 'e) 5
3| sprzedaz s =
4 styczen 843 sprzedaz |
5] Tuty 410 o~ ’
6 | marzec 440 &
7 kwiecien 527 J—
8 maj 644
9 | czerwiec 665 L Y
10 | lipiec 582
1] sierpien 226 (o]
12| wrzesien 237
13| pazdziernik 659
14| listopad 302
15 | grudzien 948
7 O\é &
17 & X3
18] sy T EIHF &S
19 lut . ¢
20 mar O O o)

Mozemy zmieni¢ wielko$¢ wykresu ciggngc za dowolny rég lub $rodek dowolnego z bokéw (rogi i $rodki bokow

oznaczone sg kropkami).

Standardowo Excel dodaje linie siatki (poziome szare linie na rysunku powyzej), mozemy je usungc klikajgc na nie (rysunek

ponizej) i wybierajgc na klawiaturze Delete.

4 A| B c D E F G | H ] K L
1
2 ol o O =
33 sprzedaz . S
4 | styczen 843 sprzedaz
5| Tuty 410 4000 & - 1
6 | marzec 440 %00 © ol |4
;A kwiecier ‘Zﬂ 200 3 p i
maj
9 | czerwiec 65 zg g 2 Y
10 [lipiec 582 oo & O
1" sierpier’l. 226 O P °()
12 wrzesien 237
13 pazaziemik 559 20 9 -
14 [listopad 302 20 @ ®
15 [grudzien 948 100 @ I °
1 gA ’ F S @SSP
18 sty & R \~"\¢( c,";\ ¢ “?da & \b;ee‘ \\'}d) Q§°&
19 ut ¢
20 mar o 1% 0o
A B c | D E F G H | J K L
1 -
a3l o o o
3 sprzedaz r - T [
4 | styczen 843 sprzedaz
5 | Tuty 410 4060 n
6 | marzec 440 %00 &
7] kwiecien 527 300
8 maj 644
0| [czewiec 565 e A
10| lipiec 582 560
11| sierpien 226 (o) 200 (o)
12 wrzesien 237
13 pazaziemnik | 659 200
14| listopad 302 s
15 grudzien 048 109
16: ° & A & & N < & & > N3 > o
17 > & N & & ¥ X & 2 &
18 sty ‘?‘*0 & *i\él ‘}é:‘ b ‘}z& .,xdi’ ﬁ\b“}z \\"‘& g‘)&
19 lut <
20| mar O O O
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Kolejnym krokiem bedzie sformatowanie osi. Po wybraniu osi (pojedynczym lewym kliknigciem myszy) mozemy zmienia¢

czcionke etykiet, jej wielko$¢ i format korzystajgc z ikon znajdujgcych sie na karcie Narzedzia gtéwne.

To samo tyczy sie pozostatych elementdéw wykresu — legendy tytutu, etykiet etc.

A B C D = B G H | J K
1
2
3 sprzedaz o o ) 0 +
4 styczen 843 sprzedaz
Ay
marzec P
500
7 kwiecien 527 200
8 maj 644
9 czerwiec 665 zg Y
10 lipiec 582 e
1 sierpien 226 Ol 2 o)
12 wrzesien 237 200
13 pazdziernik 659 5
14 listopad 302 fgo
15 grudzien 948
4 ° 0 ‘é‘ 5 < > & & g ,‘b o
L o & & ‘G\ < & & &
18 sy S C;‘ Al f&q&& &
;g IrlrJ\telr O O O
21 lnari

Po prawej stronie wykresu widzimy 3 ikony rozwijajgce opcje dodatkowe. Ikony te pojawiajg sie od wersji 2013.

Pierwsza z ikon znak plusa stuzy do wyswietlania lub ukrywania elementéw wykresu. Przy jej pomocy mozemy na

przyktad wtaczy¢ wyswietlanie Etykiet danych (ang. Data Labels) i wybra¢ dla nich optymalne pofozenie.

Wykresy Podstaury.dsx - Bxcel

Nar

Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok Projektowanie Farmatowanie
2, 6 Wi 0 o ijaj tekst 1
E Kopiuj ~ ' = . o

whg B BA s . o Formut s ICT e 002 oy

- Mala Jjako tabele = komarki x.

Schowek n Czcionka Wyréwnanie Liczba Style
Wykres1 T %
A B | (3 D E E G H | 4 K i M | N o P Q

1

2

5 sprzedaz e . ELEMENTY WYKRESU

4| Shezen 543 sprzedaz i

5 | luty 410 1000 O O O] Tytuby osi

6 marec 440 s00 | 843 ytuly osi

7 fowiecien 527 == Tytul wykresu

: = = 6 65 5 V| | O bykietydanych b < Srodek
0 Tipiec 552 i O o 0 i ) [ Tabela danych Koniec wewnetrzny
11 Sierpien_ 225 202 L Stupki bledow Podstawa wewngtrzna
12 wrzesien 237

E S 225 237 [ Linie siatki 5
13 | pazdziernik 659 O L i Koniec zewnetrzny
14 listopad 302 egenaa
15 | grudzien 948 Wi Objaénienie danych
16

] o Wigcej opgji...
17, 4*’ \&‘ @& & \9\'5‘ & g @“ &
LA il i F &
19 Iut
20 mar o
21 owi

Kolejna z ikon pedzel to Style wykresu. Mamy tu 2 grupy opcji Styl i Kolor.

wykresu.
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esy Podstawy.xd |
Udadstrony ~ Formuly ~ Dane  Recenzia ~ Widok  Projektowar

"y =

E‘t‘g Vorty 10 AR | S== % wijaj telest

B Kopiuj * =
Wklej " e [ v A S o o Farmatuj
2 o Mamcdomasn | D L U d eredst) L owe - jako tabele - komd

Schowek r, Czcionka Wyréwnanie Liczba Style
Wykres1 ~ Fe
4l A 8 | e | © E |l g |l & | 5 | J K L " N [} P
1
z]
7 I |Sprzecaz i
4] styczen 843 sprzedai
5 | Tty 210 o
6 | marzec 440 Ligcmg ?
7 kwiecien 527 0 | _—
8 | maj 644 §44 665 53 ‘ | |
9 czerwiec 665 22 | = 583 | |I‘ =
10 lipiec 582 L | =
11 sierpien 226 S00C) a0 0 ? =
12| wizesien 237 | 5 202 | -
13 pazdziemik 559 e | St
14 listopad 302 el | ‘
15 grudzien 943 104, |
16 Lle} o = O ST O
17 & S F S EFLTST S
24 o § &
1_3_ ‘st{ ¢ & & &£ L f &S

u

20 mar Q o
21 fwi
22| maj
23 cze
24| lip
25| sie
26 | ird
27 | paz
28 | lis
29| gru (I
30 =
39
W Styl 16

Wykresy Podstawy.xlsx - Excel

Ukadstrony ~ Formuly  Dane  Recenga  Widok  Projektowanie  Formatowanie

B X Wytni) 10 == o
ERy Kopiyj ~ = a
Wilegj i JA B I U i DA~ &8 Farmatuj  Style
5 Malarz farmatéw 2+ jako tabele = komérl
Schowek = Cecionka Wyrbwnanie Liczba Style
Wykres1 ¥ F
il A 8 | & | ® E F | & | H | 1 O (S I M_| N | B | P
1
2] .
3 sprzedaz
4| styczen 843 sprzedai ‘ t
5 | Tuty 410 e
6| marzec 440 ‘;gcm \d !& Syl Kolor
7] kwiecier 527 0 | _—
8| maj 644 Gas 665 s5a | | | Kolorowe i)
9 czenwiec 665 s P s82 | ]! hd
W e | ENEEEE
REN sierpien 226 5000 a0 49 ?
12| wizesien 237 0 - 302 | .
1 pazdziemnik | 650 200 s
14 listopad 302 20 | ..M... ‘\
1 grudzen 943 mgé - 5 —
i Y TYEY YT ey | | | | |
18| sty 5 & F & VLY & Monochromatyczne
19 Iut < L
20 | mar o o}
2 ki
22 maj
= cze
24| lip
25 sie
26 | WIZ
7| paz
28 | lis =
29 gru
L Jak zmienié te kolory?
=

Ostatnia ikona lejek to Filtry wykresu. Stuzy ona do filtrowania danych, ktére maja sie znalez¢ na wykresie bez zmiany
pierwotnej zawartosci tabeli zrodtowej. Tu takze mamy dwie grupy opcji Wartosci i Nazwy (ang. Chart Filters / Values /

Names). Wytgczmy teraz wyswietlanie danych dla pierwszego kwartatu.
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Wstawianie  Uldadstrony ~ Formuly  Dane  Recenzia  Widok Projektowanie  Form
= :
% Wytnij Calibri (Tekst pad - |9 A A Zawija) tekst
i ER Kopivj ~ ‘
g = £ = okt Sty
~7 Fvantomaey | 2 T Y DA ek komé
Schowek: = Czcionka 5 Wyrdwnanie Liczha Style
Wykres1 ~ F
A B € D E F 2 H 4 K L M N o P
-
2 | ~ £
3 @ . 2 ¥
4| sprzedai |
& =
1000 r
_a’— 500 ol
.27 o Wartosci | Mazwy
10| 22 H| (Zaznacz wszystko) -]
i1 sierpien 226 [4 iy b]
12 Wizesien 237 400 | styczed
13 paZdziernik| 659 29
14 listopad 302 2, | luty
15 grudzien 945 dpg.
16 o | marzec
7 RN I R e e &
1; % & & o ¢ f'& & Qe“@ & &&f g"b & ] | owtecien
19 Iut ¢
20 mar (& S 3 & v
21 kowi
22| maj V| czerwiec
23 e ¥ lipiec
24| lip
25 sie V| sierpien
26 | wiZ
27 pai [ wrzesien
28 lis
291 A Y| patdziernik
30| ..
30 ¥ listopad
daz ;
% wx il 7| grudzien —
11| [hmen | 222 | 1
42 Tuty 17 | Zastosuj | Wybierz dane...
43 marzec 127 : _
a4 kwierien 167
B C D E F G H | J K B
1
2
3 sprzedaz .
4 styczen 343 sprzedaz
I 41
2 uty 0 1000 948
6 marzec 440 o5
7 kwiecien 527 200
8 maj _ 644 200 644 665 659
9 czerwiec 665 600 527 582
10 lipiec 582 w00
11 sierpien 226
12 wizesien 237 0 . 302
13 pazdziernik| 659 00 220
14 listopad 302 200
15 grudzien 948 100
16 2 :
& > < & & N3 o
17 & & F & & éQ&‘\ & ¥ & p & o&\e
18 sty & & S R °\.b ¥ )
19 lut S
20 | mar

Warto pamietaé, ze dostep do tych wszystkich opcji mamy takze bezposrednio ze wstazki na Narzedziach wykresu,

jednak wyciggniecie ich do menu podrecznego zdecydowanie utatwia prace.

Takze kliknigcie prawym klawiszem myszy w dowolny element wykresu otwiera nam menu, za pomoca ktérego mozemy

tg czesé wykresu sformatowacé. Jesli chcemy zmieni¢ os pionowg klikamy prawym klawiszem myszy i wybieramy opcje

Formatuj os (ang. Format Axis).

Microsoft Excel - kurs podstawowy

139



Materiaty dedykowane uczestnikowi szkolenia.
Copyright © 2022 Comarch SA
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™

Plik Narzedzia gtdwne

0Os pionowa (wartosci)

Wykresy Podstawy xlsx - Excel

Ukdad strony Formuty Dane

N

Recenzja

COMARCH
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Marze

Widak Projektowani

ﬁ Weypeln, ksztattu =

3?( Formatuj zaznaczenie [ e ] £ 4 \ \ \ e r_‘ Kontury ksztattu ~
—| Zmien =
'{p‘j Resetuj, aby dopasowac do stylu | AL L5 Votalt TGP Efekty ksztattow =
BieZace zaznaczenie Wrtawianie ksztattdw Style ksztattdw =1
Wykres1 —~ F
il A 8 c D E E G H i K 5
4
2 i
5 sprzedaz o 5 ? +
4 styczen 543 sprzedai
5 luty 410 = i —
6 | marzec 440 l$g | | &
7| kwiecien 527 | -
8 maj 644 ﬁ' 7- & 4
g CZemwiec 6E5 - O pionowa (1~ L=
10 lipiec _ 582 Wypetnienie Kontur
11 sierpien 226
12 wizesien 237 wal B B e 302
i Py - 237
13 paZdziernik 659 Usuri
14 listopad 302 =5
151 grudrien 948 K59 Resetuj, aby dopasowad do stylu
16
17 Czcionka,. & & & &
18 sty = ¢“ﬁ § & @“&
19 It gl Zmien typ wykresu.., &
2@ mar O Zaznacz dane... O
21 kowi "
2| maj
%;_ ﬁ‘;e Dodaj pemocnicze linie siatki
25| sie Formatuj gidwne linie siatki..
26 WrZ 7
57 s !,J Formatuj 0.
28 lis
Po prawej stronie arkusza otworzy sie okno opgc;ji.
A 8 c ) 3 F [ H 1 J K L ] N o [3 a <]
1 Formatowanie osi Sk
3 [eprzedaz | . o+ Opdeosi ¥  Opcje teksty
4 843 sprzedaz o
: i - s | (5 H O @ ol
7 597 o
8 644 665 ) 4 Opde osi
s o Pl T =
0
2 2 (= - 9 Minum o tyine
1 559 ey e Maksimum 10000 Automatycane
14 302 20 - Xy
15| 948 e i i Jednostki
16 5 <
7 & S R . » Giowna 1000 Automatyczne
;,g ,s;{ & & & & e @‘“‘: o ‘:\v , - Au‘ &
omocnicza utomatyczne
20 mar O O 1e] ‘ tys
21 Wi Praecieciez osia pozioma
n oo © ircmatyeme
24 lip Wartoé¢ osi 00
25 sie -
2% ot Wartoéé maksymalna osi
g :su Jednostki wyéwietlania Brak -
29 g
20
39 Skala logarytmicana 10
sprzedaz w
40 sztukach Wartosci w kolejnosci odwrotnej
41 224
A1 2
2 i b Znaczniki osi
167 "
:; 223 Etykdety
45 712 Liczby
47 161 v

W oknie Formatowanie osi, ktore sie wyswietli, na karcie Formatowanie osi mozemy zmieni¢ np. Minimum — wartos¢ od

ktorej zaczyna sie 0$ Y wykresu, zmieniamy minimum na 200. Mozemy tez zmieni¢ jednostke gtéwng np. ze 100 na 200

jesli uwazamy ze etykiet na osi jest zbyt duzo. Za
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4 A B C D E F G H | J K
1
7]
3 | sprzedaz i
4 | styczen 843 sprzedaz
5 luty 410
6 | marzec 440 rooe e
7] kwiecien 527
8 | maj 644 200
9 | czerwiec 665 644 665 659
10 | lipiec 582 00 582
11| sierpien 226 e
12 | wrzesien 237
13 | pazdziernik 659 400
14| listopad 302 S 202
15 rudzien 948
17 | & & & & A P
18 g & y & N L,\“& o & o&& \\‘}cﬁ $ &
19 | lut q
20 mar

Jesli chcemy wréci¢ do poprzednich ustawien osi wybieramy opcje Automatycznie.

Na pozostatych kartach okna Formatowanie osi znajdziemy wiele opcji formatowania tekstu, czes¢ z nich zostanie
omodwiona w kolejnych przyktadach, funkcji pozostatych tatwo sie domysli¢ z ich opisu.

Zmienimy format osi poziomej, czyli osi X. W trzeciej zakladce Rozmiar i wlasciwosci na karcie Wyréwnanie okna

Formatowanie osi mozemy ustali¢ utozenie tekstu, ustalimy je na poziome i zamknijmy okno

Wykresy Podstawyasx - Eecel N

Narzsdzia glowne  [UECITES

= X Wytnj

Udsdstiony  Formuly  Dane  Recenzia  Widok  Projektowanie  Formatowanie

1=

Calibi (Tehstpod = |3 -/ A A L it E ,O
Wiej B o - = i Ui P T ortuj | Znajdi i
= Nzt | 5 L £-a- === ek .. Ewoger e
Schowek 3 Czdionka L Wyrownanie Liczha Style Komorki Edytowanie A
Wykres1 Je
Al B c D E F e H K L " N 0 P Q -
! Formatowanie osi X
3] sprzedaz . - Opgeosi ¥  Opcjetekstu
4 styczen 53 sprzedai o
5 Tuty 0 s 0
| B - Haal
7| i cieri 527 -
8 maj 644 200 Y 4 Wyréwnanie
] czenwiec 665 ey 665 53 |
10 lipiec. [ - 582 Wyrdwnanie w pionie Dodrodka
3 527 e
" sierpien 226
2 [weser T Kierunck ekstu Obro teks... ¥
13| |pafddemik| 659 0 0
14 listopad 302 2 B
& |@ St o . 2 "W B ABC | Poziomo
il 7 3 1 s " £ ? z L] |
= ¥ ) 3 (] a & 2 c

Jesli chcemy zmieni¢ oznaczenia nazw miesiecy na osi X na nazwy skrocone a tabela z danymi powinna pozosta¢ nie

zmieniona pomocha okaze sie tabelka pomocnicza. Odpowiednia lista znajduje sie pod tabelg z danymi.

Dane mogg byc¢ pobierane przez wykres z innego miejsca niz ich opisy. Klikamy raz na dowolnym stupku, co spowoduje

zaznaczenie wszystkich stupkéw (mate kédteczka na ich rogach) oraz pokazanie skad wykres pobiera dane, opisy oraz tytut

(kolorowe obwddki na tabeli z danymi).
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A 8 c (7] E F G H | J K L
1
2
: sprzedai n_s
s - ‘,
7
] 00 v
] “w s '
10 ; o
1" -
: I I '
13 «
" " w
15 ; l L P W]
1" - y z " - . -
17 i : $ i 3 H H 3
® sty i : L L L k L
i) o :
20 mar
21 o
2 ma
23 e
S = Mozemy takg obwddke przeciggnaé w inne miejsce, fapigc za jej bok. Przeciggamy opisy
26 w2
o danych ponizej na skrocone nazwy miesiecy, po przeciggnieciu gdy tylko zwolnimy lewy
2 o
klawisz myszy, opisy na wykresie zostang zmienione.
A B c D E F G H 1 J K L
;
§ ngrzedai 1 9 o ) Q +
4 Styzen | 843 sprzedaz
g l:glzec :Zg 100 o -"
7 kwiecien 527
g gzjrwiec gg; =0 Y
10 lipiec 582 644 665 659
11 sierpien 226 lo] 582
12 Wrzesien 237 80 gy
13 pazdziernik 659
14 [ 302
15 ;::%Za; 948 “o0 0
16 26 237
17
18 Sty S = Szﬂ 2 i =
19 lut £ & s = L El . - e
20 mar o O O
21 kwi
22 maj
23 cze
24 lip . . . - . . .
= fsie Jak wida¢ wiec dane i ich opisy mogg by¢ pobierane przez
(WIZ
27 pai . ..
2 iis wvkres z innvch mieisc arkusza.
29 gru

Excel nie pokazuje wykresow lub ich elementdw, jesli dane lub opisy uzywane przez te wykresy znajdujg

sie w ukrytych wierszach lub kolumnach, nie mozemy wiec skorzystaé z polecenia Ukryj dla tych wierszy.
Po uzyskaniu w opisach skréconych nazw miesiecy, kolejnymi krokami beda;:

< poprawienie tytutu wykresu

+ dodanie linii trendu.

Zmiana tytutu polega na 2 pojedynczych kliknieciach na nim i wpisaniu wtasciwego tytutu.
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4 A B v 5} E G H 1 J K
1
2 | o) Q O
4] styczen 843 cj)Sprzedaz w2015
5 Tty 210 st
6 | marzec 440 o0 348
7| [kwiecien 527
8 | maj 544
9 | czerwiec 665 &0
10 | lipiec 582 644 665 659
1) sierpien 226 (o) 582 (o]
12| wizesien 237 €00 57
13 | pazdziernik 659
14 | listopad 302 06
124 grudzien 948 302
1 226 237
1; i sty 200 = . i
| z 3 8 s P £ 1 = o
19| lut S - & 8 ® = » A E e S
20 mar 7

Aby doda¢ Linie tredu otwieramy opcje Elementy wykresu i wybieramy odpowiadajgcg nam linie. W tym przypadku

wybraligmy linie Srednia ruchoma dwéch okreséw.

Nl B © o | E G H | ] a K L | m | N o P | @& | R s

5

7 -

3 sprzedar - ELEMENTY WYKRESU

4 styczen 843 Sprzedai w 2015 ok

5 Tuty a10

6 | marzec 440 B ] Tytuly osi

7 | kwiecier 527 Tytud wykresu

‘3— e g "; 00 & Etykicty danych

10 Tipiec 582 ] Tabela danych

11 sierpien 228 _— [ Stupki bledéw

go|  woesieR ] 257 e Linie siatki

13 2 659

14 listopad 302 - [ Legenda

15 | grudzien 948 . [ Linia trendu 1 Liniowa

13’ i Wylkladnicza

1:, |S'1y s Prognozawana liniowa
u - z

20 mar Srednia ruchoma dwéch akreséw

21 Kwi ;

5 mj Wiecej opeji..

23] e

Jesli dodatkowo chcemy wyrézni¢ stupek z najwyzsza sprzedazg takze mozemy to zrobi¢ w prosty sposob. Dwa

pojedyncze klikniecia w wybrang z etykiet pozwolg nam sformatowac wytacznie tg jedng wybrang etykiete. Uzywa sie tego

aby zwrdéci¢ uwage osoby, ktdra bedzie oglgdata nasz wykres na wybrany przez nas stupek.

Proponuje powiekszy¢ czcionke i dodac¢ efekt pogrubienia.

A B c E (& H I J K L
1
2
3 sprzedaz Q - Q +
4 | styczen 843 Sprzedaz w 2015 o
5| Tuty 410 :
6 marzec 440 1000 Vove V'
T kwiecien 527
8 | maj 644
9 czerwiec 665 &0 Y
10 lipiec 582 644 665 659
11 sierpien 226 582 C
12 wrzesien 237 €0 g7
13 pazdziernik 659
14 listopad 302 466
:g grudzien 948 202
| 226 237
:; sty 200 =a B i
19 lut g 2 g 5 2 H H N
20 mar O O O
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Wstawianie Ukdad strony Formuky

Narzedzia glowne

Dane  Recenza  Widok

Projektowanid

S X Wytni] 1 : awijaj tekst
ER) Kopiuj * '
Wil - B ru - A -
Schowek o Czcionka Automatycznie yréwnanie Liczba
Kolory motywu
- o E = at ¥ nscea: i
Wykres 1 S SERIEl 3 EEEEEEE 9; " Wykresy 1'15C54:5C515;1
A | B | c B | E | | | 4 | K L

: I
2 = | O
s T 0
] 2015 +
= Kolory standardowe

& W mEe EEEEEE - | | 4
7] Ostatnic uzywane kolory :
8

9 | cerwiet [ el Y
10| lipiec 582 Brak wypeknienia 659
11 sierpient 226 z
12, ey o 0 g, @ Wiecej koloréw..
EES paZdziernik 659
14 | listopad 302 i
15 | grudzien 948 202
18 237

1 226
17 200 [— i
18] sty z 3 a s o £ = B 5
19 lut H = W ad . El {1 - 2
20 mar
a4l lari

COMARCH

Szkolenia

Doktadnie w ten sam sposob
mozemy zmieni¢ Kkolor wszystkich
stupkéw (jedno klikniecie i wybor
nowego koloru) lub tylko jednego
wybranego stupka (dwa pojedyncze

klikniecia i wybor nowego koloru).

W wyniku wyzej opisanych zmian uzyskamy wykres, ktéry powinien wygladac tak jak ponizej.

1000

800

527

400

200

My

few

Sprzedaz w 2015
948
665 659
582
302
226 237 i
— .

Powyzszy wykres mozemy uznac¢ za skonczony.

Zatézmy jednak, ze poproszono nas o przygotowanie wykresu w tym samym formacie dla sprzedazy w sztukach. Dane i

opisy, dla ktérych mamy przygotowa¢ nowy wykres znajdujg sie w komorkach: B40:C52.

Moglibysmy powtérzy¢ wszystkie opisane wyzej operacje, ale aby zaoszczedzi¢ sobie czasu skorzystamy z szybszego

rozwigzania.
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4 A B C D E F G H 1 J K | L
T Sprzedaz w 2015
s luty 1000 948
6 marzec )|
7 kwiecien 52
8 maj 644
9 czerwiec 665 a0
10 lipiec 582
" sierpieﬁ. 226 s 665 659
15| [posdsemi| —ees w s Zaznaczamy  przygotowany — wczesniej
14 listopad 302 527
- wykres i kopiujemy go (Ctrl+C). Wybieramy
17 400
18 sty 302 . . .
Bow = N komérke przy tabeli ze sprzedazg
21 kwi 200 S . .
z : z 8 § ¥ 3 & ¢ 3 w sztukach i wklejamy tam wykres (Ctrl+V).

cze
24 lip
25 sie O
Z iz Sprzedaz w 2015
27 paz
28 lis 1000 948
29 gru
30
39

sprzedaz w 800

40 sztukach
4 224 aa 665 659
42 | 17 s82
43 127 W —
44 167
45 203
46 212
ra 161 w00
48 ) 302
] . = B
51 | 98 z 3 [} & H % b4 ® 2
s2 281 p - k4 A 8 i

Klikamy na jeden ze stupkéw nowego wykresu wybierajgc catg serie danych.

g = -q;«, n;;_l . ' —— - - ' ‘ ' | :
Rererrs -x ~ . . -

E: s N4 1 - Powyzej w tabeli ze sprzedazg pokazane
W = - zostanie z jakich danych korzysta wykres.
" - m
- - = U L Klikamy lewym klawiszem myszy na bok
2 - i 2 ¢ . ' ! L |
§ . niebieskiego prostokagta i przeciggamy go

- ) O O
» p + . . .
i Spreaeet w 2018 w dot na tabele z danymi ze sprzedazg
a | e ||/

y y
% w sztukach.

S Y
Mrieial w -

“ LHET T .
“ vriieh 24| “ -
03I C— - - .
o e ies LFid '
“ (UL T .
“ ey Peil
“ saeceme L 2 -
a0 e 1]
P - - I I l - [ |
“ TT ) - - e E R =
" COTT I . 1 1 g v i 1 f P
H yitet Pl , O

Po upuszczeniu prostokata we wiasciwym miejscu wykres automatycznie zacznie pokazywa¢ nowe dane.

lip
sie O O 0 '
% Sprzedaz w 2015 +|
lis 300 281 4]
aru .
250
sprzedaz w 203 a2 : Y
sztukach 200 =
styczen 224 167 161
luty 17 fo) Q
marzec 127 150
kwieciefi 167
[maj 203 100 -
czerwiec 212 s
lipiec 161 -
sierpien 58 S0
wrzesief 78
pazdziernik 189 o
listopad 98 z 3 [\ 5 1 3 B & 3
grudzien 281 o N = ° N O. . - )
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Jest to bardzo przydatne, kiedy musimy utworzy¢ wiele tak samo sformatowanych wykresow, przygotowujemy jeden
wykres, kopiujemy go wiele razy, po czym dla kazdego z nich przeciggamy obszar pobierania danych w nowe miejsce.

Sprzedaz w sztukach w 2015

Pozostalo juz tylko zmieni¢ tytut, skala pionowe;j

osi zostanie dopasowana automatycznie o ile nie

203
200

212
189
167 161 zmieniliSmy skali recznie w oryginalnym
150 .
wykresie.
o8
100 7
58
) i i
o

z 3
3 &

3

Wykresy mozna takze przenosi¢ na inne arkusze lub do innych plikéw. Inaczej méwigc jezeli mamy wykres
w odpowiadajgcym nam formacie, przygotowywanie takiego samego jest stratg czasu, lepiej skopiowac istniejgcy

i zmieni¢ zrédto danych.

W przypadku kopiowania wykreséw z innych arkuszy lub plikébw zmiany Zrédta danych dokonujemy poprzez klikniecie na
wykresie prawym klawiszem i wybranie polecenia Zaznacz dane... (ang. Select Data)

25 sie [o] O ]
26 wirz Sprzedaz w sztukach w 2015
27 paz
28 lis 00 281
29 | aru
gg 250

sprzedaz w i i M- [ A+
40 | sztukach 00 =so === |Seria danych ": ~
41 | styczen 224 167 Wypelnienie Kontur
2| Juty 17 o o)
43 marzec 127 150 =
44 kwiecien 167

A U
45 | maj 203 100 =
46 czerwiec 212 “H Resetuj, aby dopasowac do stylu
47 llipiec 161
48 | sierpien 58 50 1l Zmien typ wykresu seryjnego...
49 | wrzesied 78 =
50 azdziemk| 189 R ' Laznagcz dane... L
51 listopad o8 z 3 g =]

— = = & -

52 grudzier _| 281 o N
3 Dodaj linie trendu...
54.
55 Formatu) etykiety danych...
56
57| f# Formatuj serig danych..,
58

Klikamy przycisk Edytuj (serie danych) w oknie Wybieranie zrédta danych (ang. Edit / Select Data Source).
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Zakres danych wykresu: ||

Zakres danych jest zbyt zboZony, aby go wyswietlié, Jeili zostanie wybrany nowy zakres, zastapi wszystkie serie

w panelu serii.

(i |
i 4

i?ﬁfl:efa_(: wiersz/kolumne | J |

Wpisy legendy (serie danych)

Etykiety osi poziomej [kategorii]

Er T ETT NN EET

sprzedaz

sty
Jut

mar

EEEOO

Ukpyte i puste komérki

="Wykresy 1'1SCS3|
Wartosci serii:
="Wykresy 1'1SC541:5CS52

Zakres etykiet osi:

="Wykresy 1'!SBS18:5B529

= sprzedaz

= 224;117;127;...

ok | [ Anuwj |

= kwi; maj; cze;...

[

ok || Anuwj |

Zmian dokonujemy w polach: Nazwa serii:
i Wartosci serii:. Klikamy OK., dzieki czemu
wrocimy do okna Wybieranie zrédta danych.

Klikamy teraz drugi przycisk Edytuj, tym
razem w okienku Etykiety osi poziome;.

W oknie Etykiety osi zmieniamy zakres
etykiet osi, czyli to skgd majg by¢ pobierane

obnisv osi X.

Jezeli wykres, ktory tworzymy ma wiecej lub mniej wartosci lub serii danych, mozemy dokona¢ zmiany wielkosci obszaru

z ktérego ciggna sie dane klikajgc na serie danych i po pokazaniu sie obszaréw z ktérych pobierane sg dane do wykresu

wystarczy zmienic¢ wielkos¢ tego obszaru przeciaggajgc jego rég w odpowiednie miejsce.

lip

sie O O ¢ .

:ﬂ'iz Sprzedaz w sztukach w 2015 . + |

lis 250 .

aru e

200 19¢ 191 187

spezedaz v Tu efekt ograniczenia zakresu danych do 6
sztukach 153

styczen 248 150 P

luty — 20 o miesiecy.

marzec 133

kwiecien 153 556

|maj 194 7

czerwiec 191

[lipiec 187 -

sierpief 73

wrzesien 69

pazdziernik 168 o

listopad 87 3 - £

grudzien 313 o £ & * o " * A
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Wykresy polecane.

W starszych wersjach Excela musieli bysmy przeformatowaé wykres stupkowy (w skrécie umiesci¢ na jednym wykresie 2
rézne typy wykreséw tu stupkowy i liniowy) w wersji od 2013 taki typ wykresu jest juz dostepny a dodatkowo po zaznaczeniu
danych sam sie nam podpowie. Zacznijmy od wybrania tabeli wraz z nagtéwkami. Czestym btedem jest zaznaczanie takze
sumy danych, wykres zawierajgcy sume bedzie nieczytelny poniewaz pozostate stupki bedg zbyt mate aby mozna byto

wiadciwie ocenic réznice pomigdzy nimi.

Z karty Wstawianie wybieramy
Polecane wykresy i pierwszy typ
Kolumnowy grupowany

- ~ -
o Il l- l'l

| |
% i B2

Polecane . Wykres
wykresy - MRS & przestawny ~
Wykresy M
Tytut wykresu
1200
1000
800
600
400
200
0
sty lut mar kwi maj e lip sie  wrz
N SPr7edal e Marza

Microsoft Excel - kurs podstawowy

Polecane wykresy | Wszystkie wykresy

il

Nl e

COMARCH
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Aby w najlepszy mozliwy sposob pokazac
dane przedstawione w ponizszej tabeli na 1

wykresie nalezy uzy¢ wykresu o 2 osiach.

Kolumnowy grupowany

Tytut wykresu

0%
00 %
0%
o 1%
300 10%
%
° o

syl maw o kwi o my eze fp ze we pa B2 g

—priedst m—Maria

tuzy 6 wartosi z kilku
kategoril. Uzyj tego wykresu, gdy kolejnos¢ kategorii nie jest istotna.

paz

50%
45%
40%
35%
30%
25%
20%
15%
10%

0%
lis gru

Wykres, ktéry powstanie bedzie miat dwie
osie Y uwzgledniajgce rézne jednostki dla
obu serii danych, oraz obie serie danych
bedg
oznaczen, stupki dla sprzedazy i linie dla

zilustrowane réznymi  rodzajami

marzy. Formatowanie tak powstatego
wykresu jest analogiczne, jak zostalo to

opisane wyzej.
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Szybka analiza danych
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W Excelu 2016 pojawia sie narzedzie Szybka analiza stuzace do blyskawicznego opracowywania danych.

(A | B P B ) E | F | &6 | H
1] wykres Liniowy
2 Sprzedaz| Marza
3 sty 842 44%
4 lut 720 28%
3 LEG 2l SR Aby wywota¢ narzedzia szybkiej analizy nalezy
6 kwi 555 2%
i maj 645 42% zaznaczy¢ dane a nastepnie rozwingé opcje
8 cze 500 38%
9 lip 657 34% Szybkiej analizy, lub uzy¢ skrétu klawiaturowego
10 sie 844 43%
1 wrz 649 32% CTRL+Q
12 paz 777 1%
13 lis 876 36%
14 gru 987 34%
15| TOTAL 8610 | 357% [[5
16

Wkresy Sumy Tabele Wykresy przebiegu w czasie

2 B B B B

Paski danych Skala koloréw  Zestaw ikon  Wigksze niz  Pierwsze 10%  Wyczysc..

Formatowanie warunkowe uZzywa regut do wyrdozniania interesujacych danych,

27

Wsrdd opcji szybkiej analizy znajdujg sie te funkcjonalnosci, ktére sg dostepne we wszystkich starszych wersjach Excela

z poziomu Wstgzki, jednak teraz dodatkowo mamy je zebrane w porecznym menu juz po zaznaczeniu danych. Narzedzia

te stosuje sie doktadnie tak jak do tej pory, dodatkowo sg dostepne w tych samych miejscach, w ktérych byty poprzednio,

identyczna jest takze zasada ich dziatania.
W sktad Szybkiej analizy wchodza:

0,

% Formatowanie (ang. Formatting)

Formatowanie Wykresy Surny Tabele Wykresy przebiegu w czasie

Paski danych Skala koloréw  Zestaw ikon  Wieksze niz Pierwsze 10%

Formatowanie warunkowe uZzywa regut do wyrdzniania interesujacych danych.,

=

Wyczyse...

0,

% Woykresy (ang. Charts)
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bl

Farmatowanie Wykresy Sumy Tabele Wykresy przebiegu w czasie

L oin i & B @

LY

Polecane wykresy utatwiaja wizualizacje danych.

Punktowy  Kolumnowy.. Kolumnowy.. Stupkowy.. Skumulowan..| Wiecej...

¥ ?1

« Sumy (ang. Totals)

il

Formatowanie Wykresy Sumy Tabele Wykresy przebiegu w czasie

B OB B B B BH

Suma Srednia Liczba % sumy Suma biezaca Suma

1 Formuty automatycznie obliczajg sumy.

ﬂ?ﬂ

< Tabele (ang. Tables)

e

Formatowanie Wykresy Sumy Tabele Wykresy przebiegu w czasie

| = K=

1 Tabela Pusta tabela...

4 Tabele utatwiajg sortowanie, filtrowanie i podsumowywanie danych,

=
« Wykresy przebiegu w czasie (ang. Sparklines)

|

Formatowanie Wykresy Sumy Tabele Wykresy przebiegu w czasie

Liniowny Kolumnowy  Zysk/strata

1 Wykresy przebiegu w czasie to miniwykresy umieszczone w pojedynczych kemérkach,

==
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Drukowanie

Drukowanie arkusza o ogromnej liczbie wierszy i kolumn moze stanowi¢ nie lada wyzwanie. Jednak przed wystaniem
danych arkusza do drukarki mozna szybko zmieni¢ uktad podziatéw stron, aby zdefiniowa¢ zawarto$¢ drukowang na
poszczegodlnych stronach. Wydruk bedzie wyglagda¢ wtasciwie i nie bedziesz marnowac papieru na niepotrzebne lub puste

strony.
Drukowanie arkusza lub skoroszytu

Arkusze i skoroszyty mozna drukowac w catosci lub czesciowo, pojedynczo lub wiele naraz. Jesli dane, kiére majg zostac

wydrukowane, sg zawarte w tabeli programu Microsoft Excel, mozna wydrukowaé sama tabele programu Excel.

Skoroszyt mozna wydrukowac nie tylko na drukarce, ale i do pliku. Umozliwia to sporzgdzenie wydruku przy uzyciu drukarki

innego typu niz drukarka uzywana wczesniej do drukowania skoroszytu.

Przed rozpoczeciem drukowania

Przed wydrukowaniem arkusza zawierajgcego wiele danych lub wykreséw mozna szybko dostosowa¢ arkusz w widoku
Uktad strony w celu uzyskania wydruku o profesjonalnej jakosci. W tym widoku mozna wyswietli¢ dane w postaci stron
wydruku. Mozna fatwo dodawac¢ lub zmienia¢ nagtéwki i stopki stron, ukrywaé lub wyswietlaé nagtéwki wierszy i kolumn,
zmienia¢ orientacje drukowanych stron, zmienia¢ uktad i format danych, mierzy¢ szerokosc¢ i wysokos$é danych za pomocg

linijek oraz ustawia¢ marginesy wydruku.

G)
Drukuj

Nowy i

Kopie: |1 -
=}
Otwérz .?#
Drukuj
Zapisz
Zapiszjako Drukarka ‘ Drukowanie dokumentéw w Excelu wbrew pozorom
Drukej e ‘G”::?.‘:‘t’("”’g’a'"“ OneNot: nie polega wylgcznie na wybraniu polecenia Drukuj
Meiaeter Wiasciwosci drukarki (lub skrétu Ctrl+P) na karcie Plik (ang. File).
Elsport Ustawienia ' ' ' .
F Drukuj aktywne arkusze . Ta strategia sprawdza sie dos¢ rzadko i wylgcznie
Publikuj —  Drukowanie tylko aktywnyc... .
Strony: = do = w przypadku bardzo prostych i matych arkuszy.
Zamkniy —— Posortowane
@"‘ 123 123 123 T
’771_‘ Orientacja pionowa v

A4

21 emx29,7 cm

@ Niestandardowe -

Skalowanie niestandardowe  +

Ustawienia strony
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Przed drukowaniem warto jest klikng¢ ikone Uktad strony lub Podglad podziatu stron na karcie Widok (ang. Page
Layout / Page Break Preview / View) i przekonac sie jak bedzie wyglada¢ nasz dokument po wydrukowania. Do polecenh

tych mozemy tez szybko przejs¢ klikajgc odpowiednie ikony na Pasku stanu.

H - ®

Plik Narzedzia giéwne Wstawianie Ukiad strony Formuty Dane Recenzja

£ ] 13 B/ T
Linijka V| Pasek formu Q [‘j)

E e y 2 K G
Normalny  Podglad Uktad Widoki [/ Linie siatki v/ Nagiowki Powigeksz 100% Powiekszdo No
podziatu stron strony niestand. zaznaczenia ok

Widoki skoroszytu Pokazywanie Powiekszenie

W przypadku wybrania polecenia Drukuj na karcie Plik (ang. Print / File) mozemy uzy¢ strzatek i przeglada¢ nasz
dokument przechodzgc pomiedzy stronami, kidre zostang wydrukowane. Obok strzatek znajduje sie informacja, na ktorej
stronie sie znajdujemy i na ile stron jest obecnie podzielony nasz dokument.

©
— Dru |<UJ

Urukowaniexisx - excel

Nowy a

— Kopie: |1 -
=
Otwérz =
Drukuj
Zapisz
Zapiszjako Drukarka

;  Wyélij do programu OneNot...
Drukuj 0 v -

Gotowos¢ =
Udostepnij Wiasciwosci drukarki 2

Ustawienia
D Drukuj aktywne arkusze

Publikuj = Drukowanie tylko aktywnyc...

Eksportuj

Strony: v| do -
Zamknij
g EE Posortowane
123 123 123
1S
Konto E} Orientacja pionowa v
Opcje A4
D 21 cmx29,7 cm
Dodatki ¥
@ Niestandardowe v

Skalowanie niestandardowe v

Ustawienia strony

Dokument zostat podzielony przez program Excel na 8 stron, dla przyktadu strona 4 wyglada tak jak powyzej. Nie wida¢
na niej zupetnie czego dotycza prezentowane dane, dodatkowo mamy duzo nie wykorzystanej przestrzeni na stronie.

Klikniecie w strzatke w lewym gérnym rogu spowoduje powro6t do naszej tabeli.

Z menu Widok wybierzemy polecenie Podglad podziatu stron, ktére pozwoli nam ustawi¢ wtasciwy podziat dokumentu

na strony.
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Narzedzia giéwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja
A — - L]
Linijka [v] Pasek form Q [E) N -
[ j uly = = |4
Normalny = Podglad  Uklad Widoki [ Linie siatki Nagtéwki Powieksz 100% Powiekszdo Na
podziatu stron strony niestand. zaznaczenia ok
Widoki skoroszytu Pokazywanie Powiekszenie

Po wybraniu tego polecenia na arkuszu zostaje pokazany podziat stron w postaci niebiskich ciggtych i przerywanych linii.

wne Wstawianie Ukfad strony Formuly Dane R a Zalogujsie . Udostepnij
N = — s = -] [Podziel  [11Wyéwietl obok siebie o=
) unie  Dpsektomay  Q qQ R = o | D
» i 3 = = T Uknyj Y Przewijanie synchroniczne
Normalny ' Podglad | Ukled Widoki | [ Linjesiatki (] Naglowki Powicksz 100% Powiekszdo ~Nowe Rozmiesé Zablokuj N Przelacz  Makra
podziatustron strony niestand. zaznaczenia  okno wszystko okienka~ || Odkryj  [f Resetyj polozenie okna okna~ -
Widoki skoroszytu Pokazywanie Powigkszenie Okno Makra ~
A2 ~ | £ v

Aby widzie¢ wiecej stron nalezy zmniejszy¢

poziom powigkszenia (w dolnym prawym rogu

ponizszego rysunku).

ARSI ) L
H3H! S.Fﬁ! 1

| Drukowanie | @ : iG]

Gotowy [i:3] e + 40%

Zacznijmy od przeciggniecia poziomej przerywanej niebieskiej linii do ciggtej niebieskiej linii (przeciggamy klikajgc lewym
przyciskiem myszy i trzymajgc go wcisnietego przesuniemy wskaznik w wybrane miejsce).
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Udad  Widohs
stromy ruetand maraciena  okno  winytho clenks
Widod) thora ity Potacymane Powsgtizense Cure
A2} £
a L3 1 L3 L3 2 - - - 2 > 2 - L] * - i

Obszar, ktory jest drukowany ma biate tto, obszar, ktory
Excel nie bedzie drukowat (poniewaz komorki tego obszaru
sg puste) ma szare tlo.

MESFO AT ARA A EOATASNTRNFIR T AN IRNTINTHGS IASE ORI AR 1o me v
v

Obszar wydruku

Poprzez przesunigcie dwdch ciggtych linii zaznaczonych na ponizszym rysunku ograniczymy obszar wydruku.

- D 0D =3 S Q B Q D o B Otetsd oW
i L Sommuly — 3 3 U e’ = g o
Normar,  Podgfed  ved  Wusod Powighsz 100% Powchszdo  Nowe Roowsed! Zabiokyy .
- v Ueve saths 7 Naglowhs e y o © R
WiSod) 1A aroiyty PraaTpmane Powsetizene Cwra
‘1 : C
= ) 4 2 ) . ) - < ' - 3 - - 2 » ) . 2  J 2 > > 2 > L

-

Wi

g‘ :gj . - Obszar wydruku zostat ograniczony, pusta kolumna A i
: = puste wiersze 1, 2, 3, nie beda teraz niepotrzebnie
é : zajmowac miejsca na kartkach.

. 4 |

: ™ -

. " - Nasz dokument bedzie drukowany na 2 stronach.

<

f
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Podziat dokumentu na strony powinien by¢ nie tylko prosty ale i sensowny. Ponizsza tabela przedstawia dane dla 6 lat

z podziatem na kwartaty.

Najwtasciwszy podziat takich danych to po 3 lata na kazdej ze stron, gdyby kilka kwartatéw z danego roku drukowato sie

na jednej stronie a pozostate na drugiej nie bytoby tatwo uzywac takiego wydruku.

‘.;
3|

101

m-mm
704 n

3 s:
168 31: 317]

433 530]

R -m-m-mm
--E_-E-EB-E-E-E‘EEE -s-m-zn-m
|z sal 730l | sl zesf

[ ssal sl ssol soal serl sl asi] eusl a6l zoe] ses] est
| geal Asss] 2zl = [ eul el -

[ = T
S=sst
—-mm-m-m-zg— .w

T T m
| scsl svol  ssl asa] osol vesl ved sezl sedf -E-E
-m-m-mmn-m-mm-zza-m-m‘: -m-zn-zz;mm-z
[ gaceal Zeznel 2oaaal Zeonil Zzocil Zecodl 2eczel Zraesl Zczaal Zrescl Zocod 2oosal 2zesal 2ccoo]

sla e nfalala wnfafs e

Jezeli jeszcze raz sprawdzimy jak wygladatby

IR R I

wydruk korzystajgc z podgladu wydruku okaze

to 88 o fafale o ujafpiy avfie s

sie, ze druga ze stron nie posiada nagtowkow

wierszy.

i:

e TRE R R R

B LR

i3 3§ o

16 61 TR T P Y R ] A O ] B L]

Bl Sl ¥ oofu]E[ QB[R 6 BG[N[ - E[R & e n Bl lblE TR U RN

ultfalp o aplse
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Powtarzanie nagtéwkow wierszy i kolumn

Nagtowki wierszy i kolumn mogg by¢ powtarzane na kolejnych stronach.

Narzedzia gléwne  Wstawianie [EICCRECCIVMN Formuly  Dane  Recenzia  Widok

Bl kolory - @ @ IE E%’ ,% @ o) Szerako¢é; |Automaty v | Liniesiatki  Maglowki

Czcionki = % [l Wysokose: |Automaty = || [v] Wyswietl ] Wyswiet! 5
Motywy . Marginesy Orientacja Rozmiar Obszar Znaki To | Tytuly ;;[l X " e | 1 x . L Przesu
= Efekty - = = - wydruku = podziah ~ wydruku x| Skala: % L Drukuj | Drukuj przoc
Motywy Ustawienia strony T Skalowanie do rozmiaru & Opgje arkusza L
Mas - fe | 348,447128295502 Tysuly seydridan

Umozliwia wybranie wierszy i kolumn,
ktdre bedg powtarzane na kazdej
drukowanej stronie, na przyktad
etykiet lub nagléwkaw.

k) 33 3 ] i -
= - e o i =
£ P ] e e € Dowiedz sie wiecej = =
e ) T e . P e 00 s SO = =
o N T P i e T T R =
— e L e e e e b =
S e T L B P =
= e I e e B e L h =
i T L I e e e
e L T B e o < L =
o = T i e o e =
o = e I B e e P =
i - T I L T em e =
i T T e D B e e I ety
= P R e e o L e e (e =
= O P = e R T M T =
= = e e T i e e o
= PR i R T i T
= = S R e e o e ]
= = PR R B e, I e
= = A R e ) D~ Do, B . . .
= = == =l oo Dostep do tej opcji mozliwy jest po wybraniu karty Uktad
= = e i e e e e
= = P M e e e ]
52l = £as] L s = R Erel 5 . . . . .
e ! 7 = I I e e = = strony i klikniecie polecenia Tytuly wydruku. (ang.
) = LET™ 545 a7 s
= = e ]
= = = = p L . .
n o : Eo t / Print Titles)
2 = = = age Layou rint Titles).
= = =
= = =
5
:
3
-
=
=
=
=
=

; =] v ony L
5 2‘% :‘ [Sllonal i [ o ‘Arkusx‘ Téi Z‘f § E‘f‘i ‘3:
[} ST ! e e
L KR ||| Obszar wydruku: | B4:256
; : !;: Tytuty wydruku
§ = U gory powtarzaj wiersze: [ sa:s5 Na karcie Arkusz okna Ustawienia strony klikamy
L 24 Z lewej powtarzaj kolumny: | SB:SB| . . R
; = _ okienko Z lewej powtarzaj kolumny: (ang. Columns to
£ = [7] Linie siatki : . .
= Wi i Komigens e repeat at left), po czym klikamy na dowolng komérke w

: i ;;; [ jakoéé robocza Btedy komorek jako: wysSwietlane
i e ] Nagtéwhi wierszy i kolumn kolumnie B. Po tej operacji druga strona naszego
L 4 Kolejnoé¢ drukowania . , . ,

- @ Naipicrw pionowo, potem poziomo wydruku bedzie zaczyna¢ sie od nazw Branddw.
: - :;; ") Najpierw poziomo, potem pionowo . . . . , . . . .
: = Mozemy tez dodac¢ wiersze, ktére powinny sie pojawiac
: - u gory kazdej strony wydruju w przypadku wydruku
L - Drukuj... Podglad wydruku .
; - I Il dtuzszych tabel.

Marginesy

Kolejnym krokiem bedzie ustawienie rozmiaru margineséw, mozemy wej$¢ w opcje margineséw z kilku pozycji: opcja
Marginesy w grupie Ustawienia strony na karcie Uklad strony, wybranie Tytulu wydrukéw (ang., Margins / Page
Setup / Page layout) i wybraniu pozycji Marginesy lub bezposrednio z opcji Drukowania na karcie Plik.
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|| [ strona || Marginesy} |

Nagtowek:

13 &

- i Whpisujemy pozgdane warto$ci. Mamy tu tez mozliwosé
08 I+ 07 = wysrodkowania naszego wydruku w pionie i w poziomie
na kartce. Jezeli nasz dokument nie ma nagtéwka i stopki
Dolny: Stopka: (tak jak w tym przypadku) mozemy zupetnie zignorowac

25 B 13 B

najwyzszy i najnizszy poziomy margines.

Wysrodkuj na stronie
[7] W poziomie
[] W pionie

[ Drukuj.. | [ Podgladwydruku | [ opge.. |

Wynikiem wszystkich opisanych powyzej operacji bedzie uzyskanie tabeli przygotowanej do wydruku.
Orientacja, wpasuj w strony, nagtéwek i stopka.

Opracujemy teraz alternatywny podziat na strony i dodamy nagtéwek i stopke do dokumentu. Zatézmy ze mamy bardzo
dobry wzrok i chcielibysmy wydrukowac tg tabele na jednej poziomej stronie.

Szybka zmiana orientacji jest mozliwa poprzez kliknigcie ikony Orientacja (ang. Orientation) z karty Uklad strony, ale
dostep do wszystkich zmian jakie chcemy dokonaé uzyskamy po kliknieciu strzatki w grupie Ustawienia strony

zaznaczonej ponizej na czerwono.

Plik Narzedzia gléwne Wstawianie Ukiad strony Formuly Dane Recenzja Widok
AY Eexolory~ H: [~ [j My = Gy ES sk a
...... _ 4 ™y e T 1 ™ &= o

[A] Czcionki - — - = : = 3 wysokosé: A
= Marginesy Orientacja Rozmiar Obszar  Znaki Tio  Tytuly o)
v Efekty ~ v v *  wydruku ~ podziatu ~ wydruku  Skala:

Motywy Ustawienia strony Jalowanie do ro

Strona || Margi ,[.. gtowek/stoph

1
2 Orientaga
|3 )
- © Pionowa .A Pozioma
i - Na karcie Strona zmieniamy orientacje na Pozioma.

Skalowanie

® Dopasyj do: 74 [5% recywiste) wielkold Zaznaczamy pole Wpasuj w strony i wprowadzamy
Wpasuj w strony: |2 s LE B! a4 .
cyfry 1 oknach oznaczonych Hi V.
Rozmiar papieru: A4 1=
Jako$é wydruku: | 600 dpi (]

Numer pierwszej strony: | Automatyaznie

ITSIENEETUNTSNENUERT IR

Microsoft Excel - kurs podstawowy 157



Materiaty dedykowane uczestnikowi szkolenia. COMA RC H
Copyright © 2022 Comarch SA

Szkolenia

H (od Horizontally ang. poziomo) oznacza na ile stron w poziomie chcieliby$my podzieli¢ nasz dokument. V (od Vertically

ang. pionowo) oznacza na ile stron w pionie chcielibysmy podzieli¢ nasz dokument.

W wielu przypadkach Excel moze nie znalez¢ sensownego podziatu zgodnie z naszymi preferencjami, nalezy wtedy

wprowadzi¢ podziat recznie przeciggajac linie podziatu na strony w Widoku podziatu stron.

Na karcie Nagtéwek/stopka (ang. Header / Footer) powyzej pokazanego okna wybieramy nagtowek, czesto cenne
okazuje sie wydrukowanie $ciezki do folderu i nazwy pliku drukowanego dokumentu, co znacznie utatwia jego pdzniejsze

znalezienie.

Ponizej w stopce wybieramy np. numerowanie stron wraz ze wskazaniem ile stron jest w catym dokumencie, w tym

przypadku nie bedzie to uzyteczne ale dla dokumentéw podzielonych na wiele stron jest nieodzowne.

Ustawieria stroo]  mee— ==

strona | Marginesy | Nagtéwek/stopka | Arkusz

Drukowanie xisx

Nagtowek

Nagtéwek:
Drukowanie.xisx

Aby formatowac tekst: zaznacz tekst i wybierz przycisk Formatuj tekst.

[ Naglowek ] [ stopka i Aby wstawi¢ numer strony, date, czas, éciezke pliku, nazwe pliku lub nazwe arkusza: umiesé

punkt wstawiania w polu edygji i wybierz odpowiedni przycisk.

Stopka: Aby wstawic obraz, naciénij przycisk Wstaw obraz. Aby formatowac obraz, umies¢

kursor w polu edydji i naciénij przycisk Formatuj obraz.

A e Bk BaE @

Lewa sekgja: Srodkowa sekgja: Prawa sek¢ja:

&[Plik]

Stona1z1

["] Inne na stronach parzystych i nieparzystych
[7] Inne na pierwszej stronie
7] Skaluj z dokumentem

Wyréwnaj do marginesow strony

\

Drukyj... | [ odglad wydruku | [ Onge.. |

Po wcisnieciu przyciskéw Nagtéwek niestandardowy lub Stopka niestandardowa...(ang. Custom Header / Custom
Footer), uzyskujemy dostep do jeszcze wiekszej ilosci opcji wliczajgc w to mozliwosé wpisania nagtéwka lub stopki z

klawiatury.

Istnieje mozliwos$¢ drukowania wielu arkuszy na raz, wystarczy zaznaczy¢ wszystkie arkusze, ktére majg by¢ wydrukowane

i klikng¢ ikone Drukuj.

Dobrg praktyka jest przygotowanie kazdego dokumentu tak, by byt juz sformatowany do druku przed przestaniem go

pocztg email, tak aby nie musiat robi¢ tego kazdy z adresatéw, jesli zechce wydrukowac nasz plik.
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Konspekty

Aby pogrupowaé dane umieszczone na liscie danych i podsumowac tg liste, mozna utworzy¢ konspekt majgcy do o$miu
poziomoéw — po jednym dla kazdej grupy. Na kazdym poziomie wewnetrznym, ktéry jest reprezentowany przez wyzszg
liczbe w grupie symboli konspektu sg wyswietlane dane szczegdtowe dla wczesniejszego poziomu zewnetrznego, ktory

jest reprezentowany przez nizszg liczbe w grupie symboli konspektu.

Konspekt umozliwia szybkie wyswietlenie wierszy lub kolumn podsumowan, a takze wyswietlenie danych szczegétowych

dla poszczegoélnych grup. Konspekt mozna utworzy¢ dla wierszy, kolumn lub wierszy i kolumn.

Mamy tabele, w ktorej przedstawiono sprzedaz w rozbiciu na kategorie produktow, brandy i produkty. Ponizej znajduje sie
skrocony i uproszczony przyktad takiej tabeli. Pomimo tego, ze przykiad jest uproszczony i ze tabela zostata sformatowana
tak, aby zaznaczy¢ gdzie sg kategorie (zielone tto, pogrubiona czcionka), a gdzie brandy (zwykfa czcionka) i produkty

(czcionka w mniejszym rozmiarze) wcigz tabela pozostaje mato czytelna.

styczer luty marzec | kwiecien maj czerwiec 1HY |
produkt 181 162 182 81 193 17, 816
produkt 2 150 131 151 50 162 12) 656
produkt 3 195 176 196 95 207 31 900
produkt 4 264 235 265 154 266 64 1228
brand 1 779 706 785, 380 827 123 3600
produkt & 178 30 137 142 206 172 865
produkt 6 534 91 410 425 619 516 2695
brand 2 711 122 547 567 825 687] 3460
produkt 7 96 133 99 161 52 157, 698 W przypadku tabel przedstawiajgcych
produkt 8 287 399 298 483 157 470 2093
brand 3 382 532 397 644 209 6211 2791 dane zsumowane na 2 lub wigkszej ilosci
produkt 9 31 221 94 220 172 237 974
produkt 10 92 662 283 659 515 710] 2921 iOMmaG i S\
brand 4 123 883 377 878 687 947 3895 poziomow dobrym i fatwym w uzyciu
kategoria 1 1996] 2242] 2105] 2469] 2549] 2384] 13745 ; fam i Svei ;
= ~, = 7 o 165 - rozwigzaniem jest uzycie grupowania.
brand 81 439 28] 798 933 797] 3075
brand 409 527 172 567 262 713 2640
kategoria 2 584| 1140] 1048] 2103| 1352 2250 8478
brand 8 114 862 412 945 505 3| 284
brand 9 545 629 267, 920 547 756] 3664
brand 10 107 115 542 595 278 33| 1974
brand 11 521 549 687 183 789 629 3358
brand 12 295 443 208 595 699 999 3239
brand 13 872 86 772 612 333 467] 3142
brand 14 99 989 351 608 357 402] 2806
brand 15 641 908 271 702 813 116] 3448
kategoria 3 3193[ 4579] 3511 5161 4321] 3707 24472
TOTAL 5773] 7961 6664] 9734] 8222 8340 46 69|

W naszym przyktadzie wybieramy najnizsza kategorie, czyli produkty, zaznaczamy wiersze w ktdrych znajduje sie grupa

produktow z pierwszego z branddéw.

A B C D E E G H |

]

2 | | styczer | luty marzec | kwiecien | maj | czerwiec | 1HY

3 il 181 162 182 81 193 17 816
4 150 131 151 50 162 12 656
5 195 176 196 95 207 3 900|
6 254 235 255 154 266 64 1228|
7| 779 706 785 380 827 123 3600
8 178 30 137 142 206 172 865

Nastepnie wybieramy z karty Dane polecenia Grupuj (ang. Data / Group).
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W efekcie wybrania powyzej opisanego polecenia na lewo od numerdw wierszy pojawi sie margines a na nim pionowa
kreska zakonczona kwadracikiem z symbolem -.

A B c D E E G H |

:

2 luty marzec | kwiecieri | maj | czerwiec| 1HY |
3 162 82 81 193 17 s
4 131 51 50 162 2] 656
5 176 96| 95| 207 31 900
6 23] 255 154] 266 5] 1228
7] 706 785 380 827 23] 3600
8 | 30 137 2] 206 172 865
9| 91 a0 425 519 516 2595

Powyzej marginesu bedg widoczne dwa kwadraty z cyframi 1 i 2. Cyfry te oznaczajg 2 mozliwe widoki, ktére sg obecnie
dostepne, widok z rozwinietymi (2) i zwinietymi (1) grupami. Jezeli klikniemy na kwadrat z 1, na kwadrat z - lub pionowg
kreske na marginesie grupa produktow ukryje sie, dajac efekt jak na ponizszym rysunku.

Mozemy powrdci¢ do poprzedniego widoku naciskajac kwadrat z symbolem + lub kwadrat z 2.

A B c D E F G H | ]
=
2 styczen luty marzec | kwiecien maj czerwiec | 1HY
7| brand 1 779 706 785 380 827 1233600
8 | odukt 5 178 30 137 142 206 172 868|
9 | ukt 6 534 91 410 425 619 516] 2595
10 | brand 2 K 122 547 567 825 687] 3460
A B C D E F G
e
2 i e | luty [ marzec | kwiecieri | maj
- 3] 181 1 1 193
-4 150 1 1 162
a5 195 1 1 207
G| 254 2 265| 154 6
= 7 7 7 785) 3 &
é]j 4 = B T Catg operacje od poczatku mozemy powtorzy¢
7 1 547 5 ,
é- o1 52 dla pozostatych grup produktow.
e 2 298 4 157
- 382 397 644 209
2 1 22 4| 220 172
2 92 662] 283 659 51 i i i i
é = = Z = €T Polecenie Grupuj (ang. Group) nie dziata dla
1996 224 2 105 2469 254 . . . -
4 174 4, 739 1 kilku obszaréw na raz wiec kazdg z grup
1 439 2 798
4 27, 17. 7 A i A i i i
L — - - produktéw musimy wybra¢ oddzielnie i dla
114 6 412 4 . . ;. .
54 2 267 s kazdego klikna¢ ikone Grupuj. Uzyskamy tabele
1 54,
i i wygladajgca w ten sposab.
7.
5
64 74
31 4 35 51 432
5 7 96 6 664 9734 822
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B -
[lz] 2| A B (5 D E E G H |
=) z
i 0 Doktadnie tak samo postepujemy dla
% 5 kolumn. Zaznaczmy teraz kolumny od C do
ol H i kliknijmy polecenie Grupuj.

Zatézmy ze pracownicy pewnego dziatu pracujg na tabeli z odkrytymi wszystkimi danymi a powyzszy widok jest
przygotowany dla ich przetozonego, ktory nie jest zainteresowany szczegoétami. Teraz ten szef wybiera sie z tym samym

Tabela ta po zamknieciu grup produktéw i grupy

miesiecy, bedzie pokazywaé tylko sprzedaz dla

brandow i kategorii w pierwszej potowie roku.

plikiem do swojegd szefa, ktérego nie interesujg brandy a jedynie ich zsumowane wyniki na poziomie kategorii.

Grupowania mozna uzywac na wielu poziomach. Jezeli wybierzemy wiersze od 3 do 16 i klikniemy polecenie Grupuj
zostanie utworzony kolejny poziom naszego konspektu. To samo mozemy zrobi¢ dla wirszy od 18 do 20 i od 22 do 29.

3 + Iz] A 8 !
[ 1

2 5 T
1z] A B8 I 3 816
) o 1 ¢ TN
Mozliwe s3 teraz trzy widoki dla 2 ‘ To
4 2 + 7 -7 1 3 600
wierszy  (liczboy 123 w + 10 - e
+ 13 -] 0 3 460
kwadratach). + 16 1" o)
= 17 2 709
- 13 791
18 u = z'y_z_t_
19 % 29
- * 4 3 8%
;2 ~ b 1 13 745
i + - =z s o
2] o 23 » T z640)
A A B I 2 - 7o
1 25 ;J 9 3 664
23 1974
A 2 | 1HY ;g 2% 3353
+ 17 13 745} % 2 o
+ 21 8478 29 F 7806
+ 30 24 472 = 30 2 Ve
31 AL 46 69 3 3 T

Widok 1: tylko kategorie

Widok 2: kategorie i brandy
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1 1 1
2 2] ] [y ] 2
.5 3 Ilre &
- 4 4 - 4
G5 6 - 6]
7 7 7
5 ) 8 -8
.9 9 é S9N
10 10 10
T 1 - 1|
,J:_]. 12 12 é . 12
13 13 13
. 14 14 - 14
é] . 15 15 é - 15|
16 16
}3 17 =] 17 |
18] |band5 2764 i .
19| [brand 3075 1Bl i
20| [brand 2640 20 -2
21| [kategoria 2 8478 21 EI
22| [brande 2842 2 ' g
23 [brand 3664 gj =
24 brand 10 1974 = =
25| [brand 11 3358 = =
26|  [brand 12 3239 = e
27 brand 13 3142 - o
P m"j f‘g i 29| - 29 [band 15 3448
. n 30/ = 30, [kategoria 3 24 472|
0 [letogoria3 24473 31 31|  [ToTAC 46 696|
1 TOTAI AR RAA -+ =

Grupowanie dziata do$¢ podobnie do ukrywania wierszy i kolumn, ale jesli czesto ukrywamy i odkrywamy te same
wiersze i kolumny, grupowanie znacznie przyspieszy naszg prace.

Aby usung¢ grupowanie wystarczy wybrac¢ wiersze/kolumny, dla ktdrych grupowanie ma by¢ usuniete i wybrac z karty
Dane polecenie Rozgrupuj... (ang. Data / Ungroup).

Jezeli chcemy usunaé kilka poziomdéw grupowania
operacje nalezy powtérzy¢, tyle razy ile pozioméw

usuwamy.

Jezeli chcemy usung¢ wszystkie poziomy grupowania wystepujace w arkuszu, zaréwno w wierszach jak i kolumnach,
nalezy zaznaczy¢ pojedynczg (dowolng) komoérke arkusza, z karty Dane wybra¢ polecenie Rozgrupuj (klikamy na napis
a nie ikong) i Wyczys¢ konspekt (ang. Clear Outline).
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Wazne
Uzycie polecenia Wyczysé Konspekt uniemozliwia cofniecie tej i wszystkich poprzedzajacych jg operaciji.

Jezeli tabela zawiera sumy, mozemy wykorzysta¢ automatyczne

ﬂ & Grupuj ~ grupowanie. Rozwijamy polecenie Grupuj i wybieramy polecenie
= 8 Grupyi.. Autokonspekt (ang. Auto Outline).
ozy Autokonspekt

Konspekt rx

W przypadku tej konkretnej tabeli dato to efekt bardzo zblizony do tego ktéry uzyskaliSmy sami po znacznie diuzszej pracy.
Efekt dziatania polecenia Autokonspekt zalezy w duzej mierze od danych zawartych w naszej tabeli i sposobie ich

organizacji.
- =]
[1]2]3]4] 4 A B © D | E F G H |
1
2 styczen luty marzec | kwiecien maj czerwiec 1HY
[T 3 | produkt 1 181 162 182 81 193 17 816
4 produkt 2 150 131 151 50 162 12 656
ol produkt 3 195 176 196 95 207 31 900
6 | produkt 4 254 235 255 154 266 64 1228
7 | brand 1 779 706 785 380 827 123 3600
- 8| produkt 5 178 30 137 142 206 172 865
[é - 9 produkt 6 534 91 410 425 619 516 2 595
10 | brand 2 71 122 547 567 825 687 3460
Al produkt 7 96 133 99, 161 52 157 698
[£ 12| produkt 8 287 399 298 483 157 470 2093
13 | brand 3 382 532 397 644 209 627 2791
- 14 produkt 9 31 221 94 220 172 237 974
é» 15] produkt 10 92 662 283 659 515 710 2921
16 | brand 4 123 883 377 878 687 947 3895
=] 17 | kategoria 1 1996 2242 2105 2 469 2 549 2384 13 745
[ - 18 brand 5 94 174 848 739 168 740 2764
19 | brand 6 81 439 28 798 933 797 3075
. 20 | brand 7 409 527 172 567 252 713 2 640
[=] 21 kategoria 2 584 1140 1048 2103 1352 2 250 8 478
[ - 22 | brand 8 114 862 412 945 505 3 2 842
23| brand 9 545 629 267| 920 547 756 3664
24 | brand 10 107 115 542 595 278 336 1974
25 | brand 11 521 549 687 183 789 629 3358
26 | brand 12 295 443 208 595 699 999 3239
27 | brand 13 872 86 772 612 333 467 3142
28 | brand 14 99 989 351 608 357 402 2 806
: 29 | brand 15 641 905 271 702 813 116 3448
(=] 30| kategoria 3 3193 4 579 3511 5161 4321 3707] 24472
[=] 31 TOTAL 5773 7 961 6 664 9734 8 222 8 340| 46 696
29
Wazne

Uzycie polecenia Autokonspekt uniemozliwia cofnigcie tej i wszystkich poprzedzajgcych jg operacji.
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Makra

Co to jest makro?

Makro to zbiér polecen, ktére mozna uruchomi¢ jednym kliknieciem. Makra mogg zautomatyzowaé niemal wszystko,
co da sie zrobi¢ w uzywanym programie, a czasem umozliwiajg nawet robienie rzeczy, o ktérych wczesniej nie wiedziano,

ze sg mozliwe.
Czy makra majq cos wspolnego z programowaniem?

Makra to pewien rodzaj programowania, ale nie trzeba by¢ programista ani nawet wiedzie¢ czegokolwiek
0 programowaniu, aby z nich korzystaé. Wiekszos¢é makr, jakie mozna utworzyé w programach pakietu Office, jest
napisanych w jezyku Microsoft Visual Basic for Applications, okreslanym zwykle skrotem VBA. To wtasnie o makrach

VBA bedzie mowa w tym artykule.
Kiedy i po co warto uzywa¢ makr

Makra pozwalajg oszczedzaé czas i rozszerzajg mozliwosci programéw uzywanych na co dzien. Mozna za ich pomocg
automatyzowaé powtarzalne zadania podczas tworzenia dokumentéw, upraszczac ktopotliwe zadania i tworzyc
rozwigzania, na przyktad do automatyzacji tworzenia dokumentéw czesto uzywanych przez wiele oséb w firmie. Osoby
z doswiadczeniem w postugiwaniu sie jezykiem VBA moga uzywa¢ makr do tworzenia niestandardowych dodatkoéw, takich

jak szablony, okna dialogowe, a nawet do przechowywania czesto uzywanych informaciji.

Rozwazmy przyktad formatowania wielu tabel w dokumencie programu Word. Zatézmy, ze trzeba sformatowac 50 tabel
w dokumencie. Nawet jesli doswiadczonemu uzytkownikowi sformatowanie jednej tabeli zajmuje tylko pie¢ minut, cate
zadanie zajmie mu ponad cztery godziny. Zarejestrowanie makra formatujgcego tabele, a nastepnie zmodyfikowanie go,

aby powtarzato zmiany w catym dokumencie, skréci czas wykonania zadania z kilku godzin do paru minut.
Tworzenie lub usuwanie makr

Aby zautomatyzowac¢ powtarzajgce sie zadania, w programie Microsoft Office Excel mozna szybko rejestrowaé makra.
Makro moze zosta¢ réwniez utworzone przy uzyciu Edytora Visual Basic w jezyku Microsoft Visual Basic, za pomoca
ktérego mozna napisa¢ wiasny skrypt makra albo skopiowa¢ catos¢ lub cze$¢ makra do nowego makra. Utworzone makro
mozna przypisac¢ do obiektu (takiego jak przycisk paska narzedzi, grafika czy formant), aby mogto by¢ uruchamiane przez

klikniecie tego obiektu. Gdy makro nie jest juz potrzebne, mozna je usungc.

Rejestrowanie makra

Podczas rejestrowania makra wszystkie kroki konieczne do wykonania akcji, ktére ma wykonywa¢ makro, sa

rejestrowane przez rejestrator makr. Poruszanie sie po Wstgzce nie jest uwzglednione wsérdd rejestrowanych krokow.
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Aby rozpoczg¢ przygode z makrami musimy wtgczy¢ dodatkowg karte na wstazce — karta ta to Deweloper. Karta ta nie

jest domysinie wyswietlana musimy jg wyswietli¢ w nastepujgcy sposoéb:

1. Kliknij karte Plik, a nastepnie kliknij przycisk Opcje (ang. File / Options).

2. W Opcjach programu Excel wybieramy polecenie Dostosowywanie wstazki (ang. Excel Options / Customize
Ribbon.

3. Zaznaczamy czekboks przy nazwie Deweloper, a nastepnie zatwierdzamy wybor OK. Karta Deweloper zostaje

wyswietlona korncu Wstazki, bedzie widoczna przy kolejnych uruchomieniach Excela.

Dostosowywanie Wstjtia

“a

Popularne polecenia Karty gidwne

Karty gléwne
% V] Narzedzia gh

= W) Wstawianie

Kolejng wazng rzeczg jest ustalenie poziomu bezpieczenstwa makr. Aby tymczasowo ustawi¢ poziom bezpieczenstwa

pozwalajgcy na wigczanie wszystkich makr, wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Na karcie Deweloper w grupie Kod kliknij przycisk Bezpieczenstwo makr (ang. Code / Macro Security)
1. .W obszarze Ustawienia makr kliknij opcje Wtacz wszystkie makra (niezalecane, moze zosta¢ uruchomiony
niebezpieczny kod), a nastepnie kliknij przycisk OK (ang. Macro Settings / Enable All Macros).
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Plik Narzedzia gléwne Wstawianie Uklad strony Formuly Dane Recenzja Widok )
\,-‘ == 87 Zarejestruj makro ’ ¢Q = e [=] Wiaéciwokci
— = ﬁ Uzy) odwolari wzglednych ® & -” Q) Wyéwietl kod
Visual Makra Dodatki Dodatki Dodatki  Wstaw -
Basic programu Excel COM - rojek L.-J Uruchom okno dialogot
Kod Dodatki Formanty

O .. oo e

Zaufani wydawcy

Ustawienia makr
Zaufane lokalizacje

Wytacz wszystkie makra bez powiadomienia K
Zaufane dokumenty

stkie makra | wyswietl powiadomienie

Zaufane wykazy dodatkéw
aufane wykazy dodatks nych cyfrowo

n

Dodatk

Ustawienia kontrolek ActiveX
Ustawienia makr Ustawienia makr dewelopera

Widok chroniony Ufaj dostepowi do modelu obiektowego projektu VBA
Pasek komunikatow
Zawartosé zewnetrzna
Ustawienia blokowania plikéw

Opc¢je prywatnosc

Wszystkie makra sg uruchamiane, jest to bardzo wygodne i $miato moze byé uzywane o ile uzytkownicy uruchamiajg
wytgcznie pliki z makrami, ktére sami utworzyli lub zostaty utworzone przez ich wspotpracownikéw, nie ponosza wiec
ryzyka uruchomienia niebezpiecznego kodu.

Wytacz wszystkie makra i wyswietl powiadomienie — Excel kazdorazowo wyswietli informacje o tym ze makra zostaty

wytgczone i pozwoli je nam wigczyé.

Jezeli zdecydujemy sie na Wylacz wszystkie makra i wyswietl powiadomienie, po uruchomieniu pliku zawierajgcego
makra zostanie wyswietlony informujgcy o tym, ze istnieje makro i pozwalajgcy nam wigczy¢ jego zawarto$¢ tzw. Alert
o zabezpieczeniach. Mozemy wybra¢ Wiacz zawartos¢ i makra bedg mogty by¢ uzytkowane.

Teraz mozemy juz rejestrowac i uruchamiaé makra.

1. Na karcie Deweloper w grupie Kod kliknij przycisk Zarejestruj makro.
2. W polu Nazwa makra wprowadz nazwe makra.

Wazne

Pierwszy znak nazwy makra musi by¢ literg. Kolejne znaki moga by¢ literami, cyframi lub znakami podkreslenia. Spacje
nie sg dozwolone w nazwie makra, do oddzielania wyrazéw moga stuzy¢ znaki podkreslenia. Gdy nazwa makra jest
uzywana roéwniez jako odwotanie do komérki, moze zosta¢ wyswietlony komunikat o btedzie z informacjg, ze nazwa makra

jest nieprawidtowa.

1. Aby przyporzadkowaé do uruchamiania makra kombinacje klawisza skrétu z klawiszem CTRL, w polu Klawisz
skrotu wprowadz wielkg lub matg litere, ktorej chcesz uzyc.
2. Zlisty Przechowuj makro w wybierz skoroszyt, w ktérym makro ma by¢ przechowywane.
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E, E G - L K
Rejestionanis 1o e Aby makro bylo dostepne zawsze, gdy jest
Nazwa makra:
[Makrol | uzywany program Excel, nalezy wybraé¢ pozycje
Klawisz;krétu: Osobisty skoroszyt makr. Po wybraniu pozyciji
Emhow:t:;km " ' Skoroszyt makr osobistych w programie Excel
[| 7enskorosayt E] i zostanie utworzony (jesli jeszcze nie istnieje) ukryty
fgp‘fﬁoiiraofss?ﬁ:g:ikirosomsmh _ ! osobisty skoroszyt makr (Personal.xIsb) i makro
zostanie w tym skoroszycie.
[ ok ][ anuy |

1. W polu Opis wpisz opis makra.

2. Kiiknij przycisk OK, aby rozpoczgc rejestrowanie.

3. Wykonaj akcje, ktére majg zosta¢ zarejestrowane.

4. Na karcie Deweloper w grupie Kod kliknij przycisk Zatrzymaj rejestrowanie. Mozna réwniez klikngé przycisk

Zatrzymaj rejestrowanie po lewej stronie paska stanu.
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Skroty klawiaturowe w systemie
Office

Uzytkownicy komputeréw korzystajg ze skrotow klawiaturowych z wielu powodéw. Niektdrzy lubig skréty poniewaz dzieki
nim oszczedzajg na czasie lub uwazajg, ze jest to po prostu tatwiejsze. Inni nie mogg uzywa¢ myszy z przyczyn
zdrowotnych i wywotywanie polecen przy pomocy klawiatury jest dla nich konieczno$cig. Wazne jest iz, skréty klawiaturowe

sg uniwersalne dla catego pakietu Office.
Klawisze dostepu

Klawisze dostepu pozwalajg uzyskaé dostep do Wstazki. Sg one bezposrednio powigzane z kartami, poleceniami
i innymi obiektami wyswietlanymi na ekranie. Aby uzy¢ klawiszy dostepu, nalezy nacisng¢ kolejno klawisz ALT i inny

klawisz lub sekwencje klawiszy.

me Wstawianie Uklad strony
Y2
3 Wytnj Calibri 11 v A A

B Kopiuj ~

wytny

B -

7 . Wkie; . n ) .
\“.lq ~ Malarz formatéw B I V- M »- A -~ . N Malarz formatow 8B Iy oA
Schowek 3 i ) M. . HBEB._ B H B HBEE
Al ~ f Jan Nowa Al y f an Nowa
A B C D A B C D £ F
Nowak
1 [Jan Nowak : Jan Nowa

Klawisze dostepu sg przypisane do kazdego polecenia na wstazce, w menu Plik i na pasku narzedzi Szybki dostep. Do

kazdego klawisza dostepu jest przypisana porada dotyczaca klawiszy.
Jak uzywac Etykietek klawiszy

Nacisnij klawisz ALT. Zostang wyswietlone Etykietki klawiszy. Naci$nij dany klawisz aby wybra¢ zadane polecenie

z karty lub z paska narzedzi Szybki dostep.

Jesli nacisniesz klawisz widoczny na Etykietce klawisza wyswietlanej na karcie, zostang pokazane Etykietki klawiszy dla
wszystkich polecen z tej karty. Jesli nacisniesz klawisz widoczny na Etykietce klawisza wyswietlanej na pasku narzedzi
Szybki dostep, zostanie wykonane wybrane polecenie. Nacisnij klawisz (albo klawisze), aby wywota¢ zadane polecenie

z karty.

W zaleznosci od wybranego polecenia, moze zosta¢ wykonana okreslona czynnos¢, zostanie otwarta galeria albo menu.
W tym drugim przypadku mozna wybra¢ kolejng Etykietkg klawisza. Jesli Etykietka klawisza pokazuje dwie litery, nacisnij

je jedng po drugiej.
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Inne sposoby poruszania sie po Wstazce

Po Wstagzce mozna poruszac sie takze przy pomocy klawiszy strzatek lub klawisza TAB. Nacisnij klawisz Alt, aby

przemiesci¢ fokus na Wstazke.

Poruszanie sie w lewo, w prawo, w gore i w dot jest mozliwe poprzez naciskanie odpowiednich klawiszy ze strzatkami.

Klawisz TAB stuzy do przemieszczania sie po kolejnych poleceniach w obrebie grupy, a nastepnie do przejscia do kolejnej

grupy. Nacisniecie klawiszy SHIFT+TAB powoduje przemieszczanie sie wstecz poprzez polecenia w grupie

i poszczegdlne grupy.

Kombinacje klawiszy — skroty klawiaturowe

Kombinacje klawiszy stuzg do wykonywania okreslonych polecen. Nie sg one powigzane ze Wstgzkg ani z innymi

obiektami wy$wietlanymi na ekranie. W celu wywotania akcji nalezy nacisng¢ klawisze jednoczesnie. Wiekszo$¢

kombinac;ji klawiszy wymaga nacisniecia klawisza CTRL i innych klawiszy (na przyktad kombinacja klawiszy CTRL+C stuzy

do kopiowania).

Plik Narzedzia glowne Wstawianie

P 7 MS Office daje nam mozliwos$¢ tatwego uczenia sie skrotow.
[ el . . . . .
- FR Kopiyj - — W momencie najechania kursorem myszki na dowolne

Whlej

Schowek T Czcionks

Wytnij (Ctrl+X) przypisanym mu skrotem.

Mi4

¥ Malarz formatéu

polecenie na Wstgzce w dymku pojawia sie jego opis wraz z

Umeozliwia usuniecie zaznaczenia i
urnieszczenie go w Schowku, aby
mac je wkleic w innym migjscu,

A

B | € | D

Inne przydatne porady i wskazowki dotyczace klawiatury

Klawisz TAB i klawisze strzatlek umozliwiajg przemieszczanie sie w oknie dialogowym.

Polecenie wywotuje sie klawiszem ENTER. W niektorych przypadkach spowoduje to otwarcie galerii lub menu,
z ktérych mozna wybra¢ pozadany element, i uaktywni¢ go ponownym naci$nieciem klawisza ENTER.
W przypadku niektérych polecen, takich jak wybor kroju pisma z pola Czcionka, nacisniecie klawisza ENTER
powoduje przeniesie fokusu do pola wyboru umozliwiajgc pisanie lub uzycie klawiszy strzatek w celu
przemieszczania sie po liscie. Po dokonaniu wyboru nalezy ponownie nacisngé ENTER.

Klawisze CTRL+TAB przefgczajg poszczegodlne karty w oknie dialogowym.

Klawisz spacji zaznacza i czysci pole wyboru.

Klawisze SHIFT+F10 otwierajg menu skrétow, dostepne po wskazaniu elementu i nacisnieciu prawego klawisza
myszy.

Klawisz ESC zamyka otwarte okno dialogowe albo menu skrotéw. Jesli okno dialogowe ani menu skrétow nie
byly otwarte, przemieszcza fokus ze Wstazki, z powrotem do gtéwnego dokumentu.

Aby zamkna¢ okienko zadan, najpierw nalezy nacisng¢ klawisze CTRL+SPACJA, aby otworzy¢ menu okienka
zadan, a nastepnie klawisz M aby wybra¢ z menu polecenie Zamknij.

Klawisze ALT+F4 (nacisniete jednoczesnie) zamykajg aktywne okno.

Klawisz F1 otwiera okno pomocy.
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Drukowanie

Czynnos¢ w EXCEL Klawisze skrotu
Anulowac edycje zawartosci komérki lub paska formuty ESC
Autofiltr CTRL+6
Cofniecie ostatniej czynnosci CTRL+Z
Doda¢ do zaznaczonego obszaru inny zakres komorek SHIFT + F8
CTRL+P lub

CTRL+SHIFT+F12

Edytowa¢ aktywng komérke i umiesci¢ punkt wstawiania na koncu wiersza

F2

Kopiowanie

CTRL+C lub CTRL+INSERT

Kursywa

CTRL+3 lub CTRL+I

Maksymalizuj / Przywr6¢ okno

CTRL+F10

Minimalizuj okno

CTRL+F9

Odkrycie kolumny (po zaznacz. obszaru o kol. wiecej)

CTRL+SHIFT+0

Odkrycie wiersza (po zaznacz. obszaru o wiersz wiecej)

CTRL+SHIFT+9

Odkry¢ kolumny

CTRL+SHIFT+)

Odkry¢ wiersze

CTRL+SHIFT+(

Otwiera Edytor Visual Basic ALT+F11
Otwiera okno "Definiuj nazwy" CTRL+F3
Otwiera okno "Makro" ALT+F8

Otwiera okno "Utwoérz nazwy" (nazwy z etykiet wierszy lub kolumn)

CTRL+SHIFT+F3

Otwieranie pliku

CTRL+O lub CTRL+F12

Po wybraniu dowolnej komorki wewnatrz tablicy wybiera zakres obejmujgcy catg

tablice

CTRL+*

Podkreslenie tekstu

CTRL+4 lub CTRL+U

Pogrubianie tekstu

CTRL+2

Pokazanie konspektu

CTRL+8

Powtarzanie poprzedniej czynnosci

CTRL+Y lub F4
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Przechodzenie do strony, sekcji, wiersza itd. (okno Przejdz do) CTRL+G lub F5
Przechodzenie miedzy skoroszytami. CTRL+F6
Przejscie do nastepnego arkusza CTRL+PAGE UP
Przejscie do ostatniej komoérki w arkuszu CTRL+END
Przejscie do poczatku dokumentu (pierwszej komérki, ktorg jest zazwyczaj A1) CTRL+HOME
Przejscie do poprzedniego arkusza CTRL+PAGE DOWN
Przej$¢ do poczatku wiersza HOME
Przejs¢ o jeden znak do gory, w doét, w lewo lub w prawo Klawisze strzatek
Przejs¢ na krawedz biezagcego zakresu CTRL+Klawisze strzatek
Przeliczanie aktywnego arkusza SHIFT + F9
Przeliczanie wszystkich arkuszy we wszystkich otwartych skoroszytach F9
Przeliczy¢ wszystkie arkusze w aktywnym skoroszycie ALT+CTRL+F9

Przetaczy¢ pomiedzy ukrywaniem obiektoéw, wyswietlaniem obiektow i wyswietlaniem | CTRL+6

znacznikéw pozycji obiektow

Przerwanie dtugo trwajacej operacji CTRL+ PAUSE

Przy zaznaczonym obiekcie, zaznaczy¢ wszystkie obiekty arkusza CTRL+SHIFT+SPACJA
Przywroc¢ okno CTRL+F5

Ramka wokaot komorki CTRL+SHIFT+7

Rozpoczaé¢ formute =

Rozpocza¢ nowy wiersz w tej samej komoérce ALT+ENTER

SCROLL LOCK,
Rozszerzy¢ zaznaczony obszar do komorki w lewym gérnym rogu okna

SHIFT+HOME
Rozszerzy¢ zaznaczony obszar do komérki w prawym dolnym rogu okna SCROLL LOCK, SHIFT+END
Rozszerzy¢ zaznaczony obszar do ostatniej niepustej komorki w tej samej kolumnie CTRL+SHIFT+klawisz strzafki
lub tym samym wierszu, co aktywna komérka
Rozszerzy¢ zaznaczony obszar do ostatniej uzywanej komorki w arkuszu CTRL+SHIFT+END
Rozszerzy¢ zaznaczony obszar do poczatku arkusza CTRL+SHIFT+HOME
Rozszerzy¢ zaznaczony obszar do poczgtku wiersza HOME + SHIFT
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Rozszerzy¢ zaznaczony obszar o jeden ekran w goére PAGE UP + SHIFT
Rozszerzy¢ zaznaczony obszar o jedng komérke klawisz strzatki + SHIFT
Rozszerzy¢ zaznaczony obszar w dét o jeden ekran PAGE DOWN + SHIFT
Skopiowa¢ wartos¢ z komorki nad aktywng komaérkg do komérki lub paska formuty CTRL+SHIFT+"
Sprawdzanie pisowni F7
ENTER (w komorce z

Uaktywni¢ hipertgcze )
hipertgczem)

Ukrycie kolumny CTRL+0 (zero)
Ukrycie wiersza CTRL+9
Ukrywanie (lub odkrywanie) paska Standartowy CTRL+7
Usung¢ obramowania konturowe CTRL+SHIFT+_
Usuna¢ tekst do konca wiersza CTRL+DELETE
Usung¢ znak na lewo od kursora lub usung¢ zaznaczony obszar BACKSPACE
Usuna¢ znak na prawo od kursora lub usung¢ zaznaczony obszar DELETE
Usuniecie wiersza CTRL+ -
Utworzenie wykresu wykorzystujgcego biezacy zakres ALT+F1 lub F11
Wklei¢ zdefiniowang nazwe do formuty F3

CTRL+V lub INSERT +
Wklejanie

SHIFT
Wklejenie funkcji do formuty SHIFT + F3
Wigczy¢ rozszerzanie zaznaczonego obszaru przy uzyciu klawiszy strzatek F8
Wprowadzanie danych z komérki powyzej CTRL+' lub CTRL+<
Wprowadzanie danych z komorki z lewej (wypetnia w prawo) CTRL+R lub CTRL+>
Wprowadzi¢ formute jako formute tablicowg CTRL+SHIFT+ENTER
Wstawianie biezacej daty CTRL+;
Wstawianie biezgcej godziny CTRL+:
Wstawianie formuty Autosumowania ALT+=
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Wstawianie hipertgcza CTRL+K
Wstawianie i edycja komentarza komorki SHIFT + F2
Wstawianie komorki (wiersz, kolumne) CTRL+SHIFT+=
Wstawianie nazwy argumentow i nawiaséw dla funkcji, gdy wprowadzisz nazwe CTRL+SHIFT+A
funkcji w formule
Wstawianie nowego arkusza (o nazwie Arkusz1) SHIFT + F11
Wstawianie nowego arkusza (o nazwie Makro1) CTRL+F11
Woypetna zaznaczone komorki aktywng pozycjg CTRL+ENTER
Wypehic¢ w dét CTRL+D
Wyswietla liste Autowypetnienie ALT+STRZAtKA W DOL
Wyswietlanie Palety formuty po wpisaniu nazwy funkcji podczas wprowadzania CTRL+A
formuty
Wyswietli¢ okno dialogowe Formatuj komarki CTRL+1
Wyswietli¢ okno dialogowe Styl ALT+'
Wytnij Ctrl+X lub SHIFT+DELETE
Zakonczy¢ edycje zawartosci komorki (i przejs¢ o jedng komorke w dot w ENTER
zaznaczonym obszarze -ustawienie domysine)
Zakonczy¢ edycje zawartosci komorki i przej$¢ o jedng komérke do gory w ENTER + SHIFT
zaznaczonym obszarze
Zakonczy¢ edycje zawartosci komorki i przej$¢ o jedng komérke w lewo w SHIFT+TAB
zaznaczonym obszarze
Zakonczy¢ edycje zawartosci komorki i przej$¢ o jedng komérke w prawo w TAB
zaznaczonym obszarze
Zamkniecie skoroszytu CTRL+W lub CTRL+F4
Zamyka Excela ALT+F4
Zapisywanie CTRL+S
Zastosowac format Czasu z godzing i minutami ze wskazaniem A.M. lub P.M. CTRL+SHIFT+@
Zastosowac format Daty z dniem, miesigcem i rokiem CTRL+SHIFT+#
Zastosowac format Liczbowy z dwoma cyframi po przecinku, wyswietlaniem spac;ji CTRL+SHIFT+!
miedzy tysigcami i znakiem minus (-) dla wartosci ujemnych
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Zastosowac format liczby Ogdiny

CTRL+SHIFT+~

Zastosowac format tekstowy liczby

' (przed liczbg)

Zastosowac formatowanie Procentowe bez liczb po przecinku

CTRL+SHIFT+%

Zastosowac formatowanie Walutowe z dwoma cyframi po przecinku (liczby ujemne

pojawiajg sie w nawiasach)

CTRL+SHIFT+$

Zastosowac formatowanie Wykfadnicze z dwoma miejscami po przecinku

CTRL+SHIFT+*

Zastosowac lub usung¢ kursywe CTRL+I

Zastosowac lub usung¢ podkreslenie CTRL+U
Zastosowac lub usung¢ pogrubienie CTRL+B
Zastosowac lub usungc¢ przekreslenie CTRL+5

Zastosowa¢ obramowanie

CTRL+SHIFT+&

Zaznacza komoérki zawierajgce notatki

CTRL+SHIFT+?

Zaznacza wszystkie komorki, do ktérych odnosi sie dana formuta (réwniez posrednio)

CTRL+SHIFT+{

Zaznacza wszystkie komorki, ktorych formuty zawierajg odniesienie do aktywnej

komorki (réwniez posrednio)

CTRL+SHIFT+}

Zaznaczanie wszystkiego, (kiedy nie wprowadza sie ani nie edytuje formuty) CTRL+A
Zaznaczy¢ biezgca kolumne CTRL+SPACJA
Zaznaczy¢ biezgca tablice, t.j. tablice, do ktérej nalezy aktywna komorka CTRL+/

Zaznaczy¢ biezgcy obszar wokot aktywnej komérki (obszar danych otoczony przez

puste wiersze i puste kolumny)

CTRL+SHIFT+*

Zaznaczy¢ biezgcy wiersz

SHIFT+SPACJA

Zaznaczy¢ komorki kolumny, ktére nie sg zgodne z wartoscig w aktywnej komorce tej

kolumny. Trzeba zaznaczy¢ kolumne rozpoczynajgca sie do aktywnej komorki.

CTRL+SHIFT+|

Zaznaczy¢ komorki wiersza, ktére nie sg zgodne z wartoscig w aktywnej komorce CTRLH
tego wiersza. Trzeba zaznaczy¢ wiersz rozpoczynajacy sie do aktywnej komorki.
Zaznaczy¢ komorki, do ktérych bezposr. odwotujg sie formuty w zazn. obszarze CTRL+[
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Zaznaczy¢ komorki, ktorych formuty zawierajg bezposrednie odniesienie do aktywnej

komorki

CTRL+]

Zaznaczy¢ tylko aktywng komorke, gdy jest zaznaczonych wiele komérek

BACKSPACE + SHIFT

Zaznaczy¢ tylko widoczne komorki w zaznaczonym obszarze

ALT+;

Zaznaczy¢ wszystkie komorki zawierajgce komentarze

CTRL+SHIFT+O (litera O)

Zmiana czcionki

CTRL+SHIFT+F

Znajdz (w dot) przy zamknietym juz oknie "Znajdz"

SHIFT + F4

Znajdz (w gore) przy zamknietym juz oknie "Znajdz"

CTRL+SHIFT+F4

Znajdz ciag

CTRL+F

Znajdz i zamien

CTRL+H
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