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Skoroszyt

oSkoroszyt programu Microsoft Office Excel to plik
zawierajgcy arkusze, ktérych mozna uzywac do
porzgdkowania i przetwarzania informacii.
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Arkusz

«Jest to jedna z czesci skoroszytu sktadajgca sie z
zestawu kolumn oraz wierszy. W kazdym skoroszycie
mamy co najmniej jeden arkusz, maksymalna ich
liczba nie jest okreslona.
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Komorka

e /nqjduje sie w kazdym arkuszu na przecieciu wierszy
| kolumn oraz ma swoj unikalny adres. W nigj
dokonuije sie wszelkich obliczen, przeksztatcen
danych, itp..
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Formuta

¢ Sekwencja wartosci, odwotan do komaorek, nazw,
funkcji lub operatorow w komaorce, ktdre razem

dajg nowqg wartos¢. Formuta zawsze rozpoczyna sie
od znaku rownosci (=).

UNIA EURDPEJSKA SR,
. s 1L . . . o EUROPEISKI *
E e Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego ~ runnusz seorecny
Funduszu Spotecznego




KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

o

Pasek adresu

« Komorka ktéra jest zaznaczona w obszarze
roboczym arkusza ma swoj unikalny adres.
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Pasek formuty

« Pasek u gory okna programu Excel, ktory stuzy do
wprowadzania i edytowania wartosci oraz formut w
komorkach i na wykresach. Jest w nim wyswietlana
wartosc stata lub formuta przechowywana w

komorce aktywnej.
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Format komork

« Format, taki jak cieniowanie komorki lub kolor
czcionki, ktory jest automatycznie stosowany do
komorek w programie Excel, jesli jest spetniony
okreslony warunek.
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KONSORCJUM

Sortowanie danych

« Sortowanie danych jest integralng czescig analizy
danych. Moze zaistnieC poftrzeba uporzgdkowania
listy nazwisk w kolejnosci alfabetycznej,
sporzgdzenia listy poziomow zapasow produkiu od
Nnajwyzszego do najnizszego albo uporzgdkowania
wierszy wedtug kolorow lub ikon. Sortowanie
pozwala szybko wyswietlic dane w sposob, ktdry
utatwia lepsze ich zrozumienie, organizowanie |
odnajdywanie pofrzebnych danych oraz
podejmowanie bardzie] efektywnych decyzji.
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Filtrowanie danych

* Filfrowanie danych za pomocq Autofiltru jest
szybkim | tatwym sposobem znajdowania danych w
podzbiorze danych znajdujgcym sie w zakresie
komorek lub w kolumnie tabelii pracy z tym
podzbiorem.
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Sumy czesciowe

« Narzedzie Sumy czesciowe pozwala na tworzenie
wierszy podsumowujgcych dla danych grup listy. Za
jego pomocq mozna prowadzi¢ rozne wyliczeniaq,
na przyktad: srednie wartosci z okreslonych grup
wierszy, liczba elementow
W grupie.
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Szablon

o Skoroszyft, ktory jest tworzony i uzywany jako
podstawa dla innych podobnych skoroszytow.
Szablony mozna tworzy¢ dla skoroszytow i arkuszy.
Szablonem domysinym skoroszytow jest szablon
Skoroszyt.xlt, a dla arkuszy szablon Arkusz.xIt.
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Funkcje daty | czasu

 Sqg to funkcje operujgce na datach. Przyktadowe z nich
to:

 TERAZ() — funkcja bezargumentowa, podaje aktualny
CzQs oraz dafte.

. DZIS() - funkcja bezargumentowa, podaje aktualng
date.

. DZIEN(data) — data to argument funkciji bedgcy data,
funkcja zwraca liczbe bedgcg dniem miesigca.

 MIESIAC(data) — data to argument funkcji bedgcy datq,
funkcja zwraca liczbe bedgcg numerem miesigca.

« ROK(data) - data to argument funkcji bedgcy datqg,
funkcja zwraca liczbe bedgcqg rokiem wyciggnietym z
daty
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Funkcje warunkowe

e Sqg to funkcje wykonujgce pewne operacje pod
warunkiem spetnienia odpowiednich preferencii.
Przyktadowe z nich to:

« LICLZ. JEZELI(zokres co) - funkcja liczy ile razy dana
wartosC w danym zakresie funkcjonuje. Stowo ,,zakres'’
fo obszar, w ktorym dono wartosc jest szukana, a pod
Znaczeniem stowa ,,co’ wprowadzamy okreslenie
dotyczqce fego, czego szukamy.

« SUMA. JEZELI(zokres CcoO; zakres sumowania) — funkqo
sumuje wartosci w donym zakresie. Stowo ,,zakres” to
obszar, w ktorym dana war’rosc jest szukana, pod
Znaczeniem stowa ,,co’” wprowadzamy okreslenie
dotyczgce tego, czego szukamy, z kolei ,,zakres
sumowania’, to obszar sumowanych wartosci w tych
WI?’SZGCh dla ktérych znaleziono szukang wartosc w
zakresie
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Funkcje tekstowe

« Sqg to funkcje operujgce na tekstach i je modyfikujgce.
Przyktadowe z nich to:

« FRAGMENT.TEKSTU(tekst; od_znaku; ile_znakdw), gdzie:

e tekst - argument okreslajgcy, jaki tekst bedzie
modyfikowany

« od_znaku — argument okreslajgcy od ktdrego znaku tekst
bedzie odczytywany

¢ ile_znakdw - argument okreslajgcy ile znakdw bedzie
odczytywanych z danego tekstu

o Di(Tekst) — funkcja, ktdra okresla dtugosc¢ tekstu
umieszczonego jako argument

o ZLACL.TEKSTY(Tekst1; Tekst2; itd) — funkcja, ktdra tgczy
wartosci tekstowe umieszczone jako argumenty funkciji.
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Funkcje logiczne

« Sqg to funkcje operujgce wyswietlajgce pewne
dane pod warunkiem spetnienia odpowiednich
wytycznych. Przyktadowa, jedna z nich to:

« =JEZELI(warunek; prawda; fatsz), gdzie:

« warunek - argument okreslajgcy, jaki warunek jest
sprawdzany

« prawda — argument okreslajgcy co sie wyswietla,
gdy warunek jest spetniony

e falsz - argument co sie wyswietla, gdy warunek nie
jest spetniony
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Tabele przestawne

o Tabela przestawna jest dynamicznym
zestawieniem danych. Wykorzystuje zrodto
zawierajgce kartotekowq baze danych.
Przyktadami takich zrodet mogqg byc:

oListy lub bazy danych programu MS excel

oZewnetrzne zrodta danych spetniajace wymogi bazy
kartotekowej z ograniczeniami wielkosci narzuconymi
przez MS excel

oArkusze skonsolidowane
oZrodta OLAP
olnne raporty tabel przestawnych
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Scenariusze

 Nazwany jest tak zestaw wartosci, ktdre mozna
podstawiac w modelu arkusza i fym samym
dowolnie prognozowac co by byto, gdyby.
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Makropolecenia

 Makropolecenie w skrocie nazywane makro ma za
zadanie automatyczne wykonanie powtarzajgcych
sie po sobie okreslonych czynnosci. Na przyktadzie
arkusza kalkulacyjnego Excel mozemy
zaprogramowac dowolng funkcje mniej lub
bardzie] skomplikowang (dodawanie, mnozenie,
operacje arytmetyczne, itp.), ktéra jest
rejestrowana i w tym samym momencie
przetwarzana na instrukcje w jezyku Visual Basic
dotgczonym do catego pakietu Microsoft Office.
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Wykres

e Jest to forma graficznej prezentacji danych, ktore
zamieszczone sq arkuszu. Cechy wyglgdu oraz
charakterystyczne sposoby wyswietlania mozno
wedtug preferencji uzytkownika dowolnie ustawiac.
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