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CELE ANALIZY DANYCH

Cele badan dzielimy na:

cele poznawcze — ustalenie, zbadanie jakiegos zjawiska,
cele teoretyczne — sformutowanie ogdlnych zatozen koncepcji, opracowanie
modelu itd.,

cele praktyczne — ustalenie dyrektyw, ustalenie przydatnosci jakiejs metody.

Szczegdlnym celem analizy danych z punktu widzenia funkcjonowania administracji

publicznej jest ewaluacja, czyli ocena efektywnosci, skutecznosci, oddziatywania,

trwatosci i zgodnosci projektu w kontekscie zatozonych celéw, porownywanie

rezultatow projektu ze wstepnymi zamierzeniami.

Ewaluacja ex-ante

przeprowadzana jest przed wdrazaniem projektu/programu,

ocenia na ile planowana interwencja jest trafna z punktu widzenia potrzeb
(sektora, beneficjentow) oraz spojna w zakresie planowanych celow i
sposobdéw ich realizacji,

bada kontekst spoteczny, gospodarczy, prawny,

stuzy identyfikacji potencjalnych trudnosci,

diagnozuje potrzeby i oczekiwania grupy docelowe;j.

Ewaluacja on-going/ biezgca/ mid-term:

realizowana jest w trakcie wdrazania interwenciji,

poddaje analizie osiggniete na tym etapie produkty i rezultaty,

dokonuje pierwszej oceny jakosci realizacji projektu/programu,

ocenia poczynione na etapie programowania zatozenia (cele, wskazniki),
diagnozuje kontekst realizacji przedsiewziecia,

moze przyczyni¢ sie do pewnych modyfikacji realizacji interwencji oraz

aktualizacji przyjetych zatozen.

Ewaluacja ex-post

przeprowadzana jest po zakohczeniu realizacji projektu/programu,
ocenia na ile udato sie osiggngc¢ zatozone cele,

ocenia skutecznos¢ i efektywnosc interwenciji oraz jej trafnosc i uzytecznos$g,



e bada dtugotrwate efekty (oddziatywanie) projektu/programu oraz ich trwato$¢

stanowi cenne zrodto informacji uzytecznych przy planowaniu kolejnych

interwenciji.

Ze wzgledu na umiejscowienie ewaluatora wzgledem przedmiotu ewaluacji

wyrozniamy:

ewaluacje zewnetrzng - prowadzong przez podmiot niezalezny od realizatora
ewaluowanego przedsiewziecia/projektu,

ewaluacje wewnetrzng - realizowang przez jednostki znajdujgce sie

w strukturach organizacyjnych zlecajgcego (np. specjaliste ds. ewaluaciji),
autoewaluacje - wykonywang przez cztonkéw zespotu wdrazajgcego

ewaluowane przedsiewziecie.

ZRODLA DANYCH ZASTANYCH

Zrédta danych jednostkowych

system statystyki publicznej (obligatoryjne sprawozdania oraz badania
prowadzone na probach),

badania naukowe,

badania stosowane (w tym projekty doradcze zamawiane przez wtadze
publiczne, organizacje miedzynarodowe, podmioty prywatne, itp.),
komercyjne bazy danych,

rejestry administracji publicznej.

Statystyki publiczne oraz dane systeméw administracyjnych

Dane statystyki publicznej to dane z badan prowadzonych zgodnie z programem

badan statystycznych statystyki publicznej. Dane stanowig czes¢ systemu statystyki

publicznej niezaleznie od tego jaka instytucja je generuje (nie musi to by¢ Gtéwny

Urzad Statystyczny). Kluczowe jest natomiast wyszczegdlnienie danego badania

(zakresu danych) w programie statystyki publicznej. Wszystkie dane gromadzone

w trybie ustawy o statystyce publicznej podlegajg jednolitym standardom

klasyfikacyjnym.

Banki i bazy danych GUS (wybrane)

Bank Danych Lokalnych (BDL): https://bdl.stat.gov.pl/bdl/start,

Bank Danych Makroekonomicznych: https://bdm.stat.gov.pl,
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Baza Demografia:

https://demografia.stat.gov.pl/bazademografia/Startintro.aspx,

Platforma Analityczna SWAID - Dziedzinowe Bazy Wiedzy:

http://swaid.stat.gov.pl/SitePages/StronaGlownaDBW.aspx,

Cele Zrownowazonego Rozwoju (SDG): https://sdqg.gov.pl,

System Monitorowania Ustug Publicznych: https://smup.gov.pl,

Statystyczne Vademecum Samorzadowca: https://svs.stat.gov.pl,

System Monitorowania Rozwoju (STRATEG): https://strateq.stat.qov.pl/#/.

Rejestry (wybrane)

Rejestr Gospodarki Narodowej (REGON),
Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej (EDG),
System Informacji Oswiatowej (S10),

Rejestr TERYT,

Krajowy Rejestr Sgdowy (KRS).

Miedzynarodowe bazy danych (wybrane)

Eurostat: https://ec.europa.eu/eurostat/data/database,

AMECOQO: https://economy-finance.ec.europa.eu/economic-research-and-

databases/economic-databases/ameco-database en,

OECD.Stat: https://stats.oecd.orq,

World Economic Outlook Database:

https://www.imf.org/en/Publications/SPROLLs/world-economic-outlook-

databases#sort=%40imfdate%20descending,

DataBank: https://databank.worldbank.org/source/world-development-

indicators

FAOSTAT: https://www.fao.org/faostat/en/#data,
ILOSTAT: https://ilostat.ilo.org/data/,
UIS.Stat: http://data.uis.unesco.orqg,

Monthly Bulletin of Statistics Online:

https://unstats.un.org/unsd/mbs/app/DataSearchTable.aspx,

WTQO Data: https://data.wto.org/en,

World Population Prospects: https://population.un.org/wpp/.
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Systemy informacji przestrzennej

Sa to systemy pozyskiwania, przetwarzania i udostepniania danych zawierajgcych
informacje przestrzenne oraz towarzyszgce im informacje opisowe o obiektach
wyrdznionych w czesci przestrzeni objetej dziataniem systemu.

Przykfady: Geoportal, wojewoddzkie i miejskie SIP, branzowe i tematyczne — m.in.:

Dorzecza Odry, Tatrzanskiego Parku Narodowego, Laséw Panstwowych.

Wyniki kontroli:
* Najwyzszej Izby Kontroli:

» kontrola wykonania budzetu panstwa,

+ wszystkie obszary, w ktérych wydawane sg srodki publiczne (m.in.:
bezpieczenstwo, infrastruktura, ochrona srodowiska, sprawy spoteczne,
zdrowie),

* Regionalnych Izb Obrachunkowych w zakresie spraw finansowych gospodarki
finansowej i zamowien publicznych JST,
* instytucji odpowiedzialnych za dany obszar, np.: Inspekcji Handlowej,

Sanitarnej, Ochrony Srodowiska, Ochrony Roslin i Nasiennictwa.

Zrédta informaciji o finansach sektora publicznego (wybrane)
* plany finansowe,
* sprawozdania z realizacji ustawy budzetowej/ budzetu,
+ dane fiskalne na potrzeby nadzoru budzetowego UE,
+ dane GFS,
+ GUS: Dane gospodarcze i finansowe dla Polski,

* wyniki kontroli budzetowych NIK.

Zrédta informaciji o zatrudnieniu i wynagrodzeniach w polskim sektorze
publicznym (wybrane)

+ GUS,

* SIO (dotyczy tylko edukaciji),

+ Badanie zatrudnienie i wynagrodzenia w administracji publicznej (Serwis

Stuzby Cywilnej).

TYPY DANYCH
Dane pierwotne - dane zbierane bezposrednio od respondentéw w trakcie

wywiaddw, ankiet itp.



Dane wtérne - dane z wczesniejszych analiz lub z dokumentéw zrédtowych.
Zasadniczo zaleca sie tgczy¢ w badaniu analizy danych pierwotnych i wtérnych,

poniewaz konfrontujgc te dwa zrédta - otrzymuje sie petniejszy obraz.

Dane ilosciowe - zbierajg wartosci liczbowe, ktére mozna zlicza¢, dajg mozliwos$¢é
obrobki narzedziami statystycznymi, ale wyniki sg bardziej ogdlne.

Dane jakosciowe - zbierajg opinie, pozwalajgce na pogtebiong interpretacje.

PRZEGLAD METOD BADAWCZYCH
1. llosciowe:
e ankieta audytoryjna, CATI, CAWI, CAPI, PAPI.
2. Jakosciowe:
e wywiady pogtebione - IDI, ITI, Diady, triady,
e zogniskowane wywiady grupowe - FGl,
e wywiad biograficzny,
e oObserwacja, obserwacja uczestniczgca,
e eksperyment,
e sSpacer badawczy.
3. Analiza danych:
e benchmarking,
e analiza SWOT itp.,
e badanie dokumentow, analiza tresci,

e dane zastane iloSciowe i jakosciowe.

TRIANGULACJA W BADANIACH
Triangulacja, jest to metoda stosowana gtéwnie w badaniach spotecznych, majgca

zapewnic¢ wyzszg jakos¢ prowadzonych badan i ograniczenie pojawiania sie

btednych wynikow. Polega na zbieraniu danych za pomocg dwoch lub wiekszej liczby

metod, a nastepnie porownywanie i tgczenie wynikow. Czesto jest to tgczenie metod
jakosciowych i ilosciowych.

Rézne metody umozliwiajg testowanie tej samej tezy i zmniejszenie obcigzenia
btedem wynikajgcym z ograniczen i wad poszczegodlnych metod. Jesli osiggniete
wyniki sg podobne, sg one traktowane jako bardziej godne zaufania i obarczone
mniejszym btedem.

Triangulacja moze by¢ rowniez uzywana dla pogtebienia badan, a w szczegdlnosci

do poszerzenia wiedzy o kontekscie badanego zjawiska.



Rodzaje triangulacji:
e danych - porownywanie badan prowadzonych na réznych populacjach,
w réznych odcinkach czasowych oraz w réznych miejscach,
e badaczy - prowadzenie badan przez wielu badaczy,
e teorii - sieganie po wiele koncepcji teoretycznych, majgcych ttumaczyc¢
zjawiska spoteczne,

e metod - tgczenie w pomiarze wielu metod badawczych.
KWESTIE PRAWNE DOTYCZACE OGRANICZENIA DOSTEPU DO INFORMACJI

Tajemnica statystyczna

Dane jednostkowe (dane osobowe dajgce sie powigzac z konkretng osobg fizyczng) i
dane indywidualne (dajgce sie powigzac¢ z podmiotem gospodarczym) sg poufne i
podlegajg szczegodlnej ustawowej, ochronie (tajemnica statystyczna - art. 10 i art. 38

ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej).

Tajemnica przedsigebiorstwa

Informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne przedsiebiorstwa lub inne
informacje majgce warto$¢ gospodarczg, ktdre jako catosc lub w szczegdinym
zestawieniu i zbiorze ich elementdéw nie sg powszechnie znane osobom zwykle
zajmujgcym sie tym rodzajem informac;ji albo nie sg tatwo dostepne dla takich oséb

(ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwienh publicznych).

Tajemnica przedsiebiorcy

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatnosc¢
osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy. Warunkiem uznania za tajemnice
przedsiebiorcy jest spetnienie elementéw formalnego i materialnego okreslonych dla
tajemnicy przedsiebiorstwa (ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien

publicznych).

Dane osobowe

Informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej.
Kwestie danych osobowych reguluje: Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o

ochronie danych).



Zwyklte:
Imie, nazwisko, adres zamieszkania lub zameldowania, numer PESEL, NIP, numeru
telefonu, numeru IP badz kilka szczegdlnych czynnikow okreslajgcych fizyczna,
fizjologiczng, genetyczna, psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng
tozsamosc¢ osoby fizycznej) - ich zdobycie nie wymaga nadzwyczajnych naktadow
czasu, srodkow ani kosztow (na przyktad sg zbyt ogolnikowe - zidentyfikowanie na
ich podstawie konkretnego cztowieka bytoby niezwykle trudne), nie stanowig
informacji niejawnych, a sami wtasciciele podajg je przy réznych okazjach

stosunkowo czesto.

Wrazliwe:
Zabrania sie przetwarzania danych osobowych ujawniajgcych pochodzenie rasowe
lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub swiatopoglgdowe,
przynaleznosc¢ do zwigzkéw zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych,
danych biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub
danych dotyczgcych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby.
Mozliwe jest przetwarzanie danych wrazliwych bez zgody m.in. w sytuacjach, kiedy
jest to niezbedne do celoéw archiwalnych w interesie publicznym, do celow badan

naukowych lub historycznych lub do celdw statystycznych.
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ETAPY PROJEKTOWANIA BADAN

a kr 0N

Okreslenie tematu/przedmiotu badania.

Zdefiniowanie celu badania.

Okreslenie zakresu badania.

Zdecydowanie o tym, kto jest odbiorcg badania.

Zdiagnozowanie posiadanych zasobow (ludzkich, czasowych, finansowych,

organizacyjnych).

6. Postawienie pytah badawczych.

7. Zidentyfikowanie zrodet potrzebnych informacii.
8.
9

. Okreslenie préb badawczych na podstawie populacji.

Wybranie metod i technik badawczych.

10.Opracowanie narzedzi badawczych.

11.Przygotowanie harmonogramu badania oraz narzedzia monitoringu,

okreslenie ryzyka.

LOGIKA DOBORU PROBY

Préby nielosowe (nieprobabilistyczne)

Dobdr oparty na dostepnos$ci badanych
o np. osoby przechodzgce w danych momencie przez ulice, uczniowie
obecni na danych zajeciach;
Dobdr celowy lub arbitralny
o np. przedsiebiorcy zajmujgcy sie ochrong srodowiska, kiedy docieramy
tylko do tych o ktérych wiemy lub informacje sg dostepne;
Metoda kuli Snieznej
o np. nielegalni imigranci, kiedy jedna z oséb daje kontakt do innej;
Dobdr kwotowy
o np. ustalamy udziat (liczebnos¢, odsetek) oséb o réznym stopniu
doswiadczenia w realizacji programow unijnych w probie, zeby byt
proporcjonalny do ich rzeczywistego lub orientacyjnego udziatu w cate;j
populacji badanej;
Wybor informatorow

o np. eksperci zajmujgcy sie edukacjg w obszarze IT.

12



Préby losowe

Prosty dobdr losowy — losowanie jednostek z populacji, przy czym
prawdopodobienstwo wylosowania kazdego elementu jest réwne (nie ma
elementow preferowanych);

Dobdr systematyczny - losowanie co n-tej jednostki z operatu losowania
Dobdr warstwowy - najpierw dzieli sie badang zbiorowo$¢ na jednorodne
grupy (wydzielone z uwagi na pte¢, wiek, miejsce zamieszkania,
wyksztatcenie itp.), a nastepnie z kazdej grupy losuje sie okreslong liczbe
jednostek;

Ukryty podziat na warstwowy w doborze systematycznym. - najpierw dzieli sie
badang zbiorowos¢ na jednorodne grupy (wydzielone z uwagi na ptec, wiek,
miejsce zamieszkania, wyksztatcenie itp.), a nastepnie z kazdej grupy losuje
sie co n-tg jednostke;

Wielostopniowy grupowy — pierwszym krokiem jest przygotowanie listy grup
losowania i losuje z nich prébe, a nastepnie wykonanie listy elementéw, ktore
wchodzg w sktad wylosowanych do proby grup i kolejne losowanie;

Dobér proporcjonalny - losowaniu jednostek w taki sposob, zeby ich
liczebnos¢ w probie byta wprost proporcjonalna do udziatu tych jednostek

w catej badanej populacji;

Dobdr nieproporcjonalny i wazenie — losowanie nieproporcjonalnie w kazdej
badanej grupie, zeby liczba analizowanych przypadkow byta wystarczajgca,

a nastepnie nadanie im wag, ktore odzwierciedlajg proporcje w populaciji.

ANALIZA DANYCH ZASTANYCH — PRZYKLADY SPOSOBOW ANALIZY

Benchmarking

Metoda polegajgca na porownywaniu proceséw i praktyk stosowanych przez wiasne

przedsiebiorstwo/w ramach jednej inwestycji/w danym regionie, z innymi uwazanych

za najlepsze w analizowanej dziedzinie. Wynik takiej analizy stuzy jako podstawa

doskonalenia. Moze by¢ uzupetniony o badania ilosciowe i jakosciowe.

Analiza SWOT

Metoda stuzgcg do porzadkowania i analizy informacji. Jest stosowana jako

uniwersalne narzedzie pierwszego etapu analizy strategicznej. Pozwala wykorzystac¢

zgromadzone informacje do opracowania strategii dziatania opartej na silnych
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stronach i szansach, przy jednoczesnym eliminowaniu bgdz ograniczaniu stabych
stron i zagrozen.
Analiza SWOT polega na podzieleniu zebranych informacji na cztery grupy (cztery
kategorie czynnikow strategicznych):
e S (Strengths) — mocne strony: wszystko to, co stanowi atut, przewage, zalete,
e W (Weaknesses) — stabe strony: wszystko to, co stanowi stabosc, bariere,
wade,
e O (Opportunities) — szanse: wszystko to, co stwarza szanse korzystnej
zmiany,
e T (Threats) — zagrozenia: wszystko to, co stwarza niebezpieczenstwo zmiany
niekorzystne;.
Kolejnym etapem analizy jest poddanie ocenie ich wzajemnych powigzan, np.: Czy
dana mocna strona pozwoli nam wykorzysta¢ dang szanse? Czy dana mocna strona
pozwoli nam zniwelowaé¢ dane zagrozenie? Czy dane zagrozenie niweluje dang silng

strone?

Analizy przestrzenne

Majg na celu ujawnienie lub uzyskanie nowej informacji przestrzennej. Umozliwiajg
modelowanie ztozonych zjawisk, relacji i proceséw geograficznych, stuzgc ich
monitorowaniu i prognozowaniu. Dzieki nim mozliwe jest podkreslenie uzytecznych
informacji, sugerowanie rozwigzan problemow przestrzennych oraz wspomagania
podejmowania decyzji. Wyniki analiz mogg by¢ prezentowane w postaci kartograféw
lub tabel.

BADANIA JAKOSCIOWE

Indywidualne wywiady pogtebione (IDI)
(IDI - Individual In-depth Interview) polegajg bezposredniej rozmowy badacza
(moderatora) z pojedynczym respondentem - w wywiadzie nie biorg udziatu osoby
trzecie. Zamiast spotkania stosuje sie coraz czesciej ITI — wywiady przeprowadzone
za pomocg telefony lub IDI online — wywiady przeprowadzone za pomocg narzedzi
do rozmow na odlegtosc takich jak Zoom czy Skype.
Odmiang IDI sg Diady i Triady — wywiady, kiedy moderator spotyka sie z dwoma lub
trzeba osobami, ktére odpowiadajg na pytania.
Etapy realizacji IDI:
e Opracowanie scenariusza wywiadu oraz przygotowanie moderatora,
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e rekrutacja uczestnikéw,

e przeprowadzenie wywiadu lub wywiadow, rozmowy powinny by¢ nagrywane,

e transkrypcja,

e analiza zebranych danych.
Szczegdlnym rodzajem IDI sg wywiady biograficzne/narracyjne, gdzie badacz
wystuchuje narracji rozmowcy na dany temat nie zadajgc mu pytan, dopiero w drugiej

czesci rozmowy pozawala sobie na ewentualne dopytanie.

Zogniskowane wywiady grupowe (FGlI)

(FGI - Focus group interview) dyskusja grupowa polega na tym, ze badacz
(moderator) prowadzi wywiad rownolegle z kilkoma osobami, istotna jest aktywno$¢é
uczestnikow, interakcje i wymiane poglgdéw. Grupa dyskusyjna liczy 6—8 osob, a
spotkanie nie powinno by¢ dtuzsze niz 2 godziny (zwykle 1,5).

Przebieg dyskus;ji jest zwykle nagrywany w formie audio lub video, moze byc¢ takze
obserwowany przez lustro weneckie przez osoby znajdujgce sie w przylegtym pokoju
(tzw. podgladowni), transmisje video lub transmisje za pomocg Internetu. Etapy

realizacji sg analogiczne jak w przypadku IDI.

Obserwacja
Obserwacja jest sposobem prowadzenia badan, ktére nie pociggajg za sobg zmian
w srodowisku lokalnym. Wyrézniamy obserwacje bez interwencji, ktérej celem jest
opis naturalnie wystepujgcych zachowan bez ingerowania w nie przez badacza oraz
obserwacje z interwencja, kiedy badacze ingerujg w spontaniczny tok zdarzen,
wsrdod nich wyrdézniamy:
e oObserwacje uczestniczgcg — badacz sam uczestniczy w sytuacji, ktora jest
przedmiotem jego obserwacji;
e obserwacje ustrukturowang — moze by¢ prowadzona w warunkach
naturalnych lub w laboratorium, badacz wywotuje interesujgce go zdarzenia;
e eksperyment naturalny — badacz manipuluje wieloma zmiennymi w warunkach

naturalnych i okres$la ich wptyw na zachowanie.

Eksperyment

Polega na celowym wywotaniu okreslonego stanu czy zjawiska. Na tej podstawie
formutowane sg wnioski o przyczynach zjawisk, czy zachowan i zaleznosciach
miedzy nimi. Zazwyczaj eksperyment polega na interwenciji ze strony badacza, ktory

stwarza odpowiednie warunki do swojego badania — takie, w ktérych jego interwencja
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bedzie faktycznie eksperymentem. Na ich podstawie jest w stanie powiedzie¢, ze na
dany stan oddziatuje wytgcznie zmienna, ktérg manipuluje. Mamy zatem do

czynienia z tym, co robi badacz oraz reakcjg, jaka wywotuje.

To pierwsze nazywa sie zmienng niezalezng, a drugie — zmienng zalezng:

e zmienna niezalezna:

o zmienna, ktdrg badacz manipuluje, aby wywota¢ okreslong reakcje, czy
sprawdzi¢ swojg hipoteze,

o Jest ona niezalezna od oséb badanych,
o mozliwa jest wiecej niz jedna zmienna niezalezna;

e zmienna zalezna:
o zmienna, ktéra zmienia sie pod wptywem zmiennej niezaleznej,

o to jg mierzy badacz.

Istniejg dwa rodzaje eksperymentow:

e laboratoryjny — czyli taki, w ktérym mamy pewnos¢, ze kontrolujemy
wszystkie warunki — moze by¢ prowadzony w laboratorium, albo w zblizonych
warunkach. Dzieki kontroli warunkéw eksperyment ma wysokg trafnosé.
Jednak laboratoryjny charakter sprawia, ze moze wydawac sie nienaturalny.

e terenowy — jest realizowany w srodowisku naturalnym uczestnikow badania
(np. klasa szkolna, sala gimnastyczna). Dzieki temu osoby badane mogg
zachowywac sie naturalnie, jednak badacz ma mniejszg mozliwosé

kontrolowania zmiennych.

Spacer badawczy

Jest to interaktywna, terenowa metoda pytania mieszkancow i mieszkanek o ich
opinie w jakiej$ kwestii — stosuje sie jg przede wszystkim do badania przestrzeni.
Pozwala na mapowanie konkretnych miejsc i elementéw wymagajgcych interwencji,
badanie odczuc, potrzeb badanych os6b dotyczgcych réznych aspektow przestrzeni.
Najlepiej, gdy w spacerze uczestniczy okoto 2-8 osob, jednak dopuszcza sie udziat
tylko jednej osoby. Badacz towarzyszy badanemu lub grupie badanych podczas
spaceru w przestrzeni, prowadzi wywiad zgodnie z zaplanowanym scenariuszem,

notuje obserwacje oraz uwagi na specjalnym formularzu.

Etapy realizaciji:

e wybor obszaru spaceru,
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e opracowanie dyspozycji do spaceru badawczego oraz formularza obserwacji,
e przeprowadzenie probnego spaceru,

e rekrutacja uczestnikow,

e realizacja spaceru lub spaceréw,

e analiza wynikow.

Panel ekspertéow

Panel ekspertéw to technika polegajgca na zebraniu grupy ekspertow, ktérzy w toku
dyskusiji wypracowujg wspolng opinie na okreslony temat. W trakcie realizacji
spotkan eksperci wspotpracujg ze sobg na biezgco i opracowujg wspdlny osad.
Wazng osobg jest tutaj moderator panelu, ktéry musi umiejetnie poprowadzic¢
dyskusje. Optymalna liczba uczestnikéw od 6 do 12 (chodzi o zachowanie dynamiki
dyskusji oraz uwzglednienie indywidualnych stanowisk poszczegolnych
uczestnikow). Panel ekspertéw jest powszechnie rekomendowany do oceny

programdéw o innowacyjnym i ztozonym charakterze.

Forsightowa metoda delficka

Jest to forma asynchronicznej dyskusji grupowej ,na odlegtosc¢”. Nalezy do grupy
metod wykorzystujgcych wiedze, doswiadczenie i opinie ekspertow z danej
dziedziny. Polega na kilkakrotnym pytaniu ekspertow o opinie na okreslony temat.
Ma charakter iteracyjny, jest stopniowym przyblizaniem sie do poznania/rozwigzania
problemu w toku nastepujgcych po sobie etapow, tzw. rund, w ramach ktorych
dyskutujgcy przedstawiajg swoje poglady, bgdz oceny. Po kazdej rundzie
koordynujgcy badanie (moderator) opracowuje wnioski i odsyfa je do cztonkéw grupy

z prosbg o ponowne wyrazenie opinii w kontekscie nadestanego podsumowania.

Etapy badania:
e zdefiniowanie problemu,
e wybor grona ekspertow,
e przygotowanie i wystanie zagadnien i pytan,
e analiza odpowiedzi zwrotnych,
e Kkolejna iteracja, jesli nie udato sie wypracowac konsensusu: przygotowanie i
wystanie zagadnien i pytan,

e kolejna analiza odpowiedzi.
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Case study, studium przypadku

Polega na jednoczesnym stosowaniu wielu metod w celu stworzenia kompleksowego
opisu zjawiska. W gtéwnej mierze opiera sie na jakosciowych metodach badawczych
i odnosi sie do monograficznego ujecia danego problemu. Obiektem badan jest
zazwyczaj jeden lub kilka wybranych przypadkéw. Efektem z reguty sg: raporty
opisowe, przedstawiajgce przyktady danego zjawiska, opis sposobdéw dziatania

w zakresie polityk spotecznych lub analizy koncentrujgce sie na przypadkach
skrajnych lub typowych. Badanie case study ze swojego zatozenia opiera sie na

triangulacji metod badawczych.
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Skrypt do czesci: Narzedzia informatyczne (Excel) cz.1 - praca na

danych, przygotowanie do analizy
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PRZYPOMNIENIE PODSTAWOWYCH FUNKCJI PROGRAMU

Podstawowe pojecia
Zeszyt - podstawowy dokument w programie Excel, standardowo sktada sie
z 3 arkuszy; zeszyt jest Plikiem, moze by¢ zapamietany pod okreslong nazwg na
dysku.
Arkusz - element zeszytu, sktada sie z komorek zorganizowanych od wersji 2007
w 16 384 kolumn i 1 048 576 wierszy.
Komérka - element arkusza kalkulacyjnego znajdujgcy sie na przecieciu kolumny
I wiersza.
Komoérka biezaca (aktywna) - Komorka wybrana przez klikniecie myszkg otoczona
ramka.
Adres komorki — nazwa, okreslenie komorki sktadajgce sie z nazwy kolumny
i wiersza, np. A4 (adres komorki znajdujgcej sie na przecieciu kolumny A i wiersza
4). Kazda komérka ma swoj adres, ktory jest unikalnym adresem w ramach jednego
arkusza.
Zakres - grupa sgsiadujgcych ze sobg komérek. Zakresem mogg byc:

e komorki znajdujgce sie w jednej kolumnie, np. B3 : B8,

e komorki znajdujgce sie w jednym wierszu, np. A3 : G3,

e komorki z kilku kolumn i wierszy, np. C1: H9.
Format - wyglad danych, sposob ich przedstawiania w komorce czy zakresie
komoérek. Na format sktada sie na przyktad kroj i styl czcionki (ttusty druk, kursywa)
obramowania, tto, wyréwnania tekstu, itd.
Formuly i funkcje - wszelkie wzory, ktore obliczajg warto$¢ na podstawie danych z

komorek.

Zeszyt
Jak otworzy¢ nowy zeszyt?
¢ Kiliknij Przycisk pakietu Office i wybierz polecenie Nowy.
¢ Kiliknij na przycisk OK lub naci$nij klawisz Enter.
Jak otworzy¢ istniejgcy zeszyt?
o Kiliknij Przycisk pakietu Office i wybierz polecenie Otworz.
e Wskaz dysk i folder, w ktérym znajduje sie plik, wskaz nazwe pliku.
e Kiliknij na przycisk Otwérz lub nacisnij klawisz Enter.

Jak zachowac zeszyt po raz pierwszy?

21



o Kiliknij Przycisk pakietu Office i wybierz polecenie Zapisz jako.
e Wskaz na jakim dysku i w jakim folderze ma by¢ zapisany zeszyt.
o Wopisz nazwe dla pliku.
Jak zachowac¢ zmiany w zeszycie wczesniej zachowanym?
¢ Kiliknij Przycisk pakietu Office i wybierz polecenie Zapisz.
Jak zachowac zeszyt pod inng nazwg?
e Kiliknij Przycisk pakietu Office i wybierz polecenie Zapisz jako.
o Wopisz nowg nazwe zeszytu.

¢ Kiiknij przycisk Zapisz lub nacisnij klawisz Enter.

Arkusz

Jak wstawi¢ arkusz do zeszytu?
e Z grupy komorki na karcie Narzedzia giéwne wybierz polecenie Arkusz lub
z menu podrecznego wybierz polecenie Wstaw.
e Woybierz rodzaj arkusza.
Jak zaznaczy¢ kilka arkuszy?
¢ Kiliknij na zaktadke pierwszego arkusza, wcisnij klawisz Ctrl i nie
zwalniajgc go klikaj na zakfadki nastepnych arkuszy.
Jak usungc arkusz/ arkusze z zeszytu?
e Zaznacz arkusz/ arkusze, ktéry chcesz usungc.
e Wybierz polecenie Usun arkusz z grupy komoérki w karcie Narzedzia
gtéwne lub z menu podrecznego wybierz polecenie Usun.
Jak zmieni¢ nazwe arkusza?
¢ Kiiknij na zaktadke arkusza, ktérego nazwe chcesz zmienic.
e Z karty Narzedzia gtéwne w grupie komérki wybierz Format nastepnie
polecenie Zmien nazwe arkusza
e Z menu podrecznego wybierz polecenie Zmien nazwe
e Podwadjnie kliknij na zaktadke arkusza.
o Wpisz nowg nazwe arkusza.
Jak utworzy¢ kopie arkusza?
o Kiliknij na zaktadke arkusza, ktéry chcesz skopiowac.
e Z karty Narzedzia gtéwne lub z menu podrecznego wybierz polecenie

Przenies lub kopiuj arkusz.
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e W oknie dialogowym wybierz zeszyt, do ktérego kopiujesz oraz wskaz, przed
jakim arkuszem ma pojawic kopia w zeszycie, do ktdrego kopiujesz.

e Zaznacz opcje Utworz kopie. Mozesz rowniez przeciggng¢ arkusz
myszka przy wcisnietym klawiszu Ctrl.

Jak przesungc¢ arkusz?

o Kiliknij na zaktadke arkusza, ktéry chcesz skopiowac.

e Z karty Narzedzia gtéwne lub z menu podrecznego wybierz polecenie
Przenies lub kopiuj arkusz.

e W oknie dialogowym wybierz zeszyt, do ktérego przesuwasz arkusz oraz
wskaz, przed jakim arkuszem w zeszycie, do ktdrego przesuwasz ma pojawi¢
sie arkusz.

e Upewnij sie, ze opcja Utworz kopie nie jest zaznaczona. Mozesz rowniez

przeciggnac¢ arkusz myszka (bez wcisnietego klawisza Cirl).

Wiersze i kolumny
Jak usungc¢ wiersze /kolumny?
e Podswietl wiersze / kolumny, ktére chcesz usungc.
e Z karty Narzedzia gtdéwne lub z menu podrecznego wybierz polecenie Usun.
Jak wstawi¢ wiersze / kolumny?
e Podswietl wiersze /kolumny, ktére chcesz usungc.
e Z karty Narzedzia gtéwne lub z menu podrecznego wybierz polecenie
Wstaw.
Jak ukry¢ wiersze / kolumny?
o Podswietl wiersze / kolumny, ktére chcesz ukryé.
e Z karty Narzedzia gtéwne w grupie komérki wybierz polecenie Ukryj
i odkryj, a nastepnie Ukryj.
Jak odkry¢ wiersze / kolumny?
o Podswietl wiersze / kolumny sgsiednie w stosunku do ukrytych wierszy /
kolumn.
e Z karty Narzedzia gtéwne w grupie komérki wybierz polecenie Ukryj

i odkryj, a nastepnie Odkryj.

Paski narzedzi
Pasek narzedzi to pasek z przyciskami i opcjami umozliwiajgcymi wykonywanie
polecen.
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e Pasek tytutu - pasek w gornej czesci okna programu Microsoft Excel z nazwg
programu.

e Przycisk Zapisz - umozliwia skorzystanie z podstawowych polecen, takich jak
Nowy, Otwérz, Zapisz jako, Drukuj i Zamknij.

e Pasek narzedzi Szybki dostep - tutaj znajdujg sie czesto uzywane polecenia.
Mozna dodawac¢ do tego paska swoje ulubione polecenia.

o Wstgzka - poziomy obszar, ktéry rozcigga sie w gornej czesci programoéw
pakietu Office, na przyktad uruchomionego programu Excel. Polecenia
potrzebne podczas wykonywania réznych czynnosci sg pogrupowane na
kartach, takich jak Narzedzia gtéwne i Wstawianie. Klikajgc karty, mozna
zmienia¢ wyswietlany zestaw polecen.

e Okno edycji - centralny obszar, w ktérym jest wyswietlany edytowany arkusz.

e Suwak przewijania - stuzy do przewijania okna.

e W dolnej czesci okna znajdujg sie zaktadki z nazwami arkuszy. Aby
wyswietli¢ okreslony arkusz, wystarczy klikng¢ na jego nazwe. Zaktadka
wyswietlanego, czyli BIEZACEGO ARKUSZA jest wyrdzniona - nazwa

arkusza wyswietlona jest na jasnym tle.
FORMATOWANIE DANYCH

Typy danych

Typy danych, ktére mozesz wprowadzac do arkusza kalkulacyjnego to:
o Teksty,
o dane liczbowe (w tym liczby, daty i godziny),

o formuty (wzory).

Wprowadzanie danych do komérek
Jak wprowadzi¢ dane do komoérki?
o Przesun kursor do okreslonej komorki.

o Wopisz przysztg zawartos¢ komorki (liczbe, tekst, formute).

o Nacisnij klawisz Enter lub kliknij na przycisk "’/ Wpis z paska edyciji.
- Jezeli wprowadzona wartos¢ liczbowa jest zbyt dluga w stosunku do
szerokosci kolumny, tzn. nie miesci sie w catosci w danej komérce, program

Excel wyswietli te liczbe w formacie wyktadniczym (np. 6,06E+09) lub jako
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znaki ###HHHAE, w zaleznosci od sposobu formatowania komorki. W celu
wyswietlenia catych liczb nalezy poszerzy¢ kolumne.

- Jezeli wprowadzony tekst jest zbyt dlugi w stosunku do szerokosci komorki,
bedzie widoczna tylko czesc¢ tekstu (tyle na ile pozwala szerokos¢ komorki).

W celu wyswietlenia catej zawartosci komorki nalezy poszerzy¢ kolumne.

Modyfikacja i usuwanie zawartosci komérek
Jak zmieni¢ zawartos¢ komorki?
o Ustaw kursor na komorce, ktérej zawartos¢ chcesz zmienic.
o Nacisnij klawisz F2 lub kliknij dwukrotnie. Spowoduje to przeniesienie
kursora do komorki.
o Dokonaj poprawek.
Jak wyczys$ci¢ zawarto$¢ komorki?
o Podswietl komorke (lub zakres komorek).

o Nacisnij klawisz Delete (Del).
AUTOMATYZACJA WPROWADZANIA DANYCH

Jak wypetni¢ sgsiadujgce w wierszu lub kolumnie komoérki takg samg zawartoscig?
o Wpisz zawartosc¢ do jednej komorki.
o Zaznacz zgdany zakres.
o Z karty Narzedzia gtéwne w grupie edycja wybierz polecenie
Wypelnienie, a nastepnie odpowiednig opcje, np. w dét
Jak wypetni¢ zakres komorek takg samg zawartoscig?
o Podswietl zakres komorek, do ktérego chcesz wpisac dane.
o Wopisz dane.
o Nacisnij dwa klawisze: Ctrl + Enter.
Jak wprowadzi¢ serie danych?
o Wpisz dwie pierwsze wartosci.
o Podswietl wypetnione komorki i wskaz myszg uchwyt wypetnienia
w prawym dolnym rogu zakresu.

o Przeciggnij myszg po zgdanym zakresie

o Wpisz wartos¢ poczatkowg do pierwszej komorki.

o Podswietl zakres komoérek, do ktérych chcesz wprowadzi¢ serie wartosci.
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o Z karty Narzedzia gtéwne w grupie edycja wybierz polecenie
Wypelnienie, wybierz opcje serie danych.

o Wpisz wartosc kroku.
FORMATOWANIE

Formatowanie komorek obejmuje nastepujgce elementy:
. styl i rodzaj czcionki,
. formaty liczb,
o wyréwnanie zawartosci,
o obramowywanie,
. cieniowanie,
Jak zmieni¢ formatowanie komoérek?
o Wybierz komérke lub podswietl zakres komorek, dla ktérych chcesz zmienic
formatowanie.
o Wejdz do karty Narzedzia gtéwne w grupie komorki, wybierz polecenie
Format a nastepnie Formatuj komorki
lub
o Zz menu podrecznego wybierz polecenie Formatuj komorki.
Aby uaktywni¢ menu podreczne nalezy nacisngé¢ prawy przycisk myszy.
Korzystajgc z zaktadki Czcionka okna Formatowanie komoérek mozna okreslic:
e kr¢j czcionki,
e styl czcionki,
e rozmiar czcionki wyrazony w punktach,
e podkreslenie, efekty i kolor czcionki.
Aby zatwierdzi¢ formatowanie, kliknij na przycisk OK lub nacisnij klawisz Enter.
Korzystajgc z zaktadki Liczby okna Formatowanie komorek, mozna okresli¢:
e kategorie formatu liczb; w ramach kategorii Liczbowe:
¢ ilos¢ miejsc dziesietnych w polu Miejsca dziesietne,
e uzycie separatora tysiecy w polu Uzyj separatora,
e format liczb ujemnych w polu Liczby ujemne.
W wyborze formatu pomoze pole Przyktad.

Aby zatwierdzi¢ formatowanie, kliknij na przycisk OK lub nacisnij klawisz Enter.
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Formatowanie komdrek @@

Liczby Wyréwnanie = Czcionka = Obramowanie = Wypetnienie | Ochrona

Kategoria:
0Ogdine Przykdad

Walutowe 999,00

Ksiegowe M : g
S Miejsca dziesietne: |2 v
Caas [ uzyj separatora 1000 ( )
Procentowe

Utamkowe Liczby ujemne:

Naukowe
Tekstowe
Specjaine
Niestandardowe

Format liczbowy jest uzywany do wyswietlania liczb. Specjalnymi formatami do wyswietlania wartosci
pienieznych sa formaty walutowe i ksiegowe.

o Cow

Rysunek 1 Karta Liczby z okna Formatowanie komoérek.

Zrédio: wiasne

Korzystajgc z zaktadki Wyrownanie okna Formatowanie komorek mozna okreslic:
e rodzaj wyréwnania w polach Poziomo, Pionowo,
e wartosc¢ wciecia w zawartosci komorki z lewej strony w polu Wciecie,
¢ orientacje tekstu w polu Orientacja,
e opcje sterowania tekstem:
a. zawijanie tekstu w ramach jednej komérki w polu Zawijaj tekst,
b. zmniejszenie widocznego rozmiaru znakdw tak, aby
wszystkie dane w zaznaczonej komoérce dopasowac do
szerokosci kolumny w polu Zmniejszaj, aby dopasowac,
c. scalenie dwoch lub wiecej zaznaczonych komorek w jedng w polu
Scalaj komérki.
Aby zatwierdzi¢ formatowanie, kliknij na przycisk OK lub nacisnij klawisz Enter.
Korzystajgc z zaktadki Obramowanie okna Formatowanie komérek mozna okreslic:
1. rodzaj obramowania,
2. styl i kolor linii.
Aby zatwierdzi¢ formatowanie, kliknij na przycisk OK lub nacisnij klawisz Enter.
Korzystajgc z zaktadki Wypetnienie okna Formatowanie komoérek mozna okreslic:
1. kolor tta,
2. styl i kolor deseniu.
W wyborze formatu pomoze Ci pole Przyktad.

Aby zatwierdzi¢ formatowanie, kliknij na przycisk OK lub nacisnij klawisz Enter.
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Formatowanie komdrek @@

Liczby | Wyréwnanie = Czcionka = Obramowanie || Wypetnienie | | Ochrona
Kolor tta: Kolor deseniu:
Brak koloru Automatyczny v
B EEEENN o caserhs
v
=
m
HEEN
AEEEEEREEEEN
FEEEEEEEEN
nnm EEEER
[Efekty wypetnienia.. . ] [Wnege) koloréw. .. ]

Rysunek 2 Karta Wypetnienie z okna Formatowanie komérek.

Zrédio: wiasne
AUTOFORMATOWANIE

Autoformatowanie umozliwia nadawanie tabelom gotowych formatéw. Wystarczy
wybra¢ format o okreslonej nazwie bez koniecznosci definiowania poszczegdinych
elementow formatu tabeli. Autoformatowanie obejmuje formatowanie nastepujgcych
elementow:

e liczby,

e wyréwnanie,

e czcionka,

e krawedzie,

e desenie,

e szerokos¢ kolumn.
Jak automatycznie formatowac tabele?

e Wybierz komdrke w obrebie zakresu lub podswietl zakres komdérek, dla

ktorych chcesz wprowadzi¢ format automatyczny.
e Wejdz do karty Narzedzia gtéwne w grupie Style, wybierz polecenie
Formatuj jako tabele.

e Wybierz format tabeli.

¢ Kiliknij na przycisk OK lub nacisnij klawisz Enter.
Jak usung¢ automatyczne formatowanie?

e Podswietl tabele, ktérej autoformatowanie chcesz usungé.
e Rozwin pasek Style tabeli w karcie Projektowanie.

e Kiliknij w przycisk Wyczys¢ na dole okna.
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SZYBKIE KOPIOWANIE FORMATOW

Jak szybko kopiowac¢ format w ramach jednego zakresu komorek?
e Wybierz komorke, zawierajgcg format, ktéry chcesz skopiowac.
¢ Kiliknij na przycisk Malarz formatow i przeciggnij myszg (przy wcisnietym
lewym klawiszu myszy) po komoérkach, do ktérych chcesz wklei¢ ten format.

Jak szybko kopiowac format w ramach kilku zakresow komaérek?

¢ Kiliknij dwukrotnie przycisk Malarz formatéw.

e Zaznacz zakresy do sformatowania.
Wskaznik Malarza formatéw pozostaje aktywny az do ponownego klikniecia
przycisku Malarza formatow lub nacisniecia klawisza Esc.
Kopiowanie formatéw do innych komérek.

Zaznacz komorki z formatami warunkowymi, ktére chcesz skopiowac.

Na pasku narzedzi Formatowanie kliknij przycisk Malarz formatow, 7 a nastepnie
zaznacz komorki, ktore majg zostaé sformatowane.
Zmiana lub usuwanie formatu warunkowego.
Wykonaj co najmniej jedng z nastepujgcych czynnosci:
e Aby zmieni¢ formaty, kliknij przycisk Format dla warunkéw, ktore majg zostaé
zmienione.
e Aby ponownie wybraé formaty okre$lone na biezgcej karcie okna dialogowego
Formatowanie komérek, kliknij przycisk Wyczys¢ i zaznacz nowe formaty.
e Aby usungc jeden lub wiecej warunkdw, kliknij przycisk Usun, a
nastepnie zaznacz pola wyboru dla warunkdéw, ktére chcesz usunggé.
Aby z zaznaczonych komorek usung¢ wszystkie formaty warunkowe, jak réwniez
inne formaty, w menu Edycja wskaz polecenie Wyczys$¢, a nastepnie wskaz

polecenie Formaty.
NAWIGACJA

Excel umozliwia poruszanie sie po arkuszu za pomocg myszy lub klawiatury. Aby
wybrac okreslong komorke za pomocg myszy wystarczy wskazac¢ kursorem komorki
i klikng¢. Za pomocg klawiatury wybiera sie komoérke uzywajgc klawiszy ze
strzatkami. Wybrang komérke nazywamy komorka biezgcg lub aktywng. Jest ona
wyrdzniona przez pogrubione obramowanie.
Jak poruszac sie miedzy komorkami obszaru przy uzyciu klawiatury?
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Przy wcisnietym klawiszu Ctrl nacisnij klawisz Strzatka w prawo. Spowoduje
to przemieszczenie sie kursora do prawej krancowej komorki tego wiersza,
tzn. do komorki F13 (patrz rys.1).

Przy wcisnietym klawiszu Ctrl nacisnij klawisz Strzatka w gore. Spowoduje to
przemieszczenie sie kursora do gornej, krancowej komorki tego zakresu tzn.
do komorki F11. Ponowne nacisniecie klawisza Strzatka w gore spowoduje
przemieszczenie sie kursora do zakresu B5:C8, a doktadnie do komorki

z dolnej krawedzi tego zakresu, tj. do komaérki F8, itd.

Jak poruszac¢ sie miedzy komdrkami obszaru przy uzyciu myszy?

Wskaz myszg prawg krawedz ramki otaczajgcej komorke aktywng i kliknij
dwukrotnie. W wyniku tego dziatania komorkg aktywng stanie sie komérka
F13, bedaca prawg skrajng komoérkg zakresu.

Wskaz myszg gorng krawedz ramki otaczajgcej komorke aktywng i kliknij
dwukrotnie. W wyniku tego dziatania komorkg aktywng stanie sie komérka
F11, bedaca gorng skrajng komorkg zakresu. Ponowne nacisniecie klawisza
Strzatka w goére spowoduje przemieszczenie sie kursora do zakresu B5:C8,
a doktadnie do komorki F9, itd.

A B & D E F G

1

2

3 Przychody w 2007 roku (zt)

4

S Oddziat 1 Kwartal 1 Oddziat 2 Kwartat 1

6 | Przychody 25100 Przychody 46000

7 Koszty 10780 Koszty 24800

8 Zyski Zyski 21200

e}

AN

[y
o

Oddziat 1 Oddziat 2 Oddziat 3

oy
=y

12 Kwartall 25100 46000 45000
13 Kwartaf2 35000 50872 46800
14 Kwartai3 50670 34090 53200
15 Kwartat4 24780 23100 23900
16 i

Podswietlone zakresy - B5:C8, C11:F15

Rysunek 3 Przykiad podswietlonych zakreséw
Zrédto: wrasne

SZYBKIE PRZEMIESZCZANIE SIE PO ARKUSZU

Jak wybrac¢ pierwszg komorke w biezgcym wierszu?

Nacisnij klawisz Home.
30



Jak wybrac¢ pierwszg komoérke arkusza A1?

¢ Nacisnij klawisze Ctrl + Home.
Jak wybrac¢ ostatnig komoérke ostatniego wiersza w pustym arkuszu (standardowo
XFD1048576)?

¢ Nacisnij klawisz End, nastepnie klawisz Strzatka w dot.

e Nacisnij klawisz End, nastepnie klawisz Strzatka w prawo.
BLOKOWANIE | ODBLOKOWYWANIE TYTULOW WIERSZY | KOLUMN

Zablokowanie wiersza lub kolumny z tytutami powoduje, ze pozostajg one
widoczne na ekranie mimo przewiniecia ekranu.
Jak zablokowac¢ wiersze i kolumny?

e Wybierz komorke z wiersza, powyzej ktorego lezy wiersz, ktory chcesz
zablokowac. Aby zablokowac wiersz 4 z rys. 2 wybierz komérke A5. Miedzy
wierszami 4 i 5 pojawi sie cienka linia. Jezeli wybierzesz komérke B5
zablokowany zostanie wiersz 4 i kolumna A. Aby zablokowac tylko kolumne A,
wybierz komorke B1.

e Zkarty Widok w grupie okno wybierz polecenie Zablokuj okienka.

Jak odblokowac¢ wiersze i kolumny?

e Z okienka z karty Widok wybierz polecenie Odblokuj okienka.
KOPIOWANIE | PRZENOSZENIE DANYCH

Aby przenies¢ lub skopiowac zawartos¢ komorki, uzyj polecenia Wytnij, Kopiuj,
Wklej, lub skopiuj okreslong zawarto$¢ lub atrybuty z komérek. Na przyktad skopiuj
wartos¢ wynikowg formuty bez kopiowania formuty lub skopiuj tylko formute.
Podczas przenoszenia lub kopiowania komoérek w programie Excel jest przenoszona
lub kopiowana komorka, tgcznie z formutami i ich wartosciami wynikowymi,
formatowaniem komérki i komentarzami.
Mozesz przenosi¢ komérki w programie Excel metodg przeciggania i upuszczania
lub przy uzyciu polecen Wytnij i Wklej.
Przenoszenie komoérek przez przecigganie i upuszczanie

1. Zaznacz komorki lub zakres komorek do przeniesienia lub skopiowania.

2. Wskaz obramowanie zaznaczenia. )

3. Gdy wskaznik przybierze ksztatt wskaznika przenoszenia, +{2§ przeciggnij

komorke lub zakres komorek do innej lokalizacji.
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Przenoszenie komérek za pomoca polecen Wytnij i Wklej

1. Zaznacz komorke lub zakres komorek.

2. Wybierz pozycje Narzedzia giéwne b wytnij b lub nacisnij klawisze Ctrl +
X.

3. Wybierz komorke, do ktorej chcesz przenies¢ dane.

== f=it
4. Wybierz pozycje Narzedzia gtéwne, |—_L|wkleié |—_L|Iub nacisnij klawisze
CTRL + V.
Komorki w arkuszu mozna kopiowac przy uzyciu polecen Kopiuj i Wklej.
1. Zaznacz komoérke lub zakres komorek.
2. Wybierz pozycje Kopiuj lub nacisnij klawisze Ctrl + C.
3. Wybierz pozycje Wklej lub nacisnij klawisze Ctrl + V.

RODZAJE ADRESOWANIA

Program Excel rozréznia trzy sposoby adresowania:

Adresowanie wzgledne to odwotanie do wzglednych pozycji komorki zawierajgcej
formute i komorki, do ktorej nastepuje odwotanie. Gdy zmienia sie pozycja komorki
zawierajgcej formute, zmienia sie tez odwotanie. Domysinie nowe formuty uzywajg
adresowania wzglednego. Na przyktad odwotanie wzgledne po skopiowaniu

z komoérki B2 do komérki B3 automatycznie zmieni sie z =A1 na =A2.

Adresowanie bezwzgledne to odwotanie do komaérki w okreslonej lokalizacji. Gdy
zmienia sie pozycja komorki zawierajgcej formute, odwotanie bezwzgledne pozostaje
niezmienione. Gdy formuta jest kopiowana w wierszach lub kolumnach, odwotanie
bezwzgledne nie jest dopasowywane. Aby zmieni¢ adresowanie wzgledne na
bezwzgledne nalezy uzyé symbolu $. Jesli na przyktad odwotanie bezwzgledne
zostanie skopiowane z komérki B2 do komorki B3, obie komérki bedg zawieraty to
samo odwotanie: =$A$1.

Adresowanie mieszane to odwotanie majgce albo bezwzgledne odwotanie do
kolumny i wzgledne do wiersza, albo bezwzgledne do wiersza i wzgledne do
kolumny. Bezwzgledne odwotanie do kolumny przybiera posta¢ $A1, $B1 i tak dale;.
Bezwzgledne odwotanie do wiersza przybiera posta¢ A$1, B$1 i tak dalej. Gdy
zmieni sie pozycja komorki zawierajgcej formute, zmieni sie odwotanie wzgledne,
odwotanie bezwzgledne za$ nie zmieni sie. Gdy formuta zostanie skopiowana

w wierszach lub w kolumnach, odwotanie wzgledne zostanie automatycznie
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dopasowane, odwotanie bezwzgledne zas nie zostanie dopasowane. Na przykfad po
skopiowaniu odwotania mieszanego z komoérki B2 do komorki B3 nastgpi

dopasowanie odwotania z =A$1 na =B$1.
PRZYPISYWANIE NAZW DO KOMOREK

Jak nazwaé¢ komorke lub zakres komorek?
m Podswietl komorke / zakres komorek.
m Z karty Formuta w grupie Nazwy zdefiniowane wybierz polecenie definiuj
nazwe.
m W polu Nazwy wpisz nazwe.

m Kliknij na przycisk OK.

Jak usung¢ nazwe komoérke lub zakres komorek?
m Z karty Formuta w grupie Nazwy zdefiniowane wybierz polecenie Menedzer
nazw.
m Wybierz nazwe, ktorg chcesz usungé.
m Kliknij na klawisz Usun, a nastepnie Zamknij.
Jak podswietli¢ nazwany obszar?
e Z karty Narzedzia gtéwne pod ikong Znajdz i zaznacz wybierz polecenie
Przejdz do
lub
e nacisnij klawisz F5.
e W oknie dialogowym Przejdz do wybierz nazwe zakresu komorek, ktory
chcesz podswietlic.

¢ Kiliknij na przycisk OK.
FUNKCJE. WYKONYWANIE OBLICZEN ZA POMOCA FORMUL | FUNKCJI

Formuty sg to wzory, ktére obliczajg wartos¢ na podstawie danych z komérek.
Formuty mogg sktadac sie z funkcji, operatoréw, liczb, adreséw komoérek, nazw, np.
=SUMA(A13;A23), =(B15-A18)*3. Formute zawsze poprzedza znak réwnosci (=).

W formutach mozna sie odwotywac do poszczegdlinych komorek, np. formuta =C2-
C3 obliczy réznice miedzy zawarto$cig komorek C2 i C3 lub do zakresu komérek, np.
=SUMA(A13;A23).

Operatory sg to symbole dziatan matematycznych, np. dodawania, dzielenia,

mnozenia, procentowania, potegowania, poréwnywania, itd.
33



Kolejnos¢ wykonywania operaciji jest nastepujgca:
1. obliczanie procentu z liczby,
2. potegowanie,
3. mnozenie i dzielenie,
4. dodawanie i odejmowanie,
5. poréwnywanie.
Jak wpisac formute do komorki?
o Wybierz komorke.
e Wpisz formute rozpoczynajgc jg znakiem rownosci (=).

e Potwierdz formute klawiszem Enter lub kliknij na przycisk Wpis w pasku edycji.

Jak wyswietli¢ wpisang wczesniej formute w komorce?
e Podwajnie kliknij na komorke.
Jak poprawi¢ formute?
e Podwajnie kliknij na komoérke, aby wyswietlic formute w komorce.
e Dokonaj zmian.
e Potwierdz formute klawiszem Enter.
Jak skopiowac formute?
o Woybierz komorke z formuta, ktdrg chcesz skopiowac.
o Wskaz myszg uchwyt w prawym dolnym rogu komorki tak, by pojawit sie
czarny krzyzyk.
e Przeciggnij myszg po zakresie, do ktérego chcesz skopiowac formute.
Jak wyswietli¢ objasnienie funkc;ji?
e Otworz plik FUNCS.XLS z folderu 1045 (jest to pod-folder folderu OFFICE).
Jak wprowadzi¢ funkcje do arkusza?
e Wybierz komorke, do ktorej chcesz wprowadzi¢ funkcije.
o Wpisz znak réwnosci (=), nazwe funkcji i w nawiasie argumenty
lub

e z karty Formulty z listy funkcji wybierz funkcje i wpisz argumenty.
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W przypadku wpisania btednej formuty program Excel wyswietli odpowiedni kod
btedu.

Kod btedu Znaczenie

#ADR Zakres komorek, do ktorego odnosi sie formuta zostat usuniety

#ARG Formuta odwotuje sie do komérki zawierajacej tekst zamiast liczby lub wartosci
logicznej

#DZIEL/O! Proba dzielenia przez zero. Prawdopodobnie dzielnikiem jest adres pustej komorki

#LICZBA! Btedny argument funkgji

#NAZWA? Nazwa uzyta we wzorze jest nieprawidtowa. Sprawd? jej poprawnosc; by¢ moze
nazwa taka nie istnieje.

#N/D Oznacza ,,Wartos¢ niedostepna”. Przy budowaniu arkusza komunikat taki oznacza
brak informacji dotyczacej danej kategorii

Rysunek 4 Kody btedéw wraz z opisem
Zrédto: wiasne

PODSTAWOWE FUNKCJE AGREGUJACE, ZAOKRAGLAJACE | WARUNKOWE

Funkcja SUMA
=SUMA (liczbal;liczbaz;...)
gdzie liczbal, liczba2,... to od 1 do 30 argumentow liczbowych, dla ktérych nalezy
wyliczy¢ sume; argumenty powinny stanowic liczby, nazwy, adresy komérek lub
adresy zakreséw komorek zawierajgcych liczby.
Argumentami funkcji SUMA moga by¢ adresy komoérek i zakresy komorek.
Formuta =SUMA(A2:A5) oznacza, ze sumowane sg zawartosci czterech komorek:
A2,A3,A4,A5, natomiast formuta =SUMA(A2;A5) oznacza, ze sumowana jest
zawartos¢ dwoch komoérek: A2 i A5.
Jak automatycznie wstawi¢ funkcje SUMA do arkusza?
o Woybierz komorke ponizej komorek (jezeli liczby wpisane sg w kolumnie) lub
z prawej strony komorek (jezeli liczby wpisane sg w wierszu), ktérych
zawartosc chcesz dodac.
e Kiliknij na przycisk Autosumowanie z karty Formuty. Do wybranej
komorki zostanie wstawiona formuta z funkcjg SUMA.
Komorki, ktorych zawartos¢ jest sumowana obramowane sg migajgca ramka.

e Nacisnij klawisz Enter.
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Funkcja SREDNIA

Funkcja Srednia oblicza warto$¢ $redniej arytmetycznej z podanych wartosci.
=SREDNIA(liczba1,liczba2,...)

gdzie liczbal, liczba2,... to od 1 do 30 argumentdw liczbowych, dla ktérych nalezy
wyznaczy¢ Srednig; argumenty powinny stanowi¢ liczby, nazwy, tablice, adresy

komorek lub adresy zakreséw komoérek zawierajgcych liczby.

Funkcje MAX i MIN

Funkcja MAX stuzy do wyznaczania wartosci maksymalnej, a funkcja MIN wartosci
minimalnej sposrod danych wartosci.

=MAX(liczbal, liczba2,...)

=MIN(liczbal,liczba2,...)

gdzie liczbal, liczba2,... to od 1 do 30 argumentéw liczbowych; argumenty powinny
stanowic liczby, nazwy, adresy komérek lub adresy zakresow komérek

zawierajgcych liczby.

Funkcja ZAOKR

Zaokragla liczbe do okreslonej liczby cyfr. Nalezy do kategorii funkgciji
matematycznych.

=ZAOKR(liczba;liczba_cyfr)

gdzie liczba jest liczbg do zaokraglenia, liczba_cyfr okresla liczbe cyfr po przecinku,
do ktérej ma by¢ zaokraglona liczba; liczba moze by¢ liczbg, nazwg, funkcja,
adresem komorki zawierajgcej liczbe do zaokraglenia.

Przyktady:

ZAOKR(5,75; 1) jest rowne 5,7

ZAOKR(8,188; 1) jest rowne 8,9

ZAOKR(-1,875; 2) jest rowne -1,88

ZAOKR(B8;1) jest réwne 132,2, gdy w komorce B8 zawarta jest liczba 132,18.

Przypisywanie i zarzagdzanie nazwami komoérek i zakreséw

Dzieki nazwom mozna sprawi¢, ze formuty bedg bardziej zrozumiate i fatwiejsze

w obstudze. Nazwe mozna zdefiniowa¢ dla zakresu komorek, funkgciji, statej lub tabeli.
Po przyjeciu zasady stosowania nazw w skoroszycie mozna je tatwo aktualizowac,

przeprowadzac ich inspekcje oraz nimi zarzgdzac.
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Nazywanie komérek
Najszybciej i najprosciej komérke mozna nazwac wpisujgc nazwe w polu Nazwa po
jej zaznaczeniu.

Nazwa| - Je

Rysunek 5 Nowa nazwa komoérki w polu Nazwa

Zrédio: wiasne

Tworzenie nazw zarowno komorek jak i zakreséw mozna réwniez realizowac
poleceniem Definiuj nazwe w grupie Nazwy zdefiniowane na karcie Formuty wstgzki
programu. Polecenie to wyswietla okienko dialogowe Nowa nazwa, w ktorym nalezy
wypetnic¢ trzy pola: Nazwa, Komentarz oraz pole Odwotuje sie do, w ktore zostanie

automatycznie wpisany adres zaznaczonej przed wybraniem polecenia komorki lub

zakresu.
Mowa nazwa T |-l
Mazwa: |
Zakres: Skoroszyt |z|
Komentarz: L
Odwotuje sig do: =Drugil5A51 ﬁ
[ ok || anuy |

Rysunek 6 Okienko dialogowe Nowa nazwa

Zrédio: wiasne

Do zarzgdzania nazwami stuzy okienko Menadzer nazw otwierane przyciskiem o tej
samej nazwie w grupie Nazwy zdefiniowane na karcie Formuty wstgzki programu. Po
wybraniu jednej z istniejgcych nazw z listy mozna jg edytowaé lub usungé. W tym

okienku mozna réwniez dodawac nowe nazwy.

37



Menedzer nazw [ ? ihJ
Filtr =

Nazwa Wartosc Cdwotuje sie do Zakres Komentarz

Odwaotuje sig do

==

2.7

Zamknij

Rysunek 7 Okienko dialogowe Menadzer nazw

Zrédio: wiasne

MICROSOFT EXCEL — SKROTY KLAWIATUROWE

Podglad i drukowanie

CTRL+P lub CTRL+SHIFT+F12 WysSwietla okno dialogowe Drukowanie.

Uzyj nastepujgcych klawiszy w podgladzie wydruku (aby przejs¢ do podgladu
wydruku, nacisnij klawisze ALT+P, a nastepnie ponownie nacisnij klawisz P):
Klawisze strzatek - Przenoszg na stronie w powiekszeniu.

PAGE UP albo PAGE DOWN - Przenosi o jedng strone w pomniejszeniu.
CTRL+STRZAtLKA W GORE lub CTRL+STRZALKA W LEWO - Przenosi do
pierwszej strony w pomniejszeniu.

CTRL+STRZAtLKA W DOL lub CTRL+STRZALKA W PRAWO - Przenosi do ostatnie]

strony w pomniejszeniu.

Praca z arkuszami

SHIFT+F11 lub ALT+SHIFT+F1 - Wstawia nowy arkusz.

CTRL+PAGE DOWN - Przenosi do nastepnego arkusza w skoroszycie.
CTRL+PAGE UP - Przenosi do poprzedniego arkusza w skoroszycie.
SHIFT+CTRL+PAGE DOWN - Zaznacza biezacy i nastepny arkusz. Aby anulowac
zaznaczenie wielu arkuszy, nacisnij klawisze CTRL+PAGE DOWN lub, aby
zaznaczy¢ inny arkusz, nacis$nij klawisze CTRL+PAGE UP.

SHIFT+CTRL+PAGE UP - Zaznacza biezacy i poprzedni arkusz.
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ALT+F R M - Umozliwia zmiane nazwy biezgcego arkusza (menu Format, podmenu
Arkusz, polecenie Zmien nazwe).

ALT+E R - Przenosi lub kopiuje biezgcy arkusz (menu Edycja, polecenie Przenies
lub kopiuj arkusz).

ALT+E A - Usuwa biezgcy arkusz (menu Edycja, polecenie Usun arkusz).

Przenoszenie i przewijanie w obrebie skoroszytéw

Klawisze strzatek - Przenosi o jedng komdrke w gore, w dot, w prawo lub w lewo.
CTRL+ klawisz strzatki - Przenosi do krawedzi biezgcego obszaru danych.
HOME - Przenosi do poczatku wiersza.

CTRL+HOME - Przenosi do poczatku arkusza.

CTRL+END - Przenosi do ostatniej komérki w arkuszu, w uzytym wierszu
znajdujgcym sie na samym dole uzytej kolumny, znajdujgcej sie najbardziej po
prawej stronie.

PAGE DOWN - Przenosi o jeden ekran w dot.

PAGE UP - Przenosi o jeden ekran w gore.

ALT+PAGE DOWN - Przenosi o jeden ekran w prawo.

ALT+PAGE UP - Przenosi o jeden ekran w lewo.

F6 - Przetgcza do nastepnego okienka podzielonego skoroszytu (menu Okno,
polecenie Podziel).

SHIFT+F6 - Przetgcza do poprzedniego okienka podzielonego skoroszytu.
CTRL+BACKSPACE - Przewija, aby wyswietli¢ aktywng komorke.

F5 - Wyswietla okno dialogowe Przechodzenie do.

SHIFT+F5 - Wyswietla okno dialogowe Znajdowanie.

SHIFT+F4 - Powoduje powtdrzenie ostatniej akcji Znajdz (tak jak polecenie Znajdz

nastepny).
TAB - Przenosi miedzy odblokowanymi komoérkami w chronionym arkuszu.

Przenoszenie w obrebie zaznaczonego zakresu

ENTER - Przenosi z gory na dot zaznaczonego zakresu.

SHIFT+ENTER - Przenosi z dotu do géry zaznaczonego zakresu.

TAB - Przenosi z lewej strony na prawg strone zaznaczonego zakresu. Jesli
zaznaczono komorki w pojedynczej kolumnie, przenosi w dot.

SHIFT+TAB - Przenosi z prawej strony na lewg strone zaznaczonego zakresu. Jesli

zaznaczono komorki w pojedynczej kolumnie, przenosi w gore.
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CTRL+KROPKA - Przenosi do nastepnego rogu zaznaczonego zakresu w kierunku
zgodnym z ruchem wskazowek zegara.

CTRL+ALT+STRZALKA W PRAWO - W zaznaczeniach niesgsiadujgcych przetgcza
do nastepnego zaznaczenia po prawej stronie.

CTRL+ALT+STRZALKA W LEWO - Przetgcza do nastepnego niesgsiadujgcego

zaznaczenia po lewej stronie.

Uwaga - Mozna zmienic kierunek przenoszenia po nacisnieciu klawiszy ENTER
lub SHIFT+ENTER: nacisnij klawisze ALT+N, nastepnie nacisnij klawisz O
(menu Narzedzia, polecenie Opcje), naciskaj klawisze CTRL+TAB az do
zaznaczenia karty Edycja, a nastepnie zmien ustawienia opcji Przenos

zaznaczenie po nacisnieciu klawisza Enter.

Przenoszenie i przewijanie w trybie End

Po wybraniu trybu End na pasku stanu jest wyswietlane stowo END.

Klawisz END - Wtgcza lub wytgcza tryb End.

END+klawisz strzafki - Przenosi o jeden blok danych w wierszu lub kolumnie.
END+HOME - Przenosi do ostatniej komorki w arkuszu w wierszu znajdujgcym sie
u samego dotu uzytej kolumny znajdujgcej sie najbardziej po prawej stronie.
END+ENTER - Przenosi do komorki znajdujgcej sie najbardziej po prawej stronie
w biezgcym wierszu. Ta sekwencja klawiszy nie dziata, jesli wytgczono klawisze
nawigacyjne przechodzenia (menu Narzedzia, polecenie Opcje, karta

Przechodzenie).

Przenoszenie i przewijanie przy wiagczonym trybie SCROLL LOCK
Gdy uzywa sie klawiszy przewijania (takich jak PAGE UP i PAGE DOWN) przy
wytgczonym trybie SCROLL LOCK, zaznaczenie komérki przenosi sie o wybrang
odlegtos¢. Aby przewing¢ bez zmieniania zaznaczenia komorek, wigcz najpierw tryb
SCROLL LOCK.
SCROLL LOCK - Wigcza lub wytgcza tryb SCROLL LOCK.
HOME - Przenosi do komorki w lewym gérnym rogu okna.
END - Przenosi do komérki w prawym dolnym rogu okna.
STRZALKA W GORE lub STRZALKA W DO - Przewija ekran o jeden wiersz w gére
lub w dét.
STRZALKA W LEWO lub STRZALKA W PRAWO - Przewija o jedng kolumne w lewo
lub w prawo.
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Zaznaczanie komoérek, wierszy i kolumn oraz obiektéw

CTRL+SPACJA - Zaznacza catg kolumne.

SHIFT+SPACJA - Zaznacza caty wiersz.

CTRL+A - Zaznacza caty arkusz.

SHIFT+BACKSPACE - Zaznacza tylko aktywng komorke, jesli zaznaczonych jest
wiele komorek.

CTRL+SHIFT+SPACJA - Gdy zaznaczony jest obiekt, zaznacza wszystkie obiekty
w arkuszu.

CTRL+6 - Przetgcza miedzy ukrywaniem obiektow, wyswietlaniem obiektow

I wySwietlaniem symboli zastepczych obiektow.

Zaznaczanie komoérek o specyficznych cechach

CTRL+SHIFT+* (gwiazdka) - Zaznacza biezgcy obszar wokot aktywnej komorki
(obszar danych otoczony pustymi wierszami i pustymi kolumnami). W raporcie tabeli
przestawnej zaznacza caty raport tabeli przestawne;.

CTRL+/ - Zaznacza tablice zawierajgcg aktywng komorke.

CTRL+SHIFT+O (litera O) - Zaznacza wszystkie komorki zawierajgce komentarze
CTRL+\ - W zaznaczonym wierszu zaznacza komorki, ktére nie pasujg do wartosci
w aktywnej komorce.

CTRL+SHIFT+| - W zaznaczonej kolumnie zaznacza komorki, ktore nie pasujg do
wartosci w aktywnej komoérce.

CTRL+[ (nawias kwadratowy otwierajgcy) - Zaznacza wszystkie komorki, do ktérych
bezposrednio odwotujg sie formuty w zaznaczeniu.

CTRL+SHIFT+{ (nawias klamrowy otwierajgcy) - Zaznacza wszystkie komorki, do
ktérych bezposrednio lub posrednio odwotujg sie formuty w zaznaczeniu.

CTRL+] (nawias kwadratowy zamykajacy) - Zaznacza komorki zawierajgce formuty,
ktore bezposrednio odwotujg sie do aktywnej komorki.

CTRL+SHIFT+} (nawias klamrowy zamykajgcy) - Zaznacza komorki zawierajgce
formuty, ktére bezposrednio lub posrednio odwotujg sie do aktywnej komorki.
ALT+; (Srednik) - Zaznacza widoczne komorki w biezgcym zaznaczeniu.

F8 - Wigcza lub wytgcza tryb rozszerzania. W trybie rozszerzania w wierszu stanu
pojawia sie napis EXT, a klawisze strzatek powodujg rozszerzenie zaznaczenia.
SHIFT+F8 - Dodaje do zaznaczenia inny zakres komérek; mozna tez uzyc¢ klawiszy
strzatek, aby przenie$¢ sie na poczatek zakresu, ktory ma by¢ dodany, a nastepnie

nacisng¢ klawisz F8 i klawisze strzatek, aby zaznaczy¢ nastepny zakres.

41


mk:@MSITStore:C:/Program%20Files/Microsoft%20Office/OFFICE11/1045/xlmain11.chm::/html/xlrefUsingshortcutkeys3.htm##
mk:@MSITStore:C:/Program%20Files/Microsoft%20Office/OFFICE11/1045/xlmain11.chm::/html/xlrefUsingshortcutkeys3.htm##

SHIFT+klawisz strzatki - Rozszerza zaznaczenie o jedng komoérke.
CTRL+SHIFT+klawisz strzatki - Rozszerza zaznaczenie do ostatniej niepuste]
komorki w tej samej kolumnie lub tym samym wierszu, w ktérym jest aktywna
komorka.

SHIFT+HOME - Rozszerza zaznaczenie do poczatku wiersza.
CTRL+SHIFT+HOME - Rozszerza zaznaczenie do poczatku arkusza.
CTRL+SHIFT+END - Rozszerza zaznaczenie do ostatniej uzytej komérki w arkuszu
(dolny prawy rog).

SHIFT+PAGE DOWN - Rozszerza zaznaczenie o jeden ekran w dot.
SHIFT+PAGE UP - Rozszerza zaznaczenie o jeden ekran w gore.
END+SHIFT+KLAWISZ STRZALKI - Rozszerza zaznaczenie do ostatniej niepustej
komorki w tej samej kolumnie lub tym samym wierszu, w ktérym jest aktywna
komorka.

END+SHIFT+HOME - Rozszerza zaznaczenie do ostatniej uzytej komorki w arkuszu
(dolny prawy rog).

END+SHIFT+ENTER - Rozszerza zaznaczenie do ostatniej komorki w biezgcym
wierszu. Ta sekwencja klawiszy nie dziata, jesli wigczono klawisze nawigacyjne
przechodzenia (menu Narzedzia, polecenie Opcje, karta Przechodzenie).
SCROLL LOCK+SHIFT+HOME - Rozszerza zaznaczenie do komérki w lewym
gornym rogu okna.

SCROLL LOCK+SHIFT+END - Rozszerza zaznaczenie do komoérki w prawym

dolnym rogu okna.

Wprowadzanie znakéw specjalnych

Nacisnij klawisz F2, aby edytowac¢ komoérke, wigcz tryb NUM LOCK, a nastepnie
nacisnij nastepujgce klawisze, uzywajgc klawiatury numerycznej:

ALT+0162 - Wprowadza znak centa ~.

ALT+0163 - Wprowadza znak funta szterlinga t.

ALT+0165 - Wprowadza symbol yena A.

ALT+0128 - Wprowadza symbol waluty euro € lub prawy ALT +U.

Wprowadzanie i obliczanie formut

= (znak rownosci) - Rozpoczyna formute.

F2 - Przenosi punkt wstawiania na pasek formuty, gdy edytowanie w komorce jest
wytgczone.

BACKSPACE - Na pasku formuty usuwa jeden znak po lewej stronie.
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ENTER - Kohczy wpis do komérki z komorki lub z paska formuty.
CTRL+SHIFT+ENTER - Wprowadza formute jako formute tablicowa.

ESC - Anuluje wpis do komorki lub paska formuty.

SHIFT+F3 - W formule wyswietla okno dialogowe Wstawianie funkciji.

CTRL+A - Gdy punkt wstawiania jest po prawej stronie nazwy funkcji w formule,
wyswietla okno dialogowe Argumenty funkcji.

CTRL+SHIFT+A - Gdy punkt wstawiania jest po prawej stronie nazwy funkciji

w formule, wstawia nazwy argumentéw i nawiasy.

F3 - Wkleja zdefiniowang nazwe do formuty.

ALT+= (znak rownosci) - Wstawia formute autosumowania za pomoca funkcji SUMA.
CTRL+SHIFT+" (cudzystow) - Kopiuje wartos¢ z komorki nad aktywng komorkg do
komorki lub paska formuty.

CTRL+' (apostrof) - Kopiuje formute z komérki nad aktywng komaérkg do komorki lub
paska formuty.

CTRL+’ (pojedynczy lewy cudzystow) - Przetgcza miedzy wyswietlaniem wartosci
komoérek a wyswietlaniem formut.

F9 - Oblicza wszystkie arkusze we wszystkich otwartych skoroszytach.

Gdy zaznaczona jest czes¢ formuty, oblicza zaznaczong czesé. Mozna wowczas
nacisngc¢ klawisze ENTER albo CTRL+SHIFT+ENTER (w przypadku formut
tablicowych), aby zamieni¢ zaznaczong czes¢ na wartos¢ obliczeniows.

SHIFT+F9 - Oblicza aktywny skoroszyt.

CTRL+ALT+F9 - Oblicza wszystkie arkusze we wszystkich otwartych skoroszytach
bez wzgledu na to, czy zmienity sie od ostatniego obliczenia.
CTRL+ALT+SHIFT+F9 - Sprawdza ponownie formuty zalezne, a nastepnie oblicza
wszystkie komorki we wszystkich otwartych skoroszytach, tgcznie z komérkami

nieoznaczonymi jako wymagajgce obliczenia.

Edytowanie danych

F2 - Edytuje aktywng komdrke i umieszcza punkt wstawiania na konncu zawartosci
komorki.

ALT+ENTER - Rozpoczyna nowy wiersz w tej samej komorce.

BACKSPACE - Edytuje komorke, a nastepnie jg czysci lub usuwa poprzedni znak
w aktywnej komorce w trakcie edycji jej zawartosci.

DELETE - Usuwa znak na prawo od punktu wstawiania lub usuwa zaznaczenie.
CTRL+DELETE - Usuwa tekst do konca wiersza.
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F7 - Wyswietla okno dialogowe Pisownia.

SHIFT+F2 - Edytuje komentarz komorki.

ENTER - Konczy wpis do komorki i zaznacza nastepng komorke ponize;j.

CTRL+Z - Cofa ostatnig akcje.

ESC - Anuluje wpis do komorki.

CTRL+SHIFT+Z - Gdy wyswietlane jest narzedzie Autokorekta tagow inteligentnych,

cofa lub wykonuje ponownie ostatnig automatyczng poprawke.

Wstawianie, usuwanie i kopiowanie komoérek
CTRL+C - Kopiuje zaznaczone komaorki.

CTRL+X - Wycina zaznaczone komorki.

CTRL+V - Wkleja zaznaczone komorki.

DELETE - Usuwa zawartos¢ zaznaczonych komarek.
CTRL+ZNAK MINUS - Usuwa zaznaczone komorki.
CTRL+SHIFT+ZNAK PLUS - Wstawia puste komaérki.

Formatowanie danych

ALT+' (apostrof) - Wyswietla okno dialogowe Styl.

CTRL+1 - Wyswietla okno dialogowe Formatowanie komérek.

CTRL+SHIFT+~ - Stosuje format liczbowy Ogdlne.

CTRL+SHIFT+$ - Stosuje format Walutowe z dwoma miejscami po przecinku (liczby
ujemne pojawiajg sie w nawiasach).

CTRL+SHIFT+% - Stosuje format Procentowe bez miejsc po przecinku.
CTRL+SHIFT+" - Stosuje format Wykfadnicze z dwoma miejscami po przecinku.
CTRL+SHIFT+# - Stosuje format Data z dniem, miesigcem i rokiem.
CTRL+SHIFT+@ - Stosuje format Czas z godzinami i minutami, a takze symbolami
AM lub PM.

CTRL+SHIFT+! - Stosuje format Liczbowe z dwoma miejscami po przecinku,
separatorem tysiecy i znakiem minus (-) w przypadku warto$ci ujemnych.

CTRL+B - Stosuje lub usuwa formatowanie pogrubione.

CTRL+I - Stosuje lub usuwa formatowanie kursywa.

CTRL+U - Stosuje lub usuwa formatowanie podkre$leniem.

CTRL+5 - Stosuje lub usuwa formatowanie przekresleniem.

CTRL+9 - Ukrywa zaznaczone wiersze.

CTRL+SHIFT+( (nawias otwierajacy) - Odkrywa wszelkie ukryte wiersze

W zaznaczeniu.
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CTRL+0 (zero) - Ukrywa zaznaczone kolumny.
CTRL+SHIFT+) (nawias zamykajacy) - Odkrywa wszelkie ukryte kolumny w
zaznaczeniu.

CTRL+SHIFT+& - Stosuje obramowanie z konturem do zaznaczonych komaérek.

Korzystanie z karty Obramowanie w oknie dialogowym Formatowanie komoérek
Nacisnij klawisze CTRL+1, aby wyswietli¢ to okno dialogowe.

ALT+U - Stosuje lub usuwa gérne obramowanie.

ALT+D - Stosuje lub usuwa dolne obramowanie.

ALT+N - Stosuje lub usuwa lewe obramowanie.

ALT+P - Stosuje lub usuwa prawe obramowanie.

ALT+Z - Jesli zaznaczono komorki w wielu wierszach, stosuje lub usuwa separator
poziomy.

ALT+E - Jesli zaznaczono komérki w wielu kolumnach, stosuje lub usuwa separator
pionowy.

ALT+N - Stosuje lub usuwa obramowanie uko$ne biegngce do dotu.

ALT+N - Stosuje lub usuwa obramowanie ukosne biegngce w gore.

Korzystanie z formularzy danych (menu Dane, polecenie Formularz)
STRZALKA W DO - Przenosi do tego samego pola w nastepnym rekordzie.
STRZALKA W GORE - Przenosi do tego samego pola w poprzednim rekordzie.
TAB i SHIFT+TAB - Przenosi do kazdego z pdl w rekordzie, a nastepnie do kazdego
Z przyciskow polecen.

ENTER - Przenosi do pierwszego pola nastepnego rekordu.

SHIFT+ENTER - Przenosi do pierwszego pola poprzedniego rekordu.

PAGE DOWN - Przenosi do tego samego pola o dziesie¢ rekordow dalej.
CTRL+PAGE DOWN - Rozpoczyna nowy, pusty rekord.

PAGE UP - Przenosi do tego samego pola o dziesie¢ rekordow wstecz.
CTRL+PAGE UP - Przenosi do pierwszego rekordu.

HOME lub END - Przenosi na poczatek lub koniec pola.

SHIFT+END - Rozszerza zaznaczenie do konca pola.

SHIFT+HOME - Rozszerza zaznaczenie do poczatku pola.

STRZALKA W LEWO lub STRZALKA W PRAWO - Przenosi o jeden znak w lewo lub
W prawo w polu.

SHIFT+STRZALKA W LEWO - Zaznacza znak po lewej w polu.

SHIFT+STRZALKA W PRAWO - Zaznacza znak po prawej w polu.
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Filtrowanie zakreséw (menu Dane, polecenie Autofiltr)
ALT+STRZALKA W DOL - W komorce zawierajgcej strzatke listy rozwijanej
wyswietla liste Autofiltr biezgcej kolumny.

STRZALKA W DOL - Zaznacza nastepny element na liscie Autofiltr.
STRZALKA W GORE - Zaznacza poprzedni element na li$cie Autofiltr.
ALT+STRZAtKA W GORE - Zamyka liste Autofiltr biezgcej kolumny.
HOME - Zaznacza pierwszy element (Wszystkie) na liscie Autofiltr.

END - Zaznacza ostatni element na liscie Autofiltr.

ENTER - Filtruje zakres na podstawie elementu wybranego z listy Autofiltr.

Pokazywanie, ukrywanie i tworzenie konspektu danych
ALT+SHIFT+STRZALKA W PRAWO - Grupuje wiersze lub kolumny.
ALT+SHIFT+STRZALKA W LEWO - Rozgrupowuje wiersze lub kolumny.
CTRL+8 - Wyswietla lub ukrywa symbole konspektu.

CTRL+9 - Ukrywa zaznaczone wiersze.

CTRL+SHIFT+( (nawias otwierajacy) - Odkrywa wszelkie ukryte wiersze
W zaznaczeniu.

CTRL+0 (zero) - Ukrywa zaznaczone kolumny.

CTRL+SHIFT+) (nawias zamykajacy) - Odkrywa wszelkie ukryte kolumny

W zaznaczeniu.
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FUNKCJE. WYKONYWANIE OBLICZEN ZA POMOCA FORMUL | FUNKCJI

WYSZUKAJ.PIONOWO

Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO stuzy do wyszukiwania elementow w tabeli lub
zakresie wedtug wiersza. Przyktadowo, mozna jej uzy¢, aby znalez¢ cene czesci
samochodowej po numerze czesci lub znalez¢ nazwe pracownika na podstawie
identyfikatora pracownika.

Dziatanie funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO polega na tym, ze szuka ona wartosci w
pierwszej kolumnie tabeli lub zakresu i zwraca wartos¢ z tej samej rzedu co szukana
wartosc, ale z kolumny o numerze okreslonym przez uzytkownika. Funkcja ta moze

zwracac wartosc¢ przyblizong lub doktadng, w zaleznosci od ustawienia parametru 1.
WYSZUKAJ.POZIOMO

Funkcja WYSZUKAJ.POZIOMO stuzy do wyszukiwania warto$ci w gérnym wierszu
tabeli lub tablicy wartosci, a nastepnie zwraca wartos¢ w tej samej kolumnie z
wiersza okreslonego w tabeli lub tablicy. Funkcje te nalezy stosowac, gdy
poréwnywane wartosci sg umieszczone w gornym wierszu tabeli danych i kiedy
nalezy przeszukac okreslong liczbe wierszy w dot. Z kolei funkcja
WYSZUKAJ.PIONOWO stuzy do wyszukiwania wartosci w kolumnie znajdujgcej sie

z lewej strony danych, ktére nalezy znalezc.

Okreslanie potozenia wartosci. Zwracanie wartosci z komorki o okreslonym

potozeniu na liscie danych. Pozycjonowanie wartosci na liscie danych.

PODAJ.POZYCJE(szukana_wartosc¢;przeszukiwana_tablica;[typ_poréwnanial)
W sktadni funkcji PODAJ.POZYCJE wystepujg nastepujgce argumenty:
e odniesienie Argument wymagany. Wartos¢, ktéra ma by¢ zgodna w

przeszukiwana_tab. Na przyktad podczas wyszukiwania numeru innej osoby
w ksigzce telefonicznej jako wartosci odnosnika jest uzywana nazwa osoby,
ale numer telefonu jest odpowiednig wartoscig.
Argument Szukana_wartosé moze by¢ wartoscig (liczba, tekstem lub
wartoscig logiczng) lub odwotaniem do komorki liczby, tekstu lub warto$ci
logicznej.

o tablicy Argument wymagany. Zakres przeszukiwanych komoérek.
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« typ_poréwnania Argument opcjonalny. Liczba-1, O lub 1. Argument
typ_poréwnania okresla sposob, w jaki program Excel dopasowuje Argument
szukana_wartos¢ o wartosci w przeszukiwana_tab. Wartoscig domysing tego
argumentu jest 1. Funkcja PODAJ.POZYCJE nie rozréznia wielkich i matych liter,
kiedy dopasowuje wartosci tekstowe. Jesli wyszukiwanie za pomocg funkcji
PODAJ.POZYCJE zakonczy sie niepowodzeniem, zwracana jest warto$¢ btedu
#N/D!.

Jesli argument typ_poréwnania ma wartosc 0, a szukana_wartos¢ jest tekstem,
przy okreslaniu argumentu szukana_warto$¢ mozna uzywac¢ symboli
wieloznacznych: znaku zapytania (?) i gwiazdki (*). Znak zapytania zastepuje
dowolny pojedynczy znak, a gwiazdka zastepuje sekwencje znakow. Jesli trzeba
znalez¢ rzeczywisty znak zastepczy (znak zapytania lub gwiazdke), przed tym

znakiem nalezy wpisa¢ znak tyldy (~).
INDEKS

Zwraca wartosc elementu w tabeli lub tablicy, wybranego przez indeksy numerow
wiersza i kolumny. Jesli pierwszy argument funkcji INDEKS jest statg tablicowa,

nalezy uzywac formy tablicowe;j.

KONSOLIDACJA DANYCH, RAPORTOWANIE, SORTOWANIE
NIESTANDARDOWE, FILTROWANIE.

Aby podsumowacé wyniki z osobnych arkuszu, mozna je skonsolidowa¢ w jednym
gtdwnym arkuszu. Arkusz moze by¢, w tym samym skoroszycie co gtéwny arkusz lub
w innych skoroszytach. W przypadku konsolidowania danych mozna potgczy¢ dane,
aby byto je tatwiej aktualizowaé. Istniejg dwa sposoby konsolidowania danych:

wedtug pozycji lub kategorii.
Konsolidacja wedtug potozenia.

Konsolidacja wedtug potozenia to metoda konsolidacji danych, w ktérej dane

w obszarach zroédtowych majg te samg kolejnos¢ i uzywajg tych samych etykiet.

Konsolidacja wedtug kategorii.
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Gdy dane w obszarach zrédtowych nie sg uporzgdkowane w tej samej kolejnosci, ale
majg takie same etykiety mozemy uzyc¢ tej metody, aby skonsolidowac dane z serii
arkuszy.
Aby dokonac konsolidacji danych nalezy:
1. Jesli jeszcze tego nie zrobiono, nalezy skonfigurowa¢ dane w kazdym arkuszu
wykonujgc nastepujgce czynnosci:
e Upewnij sie, ze poszczegodlne zakresy danych sg zapisane w formacie
listy. Kazda kolumna musi ma etykiete (nagtowek) w pierwszym wierszu
i musi zawiera¢ podobne dane. Nie moze by¢ pustych wierszy ani
kolumn.
e Umiesc poszczegdlne zakresy w osobnych arkuszach.
e Upewnij sie, ze kazdy zakres ma taki sam uktad.
2. W gtébwnym arkuszu kliknij komorke w lewym gornym rogu obszaru, w ktorym
majg sie pojawic¢ skonsolidowane dane.
Uwaga: Aby unikng¢ zastepowania istniejgcych danych w gtdbwnym arkuszu,
upewnij sie, ze jest wystarczajgco duzo komorek, w prawo i ponizej
zaznaczonej komorki konsolidowanych danych.
3. Kiliknij pozycje dane>Konsoliduj (w grupie Narzedzia danych ).
4. W polu Funkcja wybierz, jaka funkcja podsumowujgca programu Excel ma
zostac uzyta do skonsolidowania danych. Funkcja domysina to SUMA.
Oto przyktad, w ktérym zostaty wybrane trzy zakresy w arkuszu:

. . 2
Konsolidowanie E
Funkcja:

Odwaotanie:
Wszystkie odwotania:

HRISA$4:50527 Dodaj
Marketing!§A54:30527
Sprzedazl$afa:sqizr

Usun

Uzyj etykiet w
Garny wiersz
[+] Lewa kaolumna Utwérz tacze z danymi #ré dbowymi

Rysunek 1 Okienko konsolidowanie

Zrédio: wiasne

5. Zaznacz dane.
Nastepnie w polu Odwotanie, kliknij przycisk Zwin, aby ukry¢ panel i zaznacz

dane w arkuszu.
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Kliknij arkusz zawierajgcy dane, ktére chcesz skonsolidowaé, zaznacz dane, a

nastepnie kliknij przycisk Rozwin okno dialogowe po prawej stronie, aby

powroci¢ do okna dialogowego Konsolidowanie.

Jesli arkusz zawierajgcy dane, ktore chcesz skonsolidowac¢ znajduje sie
w innym skoroszycie, kliknij przycisk Przegladaj, aby zlokalizowa¢ ten
skoroszyt. Po znalezieniu i klikniecie przycisku OK, program Excel w polu
Odwotanie wprowadz sciezke pliku i dotgczanie wykrzyknik do tej sciezki.
Nastepnie mozesz wybrac inne dane.

. W oknie podrecznym Konsolidowanie Kliknij przycisk Dodaj. Powto6rz

te opcje, aby dodac¢ wszystkie zgdane zakresy konsolidaciji.

. Aktualizacje automatyczne i reczne: Program Excel ma automatyczna

aktualizacja konsolidacji tabeli po zmianie danych zrédtowych, po prostu

zaznacz pole Utwoérz tacze z danymi zrédtowymi. Jesli to pole nie zostanie

zaznaczone, mozesz recznie zaktualizowac¢ konsolidacji.
. Kliknij przycisk OK i Excel dokona konsolidacji. Opcjonalnie mozna
zastosowac formatowanie.

o Dla wszystkich etykiet, ktore nie sg zgodne z etykietami w innych

obszarach zrédtowych, sg tworzone oddzielne wiersze lub kolumny w

konsolidaciji.

o Upewnij sie, ze wszystkie kategorie, ktdrych nie chcesz konsolidowac,

majg unikatowe etykiety, wystepujgce tylko w jednym zakresie

zrodtowym.
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TWORZENIE NIESTANDARDOWYCH LIST SORTOWANIA

Mozesz skorzystac z list niestandardowych w programie Excel, aby posortowac lub
wypetni¢ dane w kolejnosci zdefiniowanej przez uzytkownika. Program Excel
udostepnia wbudowane listy dni tygodnia i miesiecy roku, ale mozesz rowniez
utworzy¢ wtasne listy niestandardowe. Wbudowane listy niestandardowe dni

tygodnia i miesiecy roku w programie Excel to:
Dni tygodnia: niedziela, poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, pigtek, sobota.

Miesigce: styczen, luty, marzec, kwiecien, maj, czerwiec, lipiec, sierpien, wrzesien,

pazdziernik, listopad, grudzien.

Listy wbudowane:

Nie, Pn, Wt, Sr, Czw, Pt, So.

niedziela, poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, pigtek, sobota.

Sty, Lut, Mar, Kwi, Maj, Cze, Lip, Sie, Wrz, Paz, Lis, Gru.

styczen, luty, marzec, kwiecieh, maj, czerwiec, lipiec, sierpien, wrzesien, pazdziernik,

listopad, grudzien.

Uwaga: List wbudowanych nie mozna edytowac¢ ani usuwac.
Mozesz takze utworzyC wtasng liste niestandardowg i uzywac jej do sortowania lub
wypetniania. Na przyktad, aby sortowac lub wypetnia¢ wedtug ponizszych list, nalezy

utworzy¢ liste niestandardowag, poniewaz listy te nie majg naturalnej kolejnosci.

Listy niestandardowe

Wysoki, Sredni, Niski

Duzy, Sredni i Maty

Pétnoc, Potudnie, Wschod i Zachod

Starszy kierownik ds. sprzedazy, Regionalny kierownik ds. sprzedazy, Kierownik
dziatu ds. sprzedazy, Przedstawiciel handlowy.

Sg dwa sposoby tworzenia listy niestandardowej. W przypadku krotkiej listy
niestandardowej mozesz wprowadzi¢ wartosci bezposrednio w wyskakujgcym
okienku. Jesli lista niestandardowa jest dtuga, mozesz zaimportowac jg z zakresu
komorek.
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Bezposrednie wprowadzanie wartosci.
Wykonaj ponizsze czynno$ci, aby utworzy¢ liste niestandardowg, wprowadzajgc
wartosci:
1. W programie Excel kliknij pozycje Plik > Opcje > Zaawansowane > Ogélne
> Edytuj listy niestandardowe.
2. W polu Listy niestandardowe kliknij opcje NOWA LISTA, a nastepnie
wprowadz wpisy w polu Lista wpiséw, zaczynajgc od pierwszego wpisu.
Po wprowadzeniu kazdego wpisu nacisnij klawisz Enter.

3. Po zakonczeniu tworzenia listy kliknij przycisk Dodaj.

Opeje ? x

Listy nigstandardowe

Listy nigstandardowe: Lista wpisow:
NOWA LISTA 1
pon., wt, ir, 2w, pt, sob., niedz 2
poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, piatek 3

sty, lut, mar, kwi, maj, cze, lip, sie, wrz, paz, li

siczer’l Iua marzec, kwiecien, maj czerwiei

Importuj liste z komarek: SASTSAS

¥

importuj

QK Anuluj

Rysunek 2 Okno List niestandardowych

Zrédio: wiasne

Wybrane elementy listy pojawig sie na panelu Listy niestandardowe.

Kliknij przycisk OK dwa razy.

Tworzenie listy niestandardowej na podstawie zakresu komérek
Wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. W zakresie komorek wprowadz wartosci, wedtug ktorych ma zosta¢ wykonane
sortowanie lub wypetnienie, od géry do dotu w odpowiedniej kolejnosci.
Zaznacz zakres wtasnie wprowadzonych komérek i postepuj zgodnie
z wczesniejszymi instrukcjami dotyczgcymi wyswietlania wyskakujgcego

okienka Edytuj listy niestandardowe.
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W wyskakujgcym okienku Listy niestandardowe sprawdz, czy odwotanie do

komorek zawierajgcych wybrang liste elementéw jest widoczne w polu

Importuj liste z komoérek, a nastepnie kliknij przycisk Importuj.

Wybrane elementy listy pojawig sie na panelu Listy niestandardowe.

A B C D

Pétnoc
Potudnie
Wschad
Zachod

00 =) | Oh | Un B WP =

1 Listy miestandardawe

Listy niestandardowe

Listy niestandardowe:

NOWA LISTA

pon., wt., ir, cw., pt, sob., niedz.
poniedziatek, whorek, sroda, cowartek, piatek
sty, lut, mar, kwi, maj, cze, lip, sie, wrz, pai, li:
styczen, luty. marzec kwiecien, maj, czenwie

Pétnoc, Poludnie, Wichbdd, Zachdd

Lista wmis tan
Palnoc
Potudnie
Wichdd
Zachod

Aby addzielid pozycje listy, naciinij kKlawisz ENTER.

Importyj liste z komorek:

SA51:54582

I

0K

Dadaj

Lsun

Anuluj

Rysunek 3 Okno Listy niestandardowe wraz z zakresem

Zrédio: wiasne

4. Kliknij przycisk OK dwa razy.

Uwaga: Liste niestandardowg mozna utworzy¢ tylko wedtug warto$ci, takich jak

tekst, liczby, daty lub godziny. Nie mozna tworzy¢ list niestandardowych dla

formatowania, takiego jak kolor komoérki, kolor czcionki lub ikona.

FORMATOWANIE WARUNKOWE

Format warunkowy to formatowanie, ktére program Excel automatycznie stosuje do

komorek, jesli jest spetniony okreslony warunek.

Jak utworzy¢ format warunkowy?
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m Zaznacz komorki, w ktoérych chcesz dodaé, zmieni¢ lub usungé formatowanie
warunkowe

m W menu Format kliknij polecenie Formatowanie warunkowe.

Aby uzy¢ wartosci w zaznaczonych komorkach jako kryteriow formatowania, kliknij
opcje Wartosé komorki jest, zaznacz wyrazenie poréwnania, a nastepnie wpisz
statg lub formute. Aby uzy¢ formuty jako kryterium formatowania (w celu
oszacowania danych lub warunku innego niz wartosci w zaznaczonych komorkach),
kliknij opcje Formuta jest i wprowadz formute, ktérej wynikiem bedzie warto$é
logiczna PRAWDA lub FALSZ.

m  Kliknij przycisk Formatuj.

m  Wybierz formatowanie, jakie ma zosta¢ zastosowane, gdy wartos¢ komorki

spetni okreslony warunek lub formuta zwréci wartos¢ PRAWDA

STOSOWANIE FORMUL | FUNKCJI TEKSTOWYCH DO DANYCH

W jednej komorce moze zmiescic sie do 32 000 znakow. Excel odréznia liczby od
tekstu. Aby zmusi¢ program do traktowania liczby jako tekst, mozna wykonac jedng
Z ponizszych czynnosci:

e Zastosowac format tekstowy dla liczby. Z listy rozwijanej Format liczb (kt6rg
mozna znalez¢ w grupie Liczba na karcie Narzedzia gtbwne) nalezy wybrac¢
pozycje Tekst, jesli nie ustawiono innego stylu wyréwnania w poziomie,
wartos¢ w komorce zostanie wyréwnana do lewej (jak normalny tekst)

i funkcje, takie jak np. SUMA, nie bedg jej traktowac jako wartosci. Zauwaz
jednak, ze to nie dziata w drugg strone, jesli wprowadzisz do komorki liczbe

i sformatujesz jg jako tekst, liczba ta zostanie wyréwnana do lewej, ale funkcje
bedg jg traktowac jako wartosc.

o Wstawi¢ apostrof przed liczbg. Apostrof nie jest wyswietlany, ale zawarto$¢
komorki bedzie traktowana jak tekst.

Nawet jesli komorka jest sformatowana jako tekst (lub zawiera apostrof na poczatku),
i tak mozna wykonywac na jej zawartosci dziatania matematyczne, jedyny warunek
to aby zawartosc¢ ta wyglagdata jak liczba. Wyobrazmy sobie na przyktad, ze komorka
A1 zawiera wartos¢ poprzedzong apostrofem. Ponizsza formuta zwiekszy te wartos¢
o jeden.

=Al+1
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Ponizsza formuta potraktuje jednak zawartos¢ komaérki A1 jako O:
=SUMA(A1:A10) Aby byto jeszcze trudniej, jesli komodrke A1 sformatujesz jako tekst,

powyzsza formuta potraktuje jg jako wartosc 0.

Sprawdzanie, czy komoérka zawiera tekst.

Czasami moze by¢ konieczne sprawdzenie za pomocg formuty typu danych
znajdujgcych sie w okreslonej komoérce. Mozna na przyktad przy uzyciu funkcji
JEZELI spowodowag, aby warto$¢ byta zwracana tylko wtedy, gdy komoérka zawiera
tekst. Najprostszym sposobem na wykonanie takiego sprawdzenia jest uzycie funkc;ji
CZY.TEKST.

Funkcja CZY.TEKST przyjmuje jeden argument i zwraca warto§¢ PRAWDA, jesli
zawiera on tekst, lub FALSZ w przeciwnym razie. Ponizsza formuta zwraca wartos¢
PRAWDA, jesli komorka A1 zawiera cigg tekstowy:

=CZY.TEKST(A1)

Funkcja TYP pobiera jeden argument i zwraca liczbe wskazujgca na typ danych
zawartych w komorce. Jesli komérka A1 zawiera tekst, ponizsza formuta zwroci
liczbe 2 (liczbe kodowg tekstu):

=TYP(A1)

Funkcja CZY.TEKST wartosci poprzedzone apostrofem traktuje jako tekst. Nie
traktuje tak natomiast liczb sformatowanych jako tekst — chyba, Ze to formatowanie

tekstowe zostanie zastosowane przed wprowadzeniem liczby do komorki.

taczenie dwoéch lub wiekszej liczby komorek.

Operatorem tgczenia w Excelu jest znak &. Jesli na przyktad komérka A1 zawiera
tekst Baba, a komdrka A2 zawiera tekst Jaga, ponizsza formuta zwréci tekst
BabaJaga:

=A1&A2

Zwr6¢ uwage, ze miedzy potgczonymi ciggami nie ma spacji. Aby dodac spacje
pomiedzy dwoma ciggami (aby uzyskac tekst Baba Jaga), zastosuj nastepujgca
formute:

=Al&" "&A2

Albo jeszcze lepiej wstawmy przecinek i spacje, aby uzyskac napis Jaga, Baba:
=A2&", "&Al

Inng opcja jest wyeliminowanie cudzystowdw i uzycie funkcji ZNAK z odpowiednim
argumentem. Ponizej uzyta zostata funkcja ZNAK wstawiajgca przecinek (44) i

spacije (32): =A2&ZNAK(44)SZNAK(32)&A1
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Aby wstawi¢ ztamanie wiersza pomiedzy dwoma ciggami, potgcz je przy uzyciu
funkcji CHAR(10), ktéra wstawia znak ztamania wiersza. Upewnij sie tez, czy zostata
wigczona opcja zawijania tekstu w komorkach (kliknij Narzedzia
gtdwne/Wyréwnanie/Zawijaj tekst). Ponizsza formuta tgczy tekst w komorce A1 z
tekstem w komorce B1 i wstawia miedzy nimi ztamanie wiersza:

=A18ZNAK(10)&81

Ponizsza formuta zwraca cigg Stop poprzez potgczenie czterech znakéw zwrdéconych
przez funkcje ZNAK:

=ZNAK(83)&ZNAK(116)&ZNAK(111)&ZNAK(112)

Ponizej znajduje sie ostatni przyktad uzycia operatora &. W tym przypadku formuta
taczy tekst z wynikiem wyrazenia, ktore zwraca najwiekszg wartos¢ w kolumnie C:
="Najwieksza wartos¢ w kolumnie C to "&MAX(C:C)

W Excelu dostepna jest tez funkcja ZLACZ.TEKSTY, ktéra przyjmuje do 255

argumentow. Lgczy ona po prostu argumenty w jeden cigg.

Usuwanie niepotrzebnych spacji i niedrukowanych znakéw.
Czesto dane zaimportowane do Excela zawierajg niepotrzebne spacje lub dziwne
(czesto nienadajgce sie do druku) znaki. Dostepne sg dwie funkcje pomagajgce
uporzgdkowa¢ takie dane: USUN.ZBEDNE.ODSTEPY i OCZYSC.
e USUN.ZBEDNE.ODSTEPY — usuwa wszystkie wiodgce i konczace spacje
oraz redukuje liczbe spacji miedzy wyrazami do jednej.
e 0OCZYSC — usuwa z ciggu wszystkie niedrukowane znaki. Tego typu $mieci
czesto pojawiajg sie po zaimportowaniu okreslonych typéw danych.
W ponizszej formule uzyto funkcji USUN.ZBEDNE.ODSTEPY. Formuta ta zwraca
cigg Cztery pory roku {bez zbednych spacji):
= USUN.ZBEDNE.ODSTEPY("Cztery pory roku ")

Zmiana wielkosci liter
W Excelu dostepne sg trzy funkcje stuzgce do zmiany wielkosci liter:
e LITERY.WIELKIE — konwertuje wszystkie litery na wielkie.
e LITERY .MALE — konwertuje wszystkie litery na mate.
e ZWIELKIEJ. LITERY — konwertuje pierwsze litery wszystkich wyrazéw
w ciggu tekstowym na wielkie, pozostate pozostawiajgc mate.
Stosowanie tych funkciji jest bardzo proste. Na przykfad ponizsza formuta konwertuje

tekst w komorce A1 zamieniajgc pierwsze litery wszystkich wyrazéw na wielkie. Jesli
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w komorce tej znajdowatby sie tekst TYTUS * ROMEK | ATOMEK, formuta
zwrocitaby tekst Tytus, Romek | ATomek.
=Z.WIELKI EJ.LITERY (A1) Funkcje te dziataja tylko z literami alfabetu. Pozostate

znaki ignorujg, zwracajgc je w niezmienionej postaci.
ZLICZANIE | SUMOWANIE REKORDOW W BAZACH DANYCH

Funkcje baz danych i tabele przestawne w programie Excel umozliwiajg zliczanie i
sumowanie danych w rézny sposéb. BD.ILE.REKORDOW i BD.SUMA to przykfady
funkcji baz danych, ktére dziatajg z bazami danych arkusza. Aby skorzystac z tych
funkcji, nalezy podac kryteria liczenia i sumowania w specjalnych zakresach
kryteriow. W przypadku formuty BD.ILE.REKORDOW, kolumna, z ktérej chcemy
uzyskac dane, musi miec typ danych liczbowy.

Budowa funkcji bazy danych

Kazda z dwunastu funkcji bazodanowych posiada takg samg konstrukcje sktadajgca
sie z trzech argumentéw.

1) baza — zakres tabeli (listy) danych, tgcznie z wierszem nagtdwkowym

2) pole — kolumna, na ktérej wierszach przeprowadzane sg obliczenia; argument ten
moze zostaé¢ wprowadzony do formuty na trzy r6zne sposoby:

a. odwotanie do komorki zawierajgcej nagtowek wtasciwej kolumny (zalecane przez
wzglad na tatwg parametryzacje),

b. tekst z nazwg kolumny zapisany w cudzystowie,

c. numer kolumny w tabeli danych,

3) kryteria — zakres komorek, zawierajgcy warunki okreslone przez uzytkownika.

Kryteria — podstawowe zasady tworzenia
W celach analitycznych potrzebne jest uzyskanie odpowiedzi na kilka prostych pytan:
1. Jaka jest Srednia wieku dla kobiet i mezczyzn?
2. lle jest osob w firmie z konkretnym wyksztatceniem?
3. Jaki jest minimalny, $redni i maksymalny staz pracy w firmie?
4. lle jest w firmie os6b zarabiajgcych powyzej 3000 zt?
Umieszczenie kryteridw funkcji powyzej tabeli danych jest bardzo dobrg praktykg
gtéwnie ze wzgledu na czytelnos¢ projektu. Zakres kryteriéw nie powinien byc¢

umieszczony pod listg danych, aby nie ogranicza¢ mozliwosci dopisywania nowych
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rekordéw. Ze wzgledu na trudny dostep nie powinien by¢ takze okreslony obok

wielokolumnowej tabeli zrédtowe;j.

TWORZENIE ROZNYCH WYKRESOW NA PODSTAWIE DANYCH

Tworzenie wykresow z wprowadzonych danych to jedna z najczesciej
wykorzystywanych funkcji programu Excel. Dzieki niemu nawet najbardziej
skomplikowane informacje mozna przedstawi¢ w przejrzysty i tatwy do odbioru
sposob. W dzisiejszych czasach ciezko sobie wyobrazi¢ dobrg prezentacje

biznesowg czy prace naukowg bez przynajmniej jednego wykresu.

Jak zrobi¢ wykres w Excelu?
Tworzenie wykreséw to funkcja, ktéra jest wbudowana w arkusz kalkulacyjny Excela.
Tworzgc nasz wykres, musimy zdecydowac sie na jego rodzaj. Najczesciej uzywane
to:

e wykres kotowy

e wykres kolumnowy

e wykres liniowy

e wykres stupkowy

e wykres warstwowy

Do wyboru mamy rowniez kilka innych typow wykresow, ktére mozemy wykorzystac.

Kazdy z wykresdw moze zostac¢ zaprezentowany w réznych wersjach, na przyktad
wykres kotowy moze by¢ w 2D, 3D, jako wykres kotowy kotowego lub w postaci
pierscienia. Zawsze nalezy tez dobiera¢ odpowiedni rodzaj wykresu zaleznie od
rodzaju prezentowanych danych oraz tego, na co chcemy najbardziej zwréci¢ uwage
prezentujgc te dane. Np. do analiz zmian warto$ci w czasie najlepiej nadajg sie
wykresy liniowe réznego rodzaju. Do pokazania réznicy miedzy wartosciami czy
zaznaczenia jednak przewazajgcej wartosci zwykle najlepiej nada sie wykres kotowy

lub pier$cieniowy.
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Przeprowadzenie szkolen dla pracownikow
administracji publicznej z zakresu analizy
» danych wramach oceny skutkow regulacji

Fundusze . . .
el Rzeczpospolita Unia Europejska
E Europejskie - Po[ska? P Europejski Fundusz Spoteczny

wiedza Edukacja Rozwdj
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Skrypt do czesci: Przygotowanie Prezentacji Danych
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WPROWADZENIE

W ramach kazdej prezentacji publicznej, w tym prezentacji danych, wyrézniamy dwie
kluczowe fazy:

e przygotowania

e wygtoszenia przed konkretnym odbiorcg

Dodatkowo, w kazdej prezentacji publicznej mozna wyszczegdlni¢ cztery kluczowe
poziomy, ktére wzajemnie na siebie wptywajg. Rozpoczynajgc od najbardziej
fundamentalnego, sg to poziomy:

1. Celui analizy potrzeb odbiorcy;

2. Selekcji materiatu i argumentacji pod kgtem konkretnej prezentacji. Na tym
etapie odbywa sie takze dobor odpowiednich danych, jakie wykorzystamy
w prezentacji oraz historii, ktéra pomoze nam skutecznie przedstawic te dane

3. Struktury, czyli logicznego uporzagdkowania prezentacji;

4. Elementdéw wspierajgcych przekaz, czyli np. wykresoéw, prezentacji
multimedialnych, wizualizacji danych. Na ten poziom sktada sie takze mowa
ciata, praca gtosem oraz jezyk werbalny.

Im nizej znajduje sie dany poziom, oznacza to, ze jest on bardziej fundamentalny
(bazowy) dla przygotowania danej prezentacji. Od niego zatem zalezg wszystkie
poziomy znajdujgce sie wyzej. Z kolei, im wyzej znajduje sie dany poziom, tym jest

on zalezny od wigkszej liczby poziomow znajdujgcych sie pod nim.
PERSPEKTYWA PREZENTERA | PERSPEKTYWA ODBIORCOW

Zastanawiasz sie pewnie, od czego rozpoczgc przygotowanie prezentacji danych. Na
poczatek musimy rozgraniczy¢ dwie kluczowe perspektywy: méwcy i odbiorcow.
Pomocne w tym bedg dwa ponizsze pytania:

A. Perspektywa méwcy (“dlaczego ja o tym méwie?”) - odnosi sie ona do
osobistej motywacji méwcy, czyli do tego, co zamierza on osiggnac dla siebie
przez te konkretng prezentacje;

B. Perspektywa odbiorcy (“po co moéwie o tym temu konkretnemu odbiorcy?”) -
odnosi sie do wartosci, jakg prezenter chce przekaza¢ danemu odbiorcy za
pomocg konkretnej prezentacji. Pytanie “po co?” stuzy do okreslenia celu

prezentacji.
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CEL PREZENTACJI

Jak wskazano wyzej, cel prezentacji zawsze oznacza wartosc dla odbiorcow.
Skuteczna prezentacja powinna zawiera¢ wytgcznie jeden cel. Cel ten stanowi¢
bedzie rozwigzanie konkretnego problemu naszego odbiorcy.

Zatem, aby wyznaczy¢ cel, konieczne bedzie okreslenie problemu, ktéry zamierzamy
rozwigzac przez konkretne wystgpienie. Na tej podstawie mozna wyrozni¢ dwie
sytuacje. Okres$lony problem:

A. jest wylacznie problemem odbiorcy naszej prezentaciji, a zatem np.
konkretnego resortu, komisji sejmowej, czy instytucji.

B. jest problemem odbiorcy naszej prezentacji (np. komisji sejmowej,
pracownikow okreslonego resortu), lecz jednoczes$nie jest on problemem
szerszej spotecznosci: np. panstwa, obywateli, przedsiebiorcow itp.

Jesli zdefiniowaliSmy problem, kolejnym krokiem bedzie okreslenie jego rozwigzania,
czyli celu naszej prezentacji. Warto pamieta¢, ze kazda prezentacja powinna
zawierac tylko jeden cel. Aby jednak prawidtowo go okresli¢, powinniSmy przejsc
przez dwa kluczowe etapy.

Pierwszym jest okreslenie celu ogdlnego prezentaciji, czyli inaczej jej typu.
Wyrdzniamy nastepujgce typy prezentacii:

e informacyjne, ktorych zatozeniem jest przekazanie odbiorcy okreslonej i
uzytecznej dla nich wiedzy. Wéwczas okreslone dane bedg najczesciej
elementem tej wiedzy lub dowodem pokazujgcym jej prawdziwos$g;

e perswazyjne, ktore zaktadajg przekonanie odbiorcy do okreslonego dziatania
lub opinii. W tym typie prezentacji, dane bedg petni¢ funkcje argumentu
przemawiajgcego za stusznoscig okreslonego dziatania/opinii;

e inspiracyjne, ktérych zadaniem jest wywotanie u odbiorcy zmiany
mentalnosci lub podejscia do okreslonej kwestii. W tym typie prezentac;ji rolg
konkretnych danych bedzie przede wszystkim pobudzenie odbiorcéw do
refleks;i.

Od celu ogodlnego prezentacji zalezy sposob prowadzenia narracji, dobor
odpowiedniej argumentaciji, struktura oraz uzycie elementéw wspierajgcych.
Drugim krokiem w przygotowaniu prezentacji, bedzie okreslenie jej celu
szczegotowego. Celem szczegotowym jest odpowiedz na pytanie: “co moi odbiorcy
majg wzig¢ z mojego przemowienia jako wartos¢ do swojego zycia?”

e W przypadku prezentacji informacyjnych, cel szczegétowy zapisujemy jako:
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Moi odbiorcy dowiedzg sie

o W przypadku przemdwien perswazyjnych, cel szczegotowy zapisujemy jako

Moi odbiorcy przekonajg sie/zrobig

o W przypadku przemdwien inspiracyjnych, cel szczegotowy zapisujemy jako:

Moi odbiorcy uswiadomig sobie, ze

ANALIZA POTRZEB ODBIORCY i BENEFICJENTOW PREZENTACJI DANYCH

Analiza problemu odbiorcéw oraz celu prezentacji stanowi wycinek szerszego
procesu analizy ich potrzeb. Dodatkowo, analize potrzeb warto przeprowadzi¢ nie
tylko w odniesieniu do odbiorcow naszej prezentacji, lecz do beneficjentdéw tej
prezentacji.

Na wstepie wypada zatem wyjasnié, kim jest odbiorca naszej prezentacji, a kim jej
beneficjenci.

e Odbiorcaly naszej prezentacji to osoba/krgg osob, do ktorej ktérej/ktorych
kierujemy komunikat/prezentacje zawierajgce okreslone dane i dla ktérych
wartoscig jest cel naszego wystgpienia;

e Beneficjenci naszej prezentacji to krgg oséb, do ktérych wprawdzie nie
kierujemy naszej prezentacji danych, ale ktore skorzystajg na rozwigzaniu,
ktére przekazujemy w naszej prezentacji danych.

Czesto bowiem problem, ktéry zamierzamy rozwigzac jest problemem nie tylko
odbiorcow naszej prezentacji, lecz takze kregu beneficjentéw. Jezeli

np. prezentujemy dane dotyczgce bezrobocia w Polsce na forum Ministerstwa
Rodziny i Polityki Spotecznej, pracownicy tego ministerstwa sg odbiorcami
prezentacji danych. Z kolei np. osoby bezrobotne, moga sta¢ sie beneficjentami
prezentacji danych, jesli np. sg w niej zawarte rozwigzania dotyczgce zwalczania
bezrobocia.

Analizujgc potrzeby audytorium, warto zadac¢ sobie siedem podstawowych pytan,
odnoszgcych sie do perspektywy zaréwno odbiorcéw, jak i beneficjentow naszej
prezentacji danych.

e Jaki problem chcemy rozwigza¢ za pomocg okreslonej prezentacji danych
(powinien to by¢ problem zaréwno z punktu widzenia odbiorcéw naszej
prezentacji, jak i jej beneficjentow)?

¢ Jakie sg negatywne konsekwencje tego problemu dla odbiorcéw naszej

prezentacji danych?
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e Jakie sg negatywne konsekwencje tego problemu dla beneficjentow
prezentacji danych?

e Jakie rozwigzanie tego problemu chcemy zaprezentowacd? (powinno ono
stanowi¢ wartos¢ zaréwno dla odbiorcéw, jak i beneficjentow naszej
prezentacji danych)

e Jakie sg korzysci wynikajgce z rozwigzania z punktu widzenia odbiorcéw
naszej prezentacji?

e Jakie sg korzysci wynikajgce z rozwigzania z punktu widzenia beneficjentow
prezentacji danych?

e Jak to rozwigzanie powinno by¢ wprowadzone w praktyce?

Odpowiedzi na te pytania bedg petic istotng funkcje przy storytellingu danych.
CZTERY NIEZBEDNE SKLADNIKI STORYTELLINGU

Storytelling w prezentacjach to technika opowiadania historii w taki sposéb, aby
obrazowaty one okreslony problem odbiorcow oraz cel prezentaciji.
Wyrdznia sie cztery niezbedne sktadniki kazdej historii:
A. Cel historii, ktory jest tozsamy z celem prezentacji.
B. Problem bohatera historii, ktéry powinien pokrywac sie z problemem odbiorcy.
C. Gtéwny bohater, z ktérym odbiorca powinien sie utozsamic.
D. Narracja oparta o zmiane emoc;ji.

Kazda historia musi zawiera¢ wszystkie z powyzszych sktadnikow.
GROMADZENIE HISTORII PRZYDATNYCH DO PREZENTOWANIA DANYCH

Aby tatwiej nam byto gromadzi¢ i zapisywac historie, ktére mogg by¢ pomocne

podczas prezentowania danych, warto postuzyc¢ sie nastepujgca tabela:

Historia, ktérg | Dane, jakie Cel Problem Gtowny
chcemy majg byc¢ prezentacji odbiorcy bohater historii
wykorzystacé przekazane z | danych (cel naszej (kim jestina
pomocy tej ogolny i prezentacji ile jest
historii szczegotowy) podobny do
odbiorcow
naszej
historii?)
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