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PRZYPOMNIENIE PODSTAWOWYCH POJEC | NARZEDZI, ORGANIZACJI PROGRAMU

ORAZ DOKUMENTU-SKOROSZYTU

Zanim rozpoczniemy prace z Excelem na wyzszym poziomie wtajemniczenia, warto przypomnie¢ i
usystematyzowac sobie podstawowe pojecia zwigzane z tym srodowiskiem:

e Arkusz excela to siatka komodrek sktadajaca sie z ponumerowanych wierszy i po literowanych
kolumn.
e Na przecieciu wiersza i kolumny znajduje sie komérka.
e Kazda komdrka w arkuszu ma scisle okreslony adres, np.: A1, B21; AB247.
e  Skoroszyt to dokument Excela (rozszerzenie*.xls dla Exceal 2003 lub *.xlsx dla Excela 2007).
Skoroszyt sktada sie standardowo z trzech arkuszy.
e Do komodrek mozna wpisywac tekst, liczby, adresy komarek, formuty i funkcje.
e Formuta to wzér wedtug ktdrego program bedzie dokonywat obliczen. Formuta moze zawieraé
operatory arytmetyczne i logiczne oraz funkcje i adresy komérek.
e  Operatory arytmetyczne:
e Suma-—,+”
e Réznica-—,-”
e lloczyn - ,*”
e lloraz-,/"
e Funkcja to standardowy wzér formuty gotowy do zastosowania, np.: SUMA, SREDNIA
e  Zakres komorek to blok danych wyznaczony adresami pierwszej i ostatniej komadrki w bloku.
e Pojedynczg komorke arkusza mozemy wskazac (zaznaczy¢) myszka na kilka sposobow:
e najechaé myszkg na komarke i klikngc lewy przycisk myszy
e z klawiatury wybierajac klawisze strzatek, dzieki temu mozemy przemieszcza¢ selektor
komorki w okreslone miejsce
e wpisujgc doktadnie adres komorki w tzw. polu nazwy znajdujgcym sie z lewej strony zaraz
pod wstazka.

Szybkie odnajdowanie miejsc edycji mozemy realizowaé za pomocg paskow przewijania pionowego i
poziomego lub za pomocga klawiszy PgDn i PgUp. Pozostate sposoby podane sg ponizej w postaci kombinacji
klawiszy specjalnych.

KLAWISZE DO PRZEMIESZCZANIA SIE W ARKUSZACH | SKOROSZYTACH

e HOME Przechodzi do poczatku wiersza

e CTRL+HOME Przechodzi do poczatku arkusza

e  CTRL+strzatka w gére Przechodzi w gore biezgcego obszaru danych

e  CTRL+strzatka w dét Przechodzi w dét do krawedzi biezgcego obszaru danych

e  CTRL+strzatka w lewo, prawo Przechodzi w lewo lub w prawo do krawedzi biezgcego obszaru
danych

e PAGE DOWN Przechodzi w dét o jeden ekran

e PAGEUP Przechodzi w gore o jeden ekran

e ALT+PAGE DOWN Przechodzi w prawo o jeden ekran

e ALT+PAGE UP Przechodzi w lewo o jeden ekran

e CTRL+PAGE DOWN Przechodzi do nastepnego arkusza skoroszytu
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e CTRL+PAGE UP
e TAB
arkuszu

Przechodzi do poprzedniego arkusza skoroszytu
Przemieszcza pomiedzy odryglowanymi komdrkami na zabezpieczonym

KLAWISZE DO ZAZNACZANIA

Aby zaznaczy¢ blok komodrek do wykonania operacji na wielu komdrkach jednoczesnie naciskamy
nastepujace kombinacje klawiszy:

SHIFT+klawisz STRZALKI
SHIFT+HOME
CTRL+SHIFT+STRZALKI
kierunku strzatki
CTRL+SHIFT+HOME
CTRL+END
CTRL+SHIFT+END
prawy rog)
CTRL+KLAWISZ SPACII
SHIFT+KLAWISZ SPACJI
CTRL+A

SHIFT+PAGE DOWN
SHIFT+PAGE UP
CTRL+SHIFT+*
CTRL+SHIFT+SPACIIA
SCROLL LOCK

END

END, klawisz STRZALKI
END, SHIFT+STRZAtKI
END, HOME

END, SHIFT+HOME
dolny rég)

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Rozszerza zaznaczony obszar o jedng komdrke
Rozszerza zaznaczony obszar do poczatku wiersza.
Rozszerza zaznaczony obszar do krawedzi biezgcego obszaru danych w

Rozszerza zaznaczony obszar do poczatku arkusza
Przechodzi do ostatniej komérki w arkuszu (dolny prawy rég)

Rozszerza zaznaczony obszar do ostatniej komérki w arkuszu (dolny

Zaznacza catg kolumne

Zaznacza caty wiersz

Zaznacza caty arkusz

Rozszerza zaznaczony obszar w dét o jeden ekran

Rozszerza zaznaczony obszar w gore o jeden ekran

Zaznacza biezacy obszar

Przy zaznaczonym obiekcie, zaznacza wszystkie obiekty arkusza
Wiacza lub wytacza scroll lock

Wtacza lub wytacza tryb ‘koniec’

Przechodzi po jednym bloku danych w wierszu lub kolumnie
Rozszerza zaznaczony obszar do korica bloku danych w kierunku strzatki
Przechodzi do ostatniej komérki w arkuszu (prawy dolny rog)

Rozszerza zaznaczony obszar do ostatniej komodrki w arkuszu (prawy
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INTERFEJS UZYTKOWNIKA | JEGO OPCJE

Elementy okna programu MS Excel 2003:

e Pasek tytutu - zawiera nazwe programu i tytut arkusza (jesli otwarty jest na caty ekran)
e Menu - zawiera opcje rozwijalnych zestawéw polecen

e Przyciski - klawisze szybkiego uruchamiania réznych polecen

e Pasek edycyjny - miejsce edycji danych i adresy komérek

e  Obszar roboczy - zakres komérek w ktérych umieszczamy dane i formuty

e  Zaktadki arkuszy - zaktadki kolejnych arkuszy skoroszytu

e Pasek stanu - miejsce pojawiania sie informacji o stanie arkusza

3 Microsoft Excel - Zeszyl! ;Eg
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BLOKOWANIE | ODBLOKOWYWANIE TYTULtOW WIERSZY | KOLUMN

Przy bardzo duzych listach danych warto skorzysta¢ z tzw. Opcji Zablokuj okienka, ktdéra pozwala
zablokowac jeden lub kilka gornych wierszy lub jedng, kilka kolumn z lewej strony w arkuszu tak, by przy
przewijaniu wierszy lub kolumn te zablokowane byty caty czas na tej samej pozycji. Opcje t3g stosuje sie
czesto np. przy zdefiniowanych przez uzytkownika nagtéwkach wierszy w listach, czy bazach danych.

B3 Microsoft Excel - Zeszyt1
@l_] Pl Edycja ‘Widok ‘wstaw Format Marzedzia  Dane | Okno | Pomoc
RN RENENFE REN A= SRR AT s A 0% - @

Azl 10 - B I U|EEE=E A Bazric=c - o A

E3 - ) Pardynaj obok siebie z...
A | B | ¢ [ b [ E ] Ukryj [ d ] K
Qdkryi. .

:I Podziel
L]

Zablokuj okienka

1 Zeszytl

o
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Aby np. zablokowad pierwszy wiersz i pierwszg kolumne zaznacz komérke B2 i wybierz z menu Okno
polecenie Zablokuj okienka.

ADRESY BEZWZGLEDNE

Adresowanie bezwzgledne umozliwia blokowanie adreséw co powoduje, ze nie zmieniajg sie podczas
kopiowania i tworzenia serii.

1. Zaznacz komodrke zawierajaca formute.
2. Na pasku formuty zaznacz odwotanie, ktére chcesz zmienic.

3. Naciskaj klawisz F4, aby przetaczac¢ sie miedzy kombinacjami.

W ponizszej tabeli opisany jest sposéb aktualizowania typu odwotfania, gdy formuta zawierajagca odwotanie
jest kopiowana o dwie komérki nizej i o dwie komdrki w prawo.

Odwotanie: Zmienia sie na:

SAS1 (bezwzgledne (bezwzgledne odwotanie do komdrki: W formule jest to  $AS1
doktadny adres komorki, niezalezny od potozenia komdrki, ktéra zawiera
formute. Bezwzgledne odwotanie do komdrki ma postaé $AS1.) odwotanie do
kolumny i bezwzgledne do wiersza)

AS1 (wzgledne (odwotanie wzgledne: W formule jest to adres komérki oparty  €$1
na wzglednym potozeniu komarki, ktéra zawiera formute, i komaorki, do ktérej
nastepuje odwotanie. Jesli formufa zostanie skopiowana, odwotanie jest
automatycznie dostosowywane. Odwotanie wzgledne ma posta¢ Al.)
odwotanie do kolumny i bezwzgledne do wiersza)

SA1 (bezwzgledne odwotanie do kolumny i wzgledne do wiersza) SA3

A1l (wzgledne odwotanie do kolumny i wzgledne do wiersza) c3

Formuty mozna kopiowac réwniez do sgsiednich komérek, uzywajgc uchwytu wypetniania (niewielki, czarny
kwadracik ,plusik” w prawym dolnym rogu zaznaczenia). Gdy uzytkownik wskaze uchwyt wypetnienia,

wskaznik przybiera postac czarnego krzyzyka.) E
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FORMATOWANIE WARTOSCI LICZBOWYCH

Jesli jest to mozliwe, wpisanemu ciggowi znakdw automatycznie przypisywany jest poprawny format
liczbowy. Na przyktad, w przypadku wpisu zawierajgcego znak dolara przed liczba lub znak procenta
po liczbie, format liczby jest automatycznie zmieniany z formatu ogdlnego na format walutowy lub
procentowy - odpowiednio. Format liczby moze zosta¢ zastgpiony formatem wbudowanym lub wtasnym
formatem liczbowym utworzonym przez uzytkownika. Wzorce formatéw liczbowych mogg zawieraé¢ do
czterech sekcji rozdzielonych $rednikami. Sekcje te definiujg format liczb dodatnich, ujemnych, wartosci
zerowych i tekstu. Formaty obejmujgce kolor (czerwony) wyswietlajg liczby ujemne w kolorze czerwonym
(dotyczy monitoréw kolorowych).

Formatowanie komorek El E‘

Liczby | Wyrdwnanie | Czrionka | Obramowanie | Desenie | Ochrona
Kategoria: Praykad

Oglne
Liczhowe:
p e

W = Wiejsca dziesigtne: |2 E
Ksiggowe

Data Zymbol:

Czas 2 A4
Procentowe - " N

Utamkowe Liczby ujemne:

Naukowe
Tekstowe
Specialne -1234,102
Nigstandardowe -1234,104

Formaty walutowes sg uzywane dla ogdlnych wartosc pisnigznych, Do wyrdwnania
praecinkiu v jedne] kolimnie Uzywa sie Formatiw ksisgowych,

WYROWNYWANIE DANYCH W ARKUSZACH

Mozna zmieni¢ wyréwnanie liczb i znakéw w komérce. Zawartos¢ komorek mozna wyréwnac do lewej, do
prawe] lub wysrodkowac. Wszystkie komdrki nowego arkusza majg format Ogdlny, ktéry automatycznie
wyréwnuje liczby do prawej, tekst do lewej i wysrodkowuje wartosci logiczne i wartosci btedéw. W ramce
Orientacja ustawiamy tekst pod katem i Sterujemy tekstem.

Formatowanie komdrek E‘ El

Liczby |

., Czcionka | Obramowanie | Desenie | Ochrona

iyrdrnanie bekstu Orientacia
Pogziomo: .-,
Ogéine - +
Pionowa: 1] E

Dolne v

JEP
-
3
3
..

Sterowanie tekstem LA
[] Zawijaj tekst
[ Zmrigjszaj, aby dopasowat
[ 5ealaj komérki

Cd prawe] do levej

0 % stoprite)

Kierupek tekstu:
Kontekst v
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FORMATOWANIE ZNAKOW W KOMORKACH

Mozna zaznaczy¢ komorki a nastepnie zastosowaé formaty do wszystkich zapisow tekstowych w tych
komérkach. Mozna tez sformatowac poszczegdlne znaki w komédrkach zawierajgcych tekst. Pierwszy znak
danego stowa moze by¢ na przyktad wiekszy i pogrubiony. Mozemy zmienia¢ czcionki, wielkosci i koloru
znakéw, podkreslanie zawartosci komorki oraz korzystac¢ z indeksu gérnego i dolnego.

Formatowanie komorek E\EI

|Obramowanie Desenie | Ochrona

Liczby | WWyrdwnanie |
Czrionka: Skyl czcionki: Rozmiar:
Arial

T Agency FE
Algerian = Kursywa

Fogrubiorsy
T Avrial Black bt Pogrubiona kursywa 11 b
Podkreslenie: Kolor:
|Bez podkreslenia v| Automatyczny v| Marmalna czcionka
Efehby Podglad
[ Przekresienie
[ Indeks gérny AaBbCcYyIz

[] tndeks dolry

To jest czcionka TrueType. Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie
i na drukarce,

FORMATOWANIE KOMOREK PRZY UZYCIU KRAWEDZI, WZORKOW | KOLORU

Mozliwe jest otoczenie komdrek krawedziami i sformatowanie komdrek przy uzyciu wzorkow i kolorow.
Krawedzie komodrek mogg by¢ dowolnym potaczeniem linii pionowych i poziomych z lewej i prawej strony,

z gory lub z dotu.

Formatowanie komdrek E|E|

i Desenie | Ochrona

Liczby || Weyrdwnanie | Czcionka

Ustawignia wstepne Linia
Skyl:
Brak Kontur —_——
Obramowanie - ¢ me——
’ 2 I i
Tekst

Kalar:

A r
N m Automatyczry v

Webrany styl obramowania mozna zastosowad, kikajac
ustawienia wstepne, podglad diagramu lub prayciski pownze;.

Komérki mozna wypetni¢ kolorem lub wzorem korzystajac z kolejnej zaktadki Desenie okna Formatowanie

komorek.
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Formatowanie komdrek

Liczty | Wyréwnanis | Cariorka | Obramowarie | Desenie | ochrans

Cieninwanie komarki
Kolar:

Brak kolory

Przyktad

KORZYSTANIE Z AUTOFORMATOW

Program Microsoft Excel posiada wbudowane formaty zakresu, zwane Autoformatami, ktére pozwalajg
na ich automatyczne zastosowanie do zaznaczonych zakreséw danych. Formaty te s3 pomocne w nadaniu
arkuszowi bardziej profesjonalnego wygladu, utatwiajg prezentacje danych i zwiekszajg ich czytelnosc.
Wywotane mogg by¢ za pomoca opcji Autoformatowanie z menu Format:

Autoformatowanie &\
-
Sty _Lwt_Mar Suma Sty_Lut_Mar Suma
Wsch, 7 7 5 19| |Wsch| 7 7 5 19
Zach. 8 4 7 17 ||zach | & 4 7 a7
Pl 8 7 9 z4||mw 8 7 9 x|
Suma 21 18 o1 60 | (Sumal 21 18 21 &0

Klasyeany 1

5
[Zach. & a4 7
)
1

P 3 7 3 24 IPid. 8 7
Suma > 16 M 1) Suma_ 21 18 2

Klasyczny 2 Klasyczny 3

Lot Mar Suma

s Sty Lul_Mar Suma
Wsch. 7o 7 Ga 194

Wisch, 7zt Tz Sz 19z

Zach. Bzt 4z 7zt 17a
Szt Ta 9z 244

Zach. Bzt 4z 7o 173
Pl 8- 7# 87 Mo

Pid.
Suma 2o 187 2o B0

Suma 21zt 183 Az B0

Ksiegowy 1

Ksiegowy 2

Autoformaty to potgczenia formatow liczb, wyrédwnan, czcionek, krawedzi, wzorkéw, koloréw, szerokosci
kolumn i wysokosci wierszy. Po zaznaczeniu zakresu i zastosowaniu autoformatu, automatycznie okreslane
sg poziomy uogdlnienia i szczegétowosci zaznaczonych zakreséw i stosowane sg odpowiednie format. Kazdy
autoformat moze obejmowac potaczenie wszystkich lub wybranych formatéw tak, by zachowaé formaty juz
zastosowane do danego zakresu.

Jesli formaty s po prostu kopiowane z jednej komorki lub zakresu do innej komorki lub zakresu, mozna
do tego uzy¢ przycisku ,,Malarz formatow”.

E3 Microsoft Excel - Zeszyt1

i Pk Edyeja  Widok  MWstaw Okno

HRN=R = PN TI- RN WP e S

Dane Pomoc

BTN AT

Format  Marzedzia

Aby powtarzac wklejanie wystarczy dwukrotnie klikng¢ na ten klawisz. Klawsz ESC konczy uzycie narzedzia.

UNIA EUROPEJSKA Pt
EUROPEJSKI [

FUNDUSZ SPOLECZNY B
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FORMATOWANIE WARUNKOWE

Jesli chcemy wyrdzni¢ komorki spetniajgce okreslone kryteria innym formatowaniem niz pozostate

to mozemy postuzyc¢ sie formatowaniem warunkowym. Opcja ta daje mozliwos¢ ustawienia do 3 réznych
warunkow.

Po zaznaczeniu odpowiedniego zakresu komdrek odnajdujemy opcje Formatowanie warunkowe w menu
Format i tworzymy reguty, przypisujac formaty

Formatowanie warunkowe &‘

Warunek 1

| wartos¢ komr jest |+ | [miedzy v [

Padglad formatu, gdy |

warnek jest spetniony: Brak ustawionego formatu

Wardnek 2
wartost komerkifest | miedzy ¥ |

Podalad Formaty, gdy
e g Brak ustawionego formatu

L V| |miedzv "‘ [ [ J
Svnadrﬂl?:kfggp‘:?ég‘:‘;w | Brak ustawionego formatu |
[ Usuri, ] I ok } [ Anuhuj ]

Po zatwierdzeniu obserwujemy dynamicznie zmieniajgce sie formatowanie komodrek. Jesli zawartosé
komérek zmieni sie to adekwatnie zmieni sie ich sformatowanie. Dzieki temu mozemy kontrolowac¢ wyniki
formut i w tatwy sposdb odszukiwaé specyficzne wartosci.
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SPRAWDZANIE POPRAWNOSCI DANYCH — REGULY POPRAWNOSCI DANYCH, LISTA

ROZWIJALNA

Sprawdzanie poprawnosci danych w programie Microsoft Excel umozliwia zdefiniowanie typu danych, ktére
majq byé wprowadzane w komérce. Na przyktad mozna zezwoli¢ na wpisywanie liter jedynie z zakresu od A
do F. Sprawdzanie poprawnosci danych mozna skonfigurowa¢ w taki sposéb, aby uniemozliwic¢
wprowadzanie przez uzytkownikéw niepoprawnych danych albo umozliwi¢ wprowadzanie niepoprawnych
danych, ale sprawdza¢ ich poprawnos¢ po zakonczeniu wprowadzania przez uzytkownika. Mozna réwniez
ustawi¢ wyswietlanie komunikatéw okreslajacych, jakie dane wejsciowe komodrki s3 oczekiwane, a takze
instrukcji utatwiajacych uzytkownikom poprawianie ewentualnych bteddéw.

Matzzdzla | Dane | Okno  Pomoc

11y @ |2 sortui.. 3
= Filtr

Formularz. .

Sumy czgicione...

Sprawdzanie poprawnosci...

-

Tabela...
Tekst jako kolumny. ..
Konsolidui...

Grupy i konspekt »

[i3l Raport tabel przestawines i wykresu przestawneqo...
Imporkuj dane zewnetrzne »
Lista v
HML >

$ Odspiez dane

Sprawdzanie poprawnosci danych jest szczegdlnie uzyteczne w przypadku projektowania formularzy lub
arkuszy, z ktorych inne osoby bedg korzysta¢ w celu wprowadzania danych, takich jak formularze budzetu
albo raporty wydatkéw.

TYPY DANYCH, KTORYCH POPRAWNOSC MOZNA SPRAWDZAC

Program Excel umozliwia ustawienie nastepujgcych typow poprawnych danych dla komorki:

Sprawdzanie poprawnosci danych E'

Ustawienia ‘ Komunikat wejsciowy || Alert o bledzie |

Kryteria poprawnosci

Dozwalone:

Nigstandardowe

Wyzyié wszystho

Liczby  Okresl, czy wpis w komédrce musi by¢ liczbg catkowity, czy dziesietng. Mozna ustawi¢ wartosc
minimalng lub maksymalng, wykluczy¢ pewna liczbe lub zakres, a takze uzy¢ formuty obliczajacej, czy liczba
jest poprawna.

UNIA EUROPEJSKA Gk
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Daty i godziny Ustaw minimum lub maksimum, wyklucz niektére daty lub godziny albo uzyj formuty
obliczajgcej, czy data lub godzina sg poprawne.

Dtugo$¢ Ogranicz liczbe znakéw wpisywanych w komadrce lub ustaw wymagang minimalng liczbe znakéw.

Lista wartosci  Utworz liste wyborow komaérki — takich wartosci, jak maty, sredni, duzy — i zezwalaj tylko
na te wartosci w komédrce. Mozna wyswietla¢ strzatke rozwijania, gdy uzytkownik kliknie komadrke, aby
utatwi¢ wybieranie wartosci z listy.

TYPY KOMUNIKATOW, KTORE MOZNA WYSWIETLAC

Dla kazdej sprawdzanej komodrki mozna wyswietlic dwa rézne komunikaty: jeden wyswietlany przed
wprowadzaniem danych przez uzytkownika, a drugi wyswietlany woéwczas, gdy uzytkownik prébuje
wprowadzi¢ dane niespetniajgce wymagan. Jesli uzytkownicy wtagczg Asystenta pakietu Office, komunikaty
wyswietli Asystent.

Komunikat wejsciowy Komunikat tego typu jest wyswietlany, gdy uzytkownik kliknie sprawdzana
komorke. Mozna go uzy¢ w celu podawania instrukcji dotyczacych typu danych, ktére majg byc
wprowadzane w komérce.

Sprawdzanie poprawnosci danych g|
Uskawienia Alert o btedzie
Pokazuj komunikat wejsciowy pray wyborze komorki
Gdy komdrka jest zaznaczona, pokaz ken kamunikat wejsciowsy:
Tkt
Komunikat wejsciow:
Wygays wsaystho

Komunikat o btedzie @ Komunikat tego typu jest wyswietlany tylko wtedy, gdy uzytkownik wpisze
niepoprawne dane i nacisnie klawisz ENTER. Do wyboru s3 trzy typy komunikatow o btedzie:

Sprawdzanie poprawnosci danych E|
Ustawienia | Komunikat wejsciowy NEft o HEdZ‘E

Pokazuj alerty po wprowadzeniu nieprawidtowych danych
iady u2ythkownik wprowadza nieprawidtowe dane, pokaz ten alert:
Skl Tubut:
Zatrzymaij v

(%)

Komurikat o btedzie:

UNIA EUROPEJSKA T
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI £k
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Komunikat informacyjny Ten komunikat nie zapobiega wprowadzeniu niepoprawnych danych. Oprocz
zdefiniowanego tekstu, komunikat zawiera ikone informacyjng, przycisk OK, ktérego nacisniecie powoduje
wprowadzenie niepoprawnych danych w komodrce, a takze przycisk Anuluj, przywracajacy poprzednig
wartos¢ komorki.

Komunikat ostrzegawczy Ten komunikat nie zapobiega wprowadzeniu niepoprawnych danych. Oprdcz
zdefiniowanego tekstu, komunikat zawiera ikone ostrzezenia oraz trzy przyciski: Tak, wprowadzajgcy
niepoprawne dane w komorce, Nie, powodujacy powrdt do komérki w celu dalszej edycji, oraz Anuluj,
przywracajacy poprzednig wartos¢ komaérki.

Komunikat zatrzymania Ten komunikat uniemozliwia wprowadzenie niepoprawnych danych. Zawiera
ikone zatrzymania i dwa przyciski: Ponoéw, powodujacy powrdt do komérki w celu dalszej edycji, oraz
Anuluj, przywracajgcy poprzednig wartos¢ komorki. Nalezy zauwazyé, ze ten komunikat nie stanowi metody
zabezpieczen: mimo ze uzytkownicy nie moga wprowadzi¢ niepoprawnych danych, wpisujac je i naciskajgc
klawisz ENTER, to mogg obejs¢ sprawdzanie poprawnosci danych, kopiujac i wklejajgc dane lub wypetniajac

nimi komérke.

Jesli nie zostang okreslone zadne komunikaty, dane wprowadzane przez uzytkownika program Excel
oznaczy flagami jako poprawne bgdz niepoprawne, dzieki czemu mozna bedzie sprawdzi¢ ich poprawnos¢
pdzniej, ale nie powiadomi uzytkownika o niepoprawnosci wpisu.

PRZYKtLADY SPRAWDZANIA POPRAWNOSCI DANYCH

WPROWADZANIE DODATNICH LICZB CALtKOWITYCH.

Zaznacz fragment arkusza, dla ktorego ustanawiasz kryteria i wybierz polecenie Sprawdzanie poprawnosci.
Na zaktadce Ustawienia ustaw kryteria, tak ponizej.

A | B | © D [ E [ F [ & [ H [ T T 4 T
1]
2 |
S |
4]
5 . T I
5 | Sprawdzanie poprawnosci danych E|
—; Ustawienia | Komunikat wejsciowy | alert o bledzie
i Kryteria poprawnosci
_1 ? Dozwolone:
ER Petna liczha - Ignorui puste
13 Wartosd danych:
14 wieksza nid v
12 Tinimurn:
LU ES
17 0
16
19
20
iy
2
ot
25
26

Na zaktadce Komunikat wejsciowy podaj tres¢ komunikatu, jaki pojawi sie po wyborze komérki w obszarze
kontrolowanym przez sprawdzanie poprawnosci.

** %
*
*
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A | B | ¢ D | E | F | 6 | H | | J | K

Sprawdzanie poprawnosci danych E‘

Ustawienia | Komurikat wejsciowy | Alert o bledzie

Pokazuj komunikat wejsciowy przy vyborze komarki

Gdy kamdrka jest zaznaczona, pokaz ten komunikat wejsciow:
Tytut:
|uwaga

Eomurikat wejsciows:
wpisz wartodt wieksza od 0]

=== = === === _

[
wr

Weygzy3t wszystka

(8]
=

|25

1S
-~

Alert o bfedzie to komunikat pojawiajacy sie wtedy, gdy uzytkownik wpisze liczbe nie spetniajgca
narzuconych warunkdéw (np. ujemna, utamek).

A | B | ¢© o0 [ E [ F T & [ H [ T [ 4 T K

1]
2 |
| 3 |
4]

5 5 S I
= Sprawdzanie poprawnosci danych [z|
7
5 | Ustawienia | Komunikak wejsciowry | Alert o bledzie
% Pokazuj alerty po wprowadzeniu nieprawidtowych danych
T Gy uytkownik wprowadza nieprawidtowe dane, poka? ten alert:
12 Styl: Tytut:

13 |Zatrzy’ma] v| ‘uwaga
l Komunikat o btedzie:

15 Q Probujesz wpisac niedozwolong warkosc,

16 Podaj liczbe wigkszg od 0,

17

18

19

20

21

22

23 =
£
25

Oprocz tresci alertu o btedzie nalezy ustawié Styl, czyli sposdb reakcji Excela na prébe wpisania wartosci
niedozwolonej. Po zatwierdzeniu ustawien pora na przetestowanie. Po wpisaniu liczby niezgodnej z
narzuconymi kryteriami pojawia sie alert o btedzie. Narzucony styl zatrzymaj nie daje mozliwosci wpisania
niepoprawnej wartosci.

@ Probujesz wpisac niedozwolong warkosc, Podaj liczbe wiekszg od 0.

[ Ponow probe | [ Al

uwaga
wpisz
warkosd
wiekszg od 0
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‘WPROWADZANIE OKRESLONEJ ILOSCI ZNAKOW

Takie rozwigzanie przyda sie na przyktad podczas wpisywania numeru PESEL, czyli w takich przypadkach,
kiedy uzytkownik ma wpisaé statg liczbe znakéw. Excel zgtosi btad, jesli dostanie wpis dtuzszy lub krétszy.

Sprawdzanie poprawnosci danych E'

Ustawienia | Komunikat wejsciowy | Alert o bledzie

Kryteria poprawnosci
Dozwolone:

Dhugost teksty L Tgnoryj puste

Wiartosci danych:

romna “

Hugost:

it &3

itvczysd wszystko QK ][ Anuluj

WPISYWANIE DAT Z OKRESLONEGO PRZEDZIALU CZASU

Data poczatkowa i Data koricowa musi by¢ podana w poprawnym zapisie Excela, tzn. rok-miesigc-dzien
(koniecznie z mysInikami!) lub w postaci formuty wykorzystujgcej funkcje date(). Efekt ponizszego
sprawdzania poprawnosci bedzie taki, ze uzytkownik bedzie mégt wprowadzi¢ date z przedziatu 3 przed i 3
dni po aktualnej dacie.

Sprawdzanie poprawnosci danych

Ustawienia | Komunikat wejsciowy | Alert o bledzie

Krytetia poprawnosci
Dozwolone:
|Data - | Ignoruj puste

Wartosci danych:

| riedzy " |

Data poczatkowa:
[=dzisrr-a EA

Data kofcowa:

| =dzis1+3

|

Uwaga! Jesli komarki zostang wypetnione kolejnymi datami za pomocq jakiejkolwiek opcji Kopiuj-Wklej
reguty sprawdzania poprawnosci danych nie zadziatajq! Blokada dziata tylko na dane wpisywane z

klawiatury!

UNIA EUROPEJSKA i
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‘ LISTA WARTOSCI DO WYBORU

Jesli wypetniajac arkusz danymi wpisujemy wielokrotnie informacje (np.: dni tygodnia, miesigce) mozna
zastosowacd sprawdzanie poprawnosci przy pomocy opcji Lista. Najpierw nalezy przygotowad na boku
arkusza liste wszystkich mozliwych opcji. Ponizej w komérkach A1:A10 s wprowadzone nazwy miesiecy.
Nastepnie na zaktadce Ustawienia nalezy wybra¢ opcje Lista i w polu Zrédto zaznaczyé fragment arkusza
Al:Al12.

A | s [ ¢ | o | E | F | 66 [ H
1 Jstyczen |
= | L)
| 2 gluty N Sprawdzanie poprawnosci danych
3 jmarzec
LkWIIECIEh ] Lstawienia |Komunikat wejsciowy || Alert o bledzie
5 maj !
6 lczerwiec | Kryteria poprawnosci
7 llipiec ! Dozwalane:
8 |sierpief E |Lista v [¥] 1gneruj puste
=N Wr%ESI_En ; Warbosci danych: Rozwiriecia w komdrce
10 pazd;ﬂernl:{
11 flistopad
12 pgrudzied 3 Zrddta:
13 ] |=gasLgas1z
14
15
16
17
18
19
Bl o Cooas
22|

Dzieki temu w komdrkach, w ktdrych dziata sprawdzanie poprawnosci nazwy miesiecy mozna wybierac z
listy po uprzednim kliknieciu w przycisk.

-
skyczen ”
[Lakyy :
marzec
kwigcier
maj
CZEriec
lipiec
sierpien M
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OCHRONA DOKUMENTU — OCHRONA ARKUSZA, OCHRONA SKOROSZYTU,

SZYFROWANIE DOKUMENTU;

W pakiecie Microsoft Office mozna za pomocga haset chroni¢ dokumenty programu Microsoft Office Word,
skoroszyty programu Microsoft Office Excel oraz prezentacje programu Microsoft Office PowerPoint przed
otwarciem lub zmodyfikowaniem przez inne osoby. Nalezy uzywac silnych haset, w ktérych wystepuja mate
i wielkie litery, cyfry i symbole. W stabych hastach nie wystepuja pofaczenia tych elementéw. Silne hasto:
Y6dh!et5. Stabe hasto: Dom27. Hasta powinny mie¢ co najmniej 8 znakéw. Lepsze s3g jednak hasta liczace

co najmniej 14 znakdw.
USTAWIANIE HASEt OCHRONY SKOROSZYTU

Aby zezwoli¢ na modyfikowanie zawartosci tylko uprawnionym recenzentom, wykonaj nastepujgce
czynnosci:

1. Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako.
2. W menu Narzedzia okna kliknij polecenie Opcje ogdlne.

Zapisywanie jako

Zapisz w: ‘@ Maje dokumenty V‘ @ @@ X o i - |Marzeddia -

r (P Moja muzyka A sun Del
A Moje obrazy Zmisn nazve
Moje biezace Moje zradta darech
daokumenty Crukuj
- Dodaj do Foldery "Moje misjsca
@ Mapuj dysk sieciowy...

Pulpit R B
Whasciwasci

Opcje sied web. ..
Moje dolkumenty Oncfe ogdine...
Kompresuj obrazy...

Maj komputer
1 Hazwa plku ‘ZESZyH - | [ Zapisz ]
Moje miejsca .
sigciows Zapisz jako typ: ‘Skoroszy't programu Microsoft Office Excel w | anulu

=a)

3. Wykonaj jedng lub obie z nastepujgcych czynnosci:
o Jedli chcesz, by recenzenci musieli wprowadzaé hasto, zanim beda mogli wyswietli¢ skoroszyt,
wpisz hasto w polu Hasto ochrony przed otwarciem.
o Jedli chcesz, by recenzenci musieli wprowadzaé hasto, zanim bedg mogli zapisa¢ zmiany
wprowadzone w skoroszycie, wpisz hasto w polu Hasto ochrony przed zmianami.

|:| Zawsze 7 kopig zapasowg
Wapdtuzytkowanie pliku

Hasto ochrony przed obwarciem: || | [ ZaAWANSOWANE, ., ]
Hasto ochrony przed zmianami: l:l
[ zalecans tylko do pdezytu

[ ok ][ Ay |

Mozna oczywiscie przypisac¢ oba hasta — jedno umozliwiajace dostep do pliku oraz jedno zezwalajgce
okreslonym recenzentom na zmienianie jego zawartosci. Nalezy sie upewnié, ze hasta rdznig sie od siebie.
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Maksymalnie mozna wpisa¢ 255 znakow. Domyslnie ta funkcja korzysta z zaawansowanego szyfrowania
128-bitowego AES. Szyfrowanie jest standardowg metodg zabezpieczania plikow.

4. Aby zapobiec przypadkowemu modyfikowaniu pliku przez recenzentdw zawartosci, zaznacz pole
wyboru Zalecane tylko do odczytu. Podczas otwierania takiego pliku recenzenci beda pytani, czy
plik ma zostac otwarty w trybie tylko do odczytu.

Kliknij przycisk OK.

Po wyswietleniu monitu wpisz ponownie hasta, aby je potwierdzi¢, a nastepnie kliknij przycisk OK.
W oknie dialogowym Zapisywanie jako kliknij przycisk Zapisz.

Jesli zostanie wyswietlony monit, kliknij przycisk Tak, aby zamieni¢ istniejgcy skoroszyt.

© N,

E3 Microsoft Excel

i Pk Edycja  Widok  Wstaw  Format  Marzedzia  Dane  Qkno Pomoc

HRN=N" NERE A= N < SR NEENE R A RN R Evi‘lallﬂ' : !

il TERF WETEEEE:TF” 000*_=8+°3|* =
- £

'Zeszytl,xls' jest chroniony.

Hasto: |

[ ok ][ Ay

OCHRONA ELEMENTOW ARKUSZA

Aby zapobiega¢ przypadkowemu lub umysinemu zmodyfikowaniu, przeniesieniu bgdZ usunieciu waznych
danych, mozna chronic¢ okreslone elementy arkusza z uzyciem lub bez uzycia hasta. Wazne jednak, by nie
nalezy myli¢ ochrony elementéw skoroszytu i arkusza z zabezpieczeniem za pomoca hasta na poziomie
skoroszytu. Ochrona elementdéw nie moze ochronic skoroszytu przed uzytkownikami majacymi zte zamiary.

1. Woybierz arkusz, ktéry chcesz chronic.
2. Aby odblokowac komérki lub zakresy, ktére bedg mogty byé zmieniane przez innych uzytkownikéw,
wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Zaznacz wszelkie komorki lub zakresy, ktdre chcesz odblokowac.
2. Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Komorki kliknij przycisk Format, a nastepnie kliknij
polecenie Komorki.
3. Na karcie Ochrona wyczys¢ pole wyboru Zablokuj, a nastepnie kliknij przycisk OK.

UNIA EUROPEJSKA
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Formatowanie komdrek

Liczhy WWyrdwnanie | Czcionka | Obramowanie | Desenie

Zablokuj
O dkryi

Zablokowanie komorek lub ukrycie Formut pozostaje bez efektu, jesh arkusz
nie jest chroniony. Aby chronié arkusz, wybierz polecenie Ochrona z menu
Marzedzia, a nastepnie z podmenu wybierz polecenie Chron arkusz,
Stosowanie hasta jest opcjonalne,

0Od 1990 s ®
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4. Aby ukry¢ formuty, ktére majg by¢ niewidoczne, wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. W arkuszu zaznacz komorki zawierajgce formuty, ktére chcesz ukryé.

2. Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Komorki kliknij przycisk Format, a nastepnie kliknij

polecenie Komorki.
3. Na karcie Ochrona zaznacz pole wyboru Ukryty, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Istotnym jest fakt, ze nie trzeba odblokowywac¢ przyciskdw ani formantdéw, aby uzytkownicy mogli je klikac¢
i korzysta¢ z nich. Mozina odblokowa¢ osadzone wykresy, pola tekstowe i inne obiekty utworzone

za pomoca narzedzi do rysowania, ktére uzytkownicy majg méc modyfikowac.

5. Z menu Narzedzia wybierz podmenu Ochrona i dalej polecenie Chron arkusz.

e

T ‘® Sprawdzanie bteddw, ..

Marzedzia | Dane Okno  Paomoc

7 Pisownia... F7 &) 2| | [l 43 100% - @ !
) Badaj... alb+Click . e A .!

)

T

[ J [ K |

Udostepniony obszar roboczy. ..

Udostepnij skoroszyt, ..
Sledz zmiany 3

Pardwnaj i scal skoroszyty...

Ochrona 4 | Chron arkusz. ..

Wspdtpraca online 4 Zezwalaj uzytkownikom na edycje zakresdw. ..

Szukaj wyniku, .. Chron skoroszyt...

% gl O B

Scenariusze. .. Chron i udostepnij skoroszyt,..

Inspekcja Formut 3

Makya 3
Dodatki. ..

il

Opcje Autokarekty. ..

<

Dostosuj, ..

opcie...

6. Na liscie Pozwol wszystkim uzytkownikom tego skoroszytu na zaznacz te elementy, ktére

uzytkownicy bedg mogli zmieniac.

** %
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Chronienie arkusza fg|

Chror skoroszyt i zawartost zablokowanych komdrek

Hasto do usuniecia ochrony arkusza:

Pozwal wszystkim uzybkownikom tego skoroszytu na:

|2

[#] Zaznaczanie odblokowanych komdrek
[ ] Formatowanie komdrek

[] Formatowanie kalumn

:‘ Formatowanie wierszy

[ wstawianie kolumn

[ Wstawianie wisrszy

[ stawianie hipertaczy

[l Usuwarie kalumn

[ Usuwanie wierszy

£

[ ok ][ anuy

7. W polu Hasto do usunigcia ochrony arkusza wpisz hasto dla arkusza, kliknij przycisk OK,
a nastepnie ponownie wpisz hasto, aby je potwierdzi¢. Hasto jest opcjonalne, ale jesli sie go nie
poda, kazdy uzytkownik bedzie mégt usungc ochrone arkusza i zmieni¢ chronione elementy. Nalezy
zadbac¢ o wybranie hasta, ktédre mozna zapamieta¢, poniewaz w przypadku utraty hasta nie bedzie
mozna uzyskac dostepu do chronionych elementdéw arkusza.

Wyczys¢ to pole wyboru Aby uniemozliwic¢ uzytkownikom
Przenoszenie wskaznika do komodrek, dla ktérych zaznaczono pole
Zaznaczanie zablokowanych wyboru Zablokowany na karcie Ochrona w oknie dialogowym
komorek Formatowanie komdérek. Zaznaczanie zablokowanych komdrek jest

domysinie dozwolone.

Przenoszenie wskaznika do komoérek, dla ktérych wyczyszczono pole
wyboru Zablokowany na karcie Ochrona w oknie dialogowym

Zaznaczanie odblokowanych Formatowanie komorek. Zaznaczanie odblokowanych komodrek jest
komorek domysinie dozwolone, a uzytkownicy mogg przechodzi¢ miedzy
odblokowanymi komdrkami chronionego arkusza, naciskajgc klawisz

TAB.

Zmienianie jakichkolwiek opcji w oknach dialogowych Formatowanie
komorek i Formatowanie warunkowe. Jesli przed wtgczeniem ochrony

Formatowanie komaérek arkusza zastosowano formatowanie warunkowe, formatowanie
komérek nadal bedzie ulegaé zmianie, gdy uzytkownik wprowadzi
wartos$¢ pasujacy do innego zdefiniowanego warunku.

Uzywanie wszelkich polecen formatowania kolumn, w tym zmienianie
Formatowanie kolumn szerokosci kolumn lub ukrywanie kolumn (karta Narzedzia gtéwne,

grupa Komorki, przycisk Formatuj).

Uzywanie wszelkich polecen formatowania wierszy, w tym zmienianie

Formatowanie wierszy wysokosci wierszy lub ukrywanie wierszy (karta Narzedzia gtdwne,
grupa Komorki, przycisk Formatuj).
Wstawianie kolumn Wstawianie kolumn.
Wstawianie wierszy Wstawianie wierszy.

Wstawianie nowych hipertagczy, réwniez w niezablokowanych
komérkach.
Usuwanie kolumn Usuwanie kolumn.

Wstawianie hipertgczy

UNIA EUROPEJSKA i
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Jesli polecenie Usuwanie kolumn jest chronione, a polecenie
Wstawianie kolumn nie jest chronione, nie mozna usuwac wstawionych
przez siebie kolumn.

Usuwanie wierszy

Usuwanie wierszy.

Jedli polecenie Usuwanie wierszy jest chronione, a polecenie
Wstawianie wierszy nie jest chronione, nie mozna usuwac wstawionych
przez siebie wierszy.

Sortowanie

Uzywanie wszelkich polecen do sortowania danych (karta Dane, grupa
Sortowanie i filtrowanie).

Bez wzgledu na ustawienie tej opcji uzytkownicy nie mogg sortowacd
zakresow zawierajacych zablokowane komodrki w chronionym arkuszu.

Uzywanie Autofiltru

Zmienianie filtru dla zakreséw komorek, gdy sg stosowane funkcje
Autofiltru, za pomocg strzatek rozwijanych.

Bez wzgledu na ustawienie tej opcji uzytkownicy nie mogg stosowac ani
usuwac funkcji Autofiltru w chronionym arkuszu.

Uzywanie raportow tabeli
przestawnej

Formatowanie, zmienianie uktadu, od$wiezanie raportéw tabeli
przestawnej_i wprowadzanie do nich jakichkolwiek innych zmian oraz
tworzenie nowych raportéw.

Edytowanie obiektow

Wykonywanie dowolnej z nastepujacych czynnosci:

Wprowadzanie zmian w obiektach graficznych — takich jak mapy,
wykresy osadzone, ksztatty, pola tekstowe i formanty — o ile nie
zostaty one odblokowane przed wtgczeniem ochrony arkusza. Jesli na
przyktad arkusz zawiera przycisk uruchamiajgcy makro, przycisk mozna
klikna¢, aby uruchomi¢ makro, ale nie mozna go usunaé.

Dokonywanie zmian, takich jak formatowanie, w wykresach
osadzonych. Wykres bedzie nadal aktualizowany po zmianie danych
zrédtowych.

Dodawanie lub edytowanie komentarzy.

Edytowanie scenariuszy

Wyswietlanie scenariuszy ukrytych przez uzytkownika, wprowadzanie
zmian w scenariuszach, ktérych modyfikowanie jest zabronione, oraz
usuwanie takich scenariuszy. Uzytkownicy mogg edytowaé wartosci
w komarkach, ktore nie sg chronione, oraz dodawac¢ nowe scenariusze.

Zaznacz to pole wyboru

Aby uniemozliwi¢ uzytkownikom

Wprowadzanie zmian elementéw wykresu, takich jak serie danych, osie

Spis tresci i legendy. Na wykresach nadal s3 odzwierciedlane zmiany
wprowadzane w danych zrédtowych.
Wprowadzanie zmian w obiektach graficznych — takich jak ksztatty,
Obiekty pola tekstowe i formanty — o ile nie zostaty one odblokowane przed

wtgczeniem ochrony arkusza wykresu.

FUNKCJE — ZASTOSOWANIE FUNKCJI MATEMATYCZNYCH | STATYSTYCZNYCH

Wsrdod wszystkich zdefiniowanych w srodowisku Excela funkcji kazdy moze wybraé co$ dla siebie. Tak na

powaznie, moim skromnym zdaniem funkcje (formuty) stanowig fundament mozliwosci Excela. Mozemy je

podzieli¢ na kilka kategorii:

e Finansowe
e Logiczne
e Tekstowe

KAPITAL LUDZKI
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e Dataigodzina

e  Wyszukiwania i odwotania

e Matematyczne i trygonometryczne
e  Statystyczne

e Inzynierskie

e Modutowe

e Informacyjne

e Funkcje zgodnosci

Aby dodac co$ wiecej, formuty mozemy podzielic¢ jeszcze w inny sposdb na tzw. Funkcje bezargumentowe

oraz argumentowe:

1.

Funkcje bezargumentowe - nie wymagajg podawania zadnych dodatkowych informacji poza wskazaniem

samej jej nazwy.

=nazwa_funkcji(), np. =dzi$(), =teraz()

Funkcje argumentowe — te z kolei wymagaja dodatkowych argumentdéw, ktérymi moga byc¢ liczby, tekst,

inne funkcje (wtedy mamy do czynienia z tzw. zagniezdzaniem funkcji w funkcji).

=nazwa_funkcji(argumentl, argument2;...; argument n), gdzie n=1,2,3,..., np.
=jezeli(test;prawda;fatsz), =licz.jezeli(zakres; kryteria)
=nazwa_funkcji(argument1:argument n), gdzie n=1,2,3,..., np.
=suma(wartos¢_pierwsza_zakresu:wartos¢_ostatnia_zakresu)

FUNKCJE MATEMATYCZNE | TRYGONOMETRYCZNE

Ponizej znajduje sie lista wybranych funkcji matematycznych:

MODUL.LICZBY Zwraca wartosé bezwzgledng liczby

ACOS Zwraca arcus cosinus liczby

ACOSH Zwraca arcus cosinus hiperboliczny liczby

ASIN Zwraca arcus sinus liczby

ASINH Zwraca arcus sinus hiperboliczny liczby

ATAN Zwraca arcus tangens liczby

ATAN2 Zwraca arcus tangens liczby na podstawie wspotrzednych x iy
ATANH Zwraca arcus tangens hiperboliczny liczby

ZAOKR.W.GORE Zaokragla liczbe do najblizszej liczby catkowitej lub do najblizszej wielokrotnosci
zadanej doktadnosci

KOMBINACIJE Zwraca liczbe kombinacji dla danej liczby obiektéow

COS Zwraca cosinus liczby

COSH Zwraca wartos¢ cosinusa hiperbolicznego liczby

STOPNIE Konwertuje radiany na stopnie

ZAOKR.DO.PARZ Zaokragla liczbe w gére do najblizszej liczby parzystej
EXP Zwraca wynik podniesienia liczby e do okreslonej potegi

SILNIA Zwraca silnie liczby

FACTDOUBLE Zwraca dwukrotng wartos¢ silni liczby

ZAOKR.W.DOL Zaokragla liczbe w dét w kierunku zera

ZAOKR.DO.CAtK Zaokragla liczbe w dét do najblizszej liczby catkowitej

UNIA EUROPEJSKA Pt
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e LOG Zwraca logarytm liczby o podanej podstawie

e LOG10 Zwraca wartos¢ logarytmu liczby przy podstawie 10

e  WYZNACZNIK.MACIERZY Zwraca wyznacznik macierzy reprezentowanej przez dang tablice

e MACIERZ.ODW Zwraca macierz odwrotng macierzy reprezentowanej przez danga tablice

e MACIERZ.ILOCZYN Zwraca iloczyn macierzowy dwach tablic

e MOD Zwraca reszte z dzielenia

e ZAOKR.DO.NPARZ Zaokragla liczbe w gére do najblizszej liczby nieparzystej

e Pl Zwraca wartos¢ liczby Pi

e POTEGA Zwraca wynik podniesienia liczby do podanej potegi

e |LOCZYN Zwraca iloczyn argumentéw

e RADIANY Konwertuje stopnie na radiany

e LOS Zwraca liczbe pseudolosowg z zakresu od 0 do 1

e ZAOKR Zaokragla liczbe do liczby o okreslonej liczbie cyfr

e ZAOKR.DOt Zaokragla liczbe w dét w kierunku zera

e ZAOKR.GORA Zaokragla liczbe w gore, w kierunku od zera

e  ZNAK.LICZBY Zwraca znak liczby

e SIN Zwraca sinus podanego kata

e SINH Zwraca sinus hiperboliczny podanej liczby

e SUMY.POSREDNIE Zwraca sume czesciowa listy lub bazy danych

e SUMA Zwraca sume argumentéw

e  SUMA.JEZELI Sumuje komorki spetniajgce podane kryteria

e SUMA.ILOCZYNOW Zwraca sume iloczynéw odpowiednich elementéw tablicy

e SUMA.KWADRATOW Zwraca sume kwadratéw argumentéw

e SUMA.X2.M.Y2 Zwraca sume réznic kwadratow odpowiadajacych sobie wartosci w dwoch
tablicach

e SUMA.X2.P.Y2 Zwraca sume sum kwadratéw odpowiadajgcych sobie wartosci w dwadch tablicach

e SUMA.X.M.Y2 Zwraca sume kwadratéw réznic odpowiadajacych sobie wartosci w dwéch tablicach

e TAN Zwraca tangens liczby

e TANH Zwraca tangens hiperboliczny liczby

e LICZBA.CALK Przycina liczbe do wartosci catkowitej

Ponizej omdwimy pare z nich. Jednakze najistotniejszym faktem w dyskusji o funkcjach jest zwrdcenie uwagi
na bardzo mocno rozbudowang pomoc ich dotyczacg, co pokaze trener.

LICZ.JEZELI

Funkcja nalezaca do kategorii Statystycznych. Zlicza liczbe komdrek wewnatrz zakresu, ktére spetniajg
podane wymagania.

LICZ.JEZELI(zakres ; kryteria )

e  Zakres - to zakres komorek, z ktédrego majg by¢ zliczane komorki.
e Kryteria - s3to kryteria w postaci liczby, wyrazenia lub tekstu okreslajgce, ktére komérki beda

obliczane.
UNIA EUROPEJSKA T
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Przyktad

=LICZ.JEZELI(G7:G24;">40") zliczy osoby starsze od 40 lat
SUMA.JEZELI

Funkcja nalezaca do kategorii Matematycznych. Sumuje komérki spetniajgce podane kryteria.
SUMA.JEZELI(zakres ; kryteria ; suma_zakres )

e  Zakres - jest zakresem komorek, ktore nalezy przeliczyc.

e Kryteria - sg to kryteria w postaci liczby, wyrazenia lub tekstu okreslajace, ktore komaorki beda
dodane. Na przyktad, kryteria mozna wyrazi¢ jako 32, "32", ">32", "jabtka".

e  Sum_zakres - to komdrki wyznaczone do zsumowania. Komorki w sum_zakres sg sumowane tylko
wtedy, jesli odpowiadajgce im komaorki w zakresie spetniajg kryterium. Jesli Sum_zakres zostaje
pominiete, to sumowane sg komérki w zakresie .

Przyktad

=SUMA.JEZELI(G7:G24;">40";F7:F24) zliczy ptace oséb starszych od 40 lat.
SREDNIA.JEZELI

Zwraca $rednig (Srednig arytmetyczng) wszystkich komdrek z zakresu, ktére spetniajg podane kryteria.
SREDNIA.JEZELI(zakres; kryteria; Srednia_zakres)

e Zakres to jedna lub wiecej komdrek, ktére majg zostac usrednione, wtgczajgc w to liczby lub
nazwy, a takze tablice lub odwotania zawierajgce liczby.

e Kryteria to kryteria w postaci liczby, wyrazenia, odwotania do komérki lub tekstu, okreslajgce
komorki, dla ktérych zostanie obliczona srednia. Kryteria mozna wyrazi¢ na przyktad jako 32, "32",
">32", "jabtka" lub B4.

e Srednia_zakres to rzeczywisty zestaw komorek, dla ktérych zostanie obliczona érednia. W
przypadku pominiecia tego argumentu zostanie uzyty parametr zakres.

Przyktad: usrednianie zyskéw z oddziatéw regionalnych

A B
1 | Region Zyski (w tysigcach)
2 | Wschdd 45678
3 | Zachod 23789
4 | Pétnoc -4 789
5 | Potudnie (nowy oddziat) 0
6 | Srodkowy zachéd 9678
7 | Formuta Opis (wynik)
UNIA EUROPEJSKA T
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8 | =SUMA .JEZELI(A2:A6;"=*Zach4d";B2:B6) Srednia zyskéw z regiondw Zachdd oraz Srodkowy
zachod (16 733,5).

9 | =SUMA.JEZELI(A2:A6;"<>*(nowy Srednia zyskéw dla wszystkich regionéw z
oddziat)";B2:B6) wyjatkiem nowych oddziatéw (18 589).

PRACA Z LISTAMI DANYCH

SORTOWANIE

Czasami przy duzych bazach danych konieczne moze okazac sie posortowanie danych, czyli uporzgdkowanie
wierszy listy zgodnie z zawartoscig zaznaczonych kolumn. Mozna wtedy uzy¢ polecenia Sortuj z menu Dane.
Nastepnie nalezy zaznaczy¢ dane i wybrac porzadek sortowania lub utworzyc¢ i wykorzystaé wtasny porzadek
sortowania.

Sortowanie

Sortuj wedhug

DZIELMICA v | (& Rosnaco
() Malejqco
nastepnie wedtug

WYKSZTALCENIE (W (¥) Rosnaco

() Malejaro

nastepnie wedtug
LEC + | (%) Pospaco
) Malejqeo

Zakres darych
(%) Ma wiersz naghtwka
() Mie ma wiersza nagtowka

[ ancie. . ] I oK ][ Anuluj ]

W oknie sortowania nalezy zaznaczy¢ czy lista ma wiersz nagtéwka czy nie. W przeciwnym przypadku nazwy
pdl mogg zastac posortowane razem z danymi.

AUTOFILTR

Filtrujac liste mozemy wyswietlac tylko te wiersze, ktore spetniajg okreslone kryteria. Na przyktad, na liscie
sprzedawcow i wielkosci sprzedazy mozemy wyswietli¢ tylko tych sprzedawcow, ktdrzy sprzedali za kwote
powyzej 5 000 zt. W programie Microsoft Excel dostepne s3 dwa sposoby filtrowania listy: przy uzyciu
polecenia Autofiltr lub polecenia Zaawansowany filtr (obie opcje w menu Dane - Filtr).

Polecenie Autofiltr wyswietla strzatki obok etykiet kolumn na liscie (tzw. pola kombi),zatem mozemy wybrac
element, ktory chcemy wyswietlic. Polecenia Autofiltr uzywamy, aby szybko przefiltrowa¢ wiersze
postugujgc sie kryteriami z jednej kolumny.

Aby pokazaé, jak dziata Autofiltr, wykorzystamy przyktadowsg liste z danymi
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| 4 |NAZWISK=]IMIE [*]DZIELNICA [~]PLEC [+ |WYKSZTALCENI~|Pora roku [~]ZUZYCIE WOI[~]

5 |Aberacka  Maria Stare Miasto kaobieta Sortuj rosnaco winsna 12,50
| 6 |Aboda Rokert wilcla mezczving Sortuj mialejaco lato 12,60
| 7 |Balica Ewra Stare Miasto kohieta [Wsaystkie) wiosna 23.80
| 8 |Beaton Robert Stare Miasto meziczyzna (10 pierwsaych...) wiosna 12,50
| 9 |Bel Feliks YWilda meiczyzna (NidESta”da'dDWE"') lato 22,50
| 10 |Beryl Zofia Grunwald kobieta Eroe‘jsrt‘;wowe jesief 14,25
| 11 |Binder Julia Stare Miasto kohiets wyisze wiosna, 8,52
| 12 |Binga Alicja Stare Miasto kohieta srednie wiosna 7.25

13 |Bifiski Sehastian Jeiyce mezczyzna irednie zima 1330

T4 Dt [u— [T [ e [ 1700

Jesli lista zawiera nagtowki czyli nazwy pdl oraz posiada cigglty strukture to kolejne wiersze mozemy
nazywac rekordami a liste bazg danych.

Aby ponizsza procedura dziafafa, lista musi posiada¢ etykiety kolumn.

Zaznacz jedng komorke na liscie, ktorg chcesz przefiltrowac.
We wstazce Dane wskaz polecenie Filtruj.
Kliknij strzatke w kolumnie zawierajgcej dane, ktére chcesz przefiltrowad.

A wnNe

Aby przefiltrowac liste wybierz te wartosc.

Aby przefiltrowac liste wedtug dwdéch lub wiecej wartosci z kolumny lub zastosowaé operatory poréwnania

inne niz "1", kliknij pozycje "Filtr niestandardowy".

KRYTERIA WG FILTRU NIESTANDARDOWEGO

Stosujac sie do ponizszych instrukcji mozna przefiltrowac liste uzywajac jednego lub dwéch kryteriow
poréwnania dla tej samej kolumny. Aby ta procedura dziatata, lista musi posiadac etykiety kolumn.

Autofiltr, niestandardowy g|
Pokaz wiersze, w kkarych:

DZIELNICA

rowna sie w A4

®1 Ouwe

Symbal 7 zastepuje dowalny 2nak.
Symbal * zastepuje dowalny cigg znakdw,

[ o ][ sy |

e Aby uwzgledni¢ jedno kryterium, kliknij strzatke obok pierwszego pola operatora, a nastepnie
wybierz zgdany operator poréwnania.

e Aby uwzgledni¢ dwa kryteria, kliknij przycisk opcji "I" albo "LUB". W drugim polu operatora
i w drugim polu etykiety kolumny wybierz odpowiedni operator i zgdang wartosc.

Operatory porownywania. Znak stosowany w kryteriach poréwnawczych w celu poréwnania dwdch
wartosci. Szes$¢ standardowych operatoréw poréwnania:

= Roéwne
Wieksze niz
< Mniejsze niz
>= Wieksze lub réwne
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<= Mniejsze lub réwne
<> Rézne od

Symbole wieloznacznosci. Aby wyszukac wartosci tekstowe, ktore majg wspdlne niektdre znaki, nalezy uzy¢
znakéw wieloznacznych. Znak wieloznaczny reprezentuje jeden lub wiecej nieznanych znakdéw. Aby znalezé
wyrazy roznigce sie okreslong iloscig znakéw stosujemy:

? (znak zapytania) zastepujacy dowolny, pojedynczy znak na tej samej pozycji co znak zapytania, np.
ba?on znajdzie “balon” i “baton”

* (gwiazdka) zastepujacy dowolng liczbe znakdw na tej samej pozycji co gwiazdka, np. *ien znajdzie
“sierpien” i "wrzesien"

FUNKCJA SUMY.CZESCIOWE

Aby przeanalizowaé liste mozemy postuzy¢ sie funkcjg SUMY.POSREDNIE wystepujace réwniez pod nazwa
SUMY.CZESCIOWE. Najtatwiej wygenerowa¢ jg naciskajac klawisz X ustawiajac sie pod przefiltrowana baza
danych. Jak wiemy, domysinie klikniecie na przycisk ¥ powoduje wstawienie funkcji Suma. Jednakie w
sytuacji wigczonego Autofiltru, Excel ,,wie”, ze ma wstawié¢ Sumy.czesciowe.

pul
_4 [NAZWISK=]IMIE [-]DZIELNICA [~]PtEC [*]WYKSZTALCENI[~]Pora roku [+|ZUZYCIE WOI[~
10 |Bery Zofia Grunwald kohieta drednie jesieh H 19,25}
_12|Binga Alicja Stare Miasto kabieta. srednie winsna | 7.25)
_14 |Borel Joanna Wilda kohieta srednie lata i 17.00;
28 |Gorska Hanna Grurwald kobista srednie jesief E 33,98;
30 |Hawek Kora Jezyce kohieta drednie zima i 18,00;
_M1 |Kowalczyk | Marlena Wilda kobieta srednie lato ! 830
57 |Potowska | Zuzanna Jezyce kaobieta srednie zZima ! 21,501
B2 |Sanderska  Maria Wilda kaohieta. srednie lato ! 7.25]
_EG |Szarek Katarzyna. Jeiyce kohieta. srednie zima ! 16,00
ETarkowska Leonia Stare Miasto kobista srednie Winsna, 5 ED,DD;
_70 |Wadaga Jolanta Grunwald kohieta, srednie jesien L,_,,,,_,f)jﬁ;ﬂ,ﬂ_}.
id |=5UMY. POSREDMN b
ﬁ . ; adresl; [adres2]; ...)
70

Funkcja oblicza sumy posrednie na liscie lub w bazie danych. Jedli juz raz zostanie stworzona lista sum
posrednich, mozna jg modyfikowaé redagujac formute SUMY.POSREDNIE.

SUMY.CZESCIOWE(funkcja_liczba; adres)

Funkcja_liczba jest liczbg od 1 do 11 okreslajacg, ktora funkcja ma by¢ wykorzystana przy obliczaniu sum
posrednich wewnatrz listy.

Funkcja_liczba Funkcja

SREDNIA

ILE.LICZB
ILE.NIEPUSTYCH

MAX

MIN

ILOCZYN
ODCH.STANDARDOWE
ODCH.STANDARD.POPUL
SUMA

WARIANCJA

© 00 N O Ul B WN -

=
o
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11 WARIANCJA.POPUL
Parametry mozna zmienia¢ uzywajac klawisza kreatora funkcji fx:

Argumenty funkcji E

SUMY POSREDNIE

Funkcja_nr |2

Adres1 |G5:676 = {12,5112,6123,5112,

= 183,13
Oblicza sume posrednia listy lub bazy darych.

Funkcja_nr: -liczba z zakresu od 1 do 11 okreslajaca, kkdra funkcja zostanie uzyta do
ohliczenia sum posrednich.

Wwiyrik formty = 183,13
Paomoc dotyczacs bej Funkii

Adres jest zakresem lub adresem, dla ktérego ma by¢ obliczona suma czesciowa. Jesli wewnatrz adresu
znajdujg sie inne sumy czesSciowe (lub zagniezdzone sumy posrednie), to te zagniezdzone sumy s3
ignorowane, aby uniknaé podwdjnego obliczania. SUMY.CZESCIOWE zignoruje wszystkie ukryte wiersze,

ktére powstajg na filtrowanej liscie. Jest to wazne, gdy chcemy zsumowa¢ tylko widoczne dane, powstajace
na filtrowanej liscie.

POLECENIE SUMY CZESCIOWE

Tak naprawde, fatwiej jest stworzy¢ liste z sumami posrednimi przy wykorzystaniu polecenia Sumy
czedciowe we wstgzce Dane. Nalezy zwrdci¢ uwage, ze Sumy czeSciowe mozna znalez¢ pod pojeciem Sum
posrednich. Jest to doktadnie ta sama opcja. Wbrew nazwie oprécz sum mozemy uzyskaé inne funkcje np.
srednia, licznik, max, min, wariancja itp. Funkcje te mozemy zamienia¢ lub nawarstwia¢ w zaleznosci od
zaznaczonej lub nie opcji Zamien biezgce sumy czesciowe.

Warunkiem koniecznym, ktéry trzeba spetni¢ przed wykorzystaniem polecenia Sumy czesciowe jest
posortowanie bazy danych. Nastepnie klikamy na dowolnej komdrce posortowanej listy i wybieramy
polecenie Sumy czesciowe

Sumy posrednie E|
Dla kazdej zmiany w:

MAZWISKD L

Uz Funkciiz

Suma W

Dadaj sume posrednig do:
[C]wvKSZTALCEMIE -~
CPara raku

Zamien biezgace sumy posrednie
[ Padziat strany poriedzy grupami
Podsumowanie ponizej danych

[ Usury wszystko ] l Ok ] [ Anuluj
UNIA EUROPEJSKA T
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Po ustaleniu dla zmian jakiego pola bedziemy wylicza¢ sumy posrednie, wybieramy funkcje analityczng oraz
pole do ktérego ta funkcja bedzie dodana. Nastepnie ustalamy opcje w dolnej czesci pola dialogowego i
klikamy OK.

11z[z A | B [ c | D [ E | F | G [ H
1 |Wykonad obliczenia. wyniki wpisac w 76ltych polach
| 2 |tunkcje licz.jezeli() suma.jezeli()
3
4 |NAZWISKO IMIE DZIELNICA PLEC WYKSZTALCENIE Poraroku __ ZUZYCIE WODY
[# [23] Grunwald Srednia 1275
+ |42 Jeiyce Srednia 16.685
+ |61 Stare Miasta Srednia 15.31
[ - | B2 |Ceapski Bogdan Wilda mezczyzna podstawowe lato 15,50
+ | B3 |Dworek Eugenia Wilda kohieta podstawowe lato 1450
- | B4 |Kowal Anna Wilda kohista podstawowe lata 15.00
- | B5 |McCartty  Kamila Wilda kohista podstawowe lata 14.00
- | BB [Perka Halina Wilda kobista podstawomwe lato 1250
- | B7 |Zaborski Mikotaj Wilda mezczyzna podstawowe lato 3250
- | B8 [Bell Feliks Wilda megiczyzna srednie lato 2250
- | B9 |Borel Joanna Wilda kohieta Sredniz Iato 17.00
- | 70 |Car Tomasz Wilda meziczyzna éradnis lata 22,50
= |71 [Jeremiak Piotr Wilda mezczyzna Srednie lato 12.00
- | 72 |[Kowalczyk  Marlena ‘wilda kobieta srednie lato 8.0
+ | 73 [Sanderska  Maria Wilda kohieta $rednie lato 7.25
- | 74 |Aboda Robert Wilda meiczyzna wyisze lata 12,60
|75 |Celeborski  Adam Wilda meziczyzna Wyisze lata 16.00
| 7B |Elkara MNatalia Wilda kobista w2528 lato 1350
- | 77 |Grodecki Grzegorz Wilda mezczyzna wyEsze lato 16.75
+ | 78 [Kos Krzysztaf Wilda megiczyzna wyisze lato 15,00
- | 78 |Wagocki Andrzej Wilda meiczyzna wyisze lata 32,50
=] | B0} Wilda Srednia 17.31
= [81] Srednia calkowita 17.30
82

Otrzymamy tabele z dodang strukturg sum posrednich pod kazdym z blokéw danych oraz z dodanymi po
lewej stronie arkusza , plusikami/minusikami” utatwiajacymi ukrywanie elementéw posrednich.

Jesli chcemy usungc strukture sum posrednich wybieramy przycisk Usun wszystko z okna Sum czesciowych,
co usuwa natozone funkcje pozostawiajg dane w pierwotnym ksztatcie.
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FILTR ZAAWANSOWANY

Filtrowanie listy przy uzyciu polecenia Filtr zaawansowany polega na ustalaniu kryteriow wielokrotnych
w wyspecyfikowanym obszarze i umieszczaniu wyciggu poza baza.

Aby ponizsza procedura dziatata, lista musi posiadac etykiety kolumn.

1. Wstaw kilka wierszy nad lista.

2. Do pustego wiersza wpisz lub skopiuj etykiety kryteridw, ktérych chcesz uzy¢ do filtrowania listy.
Etykiety te musza by¢ takie same, jak etykiety kolumn, ktére chcesz filtrowaé.

3. W wierszach ponizej etykiet kryteridw wpisz kryteria, ktére chcesz uwzglednié. Zachowaj odstep
jednego wiersza lub jednej kolumny (w zaleznosci od miejsca usytuowania zakresu kryteriow).

4. Kliknij komorke na liscie.

5. W menu Dane —Filtr wybierz Filtr zaawansowany.

X

Filtr zaawansowany
Akcia
(%) Filtruj liske na misjscu

O Eopiuj w inne miejsce

Zakres lisky:

Zakres kryteridw:

| [ []

[ Tyl unikatowe rekordy

ok [ ey |

6. Aby przefiltrowad liste poprzez ukrycie wierszy, ktére nie spetniajg podanych kryteridw, kliknij
opcje "Filtruj liste na miejscu".

7. Aby przefiltrowaé liste przez skopiowanie w inne miejsce arkusza wierszy, ktére spetniajg podane
kryteria, kliknij opcje "Kopiuj w inne miejsce", kliknij pole "Kopiuj do", a nastepnie kliknij lewy
gorny rég obszaru wklejania.

8. W polu Zakres kryteridw okresl zakres kryteriow uwzgledniajgc réwniez etykiety kryteriow.

Aby otrzymac operator logiczny LUB podczas budowania kryteriéw elementy wpisujemy w kolumnie a dla
uzyskania operatora | mozemy powielac¢ te same nazwy pdl w celu uzyskania elementéw w jednym wierszu.
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WYKRESY W ARKUSZU

CHARAKTERYSTYKA WYKRESOW

Wykres stanowi ilustracje graficzng danych z arkusza. Wykresy mogg uatrakcyjnia¢ dane, utatwiac ich odczyt
i oceng, sg rowniez pomocne w analizie i poréwnywaniu danych.

W przypadku utworzenia wykresu w oparciu o zaznaczony zakres komorek arkusza, wartosci z arkusza s3
pobierane i przedstawiane na wykresie w postaci punktow danych, reprezentowanych przez stupki, linie,
kolumny, wycinki, kropki i inne figury. Figury te nazywane sg znacznikami danych.

Grupy punktow danych lub znacznikéw danych pochodzgce z wierszy lub kolumn jednego arkusza sa
zgrupowane w serie danych. Kazda seria danych jest odrézniona od pozostatych cechami takimi jak kolor,
wzorek czy ich potgczenie.

Po utworzeniu wykresu mozna go wzbogaci¢ i podkreslic pewne informacje poprzez dodanie elementéw
wykresu takich jak etykiety danych, legenda, tytuty, tekst, linie trendu, paski btedu i linie siatki. Wiekszos$¢
elementéw wykresu daje sie przenosi¢ i skalowaé. Elementy te mozna rowniez formatowac przy uzyciu
wzorkow, koloréw, rozmieszczenia, czcionek i innych cech formatuj

Ponizej przygotujemy tabelg, ktérg przeanalizujemy graficznie za pomocg wykreséw. Najpierw wykonujemy
sumy kwartalne i wyliczamy zyski

f=m - Al s Zeszytl - Microsoft Excel - = x
& Marzedzia ghdwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok  Dodatki '@ - B X
=X Czcionka tek: = |11 = ||| =3 Cgdlne - S=Wstaw - | E - &7

\;ﬁj G ||(B 72 U-|[A & B | |22 % o e S usun - | (3]~ B4~
- B8 A |ZE ==|| 2| (e=EiEaE - | [ElFormat - || &2+~
Schowek M= Czcionka = Wyrdwnanie = Liczba = Komérki Edycja
| D10 ~ |
A B c D E | F G H g
1 Billans
2
3 Dane Obroty Koszty Zyski Miesiace |Obroty  |Koszty
4 Kwartat 112 98067 8 30556 4675.11 Styczen 3 456,67 234532
5 Kwartat2[20 8126511 55215 9260.50 Luty 4 326,89 276852| |=
6 Kwarat 3120 962,65]10 853,27| 1009938 Marzec 519711 319172
7 Kwartat4[12 98067 961218 336549 Kwiecien 6 067,33 361492
8 MMaj 693755 403812
9 Czerwiec 780777 389911

10 I _l Lipiec 867799 376010

11 Sierpien 6 987,55 362109

12 Wrzesien 529711 348208

13 Pazdziernik 3 606,67 3 34307

14 Listopad 432689 320406

15 Grudzien 504711 306505

W4 » M| Arkuszl Arkusz2 - Arkusz3 ¥ "

Gotowy IEEIE=] = Els

Po sformatowaniu arkusza zaznaczamy blokiem zakres danych przeznaczonych do wykreslania np. A3:D7.

Zaznaczamy etykiety kolumn i wierszy aby pojawity sie na wykresie. Nastepnie uzywamy kreatora wykreséw
do wygenerowania grafiki.

UNIA EUROPEJSKA IR
KAPITAL LUDZKI RO s I

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY Ak 32



KANCELARIA RREZESA RADY MINISTROW 0d 1990 S ®
-~ PROMAR

international

TWORZENIE OKRESLONEGO TYPU WYKRESU

1. Zaznacz dane arkusza przeznaczone do rysowania, wigczajgc komaorki zawierajgce wszystkie nazwy
kategorii i serii, ktore majg zosta¢ wykorzystane na wykresie.
2. Wybierz z menu Wstaw polecenie Wykres i postepuj zgodnie z czterema krokami kreatora.

Kreator wykresow - Krok 1 z 4 - Typ wykresu Ejgl
Standardowe bypy | Typy niestandardowe
Typ wvkresu: Podtyp wykresu:
[P} olumncwy ~ m
ot il
@ Liniowsy
> Kotawy
|_ ¥ (PURkEowy)
‘ Warskwowy Hﬂ Imlll
@ Fiarscioniowy IHLEEL
@ Radarowy

@ Pawierzchnicwy
143 Babelkowy v

Kalumnawy grupomany . Pordwnuje wartosc dla
réznych kategori,

[ [acignij | praytrzymaj, aby zobaczyé prayktad ]

Anuluj ] [ Dalej = ][ Zakoricz ]

e 1 krok —wybor typu wykresu

e 2 krok —zaznaczenie obszaru danych, ktére majg zostaé zobrazowane na wykresie

e 3 krok — okresdlenie dodatkowych opcji wykreséw

e 4 krok — zdefiniowanie lokalizacji wykresu — jako obiekt w obecnie zaznaczonym arkuszu lub jako
zupetnie nowy arkusz

Otrzymany wykres mozemy przesuwaé po arkuszu, zmienia¢ rozmiar za narozniki i boki. Formatowanie
wykonujemy klikajac np. na serii obrotéw prawym klawisz myszy i wybierajac Formatuj serie danych.

LINIE TRENDU

Jesli chcemy dopasowac do danych na wykresie linig, ktéra okreslataby jak beda sie zachowywaé wyniki
w przysztosci i jakim trendom podlegajg teraz mozemy zastosowac graficzng metode. Przygotowujemy
tabele Bilans

Wartosci zyskow i prognoza
numer okresu  prognoza zyskow

1 4636
3 4954
4 5113
5 B |=H10110 I 800 y¥=165¢ +6075
6 543, 700 N
600
Bilans Obroty Koszty  |Zyski 500 — E"jr — T :!
kwartat 1 540 50 490 400
kwartat 2 747 300 447 00 E
kwartat 3 700 220 480
kwartat 4 612 80 532 200
100
0
Cwartah  kwarat?  kwarah3  kwaristd

Po zaznaczeniu serii danych klikamy prawym klawiszem myszy i wybieramy Dodaj linie trendu.
Zaktadamy, ze trend jest typu liniowego.
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Opcje linii trendu

Za pomoca tych opcji mozna zmienia¢ formatowanie linii trendu (linia trendu: Graficzna reprezentacja
trendu dla serii danych, na przyktad linia wznoszaca sie, ktdra reprezentuje wzrastajgcg wartosc sprzedazy
w okresie kilku miesiecy. Linie trendu sg uzywane do prognozowania, zwanego rowniez analizg regresji.)
wyswietlanej na wykresie.

Typ trendu/regresji

Wyktadniczy Wybranie tej opcji powoduje dodanie linii krzywej wyswietlajgcej wartosci danych, ktére
wzrastajg lub opadajg w przyspieszonym tempie. W przypadku wyktadniczej linii trendu dane nie powinny
zawierac wartosci zerowej ani wartosci ujemnych.

Dla tego typu linii trendu jest uzywane nastepujace rownanie stuzgce do obliczania dopasowania punktow
metodg najmniejszych kwadratéw:

=
F =287 gdzie ci b sg statymi, a e jest podstawg logarytmu naturalnego.

Liniowy Wybranie tej opcji powoduje dodanie najlepiej dopasowanej linii prostej wyswietlajgcej proste
liniowe zestawy danych zawierajgce wartosci, ktére wzrastajg lub opadajg w statym tempie.

Dla tego typu linii trendu jest uzywane nastepujgce rownanie liniowe stuzgce do obliczania dopasowania
linii metodg najmniejszych kwadratow:

y=nmn+ E:'gdzie m to nachylenie, a b to punkt przeciecia.

Logarytmiczny Wybranie tej opcji powoduje dodanie najlepiej dopasowanej linii krzywej wyswietlajgcej
wartosci danych, ktére najpierw szybko wzrastajg lub opadajg, a nastepnie utrzymujg sie na statym
poziomie. W przypadku logarytmicznej linii trendu dane mogga zawiera¢ wartosci dodatnie i ujemne.

Dla tego typu linii trendu jest uzywane nastepujace réwnanie stuzgce do obliczania dopasowania punktéw
metodg najmniejszych kwadratow:

y=clhx+b gdzie c i b s3 statymi, a In jest logarytmem naturalnym.

Wielomianowy Wybranie tej opcji powoduje dodanie linii krzywej wyswietlajgcej fluktuacje wartosci
danych. Nalezy klikng¢ te opcje, a nastepnie w polu Kolejno$¢ wprowadzi¢ liczbe catkowitg od 2 do 6, aby
okresli¢, ile zgie¢ (wzniesien i zagtebien) ma sie pojawic¢ na krzywej. Jesli na przyktad w polu Kolejnos¢ jest
ustawiona wartosc¢ 2, na wykresie zostanie najczesciej wyswietlone jedno wzniesienie lub zagtebienie, przy
wartosci 3 — jedno lub dwa, a przy wartosci 4 — do trzech wzniesien lub zagtebien.

Dla tego typu linii trendu jest uzywane nastepujgce rownanie stuzgce do obliczania dopasowania punktow
metodg najmniejszych kwadratéw:

- 2 3 3
y=htoxtox®togxt togx gdzie b iC1... Ciasg statymi.

Potegowy Wybranie tej opcji powoduje dodanie linii krzywej wyswietlajgcej wartosci danych
poréwnujacych pomiary rosngce z okreslong szybkoscig. W przypadku potegowej linii trendu dane nie
powinny zawiera¢ wartosci zerowej ani wartosci ujemnych.
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Dla tego typu linii trendu jest uzywane nastepujace rownanie stuzgce do obliczania dopasowania punktow
metodg najmniejszych kwadratéw:

_ b
¥ TEX gdzie ci b sg statymi.

Srednia ruchoma Wybranie tej opcji powoduje dodanie linii krzywej trendu wyswietlajgcej wartosci danych
z wygtadzonymi fluktuacjami danych, aby wyrazniej pokazaé wzér lub trend. Nalezy klikngc te opcje, a
nastepnie w polu Okres wprowadzi¢ liczbe pomiedzy liczbg 2 a liczbg punktédw danych w serii pomniejszong
o 1, aby okresli¢ srednie punktéw danych, ktore bedg uzywane jako punkty linii trendu. Jesli na przyktad
wartos$¢ ustawiona w polu Okres wynosi 2, wartos$¢ srednia z dwdch pierwszych punktéw danych jest
uzywana jako pierwszy punkt linii trendu sredniej ruchomej, srednia z drugiego i trzeciego punktu danych —
jako drugi punkt linii trendu itd.

Dla tego typu linii trendu jest uzywane nastepujace rownanie:

— ﬂl*+ﬂ|“-1 +---.|!‘1 n+q
7

A
Nazwa linii trendu

Automatyczna Dla linii trendu jest uzywana nazwa domysina dla wybranego typu linii trendu/regresji.

Niestandardowa Mozna okresli¢ wtasng nazwe linii trendu dla wybranego typu linii trendu/regresji. Nalezy
klikng¢ te opcje, a nastepnie wpisa¢ odpowiednig nazwe w polu Niestandardowa.

Prognoza

Do przodu Aby prognozowac dalszy przebieg trendu, nalezy wpisa¢ w polu Do przodu odpowiednig liczbe
okreséw w przysztosci.

Do tytu Aby dotgczyc¢ okresy przebiegu trendu w przesztosci, nalezy wpisa¢ w polu Do tytu odpowiednig
liczbe okresédw w przesztosci.

Ustaw przeciecie To pole okresla, w jakim miejscu linia trendu przecina o$ pionowg wartosci. Nalezy
zaznaczyc¢ to pole wyboru, a nastepnie wpisac liczbe, ktdra ma zostac uzyta jako punkt przeciecia z osig
pionowa.

Wyswietl rownanie na wykresie Zaznaczenie lub wyczyszczenie tego pola wyboru powoduje wyswietlenie
lub ukrycie réwnan uzytych do obliczenia linii trendu.

Wyswietl wartosci R-kwadrat na wykresie Zaznaczenie lub wyczyszczenie tego pola wyboru powoduje
wyswietlenie lub ukrycie wartosci R-kwadrat wyliczanej automatycznie w programie Microsoft Office Excel
w celu okreslenia niezawodnosci trendu i doktadnosci prognozy.
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NIELINIOWE ZAGADNIENIE EKONOMICZNE

Zatdzmy, ze sklep podwyzsza cene towaru chcac zwiekszy¢ obrot — ale okazuje sie ze podwyzszajac cene
towaru o 1 zt tracimy 5 nabywcéw. Zaktadajac, ze poczatkowo mieliSmy 100 klientow przy cenie 10 zt.

R S T U Vv w X Y Z AA AB AC |
1 Zagadnienie ekonomiczne nieliniowe
2 obrét
3 Zaktadamy ze przy cenie 10 zt kupowato 100 oséb
4 a przy wzroscie ceny o 1 zt ubywato 5 nabywcow 1200
5
8 =100-5"S8  =10+S8 =T8*U8
7 Podwyzka zt llos¢ osob Aktualna cena obroét | 1000 \
8 0 100 10 1000
9 1 95 1 1045 800 s \ _
10| 2 90 12 1080 - y =52 S0x+1000 + obrot
11 3 85 13 1105 e 600
12 4 80 14 1120 s —— Wielob
13 5 75 15 1125 (obrot)
14 8 70 6 1120 400
15 7 65 17 1105
16 8 60 18 1080 200 T T
17 9 55 19 1045 5 10 15
18 10 50 20 1000 _
12 1; e 2; a8 Podwyzka

bl 1 40 2 RAN
Mo b Podsumowanie scenariuszy 5 Podsumowanie scenariuszy 6 Scenariuszel | Szukaj wyniku . Rata érednia Szukaj wyniku na wkresie Tabelryz) NI |

Tym razem mamy do czynienia z wielomianem stopnia 2 czyli z zagadnieniem réwnania kwadratowego.
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FUNKCJE BAZ DANYCH

— zasady tworzenia list, sortowanie w okreslonym porzadku, proste filtrowanie.

W tym rozdziale opisane zostato 12 funkcji arkusza uzywanych w przeliczeniach baz danych (lub list
elementdéw) programu Microsoft Excel. Kazda z tych funkcji, oznaczona odpowiednio jako BDfunkcja,
wymaga podania trzech argumentow:

e bazadanych,
e pole
e  kryterium.

Argumenty te podajg adresy zakresow arkusza, wykorzystywanych przez funkcje bazy danych.
BDfunkcja(baza_danych ; pole ; kryteria)
Baza_danych - jest to zakres komérek tworzgcych baze danych.

W przypadku wszystkich funkcji bazy danych, jesli adresem bazy danych jest komdrka potozona wewnatrz
tabeli przestawnej, to obliczenia beda wykonywane tylko na danych z tabeli przestawne;.

Baza danych w pakiecie Microsoft Excel jest ciggtym zakresem komérek, podzielonym na rekordy (wiersze) i
pola (kolumny). Adres bazy danych mozna wprowadzi¢ jako zakres komorek lub jako nazwe przypisang do
zakresu.

Wskazowki

Jako argumentu bazy danych mozna uzywac dowolnego zakresu wtgcznie z argumentami w postaci
nagtéwka umieszczonego nad kazdym wierszem danych. Jest to uzyteczne, jesli chcemy prowadzi¢
obliczenia BDfunkcji w wiecej niz jednym zakresie danych arkusza. Jesli uzywamy nagtéwkéw pdl, musimy
stosowaé podwdjne cudzystowy.

Pole - wskazuje, ktore pole funkcja ma obejmowac swoim dziataniem. Pola baz danych stanowig kolumny
danych z identyfikujgcym polem nazwy w pierwszym wierszu. Argument pola mozna poda¢ jako tekst, jak
np. "Wiek" lub "Zysk" w przyktadowej tablicy bazy danych przedstawionej ponizej, lub jako numer pola: 1
dla pola pierwszego (Drzewo) w ponizszym przyktadzie, 2 dla drugiego (Wysokos¢) i tak dale;j.

Kryteria - jest to zakres komdrek zawierajgcych kryteria bazy danych. Adres kryteriow mozna wprowadzié¢
jako zakres komarek, jak np. A9:F10 w przyktadowej bazie danych, lub jako nazwe przypisang do zakresu.

Przyktady funkcji

BD.SUMA(baza_danych; pole; kryteria) - Dodaje do siebie liczby w kolumnie pola rekordéw bazy danych
spetniajgcych kryteria.

e Baza_danych - jest to zakres komdrek tworzacych baze danych.
e Pole - wskazuje, ktérego pola nalezy uzy¢ w funkcji.
e Kryteria - jest to zakres komorek zawierajgcych kryteria bazy danych.
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BD.ILE.REKORDOW(Baza_danych ;"Pole"; Kryteria) - Funkcja ta przeglada rekordy dotyczace i zlicza, ile pdl
spetnia kryteria

BD.ILE.REKORDOW.A(Baza_danych ;"Pole"; Kryteria) - Funkcja ta przeglada rekordy i zlicza, ile pdl nie jest
pustych.

BD.MAX (Baza_danych ;"Pole"; Kryteria) - podaje maksymalng warto$¢ w kolumnie ,,Pole”.

UNIA EUROPEJSKA i
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI £k

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * oy ke

38



KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW 0d 1990 S ®
~ PROMA

international

NOTATKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

UNIA EUROPEJSKA
E KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
39



	Przypomnienie podstawowych pojęć i narzędzi, organizacji programu oraz dokumentu-skoroszytu
	Klawisze do przemieszczania się w arkuszach i skoroszytach
	Klawisze do zaznaczania
	Interfejs użytkownika i jego opcje
	Blokowanie i odblokowywanie tytułów wierszy i kolumn
	Adresy bezwzględne
	Formatowanie wartości liczbowych
	Wyrównywanie danych w arkuszach
	Formatowanie znaków w komórkach
	Formatowanie komórek przy użyciu krawędzi, wzorków i koloru
	Korzystanie z autoformatów
	Formatowanie warunkowe

	Sprawdzanie poprawności danych – reguły poprawności danych, lista rozwijalna
	Typy danych, których poprawność można sprawdzać
	Typy komunikatów, które można wyświetlać
	Przykłady sprawdzania poprawności danych
	Wprowadzanie dodatnich liczb całkowitych.
	Wprowadzanie określonej ilości znaków
	Wpisywanie dat z określonego przedziału czasu
	Lista wartości do wyboru


	Ochrona dokumentu – ochrona arkusza, ochrona skoroszytu, szyfrowanie dokumentu;
	Ustawianie haseł ochrony skoroszytu
	Ochrona elementów arkusza

	Funkcje – zastosowanie funkcji matematycznych i statystycznych
	Funkcje matematyczne i trygonometryczne
	LICZ.JEŻELI
	SUMA.JEŻELI
	ŚREDNIA.JEŻELI

	Praca z listami danych
	Sortowanie
	Autofiltr
	Kryteria wg Filtru niestandardowego

	Funkcja Sumy.częściowe
	Polecenie Sumy częściowe
	Filtr zaawansowany

	Wykresy w arkuszu
	Charakterystyka wykresów
	Tworzenie określonego typu wykresu
	Linie trendu
	Nieliniowe zagadnienie ekonomiczne

	Funkcje Baz danych
	Notatki

