MS Excel — szkolenie z obstugi programu — wzrost efektywno$ci pracy

Arkusz kalkulacyjny MS Excel

Arkusz kalkulacyjny MS Excel jest programem umozliwiajacym wprowadzanie danych (liczb,
tekstow) 1 wykonywanie na nich obliczen. Program wyposazony jest w narz¢dzia graficzne,
bazodanowe, funkcje i inne dodatki pozwalajace na tworzenie wykresow, ztozonych analiz i

zestawien.

1. Pierwsze kroki z arkuszem kalkulacyjnym

Dokument (plik) programu MS Excel nazywany jest skoroszytem. Kazdy skoroszyt sktada si¢ z

jednego lub kilku arkuszy roboczych, ich liczb¢ moze ustala¢ uzytkownik.

Arkusz jest podzielony na kolumny i wiersze, ktore sa odpowiednio oznaczone: kolumny
kolejnymi literami alfabetu (A, B, C, ..., AA, AB, AC,...), wiersze kolejnymi liczbami (1, 2,
3...). Ze wzgledu na duze rozmiary arkusza na ekranie monitora widoczna jest tylko jego czgs¢.
Pojedyncza kratka arkusza nazywana jest komodrka, ktorej adres powstaje z polaczenia

oznaczenia kolumny i wiersza, np. A5, C245.

2. Interfejs programu Excel

Bezposrednio po uruchomieniu programu, na ekranie monitora pojawi si¢ gldwne okno robocze

aplikacji, umozliwiajace edycje¢ danych w komorkach arkusza.
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W oknie aplikacji wyr6zni¢ mozemy nastgpujace elementy:
1. Pasek tytulowy

Wyswietla nazwe biezacego dokumentu. Za pomoca tego paska mozemy przesuwaé okno

aplikacji po calym ekranie.
2. Pasek menu

Pasek menu pojawia sie na gorze ekranu - udostepnia uzytkownikowi poszczegélne polecenia

programu Excel.
3. Pasek formuly

Wyswietla zawarto$¢ aktywnej komorki arkusza, jak rowniez jej adres. Umozliwia takze edycje

formut.
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4. Standardowy pasek narzedzi

Zawiera przyciski umozliwiajace skorzystanie z podstawowych polecen programu Excel.

Podobny pasek znajduje sie we wszystkich aplikacjach pakietu Office.

5. Pasek narzedzi formatowania

Zawiera przyciski umozliwiajace skorzystanie z polecen formatujacych.

6. Okno zadan

Umozliwia uzytkownikowi prosty i szybki dostep do najczesciej wykonywanych operacji.
7. Wskaznik aktywnej komorki

Wskaznik aktywnej komorki ma posta¢ pogrubionego obramowania komorki. Komorka aktywna

jest to komorka, do ktorej w danym momencie wprowadzamy dane.
8. Okno skoroszytu

Okno skoroszytu jest to obszar, w ktorym podczas pracy z Excelem wykonujemy wiekszo$¢
operacji. Jest ono podzielone na kolumny i1 wiersze, na przecieciu, ktorych znajduja sie

poszczegdlne komodrki. Tworzac arkusz wprowadzamy do komorek dane lub formuty.
9. Wskaznik myszki

Jezeli wskaznik myszy zostanie umieszczony w obszarze okna skoroszytu, to przyjmuje on
postac pogrubionego znaku plus. Przy pomocy wskaznika myszki mozna zaznacza¢ komorki,

wprowadza¢ dane, wybiera¢ polecenia z menu oraz korzysta¢ z réznych przyciskow.
10. Naglowki kolumn
Sa to uszeregowane alfabetycznie etykiety kolumn arkusza.

11. Naglowki wierszy
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Sa to ponumerowane kolejno etykiety wierszy arkusza.
12. Zakladki arkusza

Kazdy skoroszyt utworzony w programie Excel sktada sie z jednego lub wiecej arkuszy. Zaktadki
pozwalaja na szybkie przelaczanie si¢ pomiedzy poszczegdlnymi arkuszami skoroszytu. Aby
skorzysta¢ z danej zaktadki, ustawiamy na niej wskaznik myszki a nastepnie klikamy lewym

przyciskiem myszki.
13. Pasek stanu

W pasku stanu wyswietlane sg réznego rodzaju informacje dotyczace biezacego arkusza.

Aby otworzy¢ nowy skoroszyt z menu rozwijalnego Plik wybieramy polecenie Nowy i w Oknie
zadan klikamy na Pusty skoroszyt lub wskazujemy szablon dokumentu, z ktérego chcemy
skorzysta¢. Szybszym sposobem wybrania standardowego skoroszytu jest wybranie ikony Nowy

na standardowym pasku narzedzi.

Aby zapisa¢ przygotowany skoroszyt nalezy wskaza¢ ikon¢ lub nacisng¢ kombinacj¢ klawiszy
Ctrl + S. Mozna takze wybra¢ polecenia Zapisz lub Zapisz jako z menu Plik. W oknie
dialogowym wskazujemy miejsce potozenia nowego dokumentu (dysk, katalog) oraz wpisujemy

nazwg¢ pliku.

Pomiedzy arkuszami skoroszytu przetaczamy si¢ klikajac na zaktadki z nazwami arkuszy
widoczne w dolnej czesci ekranu. Migdzy otwartymi skoroszytami — wybierajagc z menu okno

nazw¢ odpowiedniego dokumentu.

Skoroszyt zamykamy przyciskami sterujagcymi oknem skoroszytu lub wybierajac z menu Plik

polecenie Zamknij.
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3. Ustawienia programu

Excel oferuje bogaty zbior opcji precyzujacych wyglad okna aplikacji. Odpowiednie polecenia

dostepne s3 w menu Widok lub w menu Narzedzia — polecenie Opcje.

Polecenia menu Widok:

Normalny standardowy uktad arkusza

Okienko zadan utatwia dostep do opcji programu i witryny Microsoft Office Online
Pasek formuty pozwala na obserwowanie formuty wpisanej do komorki arkusza
Paski narzedzi paski z ikonami narzedzi dostgpnych w programie

Pelny ekran uproszczony widok arkusza

Powigkszenie zmniejszanie lub powigkszanie widoku arkusza



MS Excel — szkolenie z obstugi programu — wzrost efektywno$ci pracy
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Okienko zadan pray uruchomisniu Fasek Formuty Pasek skanu Okna na pasky zadar

Komentarze
) Brak () Tylkn wskaznik komentarza () Komentarz i wskaznik,
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(*) Pokaz wszystko (") Pokaz symbole zastepeze (7 Ukryj wszystho
Opcje okna
[ ] Podziaty stron [v]iMaghdwki wierszy i kalumn' Poziomy pasek przewijania
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Linie siakki Warkosci zerowe Karty arkuszy

Kolor lini siakki: | Auktomatwczny

| o ][ Anului ]

W oknie dialogowym Opcje (dostepnym z menu Narzgdzia) w zaktadce Widok znajduja si¢
polecenia wyswietlania podstawowych opcji widoku. Mozna wyswietli¢ badz ukry¢ nagtowki

wierszy 1 kolumn, linie siatki, paski przewijania, okno zadan, pasek formuty, pasek stanu, itd.

W arkuszu kalkulacyjnym mozna wskaza¢ folder, ktéry po uruchomieniu programu jest
wybierany przy otwieraniu i zapisywaniu dokumentu. W menu Narzg¢dzia — polecenie Opcje
wybieramy karte Ogolne i w polu Domyslna lokalizacja plikéw ustalamy potozenie plikow w

nowym folderze.

4. Wprowadzanie danych do komorek arkusza

Program Excel rozrdznia trzy typy danych:
Tekst (etykiety) - tytul tabeli, nagtowki kolumn i wierszy, nazwiska, nazwy miesi¢cy itd.

Etykiety tekstowe sa standardowo wyréwnywane do lewej krawedzi komorki.
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Liczby — sa to wartosci liczbowe wprowadzone do komorki. Czgs¢ catkowitg liczby od
dziesietnej nalezy oddziela¢ przecinkiem, ktory dostepny jest takze poprzez uzycie klawisza
symbolu dziesigtnego na klawiaturze numerycznej — klawisz z kropka. Liczby standardowo sa

wyréwnywane do prawej krawedzi komorki.

Wzory (formuly) — sa to wszelkie zapisy zlozone z liczb, adresow komorek, operatorow

arytmetycznych i funkc;ji.

Wprowadzenie danych do arkusza kalkulacyjnego mozliwe jest po uaktywnieniu odpowiedniej
komorki. Wpisywane znaki sg widoczne jednoczesnie w komorce i na pasku formuty.
Zatwierdzenie wprowadzonych danych odbywa si¢ automatycznie przy przejsciu do innej
komorki, co mozna wykona¢ klawiszami kierunkowymi (strzateczki), klawiszem Tab,
klawiszem Enter lub klikajac odpowiednia komoérke myszka. Mozliwe jest takze uzycie guzika
Whis (zielona ,,fajka”) umiejscowionego po lewej stronie paska formul. Obok znajduje si¢ takze
przycisk anuluj (czerwony X) kasujacy ostatni wpis.

Modyfikacje btednie wprowadzonych danych mozna przeprowadzi¢ bezposrednio w komorce,
wprowadzajac kursor tekstowy dwukrotnym kliknigciem myszka lub po jednokrotnym kliknigciu
w wybrang komoérke oraz nacisnieciu klawisza F2. Zmiany mozna wprowadza¢ rOwniez na pasku
formuty, ustawiajac kursor jednym kliknieciem. Do usuwania znakoéw mozna uzy¢ klawisza
Backspace lub Delete w zaleznosci od potozenia kursora. Zmiany nalezy zatwierdzi¢ klawiszem
Enter lub przyciskiem Wpis rezygnacje¢ przyciskiem Anuluj lub klawiszem Esc.
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5. Zaznaczanie komorek

Aby zaznaczy¢ pojedyncza komorke nalezy na nig klikngé. Zaznaczenie ciaglego zakresu

komorek mozna wykona¢ na kilka sposobow:
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1. klikng¢ pierwsza komorke zaznaczanego zakresu i przy wcisnigtym lewym przycisku

myszki przeciagna¢ do ostatniej komorki

2. wybra¢ pierwszag komorke zaznaczanego zakresu i1 przy wecisnietym klawiszu Shift

klikng¢ ostatnig z zaznaczanego obszaru

Przy zaznaczaniu nieciggltego bloku komoérek nalezy zaznaczy¢ pierwszy zakres 1 przy

wecisnigtym klawiszu Ctrl zaznaczaé kolejny.

Zaznaczanie wierszy i kolumn polega na kliknigciu mysza na nagtowku kolumny lub wiersza.
Przy zaznaczaniu sasiadujacych ze sobg wierszy lub kolumn nalezy przeciaggna¢ mysza po ich

oznaczeniach. Z klawiszem Ctrl zaznaczamy nie sgsiadujace kolumny lub wiersze.

Zaznaczenie calego arkusza mozliwe jest po wybraniu przycisku w lewym gérnym rogu arkusza,
na przecieciu nagtdéwkoéw wierszy i kolumn lub naciskajac kombinacje klawiszy Ctrl + Shift +

Spacja.

6. Kopiowanie i przenoszenie

Kopiowanie zawartosci komorki lub bloku komorek moze si¢ odbywa¢ w obrebie arkusza,
migdzy arkuszami tego samego skoroszytu lub pomigdzy otwartymi skoroszytami. Jedng z metod
jest przecigganie z wcisnigtym klawiszem Ctrl, inng uzycie schowka. Aby kopiowaé zakres

komorek pomiedzy otwartymi skoroszytami nalezy wykonac¢ kolejne czynnosci:
Z menu Okno wybra¢ polecenie Rozmies¢ — np. sgsiadujaco

Zaznaczy¢ zakres komorek do skopiowania

Z wcisnietym klawiszem Ctrl przeciagna¢ komorki do sgsiedniego skoroszytu
lub

Po zaznaczeniu zakresu komorek wybra¢ polecenie Kopiuj z menu Edycja

W skoroszycie docelowym klikng¢ w odpowiednig komorke i wybra¢ polecenie Wklej
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Analogicznie postgpujemy przy przenoszeniu bloku komorek, przy czym przeciagajac nie
wciskamy klawisza Ctrl, a uzywajac Schowek w menu Edycja wybieramy zamiast Kopiuj

polecenie Wytnij.

7. Wypelnianie seriami

W arkuszu kalkulacyjnym Excel istnieje mozliwos¢ szybkiego wypetiania komorek serig
danych, na przyktad serig liczb, wartosciami czasu lub tekstem. Nalezy okres§lic warto$¢
poczatkowa 1 krok, np. wartoscig poczatkowa jest 1, kolejng 4 wobec tego nastepne wartosci beda
wzrasta¢ o 3. Nastepnie przeciggamy myszka chwytajac za prawy dolny roég zaznaczonego
obszaru obejmujacego dwa pierwsze wyrazy ciggu Na wypehianie obszaru seriami pozwala

takze poleceniec Wypelnij/Serie danych z menu rozwijalnego Edycja.

8. Wiersze i kolumny

Aby wstawi¢ do arkusza kolumng¢ lub wiersz nalezy kliknag¢ wnaglowek wiersza lub kolumny
(zaznaczy¢ wiersz lub kolumne) przed ktora chcemy wstawi¢ nowy element i z menu Wstaw
wybra¢ polecenie Wiersze lub Kolumny. Mozna rowniez skorzysta¢ z menu podrecznego

dostepnego pod prawym przyciskiem myszy.

Zaznaczenie wigkszej liczby wierszy lub kolumn spowoduje wstawienie odpowiednio wigcej

wierszy lub kolumn.

Aby usuna¢ wiersze lub kolumny, zaznaczamy odpowiednie i z menu Edycja lub menu

podrgcznego wybieramy polecenie Usun.
Zmiang szeroko$ci kolumny lub wysokosci wiersza mozna wykonac¢ na kilka sposobow:

1. Po zaznaczeniu kolumny z menu Format wybieramy polecenie Kolumna — Szerokos$¢, dla
wiersza polecenie Wiersz — Wysokos¢. Mozna rowniez wybraé polecenie
Autodopasowanie, wtedy szeroko$¢ kolumny lub wysokos$¢ wiersza beda dopasowane do

dlugosci lub wysokosci zapisanego w nich tekstu.
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2. Po zaznaczeniu kolumny lub wiersza przesuwamy kursor myszy na linie oddzielajace od
siebie kolejne nazwy kolumn A, B, ... lub numery wierszy 1, 2, ... i przeciagamy przy

wcisnietym lewym przycisku myszy

9. Praca z arkuszami w skoroszycie
Kazdy skoroszyt sktada si¢ z jednego lub kilku arkuszy roboczych, ich liczbg ustala uzytkownik.
Nazwy dostepnych arkuszy widoczne sag w lewej dolnej czesci ekranu.

Mozna wstawia¢ lub usuwaé arkusze ze skoroszytu, zmienia¢ ich nazwy, kopiowac i przenosi¢

arkusze w obrebie skoroszytu lub pomiedzy otwartymi skoroszytami.

Po kliknigciu prawym przyciskiem myszy na zakladke arkusza pojawi si¢ menu podreczne z

poleceniami, ktére mozna wykona¢ na zaznaczonym arkuszu.

36
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10. Formuly arytmetyczne

Arkusz kalkulacyjny Excel umozliwia dokonywanie obliczen na podstawie wpisanych przez

uzytkownika formut arytmetycznych.

Przy edycji formut stosuje si¢ nastepujace operatory:

10
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+ dodawanie

- odejmowanie

* mnozenie

/ dzielenie

% wyrazenie liczby w procentach
A potggowanie

Przy konstruowaniu wzoru nalezy pamigta¢ o kolejnosci wykonywania dziatan. Mozna stosowac

nawiasy.

Edycje wzoru rozpoczyna si¢ od wstawienia znaku réwnosci (=), po ktorym podajemy adresy

komorek i odpowiednie operatory arytmetyczne np. =(A2+A15)/B1

W komorce widoczny jest wynik obliczen, natomiast wzor na pasku formuty. Tam tez mozliwe

jest dokonywanie edycji formuty.

Przy wprowadzaniu wzordéw arytmetycznych moga pojawiaé si¢ komunikaty btedow, do ktérych

zaliczamy m.in.:
HibHT - zbyt mato miejsca w komoérce do wyswiatlenia wyniku,

#DZIEL/0! - wpisana formuta probuje dzieli¢ przez 0, nalezy pamigtac, ze puste komorki

traktowane sa jako komorki zawierajace wlasnie wartos¢ 0,
#NAZWA? - nieznana, zle wpisana nazwa funkcji, komoérki czy zakresu,

#ADRES! - btedny adres do ktorego odwotuje si¢ formuta.

11. Odwolania do komorek

Excel rozréznia trzy sposoby adresowania komorek:

11
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adresowanie wzgledne, np. Al, B15
adresowanie bezwzgledne, np. $A$1, $B$15
adresowanie mieszane, np. A$1, $A1, B$S15, $B15

Przy kopiowaniu formut arytmetycznych, w ktorych zastosowano adresowanie wzgledne, Excel
zmienia adresy komorek. Jezeli kopiujemy migedzy kolumnami (w prawo lub w lewo) w adresie
zmienia si¢ oznaczenie kolumny, je§li miedzy wierszami — oznaczenie wiersza. Istotng role przy

kopiowaniu odgrywa symbol $.

W adresowaniu wzglednym zmiana obejmowa¢ moze obie czgsci adresu — kolumng i wiersz, w
adresowaniu mieszanym zmianom ulegng tylko te cze$ci adresu, ktore nie zostaty zablokowane
symbolem $. W adresowaniu bezwzglednym nie zmienig si¢ adresy komoérek w zapisanym

wzorze, gdyz wszystkie elementy adresu sa zablokowane symbolem $.

12. Funkcje w arkuszu kalkulacyjnym

Arkusz kalkulacyjny Excel posiada wbudowane funkcje sumowania, obliczania S$rednie;j,
wyznaczania minimum i maksimum, zliczania i wiele innych. Wszystkie funkcje dostepne sg w
menu rozwijalnym Wstaw — polecenie Funkecja lub poprzez przycisk Wstaw funkcje na
standardowym pasku narzedzi. Podstawowe funkcje umieszczone sg na standardowym pasku

narzedzi — polecenie Autosumowanie (lista rozwijalna).

12
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Wstawianie funkcji

Wvszukaj funkecie:

Wpisz kratki opis tego, co choesz zrobic, a nastepnie kiknij Przejdz
przycisk Przejdz

Lub wybierz kateqorie: | Ostatnio uzvwane w |

Wevhbierz funkcje:

REGLINW
ZAOKR, DO, CALK
SREDNIA

JEZELT

ODCH, SREDNIE
ODCH, STANDARDOWE

LICZ, JEZELT v

REGLINW({znane_y;znane_x;nowe_H;stala)

Zwraca liczby trendu liniowego dopasowane do znanych punkkdw danych
pray uzwciu metody najrmniejszych kwadrakow,

Pomoc dobyezgea bej Funki [ ok ][ Anulug ]

W oknie Wstawianie funkeji okreslamy kategori¢ funkcji i wybieramy szukang funkcje. Jesli nie
znamy kategorii szukanej funkcji wybieramy polecenie Wszystkie i na alfabetycznej liscie
odszukujemy wlasciwg. Mozliwe jest takze odnalezienie wlasciwej funkcji dzigki okienku
Wyszukaj funkcje. Dla kazdej z funkcji podana jest jej konstrukcja oraz krotkie wyjasnienie
zastosowania. Kolejna czynnoscig, po wybraniu funkcji, jest podanie argumentow. Ustawienie
kursora w kolejnych polach powoduje wyswietlenie stosownych podpowiedzi. Zwroci¢ nalezy
uwagg, iz niektore z argumentéw moga mie¢ charakter opcjonalny. Po zatwierdzeniu w komoérce

pojawi si¢ wynik funkcji, zapis formuly zawierajacej funkcje widoczny bedzie w pasku formut.
Ogolny zapis funkcji:

=NAZWA FUNKCII(ARGUMENTY)

=NAZWA FUNKCII(A1;A2;A3;A15)

=NAZWA_FUNKCIJI(A1:A12)

=NAZWA _FUNKCII(A1:A12;A18;C2:C7)

13
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W przyktadowych zapisach symbol ; (srednik) oddziela kolejne argumenty funkcji, symbol :
(dwukropek) stuzy do zapisu zakresu komorek.

Z podstawowych funkcji korzysta¢ mozna poprzez przycisk Autosumowanie na pasku narzedzi.

Dla przyktadu, aby utworzy¢ podsumowanie (funkcja Suma) nalezy wykona¢ czynnosci:
e Ustawi¢ kursor w komorce, w ktorej chcemy wyliczy¢ Sume
e Ze standardowego paska narzgdzi wybra¢ polecenie Autosumowanie
e Excel wstawi zapis funkcji oraz zaproponuje argumenty
e Zatwierdzi¢ jezeli zakres argumentow jest wlasciwy lub zaznaczy¢ myszka inne komorki.

Innym sposobem wstawiania funkcji jest wpisanie jej konstrukcji z klawiatury. Po ustawieniu
kursora w odpowiedniej komorce, wpisujemy znak réwnosci i kolejno nazwe funkcji oraz w

nawiasie jej argumenty.

Funkcja Srednia

Funkcja Srednia umozliwia obliczenie wartosci $redniej z podanego zakresu komérek. Funkcje
wstawiamy poleceniem Funkcja z menu Wstaw, klikajac na przycisk Wstaw funkcje na pasku
narzedzi lub klikajac na przycisk Wstaw funkcje na pasku formuly. Zapis =SREDNIA(A1:A10)
spowoduje obliczenie S$redniej arytmetyczne z liczb znajdujacych si¢ w zakresie komorek

ograniczonych komoérkami A1l oraz A10.

Wyznaczanie minimum i maksimum

Warto$¢ minimalng wyznacza funkcja MIN, np. =MIN(A1:A15). Warto§¢ maksymalng
wyznacza funkcja MAX, np. =MAX(A1:A15).

14
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Zliczanie

W arkuszu kalkulacyjnym istnieje mozliwo$¢ zliczania w ilu komorkach zaznaczonego zakresu
danych znajduja si¢ liczby — funkcja ILE.LICZB Ilub ile komorek jest pustych — funkcja
LICZ.PUSTE. Dostepna jest réwniez funkcja LICZ. JEZELI, ktora oblicza liczbe komoérek w

zaznaczonym zakresie spetniajacych okreslone kryteria.

ILE.LICZE = ¥ /|| =ILE.LICZB{A1:A10)

e 0 0 R e e
1 Zﬂlle liczh 41:.410)
2 3ille pustych
3 ille 4
4 &1
5 4} X
E ! CILE.LICZB
¢ 2 Wartosél [A1:A10 A = sz
g 3 v
g :: Warkoscz I j_] =
03
11
12 Oblicza, ile komarek zawierajacych liczby oraz ile liczb znajduje sie na liscie argumentdw,
13
14
15 Wartoscl: warkoscl;warkosc; ... - od 1 do 30 argumentaw, kkare moga zawieracd lub
16 odwotywad sie do rdzmych bypaw danych, pray czyvm zliczane beda tvlko
liczbey.
17
18
19
20 Wynik Formuby = &
21
22 Pomoc dokyczaca bej Funkicii QK I Anuluj
23
24
25

15
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LCZIEZELL X o/ [F] =LICZ.JEZELI{A1:A10;4)

R | B
1 2|lle liczb 5]
2 3|lle pustych 2
3 4lle 4 | A4 ‘|
4 5
5 4 Argumenty funkcji il
5]
7 3 ICZ.JEZELI
g e Zakres |A1:A10 Al = 2yEdiseimaisoy:
g Kryteria |4| :R_J =
10 3
11 =z
E Ohblicza liczbe komarek, we wskazamym zakresie spetniajgoych podane krykeria,
14
15 Kryteria - kryberia podane w formie liczhy, wyrazenia lub tekstu, okreslajare, kkare
415] komarki bedy uwzgledniane przy zliczaniu.
17
18
19
20
L Wewnik Formuty = 2
g; Pomoc dobyezgea kbej Funkcii O I Anuluj
24
25

Funkcja Jezeli, zagniezdzanie funkcji

Funkcja logiczna Jezeli ma szerokie zastosowanie w arkuszu kalkulacyjnym.
Konstrukcja funkcji Jezeli:

=JEZELI(warunek;warto$é jezeli warunek jest spelniony;warto$¢ jezeli warunek nie jest

spelniony)
Inny zapis:

=JEZELI(test logiczny;warto$¢ jezeli prawda;warto$¢ jezeli falsz)

16
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test logiczny: ta czgs$¢ funkcji sprawdza czy spetniony jest zatozony warunek np. czy w komorce
Al jest warto$¢ wigksza niz 0 (A1>0). W tescie logicznym mozna si¢ postugiwac takimi

operatorami jak: =, >, <, >=, <=,

wartos¢ jezeli prawda: jezeli warunek jest spelniony funkcja wykonuje okreslong operacje

matematyczng, oddaje wartos$¢ tekstowg lub liczbe.

warto$¢ jezeli falsz: jezeli warunek nie jest spelniony funkcja, jak w poprzednim przypadku,

wykonuje okre§long operacj¢ matematyczng, oddaje warto$¢ tekstowg lub liczbe.

Przyktadem zastosowania funkcji Jezeli moze by¢ sprawdzenia jaka liczba znajduje si¢ w
komorce Al. W komoérce Al wpiszmy liczbe 0. W komorce A2 wstawmy funkcje Jezeli,
okreslmy argumenty podane na rysunku. Prosze zwrdci¢ uwage na zapis na pasku formuty.
Zgodnie z okreslong formutg funkcja sprawdzi czy liczba wpisana w komorce Al jest wiceksza 0.
Jezeli tak — wynikiem dzialania funkcji bedzie komunikat ,,jest wieksze od zera”, jezeli nie —

komunikat ,,jest mniejsze od zera”.

JEZELI v X /7] =JEZELI{A1>0;"jest wigksze od zera";"jest mniejsze od zera")

L
10
d zera" | Argumenty funkciji x|
JEZELT
Test_logiczny | FESHI = | = Fr.c:0d
Wartos:_jezeli_prawda |"jest wieksze od zera" :KJ = "jest wieksze od zer:
WartosE_jezeli_Fatsz I"jest mnigjsze od zera" :k_] = "jesk mniejsze od zer

= "jest wicksze od zera"

Sprawdza, czy warunek jest spetniony, i zwraca jedng wartosc, jesl PRAWDA, a drugg warkosc, jesli
FaLSZ,

Test_logiczny - dowolna warkose lub wyragenie, kkdre moZna oszacowad jako warkosc
PRAWDS albo FALSZ.

Wiyrik Formuty = jest wieksze od zera

Pomoc dobvezaca bej Funkcii O I Anulu

Dm|= || o|o| - || ||k = (5] 49200 | O = O Rt —

17
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Przy wpisaniu do komorki wartosci 0 pojawi si¢ komunikat ,jest mniejsze od zera”, co jest
niezgodne z prawdg. Rozwiazaniem bedzie zastosowanie dwoch funkcji Jezeli, Mozliwe jest ich
zagniezdzenie, czyli wpisanie jednej funkcji w inng. W naszym przypadku zagniezdzone funkcje

beda takie same, mozliwe jest rowniez zagniezdzanie roznych funkcji.
Kolejne czynnosci rozwigzanie naszego problemu:

Otworzy¢ okno funkcji jezeli,

Wpisa¢ warunek A1>0
Whpisa¢ warto$¢ jezeli prawda »jest wieksze od zera”
Warto$¢ jezeli falsz wstawi¢ funkcje Jezeli (z lewej strony paska formuly

widoczna jest ostatnio uzywana funkcja, ktora nalezy wybraé, inne funkcje mozna wybrac¢

rozwijajac liste)

W okienku drugiej, zagniezdzonej funkcji wpisa¢ argumenty:

Whpisa¢ warunek A1<0
Whpisa¢ warto$¢ jezeli prawda ,Jjest mniejsze od zera”
Whpisa¢ warto$¢ jezeli fatsz ,jest rowne zero”

Prosze zwréci¢ uwage na zapis funkcji na pasku formuty:
=JEZELI(A1>0;"jest wigksze od zera";JEZELI(A1<0;"jest mniejsze od zera";"jest rtowne zero"))

Klikajac na nazwe odpowiedniej funkcji, podczas pracy z kreatorem funkcji, na pasku formut
mozliwe jest przelaczanie si¢ pomigdzy funkcjami. Wybrana funkcja wyrdzniona jest na pasku

formut thustym drukiem

18
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13. Formatowanie danych

Polecenia formatowania danych dostgpne sa na pasku narzgdzi Formatowanie oraz w menu
rozwijalnym Format — polecenie Komérki. W oknie Formatowanie komoérek znajduja si¢

zaktadki z r6znorodnymi opcjami.

Formatowanie komorek 2] =]

| Wit dnanie | Czoionka | Cbrarnowanis | Desenie | chrana |
kKategoria; rzyhktad
- I

jesk riwne zero

Liczbionwe
Walukowe
ksiegowe kKomarki o Formacie agdlmym nie maja

Daka konkretnego Formatu liczbowego.
Zzas

Procentowe

| hambowe

Maukowe

Tekstowe

Specjalne
Migstandardowe ;I

| (0] 4 I Anuluj

Na karcie Liczby wyszczeg6lnione sg kategorie liczb i mozliwe ustawienia (symbol waluty,

liczba miejsc dziesigtnych, formaty utamkowe, procentowe, daty, itd.)

AT - A 1000
A B | C | b | E | F | & | H |

1 [€1 000,001 55,000% 1/4 22-sty-05

2 |£2000,00 22 000% 1/5 11-lut-04

3 |£€1500,00 11,000% 1/3 30-kwi-35

4

Na karcie Wyréwnanie mozna wyrownac tekst w komoérkach w pionie lub w poziomie, ustawic¢

jedna z opcji sterowania tekstem, ustawi¢ kierunek tekstu oraz orientacje w stopniach.
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Formatowanie komorek 2 x|

Liczby E'-.-'-.-'yruf:wnanie?l Zzcionka | Qbramowanie | Desenis | Qchrona |

Wvrdwnanie kekstu —iorientacia

Poziono: [+ . ]
I':"Q"f'l"'E j YWciecie: *
Bjonawo: IIII 5‘
IDDIne j

™ whjustuj roztozone L *
Skerowanie tekstem *

[ Zawijaj tekst

[ Zmnisjszaj, aby dopasowad I':I E stopni(e)

[ scalsj kamérki
Od prawej do lewej

Kierunek tekstu;

IKDntekst j

oo —
—
1]
&
TR

(0] 4 I Anuluj

Opcja Scalaj komorki pozwala potaczy¢ grupe komorek w jedna.

Al B | ¢ | b | E | F | & | H |
Lata
2001 2002 2003 2004
Przychad |Koszty  |Przychid |K|:|52t3,r Przychad |K|:|52t3,f Przychad |K|:|52t3.f

F | QDB —
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Na karcie Czcionka dostgpne sa formaty tekstu, w tym m.in. typ czcionki, styl i rozmiar. Na

karcie Obramowanie ustalamy styl linii, kolor oraz krawedzie, ktére chcemy obramowac.

Formatowanie komorek x|

Liczhy | Wyrdmnanie | Czoionka  Obramowanie |Desenie | Ochrunal

Ustawienia wskepne ~Linia
°3 7 Skyl:
: : Zadem  mmme—-- -
Birak. Kontur  Wewnagkrz
Obramowanie ——m8 || e mmee—e—
o Tekst
e kolor:
=]
Wewbramy skyl obramowania mozna zastosowad, kikajao
ustawienia wskepne, podglad diagramu lub prayciski powyze].

(o] 4 I Anuluj

Na karcie Desenie definiujemy wzorzec oraz kolor obramowania komorek.

Na standardowym pasku narzedzi znajduje si¢ przycisk polecenia Malarz formatéw. Polecenie
to umozliwia kopiowanie formatu komorki lub bloku komoérek do innej komoérki lub bloku
komorek. Aby wykona¢ polecenie kopiowania formatéw nalezy zaznaczy¢ komorke (blok
komorek) z ustalonymi formatami, wybra¢ polecenie Malarz formatow i klikng¢ w komoérke lub
blok komoérek do ktorej ma by¢ przekopiowany format. Przycisk Malarza formatow zostanie
zwolniony. Dwukrotne kliknigcie na przycisk Malarza formatéw umozliwi wielokrotne

zastosowanie wybranych formatow, do czasu wylaczenia narzedzia.

Formatowanie warunkowe

Formatowanie warunkowe ma zastosowanie wtedy, gdy okre$lony format ma by¢ przyjety dla

komorki (komorek) spetniajgcych wskazane kryterium.
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x
tarunek 1
IWartos’c’ komdrki jest j Iwieksza niiz j |IDD j‘_]
e ﬂ
B AaBbCcryZz | Formatui... |
T Umi=ts J=Ele S Sneinny iielebebebehleetleeilebebeleetieetleebebebetleetleelee ‘ybierz warunki do usuniecia:
tarunek 2 [+ darumek 1
Warkose komdrki jest j Iwieksza niiz j |ZDD j‘_] I™ warunek 2
[~ warunek 3
Podalad formaty, gdy L V7 T | ) |
warunek jest spetniony: . ﬁ?ﬁ??gyizf _____________ : Formatuj. . oK I anuluj
Dodaj == I Usuri, .. I OF I Anuluj I

Z menu Formatowanie wybieramy poleceniec Formatowanie warunkowe. Definiujemy
Warunek 1, w poleceniu Formatuj ustalamy wyglad komoérki, w tym zapisanego w niej tekstu.
Dla tego samego zestawu komodrek mozemy zdefiniowac nastgpne warunki. Wybieramy przycisk
Dodaj i okreslamy formaty. Jezeli rezygnujemy z ustalonego warunku wybieramy przycisk

Usun, zaznaczamy zbedny warunek i1 zatwierdzamy wybor.

14. Sortowanie

Polecenie sortowania umozliwia ulozenie danych wedlug pownych kryteriow rosnaco lub

Al E
malejaco. Polecenia sortowania dostgpne s3 na standardowym pasku narzedzi zb & lub w

menu rozwijalnym Dane — polecenie Sortuj.

Aby wykona¢ proste sortowanie nalezy ustawi¢ kursor w kolumnie, wedhlug ktorej sortujemy i
wybra¢ przycisk sortowania rosngco lub malejaco. Przy sortowaniu z wieloma kryteriami
ustawiamy kursor w dowolnej komorce zakresu danych, wybieramy polecenie Sortuj z menu
Dane i ustalamy kryteria sortowania. Nalezy zwrdci¢ uwage czy Excel wlasciwie zaznaczyt

zakres danych uwzgledniajgc wiersz nagtéwkowy tabeli.
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A2 - A& Konwicka
A B C D E F G H | 1 0 kL

1 |Nazwisko Waga Wzrost  |Pleé Rok urodzenia |Oczy Wiosy 2] x]
2 |korwicka o5 158 k 1971 nieh bland

3 |Karalowicz B5 165 k 1970 ziel brun Sottuj wedtug

4 |Kaczorowska B0 155 k 1959 pivne szat T = ' Rosngoo

5 |Adamska 62 170 k 1966 nieb blond " malejacn

B |Abacki 7B 188 m 1980 nieh blond nastepnie wedtug

7 |Gtab 53 180 m 1973 piwne szat -

B |Dudzewicz 51 178 m 1972 |nieb blond [Fok wrodzenis <] ;;DIEH_E‘CD

3 |Kucharczyk a7 180 m 1970 piwne szat nastepris wedhig B

10 |Jafczak a3 1582 [l 1963 ziel brun

11 |Grzeqorzewski 70 168 m 1982 ziel brun I :I‘ * Rosnaco

12 " Malejaca

13 Zakres danych
| 14 | ' Ma wiersz nagtdwka
% " Mie ma wiersza nagtdwka
|17 | OpCig... | K I Anuluj

18

19

15. Filtrowanie danych
Polecenie filtrowania umozliwia wybranie z zakresu danych okreslonych w kryteriach wartosci.
Aby wykonac¢ filtrowanie danych nalezy kolejno:
Ustawi¢ kursor w dowolnej komorce zakresu danych

Z menu rozwijalnego Dane wybra¢ polecenie Filtr — Autofiltr, w nagldéwkach kolumn pojawia

si¢ strzatki

Klikng¢ na wybrang strzatke 1 wybra¢ z listy odpowiednia wartos$¢, np. (korzystajac z powyzszej
tabeli) w kolumnie Ple¢ k — kobieta lub m — mezczyzna, 10 pierwszych wartosci lub

Niestandardowe

23



MS Excel — szkolenie z obstugi programu — wzrost efektywno$ci pracy

Autofiltr niestandardowy umozliwia okreslenie doktadniejszych kryteriow wyszukiwania.

Autofiltr niestandardowy x|

Pokaz wiersze, w kkarych:
\Wzrosk

rawna sie - I - I

nig rdwna sie |-
jest wieksze niz

jest wigksze niz lub rdwne | ;I
jest mniejsze ni2 h

Symbaol ¥ zastepuje dowalny znak.,
Symbial * zastepuje dowalny cigg znakaw,

Wyswietlenie wszystkich wierszy mozliwe jest po ustawieniu dziatajacych filtrow (niebieskie

strzatki) na pozycj¢ Wszystkie lub wylaczenie Autofiltrow z menu Dane.

A B C O E F €]
1 |Mazwisko ~|Waga ~|Wzrost v|Plteé¢ |+ Rok urodzeni~|Oczy ~|Wlosy ~/|
2 |Konwicka I 55 Jortuj rosngeo 15971 nieb bland
3 Karalowicz | 65 Sortuj malejace 1970 ziel brun
4 |Kaczorowska G0 \Wezvstkie) 1963 piwne szat
5 |Adamska b2 {10 pierwszych, ) 1966 nieb bland
B |Abacki 7B (iestandardowe..) 1980 hieb bland
7 |Gtgh B3 m 1973 piwne szat
8 |Dudzewicz 21 bl I 1972 nieh bland
9 |kucharczyk 87 180 m 1970 piwne szat
10 |Jaficzak 83 182 T 1963 ziel brun
11 | Grzegorzewski 70 168 m 1962 ziel brun

16. Szukanie i zamiana

Polecenia wyszukiwania tekstu i zamiany dostepne s3 w menu rozwijalnym Edycja. Znajdz
wyszukuje podane znaki lub ciagi znakow, polecenie Zamien podstawia nowe znaki w miejsce

odszukanych.
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A B C D E F G H | | o 1 kK | L |
1 |Nazwisko Waga Wzrost  |Pled Rok urodzenia |Oczy Wihosy
2 |Konwicka a5 155 k 1971 nieh bland
3 |Karalowicz 65 165 k 21 x
4 |Kaczorowska ] 185 k
5 |Adamska 62 170 ) Zoa  Zemien |
? g}}j:}:kl Eg lgg m Znajdz: IP.backi LI
& [Dudzewicz T 175 m | Zamigrina: [Dadack =
3 |Kucharczyk a7 180 il :
10 [Jafczak EE 162 m Opcie ==
11 |Grzegorzewski 70 165 il
|12 | Zamier) wszystko | Zamien I Znajdz wszystko Znajdz naskepny | Zamknij |
13
4]

17. WyKkresy

W arkuszu kalkulacyjnych Excel dostgpne jest narzedzie graficznej prezentacji danych. Istnieje
mozliwo$¢ tworzenia wykreséw standardowych jak i1 bardziej ztozonych. Narz¢dzie Kreatora

wykreséw dostepne jest w menu Wstaw i na standardowym pasku narzgdzi.

Wykresy wizualizujg dane zawarte w tabelach. Dla przyktadu mozna postuzy¢ si¢ tabela:

- A - E -
1 Sprzedad w Azji Wschodniej

Rok  |Wielkodé sprzedaty

2
3 2000 45
4 2001 53
] 2002 57
B 2003 a5
Fi

Kolejne czynnosci przy tworzeniu przyktadowego wykresu:
Klikngé¢ w komorke tabeli, ktorej dane chcemy przedstawic graficznie
Wybra¢ polecenie kreatora wykresow

Wybraé np. kolumnowy typ wykresu i podtyp kolumnowy gupowany
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Kreator wykresow - Krok 1 z 4 - Typ wykresu

2l x|
Standardowe bypy | Typy niestandardowe I
Tvp wykresu; ) Fodtyp wykresu;
e —
E Stupkoery
|ﬁ Liricary
» oy
. B (Punkkowy) =
‘ Warsbwony {w { [ I
(@ Fierscieniowy |k : Ir
@r Fradaromry
@ Powierzchniony
8¢ Babelkowy ;I
olumnowy grupowansy, Pordwnuje wartosci dla
dznvch kategori.
Macisnij | praytrzymaj, aby zobaczyd prayktad |

Anuluj = Wisterz | Dalej = I Zakoncz |

W nastgpnym kroku, w oknie Dane Zrodlowe, na karcie Zakres danych zaznaczy¢ komorki z

danymi liczbowymi, w omawianym przyktadzie jest to zakres B3:B6
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Dane Zradiowe

Zakres darwvch | Setie

Speredar w Anl Wachadnig

Zakres danych: | =Arkusz? 19653 $B56| &
Setie wi ) Wiersze
%) Eolumny
[ Anuluj H < Weterz “ Dalej = H Zakoncz ]

Wybraé karte Serie i1 ustali¢ Etykiety osi kategorii X, sa to komorki A3:A6. Dzigki temu

poszczegdlne stupki otrzymaja podpisy zawierajace wlasciwe lata

W zakladce Serie mozna dodawac¢ i usuwac serie danych, podawa¢ ich nazwy oraz zmienia¢

zaznaczenie komorek z warto$ciami.

27



MS Excel — szkolenie z obstugi programu — wzrost efektywno$ci pracy

Dane Zradiowe

Zakres danych Serie

Speredar w Anl Wachadnig

Serie
Mazwa: |
Wartgscis | =Arkusz2I$B43: 656
Diodaj ] [ sur ]
Ebwkigty osi kategarii (4 |=.ﬁ.rk1.|522!$.ﬁ.$3:$.ﬁ.$6
[ Anuluj ] [ < Weterz “ Dalej = ] [ Zakoncz ]

W nastepnym kroku Kreatora okreslamy opcje wykresu, w tym:

Tytuty wykresu i poszczegolnych osi

Osie wlaczanie/wytaczanie widoku osi na wykresie

Linie siatki dodawanie/usuwanie linii gtownych i pomocniczych
Legenda pokazywanie legendy, w tym jej potozenie

Etykiety danych dodatkowe opisy dla przedstawianych danych

Tabela danych dofaczenie tabeli danych, z ktorych powstat wykres
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Kreator wykresdw - Krok 3 z 4 - Opcje wykresu

| Jsig Linie siatki | Legenda | Etykiety danvech | Tabela damwch

Tbut wevkresy:
|Sprzedaz' w Azji Wschodnig] |

0& kategori (2

Spepedar w Arl Wiachadnig

25 warkosc ()

[ anuluj H < \stecz ” Dalej = ][ Zakoncz ]

W kolejnym kroku tworzenia wykresu definiujemy potozenie wykresu. Wykres mozna wstawi¢

w arkuszu biezacym, w innym arkuszu otwartego skoroszytu lub jako nowy arkusz.

Kreator wykresow - krok 4 z 4 - Polozenie wykresu

rigse wykres:

|_._|_ 3 Jakno nowy arkusz: |'-.-'-.-'*;.-'kresl |

g all E (%) Jako ohiekk w; Arkusz A |

[ Anuluj ][ < Wstecz ]

Wstawiony wykres mozna modyfikowa¢, zmienia¢ poczatkowe ustawienia oraz formatowac
wybrane elementy. Je§li chcemy zmieni¢ zakres danych lub jedna z ustawionych opcji

zaznaczamy wykres i ponownie uruchamiamy Kreatora wykresow.

Jezeli formatujemy jego elementy klikamy dwukrotnie element, ktory chcemy edytowaé, np.

kolumny i wybieramy okreslone polecenia.

Edycja poszczegolnych elementow wykresu mozliwa jest rowniez poprzez menu kontekstowe.
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18. Przygotowanie arkusza do wydruku i wydruk

Przygotowujac arkusz do wydruku mozna zmieni¢ wielko$¢ marginesoOw strony: goérnego,
dolnego, lewego i1 prawego, zmieni¢ orientacj¢ strony (pionowa lub pozioma) oraz jej rozmiar.
Zawarto$¢ arkusza mozna rozmie$ci¢ na jednej lub wielu stronachmozliwe jest dodanie nagtowka
1 stopki z tekstem, numerami stron, data, godzing, nazwg arkusza i pliku. Dodatkowo mozna

wyswietli¢ nagtowki kolumn i wierszy oraz linie siatki.

Polecenia formatowania arkusza dostgpne s3 w menu rozwijalnym Plik — Ustawienia strony. Na
kartach Strona, Marginesy, Naglowek/Stopka i Arkusz znajduja si¢ odpowiednie opcje
formatowania. Po wybraniu przycisku Podglad wydruku zobaczymy wyglad arkusza po zmianie

ustawien.
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Narzedzie drukowania dostepne jest rowniez na standardowym pasku narzedzi i w menu Plik. Po
wywolaniu polecenia Wydruk istnieje mozliwo$¢ ustalenia dodatkowych opcji wydruku jak np.
wydruk bloku zaznaczonych komorek, catego arkusza lub catego skoroszytu, okreslamy liczbg

stron 1 liczb¢ kopii.
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