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PRZYPOMNIENIE PODSTAWOWYCH POJEC | NARZEDZI, ORGANIZACJI PROGRAMU

ORAZ DOKUMENTU-SKOROSZYTU

Zanim rozpoczniemy prace z Excelem na wyiszym poziomie wtajemniczenia, warto przypomnieé
i usystematyzowac sobie podstawowe pojecia zwigzane z tym sSrodowiskiem:

e Dokument excela (arkusz kalkulacyjny) to siatka komoérek 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 *.xIsx 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 ktérego program bedzie dokonywat obliczen. Formuta moze zawierac
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 realizowa¢ za pomocg paskéw przewijania pionowego
i poziomego lub za pomocg klawiszy PgDn i PgUp. Pozostate sposoby podane s 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
w 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

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 konca 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

W programie Office Excel 2007 nowy interfejs uzytkownika Office Fluent zastepuje wszystkie menu, paski

narzedzi i wiekszos¢ okienek zadan, ktére byty dostepne w poprzednich wersjach programu Excel,

za pomocy prostego i wykrywalnego mechanizmu. Nowy interfejs uzytkownika Office Fluent zostat

zaprojektowany tak, aby ufatwi¢ podnoszenie produktywnosci i efektywnosci w programie Excel,

wyszukiwanie odpowiednich funkcji dla réznych zadan i odkrywanie nowych zastosowan.

Nowa lokalizacja znajomych polecen. Aby odnalez¢ lokalizacje polecen menu i paskow narzedzi znanych

z wezesniejszych wersji w programie Excel 2007, mozna postuzyc sie tabelg dotgczong na koncu skryptu

l;'é::';gg; W programie Lokalizacja w programie Excel 2007

Nowy > | Przycisk pakietu Office | Nowy | Pusty arkusz

Otworz... > | Przycisk pakietu Office | Otwérz

Zapisz > | Pasek narzedzi Szybki dostep | Zapisz

Zapisz > | Przycisk pakietu Office | Zapisz

Uprawnienie 5 Przycisk. pa_kifetu Office | Przygotuj | Ogranicz uprawnienie | Ogranicz
uprawnienie jako

Wiadomos$¢ e-mail > | Przycisk pakietu Office | Wyslij | Wiadomos¢ e-mail

Drukuj > | Przycisk pakietu Office | Drukuj | Szybkie drukowanie

Podglad wydruku > | Przycisk pakietu Office | Drukuj | Podglad wydruku

Pisownia... > | Recenzja | Sprawdzanie | Pisownia

Poszukaj > | Recenzja | Sprawdzanie | Poszukaj

Wytnij > | Narzedzia gtéwne | Schowek | Wytnij

Kopiuj > | Narzedzia gtéwne | Schowek | Kopiuj

Wklej > | Narzedzia gtéwne | Schowek | Wklej

Malarz formatéw > | Narzedzia gtéwne | Schowek | Malarz formatow

Cofnij > | Pasek narzedzi Szybki dostep | Cofnij

Wykonaj ponownie > | Pasek narzedzi Szybki dostep | Wykonaj ponownie

Adnotacje odreczne > | Recenzja | Pismo odreczne | Rozpocznij pisanie odreczne

Hipertacze > | Wstawianie | tacza | Hipertacze

Autosumowanie > | Narzedzia gtéwne | Edycja | Autosumowanie

Autosumowanie > | Formuty | Biblioteka funkcji | Autosumowanie

Sortuj rosngco > | Dane | Sortowanie i filtrowanie | Sortuj od Ado Z

Sortuj malejgco > | Dane | Sortowanie i filtrowanie | Sortuj od Z do A

Kreator wykreséw > | Wstawianie | Wykresy

Rysowanie

A\

Te polecenia sg dostepne na kartach Narzedzia do rysowania po
wstawieniu lub zaznaczeniu ksztattu.

Powiekszenie

Przycisk pakietu Office | Opcje programu Excel | Dostosowywanie |
Wszystkie polecenia | Powiekszenie

Microsoft Excel — Pomoc

Gorna cze$¢ Wstazki | Pomoc

Raport tabeli przestawnej

Wstawianie | Tabele | Tabela przestawna | Tabela przestawna/wykres

>
wykresu przestawnego przestawny
Komentarz > | Recenzja | Komentarze | Nowy komentarz
) Przycisk pakietu Office | Opcje programu Excel | Dostosowywanie
Autofiltr > . . .
Wszystkie polecenia | Autofiltr
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Nowy > | Przycisk pakietu Office | Nowy | Pusty arkusz
Otworz... > | Przycisk pakietu Office | Otwérz
Zapisz > | Pasek narzedzi Szybki dostep | Zapisz
Zapisz > | Przycisk pakietu Office | Zapisz
Uprawnienie S E:)zry;cvivsrll(iepna:;eatsooffice | Przygotuj | Ogranicz uprawnienie | Ogranicz
Wiadomos¢ e-mail > | Przycisk pakietu Office | Wyslij | Wiadomos¢ e-mail
Drukuj > | Przycisk pakietu Office | Drukuj | Szybkie drukowanie
Podglad wydruku > | Przycisk pakietu Office | Drukuj | Podglad wydruku
Pisownia... > | Recenzja | Sprawdzanie | Pisownia
Poszukaj > | Recenzja | Sprawdzanie | Poszukaj
Wytnij > | Narzedzia gtéwne | Schowek | Wytnij
Kopiuj > | Narzedzia gtéwne | Schowek | Kopiuj
Wklej > | Narzedzia gtéwne | Schowek | Wklej
Malarz formatéw > | Narzedzia gtéwne | Schowek | Malarz formatéw
Cofnij > | Pasek narzedzi Szybki dostep | Cofnij
Wykonaj ponownie > | Pasek narzedzi Szybki dostep | Wykonaj ponownie
Adnotacje odreczne > | Recenzja | Pismo odreczne | Rozpocznij pisanie odreczne
Hipertacze > | Wstawianie | tacza | Hipertgcze
Autosumowanie > | Narzedzia gtéwne | Edycja | Autosumowanie
Autosumowanie > | Formuty | Biblioteka funkcji | Autosumowanie
Sortuj rosngco > | Dane | Sortowanie i filtrowanie | Sortuj od A do Z
Sortuj malejgco > | Dane | Sortowanie i filtrowanie | Sortuj od Z do A
Kreator wykreséw > | Wstawianie | Wykresy
Rysowanie > | vtswien b seznacrmis ket o o eeweni B
Powiekszenie S \F;\;z;l;lsstti:z:)l:)lleet:erfi);‘fllcioll\li(;lp()sci(;npi)erogramu Excel | Dostosowywanie |
Microsoft Excel — Pomoc > | Gorna cze$¢ Wstazki | Pomoc
Raport tabeli przestawnej i S Wstawianie | Tabele | Tabela przestawna | Tabela przestawna/wykres
wykresu przestawnego przestawny
Komentarz > | Recenzja | Komentarze | Nowy komentarz
Autofiltr S Przycisk.pakietu (?ffice | Qpcje programu Excel | Dostosowywanie
Wszystkie polecenia | Autofiltr
Nowy > | Przycisk pakietu Office | Nowy | Pusty arkusz
Otworz... > | Przycisk pakietu Office | Otwérz
Zapisz > | Pasek narzedzi Szybki dostep | Zapisz
Zapisz > | Przycisk pakietu Office | Zapisz
Uprawnienie S lF::er\;cviver:iepnaiZIJ’eatll:oOffice | Przygotuj | Ogranicz uprawnienie | Ogranicz
Wiadomos¢ e-mail > | Przycisk pakietu Office | Wyslij | Wiadomos¢ e-mail
Drukuj > | Przycisk pakietu Office | Drukuj | Szybkie drukowanie
Podglad wydruku > | Przycisk pakietu Office | Drukuj | Podglad wydruku
Pisownia... > | Recenzja | Sprawdzanie | Pisownia
Poszukaj > | Recenzja | Sprawdzanie | Poszukaj
Wytnij > | Narzedzia gtéwne | Schowek | Wytnij
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Kopiuj > | Narzedzia gtéwne | Schowek | Kopiuj

Wklej > | Narzedzia gtéwne | Schowek | Wklej

Malarz formatéw > | Narzedzia gtéwne | Schowek | Malarz formatéw

Cofnij > | Pasek narzedzi Szybki dostep | Cofnij

Wykonaj ponownie > | Pasek narzedzi Szybki dostep | Wykonaj ponownie

Adnotacje odreczne > | Recenzja | Pismo odreczne | Rozpocznij pisanie odreczne

Hipertacze > | Wstawianie | tacza | Hipertgcze

Autosumowanie > | Narzedzia gtéwne | Edycja | Autosumowanie

Autosumowanie > | Formuty | Biblioteka funkcji | Autosumowanie

Sortuj rosngco > | Dane | Sortowanie i filtrowanie | Sortuj od A do Z

Sortuj malejgco > | Dane | Sortowanie i filtrowanie | Sortujod Zdo A

Kreator wykresow > | Wstawianie | Wykresy

Rysowanie S Te po!ec.enia sg dostephe na kartach Narzedzia do rysowania po
wstawieniu lub zaznaczeniu ksztattu.

Powiekszenie S \F;\Zz\c/;stl;:z:)lgle;ccuer:?;‘fllciollvi(;p:;:iznpi);’ogramu Excel | Dostosowywanie |

Microsoft Excel — Pomoc > | Gorna cze$¢ Wstazki | Pomoc

Raport tabeli przestawnej i S Wstawianie | Tabele | Tabela przestawna | Tabela przestawna/wykres

wykresu przestawnego przestawny

Komentarz > | Recenzja | Komentarze | Nowy komentarz

Autofiltr S Przycisk pakietu Office | Opcje programu Excel | Dostosowywanie

Wszystkie polecenia | Autofiltr

BLOKOWANIE | ODBLOKOWYWANIE TYTULtOW WIERSZY | KOLUMN

Przy bardzo duzych listach danych warto skorzysta¢ z tzw. Opcji Zablokuj okienka, ktdora 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 tg stosuje sie

czesto np. przy zdefiniowanych przez uzytkownika nagtéwkach wierszy w listach, czy bazach danych.

Zeszytl - Microsoft Excel e

Widok

L& =

+ 100%
zaznaczenia
iwiekszenie

[} 1

- (=R
a @@ R
% = Podziel —
7£| jﬂ [ Podziel :J
— = Uknyj | =a
Powickszdo | MNowe Rozmies¢ |Zablokuj| — _ Zapisz obszar Przefacz | Makra
akno wszystko |okienka ¥ dkryj roboczy  okna~ =
Zablokuj okienka | Makra
H Podczas przewijania arkusza zachowaj w polu widzenia | -
wiersze i komérki (na podstawie biezacego zaznaczenia).
K L Zablokuj gérny wiersz R s 'A
Podezas przewijania pozostate) czedci arkusza zachowaj |

w polu widzenia gérny wiersz,

Zabloku] pierwsza kolumne

Podczas przewijania pozostatej czeéci arkusza zachowaj
w polu widzenia pierwsza kolumne.

Aby np. zablokowac pierwszy wiersz i pierwszg kolumne zaznacz komodrke B2 i wybierz ze wstgzki Widok

przycisk Zablokuj okienka i dalej ponownie Zablokuj okienka.
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ADRESY BEZWZGLEDNE

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

Zaznacz komorke zawierajaca formute.
Na pasku formuty (pasek formuty: Pasek u géry okna programu Excel, ktory stuzy do wprowadzania
i edytowania wartosci i formut w komadrkach i na wykresach. Wyswietlana jest w nim wartosc stata
lub formuta przechowywana w komorce aktywnej.) zaznacz odwotanie, ktore chcesz
zmienié.

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

W ponizszej tabeli opisany jest sposob aktualizowania typu odwotania, gdy formuta zawierajgca odwotanie
jest kopiowana o dwie komérki nizej i o dwie komaorki 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 komérki ma postaé SAS1.) odwotanie do
kolumny i bezwzgledne do wiersza)

A$1 (wzgledne (odwotanie wzgledne: W formule jest to adres komdrki oparty  C$1
na wzglednym potozeniu komorki, ktéra zawiera formute, i komorki, do ktérej
nastepuje odwotanie. Jesli formuta zostanie skopiowana, odwotanie jest
automatycznie dostosowywane. Odwotanie wzgledne ma postaé¢ 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) c

Formuty mozna kopiowac réwniez do s3gsiednich komadrek, uzywajgc uchwytu wypetniania (niewielki, czarny
kwadracik ,plusik” w prawym dolnym rogu zaznaczenia). Gdy uzytkownik wskaze uchwyt wypetnienia,

wskaznik przybiera postaé czarnego krzyzyka.) :L

UNIA EUROPEJSKA Gk
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FORMATOWANIE WARTOSCI LICZBOWYCH

PROMAR

international

Wszystkie komorki nowo utworzonego arkusza przybierajg ogdlny format liczbowy oraz standardowe

wyréwnanie i inne atrybuty. Wyglad naszych komérek mozemy zmieni¢ uzywajac opcji Formatuj komorki

z menu prawego przycisku myszy lub ze wstazki Narzedzia gtéwne.

MR Zeszytl - Microsoft Excel

Narzgdzia giéwne | Wstawianie  Ukladstreny  Formuly  Dane  Recenza  Widok

[}
i
%

Calibri Cj A A

ABC  Ogéine
123 Bezokieslonego formatu

B LU - & A

] Scal i wysrodkuj ~

= Czeionka . Wyrwnanie a
H7 - e 12
% Walutowe

Ksicgowe

Data kiGtka
i
—

s

‘7 Procentowe

1/2 Utamicowe

2 Naukowe

Lizbowe

Wigce] formatw liczb

S Zawijaj tekst | [l *«\

) -
7 7 =
7R G
“ |Formatuj  Stle | Wstaw L
Bko tabele ™ komorki |
style Ke
M N

Jesli jest to mozliwe, wpisanemu ciggowi znakdéw automatycznie przypisywany jest poprawny format

liczbowy. Na przyktad, w przypadku wpisu zawierajacego znak dolara przed liczbg 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 wiasnym

formatem liczbowym utworzonym przez uzytkownika. Wzorce formatédw liczbowych moga zawierac

do czterech sekcji rozdzielonych srednikami. 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 komérek &I&J
Liczby | Wyrdwnanie | Czcionka | Obramowanie I Wypelnienie | Ochrona |
Kategoria:
Ogdine » | Preyklad
Liczbowe:
Ksiggowe . a
Date Miejsca dziesigtne; | 2 =
Czas symbal: |zt
Procentowe 2 |Z|
UHamkowe Liczby ujemne:
Naukore
Tekstowe 1234,10 74
Spedjalne -1234,10 2+
Niestandardowe -1234,10 z+

kolumnie uzywa sig formatdw ksiegowych,

Formaty walutowe sg uzywane dia ogélnych wartoidi pienigznych. Do wyréwnania przecinksw w jednej

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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KORZYSTANIE Z AUTOFORMATOW

Program Microsoft Excel posiada wbudowane formaty zakresu, zwane autoformatami, ktére pozwalaja
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 moga by¢ za pomoca opcji Autoformat ze wstazki Narzedzia gtéwne:

= 0 = e X Autosumowanie ~
% gﬂ - _f\ -;J E\’Wpe}nienie' % l?a

Formatuj Style Wstaw  Usuf  Format . Sortuji Znajdii
Jako tabele ~ komorki v - - - 2 Wyezysé - filtruj = zaznacz ~

Jasny -
—k

fi
=

dowy styl tabeli..,

[l
=

Jowy styl tabeli przestawnej...

Autoformaty to potgczenia formatow liczb, wyrdwnan, czcionek, krawedzi, wzorkéw, koloréw, szerokosci
kolumn i wysokosci wierszy. Po zaznaczeniu zakresu i zastosowaniu autoformatu, automatycznie okreslane
sg poziomy uogodlnienia i szczegdétowosci zaznaczonych zakresdw i stosowane sg odpowiednie format. Kazdy
autoformat moze obejmowac potgczenie wszystkich lub wybranych formatéw tak, by zachowac formaty
juz zastosowane do danego zakresu.

Jesli formaty sg po prostu kopiowane z jednej komorki lub zakresu do innej komarki lub zakresu, mozna
do tego uzyc przycisku ,,Malarz formatow”.

reC .

&

=3 Kopiuj
Wklej
- F Malarz formatéw
schowek u

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

UNIA EUROPEJSKA IR
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KANCELARIA PREZESA RADY MIN ISTROW

FORMATOWANIE WARUNKOWE

Formatowanie warunkowe daje mozliwos¢ ustawienia do 64 warunkdéw, co w poréwnaniu z poprzednimi
edycjami Excela daje poteine atrakcyjnego przedstawiania danych liczbowych.
We wczesniejszych wersjach programu mozna byto wykorzysta¢ tylko trzy pierwsze warunki. Wszystkie
reguty formatowania warunkowego pozostang jednak dostepne w skoroszycie i zostang zastosowane
przy ponownym otwarciu skoroszytu w programie Excel 2007,

mozliwosci

chyba Zze reguty s3 edytowane

we wczesniejszej wersji programu Excel.

Jesli chcemy wyrdzni¢ komorki spetniajgce okreslone kryteria innym formatowaniem niz pozostate
to mozemy postuzy¢ sie formatowaniem warunkowym.

Po zaznaczeniu odpowiedniego zakresu komodrek odnajdujemy opcje: Formatowanie warunkowe
i tworzymy reguty, przypisujgc formaty

1 1 ] ==y T Autosumar
7, s [a==]
.5 3 7 ()

55 ﬁ —‘d == E\Wpelmen
Formatowanie| Farmatuj Style Wstaw Usufi  Format .
warunkowe v |jako tabele ~ komdrki = - - - 2 Wyezysé -
j'gi Reguby wyrdiniania komorek »* fJ Wieksze nit...

Lﬁﬁ Reguty pierwszych/ostatnich » j] Mniejsze niz..

= o
E Paski danych 3 :‘ﬂ Miedzy...

= . | s

F=| skale koloréw b | = Réwne...

3= Zestawyikon 3 Jd Tekst zawierajacy...

= Eal
{5 Mowareguta... .

—4l Data wystepujaca...

5| Wyczysé reguly p| e
U] Zzarradzaj regutami.. = .
1| Zarza J'\ g =1 Duplikujace sie wartosci...

Kolejne warunki tworzymy klikajgc na odpowiednie ikony. Ustalamy warunek i format

Wieksze niz

Formatuj komdrki, ktérych wartosé jest WIEKSZA NIZ:

przy uzyciu | Jasnoczerwone wypelienie z demnoczerwonym tekstem |4 |

ok [ g |

S

o

a
1316.90
3021,55
9754.80
4097.02
3654.39
2212.39
2429.68
2897.18

Po zatwierdzeniu obserwujemy dynamicznie zmieniajgce sie formatowanie komodrek. Jesli zawartosé
komodrek zmieni sie to adekwatnie zmieni sie ich sformatowanie. Dzieki temu mozemy kontrolowa¢ wyniki
formut i w tatwy sposdb odszukiwac specyficzne wartosci.

Kolejne warunki mozemy sformatowac niestandardowo wykorzystujgc np. desenie.

UNIA EUROPEJSKA
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Pomiedzy.

Formatuj komdrki POMIEDZY:

i |4000]

2000 przy uzyciu |Format niestandardowy...

[ ok ][ A |

Zaznaczanie tekstéw zawierajacych podobny fragment — np. zaznaczamy spdlki S.A..

analizowany obszar i w opcji formatowania warunkowego wybieramy — Tekst zawierajacy

| ) 0 == ¥ Autosumo
7 i +—
B @ 5 o5 E I
B Wypetnien
Formatowanie| Formatuj Style Wstaw Usun Format .
warunkowe ~ |jako tabele » komarki = - - - 2 Wyerysé -
__—_'gi Reguty wyrdiniania komdrek » -—ill Wieksze nii...
Fﬁ] Reguty pierwszych/ostatnich » J Mnigjsze niz.
10| g < M
=
E Paski danych 3 Miedzy...
Ej Skale kolorow 3 —_'_J Rowne...
= |
1= Zestawy ikon 3 __Iah Tekst zawierajacy...
Nastepnie wpisujemy szukany fragment
D E F G H | J K
Firma Miasto Nazwisko Imig Ptaca Data zatrudnienia
ABB
Amino
Bartek S.A.
Ford
Piernik z.0.0 G |s.a. przy uiyciu |Jasnoczerwone wypednienie z cdemnoczerwonym tekstem v|
Gigus 5.A. R
HCP K [ ok ][ Ay |
Ford [
Kowalstwo Art. RKrakow Maliniak Zhigniew 2500 1999-03-12

Zaznaczamy

Gdy bedziemy chcieli sprawdzi¢, do jakich komdrek zostato zastosowane tego typu formatowanie, mozemy
w module sprawdzania zgodnosci klikng¢ przycisk Znajdz, aby odnalez¢ komarki, do ktorych zastosowano
formatowanie warunkowe z uzyciem wiecej niz trzech warunkéw, a nastepnie wprowadzi¢ odpowiednie

zmiany.
UNIA EUROPEJSKA Poctat o
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SPRAWDZANIE POPRAWNOSCI DANYCH - REGULY POPRAWNOSCI DANYCH, LISTA

ROZWIJALNA

Sprawdzanie poprawnosci danych w programie Microsoft Excel umozliwia zdefiniowanie typu danych, ktére
maja by¢ 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.

Tt Microsoh Excel —_——

wl | Dane | Recenza  Widok

‘nia %l l ? :::ﬁ it

wosei o Zastosuj ponownie

83 B B d W E

| sortui | Fitruj o Tekstjako Usun |Poprawnos|Konsoliduj  Analiza Grupuj Rozgrupuj  Suma
lacza {7 Zaawansowane kolumny duplikaty| danych~ warunkowa - - esciowa
| Sortowanie i fitrowanie | = i¢ danych... Konspekt
5 zakredl nieprawidiowe dane —
Poprawnosé danych
G H | ] K L P Wyczyié zakreélenia nieprawidio

Umozliwia zapobieganie wprowadzaniu
nieprawidtowych danych do komérki.

Na przyklad mozna odrzucaé nieprawidtowe
daty lub liczby wigksze niz 1000,

Mozna takze wymusié wybieranie
wprowadzanych danych  listy rozwijanej
zawierajace] okreslone wartoci,

@ Naciéni kiawisz L, aby uzyskac dalsz3 pomoc.

L

Sprawdzanie poprawnosci danych jest szczegdlnie uzyteczne w przypadku projektowania formularzy lub
arkuszy, z ktorych inne osoby beda 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 poprawnoéci danych m

Ustawienia | Komunikat wejsdowy | Alert o biedzie |

Kryteria poprawnosc
Dozwalone:
Dowolna wartose H Ignoruj puste
Dowolna wartogd

Miestandardowe

Zastosuj te zmiany we wszystkich komérkach z tymi samymi
ustawieniami

o) o

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

jest poprawna.

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

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

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

TYPY KOMUNIKATOW, KTORE MOZNA WYSWIETLAC

Dla kazdej sprawdzanej komorki 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 wtgczg 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 peprawnosci danych @Iﬂ

Alert o bledzie

Pokazuj komunikat wejsdowy przy wyborze komérki

Gdy komdrka jest zaznaczona, pokaz ten komunikat wejscowy:
Tytuk:

Komunikat wejsciowy:

=] )

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

r 1
Sprawdzanie poprawnosci danych @I&J

| Ustawienia | Komunikat wejsciowy | Alert o bledzie

Pokazuj alerty po wprowadzeniu nieprawidtowych danych

Gdy uzytkownik wprowadza nieprawidiowe dane, pokaz ten alert:

Styl: Tytuk:

Zatrzymaj u

Zatrzymaj Komunikat o bledzie:
Ostrzezenie

Informacje -

p

o) [

UNIA EUROPEJSKA i
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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: Ponéw, powodujacy powrdt do komérki w celu dalszej edycji, oraz
Anuluj, przywracajgcy poprzednig wartos¢ komaorki. 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 badz 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 ktérego ustanawiasz kryteria i wybierz polecenie Sprawdzanie poprawnosci.
Na zaktadce Ustawienia ustaw kryteria, tak ponizej.

- fx
e | ¢ | o E F G H I ] K
: ~
Sprawdzanie poprawnosci danych @Iﬂ—hj
Ustawienia | Komunikat wejsciowy | Alert o biedzie |
Kryteria poprawnosd
Dozwolone:
Pelna liczba |z| Ignoruj puste
Wartogd danych:
wicksza niz |Z|
Minimurm:
o
Zastosuj te zmiany we wszystkich komdrkach z tymi samymi
ustawieniami
\

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

UNIA EUROPEJSKA
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g : B
Sprawdzanie poprawnosci danych &Iﬂ

Komunikat wejsciowy | Alert o bledzie

Pokazuj komunikat wejsdowy przy wyborze komédrki
Gdy komdrka jest zaznaczona, pokaz ten komunikat wejscowy:
Tytuk:
uwaga
Komunikat wejsdowy:

wpisz wartost wisksza od 0|

o) (o

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

E F G H I 1

-

K

- Y
Sprawdzanie poprawnosci danych M

| Ustawienia | Komunikat wejscowy | Alert o bledzie

Pokazuj alerty po wprowadzeniu nieprawidtowych danych

Gdy uzytkownik wprowadza nieprawidiowe dane, pokaz ten alert:
Styl: Tytuk:
Zatrzymaj IZ| uwaga
Komunikat o bledzie:

Probujesz wpisac niedozwolong -
wartnéc, Podaj liczbe wisksza od 0

o) (o)

Oprodcz tresci alertu o btedzie nalezy ustawic Styl, czyli sposdb reakcji Excela na probe wpisania wartosci
niedozwolonej. Po zatwierdzeniu ustawied pora na przetestowanie. Po wpisaniu liczby niezgodnej
z narzuconymi kryteriami pojawia sie alert o bfedzie. Narzucony styl zatrzymaj nie daje mozliwosci wpisania

niepoprawnej wartosci.

C

8 |
]

uwaga
wpisz
wartosé
wigksza od 0

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Probujesz wpisac niedozwolong wartosc. Podaj liczbe wieksza od 0

[ Pondw probe | ’ Anuluj ] [ Pomoc ]

Cay te informacie byly pomocne?
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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.

a B
Sprawdzanie poprawncsci danych m

Ustawienia | Komunikat wejsciowy | Alert o biedzie |

Kryteria poprawnosd
Dozwolone:
Dhugos¢ tekstu E Ignaryj puste
Wartosd danych:
rowna IZ|
Diugosc:
1| S

[ Zastosuj te zmiany we wszystkich komérkach z tymi samymi
ustawieniami

(o ] [ oo

WPISYWANIE DAT Z OKRESLONEGO PRZEDZIAtU CZASU

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

r B
Sprawdzanie poprawnosci danych M

Ustawienia | Komunikat wejsdowy | Alert o biedzie |

Kryteria poprawnosci
Dozwaolone:
Data [+] & 1gnory puste
Wartosgd danych:

miedzy |Z|

Data poczatkowa:

=date()-3
Data koncowa:
—date(+3|
[ Zastosuj te zmiany we wszystkich komérkach z tymi samymi
ustawieniami

o) (o)

Uwaga! Jesli komarki zostang wypetnione kolejnymi datami za pomocq jakiejkolwiek opcji Kopiuj-Wklej
reguty sprawdzania poprawnosci danych nie zadziatajg! Blokada dziata tylko na dane wpisywane z
klawiatury!
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‘ LISTA WARTOSCI DO WYBORU

Jesli wypetniajac arkusz danymi wpisujemy wielokrotnie informacje (np.: dni tygodnia, miesigce) mozna

zastosowad sprawdzanie poprawnosci przy pomocy opcji Lista. Najpierw nalezy przygotowaé na boku

arkusza liste wszystkich mozliwych opcji. Ponizej w komdrkach A1:A10 s3 wprowadzone nazwy miesiecy.

Nastepnie na zaktadce Ustawienia nalezy wybra¢ opcje Lista i w polu Zrédto zaznaczyé¢ fragment arkusza

Al:A12.
AL - Je
A B C D E F G

1 lstyczenn | - 5
3 Iuty : Sprawdzanie poprawnosci danych M
— \

3 !marzec | — -
T Ustawienia | Komunikat wejscowy I Alert o bledzie |
4 kwiecien !

5 'maj \ Kryteria poprawnoscd
-~ | \

6 lczerwiec ) Dozwolone:
[7 fipiec H Lista Ignoruj puste
P— L] PR , -

g lsierpieri ! Wartoéd danych: Rozwinigcia w komrce
= 1 -
9 jwrzesien | migdzy
Epaidziernik Zrédo:
11 !listopad | =sAs1:54512] 3
12 grudzieri |

13

14 Zastosyj te zmiany we wszystkich komdrkach z tymi samymi

15 ustawieniami

16 =

17 Wyczyst wszystko OF; ] [ Anuluj
18 ™ ' ' ' ' ' '
14q

Dzieki temu w komorkach, w ktérych dziata sprawdzanie poprawnosci nazwy

z listy po uprzednim kliknieciu w przycisk.

A B

Ilstyczeﬁ

2 luty
marzec
kwiecier
maj
czerwiec
lipiec
sierpien
wrzesien
10 |paidziernik
11 |listopad
12 |grudzien
13

[CRE-R RN RET R

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

styczed
luty
marzec
kwiecier
maj
czerwiec
lipiec
sierpieri

miesiecy mozna wybierac

[
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OCHRONA DOKUMENTU - OCHRONA ARKUSZA, OCHRONA SKOROSZYTU,

SZYFROWANIE DOKUMENTU;

W pakiecie Microsoft Office 2007 mozna za pomocg haset chroni¢ dokumenty programu Microsoft Office
Word 2007, skoroszyty programu Microsoft Office Excel 2007 oraz prezentacje programu Microsoft Office
PowerPoint 2007 przed otwarciem lub zmodyfikowaniem przez inne osoby. Nalezy uzywac silnych haset,
w ktorych wystepuja mate i wielkie litery, cyfry i symbole. W stabych hastach nie wystepujg potfaczenia tych
elementdw. Silne hasto: Yédh!et5. Stabe hasto: Dom27. Hasta powinny mie¢ co najmniej 8 znakow. Lepsze

sg jednak hasta liczace co najmniej 14 znakow.
SZYFROWANIE SKOROSZYTU | USTAWIANIE HAStA DO JEGO OTWIERANIA

Aby zaszyfrowac plik i ustawié hasto do otwierania go, wykonaj nastepujgce czynnosci:

't;;:'
1. Kliknij przycisk Microsoft Office ", wskaz polecenie Przygotuj, a nastepnie kliknij polecenie
Zaszyfruj dokument.

Oznacz jako wersje ostateczna

Powiadom czytelnikow, Ze ta wersja skoroszytu jest
ostateczna, i sformatuj go jako tylko do odezytu.

_‘j Szyfruj przy uzyciu hasta
Wymagaj hasta w celu otwarcia tego skoroszytu,

Chron biezacy arkusz i
Umozliwia kontrolowanie, jakie typy zmian
uzytkownicy moga wprowadzad w biezacym arkuszu.

Chron strukture skoroszytu
Umozliwia zapobieganie niepozadanym zmianom w
strukturze skoroszytu, takim jak dodawanie arkuszy.

Dodaj podpis cyfrowy
Zapewnij integralnosd skoroszytu przez dodanie

niewidocznego podpisu gfrowego,

2. W polu Hasto wpisz hasto, a nastepnie kliknij przycisk OK.

i - B
Opcje ogdlne M

[C] zawsze z kopig zapasowa
Wspdiuzytkowanie pliku

Hasto ochrony przed otwarciem: ||
Hasto ochrony przed zmianami:
[ zalecane tylko do odezytu
[ ok [ iy |

3. Maksymalnie mozna wpisa¢ 255 znakdéw. Domyslnie ta funkcja korzysta z zaawansowanego
szyfrowania 128-bitowego AES. Szyfrowanie jest standardowg metodg zabezpieczania plikow.
W polu Wpisz ponownie hasto wpisz ponownie to samo hasto, a nastepnie kliknij przycisk OK.

5. Aby zapisac¢ hasto, zapisz plik.

UNIA EUROPEJSKA e
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USTAWIANIE HAStA DO MODYFIKOWANIA SKOROSZYTU

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

Kliknij przycisk Microsoft Office’ o , a nastepnie kliknij polecenie Zapisz jako.

W menu Narzedzia kliknij polecenie Opcje ogdlne.

Wykonaj jedng lub obie z nastepujacych czynnosci:

o Jedli chcesz, by recenzenci musieli wprowadza¢ hasto, zanim bedg mogli wyswietli¢ skoroszyt,
wpisz hasto w polu Hasto ochrony przed otwarciem.

e Jedli chcesz, by recenzenci musieli wprowadza¢ hasto, zanim bedg mogli zapisa¢ zmiany
wprowadzone w skoroszycie, wpisz hasto w polu Hasto ochrony przed zmianami.

Mozna oczywiscie przypisa¢ 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.

4. Aby zapobiec przypadkowemu modyfikowaniu pliku przez recenzentéw zawartosci, zaznacz pole
wyboru Zalecane tylko do odczytu. Podczas otwierania takiego pliku recenzenci beda pytani,
czy plik ma zostaé 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,

IS - - = = - A S wWstaw = E - 47~
B Ba- B I U-~| A 4 == R A 1] o Feousun - (g dA-
Wkl L
W E | B-A EE | WS | Eiromat- | 2+
Schowek a Czcionka 2| Wyrdwnanie 2 Liczba a Komarki Edytowanie
- J v
Hasto { ?_I_J&
‘Zeszytl.xlsx' jest chroniony.
Hasho: ||
Gotowy | B | | E O 10%
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KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI - I

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY Al 21



KANCELARIA RREZESA RADY MINISTROW 0d 1990 S ®
PROMAR

international

OCHRONA ELEMENTOW ARKUSZA

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

1. Wybierz arkusz, ktdry chcesz chronic.
2. Aby odblokowa¢ komérki lub zakresy, ktére bedg mogty by¢ zmieniane przez innych uzytkownikow,
wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Zaznacz wszelkie komorki lub zakresy, ktore chcesz odblokowac.
2. Na karcie Narzedzia gtowne w grupie Komdrki kliknij przycisk Format, a nastepnie kliknij
polecenie Komorki.
3. Na karcie Ochrona wyczy$¢ pole wyboru Zablokuj, a nastepnie kliknij przycisk OK.

~
Formatowanie komérek T e
[ Licby | Wyréwnanie | Cacionka | Gbramowanie | Wypehienie || Ochrona |

[¥7] Zablokuj

[ Wry

Zablokowanie komdrek lub ukrydie formut pozostaje bez efektu, jesl arkusz nie jest chroniony (karta
Recenzja, grupa Zmiany, przydsk Chron arkusz).

4. Aby ukry¢ formuty, ktére majg by¢ niewidoczne, wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. W arkuszu zaznacz komorki zawierajgce formuty, ktére chcesz ukrycé.
2. Na karcie Narzedzia gtowne w grupie Komdrki 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 odblokowywaé przyciskdw ani formantéw, aby uzytkownicy mogli je klikaé
i korzysta¢ z nich. Mozna odblokowaé¢ osadzone wykresy, pola tekstowe i inne obiekty utworzone
za pomocg narzedzi do rysowania, ktére uzytkownicy majg méc modyfikowac.

5. Na karcie Recenzja w grupie Zmiany kliknij przycisk Chron arkusz.

_/@ ,_LI:]% J @] Chron i udostepnij skoroszyt

@Zemalaj uzytkownikom na edycje zakresow
Chron Chron  Udaostepnij
arkusz skoroszyt~ skoroszyt _/}Sledzzmlany'

Zmiany

UNIA EUROPEJSKA
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6. Na liscie Pozwdl wszystkim uzytkownikom tego skoroszytu na zaznacz te elementy, ktére
uzytkownicy bedg mogli zmieniac.

.

Recenzja Widok

skaz/Ukryj komentarz UE" Ll@ @ Chron i udostepnij skoroszyt

ykaz wszystkie komentarze ﬁZezwalaj uzytkownikom na edycje zakresdw
Chrofi  Chron  Udostepnij .
ykaz pismo odreczne arkusz skoroszyt skoroszyt _,Q Sledz zmiany =

Zmiany

-

—| Chronienie arkusza M
H I )

Chror skoroszyt i zawartosc zablokowanych komdrek

Hasto do usunieda ochrony arkusza:

Pozwdl wszystkim uzytkownikom tego skoroszytu na:

v -
Zaznaczanie odblokowanych komadrek T

Formatowanie komdrek

Formatowanie kolumn

Formatowanie wierszy

Wstawianie kolumn

Wstawianie wierszy

Wstawianie hiperfaczy

Usuwanie kolumn

Usuwanie wierszy &2

m

OOEEEEEERE]E]

[ ok [ A |

—_—

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, ktére mozna zapamietac¢, poniewaz w przypadku utraty hasta nie bedzie
mozna uzyskac dostepu do chronionych elementéw arkusza.
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Wyczys¢ to pole wyboru

Zaznaczanie zablokowanych
komoérek

Aby uniemozliwic¢ uzytkownikom

Przenoszenie wskaznika do komodrek, dla ktdérych zaznaczono pole
wyboru Zablokowany na karcie Ochrona w oknie dialogowym
Formatowanie komdrek. Zaznaczanie zablokowanych komdrek jest
domysinie dozwolone.

Zaznaczanie odblokowanych
komorek

Przenoszenie wskaznika do komdrek, dla ktérych wyczyszczono pole
wyboru Zablokowany na karcie Ochrona w oknie dialogowym
Formatowanie komoérek. Zaznaczanie odblokowanych komérek jest
domysinie dozwolone, a uzytkownicy moga przechodzi¢ miedzy
odblokowanymi komdrkami chronionego arkusza, naciskajgc klawisz
TAB.

Formatowanie komadrek

Zmienianie jakichkolwiek opcji w oknach dialogowych Formatowanie
komorek i Formatowanie warunkowe. Jesli przed wtaczeniem ochrony
arkusza zastosowano formatowanie warunkowe, formatowanie
komérek nadal bedzie ulega¢ zmianie, gdy uzytkownik wprowadzi
wartosc¢ pasujgcg do innego zdefiniowanego warunku.

Formatowanie kolumn

Uzywanie wszelkich polecen formatowania kolumn, w tym zmienianie
szerokosci kolumn lub ukrywanie kolumn (karta Narzedzia gtéwne,
grupa Komorki, przycisk Formatuj).

Formatowanie wierszy

Uzywanie wszelkich polecen formatowania wierszy, w tym zmienianie
wysokosci wierszy lub ukrywanie wierszy (karta Narzedzia gtéwne,
grupa Komorki, przycisk Formatuj).

Wstawianie kolumn

Wstawianie kolumn.

Wstawianie wierszy

Wstawianie wierszy.

Wstawianie hiperfaczy

Wstawianie nowych hipertagczy, réwniez w niezablokowanych
komérkach.

Usuwanie kolumn

Usuwanie kolumn.

Jedli 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 sortowac
zakresdw zawierajgcych zablokowane komérki 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 moga stosowac ani
usuwac funkcji Autofiltru w chronionym arkuszu.

Uzywanie raportow tabeli
przestawnej

Formatowanie, zmienianie uktadu, odswiezanie raportéw tabeli
przestawnej_i wprowadzanie do nich jakichkolwiek innych zmian oraz
tworzenie nowych raportow.

Edytowanie obiektow

Wykonywanie dowolnej z nastepujgcych czynnosci:

Wprowadzanie zmian w obiektach graficznych — takich jak mapy,
wykresy osadzone, ksztatty, pola tekstowe i formanty — o ile nie
zostaty one odblokowane przed wigczeniem ochrony arkusza. Jesli
na przyktad arkusz zawiera przycisk uruchamiajacy makro, przycisk
mozna klikng¢, aby uruchomi¢ makro, ale nie mozna go usungé.
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Dokonywanie zmian, takich jak formatowanie, w wykresach
osadzonych. Wykres bedzie nadal aktualizowany po zmianie danych
zréodtowych.

Dodawanie lub edytowanie komentarzy.

Edytowanie scenariuszy

Wyswietlanie scenariuszy ukrytych przez uzytkownika, wprowadzanie
zmian w scenariuszach, ktérych modyfikowanie jest zabronione, oraz
usuwanie takich scenariuszy. Uzytkownicy moga edytowaé wartosci
w komorkach, ktére 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.
UNIA EUROPEJSKA K
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FUNKCJE — ZASTOSOWANIE FUNKCJI MATEMATYCZNYCH | STATYSTYCZNYCH

Wsrdd wszystkich zdefiniowanych w srodowisku Excela funkcji kazdy moze wybrac¢ cos 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

e Dataigodzina

e  Wyszukiwania i odwotania
e Matematyczne i trygonometryczne
e  Statystyczne

e Inzynierskie

e Modutowe

e Informacyjne

e Funkcje zgodnosci

Aby dodac¢ cos wiecej, formuty mozemy podzieli¢ jeszcze w inny sposéb na tzw. Funkcje bezargumentowe
oraz argumentowe:

1. Funkcje bezargumentowe - nie wymagajg podawania zadnych dodatkowych informacji poza wskazaniem
samej jej nazwy.
e =nazwa_funkgcji(), np. =dzi$(), =teraz()
2. Funkcje argumentowe — te z kolei wymagajg dodatkowych argumentow, ktérymi mogg by¢ liczby, tekst,
inne funkcje (wtedy mamy do czynienia z tzw. zagniezdzaniem funkcji w funkcji).
e =nazwa_funkcji(argumentl, argument2;...; argument n), gdzie n=1,2,3,..., np.
=jezeli(test;prawda;fatsz), =licz.jezeli(zakres; kryteria)
e =nazwa_funkcji(argumentl:argument n), gdzie n=1,2,3,..., np.
=suma(wartos$é_pierwsza_zakresu:wartos$¢_ostatnia_zakresu)

FUNKCJE MATEMATYCZNE | TRYGONOMETRYCZNE
Ponizej znajduje sie lista wybranych funkcji matematycznych:

e MODUL.LICZBY Zwraca wartos¢ bezwzgledng liczby

e ACOS Zwraca arcus cosinus liczby

e ACOSH Zwraca arcus cosinus hiperboliczny liczby

e ASIN Zwraca arcus sinus liczby

e  ASINH Zwraca arcus sinus hiperboliczny liczby

e ATAN Zwraca arcus tangens liczby

e ATAN2 Zwraca arcus tangens liczby na podstawie wspotrzednych x iy

e ATANH Zwraca arcus tangens hiperboliczny liczby

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

e KOMBINACIE Zwraca liczbe kombinacji dla danej liczby obiektow

e  COS Zwraca cosinus liczby
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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.DOt Zaokragla liczbe w dét w kierunku zera

GCD Zwraca najwiekszy wspdlny dzielnik

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

LCM Zwraca najmniejszg wspolng wielokrotnosé¢

LN Zwraca logarytm naturalny podanej liczby

LOG Zwraca logarytm liczby o podanej podstawie

LOG10 Zwraca wartos$¢ logarytmu liczby przy podstawie 10

WYZNACZNIK.MACIERZY Zwraca wyznacznik macierzy reprezentowanej przez dang tablice
MACIERZ.ODW Zwraca macierz odwrotng macierzy reprezentowanej przez dang tablice
MACIERZ.ILOCZYN Zwraca iloczyn macierzowy dwdch tablic

MOD Zwraca reszte z dzielenia

MROUND Zwraca liczbe zaokraglong do podanej wielokrotnosci

MULTINOMIAL Zwraca wielomian dla zbioru liczb

ZAOKR.DO.NPARZ Zaokragla liczbe w gore do najblizszej liczby nieparzystej

Pl Zwraca wartos¢ liczby Pi

POTEGA Zwraca wynik podniesienia liczby do podanej potegi

ILOCZYN Zwraca iloczyn argumentéw

QUOTIENT Zwraca catkowitg cze$¢ ilorazu

RADIANY Konwertuje stopnie na radiany

LOS Zwraca liczbe pseudolosowg z zakresu od 0 do 1

RANDBETWEEN Zwraca liczbe pseudolosowg z zakresu okreslonego przez podane argumenty
RZYMSKIE Konwertuje liczbe arabska na liczbe rzymskg w postaci tekstowej

ZAOKR Zaokragla liczbe do liczby o okreslonej liczbie cyfr

ZAOKR.DOL Zaokragla liczbe w dét w kierunku zera

ZAOKR.GORA Zaokragla liczbe w gére, w kierunku od zera

SERIESSUM Zwraca sume szeregu potegowego o podanym wzorze

ZNAK.LICZBY Zwraca znak liczby

SIN Zwraca sinus podanego kata

SINH Zwraca sinus hiperboliczny podanej liczby

SQRT Zwraca dodatni pierwiastek kwadratowy podanej liczby

SQRTPI Zwraca pierwiastek kwadratowy z liczby pomnozonej przez liczbe Pi
SUMY.POSREDNIE Zwraca sume czesciowa listy lub bazy danych

SUMA Zwraca sume argumentow

SUMA.JEZELI Sumuje komérki spetniajace podane kryteria

SUMA.ILOCZYNOW Zwraca sume iloczynéw odpowiednich elementéw tablicy
SUMA.KWADRATOW Zwraca sume kwadratéw argumentéw

SUMA.X2.M.Y2 Zwraca sume roznic kwadratow odpowiadajgcych sobie wartosci w dwdch
tablicach

SUMA.X2.P.Y2 Zwraca sume sum kwadratéw odpowiadajgcych sobie wartosci w dwdch tablicach
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e SUMA.X.M.Y2 Zwraca sume kwadratéw réznic odpowiadajgcych sobie wartosci w dwdch tablicach
e TAN Zwraca tangens liczby

e TANH Zwraca tangens hiperboliczny liczby

e LICZBA.CALK Przycina liczbe do wartosci catkowitej

Ponizej oméwimy 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 nalezgca do kategorii Statystycznych. Zlicza liczbe komdrek wewnatrz zakresu, ktére spetniajg
podane wymagania.

LICZ.JEZELI(zakres ; kryteria )

e  Zakres - to zakres komorek, z ktdrego maja by¢ zliczane komérki.
e Kryteria - s to kryteria w postaci liczby, wyrazenia lub tekstu okreslajace, ktore komodrki beda
obliczane.

Przyktad

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

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

e  Zakres - jest zakresem komorek, ktore nalezy przeliczy¢.

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

e  Sum_zakres - to komdrki wyznaczone do zsumowania. Komérki w sum_zakres sg sumowane tylko
wtedy, jesli odpowiadajace im komorki w zakresie spetniajg kryterium. Jesli Sum_zakres zostaje
pominiete, to sumowane sg komdrki w zakresie .
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=SUMA.JEZELI(G7:G24;">40";F7:F24) zliczy ptace os6b 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 komodrek, ktdre majg zosta¢ usrednione, wigczajagc w to liczby lub

nazwy, a takze tablice lub odwotania zawierajace liczby.

e Kryteria to kryteria w postaci liczby, wyrazenia, odwotania do komoérki lub tekstu, okreslajgce

komorki, dla ktdérych zostanie obliczona $rednia. Kryteria mozna wyrazi¢ na przykfad jako 32, "32",

">32", "jabtka" lub B4.

e Srednia_zakres to rzeczywisty zestaw komodrek, dla ktérych zostanie obliczona $rednia. W

przypadku pominiecia tego argumentu zostanie uzyty parametr zakres.

Przyktad: usrednianie zyskow z oddziatéw regionalnych

=SUMA.JEZELI(A2:A6;"=*Zach4d";B2:B6)

A B
1 | Region Zyski (w tysigcach)
2 | Wschéd 45 678
3 | Zachod 23789
4 | Pétnoc -4 789
5 | Potudnie (nowy oddziat) 0
6 | Srodkowy zachéd 9678
7 | Formuta Opis (wynik)
8

Srednia zyskéw z regiondw Zachéd oraz Srodkowy
zachdd (16 733,5).

9 | =SUMA.JEZELI(A2:A6;"<>*(nowy
oddziat)";B2:B6)

Srednia zyskéw dla wszystkich regionéw z
wyjatkiem nowych oddziatéw (18 589).

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA T
EUROPEJSKI * *
FUNDUSZ SPOLECZNY a8

29



KANCELARIA I{REZESA RADY MINISTROW 0d 1990 S ®
- PROMAR

international

PRACA Z LISTAMI DANYCH

SORTOWANIE

Czasami przy duzych bazach danych konieczne moze okaza¢ sie posortowanie danych, czyli uporzadkowanie
wierszy listy zgodnie z zawartoscig zaznaczonych kolumn. Mozna wtedy uzy¢ polecenia Sortuj ze wstazki
Narzedzi gtdwnych lub wstazki Dane. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ dane i wybrac porzadek sortowania lub
utworzy¢ i wykorzysta¢ wtasny porzgdek sortowania.

”
Sortowanie m
1};1 Dodai poziom H )( Usuri poziom ” |53 Kopiuj poziom ”B v Maje dane maja nagtdwki

Kolumna Sortowanie Kolejnosc

Sortuj wedhug WYKSZTALCENIE  [»] |Wartodd [»] odadoz [~]
Nastgprie wediug | DZIELNICA [+] |wartosd [+] lodadez [+]
Nastepnie wedhia | NAZWISKD [+] |wartosd [~| DdideZ =]

[ ok [ Ay |

W oknie sortowania nalezy zaznaczyé czy lista ma wiersz nagtdwka czy nie. W przeciwnym przypadku nazwy
pdl moga zastac posortowane razem z danymi.

W prostszych przypadkach mozemy postuzy¢ sie klawiszami szybkiego sortowania.

Dane Recenzja Widok

A l,\-.,..,S.
TR

{+ Zastosuj ponownie
SGrtuJ Flltrl..lj
ﬁl __,() Zaawansowane

[ Sortowanie i filkrowanie [

Wystarczy wowczas zaznaczy¢ komoérke w kolumnie, wg ktérej chcemy sortowaé i nacisngé klawisz
szybkiego sortowania A->Z lub Z->A.

UNIA EUROPEJSKA e
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AUTOFILTR

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

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

Aby pokazaé, jak dziata Autofiltr, wykorzystamy przyktadowg liste z danymi

A B C D E F G

1 Filtr K
2 z
3 L
4 NAZWISKC - [IMIE |~ |DZIELNICA  ~ WYKSZTALCEN - |DODATE = |[WIEK |~

5 |Elbaj Klau¢4|  sortujod Adoz 15,00 zt 59

6 |Maoni Bohd 2 19,00 z+ 56

7 Piwko Piotr A} Seriedzden 17,002 10

8 Rutkowski Robe Sortuj wedlug kolorow " 16,00 zt 58

9 | Aberacka Mariz - 12,50 zt 54

10 |Czekariski Olaf N 21,50 z¢ 55

11 |Fomnak Eliza 23,50 z¢ 38

12 |Kolge Sara Eiltry tekstu 4 17,50 z¢ 22

13 |Makowski Leon ",‘..-,:ulej pl 22,00 z¢ 24

14 |Mobal Piotr - 21,50 zt 40

15 |Padek Pauli [l Zaznacz wszystko) 24,00 z¢ 44

16 |Roch Jolan 25,00 z¢ 51

17 |Morka Anna : . 16,00 z+ 61

18 |Czapski Bogd - iwytsze 19,50 zt 20

19 |Kowal Anna 16,00 z¢ 34

20 |Morek Natal 23,00 zt 50

21 |Perka Halin 12,50 z+ 60

22 |sf Krzys 22,50 z¢ 17

23 | Zaborski Mikol 3250 z¢ 61

24 |Rucki Lech 13,50 z¢ 55

25 Wadaga Jolan 16,00 zt 40

26 \Warkowski Rysz 8.50 zt 37

27 | Zamojski Jan 15,50 z+ 47

28 Beaton Robert Jezyce Srednie 12,50 z+ 54

29 Beryl Zofia Jezyce Srednie 19,25 z¢ 38

30 |Binga Alica  Jezyce Srednie 7.25 2 36

31 |Birski Sara Jezyce Srednie 13.30 z4 38

W 4 » M| DZIELNICE . DZIELNICE 2 " LISTA PLAC  LISTA PLAC2 , WODA . PRACOWNICY .~ Baz
Gotowy | & |

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

Aby ponizsza procedura dziatata, lista musi posiadac¢ etykiety kolumn.

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

A wnNe

Aby przefiltrowac liste wybierz te wartosc.
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‘,/E‘_,\‘x H9- e . Excel zaswansowany czesc 2 [Tryb zgodnoéci] - Microsoft Excel (| B |
= Narzedzia gidwne  Wstawianie  Ukladstrony  Formuly | Dane Recenzja Widak @ - o x
N . 5 Polaczenia & Wyczyse = = - 2 Solver
Sk @ S, v ED BRI B2 BB B
Dane Odéwiez b %) sortuj |Fittryj Y ) © || Tekstjoke Usui _ | Konspekt
zewnetrzne ~| wszystko ~ i Zaawansowane kolumny duplikaty =2 -
Polaczenia Sortowanie i filtrowanie Narzedzia danych Analiza
ci2 - e | Imig:
A B £ D E F G H | =
7
8
9
10
11 |
12 Firma [~ Nazwisko [=fimie_ =Pt | =] Adres [~]Ptacd ~ | wiek [+]
| 13 Fabryka Amino 4] SortujodAdoZ Mezczyzna Warszawa 1500 36
14 Fabryka Centra z Mezczyzna Szczecin 1700 60
|| 15 Fabryka HCP Kl serueazdos Mezczyzna Szczecin 3000 37
16 ITM Polska Filia 1 Sortuj wedlug koloréw " |Kobieta Biatystok 5600 25
17 ITM Polska & Kobieta Poznar 10000 26
18 ITM Polska Filia 3 . [Mezczyzna Warszawa 3200 27
19 ITM Polska Filia 4 2 . 2000 28 =
1 20 1M Polska Filia 5 Eilteyitekehn ’ Réwna sie... 2700 30
21 ITM Polska Filia 6 " HNie réwna sie... 3500 45
22 ITM Polska Filia 7 7 1900 25
23 ITM Polska Filia 8 | CIaDERE: 6000 2
'l 24 ITM Polska Filia 9 1 Kofczy sie na... 1500 kil
25 ITM Polska Filia 10 [ 1800 33
26 ITM Polska Filia 11 - 8000 36
27 ITM Polska Filia 12 HEawen 3400 36
i 28 ITM Polska Filia 13 Filtr niestandardowy... 2700 25
29 ITM Polska Filia 14 eZczyzna oznan 3000 38
30 I™ Polska Filia 15 ‘ ~ |Mezczyzna Poznan 4500 50
31 ITM Puolska Filia 16 Mezczyzna Poznari 4200 39
{| 32 ITM Polska Filia 17 Mezczyzna Szczecin 2300 47
H 4 rH Autofittr i surmy _:lterace -~ namio m
e [EEEFTNE=——0

Aby przefiltrowac liste wedtug dwdch lub wiecej wartosci z kolumny lub zastosowac operatory poréwnania

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

KRYTERIA WG FILTRU NIESTANDARDOWEGO

Stosujac sie do ponizszych instrukcji mozna przefiltrowac liste uzywajac jednego lub dwdch kryteriow

poréwnania dla tej samej kolumny. Aby ta procedura dziatata, lista musi posiadac etykiety kolumn.

Autofiltr niestandardowy @lﬁ

Pokaz wiersze, w ktdrych:
Imie

rawna sig |E| ninal
01 @B
rowna sig |E| Piotr

Symbal ¥ zastepuje dowolny znak.
Symbol * zastepuje dowolny ciag znakdw.

[ ook || Anu

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.

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA Pt

EUROPEJSKI * *

FUNDUSZ SPOLECZNY 8% Al



®

Od 1990 S
PROMAR

international

KANCELARIA PREZESA RADY MIN ISTROW

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

= Réwne

Wieksze niz
< Mniejsze niz
>= Wieksze lub réwne
<= Mniejsze lub réwne
<> Roézne od

Symbole wieloznacznosci. Aby wyszukac wartosci tekstowe, ktore majg wspolne niektore znaki, nalezy uzy¢
znakoéw wieloznacznych. Znak wieloznaczny reprezentuje jeden lub wiecej nieznanych znakéw. Aby znalezé
wyrazy réznigce sie okreslong iloscig znakdw 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 znakéw na tej samej pozycji co gwiazdka, np. *ien znajdzie

Ln

“sierpien” i "wrzesien"

FUNKCJA SUMY.CZESCIOWE

Aby przeanalizowa¢ liste mozemy postuzy¢ sie funkcjag SUMY.POSREDNIE wystepujace réwniez pod nazwa
SUMY.CZESCIOWE. Najtatwiej wygenerowad ja naciskajac klawisz T ustawiajac sie pod przefiltrowana baza
danych. Jak wiemy, domyslnie klikniecie na przycisk £ powoduje wstawienie funkcji Suma. Jednakze
w sytuacji wtgczonego Autofiltru, Excel ,wie”, ze ma wstawi¢ Sumy.czeSciowe.

Funkcja oblicza sumy posrednie na liscie lub w bazie danych. Jesli juz raz zostanie stworzona lista sum

posrednich, mozna jg modyfikowa¢ redagujgc formute SUMY.POSREDNIE.

‘/;,\ = ™ Excel zaawansowany czesc 2 [Tryb zgodnosci] - Microsoft Excel = | B |
fﬂ/‘ Marzedzia ghdwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok '9) - =2 X
& @ Wsta (T A C?a
B|[B £ U S usui- (| [@]- & :
Wklej rrn Sortuj i ZnajdZ i
- |l | | S =5, Style komarki (= | Format \2' filtruj - zaznacz =
Schowek [ Czcionka Wyrdwnanie Liczba Style Komarki Edygja
PMT MR X ﬁr| :SUMY.CZESCDWE(Q;H3:F39) ¥
A B c D E F G H B
7
8
9
10
(i
12 Firma = |Nazwisko - | Imie <7| Ptec ¥ |Adres v | Place ¥ | Wiek |x
13 |Fabryka Amino Kotski Piotr Mezczyzna Warszawa r 1506? 36
24 |ITM Polska Filia 9 Ratajczak Anna Kobieta Gdarisk 1 1500} 3 i |
30 |ITM Polska Filia 15 Nowak Piotr Mezczyzna Poznan ! 4500 50 1
31 ITM Polska Filia 16 Ratajczak Piotr Mezczyzna Poznari ] 4200} 39
39 |Zatady POLAM Ratajczak Anna Kobieta Poznan "_2'5_0_0,5 39
40 |=SUMY CZESCIOWE(9
41 | SUMY.CZESCIOWE(funkcja_nr; adresl; [adres2]; ..
42
A3
W4 H Autofiltr i sumy posrednie Filtr zaawansowany .~ materace - namioty E! Ll
WskaZz Znaleziono 5 rekorddw z 27 H@ Jarfemy SEEES @ﬁ—@) .3
L = —
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SUMY.CZESCIOWE(funkcja_liczba; adres)

Funkcja_liczba jest liczbg od 1 do 11 okreslajacy, ktéra 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

WARIANCIJA
WARIANCJA.POPUL

© 00 N O Ul B WN -

=
= O

Parametry mozna zmienia¢ uzywajac klawisza kreatora funkcji fx:

Argumenty funkcji @I-E_hj

SUMY, CZESCIOWE
9
{15001170030004550041000013200. ..

Funkcja_nr

Adresl Fi3:F35

14200

Oblicza sume czesdows listy lub bazy danych.

Funkcja_nr: -liczba z zakresu od 1 do 11 ckreslajgea, ktora funkga zostanie uzyta do
obliczenia sum czescowych,

Wynik formuty = 14200

Pomec dotyczaca tei funkdi oK ] ’ Anuluj

Adres jest zakresem lub adresem, dla ktérego ma by¢ obliczona suma

Sumy czesciowe

P [ |

czesciowa. Jesli wewnatrz adresu znajdujg sie inne sumy czesciowe (lub

Dla kazdej zmiany w:

zagniezdzone sumy posrednie), to te zagniezdzone sumy || EEEE - |

Uzyj funkcgi:
Suma
zignoruje wszystkie ukryte wiersze, ktére powstajg na filtrowanej liscie. || podsj sume czetcions do:

sg ignorowane, aby uniknaé¢ podwdjnego obliczania. SUMY.CZESCIOWE

]

Jest to wazne, gdy chcemy zsumowac tylko widoczne dane, powstajace %frﬁ;"'i”k"
na filtrowanej liscie. %;tlaris

Filrtaca
Wiek

al.m | »

POLECENIE SUMY CZESCIOWE (7] Zamiers biezace sumy czaéciowe

[ Podziat strony pomiedzy grupami

Tak naprawde, tatwiej jest stworzy¢ liste z sumami posrednimi przy

Podsumowanie ponizej danych

[usuﬁ wszystko ] [ QK ] [ Anuluj

wykorzystaniu polecenia Sumy czesciowe we wstgzce Dane. Nalezy
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zwrdci¢ uwage, ze Sumy czesciowe mozna znalez¢ pod pojeciem Sum posrednich. Jest to doktadnie ta sama

opcja. Wbrew nazwie oprécz sum mozemy uzyska¢ inne funkcje np. srednia, licznik, max, min, wariancja itp.

Funkcje te mozemy zamienia¢ lub nawarstwia¢ w zaleznosci od zaznaczonej lub nie opcji Zamien biezace

sumy czesciowe.

Warunkiem koniecznym, ktdry trzeba spetni¢ przed wykorzystaniem polecenia Sumy czesSciowe jest

posortowanie bazy danych. Nastepnie klikamy na dowolnej komdrce posortowanej listy i wybieramy

polecenie Sumy czesSciowe

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.
AL EECE e mmersT TS RREEETTE  (EmeniE = | E
Marzedzia ghdwne ‘Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja ‘Widok @ - 2 X
5 “y  [B]Polaczenia || 4 - & =1 mm=m - 2y Salver
Et) @ S | 2 E ]? : s L g‘ o =
Dane Odiwiez il Sortuj || Filtruj Y R Tekstjako  Usuni - Konspekt:
zewnetrzne *| wszystko ~ = Edytuj tacza Y7 Zaawansowane kolumny duplikaty i/ A -
Potaczenia Sortowanie i filkrowanie Marzedzia danych Analiza
E17 -0 f=| Biatystok Suma ¥
12> A B c D E F G E
i 11
12 Firma = |Mazwisko - | Imig - Pleé ~ Adres - Ptacg = Wiek | =
[ [+] 17 IBiaEsIDk Suma _l 20200
[+ |25 Gdansk Suma 21600
[+] [34 Poznan Suma 29900
I = | 35 Fabryka Centra MNowecki Jan Mezczyzna Szczecin 1700 60
- | 36 |Fabryka HCP Mowicki Emil Mezczyzna Szczecin 3000 3
- | 37 |ITM Palska Filia 17 Ratajczak Tomasz Mezczyzna Szczecin 2300 47
38 Szczecin Suma 7000
- | 39 |[Fabryka Amino Kotski Piotr Mezczyzna Warszawa 1500 36 =
_I - | 40 ITM Paolska Filia 3 Ratajczak Ryszard Mezczyzna Warszawa 3200 27
= | 41 ITM Polska Filia 5 Ratajczak Barbara Kobieta Warszawa 2700 30
- | 42 [ITM Polska Filia 18 Ratajczak Elzbista Kobista Warszawa 1500 44
- | 43 Zaktady ROMET Antczak Ewa Kobieta Warszawa 1200 40
I 44 Warszawa Suma 10100
[=] 45 Suma kohcowa 88800
46
44 bk Autofittr i surmy posrednie Filtr zaawansowany -~ materace . na
Gotowy

Otrzymamy tabele z dodang strukturg sum posrednich pod kazdym z blokéw danych oraz z dodanymi

po lewej stronie arkusza ,,plusikami/minusikami” utatwiajgcymi ukrywanie elementéw posrednich.

Jesli chcemy usung¢ 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 kryteriéw 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. We wstgzce Dane wskaz w ramce Sortowanie i filtrowanie polecenie Zaawansowane.

Excel zaawansowany czesc2 [Try

Narzgdzia giéwne  Wstawianie  Ukladstrony  Formuly | Dane Recenzia  Widok @ - 7 x
[E]Pa | 42 2y Solver
=) =}
2t | B 5 i ko Usuh Poprawn G suma
Potaczenia Sertowanie i filtrowanie Narzedzia danych Konspekt Analiza
Baza -0 fe| Szczecin
A B c D E F G H J K L [ N 0 =
1 Firma Nazwisko Imie Plec Adres Placa Wiek  Wiek
2 |="poi* =n* Kobieta Poznari 25 <40
3 Kobieta Biatystok >50 <65
4 Kobieta Gdarisk <=25
5 Kobieta Szezecin Nazwisko Imig Firma Adres  Placa
6 Mowakowski Pawel  Modena Biatystok 2000
7 Nowak Jan Zaklady Polfa  Poznai 1000
] Mowicki Emil Fabryka HCP  Szczecin 3000
9 Nowak Andrze]  TM Polska  Poznan 3000
10 Nowak Piotr ITM Polska  Poznari 4500
1 Nowecki Jan Fabryka Centra Szczecin 1700
12 Fima T Wazwisko | fmie T Plee T Adres " Placa  Wek |} E
13 |Fabryka Amina Kotski Piatr Mezczyzna  Warszawa 1500 36}
14 |Fabryka Centra Nowecki Jan Mesczyzna  Szezecin 1700 60} T e—— 2 [
15 |Fabryka HCP Nowicki Emil Mezczyzna  [Szezecn 1 3000 an
16 }[TM Polska Filia 1 Ratajczak Matgorzata Kobieta Biatystok 5600 255 Aka
17.1TM Polska Korcz Hanna Kobieta Poznai 10000 26} ® Bt lste na miedscu
18 M Polska Filia 3 Ratajczak Ryszard Mezczyzna  Warszawa 3200 on 5 Ko w nne miefsce
19 }ITM Polska Filia 4 Ratajczak Marcin Mezczyzna  Poznari 2000 28 -
20 }ITM Polska Filia 5 Ratajczak Barbara Kobieta Warszawa 2700 30} Zakreslisty:
21 }TM Polska Filia 6 Ratajczak Katarzyna  Kobieta Gdarisk 3500 45, Zakres kyteriow: | 818852
22 TM Polska Filia 7 Ratajczak Agnieszka  Kobista Gdarisk 1900 25
23 JITM Polska Filia 8 Ratajczak Krzysztof Mezezyzna  Gdarisk 6000 2 Kopiuj co: = |
24 }ITM Polska Filia 9 Ratajczak Anna Kobieta Gdarisk 1500 3t} ] ko unkatowe rekorey
25 TM Polska Filia 10 Ratajczak Ewa Kobieta Gdarisk 1800 33 b
26 }TM Polska Filia 11 Ratajczak tukasz Mezczyzna  Biatystok 8000 36! oK Al
27 iITM Polska Filia 12 Ratajczak Wojciech Mezczyzna  Gdarisk 3400 36}
28 }ITM Polska Filia 13 Ratajczak Sylwia Kobieta Poznai 2700 25y
29 ITM Polska Filia 14 Nowak Andrzej Mezczyzna  Poznari 3000 38}
30 }ITM Polska Filia 15 Nowak Piatr Mezczyzna  Poznari 4500 50}
W < » »| Autofiftr i sumy posrednie | Filtr materace .~ namioty - $piwory .~ Wykres przestawny -~ Tabel/ Il m 0|
Wskaz \ EE e (%)

6. Aby przefiltrowaé liste poprzez ukrycie wierszy, ktére nie spetniajg podanych kryteridw, kliknij
opcje "Filtruj liste w 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 powielaé te same nazwy pdl w celu uzyskania elementow w jednym wierszu.

UNIA EUROPEJSKA
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WYKRESY W ARKUSZU

TEMATYKA: tworzenia i modyfikacja wykresow oraz ich elementow, wykres jako graficzna interpretacja
umozliwiajaca efektywng analize danych w arkuszu kalkulacyjnym;

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 komodrek arkusza, wartosci z arkusza
sg pobierane i przedstawiane na wykresie w postaci punktéw danych, reprezentowanych przez stupki, linie,
kolumny, wycinki, kropki i inne figury. Figury te nazywane sg znacznikami danych.

Grupy punktéw danych lub znacznikdw danych pochodzgce z wierszy lub kolumn jednego arkusza
sg zgrupowane w serie danych. Kazda seria danych jest odrdzniona od pozostatych cechami takimi jak kolor,
wzorek czy ich potgczenie.

Po utworzeniu wykresu mozna go wzbogaci¢ i podkresli¢c 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 skalowac. Elementy te mozna réwniez formatowac przy uzyciu
wzorkow, koloréw, rozmieszczenia, czcionek i innych cech formatuj

Ponizej przygotujemy tabele, ktorg przeanalizujemy graficznie za pomocg wykresow. Najpierw wykonujemy
sumy kwartalne i wyliczamy zyski

- AR s Zeszytl - Microsoft Excel - = x
- Marzedzia ghdwne Wstawianie Uktad strony Formutly Dane Recenzja Widok Dodatki '3@ - 8 X
== X Czcionka tek: = |11~ Ogdine = S=Wstaw = | I - &7~

\;ﬂj Gal||B £ U-A & Ee- |28~ % oo stye Feusun - | (3]~ 34~
- 7|8 - % - A | %58 <78 - Bl Format ~ || (2~
Schowek M= Czcionka = Wyréwnanie = Liczba = Komarki Edycja
| D10 - £|
A B & D E | F G H x|
1 Billans
2
3 |Dane Obroty Koszty Zyski Miesigce |Obrotv |Kosztv
4 Kwartat1]/12980,67| 8 305,56| 467511 Styczen 345667 234532
5 kKwartat2[20 812651155215 926050 Luty 432689 276852| |=
6 Kwartat3[20 9626510 863,27| 10099,38 Marzec 519711 319172
7 Kwarat4[12 98067 961218 336849 Kwiecien 6 067,33 361492
8 Maj 693755 403812
9 Crerwiec 780777 389911

10 I _l Lipiec 867799 376010

11 Sierpien 698755 362109

12 Wrzesien 529711 348208

13 Pazdziernik 3 606,67 3 34307

14 Listopad 4 326,89 320406

15 Grudzien 504711 3 06505

4 4 v | Arkuszl - Arkusz2 - Arkusz3 [

Gotowy | B2 ! ()

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 wykresow
do wygenerowania grafiki.
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1. Zaznacz dane arkusza przeznaczone do rysowania, wigczajgc komaorki zawierajgce wszystkie nazwy

kategorii i serii, ktore majg zosta¢ wykorzystane na wykresie.

Wstawianie

Uk

EXlr
}4 f’)v ;(olumnow;
Pem ‘ ’

2. Wejdz na zaktadke Wstawianie i wybierz typ Wykresu lub kliknij przycisk lub strzatke na dét. W celu

przejscia do kolejnych typdw wykresdéw klikaj i podswietlaj ikony z poszczegdlnymi rodzajami.

Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widaok Dodatki

8] ii P Liniowy =l Warstwowy ~ Pole tekstowe
| - d

@' @B Kotowy |_ Punktowy ,_'] Nagtowek i stop
z Kolumno Hipertacze

F_5| - 3 }S}upkowy' OInne wykresy ~ per &l wordart ~
tragje Kolumnowy 2-W P tacza Tekst
- | N N N

. Mﬂl |Lﬂﬂ Mﬁ | F
3|"an9 Kolumnowy 3-W

|
Kos: | | | |
7| 83
35(11 5 Walcowy Kolumnowy 3-W
i5(10 & | Umozliwia pordwnanie wartosci w
3 9 f ’[I_[h {' roznych kategoriach i seriach w
| gl | | uktadzie trzech osi.

Stozkowy

Tego wykresu nalezy uzyc, jeili
kategorie i serie sa rownie wazne,

|l-fﬁ-;"'a_ |L6ﬂ_ |L‘ﬁr |}5W
L) Jad] [A] b

.-ﬁ'] Wiszystkie typy wykresow...

3. Dokonaj wyboru typu klikajgc na jego ikone

4. Jako pierwszy wybierz podtyp wykresu pierwszy z kolumnowych 2-W

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Kolumnowy 2-W
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| Wykres 6 0 | |
A B G D E E
1 25000,00 [
2 -
3 x 20000,00
4 L]
5 L]
6 1500000
| B Obroty
7|
g i 1000000 W Koszty
9 W Zyski
10 5000,00 -
11
12 0,00 -+
13 Kwartaf 1 Kwartaf 2 Kwartal 3 Kwartal 4
il

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

Formatowanie serii danych

' 0f pomocnicza

| Opcje seri | Opgje serii

Wypekienie Maktadanie serii
Kolor kranedai Oddzielone J Maktadane
Style krawedzi
Cieri

Szerokost przeray
Format 3-W Brak przerwy | Duzy odstep

¥
137%
Kredl serig na
@ Cf gléwna

Opcje serii stuzg do regulacji Naktadania serii, Szerokosci serii, i Kresleniu osi pomocnicze;.

Kolejny element pola dialogowego to Wypetnienie:

KAPITAL LUDZKI
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Formatowanie serii danych

Style krawedzi
Ciefl

Format 3-W

Opcje serii Wypehnienie
[ wypetienie | O Brak wypehienia
Kolor krawedai | | O Wypelnienie peine

() Wypemmienie gradientowe

() Wypetmienie obrazem lub teksturg
© Automatycznie

O odwree, jes ujemne

Watepnie ustawione kolory:

BRE =
Kierunek: - J 5
CESED
Kat: ‘
Stopnie gradientu ) ) * L ' —/
=1 Il
o D -
Pofozenie stopnia: J— - - i ) E
Kolor: 1 NN
Prrezroczystost: J— — f—
= -

Nastepnie zdefiniuj zakres wypetnienie — wspdlnie z instruktorem ¢wiczymy wszystkie rodzaje.

W nastepnym kroku ustalamy Kolor krawedzi, oraz przechodzac do opcji Styl krawedzi i Cien. Na kolejnych
opcji Format 3-W ustalmy tréjwymiarowos¢ szczegdtéw wykresu.

Formatowanie serii danych

Opcje serii Format 3-W
Wypehienie Skos
Kalor krawedzi . Szerokosd:
Gdra: - - =
Style kraweda Wysckosé:
Ciefl Szerokosd:
Dék: I -
~Format 34— Viysgkos:
Glebokasé
5 e
Kontur
poe 3]
Powierzchnia
Materiat: Oswietlenie:

Wybierz przycisk ,,Zamknij” po wybraniu opcji serii wykresu

Po zakonczeniu kreacji wykresu mozemy modyfikowa¢ jego posta¢ za pomocag katy narzedziowej
Projektowanie. Pierwszym klawiszem Zmien typ wykresu zmieniamy typ na drugi.
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ZImienianie typuwykresu :
|E Szablony KoITowy _ - - - - - -~
| (12 ] 12 o] 98] )99 8]
& Kolowy —a — —= = ] —ai —=
= s || |08 AR BN L Lad |44
PA Warstwowy _ - - - -
2 xronem | 8] bl A ] BA] b
|_|ii|i_ Gietdowy
@ Powierzchniowy Li"iﬂv — — — —
@ Piersdeniowy \i \/i \/;/ ﬁ @ &"—‘ @
U | it e v cid e ) o
By Radarowy Kotowy

Al o] [AR] anl ool v
[ Zarzgdzaj szablonami... ] [Qstawjako domysiny wykres ] [T] [Tulu]]

i

Przetacz
wiersz/kolumneg
P , . Dane
Jest to wykres naktadany — dlatego najlepiej przetaczyc¢ serie
A B c D E F
1 g 0 i e L =
> £0000,00
2 E; 70000,00
—d
4 KW 500000
5 Kyl
(5] E‘: 5000000 W Kwartat 4
! ﬂ:’- 40000,00 W Kwartat 3
g j 30000,00 B Kwartat 2
10 20000.00 m Kwartal 1
11 10000,00
12
13 0,00
14 Obroty Koszty Zyski
15 s =

Warto pokazac réwniez wykres tzw. 100% skumulowany kolumnowy np. w wykonaniu 3-W
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F

W Kwartat 4

W Kwartaf 3

W Kwartaf 2

W Kwartal 1

Woybierajgc obiekt wykresu zmieniamy go prawym klawiszami. Modyfikacji mozemy dokonywac tez
za pomocgy karty Projektowanie wybierajgc odpowiedni Uktad lub Styl wykresu.

Uktad strony Formuky Dane Recenzja Widok Dodatki | Projektowanie Uktad

= —
Megf =3- 83 8§ 88§ 88§
= == =
Uktady wykresu J Style wykresu
D | E | F

l Tytut wykresu

B Kwartal 1 B HKwartal 2 B Kwartaf 3 kwartal 4

UNIA EUROPEJSKA i,
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI £
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Wybierajac typ wykresu Kolumnowy 3-W otrzymujemy jeden z najbardziej uniwersalnych wykreséw:

Kwartat

| Wykres 8 - A
A B C D E F
1 3 o
2 | e
3V 2se0000 7 _—
4 EE—
£ [] 2000000 o
6 1 15000,00 _ [Obszar wykresu
T B OEToty
= 1000000 .
8 i —l W Koszty
0 5000,00 —[ - u 2yski
10 0,00 +—— - Koszty
—
11 Kwartat Kurartat o Obroty
12 YRS vartat
13
14
15 |.

Formatowanie serii danych

Opgje serii Ksztatt
[zt | | ksziatt kolumny

Wypeinienie |j] (&) Prostopadiocian
Kolor krawed.
orwansez }A O pemny ostrosiup
Style krawedzi £
Ciery QA () Czeéciowy ostroshup
W
Format 3-W GG O walec
afh Pefmy stozel
A d L i

i Czesciony stozek
L] © e

UNIA EUROPEJSKA
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oraz Obrot 3-W, gdzie mozemy obraca¢ wykresem i dodawac¢ perspektywe

Formatowanie obszaru wykresu

Wypekienie Obrét 3-W

Kolor krawedzi

Style krawedzi - D

Cied Obrét

Format 3 £ 4= P

~@brgt 3w | v £ (&
¢ R e
Perspektywa: @ @

Tekst

Potozenie obiektu
Skala wykresu
[ osie pod kstem prostym
Autoskalowanie
Glebokos¢ (% podstawy)

100

~
Es

Obrét domysiny

Bardzo popularnym sposobem wykreslania danych jest wykres kotowy — pokazujacy procentowe udziaty
kazdego elementu serii w sumie catkowitej.

Uktad strony

Farmuby

Dane Recenzja Widak Dodatki Projektowanie Uktad

Uktady wykresu Style wykresu
D E B
A Obroty
:: Kwartat 4 Kwartat 1
1 19% 19%

KAPITAL LUDZKI
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- .}bszark"éena

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

44



KANCELARIA RREZESA RADY MINISTROW 0d 1990 S ®
PROMAR

international

LINIE TRENDU

Jesli chcemy dopasowaé do danych na wykresie linie, ktdra okreslataby jak bedg sie zachowywac wyniki
w przysztosci i jakim trendom podlegajg teraz mozemy zastosowac graficzng metode.

Przygotowujemy tabele Bilans

Excel zaawansowany czesc 0 [Tryb z - Microsoft Excel
Narzedzia ghowne Wstawianie Uklad strony Formuly Dane Recenzia Widok () = = %
E) o = 5 % ) Pem T g | E Autesumowanie -
R B [ mnaiekcen [osore OB g B S [ | Zeee——" iy @
wig (B 2 U@ A ol i wogrodia = | (8- % o[ 48] Fomatowanie Fomat | sye | witaw Usun Format | o e
Schowek Czcionka ) Wyréwnanie & Liczba & Style Komérki Edyga
@ i Viskea 2 Opde =
[ Q10 - £
G H I J K L M N o P Q R
1 Wartosci zyskow i prognoza Z
2 numer okresu  prognoza zyskow
2| 1 463,6 2
4 2 4795 =0 i —— L } —— Loy (ossty) —— Linowy Zysk) i
5 3 4954
6 4 511.3 800
7 5 so72 [FHioTo | - y=165%+ 6075
8 6 543,11 700
9 600 =
- - -
10 Bilans Obroty Koszty  |Zyski 500 — e _|
11 kwartat 1 540 50 490 400
12 kwartat 2 747 300 447 200
13 kwartat 3 700 220 480
14 Kwartat 4 612 80 532 200 -
15 100
16 0
17 fwartat! ka2 kwarlat3  kwartatd
18
19
20
4 4 » » [ Ratymalejace  Tabelryzaga raty éredniej scenariuszy 5 scenariuszy 6 Scenariuszel | Szukaj wyniku - Rata sred ] ]
Gotowy  Oblicza [EEErEe o0

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

Formatowanie linii trendu [ =)

Opdelniirendu | | Opcje linii trendu
Kolor fni Typ trendujregresi

Syl linii 0 Wykladniczy

Ciert

®

Liniowy
@ Logarytmiczny
) Wielomianowy Kolejnosé: |2

) Potegowy

BEUECEL

() Srednia ruchoma

H Nazwa linii trendu
@ Automatycma:  Liniowy (Obroty)

@ Niestandardowa:

Prognoza
Do przodu: 0,0 okresy
Do tylu: (0,0 okresy

[F] ustaw przeciede = (0,0
Wyéwietl réwnanie na wykresie
f iWySwietl wartosd R4wadrat na wykresie]

UNIA EUROPEJSKA i
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI . *

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY s



KANCELARIA RREZESA RADY MINISTROW 0d 1990 s ®
PROMAR

international

Opcje linii trendu

Za pomocg tych opcji mozna zmienia¢ formatowanie linii trendu (linia trendu: Graficzna reprezentacja
trendu dla serii danych, na przyktad linia wznoszaca sie, ktora reprezentuje wzrastajgcg wartos¢ sprzedazy
w okresie kilku miesiecy. Linie trendu sg uzywane do prognozowania, zwanego réwniez 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 nastepujgce rownanie stuzgce do obliczania dopasowania punktéw
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 réwnanie 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 wyswietlajacej
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 nastepujgce réwnanie stuzgce do obliczania dopasowania punktéw
metodg najmniejszych kwadratéw:

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

Wielomianowy Woybranie tej opcji powoduje dodanie linii krzywej wyswietlajgcej fluktuacje wartosci
danych. Nalezy klikng¢ te opcje, a nastepnie w polu Kolejnos¢ 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 wartos¢ 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 réwnanie stuzgce do obliczania dopasowania punktow
metodg najmniejszych kwadratéw:

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

Potegowy Woybranie tej opcji powoduje dodanie linii krzywej wyswietlajgcej wartosci danych
poréwnujacych pomiary rosngce z okreslong szybkosciag. 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 nastepujgce rownanie stuzgce do obliczania dopasowania punktéw
metodg najmniejszych kwadratéw:

_ b
¥ TEX gdzie ci b sg statymi.

Srednia ruchoma Wybranie tej opcji powoduje dodanie linii krzywej trendu wyswietlajgcej wartoéci danych
z wygtadzonymi fluktuacjami danych, aby wyrazniej pokazaé¢ wzér lub trend. Nalezy klikng¢ te opcje,
a nastepnie w polu Okres wprowadzi¢ liczbe pomiedzy liczbg 2 a liczbg punktéw danych w serii
pomniejszong o 1, aby okresli¢ srednie punktéw danych, ktére bedg uzywane jako punkty linii trendu. Jesli
na przyktad wartosé¢ 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 dofaczyé 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$ pionowa wartosci. Nalezy
zaznaczy¢ to pole wyboru, a nastepnie wpisac liczbe, ktora ma zosta¢ 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.

Pozostate opcje stuzg do formatowania np. kolory linii stylu linii i cienia.
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Formatowanie linii trendu

Opdje linii trendu Kolor linii

* Kalor fnii 7| Brak linii
Styllinii @ Linia dagla
Cieft Linia gradientowa
() Automatycenie
| Preezrogzystodd | Kplory motywu

Kolory standardowe
HE EEEEN

Wiece] koloréw. ..
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Tym razem mamy do czynienia z wielomianem stopnia 2 czyli z zagadnieniem réwnania kwadratowego.

Formatowanie linii trendu
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1 Opcje i trencu | Opgje linii trendu
Kolor linii Typ trendufregresji
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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
elementéw) 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 komérka 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 komdrek lub jako nazwe przypisana
do zakresu.

Wskazowki

Jako argumentu bazy danych mozina uzywaé¢ dowolnego zakresu wigcznie 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, ktére pole funkcja ma obejmowaé 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 (Wysokosc) i tak dale;j.

Kryteria - jest to zakres komodrek 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”.
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