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SRODOWISKO PRACY UZYTKOWNIKA

Zanim zaczniemy prace z Excelem, warto poznac podstawowe pojecia zwigzane z tym srodowiskiem:

e  Arkusz kalkulacyjny to siatka komdrek sktadajgca sie z ponumerowanych wierszy i po literowanych
kolumn.
e Na przecieciu wiersza i kolumny znajduje sie komorka.
e Kazda komédrka w arkuszu ma scisle okreslony adres, np.: A1, B21; AB247.
e  Skoroszyt to dokument Excela (rozszerzenie*.xls dla Exceal 2003 lub *.xlIsx dla Excela 2007).
Skoroszyt skfada sie standardowo z trzech arkuszy.
e Do komdrek mozna wpisywac tekst, liczby, adresy komorek, formuty i funkcje.
e Formuta to wzér wedtug ktdrego program bedzie dokonywat obliczen. Formuta moze zawieraé
operatory arytmetyczne i logiczne oraz funkcje i adresy komérek.
e Operatory arytmetyczne:
e Suma-—,+’
e Réznica-—,-”
e lloczyn - ,*”
e lloraz-,/”
e  Funkcja to standardowy wzér formuty gotowy do zastosowania, np.: SUMA, SREDNIA
e  Zakres komérek to blok danych wyznaczony adresami pierwszej i ostatniej komoérki w bloku.
e Pojedyncza komodrke arkusza mozemy wskazac (zaznaczy¢) myszka na kilka sposobow:
e najechaé myszkg na komorke i klikng¢ 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 sg ponizej w postaci
kombinacji klawiszy specjalnych.

KLAWISZE DO PRZEMIESZCZANIA SIE W ARKUSZACH | SKOROSZYTACH

e HOME Przechodzi do poczatku wiersza

e CTRL+HOME Przechodzi do poczatku arkusza

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

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

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

e PAGE DOWN Przechodzi w dét o jeden ekran

e PAGEUP Przechodzi w gore o jeden ekran

e ALT+PAGE DOWN Przechodzi w prawo o jeden ekran

e ALT+PAGE UP Przechodzi w lewo o jeden ekran

e CTRL+PAGE DOWN Przechodzi do nastepnego arkusza skoroszytu

e CTRL+PAGE UP Przechodzi do poprzedniego arkusza skoroszytu
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arkuszu

Przemieszcza pomiedzy odryglowanymi komdrkami na zabezpieczonym

KLAWISZE DO ZAZNACZANIA

Aby zaznaczy¢ blok komodrek do wykonania operacji na wielu komodrkach jednoczesnie naciskamy
nastepujgce 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 SPAC)I
CTRL+A

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

END

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

END, SHIFT+HOME
dolny rog)

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Rozszerza zaznaczony obszar o jedng komorke
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 komoérki 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

Wiacza lub wytacza tryb ‘koniec’

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

Rozszerza zaznaczony obszar do ostatniej komorki 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 byly 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.

Menu

Pasek formuty

Karty narzedzi
¥ & Pasek tytutu
’¥ﬂ o / s Zeszytl - Mirosoft Excel / - o x
e Narzedzia Mfawne Wstawianie Uktad strony Formfuty Dane Recenzja Widok Dodatki e - 7 X
=5 R || Gdonkatek - |11 < || == & Cgdlne || ™ g=wstaw v | I - W l?a
= EERIID : Bl i S e = |2 o I usun - || [8]-
Wlej . Style || o Sortuji Znajdzi
- || O A |EE 25| | |58 52 - [ Format ~ | 2 fittryj -~ zaznacz -
Schowek = Czcionka (F] Wyrownanie = Liczlifa (F] Komarki Edycja
| Al - ( £ v
A B C D E F G H J T
1 :.
2
3
-
5
6
7 =
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
M4 b W] Arkuszl < Arkusz2 Arkusz3 ] 0|
Gotoﬁy

Paski przewijania

Przewijanie arkuszy

Zaktadki arkuszy
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Karty pojawiajgce sie tylko wtedy, gdy s3 potrzebne. Oprécz standardowego zestawu kart, ktéry jest
widoczny na Wstazce interfejsu uzytkownika Office Fluent po uruchomieniu programu Office Excel 2007,
sg dostepne dwa dodatkowe rodzaje kart, ktére sg wyswietlane w interfejsie tylko wtedy, gdy sg przydatne
w przypadku typu zadania, ktére jest obecnie wykonywane.

Narzedzia kontekstowe. Narzedzia kontekstowe umozliwiajg prace z obiektem zaznaczonym na stronie,
takim jak tabela, obrazek lub rysunek. Po kliknieciu takiego obiektu obok kart standardowych jest
wyswietlany odpowiedni zestaw kart kontekstowych oznaczonych kolorem akcentu.

Marzedzia wykresow

Projektowanie — 2 ad Formatowanie
| -
== I'I] Jlll all s

Style wykresu

F G H(3) I )

A0 000
10 000
| "
20 000 - Ll _“]
" L
2 10 000 . :
: - 3 -
& B

1. Zaznacz element w dokumencie.

2. Nazwa odpowiednich narzedzi kontekstowych jest wyswietlana w kolorze akcentu, a obok
standardowego zestawu kart s3 wyswietlane karty kontekstowe.

3. Karty kontekstowe udostepniajg formanty umozliwiajgce prace z wybranym elementem.

Karty programow Karty programow zastepujg standardowy zestaw kart w momencie przejscia do innego
trybu tworzenia lub do innego widoku, na przyktad Podgladu wydruku.

NIk

=/

— Podglad wydruku

( ag™ © .
J;’;J l@ _!h _i Mastepna strona

Drukuj Opdge | Powigkszenie _"' Poprzednia strona | Zamknij podalad
wydruku

Drukowanie Powiekszenie Podglad

Menu, paski narzedzi i inne znane elementy. Oprdcz kart, grup i polecenn w programie Office Excel 2007
wystepujg inne elementy, ktére rowniez umozliwiajg wykonywanie zadan. Te elementy przypominajg menu
i paski narzedzi znane z wczesniejszych wersji programu Excel.

/Da

Przycisk Microsoft Office F Ten przycisk znajduje sie w lewym gdérnym rogu okna programu Excel
i otwiera przedstawione tutaj menu.

UNIA EUROPEJSKA
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Niedawno uiywane dokumenty

= Zapisz jaka Pk

Drukuj ]
Przygotuj k

_'E Wyslij »

ESE;.: Publikuj »

Ng ZT§US

Pasek narzedzi Szybki dostep. Pasek narzedzi Szybki dostep jest domysinie zlokalizowany w gérnej czesci
okna programu Excel i pozwala szybko uzyskac dostep do czesto uzywanych narzedzi. Pasek narzedzi Szybki
dostep mozna dostosowywacé przez dodawanie do niego polecen.

Pasek narzedzi Szybki dostep

,fﬁa, ___________________________________________
R

Narzedzia ghowne Wstawianie Ukt:

e .
j # Catibr -l -l |
Wide] g ||| B B O |

Schowek T4 Czcionka fa

Przyciski Uruchom okno dialogowe. Przyciski Uruchom okno dialogowe to mate ikony, ktore sg wyswietlane
w niektdrych grupach. Klikniecie przycisku Uruchom okno dialogowe powoduje otwarcie powigzanego z nim
okna dialogowego lub okienka zadan zawierajgcego dodatkowe opcje zwigzane z tg grupa.

- £y - [ =
(B e .
i
Marzedzia gtowne Wstawianie U

3 & Calibri 11~
o -a :
Whlej ¥ B I U -|i vH@}Yév

Schowek M=
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Dodawanie polecen do paska narzedzi Szybki dostep. Jak to zostato pokazane w tabelach znajdujacych sie
na koncu tego artykutu, niektdre polecenia programu Excel 2003 sg dostepne w programie Office Excel 2007
jedynie z poziomu listy wszystkich polecern w oknie dialogowym Opcje programu Excel. Aby uzywacd tych
polecen w programie Office Excel 2007, nalezy je najpierw doda¢ do paska narzedzi Szybki dostep
w nastepujacy sposdb:

(Da
1. Kliknij przycisk Microsoft Office ¥ a nastepnie kliknij przycisk Opcje programu Excel.
2. Nalliscie po lewej stronie kliknij kategorie Dostosowywanie.
3. W polu listy rozwijanej Wybierz polecenia z kliknij pozycje Wszystkie polecenia.

o \_qu B

=
a

_/ Ma .
Opcje programu Excel 3
X

J =3 Fopularne !
Wklej " @! Dostosowywanie paska nar
- f Formuby
Schowek ™ Sprawdzanie Wybierz polecenia z: (i
B Zapisywanie Popularne polecenia b
A Zaawansowane Ij Oblicz teraz -
1 | Dostosowywanie || | [ Otwérz
2 Dodatki Af? Pisownia...
3 & Podglad wydruku
Centrum zaufania 3 Powtérz
a
Zasoby T Carbauania mie T
5 S Weeemee ceeevace dTKUSZE
& ¥ Wykonaj ponownie 3
b Wyswietl makra
LH Zapisz w

4. W polu Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep wybierz pozycje Dla wszystkich dokumentéw
(domyslnie) lub okreslony dokument.

5. Kliknij polecenie, ktére chcesz dodac, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj.

6. Powtdrz procedure dla kazdego polecenia, ktére chcesz dodac.

7. Klikaj przyciski strzatek Przenies w gore i Przenies w dét, aby ustawi¢ polecenia w kolejnosci,
w jakiej majg by¢ wyswietlane na pasku narzedzi Szybki dostep.

8. Kliknij przycisk OK.

Nowa lokalizacja znajomych polecen. Aby odnalez¢ lokalizacje polecenn menu i paskow narzedzi znanych
z wezesniejszych wersji w programie Excel 2007, mozna postuzy¢ sie tabelg dotgczong na koricu skryptu

Lokalizacja w programie Lokalizacja w programie Excel 2007

Excel 2003

Nowy > | Przycisk pakietu Office | Nowy | Pusty arkusz
Otworz... > | Przycisk pakietu Office | Otwérz

Zapisz > | Pasek narzedzi Szybki dostep | Zapisz

Zapisz > | Przycisk pakietu Office | Zapisz

Przycisk pakietu Office | Przygotuj | Ogranicz uprawnienie | Ogranicz

Uprawnienie o
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
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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 malejaco > | Dane | Sortowanie i filtrowanie | Sortuj od Zdo A

Kreator wykreséw > | Wstawianie | Wykresy

Rysowanie > | etowieniu b sommacrenty kotatt, — eMEn PO

Powiekszenie S Przycisklpakietu Office | Opcje prqgramu Excel | Dostosowywanie |
Wszystkie polecenia | Powiekszenie

Microsoft Excel — Pomoc > | Gérna czes$¢ Wstazki | Pomoc

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

wykresu przestawnego przestawny

Komentarz > | Recenzja | Komentarze | Nowy komentarz

Autofiltr S Przycisklpakietu Ofﬁce | Opc.je programu Excel | Dostosowywanie
Wszystkie polecenia | Autofiltr

Nowy > | Przycisk pakietu Office | Nowy | Pusty arkusz

Otworz... > | Przycisk pakietu Office | Otworz

Zapisz > | Pasek narzedzi Szybki dostep | Zapisz

Zapisz > | Przycisk pakietu Office | Zapisz

Uprawnienie S E;zg;i:,:i:s:(ei?;i:fﬁce | Przygotuj | Ogranicz uprawnienie | Ogranicz

Wiadomos¢ e-mail > | Przycisk pakietu Office | Wyslij | Wiadomosc¢ 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 | Sortujod Z do A

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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Kreator wykreséw > | Wstawianie | Wykresy
e ey 612 4o i
Powiekszenie S C&ZZ;&ET&TZ:;?QC|ep|03,?3§;r:iiramu Excel | Dostosowywanie |
Microsoft Excel — Pomoc > | Gorna cze$¢ Wstazki | Pomoc
Raport tabeli przestawnej i 5 Wstawianie | Tabele | Tabela przestawna | Tabela przestawna/wykres
wykresu przestawnego przestawny
Komentarz > | Recenzja | Komentarze | Nowy komentarz
Autofiltr S Przycisklpakietu Office | Opc.je programu Excel | Dostosowywanie
Wszystkie polecenia | Autofiltr
Nowy > | Przycisk pakietu Office | Nowy | Pusty arkusz
Otworz... > | Przycisk pakietu Office | Otwérz
Zapisz > | Pasek narzedzi Szybki dostep | Zapisz
Zapisz > | Przycisk pakietu Office | Zapisz
Uprawnienie 5 Przycisk.pa_kie.tu Office | Przygotuj | Ogranicz uprawnienie | Ogranicz
uprawnienie jako
Wiadomos$¢ 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 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 | 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
e ey 461 do i
e
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 | Opt?je programu Excel | Dostosowywanie
Wszystkie polecenia | Autofiltr
UNIA EUROPEJSKA T
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DANE W ARKUSZU

TYPY DANYCH W ARKUSZU

Do arkusza mozna wprowadzi¢ nastepujgce rodzaje danych:
Wartosci state

Wartosc stata to dane wpisywane bezposrednio do komérki; moze to by¢ wartosé numeryczna, wyrazajaca
date, godzine, walute, wartos¢ procentowa, utamek, przypis naukowy lub tekst. Wartosci sg state
i nie zmieniaja sig jesli komodrka nie zostanie zaznaczona i wyedytowana.

Formuty

Formuta to szereg wartosci statych, adresow komorek, nazw, funkcji lub znakéw operacji, ktére generujg
nowa wartos¢ z wartosci istniejgcych. Formuty zawsze zaczynajg sie od znaku rownosci (=). Wartos¢ bedaca
wynikiem formuty moze sie zmienia¢ wraz ze zmianami innych wartosci w arkuszu.

Liczby

W celu wprowadzenia liczby jako wartosci statej, nalezy zaznaczy¢ komorke i wpisaé liczbe. Liczby moga
obejmowac cyfry ( od 0 do 9) oraz nastepujgce znaki specjalne: +-(),/S$S% .Ee

e Znaki plus wstawiane przed liczbami s3 pomijane.
e Liczby ujemne nalezy poprzedzac znakiem minus lub otacza¢ je nawiasami.

Po utworzeniu nowego arkusza, wszystkie komdrki przybierajg ogdlny format liczbowy. Jesli jest to mozliwe,
do wpisu automatycznie przypisywany jest poprawny format liczby. Na przyktad, w przypadku wpisania
liczby zawierajacej znak dolara przed liczbg lub znak procenta po liczbie, format komorki jest automatycznie
zmieniany na format walutowy Ilub procentowy, odpowiednio. Liczby wpisane do komorek
sg wyrownywane do prawej strony. W celu wtgczenia liczby do formuty, nalezy po prostu wpisac liczbe.
W formutach nie mozna uzywaé nawiaséw do oznaczania liczb ujemnych, przecinkdéw do rozdzielania
tysiecy ani znaku dolara ($) przed liczba. Jesli po liczbie wpisany zostanie znak procenta (%), zostanie on
zinterpretowany jako operator procentowy (znak dziatania) i zostanie zachowany jako czes¢ formuty.
W czasie przeliczania formuty, operator procentowy odnosi sie do poprzedzajgcej liczby.

Daty i godziny

Program Microsoft Excel nie rozrdznia liter duzych i matych. Jesli czas ma by¢ wyswietlany w uktadzie zegara
12-godzinnego, wpisa¢ parametr am (przed potudniem) lub pm (po potudniu); na przyktad, 3:00 PM.
Zamiast ,am” lub ,pm” mozna réwniez wpisa¢ ,a” lub ,p”; pomiedzy godzing i literg konieczne jest
wstawienie spacji. Jesli parametry ,am” lub ,pm” nie zostang wpisane, program Microsoft Excel
automatycznie wyswietla czas w formacie 24-godzinnym; na przyktad, 15:00. Do tej samej komérki mozna
wpisa¢ zarowno date jak i godzine. Data musi zosta¢ oddzielona od godziny spacja. Do wprowadzania dat
mozna uzy¢ ukosnika (/) lub znaku dzielenia (-).

Cho¢ mozliwe jest wyswietlenie dat i godzin w kilku réznych standardowych formatach, program Microsoft
Excel przechowuje wszystkie daty jako liczby kolejne a godziny jako utamki dziesietne. Poniewaz daty i
godziny wyswietlane s3 jako liczby, mogg zosta¢ dodane, odjete i wtgczone do innych dziatan na liczbach.
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Poprzez zmiane formatu komorki na format Ogdlny, sformatowang date lub godzine mozna oglada¢ jako
liczbe kolejng lub jako utamek dziesigtny. Program Microsoft Excel obstuguje dwa systemy daty: system
1900 i system 1904. Systemem domysinym jest 1900. (Jest to réwniez system daty wykorzystywany przez
program Lotus 1-2-3.) Wprowadzenie liczb w formacie daty lub godziny bezposrednio do formuty jest
niemozliwe; data musi zosta¢ wprowadzona jako tekst wyodrebniony cudzystowem.

Daty wprowadzane w systemie dwucyfrowego roku w zakresie 00-29 rozumiane sg jako 2000-2029
natomiast 30-99 jako 1930 — 1999, dlatego lepiej uzywac zapisu czterocyfrowego.

Wskazéwka By unikng¢ wprowadzenia formatu daty, wszystkie utamki nalezy wprowadzac jako liczby
mieszane (0 %).

Sposoby wprowadzania tekstu

Tekst to litery lub dowolne potgczenie liczb i liter. Dowolny zbiér znakéw wprowadzony do komérki, ktéry
nie moze zostac zinterpretowany jako liczba, formuta, data, godzina, wartos¢ logiczna lub wartos¢ btedu jest
interpretowany jako tekst. W przypadku wprowadzania tekstu, znaki wyréwnywane sg do lewej strony
komorki. W celu wprowadzenia tekstu, zaznaczy¢ komodrke i wpisa¢ tekst. Komérka moze zawieraé
maksymalnie 255 znakéw. Mozliwe jest formatowanie poszczegélnych znakow w komarce.

Liczba moze zosta¢ wprowadzona jako tekst (na przyktad lista kodéw pocztowych). Mozna tego dokonac
poprzez zastosowanie formatu tekstu do pustych komoérek. Nalezy wybraé polecenie Formatowania
komérek poprzez klikniecie na zaznaczonych komdrkach prawym przyciskiem myszy i wybranie z menu
kontekstowego Formatuj Komorki, wybraé karte Liczba a nastepnie zaznaczy¢ kategorie Tekst i kod formatu
@. Innym sposobem wprowadzenia liczby jako tekstu jest poprzedzenie wpisywanych znakéw apostrofem ,,
‘. Jesli wprowadzony ma zostaé numer lotu na przyktad TWA395, nalezy po prostu wpisac znaki. Jesli zapis
zawiera znaki nie bedace liczbami, sg one interpretowane jako tekst.

Mozna réwniez wprowadzaé tekst do formut, wykreséw i pdl tekstowych. By wprowadzi¢ tekst do formut,
nalezy uja¢ wpisywane znaki cudzystéw. Na przyktad, formuta ="Sumy dla roku”&1994 wyswietlataby tekst:
»Sumy dla roku 1994”. Tytuty wyswietlane na wykresach sg traktowane jako tekst.

Przed zakoriczeniem pracy programu Microsoft Excel, wysSwietlany jest komunikat z pytaniem
czy wprowadzone i niezachowane zmiany majg zosta¢ zachowane.
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WSTAWIANIE | USUWANIE WIERSZY | KOLUMN W ARKUSZU

Najtatwiej wstawié¢ lub usungé uzywajgc prawego przycisku myszy na nagtowku kolumny lub wiersza.
Na nowej wstedze narzedzi odnajdziemy tez ikony Wstaw, Usun (klikamy na strzatke na dét).

1 1 et 1

1] [ Z Autosumowanie ~
= o |5 o 3l *

Wypetnienie =

Formatowanie  Formatuj Style Wstaw Usun Format g ..
warunkowe ~ jako tabele ~ komorki = v k4 - o Wyczysc -
Style Komarki Edycje

Zmiana wysokosci wiersza i szerokosci kolumny dokonywana jest poprzez uchwyty na podziatach kolumn i
wierszy lub prawy przycisk myszy i opcja Szeroko$¢ kolumny.

BLOKOWANIE | ODBLOKOWYWANIE TYTULOW WIERSZY | KOLUMN

Przy bardzo duzych listach danych warto skorzysta¢ z tzw. Opcji Zablokuj okienka, ktdora pozwala
zablokowac jeden lub kilka gérnych wierszy lub jedna, 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 || @ |t
Widok a@o@ =R
] E':\J =l g ;E] = Podziel tl ook sicbie =) ]
0] = L = Uknyj Przewijanie hronicene == | =1
. 100% Powiekszdo Mowe Rozmies¢|Zablokuj| ~ ) Zapisz obszar Przefacz | Makra
zamaczenia | okno wszystko |okienkav| J Od Resetuj potozenie okna roboczy  oknav | v
wigkszenie Zablokuj okienka Makra
Podczas przewijania arkusza zachowaj w polu widzenia | .
wiersze | kamarki (na podstawie biezacege zaznaczenial,
1 3 K L Zablokuj gérny wiersz R s "
Podezas przewijania pozostatej czescl arkusza zachowaj |

w polu widzenia gérny wiersz.

Zabloleuj pierwsza kolumne

Podezas przewijania pozostate) czeécl arkusza zachowaj
w polu widzenia pierwsza kolumne

Aby np. zablokowaé pierwszy wiersz i pierwszg kolumne zaznacz komdrke B2 i wybierz ze wstazki Widok
przycisk Zablokuj okienka i dalej ponownie Zablokuj okienka.

ADRESY BEZWZGLEDNE

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

Zaznacz komorke zawierajacg formute.
Na pasku formuty (pasek formuty: Pasek u géry okna programu Excel, ktory stuzy do wprowadzania
i edytowania wartosci i formut w komdrkach i na wykresach. Wyswietlana jest w nim wartos¢ stata
lub formuta przechowywana w komadrce aktywnej.) e zaznacz odwotanie, ktdre chcesz
zmienic.

3. Naciskaj klawisz F4, aby przetaczac 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 komadrki w prawo.
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Odwotanie: Zmienia sie na:

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

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

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

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

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

wskaznik przybiera postaé czarnego krzyzyka.) :L
FORMATOWANIE ARKUSZA

Wszystkie komorki nowo utworzonego arkusza przybierajg ogdlny format liczbowy oraz standardowe
wyréwnanie i inne atrybuty. Wyglad naszych komérek mozemy zmieni¢ uzywajac opcji Formatuj komaérki
z menu prawego przycisku myszy lub ze wstazki Narzedzia gtdwne.
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-T= T Zeszytl - Microsoft Excel

Narzgdziagiéwne | Wstawianie  Ukladstrony  Formuly  Dane  Recenzia  Widok

) o
Caiibit A = =D # | Sizawaterst | I ﬁjﬂ ]
. A= 5 rodkuj - || ABC 096ine Alromaty sty | wetaw 1
B IO H-|9-A- = e Bez okreslonego formatu mm‘ivm'gm. -
Czcionka 5 Wyréwnanie . Style Ke
Liczbowe E
HT - b
B € D E F E w ‘Walutowe M N

Data kiétka

Data diuga

123
12
=
l_ua| Ksicgowe
gz
B

\ Caas

q Procentowe

1/ Ulamkowe
2
3 Naukowe

10 3

Wigcej formatéw liczb...

FORMATOWANIE WARTOSCI LICZBOWYCH

Jesli jest to mozliwe, wpisanemu ciggowi znakdédw automatycznie przypisywany jest poprawny format
liczbowy. Na przyktad, w przypadku wpisu zawierajgcego 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 zostaé zastgpiony formatem wbudowanym lub wiasnym
formatem liczbowym utworzonym przez uzytkownika. Wzorce formatow liczbowych mogag 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 monitoréow kolorowych).

5
Formatowanie komérek &Iéj
liczby | Wyrénnanie | Cacionka | Obramowanie | wypehnienie | ochrana |
Kategoria:
Ogdine | Preyklad
Liczbowe
Ksiegowe N N . -
Data Miejsca dziesigtne: |2 2
Czas Symbal: |zt
Procentowe B |z|
Ulamkowe Liczby ujemne:
Naukowe —1234,10 2t B
Tekstowe 1234,10 2
Specjaine -1234,10zt
Niestandardowe -1234,10 z+

Farmaty walutowe s3 uzywane dia ogdlnych wartosci pienigznych. Do wyrdwnania przecinkdw w jednej
kolumnie uzywa sie formatéw ksizgowych.

WYROWNYWANIE DANYCH W ARKUSZACH

Mozna zmieni¢ wyréwnanie liczb i znakdw w komodrce. Zawartos¢ komérek mozna wyrownaé do lewej,
do prawej lub wysrodkowaé. Wszystkie komdrki nowego arkusza majg format Ogdlny, ktéry automatycznie
wyréwnuje liczby do prawej, tekst do lewej i wysrodkowuje wartosci logiczne i wartosci btedéw. W ramce
Orientacja ustawiamy tekst pod katem i Sterujemy tekstem.
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Formatowanie komarek

(B

Licsby

Wyrdwinanie }| Caconka | Obramowanie

Wypetnienie | ochrona |

Wyréwnanie tekstu

Pozioma:

Ogsine

Pionowo:

Dolne

Wyjustuj roztozon

Sterowanie tekstem

] zawijaj tekst

] 5calaj komérkd
Od prawe do lewej
Kierunek tekstu:

Kontekst

|| Zmriejszaj, aby dopasowaé o

Orientacia
0 =
=]

e

oo o
7

[

C e -

[]

FORMATOWANIE ZNAKOW W KOMORKACH

Od 1990 s ®
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Mozna zaznaczy¢ komérki a nastepnie zastosowaé formaty do wszystkich zapiséw tekstowych w tych
komérkach. Mozna tez sformatowac poszczegdlne znaki w komérkach zawierajgcych tekst. Pierwszy znak
danego stowa moze by¢ na przyktad wiekszy i pogrubiony. Mozemy zmienia¢ czcionki, wielkosci i koloru
znakéw, podkreslanie zawartosci komorki oraz korzystac z indeksu goérnego i dolnego.

Formatowanie komérek M
Liczhy | wiyréwnanie || Crionka | Obramowanie | Wypetmienie | Ochrona |
Czdionka: Styl czdionki: Rozmiar:
Calibri Standardowy 11
fi Cambria - ~| |8 -
Calibri (Teks! stawow Bl Kursywa g |—‘
El Adobe Caslon Pro —| | Pogrubiony 10
B adobe Caslon Pro Bold Pogrubiona kursywa
El Adobe Garamond Pro 12
Bl Adobe Garamond Pro Bold 2 | |14 b
Podkreslenie: Kaolor:
Bez podkredlenia |z| ] E Normalna czcionka
Efekty Podglad
7] Przekreslenie
[ ndeks gérmy AaBbCcYyZz
["] indeks dolny
To jest czcionka TrueType. Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na drukarce.
5

FORMATOWANIE KOMOREK PRZY UZYCIU KRAWEDZI, WZORKOW | KOLORU

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

z gory lub z dotu.
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Formatowanie komérek

[ ticzby | wyréwnanie

Linia

Cacionka | | Gbramawanie | | Wypehienie | Ochvona |

Styl:

Zaden

Kolor:
Automatyczny

Ustawienia wstepne

Wybrany styl obramowania mozna zastosowad, iikajac ustawienia wstepne, podglad diagramu lub
przyciski powyzej.

+

Wewnatrz

Brak Kontur
Obramowanie

]

Tekst

a

Komérki mozna wypetni¢ kolorem lub wzorem.

s
Formatowanie kemérek

| Liczby | Wyrdwnanie

Kolor ta:

| Erak koloru I

EEIFEEENN

I Efekty wypemienia... ] [ Wiecej kolordw... ]

Przykfad

S
L8l
Czdonka | Obramowanie | ; Wypehienie ‘Ochmna |
Kolor deseniu:
Automatyczny |Z|
Styl deseniu:

o] [oomn ]

KAPITAL LUDZKI
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KORZYSTANIE Z AUTOFORMATOW

Program Microsoft Excel posiada wbudowane formaty zakresu, zwane autoformatami, ktére pozwalaja
na ich automatyczne zastosowanie do zaznaczonych zakresdw danych. Formaty te s3 pomocne w nadaniu
arkuszowi bardziej profesjonalnego wygladu, utatwiajg prezentacje danych i zwiekszajg ich czytelnosc.
Wywotane mogq by¢ za pomoca opcji Autoformat ze wstazki Narzedzia gtdéwne:

- = T T B || T Autosumowanie
ﬁﬁ l:‘d - _f\ -C"J E\’Wpe}nienie' % &a

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

Jasny -
—k

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 zakreséw 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 komérki lub zakresu, mozna
do tego uzyc przycisku ,,Malarz formatow”.

=l 25 ropia
Whilgj
- F Malarz formatéw

Schowek )

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

Formatowanie warunkowe daje mozliwos$¢ ustawienia do 64 warunkéw, co w poréwnaniu z poprzednimi
edycjami Excela daje potezne mozliwosci atrakcyjnego przedstawiania danych liczbowych.
We wczesniejszych wersjach programu mozna byto wykorzysta¢ tylko trzy pierwsze warunki. Wszystkie

UNIA EUROPEJSKA i
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reguty formatowania warunkowego pozostang jednak dostepne w skoroszycie i zostang zastosowane przy
ponownym otwarciu skoroszytu w programie Excel 2007, chyba ze reguty sg edytowane we wczesniejszej
wersji programu Excel.

Jesli chcemy wyrézni¢ 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

ijg‘ % _’_;‘dl‘ EE- ?{ iil 3 Autosumo

@ Wypetnien
Formatowanie| Formatuj Style Wstaw Usun Format L.
warunkowe ~ |jako tabele ~ komarki ~ - - - &2 Wyaysé -

JI Regul rézniania komdrek » _—l] = -
FSpN guly wy k SR Wieksze niz...

] reouyn . |
Reguly pierwszych/ostatnich — j 3
ol guly pierwszych/ost E=<] Mniejsze nit...

=
E Paski danych 3 :_ﬂ Miedzy...

Skale koloréw 3 —_'] Rowne...
=ik = s

= =H

$= il » o

3= Zestawy ikon E=ps| Tekst zawierajacy.
[ | Mowareguta.. = X

Data wystepujaca...
L‘_:/\ Wyezysc reguly [
;‘Ej Zarzadzaj regutami... = . i
T =1 Duplikujace sig wartosci...

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

Wieksze niz

Formatuj komdrki, ktérych wartos¢ jest WIEKSZA NIZ:

T |m przy uiycu | Jasnoczerwone wypednienie z demnoczerwonym tekstem v|

QK ] [ Anuluj ]

2

(=]

=1
1316.90
3021.55
9754.80
4097.02
3654.39
2212.39
242968
2897.18

Po zatwierdzeniu obserwujemy dynamicznie zmieniajgce sie formatowanie komodrek. lJesli zawartosé
komérek zmieni sie to adekwatnie zmieni sie ich sformatowanie. Dzieki temu mozemy kontrolowac¢ wyniki

formut i w tatwy sposdb odszukiwac specyficzne wartosci.

Kolejne warunki mozemy sformatowac niestandardowo wykorzystujac np. desenie.

Pomiedzy.

Formatuj komdrki POMIEDZY:

Z000 i |4000]

przy uzyciu |Format niestandardowy... w |

ok | [ Ay |
UNIA EUROPEJSKA i
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI £k
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Zaznaczanie tekstéw zawierajgcych podobny fragment — np. zaznaczamy spdlki S.A.. Zaznaczamy
analizowany obszar i w opcji formatowania warunkowego wybieramy — Tekst zawierajacy

) I = Lhe o % Autosuma
= i = .
£ ‘ﬁ‘ _‘ﬂ‘ == . @ Wypetnien
Formatowanie| Formatuj Style Wstaw Usun  Format L.
warunkowe T |jako tabele ~ komarki - - - - 2 Wyezyié ~
—_'J Regu réiniania komdrek » __IJ i iz
ESp guby wy k B Wieksze niz...
‘EJ Reguiby pierwszych/ostatnich * __IJ Mniejsze nit...
10| } =] &
=
E Paski danych 3 jj Miedzy...
Skale koloréw » =i Réwne...
£l =L
= _—|]
= i > ierajacy..
i= Zestawy ikon E=py Tekst zawierajacy.
Nastepnie wpisujemy szukany fragment
D E F G H | J K
Firma Miasto Nazwisko Imig Ptaca Data zatrudnienia
ABB Ky ..
e Ij Tekst zawierajacy
Bartek S.A W Formatuj komdrki zawierajace tekst:
Ford 8]
Piemnik z 0.0 G 5.4 przy uiyciu |Jasnoczerwone wypelnienie z demnoczerwonym tekstem v|
Gigus S.A R
HCP Ki ok | [ andy |
Ford 1
Kowalstwo Art. LKrakow Maliniak Zhigniew 2500 1999-03-12

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

zmiany.
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SPOSOBY KOPIOWANIA | PRZEMIESZCZANIA KOMOREK

Zmiana potozenia komodrek arkusza jest mozliwa poprzez kopiowanie lub przemieszczanie komaérek do innej
czesci tego samego arkusza, do innego arkusza lub do innej aplikacji.

W czasie kopiowania komorki, zawartos¢ komodrek jest kopiowana i wklejana w nowym miejscu.
W przypadku wycinania, komorki i ich zawartos¢ zostaje usunieta z aktualnego potozenia i wklejona
winnym miejscu. Mozliwe jest wstawienie komodrek kopiowanych lub przemieszczanych pomiedzy
istniejgcymi komadrkami lub mozliwe jest wklejenie komodrek na istniejgce komérki. Istnieje kilka sposobdw
kopiowania lub przenoszenia komodrek. Mozna uzy¢ polecen Wytnij, Kopiuj i Wklej, przyciskéw z paskéw
narzedzi lub klawiszy skrétu jesli komaorki kopiowane sg lub przemieszczane na duzym arkuszu, do innych
arkuszy skoroszytu lub do innego okna badz aplikacji.

(Oa) 1 9
_uy MNarze
= %
—
W lej
- F

Schowek '

Aby skopiowac lub wycig¢ najpierw musimy zaznaczy¢ blok komodrek, klikngé wytnij lub kopiuj
a po wskazaniu komaérki docelowej klikngé wklej.

Podczas wycinania i kopiowania mozna korzystac tez z menu prawego klawisza:

1&  wtni

53 Kopiyj
B Wkl

Wklej spegjalnie...
Wstaw...
Usun...

Wyczysi€ zawartosc

Filtruj 3
Sortuj 3
| Wstaw komentarz
"jf‘ Formatuj komarki...
Wybierz z listy rozwijanej...
MNazwij zakres...
@ Hipertacze..

W przypadku kopiowania lub przemieszczania komédrek na ‘krétkich odcinkach’ arkusza, do kopiowania
i przemieszczania komoérek mozna uzy¢ myszy wskazujgc brzeg komorki. Przytrzymanie klawisza Control
powoduje kopiowanie.

Gdy chcemy wyspecyfikowaé co ma by¢ wklejone, czy ma byé wykonana jakas operacja matematyczna
na wklejanych danych uzywamy opcji Wklej specjalnie:

UNIA EUROPEJSKA i
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' 5
Whlgjanie specjalne m
Whigj
- i ") Uzyi wytacznie motywu Zrédiowego
_| Eormuty () Wszystko poza obramowaniem
) Wartosd () Szerokoéd kolumn
() Formaty () Farmuty i formaty liczh
) Komentarze () Wartosd i formaty liczh
") Sprawdzanie poprawnosd Wszystkie scalajace formaty warunkowe
Operacia
@ Brak ) Preemndz
©) Dodaj (7) Padgiel
(2) Odejmij
[] Pomijaj puste ["] Transpozyda
Wiklej lacze [ oK ] [ Anuluj ]
L

W opcji tej moze byé wklejone potaczenie pomiedzy komodrkami Zrédtowymi i docelowymi w celu
ich automatycznego uaktualniania poprzez klawisz Wklej facze.

UNIA EUROPEJSKA i
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PRACA Z ARKUSZAMI

Domyslnie nowy skoroszyt w programie Microsoft Office Excel zawiera trzy arkusze. Mozna jednak wstawiaé
dodatkowe arkusze kalkulacyjne (i arkusze innych typdw, takie jak arkusz wykresu) lub usuwac arkusze
stosownie do potrzeb. Mozna takze zmienic liczbe arkuszy wyswietlanych domyslnie w nowym skoroszycie.

Na karcie arkusza u dotu ekranu jest wyswietlana nazwa (tytut) arkusza. Domyslnie arkusze noszg nazwy
Arkusz1, Arkusz2 i tak dalej, ale kazdemu arkuszowi mozna nada¢ odpowiedniejszg nazwe.

29
26

27

M 4 r M| Arkuszl Arkusz2 o Arkusz3
Gotowy | 7 |

WSTAWIANIE NOWYCH ARKUSZY

Aby wstawi¢ nowy arkusz, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

1. Aby szybko wstawi¢ nowy arkusz na koncu istniejgcych arkuszy, kliknij karte Wstaw arkusz u dotu
ekranu.

M 4 » M| Arkuszl | Arkusz2 . Arkusz3 o TH

2. Aby wstawi¢ nowy arkusz przed istniejgcym juz arkuszem, zaznacz ten arkusz, na karcie Narzedzia
gtowne w grupie Komarki kliknij przycisk Wstaw, a nastepnie kliknij pozycje Wstaw arkusz.

o= Wstaw -
& Usun -
Eanrmat*

Komaorki

ZMIANA NAZWY ARKUSZA

Na pasku kart arkusza kliknij prawym przyciskiem myszy karte arkusza, ktérego nazwe chcesz zmienic,
a nastepnie kliknij polecenie Zmien nazwe.

16

17 Wstaw...

18 [ usun

13 Zmier nazwe

20 Przenies lub kopiuj...

=R G wWyswietl kod

2 @ Chron arkusz...

3 Kolor karty 3

24 .

25 Uk

26

27 Zaznacz wszystkie arkusze
Wy W] Arkuszl | Arwusee —rimuszo—e—mr

Gotowy | 3 |

Zaznacz biezacg nazwe, a nastepnie wpisz nowg nazwe.

UNIA EUROPEJSKA IR
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Zaznacz arkusze, ktore chcesz usungc.

Aby zaznaczy¢ nastepujace
elementy

Pojedynczy arkusz

Co najmniej dwa przylegajace
arkusze

Co najmniej dwa nieprzylegajgce
arkusze

Wszystkie arkusze w skoroszycie

4 4k M ﬂ«rkuzzll Arkusz2 |ﬂrku523 L

Jesli danej karty nie widaé, kliknij przycisk przewijania kart, aby ja

wyswietli¢, a nastepnie kliknij karte.

|H 4 b M |ﬂ«rku521 Arkusz? o Arkusza ¥

Kliknij karte pierwszego arkusza. Przytrzymaj nacisniety klawisz SHIFT
i kliknij karte ostatniego arkusza, ktéry chcesz zaznaczy¢.

Kliknij karte pierwszego arkusza. Przytrzymaj nacisniety klawisz CTRL
i klikaj karty innych arkuszy, ktére chcesz zaznaczyé.

Kliknij prawym przyciskiem myszy karte arkusza, a nastepnie kliknij
polecenie Zaznacz wszystkie arkusze w menu skrotéw (menu skrétow:
Menu, w ktdrym jest wyswietlana lista polecen zwigzanych z okreslonym
elementem. Aby wyswietli¢ menu skrétéw, nalezy klikng¢ dany element
prawym przyciskiem myszy lub nacisnag¢ klawisze SHIFT+F10.).

Po zaznaczeniu kilku arkuszy na pasku tytutu u géry arkusza jest wyswietlany napis [Grupa]. Aby anulowad

zaznaczenie wielu arkuszy w skoroszycie, nalezy klikng¢ dowolny, niezaznaczony arkusz. Jesli zaden

niezaznaczony arkusz nie jest widoczny, nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy zaznaczony arkusz,

a nastepnie klikngé w menu skrétéw polecenie Rozgrupuj arkusze.

Na karcie Narzedzia gtowne w grupie Komorki kliknij strzatke obok przycisku Usun, a nastepnie kliknij

polecenie Usun arkusz.

2= Wstaw -
T Usuni -
::anrmat'

Komarki

Mozna tez klikngé prawym przyciskiem myszy karte arkusza przeznaczonego do usuniecia lub karte arkusza

dowolnego z arkuszy zaznaczonych w celu usuniecia i klikngé polecenie Usun.
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BUDOWANIE PROSTYCH FORMUt OBLICZENIOWYCH

Formuty sg to réwnania, ktore wykonujg obliczenia na wartosciach zawartych w arkuszu. Formuta musi sie
zaczynac¢ od znaku réwnosci (=). Na przyktad ponizsza formuta mnozy 2 przez 3, a do wyniku dodaje 5.

=5+2*3
OPERATORY

Ponizsze formuty zawierajg operatory -znaki lub symbole, ktére okreslajg typ obliczenia, jakie ma by¢
przeprowadzane w wyrazeniu. Wyrdznia sie operatory:

e Arytmetyczne

Operator arytmetyczny

Znaczenie (przyktad)

+ (znak plus)

Dodawanie (3+3)

— (znak minus)

Odejmowanie (3—1) oraz Negacja (—1)

* (gwiazdka)

Mnozenie (3*3)

/ (kreska utamkowa)

Dzielenie (3/3)

% (znak procent)

Procent (20%)

A (daszek)

Potegowanie (372)

e Poréwnania (<, <=, >, >=, <>)

Operator poréwnania

Znaczenie (przyktad)

= (znak réwnosci)

Jest réwne (A1=B1)

> (znak wiekszosci)

Jest wieksze niz (A1>B1)

< (znak mniejszosci)

Jest mniejsze niz (A1<B1)

>= (znak wieksze lub réwne)

Jest wieksze lub réwne (A1>=B1)

KAPITAL LUDZKI
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<= (znak mniejsze lub réwne)

Jest mniejsze lub rowne (A1<=B1)

<> (znak nieréwnosci)

Jest nieréwne (A1<>B1)

e Logiczne (i, lub)

e  Operator ztgczenia tekstu &

Operator tekstowy & taczy, czyli ztgcza dwie wartosci w celu utworzenia jednej ciggtej wartosci tekstowej

np. ("Pétnoc"&"ny")

e Odwotania (do adresu innej komorki, np. =A1 jest odwotaniem do komérki A1)

Operator odwotania

Znaczenie (przyktad)

: (dwukropek) Operator zakresu, tworzacy jedno odwotanie do wszystkich
komorek miedzy dwoma odwotaniami wigcznie (B5:B15)

; (Srednik) Operator sktadania, tgczacy wiele odwotan w jedno
odwotanie (SUMA(B5:B15;D5:D15))

(spacja) Operator przeciecia, tworzacy odwotanie do komérek

wspolnych dla dwéch odwotan (B7:D7 C6:C8)

e state - wartosci, ktore nie sg obliczane i dlatego nie zmieniajg sie. Na przyktad liczba 210 i tekst

»Zarobki kwartalne” s3 statymi. Wyrazenie i wartos¢ bedaca wynikiem wyrazenia nie sg statymi.

PIERWSZENSTWO OPERATOROW

Jedli w jednej formule potgczy¢ wiele operatoréw, program Microsoft Excel wykona operacje w kolejnosci

przedstawionej w ponizszej tabeli. Jesli formuta zawiera operatory o tym samym pierwszenstwie —

na przykfad, gdy formuta zawiera zarédwno operator mnozenia, jak i dzielenia program Microsoft Excel

bedzie obliczaé operatory od lewej do prawej strony.

Operator Opis

: (dwukropek) Operatory odwotania
(pojedyncza spacja)

; (Srednik)

- Negacja

% Procent

A Potegowanie

* / Mnozenie dzielenie

+ — Dodawanie i odejmowanie

& koniunkcja (ztgczanie)

=<><=5>=<>

Poréwnanie
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KORZYSTANIE Z NAWIASOW

Aby zmienic¢ kolejnos¢ obliczania, czes¢ formuty, ktéra ma by¢ obliczona w pierwszej kolejnosci, nalezy ujgé
w nawiasy. Na przyktad formuta =5+2*3 daje w wyniku 11, poniewaz program Microsoft Excel wykonuje
mnozenie przed dodawaniem. Formuta mnozy liczby 2 i 3, a nastepnie dodaje do wyniku liczbe 5. Jesli
zostanie uzyty nawias w celu zmiany sktadni, program Microsoft Excel wykona dodawanie liczb 5 i 2,
a nastepnie pomnozy wynik przez 3, co da wynik 21. =(5+2)*3

Aby wprowadzi¢ formute do komérki:

Kliknij komorke, do ktérej chcesz wprowadzi¢ formute.
Whpisz = (znak rownosci).

Wprowadz formute.

Nacisnij klawisz ENTER.

bl A

TWORZENIE FORMUtLY ZAWIERAJACEJ ODWOtANIA LUB NAZWY: =A1+23

Nastepujgce formuty zawierajg odwotania wzgledne, tzn. takie gdzie w formule adres komorki oparty jest
na wzglednym potozeniu komérki, ktdra zawiera formute, i komorki, do ktérej nastepuje odwotanie. Jesli
formuta zostanie skopiowana, odwotanie jest automatycznie dostosowywane. Odwotanie wzgledne ma
posta¢ Al, do komdrek i nazwy (nazwa: wyraz lub cigg, ktéry reprezentuje komorke, zakres komorek,
formute lub wartos¢ stata. Uzywajgc nazw, fatwiej jest zrozumieé odwotania; na przyktad odwotanie
Produkty jest bardziej zrozumiate niz Sprzedaz!C20:C30.) komérek. Komodrka zawierajgca formute jest zwana
komoérka zalezng wdéwczas, gdy jej warto$¢ jest zalezna od wartosci w innych komodrkach. Na przyktad
komérka B2 jest komorka zalezng, jezeli zawiera formute =C2.

Przykiad formuty Operacje wykonywane przez formute
=C2 Uzywa wartoSci w komarce C2
=Arkusz2!B2 Uzywa wartosci w komoérce B2 w arkuszu Arkusz2

=Aktywa-Pasywa Odejmuje komdrke o nazwie Pasywa od komérki o nazwie Aktywa

Aby stworzy¢ jedng z powyzszych formut:

1. Kliknij komérke, do ktdrej chcesz wprowadzié formute.
2. Na pasku formuty (pasek formuty: Pasek u gory okna programu Excel, ktory stuzy do wprowadzania
i edytowania wartosci i formut w komadrkach i na wykresach. Wyswietlana jest w nim wartos¢ stata

lub formuta przechowywana w komérce aktywnej.) F wpisz = (znak rownosci).
3.  Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
e Aby utworzy¢ odwotanie, zaznacz komdrke, zakres komoérek, lokalizacje w innym arkuszu
lub lokalizacje w innym skoroszycie. Mozna przeciggngc¢ krawedz zaznaczenia komorki, aby
przenies¢ zaznaczenie, albo przeciggnac rog obramowania, aby rozszerzy¢ zaznaczenie.
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e Aby utworzyé odwotanie do nazwanego zakresu, nacisnij klawisz F3, zaznacz nazwe w polu
Wklej nazwe i kliknij przycisk OK.

4. Nacisnij klawisz ENTER.

TWORZENIE FORMULY ZAWIERAJACEJ FUNKCJE: =SREDNIA(A1:B4)

Ponizsze formuty zawierajg funkcje (funkcja: Uprzednio napisana formuta, ktéra pobiera wartosc
lub wartosci, przeprowadza operacje i zwraca wartos¢ lub wartosci. Funkcje upraszczajg i skracajg formuty
uzywane w arkuszu, szczegdlnie te, ktore przeprowadzajg dtugie lub ztozone obliczenia.).

Przyktad formuty Co robi
=SUMA(A:A) Dodaje wszystkie liczby umieszczone w kolumnie A

=SREDNIA(A1:B4) Oblicza $rednia ze wszystkich liczb umieszczonych w zakresie

1. Kliknij komorke, do ktdrej chcesz wprowadzi¢ formute.

2. Aby rozpoczac¢ tworzenie formuty od funkcji, na pasku formuty (pasek formuty: Pasek u géry okna
programu Excel, ktéry stuzy do wprowadzania i edytowania wartosci i formut w komdrkach
i na wykresach. Wyswietlana jest w nim wartosé stata lub formuta przechowywana w komoérce

aktywnej.) F kliknij przycisk Wstaw funkcje .

3. Wybierz wymagang funkcje. Mozna wprowadzi¢ pytanie opisujgce, co zamierzasz zrobi¢, w polu
Wyszukaj funkcje (na przyktad wyrazenie ,, dodaj liczby” zwrécitoby funkcje SUMA) lub przeszukac
kategorie w polu Lub wybierz kategorie.

4. Wprowadz argumenty (argument: Wartos¢, ktorej funkcja uzywa do wykonywania operacji lub
obliczed. Typ argumentu uzywany przez funkcje jest specyficzny dla funkcji. Do typowych
argumentdw uzywanych przez funkcje nalezg liczby, tekst, odwotania do komoérek i nazwy.).

Aby wprowadzi¢ jako argument odwotanie do komdrki, kliknij przycisk Zwin okno dialogowe ,
aby tymczasowo ukry¢ okno dialogowe. Po zaznaczeniu komaérek w arkuszu kliknij przycisk Rozwin

okno dialogowe .
5. Po zakonczeniu tworzenia formuty naciénij klawisz ENTER.

Mozna wprowadzi¢ te samg formute do zakresu komoérek. W tym celu nalezy najpierw zaznaczy¢ zakres,
wpisac¢ formute, a nastepnie nacisna¢ klawisze CTRL+ENTER.

Znajgc argumenty danej funkcji, mozna uzyé etykietek narzedziowych funkcji, ktdére pojawiajg sie
po wpisaniu nazwy funkcji i otwierajgcego nawiasu. Kliknij nazwe funkcji, aby wyswietli¢ poswiecony jej
temat Pomocy, lub kliknij nazwe argumentu, aby umiesci¢ go w formule. Aby ukryé¢ etykietki narzedziowe
funkcji, w menu Narzedzia kliknij polecenie Opcje, a nastepnie na karcie Ogélne wyczys¢ pole wyboru
Etykietki funkcji.
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PODSTAWOWE RODZAIJE FUNKCII.

TYPY FUNKCII

Wsrod wszystkich zdefiniowanych w srodowisku Excela funkcji kazdy moze wybrac¢ cos dla siebie. Tak
na powaznie, moim skromnym zdaniem funkcje (formuty) stanowia fundament mozliwosci Excela. Mozemy
je podzieli¢ na kilka kategorii. Ponizej znajduje sie przyktadowa lista funkcji:

FUNKCIJE DATY | CZASU

e DATA Zwraca liczbe kolejng odpowiadajaca wybranej dacie

e DATA.WARTOSC Konwertuje date w formie tekstu na liczbe kolejng

e  DZIEN Konwertuje liczbe kolejng na dzier miesiaca

e DNI.360 Oblicza liczbe dni pomiedzy dwiema datami na podstawie 360-dniowego roku
e GODZINA Konwertuje liczbe kolejng na godziny

e MINUTA Konwertuje liczbe kolejng na minuty

e MIESIAC Konwertuje liczbe kolejng na miesigc

e TERAZ Zwraca liczbe kolejng dla biezgcej daty i godziny

e SEKUNDA Konwertuje liczbe kolejng na sekundy

e CZAS Zwraca liczbe kolejng dla okreslonego czasu

e CZAS.WARTOSC Konwertuje czas w postaci tekstu na liczbe kolejng

e DZIS Zwraca liczbe kolejna dla aktualnej daty

e DZIEN.TYG Konwertuje liczbe kolejng na dzien tygodnia

e WEEKNUM Konwertuje liczbe kolejng na liczbe reprezentujgcg numer tygodnia w roku
e WORKDAY Zwraca kolejng liczbe daty przed lub po okreslonej liczbie dni roboczych

e ROK Konwertuje liczbe kolejng na rok

FUNKCJE LOGICZNE

e ORAZ Zwraca wartos¢ PRAWDA, jezeli wszystkie argumenty majg wartos¢ PRAWDA
e FALSZ Zwraca wartosc logiczng FALSZ

e JEZELI Okres$la warunek logiczny do sprawdzenia

e NIE Odwraca wartos$¢ logiczng argumentu

e LUB Zwraca warto$¢ PRAWDA, jesli ktérykolwiek argument ma wartos¢ PRAWDA

e PRAWDA Zwraca wartosc logiczng PRAWDA
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‘ FUNKCJE MATEMATYCZNE | TRYGONOMETRYCZNE

e MODUL.LICZBY Zwraca wartosé 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 dokftadnosci

e KOMBINACIE Zwraca liczbe kombinacji dla danej liczby obiektow

e COS Zwraca cosinus liczby

e COSH Zwraca wartos¢ cosinusa hiperbolicznego liczby

e STOPNIE Konwertuje radiany na stopnie

e ZAOKR.DO.PARZ Zaokragla liczbe w gére do najblizszej liczby parzystej

e EXP Zwraca wynik podniesienia liczby e do okreslonej potegi

e SILNIA Zwraca silnie liczby

e FACTDOUBLE Zwraca dwukrotng wartosc silni liczby

e ZAOKR.W.DOt Zaokragla liczbe w dét w kierunku zera

e  GCD Zwraca najwiekszy wspdlny dzielnik

e ZAOKR.DO.CAtK Zaokragla liczbe w dot do najblizszej liczby catkowitej

e LCM Zwraca najmniejszg wspoélng wielokrotnos¢

e LN Zwraca logarytm naturalny podanej liczby

e LOG Zwraca logarytm liczby o podanej podstawie

e LOG10 Zwraca wartos$¢ logarytmu liczby przy podstawie 10

e  WYZNACZNIK.MACIERZY Zwraca wyznacznik macierzy reprezentowanej przez dang tablice

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

e  MACIERZ.ILOCZYN Zwraca iloczyn macierzowy dwach tablic

e MOD Zwraca reszte z dzielenia

e MROUND Zwraca liczbe zaokraglong do podanej wielokrotnosci

e  MULTINOMIAL Zwraca wielomian dla zbioru liczb

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

e Pl Zwraca wartosc liczby Pi

e POTEGA Zwraca wynik podniesienia liczby do podanej potegi

e |LOCZYN Zwraca iloczyn argumentéw

e QUOTIENT Zwraca catkowitg cze$¢ ilorazu

e RADIANY Konwertuje stopnie na radiany

e LOS Zwraca liczbe pseudolosowg z zakresu od 0 do 1

e RANDBETWEEN Zwraca liczbe pseudolosowg z zakresu okreslonego przez podane argumenty

e RZYMSKIE Konwertuje liczbe arabska na liczbe rzymska w postaci tekstowej

e ZAOKR Zaokragla liczbe do liczby o okreslonej liczbie cyfr

e  ZAOKR.DOt Zaokragla liczbe w dét w kierunku zera

e ZAOKR.GORA Zaokragla liczbe w gére, w kierunku od zera
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e  SERIESSUM Zwraca sume szeregu potegowego o podanym wzorze

e  ZNAK.LICZBY Zwraca znak liczby

e SIN Zwraca sinus podanego kata

e SINH Zwraca sinus hiperboliczny podanej liczby

e  SQRT Zwraca dodatni pierwiastek kwadratowy podanej liczby

e SQRTPI Zwraca pierwiastek kwadratowy z liczby pomnozonej przez liczbe Pi

e SUMY.POSREDNIE Zwraca sume cze$ciowy listy lub bazy danych

e SUMA Zwraca sume argumentow

e SUMA.JEZELI Sumuje komorki spetniajgce podane kryteria

e SUMA.ILOCZYNOW Zwraca sume iloczynéw odpowiednich elementéw tablicy

e SUMA.KWADRATOW Zwraca sume kwadratéw argumentéw

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

e SUMA.X2.P.Y2 Zwraca sume sum kwadratéw odpowiadajacych sobie wartosci w dwdch tablicach

e SUMA.X.M.Y2 Zwraca sume kwadratéw rdznic odpowiadajgcych sobie wartosci w dwach tablicach

e TAN Zwraca tangens liczby

e TANH Zwraca tangens hiperboliczny liczby

e LICZBA.CALK Przycina liczbe do wartosci catkowitej

‘ FUNKCJE BAZY DANYCH

FUNKCJE INZYNIERSKIE

e BESSELI Zwraca wartos¢ zmodyfikowanej funkcji Bessela In(x)

e BESSEL) Zwraca warto$¢ funkcji Bessela Jn(x)

e BESSELK Zwraca wartos¢ zmodyfikowanej funkcji Bessela Kn(x)

e BESSELY Zwraca wartos¢ funkcji Bessela Yn(x)

e BIN2DEC Konwertuje liczbe w postaci dwdjkowej na liczbe w postaci dziesietnej

e BIN2HEX Konwertuje liczbe w postaci dwojkowej na liczbe w postaci szesnastkowe;j
e BIN20OCT Konwertuje liczbe w postaci dwodjkowej na liczbe w postaci 6semkowej

e COMPLEX Konwertuje czes$¢ rzeczywistg i urojong na liczbe zespolona

e CONVERT Konwertuje liczbe z jednego systemu miar na inny

e DEC2BIN Konwertuje liczbe dziesietng na format binarny

e DEC2HEX Konwertuje liczbe dziesietng na format szesnastkowy

e DEC20CT Konwertuje liczbe dziesietng na format 6semkowy

e DELTA Sprawdza, czy dwie wartosci sa réwne

e  ERF Zwraca wartosc¢ funkcji btedu

e ERFCZwraca wartos$¢ komplementarnej funkcji btedu

e  GESTEP Sprawdza, czy liczba jest wieksza niz warto$¢ progowa

e HEX2BIN Konwertuje liczbe w postaci szesnastkowej na liczbe w postaci dwdjkowej
e HEX2DEC Konwertuje liczbe w postaci szesnastkowe] na liczbe w postaci dziesietnej

e HEX2OCT Konwertuje liczbe w postaci szesnastkowej na liczbe w postaci 6semkowej
e IMABS Zwraca wartos¢ bezwzgledng (modut) liczby zespolone;j

e IMAGINARY Zwraca wartos$¢ czesci urojonej liczby zespolonej
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e IMARGUMENT Zwraca wartos¢ argumentu liczby zespolonej, przy czym kat wyrazony jest
w radianach

e IMCONJUGATE Zwraca wartos¢ liczby sprzezonej danej liczby zespolonej

e IMCOS Zwraca wartosc cosinusa liczby zespolonej

e IMDIV Zwraca wartosc ilorazu dwéch liczb zespolonych

e IMEXP Zwraca postac wyktadniczg liczby zespolonej

e IMLN Zwraca wartos¢ logarytmu naturalnego liczby zespolonej

e IMLOG10 Zwraca wartosc¢ logarytmu o podstawie 10 z liczby zespolonej

e |IMLOG2 Zwraca wartosc logarytmu o podstawie 2 z liczby zespolonej

e IMPOWER Zwraca wartosc liczby zespolonej podniesionej do potegi catkowitej

e IMPRODUCT Zwraca wartos¢ iloczynu dwéch liczb zespolonych

e IMREAL Zwraca wartosc¢ czesci rzeczywistej liczby zespolonej

e IMSIN Zwraca wartos$¢ sinusa liczby zespolonej

e IMSQRT Zwraca wartos¢ pierwiastka kwadratowego z liczby zespolone;j

e IMSUB Zwraca wartos$¢ roznicy dwach liczb zespolonych

e IMSUM Zwraca wartos$¢ sumy liczb zespolonych

e OCT2BIN Konwertuje liczbe w postaci 6semkowej na liczbe w postaci dwdjkowej

e  OCT2DEC Konwertuje liczbe w postaci 6semkowej na liczbe w postaci dziesietnej

e OCT2HEX Konwertuje liczbe w postaci 6semkowej na liczbe w postaci szesnastkowej

‘ FUNKCJE FINANSOWE

FUNKCJE INFORMACYINE

e KOMORKA Zwraca informacje o formacie, potozeniu lub zawartosci komérki

e NR.BLEDU Zwraca liczbe odpowiadajacg typowi btedu

e INFO Zwraca informacje o biezgcym Srodowisku operacyjnym

e CZY.PUSTA Zwraca wartos¢ PRAWDA, jesli wartos¢ jest pusta

e CZY.Bt Zwraca wartos¢ PRAWDA, jesli warto$¢ jest dowolng wartoscig btedu, z wyjgtkiem #N/D!
e CZY.BLAD Zwraca wartos¢ PRAWDA, jesli wartos¢ jest dowolng wartoscig btedu
e ISEVEN Zwraca warto$¢ PRAWDA, jezeli liczba jest parzysta

e CZY.LOGICZNA Zwraca warto$¢ PRAWDA, jezeli wartos¢ jest wartoscig logiczng
e CZY.BRAK Zwraca wartos¢ PRAWDA, jesli wartos¢ jest wartoscig btedu #N/D!

e CZY.NIE.TEKST Zwraca warto$¢ PRAWDA, jesli wartosc nie jest tekstem

e CZY.LICZBA Zwraca wartos¢ PRAWDA, jesli wartosé jest liczba

e |SODD Zwraca wartos¢ PRAWDA, jesli liczba jest nieparzysta

e CZY.ADR Zwraca wartos¢ PRAWDA, jesli wartos¢ jest odwotaniem

e CZY.TEKST Zwraca wartos¢ PRAWDA, jesli wartos¢ jest tekstem

e N Zwraca wartos¢ przekonwertowang na liczbe

e BRAK Zwraca warto$¢ btedu #N/D!

e TYP Zwraca liczbe wskazujaca typ danych wartosci
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‘ FUNKCJE DOTYCZACE WYSZUKIWANIA | ODWOLAN

e ADRES Zwraca odwotfanie do pojedynczej komérki w arkuszu jako wartos¢ tekstowa

e OBSZARY Zwraca liczbe obszaréw wystepujacych w odwotaniu

e WYBIERZ Woybiera wartosc z listy wartosci

e NR.KOLUMNY Zwraca numer kolumny z odwotania

e LICZBA.KOLUMN Zwraca liczbe kolumn dla podanego odwotania

e  WYSZUKAJ.POZIOMO Przeglada gorny wiersz tablicy i zwraca warto$¢ wskazanej komorki

e HIPERLACZE Tworzy skrét lub skok, ktory otwiera dokument przechowywany na serwerze
sieciowym, w sieci intranet lub w Internecie

e INDEKS Powoduje, ze podczas wybierania wartosci z odwotania lub tablicy jest uzywany indeks

e ADR.POSR Zwraca odwotanie okreslone przez wartos¢ tekstowa

e  WYSZUKAJ Wyszukuje wartosci w wektorze lub tablicy

e PODAJ.POZYCJE Przeszukuje wartosci w odwotaniu lub w tablicy

e PRZESUNIECIE Zwraca adres przesuniety od podanego odwotania

e  WIERSZ Zwraca numer wiersza odwotania

e |LE.WIERSZY Zwraca liczbe wierszy podanego odwotania

e RTD Pobiera dane czasu rzeczywistego z programu obstugujacego automatyzacje COM

e TRANSPONUJ Zwraca transponowang tablice

e  WYSZUKAJ.PIONOWO Przeszukuje pierwszg kolumne tablicy i przechodzi wzdtuz wiersza,
aby zwrdcié wartos¢ komorki

FUNKCJE STATYSTYCZNE

FUNKCJE DOTYCZACE TEKSTU | DANYCH

Aby dodac cos wiecej, formuty mozemy podzieli¢ jeszcze w inny sposdb na tzw. Funkcje bezargumentowe

oraz argumentowe:

FUNKCJE BEZARGUMENTOWE
nie wymagajg podawania zadnych dodatkowych informacji poza wskazaniem samej jej nazwy.

e =nazwa_funkgcji(), np. =dzi$(), =teraz()

FUNKCJE ARGUMENTOWE
te z kolei wymagajg dodatkowych argumentdéw, ktérymi mogg byc¢ 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$¢_pierwsza_zakresu:wartos¢_ostatnia_zakresu)
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PODSTAWOWE OPERACJE NA DACIE | CZASIE

Program Excel przechowuje wszystkie daty jako liczby catkowite, a godziny jako utamki dziesietne. Dzieki
temu program Excel moze dodawa¢, odejmowaé lub pordwnywac daty i godziny w taki sam sposdb, jak
wszystkie inne liczby. Wszelkie operacje na datach sg przeprowadzane przy uzyciu tego systemu.

W tym systemie liczba porzadkowa 1 reprezentuje date i godzine 1900-01-01 12:00:00. Godziny
sg przechowywane jako liczby dziesietne z zakresu od 0,0 do 0,99999, gdzie 0,0 reprezentuje godzine
00:00:00, a 0,99999 godzine 23:59:59. Liczby catkowite reprezentujgce daty i utamki dziesietne
reprezentujace godziny moga by¢ taczone w liczby majace czesé catkowita i czes¢ dziesietng. Na przyktad
liczba 32331,06 reprezentuje date i godzine 1988-07-07 1:26:24.

Aby poméc uzytkownikowi w przeprowadzaniu ztozonych obliczen na datach i godzinach, program Excel
oferuje wiele wbudowanych funkcji dat i godzin.

FUNKCJA DZIS() | FUNKCJA TERAZ()

Funkcja DZIS zwraca liczbe porzagdkowg odpowiadajacg biezacej dacie (wedtug zegara systemowego) i nie
uwzglednia godziny. Funkcja TERAZ zwraca liczbe porzadkowg odpowiadajacg biezacej dacie
z uwzglednieniem godziny.

JAK SA SORTOWANE DATY NA PODSTAWIE LICZBY PORZADKOWEJ

W programie Excel daty sg sortowane na podstawie liczby porzgdkowej daty, a nie liczby wyswietlane;j.
Dlatego przy sortowaniu dat w programie Excel moga pojawiaé sie wyniki inne niz oczekiwane.

Jesli na przyktad sortowana jest seria dat, ktére sg wyswietlane w formacie daty mmmm (czyli wyswietlany
jest tylko miesigc), miesigce nie sg sortowane alfabetycznie — daty sg sortowane na podstawie ich liczby
porzadkowej.

JAK SA POROWNYWANE DATY NA PODSTAWIE LICZBY PORZADKOWE)

Poniewaz liczby porzagdkowe sg réwniez uzywane przy porownywaniu dat i godzin, rzeczywiste wyniki mogg
by¢ inne niz oczekiwane na podstawie wartosci wyswietlanych.

Jesli na przyktad do poréwnania jakiejs daty z datg biezaca zostanie uzyta funkcja TERAZ, jak w nastepujgcej

formule,
=JEZELI (TERAZ () =DATA .WARTOSC ("1992-10-01") ; PRAWDA; FALSZ)

formuta zwrdéci warto$¢ FALSZ, nawet wtedy, gdy biezgcg datg bedzie 1-10-92; wartos¢ PRAWDA zostanie
zwrdcona tylko w przypadku, gdy datg bedzie 1-10-92 12:00:00. Jesli w formule porédwnuje sie dwie daty,
nie chcac w wyniku uwzglednia¢ godzin, mozna obejé¢ to zachowanie, uzywajac funkcji DZIS:

=JEZELI (DZIS () =DATA.WARTOSC ("1992-10-01") ; PRAWDA; FALSZ)
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JAK ZNALEZC LICZBE DNI MIEDZY DATA BIEZACA A PRZYSZtA
Aby znaleZ¢ liczbe dni miedzy datg biezgcg a pewng datg w przysztosci, nalezy uzy¢ nastepujacej formuty:
="rrrr-mm-dd"-TERAZ ()

gdzie ="rrrr-rmm-dd" to data przyszta. Do sformatowania komorki zawierajacej formute nalezy uzy¢ formatu
Ogolne.

PRZYGOTOWANIE WYDRUKU

orientacja strony na wydruku, podglqd wydruku, opcje drukowania, skalowanie strony;

W wielu wypadkach ,sztuka drukowania” okazuje sie niezbyt prostg. Nieprawidtowy zakres komérek na
wydruku, brak nagtéwkéw i stopek, czy niepotrzebne drukowanie btedéw w komdrkach mogg skutecznie
zniecheci¢ wszystkich, ktérzy chcg wydrukowaé swoje excelowskie dane. Ponizej kilka wskazowek, w jaki
sposob szybko i skutecznie przygotowac arkusz do wydruku.

UKtAD | USTAWIENIA STRONY

Aby prawidtowo edytowac arkusz i nastepnie dobrze wydrukowa¢ mozemy ustali¢ parametry dotyczace
uktadu strony. Ustawiamy wielkos$¢ i orientacje papieru, marginesy i rozmieszczenie zawartosci na stronie
oraz nagtéwki, stopki i sposéb podziatu na strony.

Orientacja strony:

Zaznacz arkusz lub arkusze objete zmiana.

Woybierz polecenie Ustawienia strony z menu Plik.

Woybierz karte Strona.

W celu ustawienia orientacji strony na uktad 'w pionie', wybierz przycisk opcji "W pionie" pod opcjg

PN R

"Orientacja". W celu ustawienia orientacji strony na uktad 'w poziomie', wybierz przycisk opcji
"W poziomie".

r B
Ustawienia strony M

[ e || Marginesy | Netowelystopka | avtusz |

Orientacja
@ Pionowa () Pogioma

Skalowanie
@) Dopasuj do: 100 P % rzeczywistej wielkosd
(©) Wpasuj w strony: |1 SHx |1 Hv

Rozmiar papieru: |A4

Jakosé wydruku: | 600 dpi

KN | K

Numer pierwszej strony: | Automatycznie
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5. W celu zamkniecia pola dialogu Uktad strony, wybierz przycisk "OK". W celu rozpoczecia
drukowania, wybierz przycisk "Drukuj".

Skalowanie arkusza

W tym miejscu réwniez mozemy ustali¢ w procentach powiekszenie lub pomniejszenie arkusza przed
wydrukiem lub pozostawic¢ dobdr skali Excelowi definiujgc na ilu stronach w pionie (H) i na ilu w poziomie
(H) ma zmiescic sie arkusz (obszar przez nas wykorzystany lub zaznaczony).

Ustawianie wielko$ci papieru

Zaznacz arkusz lub arkusze objete zmiana.

Woybierz polecenie Ukfad strony.

Woybierz karte Strona.

Wybierz pozgdang wielkos¢ w papieru z pola "Rozmiar papieru".

W celu zamkniecia pola dialogu Uktad strony, wybierz przycisk "OK".

vk whe

Marginesy

W celu ustawienia margineséw wybierz zaktadke Marginesy i wpisz odpowiednie wartosci do komdrek lub
ustaw wartosci klikajagc myszkg na strzatki umieszczone obok komdrek. W tym miejscu mozemy réwniez
zdefiniowadé wysokos¢ nagtdwka i stopki oraz rozmiescic¢ obiekty na stronie.

Okienko "Przyktad" pokazuje, ktory wymiar podlega zmianie. Kolejne marginesy oznaczaja:

5
Ustawienia strany P |
Strona || Marginesy |Nagk’:wek;’stopka | Arkusz |
Garny: Magtdwek:
L9 0,8 =
Lewy: Prawy:
18 (5 L8 |5
Dolny: Stopka:
L9 = 08 =
Wysrodkuj na stronie
[T w poziomie
[ W pionie
Opdie...

e  Gobrny - zmienia odlegtos¢ pomiedzy danymi i gérng krawedzig drukowanej strony.

e Dolny - zmienia odlegto$¢ pomiedzy danymi a dolng krawedzig drukowane;j strony. Jesli danych jest
mniej niz na zadrukowanie catej strony, to nie zostang one rozciggniete, aby zapetni¢ strone
do dolnego marginesu.

e Lewy - zmienia odlegtos¢ pomiedzy danymi a lewg krawedzig drukowanej strony.

e Prawy - zmienia odlegtos¢ pomiedzy danymi a prawg krawedzig drukowanej strony. Jesli danych
jest mniej niz na zadrukowanie szerokosci strony, to nie zostang one rozciggniete, aby zapetnic¢
strone do prawego marginesu.
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e Od krawedzi - zmienia odlegtos¢ pomiedzy nagtéwkiem i gora strony i pomiedzy stopka a dotem
strony. Odlegtosci te powinny by¢ mniejsze od ustawien marginesu, aby zapobiec naktadaniu sie
nagtéwka i stopki na dane.
e Wysrodkuj na stronie - Srodkuje dane na stronie pionowo lub poziomo wewnatrz margineséw albo
tak i tak. Aby wysrodkowaé wykres, konieczne jest najpierw wybranie karty Wykres w polu dialogu
Uktad strony. Potem trzeba w opcji "Wielko$¢ wykresu na wydruku" wybra¢ "Uzytkownika".

Drukuj - Wyswietla pole dialogu Drukuj.
Podglad - Wyswietla okno podgladu.

Opcje - Wyswietla pole dialogu Opcje, w ktéorym mozna wybra¢ opcje specyficzne dla wybranej przez
uzytkownika drukarki. Opcje dostepne w tym polu dialogu sg specyficzne dla programu obstugujgcego
wybranej drukarki. Szczegdty znajdujg sie w dokumentacji systemu.

Nagtowek i stopka

Nastepna zaktadka Nagtoéwek/Stopka, polecenia Uktad strony (menu Plik) steruje nagtéwkami i stopkami
dla zaznaczonego arkusza. Nagtowki i stopki to tekst opisowy drukowany na gorze i dole kazdej strony
arkusza. Mozna doda¢, usungé, edytowaé, formatowacd i umiejscawia¢ nagtéwki i stopki, a takze podgladac,

jak beda wydrukowane.
Ustawienia strony TS
Nagfowekjstopka | Arkusz
Strona1 Zeszytl
Nagtdwek:
Strona 1; Zeszytl |z|
[ Nagiwek niestandardowy... ] [ Stopka nigstandardowa... ]
Stopka:
Materialy poufne; 2010-08-09; Strona []
Materiaty poufne 2010-08-09 Strona 1
[ 1nne na stronach parzystych i nieparzystych
I:‘ Inne na pierwszej stronie
Skaluj z dokumentem
Wyrdwnaj do marginesdw strony
Opgje.
Nagtowek

Nalezy zaznaczy¢ potrzebny nagtéwek na liscie wbudowanych nagtéwkdéw. Obszar podgladu powyzej pola
Nagtéwek pokazuje, jak bedzie wyglada¢ wydrukowany nagtéwek. Mozna stworzy¢ nagtéwek uzytkownika
poprzez zaznaczenie nagtéwka wbudowanego a nastepnie wybdr przycisku "Nagtowek uzytkownika".
Wbudowany nagtéwek jest kopiowany do pola dialogu Nagtéwek, gdzie mozna formatowaé lub edytowacd
zaznaczony nagtéwek. Na raz mozna uzywac tylko jednego nagtéwka uzytkownika na arkuszu.

Stopka

Nalezy zaznaczy¢ potrzebng stopke na liscie wbudowanych stopek. Okienko podgladu ponizej pola "Stopka"
pokazuje, jak bedzie wyglada¢ wydrukowana stopka. Mozna stworzy¢ stopke uzytkownika poprzez
zaznaczenie wbudowanej stopki a nastepnie wybér przycisku "Stopka uzytkownika". Wbudowana stopka

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY 38



KANCELARIA RREZESA RADY MINISTROW 0d 1990 s ®
PROMAR

international

jest kopiowana do pola dialogu Stopka, gdzie mozna formatowac¢ lub edytowac zaznaczong stopke. Na raz
mozna uzywac tylko jednej stopki uzytkownika na arkuszu.

Opcje

Wyswietla pole dialogu Opcje, w ktédrym mozna wybraé opcje specyficzne dla wybranej przez uzytkownika
drukarki. Opcje dostepne w tym polu dialogu sg specyficzne dla programu obstugujacego wybranej drukarki.
Szczegoty znajdujg sie w dokumentacji systemu.

e  Stopka uzytkownika - Wyswietla pole dialogu Stopka.
o Nagtéwek uzytkownika - Wyswietla pole dialogu Nagtowek.

Nagtéwek modyfikujemy wpisujgc teksty do jednej z trzech ramek lub przyciskajgc jeden z klawiszy
znajdujacych sie w centralnej czesci pola dialogowego.

Definiowanie obszaru wydruku

Karta Arkusz, polecenie Uktad strony (menu Plik) okresla, ktére obszary arkusza majg by¢ drukowane
i steruje tytutami wydruku, porzadkiem strony i jakoscig szkicowg. Steruje takze czy drukujg sie linie siatki,
notatki komdrkowe oraz nagtéwki wiersza i kolumny. Karta Arkusz wyswietlana jest, jesli arkuszem
aktywnym jest arkusz lub arkusz makra.

-
Ustawienia strony P
[ Strona | Marginesy | Nagiwekjstopka || Arkus | |
Obszar wydruku: 55
Tytuty wydruku
U géry powtarzaj wiersze: 55
7 lewej powtarzaj kolumny: 55
Drukwj
[ Linie siatki Komentarze: (orak) [
Tryb bi
D Trvb czamo-bialy Bledy komorek jako: | wyswietlane |Z|

[] 32koéé robocza
[ Naghéwhi wierszy | kolumn

Kolejnos¢ drukowania

@ Najpierw pionowo, potem poziomo
_) Najpierw poziomo, potem pionowo

e  Obszar wydruku - nalezy okresli¢ zakres arkusza do drukowania. Z opcji tej korzysta sie zawsze, gdy
wystgpi koniecznos¢ drukowania wybranego zakresu arkusza. Jesli za kazdym razem majg by¢
drukowane inne obszary, nalezy zaznaczy¢ obszar do drukowania, wybraé polecenie Drukuj z menu
Plik, a nastepnie wybra¢ przycisk opcje "Zaznaczonego obszaru". Aby okresli¢ obszar drukowania
nalezy klikng¢ pole "Obszar wydruku", a nastepnie przemiescic¢ przez obszary arkusza, ktore majg
by¢ drukowane. W polu "Obszar drukowania" mozna wpisa¢ takze adresy komoérek lub nazwy
odpowiadajgce obszarom na arkuszu. Przyktadowo, aby wyznaczy¢ nieprzylegajgce komaorki A1:B5
i D1:E5, nalezy klikng¢ w polu i wpisa¢ al:b5,d1:e5. Te nieprzylegajgce obszary zostanag
wydrukowane na oddzielnych stronach.

e Tytuly wydruku - nalezy zaznaczy¢ tytuty wydruku dla zaznaczonych arkuszy. Tytuty wydruku
drukowane sg jako tytuty tylko po wierszach lub kolumnach je zawierajgcych. Przyktadowo, jesli
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zaznaczy sie wiersz lub kolumne na drugiej stronie jako tytuty wydruku, to tytuty bedg sie
drukowaty tylko na stronie trzeciej i nastepnych.

e U gory powtarzaj wiersze - nalezy zaznaczy¢ pole, a nastepnie na arkuszu, zaznaczy¢ wiersz
do zastosowania jako tytuly lub wprowadzi¢ adres komdrki. Mozna zaznaczy¢ wiele wierszy
przylegajgcych.

e Z lewej powtarzaj kolumny - nalezy zaznaczy¢ pole a nastepnie na arkuszu, zaznaczy¢ kolumne
do zastosowania jako tytuty lub wprowadzi¢ adres komérki. Mozna zaznaczy¢ wiele przylegajacych
kolumn.

e Linie siatki - drukuje na arkuszu pionowe i poziome linie siatki komdrek. Linie siatki komdrek
drukowane sg domysinie.

e Tryb czarno-biaty - drukuje komorki i narysowane obiekty na czarno-biato. Wszystko to w planie
przednim co nie jest catkowicie biate, jest drukowane na czarno. Wszystko to, co nie jest catkowicie
czarne w tle, drukuje sie jako biate. Jesli dane zostaty sformatowane w kolorach, ale drukuje sie
na drukarce czarno-biatej, nalezy te opcje zaznaczy¢. Jesli korzysta sie z drukarki kolorowej, a
trzeba cos szybciej wydrukowaé, zaznaczenie tej opcji skrdci czas drukowania.

e Nagtéowki wierszy i kolumn - drukuje numery wierszy i litery kolumn w stylu adresowania Al lub
ponumerowane wiersze i kolumny w stylu adresowania W1K1. Opcja ta musi by¢ zaznaczona, aby
wyswietli¢c adresy komoérek z wydrukowanymi notatkami komdrkowymi lub notatkami
wyswietlonymi w oknie Info.

e Jakosc¢ robocza - drukuje stabiej grafike i omija drukowanie linii siatki komérki. Opcja ta skraca czas
drukowania.

e Kolejnos¢ drukowania - steruje porzadkiem numerowania i drukowania danych, kiedy nie
wpasowujg sie one w jedng strone. Najpierw w pionie, potem poziomo - numerowanie
i drukowanie przebiega od strony pierwszej do stron ponizej, a nastepnie przesuwa sie w prawo
i kontynuuje druk w doét arkusza. Najpierw poziomo, potem w pionie - numerowanie i drukowane
przebiega od strony pierwszej do stron po prawej, a nastepnie przesuwa sie w dét i kontynuuje
druk w poprzek arkusza.

Drukowanie Drukuj
o
Kopiee 1 -
Polecenie Drukuj wyswietla pole dialogu Drukuj, gdzie mozna Druksj
zaznaczy¢ opcje drukowania i drukowaé zaznaczony arkusz.

Drukarka

Skrot:CTRL+P.

- hplaserlet1320 na 192.168.4.5
=, Serwerw trybie offline

Pozwala réwniez na wybranie, jakie zakresy (fragmenty) skoroszytu Wtasciwosci drukarki

-

Ustawienia

lub caty skoroszyt chcemy wydrukowaé.
Drukuj aktywne arkusze

i - Drukowanie tylko aktywnych arkuszy
e Zaznaczony fragment - drukuje tylko komorki zaznaczone Strony: =] do =
w zaznaczonych arkuszach. Nieprzylegajace zaznaczone | Druk jednostronny .
. . I Drukuj tylko na jednej stronie papieru
obszary drukowane sg na oddzielnych stronach. Zaznaczenie .
osortowane
tej opcji zastepuje wszystkie obszary drukowania S5 123 123
zdefiniowane dla zaznaczonych arkuszy za pomoca opcji ] orientacia pionows -
"Obszar wydruku" na karcie Arkusz pola dialogu Ukfad M .
Mc 297c
strony. mES
Marginesy normalne .
e Aktywne arkusze - drukuje obszar wydruku kazdego i Lewy 178 cm  Prawy: 178 cm
. . j j Rozmiar rzeczywisty -
z aktualnie zaznaczonych arkuszy, a kazdy obszar wydruku 50 Drulku arkusee w rozmiarze rzeceywistym.
zaczyna sie na innej stronie. Jesli nie zdefiniowano obszaru Ustawienia strony
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wydruku na oddzielnym arkuszu, to drukowany jest ten caty arkusz.

Caty skoroszyt - drukuje caty obszar wydruku wszystkich arkuszy w aktywnym skoroszycie. Jesli
arkusz nie ma obszaru wydruku drukowany jest caty arkusz.

Liczba kopii - wyznacza liczbe kopii do wydrukowania.

Zakres wydruku - okresla, ktére strony bedg drukowane w zaznaczonych arkuszach.

Wszystkie - drukuje wszystkie strony w zaznaczonych arkuszach.

Strony - drukuje zakres stron wyznaczony w polach "Od" i "Do". Numery stron zaznaczone
w polach "Od" i "Do" majg wptyw na to, ktdre komérki beda drukowane, a nie na numeracje
wydrukowanych stron. Aby zmieni¢ numeracje drukowanych stron nalezy okresli¢ numer w polu
"Numer pierwszej strony" karty Strona w polu dialogu Ukfad strony.

Ukfad strony - wyswietla ostatnio zaznaczony w polu dialogu Uktad strony karta

Podglad - wyswietla okno podglagdu wydruku.

Drukarka - wyswietla pole dialogu Ustawienia drukarki, ktére podaje wykaz dostepnych
programéw obstugujgcych drukarke. Przycisk "Ustawienia" wyswietla ustawienia specyficzne dla
danego programu obstugujgcego, ktory stosuje sie do wszystkich programéw uzytkowych

Windows.
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WYKRESY

CHARAKTERYSTYKA WYKRESOW

Wykres stanowi ilustracje graficzng danych z arkusza. Wykresy mogg uatrakcyjniaé 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 znacznikéw 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 podkreslic pewne informacje poprzez dodanie elementéw
wykresu takich jak etykiety danych, legenda, tytuty, tekst, linie trendu, paski btedu i linie siatki. Wiekszos$¢
elementéw wykresu daje sie przenosi¢ i skalowaé. Elementy te mozna rowniez formatowac przy uzyciu
wzorkow, koloréw, rozmieszczenia, czcionek i innych cech formatuj

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

.'/-_-s = R s Zeszytl - Microsoft Excel - =
Marzedrzia glowne | Wstawianie  Uklad strony  Formuly Dane Recenzja Widok Dodatki '3@ - 9 X

Cziionkatek: = 11~ | = =| S Ogdlne - A‘ Sewstaw = | X - &7~

3 &
“— G3(|B I U-||A & |5 B o o Fousun - || [g]- d4-

Yy oA EE] By U romat - || 2+
Schowek M Czcionka F} Wyréwnanie & Liczba (F] Komdrki Edyga
| D10 - (> %]
A B C D E F G H i
1 Billans
2
3 Dane Obroty Koszty Zyski Miesiace [Obroty  |Koszty
4 Kwartat 112 98067 830556 467511 Styczen 345667 234532
5 Kwartat2[20 8126511 552,15 9260,50 Luty 4 326,89 276852| |=
6 |Kwartat 3[ 20 962,65[10863,27| 10 099,38 Marzec 519711 319172
7 Kwartat4[12 98067 961218 336849 Kwiecien 606733 361402
8 Maj 693755 403812
9 Crerwiec 7 807,77 389911

10 I _l Lipiec 867799 376010

11 Sierpien 6987 55 362109

12 Wrzesien 529711 348208

13 Pazdziernik 3 60667 334307

14 Listopad 432689 320406

15 Grudzien 504711 306505

M4 v W] Arkuszl Ackusz2 7 Arkuszd T L 1l

Gotowy u@@wb—oé— B

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

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

i [

b
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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

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

FUNDUSZ SPOLECZNY
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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:

Woybierz 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.

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY
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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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E
1 |T T
2
3
4
5
6 B Kwartat 4
7 - W Kwartaf 3

%: W Kwartaf 2

W W Kwartal 1
11
12

13

| 14|

15 | k
1R

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
— ——
gl =f. .89 8§ 8§ 8§
Hisf =8 |85 88 88§ 88§
Uktady wykresu Style wykresu
D | E | F
i [
l Tytut wykresu

B Kwartal 1 B HKwartal 2 B Kwartaf 3 kwartal 4
Th <k

Woybierajac typ wykresu Kolumnowy 3-W otrzymujemy jeden z najbardziej uniwersalnych wykresow:

UNIA EUROPEJSKA [IEEULEEN
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI [
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Kwartat wartat

Kwartat

P
international
| Wykres 8 - 5|
A B G D E =

1|7 | .

2 | e ——

3 1 2500000 —

4 —

5 | 20000,00 . -

6 1 15000,00 -~ - [Obszar wykresu

7 B OEToty

= 1000000 .

g i —l B Koszty

9 5000,00 T Zyski B Zyski

10 000 ¥——2"_ W Koszty

TT—

11 Kwartat Obroty

12

13

14

15

Formatowanie serii danych

Opgje serii

“Ksztatt

Wypetnienie

Ciert

Format 3-W

Kolor krawedzi

Style krawedzi

Ksztalt
Ksztalt kolumny

|j] (® Prostopadiodcian
BA ) pemmy ostroshup
OA ) Czetciowy ostroshup
G QO Walec

di‘l O Pemy stozek

i Czesciony stozek
L O e

oraz Obrot 3-W, gdzie mozemy obraca¢ wykresem i dodawadé perspektywe

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY




n

~ PROMA

international
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Formatowanie obszaru wykresu

Wypeknienie Obrét 3-W

Kolor krawedzi
Style krawedzi N E
Cien Obrdt
Format 3-W £
=Ohrot 34— 0
Perspektywa:
Tekst

Skala wykresu
[ osie pod kgtem prostym
Autoskalowanie

Glehokosé (% podstawy)

Obrét domysiny

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

Uktad strony Formuby Dane Recenzja Widaok Dodatki Projektowanie Uktad

& ¢ O > oo o
E== | 5
Uktady wykresu Style wykresu
D E F
- Obroty
— Kwartat 4 Kwartst 1

Ll 19% 19%
__ - -bszarkregma

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
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