(LB R RS R L R A S S

BEEE

B8 8E
S8
EE8E
BEE AR
ISR SR
[ARINEC S
S8R

I
I
|
|
!
I
I
|

Microsoft’

Excel 365

SIBL

WYCZERPUJACE ZRODLO WIEDZY

ZAPOZNAJ SIE Z NAJNOWSZYMI OPANUJ PRZYDATNE TRIKI ODNAJDZ DOKLADNIE TO,
NARZEDZIAMI | FUNKCJAMI I SKUTECZNE METODY CZEGO W DANEJ CHWILI
POSTEPOWANIA POTRZEBUJESZ




Tytul oryginatu: Microsoft Excel 365 Bible
Ttumaczenie: Piotr Cieslak
ISBN: 978-83-8322-093-2

Copyright © 2022 by John Wiley & Sons, Inc.
All Rights Reserved. This translation published under license with the original publisher John Wiley & Sons, Inc.

Translation copyright © 2023 by Helion S.A.

WILEY and the Wiley logo are trademarks or registered trademarks of John Wiley & Sons, Inc. and/or

its affiliates, in the United States and other countries, and may not be used without written permission.
Microsoft and Excel are registered trademarks of Microsoft Corporation in the United States and/or other
countries. All other trademarks are the property of their respective owners. John Wiley & Sons, Inc. is not
associated with any product or vendor mentioned in this book.

No part of this publication may be reproduced, stored in a retrieval system, or transmitted in any
form or by any means, electronic, mechanical, photocopying, recording, scanning, or otherwise
without either the prior written permission of the Publisher.

Weszelkie prawa zastrzezone. Nieautoryzowane rozpowszechnianie catosci lub fragmentu
niniejszej publikacji w jakiejkolwiek postaci jest zabronione. Wykonywanie kopii metoda
kserograficzng, fotograficzng, a takze kopiowanie ksigzki na no$niku filmowym, magnetycznym
lub innym powoduje naruszenie praw autorskich niniejszej publikacji.

Wszystkie znaki wystepujace w tekscie sg zastrzezonymi znakami firmowymi badz towarowymi
ich wiascicieli.

Autor oraz wydawca dolozyli wszelkich staran, by zawarte w tej ksigzce informacje byty kompletne

i rzetelne. Nie biorg jednak Zadnej odpowiedzialnosci ani za ich wykorzystanie, ani za zwigzane

z tym ewentualne naruszenie praw patentowych lub autorskich. Autor oraz wydawca nie ponosza
réwniez zadnej odpowiedzialnoéci za ewentualne szkody wynikle z wykorzystania informacji zawartych
w ksigzce.

Helion S.A.

ul. Ko$ciuszki 1c, 44-100 Gliwice

tel. 3223098 63

e-mail: helion@helion.pl

WWW: https://helion.pl (ksiggarnia internetowa, katalog ksiazek)

Pliki z przykladami omawianymi w ksigzce mozna znalez¢ pod adresem:

https://ftp.helion.pl/przyklady/ex365b.zip

Drogi Czytelniku!

Jezeli chcesz ocenic¢ te ksigzke, zajrzyj pod adres
https://helion.pl/user/opinie/ex365b

Mozesz tam wpisa¢ swoje uwagi, spostrzezenia, recenzje.

Printed in Poland.

« Kup ksigzke « Ksiegarnia internetowa
« Pole¢ ksigzke « Lubie to! » Nasza spotecznos¢
+ Ocen ksigzke



https://helion.pl/rt/ex365b
https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/ro/ex365b
https://helion.pl
https://ebookpoint.pl/r/4CAKF

Spis tresci

0 autorach 26
0 redaktorze technicznym 26
Podzigkowania 26
Wstep 27

Czesé I. Podstawowe informacje o Excelu 33

Rozdziat 1. Wprowadzenie do Excela 35
Kiedy korzystamy z Excela? ........cocoocveveecceccrvcrnernennee 35
Czym 53 arkusze i SKOTOSZYLY? ......coiiiiiiciiciciciri e 36
Poruszanie si¢ po arkuszu ..........cceceeeue.

Nawigacja za pomocg KIaWIatury ..........cccocinniiniiccescece s
Nawigacja Za POIMOCY MYSZY ...ccovviuiuirirriiinerisiiisisenisiisiesessisisssesessssissessssssisssessssssissessssssisssssesns
ODBSIUGE WSTAZKI coucvevrvrireereriinereriiiecetisessetstieseesiss e sase ettt ssss s s sssssessesasssnces
Karty WStazKi ..c.coceceeceeeeieeneineineirceeeenenensessesseeeesessessensennes
Karty kontekstowe
TYPY POLECEI NA WSTGZCE ..euvenvuerrrrireicireereeeeaesetetseiseisetseaeese ettt sessese sttt sessesesaessessesenns
Obstuga Wistazki za pomocg klawiatury
Korzystanie Z menu POAIECZNEZO ......cvweeueureueiriireereunerererseseieisesseseesessessessessesscssesessessessesnes
Konfigurowanie paska Szybki dostep
Okna dialogowe ........
Nawigacja w oknach dialoGOWYch ...
Zakladki w oknach dialogowych
Zastosowanie okien zadan
Tworzenie pierwszego skoroszytu w Excelu

ROZPOCZECIE PLACY ..ot sns
Whpisywanie nazw miesiecy

Wprowadzanie danych 0 WySOKOSCI ODIOtOW .......c.ceeveeeeemmemeiiineireeeeenennenneiseeseeeesensessessesnesees 53
Formatowanie Warto$Ci ... 53
Nadawanie arkuszowi bardziej wyszukanego wygladu 54

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

6 Excel 365. Biblia

SUMOWANIE WATTOSCI .veuvevverieriieieiiteteeeestesteeeestesteeesesseseseesessessessesessessessssessessesassesessesessessensesanne
TWOIZENIE WYKIESU ..ottt sse e nae
DIUKOWANIE QTKUSZA .v.vovveviveveeieieieieieiieeeeteeee ettt st sesesesesesesesesesesesesesessasasesasesens
Zapisywanie skoroszytu

Rozdziat 2. Wprowadzanie danych i ich edycja w arkuszu 57
Typy danych uZywanych W arkUSZU ..........ccceeeuriueeniireieceniineiecesiensesisie s sessssessesssssssssesssssssns 57
WATtOSCE LHCZDOWE ...ttt nae 58
TEKRSE .o 58
FOrmuly ....c.ocvevieicccccccicicerenesciseeeeeeeeessenensennens 59
BIQAY .o 59
Wprowadzanie tekstu i warto$ci do arkusza ... 59
WProwadzanie LiCZD .......cceieiniieiniirinieiicnticstceetieie ettt ssnaeaes 60
WPTOWAAZANIE TEKSTU ....voveereeiuineieieereeeceeeaeietnetsetsetseeseseeae et seasessese ettt sessesessessessesesseses 60
Tryb WProwadz .......c.ccccvvecccecencencnenieeeeeceeecnsensenenne 61
Wprowadzanie dat i godzin do arkusza 61
WPLOWAAZANIE AL ..ueevueeieeiiecieieieieteietsei ettt ses ettt ettt eb et et senaenns 61
Wprowadzanie godzin .. 61
Modyfikacja zawartoséci komorki 62
Usuwanie zawarto§ci KOMOTIKI ... 62
Zastapienie zawarto$i KOMOTKI ........ccovevemernerniinieniieeeneieneeieseeeeseneseseseseesessessensessessessesenes 63
Edycja zawartosci komorki ...................... 63
Przydatne wskazowki dotyczace wprowadzania danych ............c.oceeeececncninicccecnncnenenennns 64

Formatowanie liczb .......coocvevevecencencunennenn.
Automatyczne formatowanie liczb
Formatowanie za pomocg Wstazki

Formatowanie za pomocg skrotéw klawiaturowych ... 73
Formatowanie za pomocg okna dialogowego Formatowanie komorek ..........ccccccuveuvcurinnanee 74
Tworzenie wlasnych formatdw HCZDOWYCH ....c.cuevevceevcicieireineccecieceeeceeeeenaensesenens 76
Obstuga Excela N2 tableCie .......c.ocuiuiiucicicincieieiicicccecieeeeset e ssesanas 76
Omoéwienie interfejsu Excela w wersji na tablet ..o 76
Wprowadzanie formul na tablecie 77
Karta Rysowanie na WSgZee ... 78

Rozdziat 3. Podstawowe operacje na arkuszach
Podstawowe zasady pracy z arkuszami

Praca w oKnach EXCela ..o
Uaktywnianie arkusza
Dodawanie nowego arkusza do skoroszytu .
Usuwanie niepotrzebnego arkusZa .........c.cvuceeeiueeceeniinerecmniieieeissiesssisessesssssessesssssssssessssssense

Zmiana nazwy arkusza

Zmiana koloru karty arkusza
Przenoszenie arkuszy
Ukrywanie i odkrywanie arkusza

Okreglanie widoku arkusza .........cccceeueevveeces
Powigkszanie i zmniejszanie widoku arkuszy 87
Ogladanie skoroszytu w wielu oknach .................... 88
Poréwnywanie arkuszy obok siebie .......ccccocveveiuriunece. 89

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

Spis tresci 7

Dzielenie arkusza na OKIENKA .......cccuevueueruriinereiiiieieeiieienenieiecessieseesssessesasssessessssisessesesssenne 89
Zachowanie podgladu nagtéwkéw dzigki blokowaniu okienek 90
Sledzenie zawartosci komorek przy uzycitt OKNa CZUJKI ovveveemmreeeesereeeeseneeessseseesesenseesssseseesennns 91
Praca z wierszami i kolumnami
Zaznaczanie wierszy i kolumn 93
Wstawianie wierszy i kolumn 93
Usuwanie wierszy i kolumn 94
Zmiana szerokosci kolumn i wysoko$ci wierszy ................. 95
Ukrywanie wierszy i KOIUIMIN ..o 96
Rozdziat 4. Obszary komérek i tabele ..............
KomOrki @ 0bSZAry KOMOTEK .......cuucuriueeececrecicieneiniineiceeeieeeeneneineiseiseaseeeeessesessessessessesesessessesesssnes
ZAZNACZANIE ODSZATOW ....oeieiieiieiciitcece e

Zaznaczanie catych wierszy i kolumn
Zaznaczanie obszardw niecia@lych ... e
Zaznaczanie obszaréw w kilku arkuszach

Zaznaczanie okres$lonych typéw komoérek

Zaznaczanie komorek przez wyszukiwanie

Kopiowanie i Przenoszenie ODSZATOW .........ccueueueueeeereremeresiuessesessessessesessessessesessessessessessesesees
Kopiowanie za pomocg polecenn Wstazki
Kopiowanie za pomocg POleCen MENU .......cccueuriuieeeeeremrereniieseeeaensenenesessesesessessessessesens
Kopiowanie za pomocg skr6téw klawiaturowych 108
Kopiowanie lub przenoszenie przy uzyciu metody ,,przeciagnij i upusc” .......ccveververrernennce. 109
Kopiowanie do przylegajacych Komorek .........cocverevevevirevncvneurennennn. 110
Kopiowanie obszaru komorek do innych arkuszy 111
Wklejanie za pomocg SChowka Office ..o 111
Wklejanie specjalne 113
Zastosowanie okna dialogowego Wklejanie specjalne 114

Nadawanie Nazw ODSZATOMI ........ccuieeceeiineieiiriieieieee et ssesasesse st ssessssasessessssssessensssnes 116
Tworzenie nazw obszaréw w skoroszycie 117
Zarz3dZanie NAZWAIILL ....c.oceeveeeeueereireireireeeeienessetsetsessessesesse ettt sebsessesetaesae ettt b s sesessesssssesesses 119

Dodawanie komentarzy do KOMOTIEK ... eeensensensessessenens 120
Wyswietlanie KOMENTATZY .......ccvueveiiriicieiiciiiiccieeesiess s ssessssasessessssssessesssssses 121
Odpowiadanie Na KOMENTAIZE ........ccueuveurerreureuieeeeererenneneieineeseeeeeesesessesessessessesessessessesesnene 122
Edytowanie komentarzy i 0dpowiedZi .........ceiiciciicinciniiniicccic s 122
Usuwanie komentarzy 1 OdPOWIEAZI ......cccveuremeriureueeerercrnerniiiineeeeeeesenessensessessessesessessessessenne 123

Rozwigzywanie watkow
Dodawanie notatek do komoérek
Wyswietlanie NOtAtEk ..o
FOrmatowanie NOTALEK ........cocveuiurcircueeeeeeineineineintiseeseieesesesseisei et sessesesse sttt sessesessessessesssense
Edytowanie NOtatek ...
Usuwanie notatek
Obstuga tabel
Oméwienie struktury tabel
Tworzenie tabeli

Wprowadzanie danych do tabeli ... sssesesaesiennes 130
Sortowanie i filtrowanie tabeli ..........cccoeveuneneuniricccrcrrernennees 130
Zmiana wygladu tabeli 135

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

8 Excel 365. Biblia
Rozdziat 5. Formatowanie arkusza 139
Narzedzia stuzace do formatowania 139

Zastosowanie narzedzi formatujacych karty Narzedzia glowne .......cccocvevevcceccrvcncnenenenee 140

Zastosowanie minipaska narzedzi .........cocoecveeveceneernecrnecnnenees 140

Zastosowanie okna dialogowego Formatowanie KomoOrek ..........cccvcneuneurecrcrncrnerncrneenvennes 141
FOrmatowanie arkUSZa .........ccccuiuiuiueececicnneiciiiciecee e ese s sas s sessesssssanaes 142

Formatowanie arkusza za pomocg réznych krojow pisma ..... 142

Zmiana WyrOWNANIa teKSTU .....c.cc.euiuiucicicieicireiiiceece et 144

Kolory i cieniowanie ............

Obramowanie i krawedzie
Zastosowanie formatowania WartnKOWEEZO ..........ceeweueeemueumermmmneusersiuessensssessensessessensessessessns 151

Okreslanie formatowania WarunkOWego .........cccuccuviiiieienimneiiniicieiscsesesssssessessssenns 151

Zastosowanie graficznego formatowania warunkowego .........couveeeeereureeecemniureenerenemsenersenanes 152

Tworzenie regul bazujacych na formule ..., 156

Przyktady formut formatowania warunkowego 158

Zastosowanie formatow WarunkKOWYCh ... seensenensenseseeaes 160
Nadawanie nazw stylom w celu uproszczenia formatowania 161

StOSOWANIE SEYIOW ...ouvuceiceireincieieitireieeeeeeneeenseiesseseceeesenaensessennes 162

Modyfikowanie istniejacego STYIU .......c.cuciciviiniiiiiiiiicccccc e 163

TWOrzenie NOWYCH SEYLOW .....cocueuiuiireieecieiereieireiseeeeeeneneseteasesseaeesessese e isessessessesessessesssssaes 164

Dodawanie styléw z innych arkuszy 164

Zapisywanie stylow w szablonach 165
Motywy dokumentu ........ccceceveureureureeececncnrennennes 165

Uzycie motywu 167

DostoSOWyWanie MOLYWU ..o snns 167

Rozdziat 6. Pliki i szablony Excela ...........cocoveererreennennee
Tworzenie NOWeZ0 SKOTOSZYIU ... s sas s sas s sssses
Otwieranie istniejagcych SKOTOSZYLOW ........c.ccveevercunemneireerieecececnensenenne

Filtrowanie nazw plikéw ...

Zmiana sposobu wyswietlania PHKOW ......c.cccvciniiniircincneeieenesenciseeeeessesessessessesessessessenne
ZAPISYWANIE SKOTOSZYUL .....ccuueueruircireiiececenaeienesee e sas s s ssssessenaees
AULOOAZYSKIWAIIE <..cvuvrvrceceieeieieineireisce ettt seeseae ettt sese ettt seseesessens

Odzyskiwanie wersji biezgcego SKOTOSZYLU ........c.ocueveueuniuriuiiriereececieere e

Odzyskiwanie danych, ktére nie zostaly zapisane ..........

Konfigurowanie Autoodzyskiwania
Zabezpieczanie skoroszytu hastem
Organizacja PHKOW ......cccciiiiiiiiiii s sss s sssases
Inne ustawienia informacji o skoroszycie

Sekcja Ochrona skoroszytu

Sekcja Inspekcja skoroszytu

Historia wersji

Sekcja Zarzgdzaj skoroszytem

Sekcja Opcje wyswietlania w przeglgdarce

Sekcja Tryb zgodnosci
Zamykanie skoroszytow
Zabezpieczenie efektow pracy

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

Spis tresci 9

Zastosowanie szablonéw 181
SZablony EXCEla ..ot 181
Zastosowanie szablonéw domyslnych ......... 183
Zastosowanie szablonéw niestandardowych 185

Rozdziat 7. Drukowanie arkuszy ...........ceceeeererenesseseeressessessessessenenes 187

Proste drukowanie 187

Zmiana WidOKU SEIONY .....c.vucueueuiuiiieieeeeenereneteeseee s sessessessessae s ssessessessssssssssessessescsssessns 188
WidoK NOIMAINY ...t 189
WidoK ukIadt SEION «..occeciiiiiiicicc e 189
Podglad podzialtl Stron ... 191

Dostosowywanie typowych ustawien Strony ............ceeeescencenes 192
Wybieranie drukarki .........ccoocveeiciciccincincnnnn. 193
Okreslanie obszaru drukowania ...........cceveeeecniuneceeceriunenen. 193
Zmiana orientacji StIONY ... 194
Okreslanie rozZmiart PAPIEIU ...c..cvcuvcucereeeeerrerneiiineereeeesenesesetsessessesessessessessessessesessessessesesesces 194
Drukowanie Kilkut KOPii arKUSZa .....c..ceuveueureueineeeiieeireieniereiereeeeie et ssesessesessesenns 194
Konfigurowanie margineSOw SITOMY ........cocveureureureeeeuersersemsessesessesscscsessessessesessesscsecsessessessesens 194
POAZIAT NA SLIONY «.ecvnireieeeiciciciei ettt sseaseaesae 195
Drukowanie tytutdw wierszy i KOIUMI ......c.cvuiiiicrniieieirieeceeecieeseeeisseneenssesenaesiennes 196
Skalowanie WydruKu ..., 197
Drukowanie linii SIatKD ......cccceiueeeceniineieiiiieeiiieeeieeseesssesesssise s ssessssssessessssssessessssne 198
Drukowanie naglowkow wierszy i KOIUMN ... 198
ZaStoSOWANIE ODIAZU thA ....euvuceeieiiiiecicciee st 198

Dodawanie do raportow naglowka Iub STOPKI ......c.ceeveeeeeeecucuneunerneuniinieeceienennennenneiseeseseeseesesensennes 199
Wybieranie predefiniowanego nagtéwka lub stopki ..... 200
Elementy kodu naglowka i stopki
Inne opcje NAGtOWKa i StOPKI ...c.uvuivuiuiieiecicicicicc e

Inne zagadnienia zwigzane Z druKOWANIEI ......c.cccuiuiucereeceeeereeieeiseeseseesesse e sessessessesesanaes
Kopiowanie ustawien strony miedzy arkuszami ...

Ukrywanie niektérych komérek podczas drukowania 203
Blokowanie mozliwoéci drukowania oObieKtOW .........cccccviuviuriuniecicircincinenireeccceseseneieeaee 203
Tworzenie niestandardowych widokéw arkusza ......... 204
Tworzenie dOKUMENIOW PDF .........cooiuiiiiiiiiiiiiniieciccecieeeeiseisees e ssessessssessnes 205
Rozdziat 8. Dostosowywanie interfejsu uzytkownika Excela 206

Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep 206
Pasek Narzedzi SZYDKi dOSIED ....c.vuvveeeeeereineireieeieieereiseiseiseietse ettt ssesssae s nne 207
Dodawanie nowych polecen do paska Szybki dostep 208
Inne operacje zwigzane z paskiem Szybki dostep 210

Dostosowywanie WStzZKi ......ccccveuneunereurceeeemenncmnennennesneeeceenensensensenne 211
Po co dostosowywac WStazKe? ..........c.cceeemvemnemnemrerreeneeenencnsensenens 211
Mozliwosci dostosowywania 211
Sposoby dostosowywania Wstazki 212
Resetowanie Wstazki 214

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

10 Excel 365. Biblia

Czes¢ 11. Formuty i funkcje 215

Rozdziat 9. Wprowadzenie do formut i funkcji 211
Podstawowe informacje o formutfach 217
Operatory uzywane w formulach ... 218
Pierwszenstwo operatorow w formulach ..........c.ocvceceicncneincncncnecnenecscseeeeeseseesessenees 219
Wykorzystywanie funkcji w formulach 221
Wprowadzanie formul do arkusza .........cccvercereunieieicieneeneneeeceneeese et sessesseseesessessessesensens 223
Wprowadzanie formul przez wskazywanie .........ccccocouc..... 225
Wklejanie do formul nazw obszardw ...........c...... 225
Wistawianie funkcji do formul ... 225
Kilka informacji na temat wstawiania funkcji ........ccccveuueee. 227
Edytowanie formul ... 228
Odwolywanie si¢ do komdrek w formutach 229
Odwolania wzgledne, bezwzgledne i mieszane 229
Zmiana rodzaju 0dwWolania ... 231

Odwotlania do komorek znajdujacych si¢ poza arkuszem 231
Stosowanie zmiennych w formulach ... 233
Omoéwienie funkeji LET 233
Praktyczne zastosowanie Zmiennych ... s 234
Uzycie formut w tabelach ..o 235
Podsumowywanie danych tabeli 235
Zastosowanie formut w tabeli 236
Odwolywanie si¢ do danych tabeli ... 238
Poprawianie typowych bledow w formutach ..........ccceviiciicniccreecenee 239
OdWOolania CYKICZIE .......ccuiuiiieiieccicicineieeei e e nae 239
Okreslanie momentu przeliczania formul ..........cocvcveeenenenincncnceeeeeseceeeeeeesessenens 240
Zaawansowane techniki nadawania Nazw ... 241
Nadawanie nazw warto$ciom Stalym ... 241
Nadawanie nazw formulom ..., 242
CzeSC WSPOINA ODSZATOW ...evvrreviriciicicieieeeee ittt a et s stsesenacnns 243
Przypisywanie nazw do istniejacych odwotan 245
Wiskazowki dotyczace formul ... 245
Unikanie sztywnego wpisywania wartosci 245
Uzywanie paska formuty jako kalkulatora 245
Tworzenie doktadnej kopii formuty 246
Przeksztatcanie formut W Warto§Ci ........cccocuviuniuniiiicicicincneccce e 246
Rozdziat 10. Zastosowanie formut tablicowych 241
Omowienie tradycyjnych formut tablicowych 248
Przyktad tradycyjnej formutly tablicOwej ........cceevvuriueverirrercceriirennene. 248
Edytowanie tradycyjnych formul tablicowych ........cccccovemeuniiniiniiricccereeccceeeieaee 249
Wstep do tablic dynamicznych 250
Omowienie ZaKresu FOZIANIA .........ocucueerciciiiiie e eaeee 251
Odwolywanie sie do zakreséw rozlania 253

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

Kup ksigzke

Spis tresci 11

Funkcje zwigzane z tablicami dynamicznymi ..........ococccioinininininiciccincnccecceceneneens 254
FUNKCJA SORTUTJ ..ocniriieeeecieneieieiseieeseesessesestisessessesessessessesstssessessesssessesesnessessesssesscssssssesses 254
Funkcja SORTUJ.WEDLUG ..o 256
Funkcja UNIKATOWE ..o sssssssss s ssssssssesssssssssssssssssses 257
Funkcja LOSOWA.TABLICA 257
Funkcja SEKWENCTA ..ot sssssss e sssssssssssssssssssssssssssnes 258
Funkcja FILTRUT ... 259
Funkcja XIWYSZUKAJ ..o sssssssssssssssssssssssssssssssssssss 262
Rozdziat 11. Zastosowanie formut w typowych obliczeniach matematycznych 267
Obliczanie wartoéci procentowych 267
Obliczanie procentowego postepu realizacji celu ............... 267
Obliczanie Wariancji PrOCENIOWE] .........ocueweiuevermriuersermersensissessessssssensessssssesssssessesens 268
Obliczanie wariancji procentowej z wartosciami ujemnymi 269
Obliczanie rozkladu procentowego 270
Obliczanie sumy skumulowanegj ................ 271
Procentowe zwigkszanie lub zmniejszanie wartoci ..... 272
Radzenie sobie z bledami dzielenia przez zero 272
ZAOKIGEIANIE LICZD ....oeveririeiecici et 274
Zaokraglanie liczb za pomocg formul ... 274
Zaokraglanie do PeIego GroSza ... saesassanes 274
Zaokraglanie do cyfr Znaczgcych ..o 275
Zliczanie wartosci w zakresie 277
Zastosowanie funkcji do przeliczania jednostek 277
Rozdziat 12. Formuty utatwiajace prace nad tekstem 219
Praca z tekstem 279
Funkcje tekstowe 280
Laczenie TancuChOW LERSTU ....c.vuviieeiiiriiieiiieiie ettt s s naeses 280
Zmiana wielkosci liter 281
Usuwanie spacji z fancucha teKSLOWEZO .......cvcueueueecveereincinerneiieneeeeenenessensessesseseesessessessessenne 283
Wryodrebnianie fragmentéw tanicuchéw znakow 283
Znajdowanie konkretnego znaku w fancuchu 284
Znajdowanie drugiego wystapienia znaku 285
Zastgpowanie tancuchow tekstu 286
Zliczanie okreslonych znakéw w komorce 287
Wprowadzanie znakéw tamania wiersza za pomocg formuly 288
Czyszczenie ,,dziwnych” znakéw z pél tekstowych 289
Uzupelnianie wartosci liczbowych zerami 290
Formatowanie liczb w fanicuchu tekKStowym .........cccccuoiiiiiiiiiccce, 290
Zastosowanie funkcji Kwota .......ccccveevcencenerreenceeeennnne 292
Rozdziat 13. Data i czas 293
W jaki sposob Excel traktuje daty i CZas? ... enaees 293
Omowienie NUMETOW SEIYJNYCH dat ...c.cccueucueuiireireeeieieireeneieiseeseeeesesenseiessessesseeeesessessesnens 293
Wpisywanie dat 294
Interpretacja NUMErOW SEryjnych CZasul ... sssssaasnes 295
Whpisywanie czasu 296
Formatowanie dat i CZASOW ..........cocueueeeecenemeiniiiirei e ese e sse s essenas 297
Problemy Z datami .......cccceveuevriineieeiiieieiieie et saesasaae 297

Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

12

Excel 365. Biblia

Kup ksigzke

Rozdziat 14. Zastosowanie formut do analizy warunkowe;j .....

Funkgje Excela zwigzane z datami i gOAZINAMI ......vuuveiuiveeeiireeeceriieieciceciseeeesisesesssisesseeens
Wyswietlanie biezgcej daty 1 CZASU ......cccucureureuriiriericieeereieiee e ssensensenseaeaes
ODBLCZANIE WIEKIUL w.ecevvriieceriiieciii ettt sasnae
Obliczanie liczby dni miedzy dwiema datami
Obliczanie liczby dni roboczych miedzy dwiema datami
Generowanie listy dni roboczych z wylgczeniem $Wigt ........c.oceceveerverncnenieceeeernernernernennennne
Wyodrebnianie czeéci daty ...............
Obliczanie liczby lat i miesigcy miedzy datami
Przeksztalcanie dat na format daty julianskie] ........coceeeriureverniinercininceereeeeeeeiseienene
Obliczanie procentowej warto$ci minionej i pozostalej czesci roKu .....ccevevcevcrrerrcrecereeennnce.
Zwracanie ostatniego dnia danego miesigca
Obliczanie numeru kwartatu, w jakim wypada podana data
Obliczanie numeru kwartatu fiskalnego, w jakim wypada podana data .........cccccecveuvenennnncee.
Zwracanie numeru miesigca w roku fiskalnym na podstawie daty
Obliczanie daty n-tego dnia tygodnia w danym miesigcu ...................
Obliczanie daty ostatniego wystapienia danego dnia tygodnia w miesigcu .......ccoeeveuevencen.
Wyodrebnianie sktadnikéw godziny ..........ccccecuveuennee
Obliczanie czasu, jaki uptynat od danej chwili ......ccccoveuevurercnnnce.
Zaokraglanie WartOSCl CZASU .......c.ocuiuiueeeierereiiireiseeeeee e sse e s ssaseaesaes

Przeliczanie wartoéci dziesietnych godzin, minut lub sekund na czas
Dodawanie godzin, minut i sekund do wartosci czasu

Omowienie analizy warunkowej
Sprawdzanie, czy zostat spelniony prosty warunek

Sprawdzanie wielu Warunkow ..........cccocvenevceeccrccnnennennes
Weryfikowanie danych warunkowych ...
Sprawdzanie dwdch warunkdw z uzyciem funkcji ORAZ ..o
Sprawdzanie dwdch warunkdw z uzyciem funkcji LUB ....c.ccocuviivivcveeincneneneincercececeennennens
Wykonywanie obliczel WarunKOWYCh ......c.ccoceuiuniiririeecieeneneiceceenenenseeiseisesseeeesessessesennesnes
Sumowanie wszystkich wartosci spelniajacych konkretny warunek ...,
Sumowanie wszystkich wartosci spelniajacych dwa warunki lub wiecej ........ocevevcvccrenncnnce.
Sumowanie wartosci przypadajacych na podany zakres dat ..o,
Zliczanie warto$ci spetniajacych okreslony warunek ..........c.oeeeecevcenemnemneeeceenennersennennennenee
Zliczanie wartosci spetniajacych dwa warunki lub Wigcej .........ocovuecucicivcunenininirccccccn,

Znajdowanie znakow niestandardowych ........ccoocvcvcecvcincencnnenn.
Obliczanie $redniej z wartosci spetniajacych okreslone kryteria .........cccococnievicccivcincninennee
Obliczanie $redniej z warto$ci spetniajacych dwa lub wiecej kryteriow ..........ccccvcvcneenennce

Rozdziat 15. Zastosowanie formut do wyszukiwania i dopasowywania ..............cceveerunnnee

Omowienie formut do WyszZuKiwania ..o
Postugiwanie sie funkcjami do WySZUKIWANIA .......cevevuiueeeeriiieciireiecniesscesiensesssssesssssessenens
Wyszukiwanie dokladnej wartosci na podstawie lewej kolumny ........cocveveevceeccencencrneuneeneee
Wyszukiwanie dokladnej wartosci na podstawie dowolnej kolumny .........cccccccuecuniinininnace
Wyszukiwanie warto$ci w poziomie
Ukrywanie btedéw zwracanych przez funkcje wyszukujace .......
Znajdowanie najblizszego dopasowania z SEKWencji Warto$ci .......ccvceveureureereeereerernersennenenaes
Wyszukiwanie warto$ci z réznych tabel ..o

316
316
316
317
318
320
321
323
323
325
327
327
328
329
330
330

Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

Spis tresci 13

Wyszukiwanie wartoéci na podstawie macierzy dwukierunkowej 343
Wyszukiwanie wartoéci na podstawie réznych Kryteriow .........ocvcecceevemveneneneeneeeersennennenn. 345
Znajdowanie ostatniej warto$ci w KOIUMNIE .......c.cveevuivcieiiniecieiineieceeciseeeeesseseseesiennes 346
Rozdziat 16. Formuty, tabele i formatowanie warunkowe ... 348
Podswietlanie komorek spelniajacych okre$lone Kryteria ...........coceceevervcenerneeneecececnerneenernenennens 348
Podswietlanie komorki na podstawie wartosci innej komorki 350
Pod$wietlanie wartosci, ktére wystepuja na liscie 1., ale nie ma ich na licie 2. .....cccovvververennnee 351
Pods$wietlanie wartoéci, ktére wystepuja na liscie 1. i na lidcie 2. 353
Wyréznianie na podstawie dat 355
Wyréznianie dni przypadajacych miedzy dwiema datami 356
Wyréznianie komoérek na podstawie terminu wymagalnosci ........cccveeveuneureeeeecverscenerrenneennnee 357
Rozdziat 17. Sposoby unikania btedow w formutach 359
Identyfikacja i usuwanie bleddw formul ... 359
Brakujace nawiasy okragle ..o, 360
Komdrki wypelnione znakami # ... nenesseieiseeeeaessensensessessesees 361
Puste komOrki wcale takimi NIE $§ ...ccvveueereueureeerieirieirieiseeireereie ettt ssesessesessesessesesseaenes 361
Nadmiarowe zZnaki SPACH «..c.ceeeeeevreereeeeersemserrerseuseeeeeenessensennes 362
Formuly zwracajace blad 362
Problemy z kolejnoscia StoSOwania OPEratOrOW ............cceeueveeeiuensesiusensessessensessessensesscnse 365
Formuly nie §g 0DlICZANE ......c.ecvuiiieiiieccirecie et saenae 366
Problemy z doktadnoscig liczb zmiennoprzecinkowych 366
Bledy zwiazane z ,,fantomowymi” faczami 367
Zastosowanie narzedzi inspekeji programu Excel ........ 367
Identyfikowanie komorek oKre$lonego tyPu ........c.cceeceeveevceneriirieneeeeeeeerseneiseeseeeeeensensensesseseeaes 368
Przegladanie fOrmul ...t sese st seaseaesae 368
Sledzenie powigzan pomiedzy komérkami e 368
Sledzenie Warto$Ci DIGAOW .........covvvveeriveeirieesisiesssisesssissss s ssssssssssssssss s sssssssssssssnsns 370
Usuwanie bledow odwolan cyKICZNYch ..o 370
Zastosowanie funkcji sprawdzania bledOw w tle ..o 370
Szacowanie formut ............ 371
SzuKanie 1 ZASLEPOWAILIE «.....ccumeumcurirciceeeiaeicaeneeeeeaee et sesesanaes 372
Szukanie infOrmMaCi .....cccuviiiiiiii s aas 373
Zastepowanie dANYCI ......cccvcucuncurereeecreieiereireieeeeeeessessessessesseseeseesessesessessessessesessessessessessesesaes 374
Wyszukiwanie formatowania 374
Sprawdzanie piSOWNI W arkUSZach ........cccveuveiniiniincenceeicereec e 375
ZastoSOWANIE AULOKOTEKLY ....cuuivmveriiriinciiiiiieiiseiscities ittt sse s ss s sasesaensssne 375
Czes$¢ 111. Tworzenie wykresdw i innych wizualizacji 319
Rozdziat 18. Podstawowe techniki tworzenia WyKreSOw .........c.cccoeeueeereureescereesnennes 381
Co to jest wykres? 381
ODbstuga WYKIeSOW W EXCEIU c.c.uvuivriiceeecicieieieiciseeeeieeecneneieiseisesese s sessessessessssessessesnsseees 382
WYKIESY OSAAZONE ...ttt seasese et sesseseese st sseseessssesacssesessses 383
ArkuSze WYKIESOW ...ouveeeereiiiieiieieceieseceeiennenes 384
Elementy wykresu ....... 384

Ograniczenia WyKresOw ...........cccceecuecuncnnee. 387

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

14 Excel 365. Biblia

Podstawowe informacje o tworzeniu wykresow 387
TWOIZenie WYKIESU .......cceeeuerneuerivneueceenenernenenesseeeesensensesnenne 387
Zmiana orientacji wierszy i kolumn 389
Zmiana TOAZAJU WYKIESU .c.cuvueuiiiieieieeeiaeieieieisesseseese ettt sessesseseesessesessessessesessessessesssnesesses 389
Stosowanie uktadu wykresu 390
Stosowanie StYIu WYKIESU ... 391
Dodawanie i usuwanie elementéw wykresu 391
Formatowanie elementow WYKIesU ... 392

Modyfikowanie i konfigurowanie wykresow 393
Przenoszenie i skalowanie wykresu 393
Przeksztatcanie wykresu osadzonego w arkusz wykresu 393
Kopiowanie wykresu 394
Usuwanie wykresu 394
Dodawanie elementOw WYKIESU .......ccccoiuiuiiiiiriucicicicieiiiieeccececaesesssss i ssssssaees 394
Przenoszenie i usuwanie elementow WyKIresu ... 394
Formatowanie elementow WYKIESU ... ssssssseess 395
Kopiowanie formatowania WyKIESU .........ccccuviiiiniiniiniiicicisssssssssssssenes 396
Zmiana nazwy wykresu 396
Drukowanie wykresow 396

TYPY WYKIESOW .. 397
Wybieranie typu wykresu 397
Wykresy kolumnowe 399
Wykresy stupkowe ..o 401
Wykresy liniowe 401
Wykresy kolowe 403
Wykresy XY (punktowe) 404
Wykresy warstwowe . 404
Wykresy radarowe .........ccccoveeeeveveureunece. 405
Wrykresy powierzchniowe 406
Wykresy babelkowe 407
Wykresy gietdowe 407

Nowe typy WyKresOw w EXCelU ......ccueucmiiiiniinieececneneeeeceeeeenenenenenne 409
Histogramy ........ccccceeevnicencininicnninniinenes 409
Wykresy Pareto ... 409
WYKIESY KASKAAOWE ......ocvoceeeeieieieieieiciceieieieitietseaeee et seasesseasese s st ssessessesssesncsssesnaes 410

Wrykresy typu ,,skrzynka i wasy” ..411

Koncentryczne wykresy pierscieniowe 411
Wykresy typu ,mapa dIZeWa” ..o sse s sssssssssaes 411
Wykresy lejkowe . 413
Kartogram ... 413
Rozdziat 19. Zaawansowane techniki tworzenia wykresow .............cccveeercurerreennee. 415
Zaznaczanie elementOw WYKIESU .......c.vvceeeireuneuneiriiriereeseeeietessetsesseesessesessessessessessessessesessessessessssens 415
Zaznaczanie Przy UZYCill MYSZY ......cocccoverrevemrecssiemseessaessones 416
Zaznaczanie przy uzycitl KIawWiatUury ... ssesssssnes 417
Zaznaczanie przy uzyciu kontrolki Elementy wykresu ........cccccccveuneuneen. 417
Mozliwosci modyfikacji elementéw wykresu za pomoca interfejsu uzytkownika .........cccoueeec.. 418
Zastosowanie okienka zadant Formatowanie 418
Zastosowanie ikon formatowania wykreséw 419

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

Spis tresci 15

Zastosowanie Wstazki 420
Zastosowanie minipaska Narzedzi ........cooceveeureeureeinecinescnecreneneeinenes 420
Modyfikowanie obszaru wykrestu .............. 420
Modyfikowanie obszaru kreglenia ... 421
Praca z tytulami wykresu ........ocooceceevcrncunennee 422
Edytowanie legendy .. 423
Modyfikowanie LNl SIAtKI c....cveeeeveriunereeiiniieieeiineiectieesistiesee st ssessssssesssssssssessessssne 425
ModyfIkOWANIe OS1 .....cvreereeeeeerecrmcrereireveceeeeenenennennes 425
Modyfikowanie 0si Warto$ci ........coceereeveveeeurevereeeuennnes 426
Modyfikowanie 08i KateGOTii .......cccvuuiuiuimiiiiiiiiiiiiiie s sesssasasaaes 429
Praca z seriami danych 433
Usuwanie albo ukrywanie serii danych 433
Dodawanie nowej serii danych do wykresu ................. .433
Zmiana danych w ramach serii 434
Wyswietlanie etykiet danych na wykresie 436

Obstugiwanie brakujacych danych 438

Dodawanie stupkow bledow 438
Dodawanie linii trendu 440
Tworzenie WyKresOW ZI0ZONYCH ..o nsenseaesaes 441
Wyswietlanie tabeli danych 442

Tworzenie SZablONOW WYKIESOW .......c.vuvuuciniieiriiieiecicncieneaseiee e sae s ssesessesesaens 444

Rozdziat 20. Tworzenie wykresow przebiegu w czasie ..............

Typy wykresOw przebiegu W CZasie ..........ccccccuccuvcuneuneiniuniieiciciscenenncanns

Tworzenie wykresow przebiegu w czasie ............

Konfigurowanie wykresOw przebiegu W CZaSie ..........ccccccvemerreriuiereeeeerensenrennesseeeesenaenensensesseseeens

Zmiana rozmiaru wykresow przebiegu w czasie
Obstuga ukrytych lub brakujacych danych
Zmiana typu wykresu przebiegu w czasie
Zmiana koloru i szerokosci linii wykresu przebiegu w czasie

Wyréznianie wybranych punktéw danych ...

Dostosowywanie skalowania osi wykresu przebiegu w CZasie .........cccoeuveuvernerrerneercenecrrernennenn. 451

Symulowana linia referenCyjna ......covecrireeeeiiinereiireiesteie st ssesssessesssssesns 452
WYKOIZYSAnie 081 dat ......c.ceeeereereieiiieiecieeeeieneieieieiseeeese et seasesesae s s s sseassessessesnesssaens 454
Wykresy przebiegu w czasie uaktualniane automatycznie ............ 455
Wyswietlanie wykresu przebiegu w czasie dla dynamicznego zakresu komorek .........ccccocueuneee 456

Rozdziat 21. Wizualizowanie za pomoc3 ksztaftow i niestandardowych formatow liczb .............cceeueuee.... 458

Wizualizacja za pomocg formatéw liczbowych ..

Podstawowe formatowanie liczb .........ccooceevvivevciniincnaces

Wyrafinowane sposoby formatowania liczb

Zastosowanie symboli w celu urozmaicenia raportow .. 466
Elementy wizualne w postaci KSZtaltOw 1 1KOM .....c.vucvecvcicineineiriirccicicnccineeseieieeeeeeensensensennennes 469

Dodawanie ksztaltu
Wstawianie ikon w formacie SVG
Wstawianie modeli 3D ...................
Formatowanie KSZtaltOW 1 IKOM ......cccueveveveieieeeeerererereteeteeee ettt r ettt enene

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

16 Excel 365. Biblia

Uatrakcyjnianie raportow Excela za pomocg ksztattow 473
Tworzenie dynamicznych etykiet .........ccocirieerneneneneinieceneiesenseseeeeeesaensensensenseneaes 475
Tworzenie 0brazow POtaCZONYCR ......cc.cceieieiniiniincineieieierecire sttt esessesesseasesseaes 476
Zastosowanie obiektéw SmartArt i WordArt 477
Podstawy ODIEKIOW SIMATTATT «.....vuiirceeereeeieieieircisciseteeieeese ettt seseese ettt sesseseese s seeee 478
Podstawy ODIEKEOW WOTLAATLL .....oucvivicerceeieeieieieretreeeeieeeseeieteaseseese e seasessesessessensesenes 479
Praca z innymi plikami grafiCZNymi .......cceeeveeveeeineiecnineecenieeciseiesesissieseesssesensesssessesssssssnes 479
O plikach GraficZnych ..o aseaenas 479
Wstawianie zrzutéw ekranu 480
Uzywanie obrazu jako tla arkusza 480
EAYLOr TOWIAI ...t naes 480

Cze$¢ IV. Obstuga i analiza danych 483

Rozdziat 22. Importowanie i porzadkowanie danych 485
Importowanie danych .........ccccccecueenncen. 485
Importowanie danych Z PIHKU .......coceeercicineiniiniinieecieeneineieiseeeeeeneeessesseisesseseesessesessenesesaes 486
Importowanie a otwieranie ..........ccoeeeveeererererereeeerenenenen 488
Importowanie pliku tekstowego 488
Kopiowanie i wklejanie danych ... esenee 492
Porzadkowanie danych
Usuwanie powtarzajacych si¢ wierszy ................ 492
Identyfikowanie powtarzajacych sie wierszy 493
Dzielenie tERSTU .....vuuivrivririeiiiii st s 494
Zmiana wielkosci liter 499
Usuwanie nadmiaroWych SPacji ..o sssssssssssssssssssssssnes 499
Usuwanie ,,dziwnych” znakow ..........cceevivevvcnennececnnennes 500

Konwertowanie wartosci
Klasyfikowanie wartosci
Laczenie kolumn

Zmiana kolejnosci kolumn 503
Losowe rozmieszczanie WierSZy .........oveeerririsiereninsisieresennes 504
Wyodrebnianie nazw plikéw z adreséow URL 504
Dopasowywanie teKStU N JISCIE ........vueveeirirereiiriieciieeceecsee e ssesssssenae 504
Zmiana pionowego ukladu danych na poziomy ........cccccceeuveunennee. 505
Wypelnianie luk w zaimportowanym raporcie ..........ceeeinerecnsisessecsssusessesssssessesssssnes 508
SPrawdzanie PISOWI .....c.ccvcueueuiuiueeeemenceneseeseieese e nsensesesess s s s s sse s s s s s ssessesssssanas 508
Zamiana i usuwanie tekstu zZ KOMOTEK .........cccvieieiiiieiireieiiieecseiecieisecssseseesasessesens 509
Dodawanie tekstu do komorek 510
Rozwigzywanie probleméw z minusami na koncu wartosci ............ 510
Porzadkowanie danych — lista kontrolna 511
Eksportowanie danych ... 511
Eksportowanie do pliku tEKSTOWEZO .......cueueuiuiuriureeerierereineieieeeeeeeeenesensessesseseesessessenseneneans 511
Eksportowanie do innych formatOw ... 512

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

Spis tresci 17

Rozdziaf 23. Sprawdzanie poprawnosci danych 513
Sprawdzanie poprawnos$ci danych .....c..ccccccneeeeeeineinerneeeineeseeeeenesseneiessessessessesessesesesesaes 513
Okreslanie kryteriow sprawdzania poprawnoéci danych 514
Typy dostepnych kryteriow sprawdzania poprawno$ci danych .........cocvceeveninevceeninenecninenenns 515
Tworzenie list FOZWIANYCH ..o 517
Zastosowanie formut przy definiowaniu zasad sprawdzania poprawnosci danych ................... 518
Odwolania do KOMOTEK ........cocuiiiiiiicieeceeree e seesssanaes 518
Przyktady formut sprawdzania poprawnosci danych ... 520

Akceptowanie tylko tekstu 520
Akceptowanie wartosci tylko wtedy, gdy jest ona wigksza od wartosci znajdujacej sie
w poprzedniej KOMOIce .......cocweeveveveneerercnnnes 520
Akceptowanie tylko unikatowych warto$ci 520
Akceptowanie tylko ciggdw znakéw zawierajacych konkretny znak ..........ccccceccuecivininicnaes 521
Akceptowanie tylko dat, ktére wskazuja okreslony dzien tygodnia ...... 521
Akceptowanie tylko tych wartoéci, ktére nie przekraczaja sumy 522
Tworzenie LISty ZAleZNe] ........cccvcuveureuriureeeeeceeececineireireeeeeeeeensensenensessesseseeeeesessessesesessens 522
Weryfikacja danych bez ograniczania rodzaju wpisu ...... 523
Wyswietlanie komunikatu WejSCIOWEEZO .....c.ccumeuiuiveereeerererneiiineinceneseesenenessessesseseesessessessenne 523
Definiowanie sugerowanych WartO$Ci .........oeueeiuereiuriieeeniineseeeiisesseessisessessssaessessssssessesssesses 524

Rozdziat 24. Tworzenie i stosowanie KONSPEKIOW ............cccreeerereermennessessnesessesssessessssssessesssessesns 525
Podstawowe informacje na temat konspektow 525
Tworzenie konspektu 528

Przygotowanie danych .........cccoeevevecvinernciniinennenes 528
Automatyczne tworzenie konspektu ..o 529
Reczne tworzenie KONSPEKRLU ....c.occcuevcurercirincirineieicieicisieie et aeeesseaessesessese s ssesessesessnaenns 529
Praca 2 KONSPEKLAIM ..c.vuceiciriciriciricirecirecirect ettt bbb saens 531
Wyswietlanie POZIOMOW ......ccocueuiueucreecireieierreieeeeesensesesesesseaesse s nsessessesssasesessessessessesessssesan 531
Dodawanie danych do KONSPEKtU .........ccceveuemiiniirienceeicicneeseeeiece e esesseeeesessensensesenne 532
USUWANIE KONSPEKIU .eceiieiaicicieieicicicieietseiseieeiensessesesessessesseseesessessessessessesseseesesessessssssesae 532
Konfigurowanie symboli konspektu ............... 532
Ukrywanie Symboli KONSPEKLU ......cuuuvuiieiiiieiciiieiceesieisie s ssssssssessessssssessessesses 532

Rozdziat 25. taczenie i konsolidacja arkuszy ..........cceeereereensesseessessenns 533
Laczenie SKOTOSZYLOW .......cccucuerriurieieiecicieneie e eae e 533
Tworzenie formut odwolan zewnetrznych ... 534

Skladnia formul odwotan ....................... 534
Tworzenie formuly taczacej metoda wskazania ........ccoveveveivinncnaces 535
WKklejanie taczy 535
Praca z formutami zewnetrznych odwolan ..o 536
Tworzenie Iaczy do niezapisanych sKOTOSZYOW ..........ccccucueciniinininicccicscrcccceeens 536
Otwieranie skoroszytu przy uzyciu formut odwolan zewnetrznych ..., 537
Okreslanie domyslnego zachOwWania ... 538
Aktualizacja taczy .......... 538
Zmiana zrodla facza 538
Przerywanie 13Czy ......cocovvuvcvvirennece. 539
Unikanie potencjalnych problemoéw z formutami odwolan zewnetrznych 539
Zmiana nazwy lub przenoszenie skoroszytu Zrodlowego ..o 539
Zastosowanie polecenia Zapisz jako 539

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

18

Excel 365. Biblia

Kup ksigzke

Modyfikowanie skoroszytu zrédlowego
1.3CZ8 POSTEANICZACE ettt sttt
Konsolidacja arkuszy
Konsolidacja arkuszy przy uzyciu formul
Konsolidacja arkuszy przy uzyciu polecenia Wklej specjalnie
Konsolidacja arkuszy przy uzyciu okna dialogowego Konsolidowanie ...........cccecevcurerreuenece.
Przyktad konsolidacji skoroszytow
Odséwiezanie konsolidacji ......cooceveveercereennee
Wiecej informacji o konsolidowaniu .........ccceeeneeeeee.

Rozdziat 26. Tabele przestawne — WProWadZenie ..........cc.ecueeueeereureereereureseesesressessessesssessessssssessesssesseses
TADELE PIZESTAWIIE «.ocerveeeeeeieicieieieieeeee ettt seeeea st ses s sttt s ssessesessens
Tabela przestawna na przyktadzie
Dane odpowiednie dla tabeli przestawnej .........ccoeeeenee.
Automatyczne tworzenie tabeli PrZEStAWNE] ........c.ocvvueeueeeeeveereeneiriirierienenenreeiseseeseeeensenensessesseaees
Reczne tworzenie tabel PrzeStawnychl ......c.ccceriircncerceieineineinciseeeeeieiseiseisessessesessesessessessesenses
Okreslanie danych ...
Okreslanie lokalizacji tabeli PrZEStAWNE] ....c..cocuivceeeeeueiceneiiineireiseieeeneiseiset e sesseaeesesensessesene
Konstruowanie tabeli PrZeStAWNE] ......c..cccveueureureeeeeeremernenreieineeeesessenesessesessesseaesessesessessesens
Formatowanie tabeli Przestawnej ...
Modyfikowanie tabeli przestawnej
Dodatkowe przyklady tabel przestawnych .........c.ccceveneuecrinenceuniinennnns
Jaka jest catkowita dzienna warto$¢ nowych depozytow dla kazdego oddziatu® ......................

W ktérym dniu tygodnia otwieranych jest najwiecej kont?

Ile kont (z uwzglednieniem podziatu na typy) otwarto w kazdym oddziale? ...........ccccu.......
Jak sie przedstawia rozklad ilosci srodkéw pienieznych na réznych kontach? .....................
Jakiego typu konta sg najczesciej zakladane przez Kasjera? .........ccccneneececcrncencnnenneeeeaes

W ktérym oddziale kasjerzy otwieraja najwiecej rachunkéw nowym klientom? ..................
Wiecej informacji

Rozdziat 27. Analiza danych za pomoca tabel przestawnych
Praca z danymi NIENUMETYCZIYINI .....cuvuerereuremerieiieeieneneneseieeseesese e seessesessessessessesssaessessesseanaes
Grupowanie pozycji tabeli PrZeStAWNE] ........ccocviuiiiucicicincincinii e

Reczne grupowanie pozycji
Automatyczne grupowanie pozycji
Tworzenie rozkladu czeStoSci ....cvvevreerreverrevcrreeirecireeinenes
Wstawianie do tabeli pdl i elementéw obliczeniowych
Tworzenie pola obliczeniowego
Witawianie elementow oblicZeNIOWYCh .......c.ccovuiuiuciciciciciriicccceeeeeeeee e
Filtrowanie tabel przestawnych przy uzyciu fragmentatorow .........cccoveveeeeeeviurenseesersevseeeeenennes
Filtrowanie tabel przestawnych za pomoca osi czasu .........c.cc........
Odwolywanie sie do komorek w obrebie tabeli przestawnej

Tworzenie WyKresOw przestawnychl ... ssssssssesasssssnnes
Przyktad wykresu przestawnego ...........ccceeuueee.
Dodatkowe informacje na temat wykreséw przestawnych

Zastosowanie funkcji Model danych

540
541
541
542
543
544
545
546
548

949
549
550
552
554
555
555
556
557
557

...561

563
563
563
564
564
565
566
566

967
567
569
569
570
574
576
578
579
582
583
585
586
587
589
590

Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

Spis tresci 19

Rozdziat 28. Analiza co-jesli 995
Przyklad analizy co-jedli .............. 595
TYPY ANALZ CO-JESLE cuvvmrririiceeicieieieiicseeeeeete ettt seeeeee et seee st se s ssessessesesscns 597

Reczna analiza Co-JESH ......cooimiiiiiiicrc e 597
Tworzenie tabel danych ... 597
MeNEdZEr SCENATIUSZY ....euvuueuerummeereriieieeeeeemsesseseisessesese e ssesse s s sa s ssesse s sas s saessesssasasans 603
Analizowanie danych z uzyciem sztucznej inteligencji ......oeueveiveverirriuereriineieisiisenenreesesensneanes 609
Korzystanie z sugestii EXCEla .........oovieiiiniiniiiecccceeeese e 609

Tworzenie zapytan dotyczacych analizowanych danych ..........coooeevcnenencncccneneneneennes 611

Rozdziat 29. Analiza danych przy uzyciu funkcji Szukaj wyniku i Solver 614
Odwrotna analiza CO-JESH ... 614
Szukanie wyniku dla jednej komorki 615

Przyklad szukania WynIKU ......ccococrececcieieiiiceeceeeeieiseeseeeesesesessessessesessessessessessesesae 615
Wiegcej o szukaniu wyniku ........... 617
Narzedzie Solver ............. 617
Do jakich zadan mozna wykorzysta¢ Solvera? 618
Prosty przykiad Solvera 618
Wigcej o Solverze 623
Przyklady wykorzystania narzedzia SOIVET .........c..cvcvceeeiverneineiniincincinceieineneneiseiscisessesesensesseneaes 624
Rozwigzywanie ukladu réwnan Hniowych ..o 624
Minimalizacja kosztéw wysylki 626
Przydzial ZASODOW .......oooiiiiiiiiicccc e 628
Optymalizacja portfela INWESLYCYJIEZO ....vuvueverriuriireereeeeciereieireiseeseseesesseseiesneisesseseesessesesnens 629

Rozdziat 30. Analiza danych za pomoca dodatku Analysis ToolPak 632
Analysis ToolPak — przeglad mozliwoéci analizy danych .. 632
Instalowanie dodatku Analysis TOOIPAK ........cccceiuiuiiiiiciniininicicccceeeeececeecseesessseaes 633
Uzywanie narzedzi analizy danych 633
Narzedzia dodatku Analysis ToolPak 634

ANAlIZA WATTATICHL couvnvrreieerecicieieieineieeeeneensesesesseasessesesse e ssessessessessesessessessestaessessesssesnesssssesaes 634
Korelacja ......... 635
Kowariancja 636
SLAtYStYKA OPISOWA ....ceuceeeeeeeciacinciiiciciciecacee ettt 636
Wygtadzanie WyKIadniCze ... saeanes 636
Test F (z dwiema probami dla Warfancji) ........coceeeeeeceecceocencineeninieceecenessesessessesecsessessessensenns 637
Analiza Fouriera .......coninecvinennnn. 637
HIStOGIAI ...ttt e 637
SEANIA FUCROMA cevvrriieversreeeeserceeeseneeees e sesss s essss s ssss s esss s sesss s sse s sss s ss s 638
Generowanie liczb pseudolosowych .........ccccecivciviniincinincicinicinne, 638
Ranga i percentyl 640
REGIESJA .t s 640
PrObROWANIE .....uvveeeeiiceiieiciieeieieeeeise s 641
Test t 641
Test z (z dwiema probami dla $rednich) ... 642

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

20 Excel 365. Biblia

Rozdziatf 31. Ochrona danych 643
TYPY OCHIONY .o 643
Ochrona arkusza ...644

Odblokowywanie komoérek 644
Opgcje ochrony arkusza 646
Przypisywanie uprawnien uzytkownika 647
Ochrona SKOTOSZYLU ....c.cceceueveueineiceeeeeeeiereinenreiseeeeeeesessensennes 647

Wymog podania hasta w celu otwarcia skoroszytu 648

Ochrona struktury skoroszytu cervrerneneens. 0649
Ochrona projektul Visual BaSiC .........cvueeceeecuniiniiiiiicicicicieisciei e ese s ssessessssenaenans 650
Powigzane zagadnienia 650

Zapisywanie arkusza w postaci dokumentu PDF .............. 651

Finalizowanie SKOTOSZYLU ... 651

INSPEKCIA SKOTOSZYLU ....eveveererrrnciieiceccieieteiieieea ettt sse st sseaseaesae 651

Zastosowanie cyfrowego podpisu ..........ccceeueueeee ..652

Cze$¢ V. Zastosowanie dodatkow Power Pivot i Power Query 699
Rozdziat 32. Power Pivot — wstep 657
Omowienie wewnetrznego modelu danych Power Pivot 657

W SEGZKA POWEL PIVOL ..uvviiuiieirieirieirieiseeieeiseie sttt bbb ssssss s s snsssenassns 658

Laczenie tabel Excela z dodatkiem Power Pivot ....... 658
Wezytywanie danych z innych Zrodet 665

Wezytywanie danych z relacyjnych baz danych 666

Wezytywanie danych z ,kartotekowej bazy danych” 670

Odséwiezanie danych i zarzadzanie polgczeniami ........ccccveuvcuriueerceciciceneeneneecceenenesenes 675

Rozdziat 33. Bezposrednia praca z wewngtrznym modelem danych . 678
Wprowadzanie danych bezpo$rednio do modelu wewngtrznego ............cecveeeeeveureeenerersenennnes 678
Zarzadzanie relacjami w wewnetrznym modelu danych .......... 684
Zarzadzanie zapytaniami i polgczeniami ..o 685

Rozdziat 34. Power Pivot — wprowadzanie formut 686
Rozszerzanie danych Power Pivot o kolumny obliczeniowe 686

Tworzenie kolumny obliCZENIOWe] ..o 687

Formatowanie kolumn obliczeniowych 688

Odwolywanie si¢ do kolumn obliczeniowych w innych wyrazeniach 689

Ukrywanie kolumn obliczeniowych przed uzytkownikami .........ccccceeeevernerneirceecersernernennennenee 689
Zastosowanie jezyka DAX do tworzenia kolumn obliczeniowych ceveernennnnn 090

Woybieranie ,,bezpiecznych” funkcji DAX dla kolumn obliczeniowych ........ccccoevceneuneuneunenee 691

Tworzenie kolumn obliczeniowych z uzyciem funkcji DAX 692

Odwolywanie si¢ do POl Z INNYCh tabel ......cocueueucericieicireireirercrcciccreneiseseieeeeeeeaesesenens 695

ZagniezdZanie fUNKCHT ... 697
Tworzenie miar ODLCZENIOWYCIL ...ucvuivcecerecieieieiircrcieeeeeee ettt sessesesse s sseseeaees 697

Edytowanie i usuwanie miar oblicZeNIOWYCh .......cccouiiiininiiciiccccines 699
Zastosowanie funkcji modulowych do ,uwalniania” danych ...........c.......... 700

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

Spis tresci 21

Rozdziat 35. Power Query — wstep 702
Podstawy POWer QUETY .......c.ccocuiuniuiuiecicineiiiniiciececeeesssiseseesecsesseseneens 703
Analiza KTOKOW ZAPYLANIA ..cuvucvmerriieieeeeeeeenereieiseiseeeesesessesesessessessesessessesesessessessssessessessesesaes 708
Zapoznanie z zaawansowanym edytorem zapytan 710
Odséwiezanie danych Power Query 710
Zarzadzanie istniejacymi zapytaniami 711

Omoéwienie dziatan na kolumnach 712
Omowienie dzialan Na tabell ..o 714
Pozyskiwanie danych z zewnetrznych Zrodel ... 714
Importowanie danych z PHROW ... 716
Importowanie z systeméw baz danych .................. 719
Pozyskiwanie danych z innych systemow 719
Zarzadzanie ustawieniami Zrédet danych .......cccoeveecivinnenneee. 720
Edytowanie ustawien dostepu do danych zrédtowych 720
Profilowanie danych przy uzyciu Power Query ............. 722
Opcje profilowania danych ... 722
Szybkie operacje dotyczace profilowania danych ..., 723
Rozdziat 36. Przetwarzanie danych za pomoca Power Query 125
Wykonywanie typowych przeksztalCer ...t ssesssssessessennes 725
Usuwanie powtarzajacych si¢ rekorddéw .......... 726
Wypelnianie pustych POl ...t ssesassanes 727
Zastgpowanie pustych fancuchow znakow ...........ooceccecceccncencnnee 728
Scalanie KOIUIMN .......oviiiiciiiiciiei et ss s sssasnae 729
Zmiana wielkosci liter 730
Wyszukiwanie i zastepowanie konkretnych ciggéw znakowych 730
Przycinanie i 0CZYSZCZANIE TERSTU ....c..cuvuevuemmereiiiiieeieeenenereteiseeeeaensesessessesseseesessessessessessesesaes 731
Wyodrebnianie ciaggéw znakow z lewej i z prawej strony oraz ze $rodka 733
Wyodrebnianie pierwszych i ostatnich znakow .........cccccecuvcucnnee. 734
Wyodrebnianie $rodkowych ZnakOw ... ceenenessenseieeaee 734
Dzielenie kolumn na podstawie ogranicznikow 735
Anulowanie przestawienia KOIUMIN .....ccoceuvieinicinieinieinecrerecrecreereee et ssenes 737
Anulowanie przestawienia niezaznaczonych Kolumn .......c.cocvvcvcecccrvcrnerneneineescecersennennenne 738
Przestawianie KOIUMIN ..o 739
Tworzenie kolumn niestandardoWych ... 740
Konkatenacja w kolumnie niestandardowej 741
Omoéwienie konwersji typOw danychl .......cc.ceeeeceriineeeceniineeeinieeiee e ssssssessesens 743
Rozbudowywanie kolumn niestandardowych za pomoca funkcji 744
Instrukcje warunkowe w kolumnach niestandardowych 745

Grupowanie i agregowanie danych 747

Obstuga niestandardowych typéw danych 748
Rozdziat 37. Dostrajanie zapytan 152
Ponowne wykorzystywanie KroKOW ZaPYania ..........c.ccveueveerureuermnimnernenmnsiensenssssensesssssessessssssenees 752
Omowienie procesu dotgczania danych 756
Tworzenie potrzebnych zapytan 756
Laczenie danych ........ 757

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

22 Excel 365. Biblia

Omowienie Polecenia SCALANIE .........c.eweweeeureureuriireireieiieieirerseisetseeseeseseesessessessessessessesseaessessessessssesses 759
Omowienie zlaczen Power Query 759
SCAlANIE ZAPYLAI ..vucvreviceieeineineieireiseieeieeseteasesset st seseeee s s st bbb seseese st bse bbb seseeae e sessesessesne 760
Zastosowanie logiki rozmytej 764

Rozdziat 38. Power Query — zwigkszanie wydajnosci 167

Gar$¢ wskazowek zwiekszajacych produktywno$¢ w Power QUETY .......cc.ovcveevuiunevecceneunevcnenennes 767
Pozyskiwanie informacji 0 Zapytaniach ..........coceeeeevernenenenininieceeneeeseee s
GIUPOWANIE ZAPYLAL ..ccvuieeiiieiiiiiii bbb
Szybsze zaznaczanie kolumn w zapytaniach
Zmienianie nazw krokéw zapytania ...........c..c......

Szybkie tworzenie tabel referencyjnych ..
Kopiowanie zapytan dla oszczednosci czasu
Wyswietlanie zaleznosci miedzy zapytaniami ........ccocveene.
Definiowanie domy$lnych ustawien wezytywania

Zapobieganie automatycznym zmianom typéw danych 772
Rozwigzywanie problemoéw z wydajnoscig Power QUETY ..........cccccvuiuvicinceneinenniiniecececenensenneneeaes 773
Zastosowanie widokow zamiast tabel 774
Pozwol sie wykazaé serwerowi baz danych... ......ccccccevieaeee. 774
Aktualizacja do 64-bitowej wersji EXCela ..o 774
Wrylaczanie ustawien prywatnosci w celu zwiekszenia wydajnosci .....ccveveeeeveeececvcecnncnnnn. 775
Wylaczanie WyKrywania relacjl ..c..coieeeiinicreiiiieceieseeessiessesssssessessssssessessssssessessesses 776

Czesé VI. Automatyzacja 171

Rozdziat 39. Podstawowe informacje na temat jezyka programowania Visual Basic for Applications ........ 119
Podstawowe informacje na temat makr jezyka VBA ..o 779
Wyswietlanie karty Deweloper 780
Bezpieczestwo makr .........ccveeureeceenees 781
Zapisywanie skoroszytow zawierajacych makra 782
Dwa typy makr JeZyka VBA ....c.ccoiiiiccircieeceneneesesseie s senessess s s s sessenns 782

Procedury Sub JEZYKa VBA ....c.cc.ocvvcreeecineieineinciseeeeieeeseiseiseisesseseesessesessessessessesessessessesesssseses 783
FUnkeje JEZyKa VBA ..ot nae 784
Tworzenie makr jezyka VBA .....cccccovvnrcncneeincineneineincisceseeeeensensennenne 784
Rejestrowanie makr jezyka VBA ..o ese e e ssssssseee 784
Wiecej informacji na temat rejestracji makr jezyka VBA .......c.ocvvvcvivcnenineinceeceereenenneinennenee 792
Pisanie kodu Zrédtowego w jezyku VBA ........ccoviiiincininciciiciceicccneincsssesscssssssnns 795
Wiecej informacji na temat jezyka VBA ......ccooveveinierniiniieceireeeiteseeissisessesssssessessssssesssssesnes 803
Rozdziat 40. Tworzenie niestandardowych funkcji arkusza ................ 804
Podstawowe informacje na temat funkcji jezyka VBA .....cccccoevenininiincneeeseneneneinesceseeeeenennenns 804
Prosty PrzyKEad ... 805
Tworzenie funkcji niestandardOWe] ........ccocvcceeeeeererneineineiniineeeeeerseeeeseeseiseseesesessessenseene 805
Zastosowanie funkeji w arkuszu 805
Analiza funkgji niestandardowe;j

O procedurach FUNCHON ...cccveueieucirieeireicireicireicireectneiet ettt sesaens

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

Spis tresci 23

Wywolywanie procedur FUNCHON .......c.cuiiieriicieiieieciiciecitienseeisesse st ssessssssessessssssessssssssnes 808
Wywotywanie funkcji niestandardowych z procedury ...........cocceceeeevcnernineneeccccrscenernenennnee 808
Zastosowanie funkgji niestandardowych w formule arkusza 808

Argumenty procedury FUNCHON ........c.ocuiureeiemeiniiniiniieieceenenenseieiees e ssesse e sae s ssessessesesaees 809
Funkcja pozbawiona argumentow ... sssssssssessssssessessssssessessns 809
Funkcja przyjmujaca jeden argument ........c.ccceeeveennee 810
Kolejna funkcja z jednym argumentem ........c.ccvueeeeeuerermerermermesersesmessessessessessssessessessessns 810
Funkcja przyjmujaca dwa argumenty ... sssssesssens 811
Funkcja przyjmujaca argument w postaci ZaKIeSu ........cccvcuiuieiecicicinciniiniinieccceeiesssssseeens 812

Prosta, ale przydatna funkcja

Usuwanie btedéw funkeji niestandardowych

Wstawianie funkeji niestandardowych ......cocvcveevcevcececencneneneencsccerennennenn.

Dodatkowe informacje

Rozdziat 41. Tworzenie okien dialogowych .............ooercrrenreercneennennee. 817
Do czego moga sie przyda¢ okna dialogOWe? .........ccvcueimiunerniiniineceniineieistisesenessisessessssssensesssssnes 817
Alternatywy dla okien dialoGOWYCh ..o eaeeaens 818

FUDNKC]a INPULBOX w..cvuvevieiacicieicireiseieeieeaeietsei sttt seeseseese ettt sese sttt sessesessesessessssnns 818
FUNKCIA MSZBOX .oucvniriiiveerncreneiiieieaeeeeesessesestisessesesessessessesstssessessesssessessesessscsssssnessessssssses 819
Podstawowe informacje na temat tworzenia okien dialogoOWych ......c.ccoveuiuvereriureenereecrerncrceinennes 822
Praca z formularzami USErFOIM .......cccccvininiiniiciniiiiciiieciesscsssssssssssssesasssesnes 822
Dodawanie kontrolek ..., 822
Modyfikacja wiasciwos$ci KONLIOLKI ......coucuiueuieieicneieireicieieeaeneenienseeenesesseseeeeeeensensenenenenes 824
ODBSIUGA ZAATZEIL ..ottt ettt saesae 825
Wyswietlanie formularza USEIFOIM .....c.ccveueieiniiniinceneeieieineineineiseiseseesessessessessessessesessessessenne 825
Przyklad formularza UserForm 826
Tworzenie formularza USEIFOIM ........cccuiuieiinineiniiiiiiieiciessesissiessssssssessssssessesssssesaes 826
Testowanie formularza USErFOIM ..o ssessesssssssenaes 827
Tworzenie procedury obstugujacej ZAarzenie ..........cceveuneuriercerceecincenenneineeeeeeeersensessenneseeees 828

Kolejny przyklad formularza UserForm

Tworzenie formularza USEIFOIM ......ccoovvvveviveveviererereereeeeeceeseeenenenenes

Tworzenie procedur obstugujacych zdarzenia 830
Wyswietlanie formularza USEIFOIM ... sssssessesens 832
Testowanie formularza USErFOIM ........c.ccociuiuiiniueeererenereiriieeeeeenessessessesseseesessensensensessesssens 832
Wykonywanie makra przy uzyciu przycisku arkusza 833
Umieszczanie makra na pasku narzedzi Szybki dostep 833
Ulepszanie okien dialoGOWYCh ..o seeeaes 834
Dodawanie skrdtow KIawiaturoWychh ......ccccuencineercecerceneeieinesceecenessenseneesesseseesessesessenne 834
Sterowanie kolejno$cig uaktywniania kontrolek przez klawisz Tab ..834
DalSZa NAUKA ...ecvriniiiieiici sttt 835
Rozdziat 42. Zastosowanie w arkuszu kontrolek okien dialogowych .............. 836
Dlaczego stosuje si¢ KOntrolki W arkusZu? ......c..cccvceveeeceeeenernerneiniineeneeeeenensensenessessessesessessesesesees 836
Zastosowanie kontrolek ...........ccccccceeunennee. 838
Dodawanie KONLIOLKI ..o sssssssse s s sssanes 838
TrIYb ProjERtOWANIA .....co.eieceic e 839
ModyfikoOWanie WIASCIWOSCL ....cuueuueueueeeeeieieieiriireireieere ettt sessesetse et sessessesessesesesesae 839
WHa$CiwOoSCi WSPOIAZIELONE .....euvreuiieciriciicirecireciree ettt 840

Kup ksigzke

Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

24 Excel 365. Biblia

Laczenie kontrolek z KomOrkami ........ccoeveveneniincncnecincnenenecsceeeenenens
Tworzenie makr dla KONtrolek .........oeeeeninincnceeeineineinenenceseeeenensennenne
Dostepne KOntrolki ACHVEX ......c.ccoeeeveueineerereirineieineieeneieeneieeseseesesessesessesessesessesessesees

Kontrolka Pole wyboru ...
Kontrolka Pole kombi
Kontrolka Przycisk polecenia

Kontrolka Obraz

KONtrolka ELYKIETa ....c.cvceeeererereiniiriereieeeeeeneneieiseiseseesessessesenessessescsssessesenne

Kontrolka Pole LISty .........ccccrineueeriineeeeierineneenniisensenessisenees

Kontrolka Przycisk OPC ...ceeeeeiveeeniineieiiineiecisiiesetiseieceesssessessssisessesssssesaens
Kontrolka Pasek przewijania .........cccoceecuncninininicccincineseniseeeeeceesesenenns
Kontrolka Przycisk pokretta ..o

Kontrolka Pole tekstowe
Kontrolka Przycisk przelacznika

Rozdziat 43. Praca ze zdarzeniami programu EXCel ...........ooveeereereerverrereenrenennnn. 848
ZUAATZENIA ..ecvrvevieciincieicieieieteieeeietesetebeteb et b et b et bttt bbbttt ettt bbb 848
Wprowadzanie kodu procedury jezyka VBA obslugujacej zdarzenie ... 849
Zastosowanie zdarzen zachodzacych na poziomie skoroszytu ........ 850

Zastosowanie Zdarzenia OPeIL .......c.cccecececureuneueunereeseeserseresneseuseseesessesesesstssesesscsessessessesesesses 851
Zastosowanie zdarzenia SheetActivate 852
Zastosowanie zdarzenia NewSheet 852
Zastosowanie zdarzenia BefOreSave .........ccrcreenencincineinieeeeeineineiseisesseseesesessessessesseees 852
Zastosowanie zdarzenia BeforeClose .........ccoveurecrrecrnecenenee 853
Praca ze 2darzeniami arkUSZa .......c.occuvecurecerecenecirencinecinecseetsee ettt ssese s ssenessesesesscsesacns 853
Zastosowanie zdarzenia Change ... 854
Monitorowanie zmian w okre§lonym zakresie 855
Zastosowanie zdarzenia SeleCtioNCRANGE ..........c.cuveeeeeerverneuneiriureeeeenerserersesseseesessesensessensesseeee 856
Zastosowanie zdarzenia BeforeRightClick ... 857
Zastosowanie zdarzen SPeCalNYChl ......c.oueviineiniiniieieiice st 857
Zastosowanie zdarzenia OnTime 857
Zastosowanie zdarzenia OnKey .........cocoocvricicincincninininccccicsennenenns 858

Rozdziat 44. Przyktady aplikacji napisanych w jezyku VBA 860

Praca 2 ZAKIESAMI .......cuuvuivieiiieniiiie ittt ss bbb sa e 860
Kopiowanie ZaKIresu .........cceeveureineerceneenneenerneinesseesesensessensenne 861
Kopiowanie zakresu o zmiennej WielKOSCI .......coceeverrernerneincercecenernennenne 862

Zaznaczanie komdrek — od aktywnej az do konca wiersza lub kolumny

863

Zaznaczanie wiersza lub KOIUMNY ... 863
PIZENOSZENIE ZAKIESU .....ccuururmrrceriiriiceeeeiecee et saenae 863
Optymalne wykonywanie petli W ZaKresie ..o 864
Wyswietlenie prosby o wprowadzenie do komorki warto$ci 865
Okreslanie typu ZAZNACZENIA ....c..c.cueeeeeeeeereiniiiineeeeeeeseneseseisesseseesessessessesessessessesessesesessssses 866
Identyfikacja zaznaczen wielokrotnych 867
Zliczanie zaznaczonych komorek 867
Praca ze SKOTOSZYTAIMI ......cucuiuiiiiiiicicecieic et 868
Zapisywanie wszystkich SKOTOSZYIOW .......cccocuiiniiiiiieiiciciciiccc e 868
Zapisywanie i zamykanie wszystkich SKOTOSZYIOW .....c.ccocueuiurieeeucrcrncineineieeeeeeenensensenneneeees 868
Tworzenie skoroszytu ................... 869

Kup ksigzke

Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

Spis tresci 25

Praca z WyKreSami ... 869
Modyfikowanie typu WYKIESU .......c.ocuiueueiereireieieieice e ese s nseneneseaes 869
Modyfikowanie wlasciwoéci wykresu ......... 870
FOrmatowanie WYKIESU .......ccccuiuiiiueeeicicieieicieeeeienaenese e saenas 870

Rady dotyczace przyspieszania programéw VBA 871
Wrylaczanie funkgji aktualizacji zawartosci ekranu ................ 871
Zapobieganie wyswietlaniu komunikatéw ostrzegawczych 871
Upraszczanie 0dwolan do ODIEKIOW ........ccocucureueueeeererernennerneineineieeeenenessenessesseseesessessesessesens 872
Deklarowanie typow zmiennych ........ccccoocvninicicicciccincnnnnn. 872

Rozdziat 45. Tworzenie wtasnych dodatkow do programu Excel ............ceenne..ee.. 874

CZYM JEST AOAALEKT ....oeeereincicicieireieieenicicicaea et eeeese st sessebsessessesss s sese st ssessesesacssessessssanses 874

Praca z dodatkami ..o 875

Kiedy warto tworzy¢ dodatki? 876

877

Tworzenie dodatkow

Przyktad dOdatKil .....c..iuceeiiiieceiiriicciece ettt 878
Modul Modulel ......cccoveceurevcurecerecnnenee 878
FOIrmuUlarz USEIFOIIL ...c.c.cueuiuiiiiniineineieicieineineiseiseieeseeseseseisessesseseesessessessessessessesssessesscssesessnse 879
Testowanie skoroszytu 879
DOdAWANIE OPISOW ....cucvreurincrencrrieirieireerseseieeseseeseieesese s atbe s astaeassse e seaeseseastaessesesssassssacsns 879
Tworzenie interfejsu ulatwiajacego obstuge makra w dodatku 880
OChrona ProjektU ... 880
TWOrzenie dOdatKU .......c.ccucuciiuniuieicicieieeiieieetecee e ese s sseaseaenaes 881
Instalowanie dOdatRil ..ottt sttt seb s sese s sessesenaes 881

Skorowidz 882

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

ROZ bi'A S =
Zastosowanie formut tablicowych

W TYM ROZDZIALE:

m  Omowienie starych formul tablicowych

Wstep do tablic dynamicznych

m Omowienie zakresu rozlania

m Funkcje zwigzane z tablicami dynamicznymi

formut, w ktérych dane dziatanie zwraca doktadnie jeden rezultat, formuly tablicowe moga

zwraca¢ rozne wyniki dla roznych komorek zrédtowych w arkuszu. Cho¢ formuly tablicowe
byly w Excelu ,,od zawsze”, firma Microsoft wprowadzita nowe, dynamiczne tablice, ktore
zwiekszajg mozliwosci postugiwania sie nimi.

Formuly tablicowe s3 jednymi z najpotezniejszych funkeji Excela. W odroéznieniu od zwyktych

Na poczatku tego rozdziatu przedstawimy koncepcje tablic i wyjasnimy, na czym polegalo dzialanie
tradycyjnych formut tablicowych. Nastepnie za$ przyblizymy nowe, ekscytujace funkecje stuzace
do obstugi tablic dynamicznych i pokazemy kilka praktycznych zastosowan, ktére zdecydowanie
wykraczajg poza dotychczasowe, tradycyjne rozwigzania.

Wigkszo$¢ przyktaddw omdwionych w tym rozdziale mozna pobrac z serwera FTP pod adresem
https://ftp.helion.pl/przyklady/ex365b.zip. Przyktadowy arkusz nosi nazwe formuly tablicowe.xlsx.

Na potrzeby tego rozdziatu postuzylismy sig terminem tradycyjne do opisania formut tablicowych
tworzonych przy uzyciu skrétu Ctr/+Shift+ Enter. Microsoft okresla tego rodzaju formuty akronimem
CSE, lecz zeby nie wprowadza¢ niepotrzebnego zamieszania, bedziemy trzymac sie okreslenia

C Ltfradycyjne formuty tablicowe”.

Przed zaprezentowaniem nowych, dynamicznych tablic jedynym sposobem na poinformowanie Excela,
ze dana formuta jest formuta tablicowa, byto ujecie jej w nawiasy klamrowe. Nie dafo sig jednak
wprowadzi¢ ich w zwykty sposdb — jedyne wyjscie polegato na uzyciu skrétu Ctr/+Shift+Enter.
Tylko dzigki temu Excel traktowat formute jako tablicowa.
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Omdwienie tradycyjnych formut tablicowych

Najprostszy sposob na zrozumienie koncepcji tablic polega na wyobrazeniu sobie zbioru wierszy

i kolumn. Zatézmy, ze dysponujemy tabelg skladajaca sie z pigciu wierszy i jednej kolumny.

W arkuszu taki zbior wartosci nazywamy zakresem lub obszarem komorek, lecz jesli przeniesliby$my
taki zakres do pamieci operacyjnej, przestalby on nim by¢, a stal sie tablicg. Wszystkie operacje na
tablicy w pamieci s3 wykonywane zbiorczo. Innymi stowy, formuta zastosowana w odniesieniu do
tablicy wplynetaby na wszystkie elementy tej tablicy na rézne sposoby (w zaleznoéci od formuly).

Tablice w Excelu moga by¢ jednowymiarowe lub dwuwymiarowe, przy czym wymiary odnosza sie
do wierszy i kolumn. Tablicg jednowymiarowa moze by¢ obszar skladajacy si¢ z komorek jednego
wiersza (tablica pozioma) lub jednej kolumny (tablica pionowa). Tablica dwuwymiarowa moze by¢
przechowywana w prostokatnym obszarze komoérek, obejmujgcym wiele wierszy i kolumn.

Przyktad tradycyjnej formuty tablicowej

Rysunek 10.1 przedstawia prosty arkusz przeznaczony do wyliczania sprzedazy produktéw.

W kolumnie D mozna byloby obliczy¢ wartoé¢ sprzedazy dla kazdego produktu przy uzyciu zwyklej
formuly, takiej jak ponizsza. Wystarczytoby wprowadzi¢ ja raz i skopiowa¢ w dot. To rozwigzanie
oczywiscie zadziala, lecz wymaga sze$ciokrotnego powielenia formuly w kolumnie D.

=B2*C2
A B 5 D

1 Produkt Sprzedanych sztuk Cena produktu

2 [aR99s | 31 50zi=2*C2 |
3 |BZ-011 10 100 zt 1000
4 MR-919 3 20zt 100
5 |TR-811 9 10zt 50
6 |T5-333 3 60 zt 180
7 |ZL-001 1 200zt 200

RYSUNEK 10.1. W kolumnie D umieszczone sg formuty do obliczania wartosci sprzedazy

Zamiast sze$ciu formul mozemy uzy¢ jednej, jesli postuzymy sie wielokomoérkowsg formuty tablicows.
Wykonaj ponizsze czynnosci, aby utworzy¢ tradycyjna formule, ktora oblicza wszystkie sze$¢
warto$ci pokazanych w zakresie D2:D7 (zob. rysunek 10.1).

1. Zaznacz pusty obszar komoérek, w ktorym maja pojawic sie wyniki. W tym przypadku jest
to obszar D2:D7. Poniewaz w jednej komoérce nie moze widnie¢ wiecej niz jedna wartosc,
tablica wynikowa musi sie znajdowac¢ w sze$ciu komorkach. Aby zatem uzyska¢ tablice
wynikowa, trzeba zaznaczy¢ sze$¢ komorek.

2. Wpisz nastepujaca formule:

=B2:B7*C2:C7

3. Naci$nij Ctrl+Shift+Enter, aby wprowadzi¢ formule tablicowa. Zgadza si¢ — po wpisaniu
zwyktej formuly naciska sie¢ klawisz Enter, jednak w przypadku formut tablicowych nalezy
uzy¢ skrétu Ctrl+Shift+Enter.

Formuta zostala wprowadzona do wszystkich sze$ciu zaznaczonych komérek. Na pasku formuty
pojawi sie nastepujacy wpis:
{=B2:B7*C2:C7}

Nawiasy klamrowe obejmujace formule oznaczaja, ze jest to formuta tablicowa.
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Edytowanie tradycyjnych formut tablicowych

Komorki, ktére zawierajg tradycyjna formule tablicowa, mozna zwyczajnie zaznaczy¢ (tak jak inne
komorki) lub skorzystac z jednej z nastepujacych metod:

m Najpierw zaznaczy¢ dowolna komoérke w zakresie formuly tablicowej. Nastepnie trzeba
wybrac polecenie Narzedzia gtowne/Edytowanie/Znajdz i zaznacz/Przejdz do (1ub nacisng¢
przycisk F5), aby otworzy¢ okno dialogowe Przechodzenie do. W tym oknie nalezy klikna¢
przycisk Specjalnie, a nastepnie wybrac opcje Biezgca tablica. Aby zamkna¢ okno, nalezy
klikna¢ przycisk OK.

m Najpierw zaznaczy¢ dowolna komorke z zakresu nalezacego do formuly tablicowej
i nacisna¢ Ctrl+/ (ukos$nik zwykly), aby zaznaczy¢ cala tablice.

Jezeli formuta tablicowa zajmuje wiele komorek, trzeba edytowac caly zakres tak, jakby to byla jedna
komorka. Przede wszystkim nalezy pamieta¢ o tym, ze nie mozna edytowac tylko jednego elementu
formuly tablicowej. W takim przypadku Excel wy$wietli komunikat pokazany na rysunku 10.2.

Microsoft Excel x

! Mie mozna zmienic czesci tablicy.

Anuluj

RYSUNEK 10.2. Komunikat Excela przypomina, ze nie mozna edytowac tylko jednej komdrki z wielokomdrkowej formuty tablicowe;

Aby zmodyfikowa¢ tradycyjng formule tablicowa, nalezy zaznaczy¢ wszystkie nalezace do niej
komorki, a potem uaktywni¢ pasek formuly (w zwykly sposéb — kliknieciem albo klawiszem F2).
Excel usunie nawiasy klamrowe w trakcie edycji wyrazenia. Zmodyfikowang formule nalezy
zatwierdzi¢ skrotem Ctrl+Shift+Enter. Zmiana zostanie odzwierciedlona we wszystkich komoérkach
tablicy (a nawiasy klamrowe ponownie zostang wyswietlone).

Jezeli przypadkiem nacisniesz Ctr/+Enter (zamiast Ctr/+Shift+Enter) po edycji formuty, zostanie ona
wprowadzona do kazdej komérki osobno, ale nie bedzie juz formutg tablicowg i prawdopodobnie zwrdci
niepoprawny wynik (albo btad typu #R0ZLANIE!). W takim przypadku wystarczy ponownie zaznaczy¢
komérki, a nastepnie nacisnac kolejno F2 i Ctr/+Shift+Enter.

Wady tradycyjnych formut tablicowych

Mato kto potrafi postugiwac sie tradycyjnymi formutami tablicowymi w Excelu. Oznacza to, ze jesli udostgpniasz
arkusz komus, kto bedzie musiat wprowadzi¢ w nich jakie$ modyfikacje, powinienes raczej unikac ich stosowania.
Osoba, ktdra napotka taka formute, moze bardzo tatwo zniweczy¢ efekty Twojej pracy, zapominajac o stosowaniu
»magicznej” kombinacji klawiszy Ctr/+Shift+Enter. Oprécz btedow logicznych jest to chyba najczesciej spotykany
problem zwiazany z obstuga tradycyjnych formut tablicowych.

Inny problem polega na mozliwym spowolnieniu przeliczania w skoroszycie, szczegélnie w przypadku bardzo duzych
tablic (cho¢ na szybszych komputerach nie powinno to stanowic problemu). Z drugiej strony uzycie formuty tablicowej
jest prawie zawsze szybsze niz uzycie wtasnej funkcji VBA. W rozdziale 40., ,, Tworzenie niestandardowych funkcji
arkusza”, znajduje sig wiecej informacji na temat tworzenia wtasnych funkcji VBA.
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Wstep do tablic dynamicznych

Tradycyjne formuty tablicowe pod wieloma wzgledami byly dla zwyktego uzytkownika Excela
zupelnie niezrozumiale. Owszem, mistrzowie Excela potrafili robi¢ przy ich uzyciu istne cuda.

Wigkszoé¢ jednak nie potrafita wykorzysta¢ potegi formut tablicowych... az dotad.

Dzieki tablicom dynamicznym Excel wkroczyl w nowa epoke, w ktdrej nie trzeba juz by¢ guru arkuszy

kalkulacyjnych, by moc sie nimi postugiwaé. Wewnetrzne zmiany, jakie zaszly w mechanizmach

obliczeniowych Excela, sprawiajg, ze tradycyjne formuly tablicowe staly sie zbedne. Nie trzeba juz
odrdzniaé ich od zwyktych formut nietypowym skrotem Ctri+Shift+Enter.

Aby zilustrowac¢ te zmiane na przykladzie, przyjrzyjmy sie rysunkowi 10.3, ktory przedstawia prosta
formute odwotujaca si¢ do komdrek A2:C7.

A B = D E
1 Produkt Sprzedanych sztuk Cena produktu
2 [AR-SSB 3 50zt =A2:C7 1
3 |BZ-011 10 100 zt
4 |MR-919 3 20zt
5 |TR-811 9 10 zt
6 |TS-333 3 60 zt
7 |ZL-001 1 200 zt
8

RYSUNEK 10.3. Prosta formuta odwotujaca sig do zakresu

Zwykle naci$niecie klawisza Enter automatycznie rozszerzy zakres dzialania formuly na otaczajace
ja komorki (rysunek 10.4). Poczatkowa formuta odnosi sie do tablicy obejmujacej sze$¢ wierszy

i trzy kolumny. Excel przyjmuje te informacje i zwraca rezultaty do obszaru odpowiadajacego
podanemu rozmiarowi.

B2 ~ fr =Azc7
A B = D E F G

1 |Produkt Sprzedanych sztuk Cena produktu

2 |AR-998 3 50zt |AR-998 l 3 50
3 |BZ-011 10 100 zt BZ-011 10 100
4 MR-919 5 20zt MR-919 5 20
5 TR-811 9 10 zt TR-811 9 10
6 |T5-333 3 60 zt T5-333 3 60
7 |ZL-001 1 200 zt ZL-001 1 200
8

RYSUNEK 10.4. Excel automatycznie rozmieszcza wyniki w komdrkach otaczajacych formute

Przyjrzyj si¢ paskowi formuly widocznemu na rysunku 10.4. Zauwaz, ze formufa nie zostata ujeta
w nawiasy klamrowe. Nie trzeba bylo naciska¢ Ctrl+Shift+Enter, by poinformowac Excela, ze chodzi
o formule tablicows; domyslit sie tego sam!

To zachowanie, polegajace na automatycznej propagacji wynikéw do sasiednich komoérek, nosi

w Excelu nazwe rozlewania, z kolei otaczajacy formule tablicows obszar nazywa sie zakresem rozlania.
W przyktadzie pokazanym na rysunku 10.4 formula tablicowa odwotuje si¢ do tablicy sktadajacej si¢
z sze$ciu wierszy i trzech kolumn. Bez wzgledu na to, gdzie umiescimy te formule, jej zakres rozlania
zawsze bedzie obejmowal sze$¢ wierszy i trzy kolumny.
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Nalezy zauwazy¢, ze zachowanie tablic dynamicznych jest zasadniczo elementem mechanizmu
obliczeniowego Excela. Gdy dowolna funkcja korzysta z tablicy i zwraca wiele wartosci, wartosci te
s3 umieszczane w zakresie rozlania. Dotyczy to nawet starszych funkeji, ktére pierwotnie nie miaty
dawa¢ wyniku w postaci tablicy. Na przyklad na pasku formuty widocznym na rysunku 10.5 mamy
nastepujaca formule:

=SUMA(B14:B19*C14:C19)

E13 v Jx  =SUMA(B14:B19*C14:C19)
A B C D E

13 |Produkt Sprzedanych sztuk Cena produktu >>| 1720 .l
14 |AR-998 3 50zt

15 |BZ-011 10 100 zt

16 |[MR-919 5 20 zt

17 |TR-811 9 10 zt

18 |T5-333 3 60 zt

139 |ZL-001 1 200 zt

20

RYSUNEK 10.5. Tablice dynamiczne dziatajg z wszystkimi tradycyjnymi funkcjami Excela, ktdre przyjmuja argumenty
w postaci tablic

Ta formula opiera si¢ na prostej funkcji SUMA, ktéra mnozy sume wartosci z komorek B14:B19 przez
sume wartoéci z komorek C14:C19. Ze wzgledu na to, ze tablice dynamiczne sg teraz integralng czescia
mechanizmu obliczeniowego Excela, tablice sg przetwarzane automatycznie, bez koniecznosci
uzywania skrétu Ctrl+Shift+Enter.

Tablice dynamiczne a zgodnos$¢ wsteczna

Gdy pisaliSmy te stowa, tablice dynamiczne byty dostepne dla subskrybentéw pakietu Office 365 oraz posiadaczy
samodzielnych (na niewygasajacej licencji) wersji pakietu Office lub samego Excela w wersji 2022 [ub nowsze;.
Tablice dynamiczne nie beda zaimplementowane w Excelu 2019 i jego starszych edycjach. Jesli zapiszesz arkusz
z tablicami dynamicznymi i otworzysz go w starszej wersji Excela, tablice te zostang przeksztatcone w tradycyjne
formuty tablicowe. Modyfikacja ta zachowuje zgodno$¢ co do wyliczonych warto$ci, lecz nalezy mie¢ na uwadze
fakt, ze moze ona prowadzi¢ do ograniczenia funkcjonalnosci arkusza albo jego nieprzewidzianego dziatania.
Jesli wspotpracujesz z uzytkownikami starszych wersji Excela, powiniene$ dogtebnie przetestowac tablice
dynamiczne w tych wersjach , aby sie upewnic, ze dziatajg prawidtowo.

Omowienie zakresu rozlania

Po utworzeniu tablicy dynamicznej rezultaty rozlewajg si¢ na sasiednie komorki. Excel wizualnie

wyrdznia zakres rozlania ciagly niebieska linig. Komorki znajdujace si¢ w zakresie rozlania sg

zasadniczo niedostepne do edycji (z wyjatkiem tej, ktora zawiera formule zrédtowsa). Rysunek 10.6
przedstawia aktywny zakres rozlania zawierajacy rezultaty tablicy dynamicznej. Formuta Zrédtowa

zostata wprowadzona w komérce E2. Zadnej z wartosci znajdujacych sie w zakresie rozlania

— z wyjatkiem E2 — nie mozna usung¢, przenies¢ ani edytowac. 10
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E3 ~ Jx
E F G H

;

2 |AR-998 3 50

3 |BZ-011 _| 10 100

4 |MR-919 5 20

5 |TR-811 9 10

6 |T5-333 3 60

7 |Z1-001 1 200

8

RYSUNEK 10.6. Zakresy rozlania sg oznaczane ciagta biekitng linig

Proba wprowadzenia danych do zakresu rozlania wywota btad typu #ROZLANIE!. Rysunek 10.7
przedstawia przyklad takiego btedu, wywotanego wprowadzeniem ,,obcej” wartosci do zakresu
rozlania. Usuniecie takiej obcej wartosci z zakresu rozlania spowoduje automatyczne odtworzenie
wartosci pochodzacych z tablicy.

E2 v . =A2cT

D E F G H

oS TR S I

oo | = o Ln

RYSUNEK 10.7. Bfad rozlania wywotany wprowadzeniem obcej wartosci do zakresu rozlania

Btad #ROZLANIE! moze sie pojawi¢ z kilku powodéw. Przeznacz chwile na zapoznanie si¢ z ponizsza
lista scenariuszy, ktore moga doprowadzi¢ do powstania tego btedu:

W zakresie rozlania znalazla sie obca warto$¢. To najczestszy powod pojawienia sie bledu
#ROZLANIE!. Aby tablica dynamiczna dzialata poprawnie, zakres rozlania musi by¢ pusty.
Dowolne niepuste komdrki, ktére znajda sie w zakresie rozlania, spowoduja omawiany btad.

Zakres rozlania wykracza poza granice arkusza. Sprobuj wprowadzi¢ w komorce A2
formule =B:B. Pojawi si¢ w niej btad #ROZLANIE!, poniewaz zakres rozlewania jest wigkszy,
niz pozwala na to arkusz.

Proba uzycia tablicy dynamicznej w tabeli. Obiekt tabeli w Excelu nie pozwala na umieszczanie
w nim innych obiektéw. Poniewaz zakresy rozlania sg w istocie automatycznie rozszerzajacymi
sie obiektami, nie mozna uzywac ich wewnatrz tabel.

Brak pamieci. Blad #ROZLANIE! jest wyswietlany takze wtedy, gdy tablica dynamiczna
spowoduje przekroczenie dostepnej dla Excela iloéci pamigci. W takich przypadkach
najlepiej jest przemysle¢ formutle od poczatku i odwola¢ si¢ do mniejszej tablicy.
Zakres rozlania natrafil na scalong komdrke. Zakres rozlania nie moze obejmowa¢
scalonych komorek.

Nieokreslony rozmiar. Jak juz wspomnieliémy w tym rozdziale, tablice dynamiczne
umozliwiajg korzystanie z wszystkich istniejacych funkgji Excela. Dynamiczne formuty
tablicowe maja jednak klopoty z ,ulotnymi” funkcjami, takimi jak LOS czy LOS.ZAKR.
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Tablice dynamiczne ponawiajg obliczenia az do otrzymania statecznego wyniku. Tymczasem
wspomniane funkcje ulotne beda zmienialy si¢ przy kazdej prébie zwrdcenia rezultatu, co
niejako zapetla dziatanie funkcji dynamicznych az do chwili wystapienia btedu #ROZLANIE!.

m Nierozpoznany blad. W rzadkich przypadkach Excel napotyka biad o nieokreslonym
charakterze, co koniczy si¢ wy$wietleniem komunikatu #R0ZLANIE!. W takich przypadkach
najlepiej jest przyjrze¢ si¢ formule i upewnic sie, ze zawiera ona wszystkie potrzebne argumenty.

Odwotywanie si¢ do zakresow rozlania

Czesto przydaje sie¢ mozliwo$¢ odwotania sie do zakreséw rozlania z poziomu innych formut. Samo
wskazanie pojedynczej komorki w zakresie rozlania nie wystarczy jednak, by odnies¢ sie do calego
zakresu. Nalezy w tym celu uzy¢ operatora zakresu rozlania, ktérego symbolem jest kratka (#).
Przyjrzyjmy sie tej koncepcji na przyktadzie pokazanym na rysunku 10.8. Zal6zmy, ze chcemy obliczy¢
dlugo$¢ poszczegdlnych taicuchéw znakéw w zakresie rozlania obejmujacym komorki E2:E7.
Wprowadzenie formuly =Dt (B2) zwrdcilo tylko dlugos¢ pierwszej warto$ci w zakresie rozlania.

D E F G H
Dhugosé taficucha
AR-30098 8 =Dt(E2)
BZ-011
MR-919
TR-811
T5-333
ZL-001

gL g

~ o |

RYSUNEK 10.8. Odwotanie sig do pojedynczej komorki w zakresie rozlania nie pozwala na uwzglednienie wszystkich
zawartych w nim wartosci

Jak wida¢ na rysunku 10.9 na pasku formuly, dodaliémy do odwotania do komérki operator zakresu
rozlania (#), informujac w ten sposob Excela, by odwolal si¢ do calego zakresu. W rezultacie zakres
rozlania zostanie uwzgledniony w catoéci, co zasadniczo poskutkuje utworzeniem nowego zakresu
rozlania dla funkcji Dt.

G2 ~ fx  =DrE2#H)

D E F G
Diugosc taricucha

AR-30018
BZ-011
MR-9198
TR-81
TS-3333
ZL-001

L= I B TSR S R

O s N =] nlco

RYSUNEK 10.9. Zastosowanie operatora rozlania w formule umozliwia uwzglednienie cafego tego zakresu
Rysunek 10.10 przedstawia jeszcze inny przyktad. W tym przypadku uzyliémy operatora zakresu

rozlania w polaczeniu z funkcjg ILE.NIEPUSTYCH, aby policzy¢ wszystkie wartosci w tym zakresie. Bez
operatora zakresu otrzymaliby$my wartos¢ 1, bo zliczona zostataby tylko pierwsza komorka zakresu.
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G10 ~ Jx  =ILE.NIEPUSTYCH(E10%)
D E F G
9 Zlicz wszystkie wartosci
10 AR-30018 [ 6
11 BZ-011
12 MR-9198
13 TR-21
14 TS-3333
15 ZL-001

RYSUNEK 10.10. Zastosowanie operatora rozlania w celu zliczenia niepustych komérek w zakresie rozlania

Skad bierze si¢ symbol @ w formutach?

Tradycyjne formuty Excela podlegaty wewngtrznemu mechanizmowi obliczen nazywanemu niejawnym przecigciem
(ang. implicit intersection). Termin ten oznacza, ze obliczenia na tablicach zawsze zwracay tylko jedng wartosc.
W rezultacie formuty takze zawsze zwracaty pojedynczg warto$¢, a przed pojawieniem sig tablic dynamicznych
komarka rowniez byta ,jednowartosciowa”.

Dzigki tablicom dynamicznym Excel nie jest juz ograniczony do zwracania pojedynczych warto$ci, zatem kwestia
nigjawnego przeciecia nie ma zastosowania w przypadku pakietu Office 365 i samodzielnych (na niewygasajacej
licencji) wersji pakietu Office lub samego Excela w wersji 2022 badZ nowszej.

Jesli jednak otworzysz skoroszyt utworzony w starszej wersji Excela, w niektorych formutach mozesz zobaczy¢
symbol @. Symbol ten jest oznaczeniem przecigcia niejawnego. Znak @ stanowi po prostu wizualng reprezentacig
niewidocznego wczesniej mechanizmu tego przeciecia. Zasadniczo sg nim poprzedzane funkcje zwracajace tablice
(takie jak INDEKS czy PRZESUNIECIE), je$li zostaly one uzyte w starszej wersji Excela.

Jesli formufa zawierajaca operator @ zwraca jedng warto$¢, mozesz bezpiecznie usuna¢ ten operator. Ale jesli formuta
zwraca tablice, usunigcie znaku @ spowoduje rozlanie sie jej na sasiednie komadrki.

Jesli usuniesz znak @ z formuty zwracajacej tablicg, a potem otworzysz ten skoroszyt w starszej wersji Excela,
formuta ta zostanie przeksztatcona w tradycyjna formute tablicowa.

Funkcje zwigzane z tablicami dynamicznymi

Wraz z wprowadzeniem tablic dynamicznych firma Microsoft dodata kilka nowych funkgji,
ktdre ulatwiaja zastosowanie tych tablic w zlozonych formutach. Funkgje te stuzg do usuwania
duplikatéw, wyodrebniania unikatowych wartosci, filtrowania danych, dynamicznego sortowania
danych i wyszukiwania. W dalszej czeséci rozdzialu przedstawilismy omoéwienie poszczegdlnych
funkcji stuzacych do obstugi tablic dynamicznych.

Funkcja SORTUJ

Funkcja SORTUJ sortuje wartosci w podanym zakresie w kolejnosci rosnacej lub malejace;j.
Rezultaty trafiajg do zakresu rozlania, ktory jest automatycznie aktualizowany w razie modyfikacji
zakresu zrodlowego. Funkcja SORTUJ przyjmuje cztery argumenty: [tablica], [indeks_sortowania],
[kolejnosé sortowania] oraz [wedtug_kolumny].
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Argument [tablica] okresla zakres Zrédtowy do posortowania i jest jedynym wymaganym
argumentem. Ponizsza formula sortuje wartosci w zakresie A2:A15 w kolejnosci rosnacej:

=SORTUJ (A2:A15)
Argument [indeks_sortowania] umozliwia okreslenie kolumny, wedlug ktérej ma by¢ posortowany
zakres. Domyslnie funkcja SORTUJ uzywa w tym celu pierwszej kolumny we wskazanym zakresie.

Przy uzyciu argumentu [indeks_sortowania] mozesz okre$li¢ inng kolumne, podajac jej numer.
Ponizsza formuta posortuje warto$ci w zakresie A2:B15 wedlug kolumny B w kolejnosci rosnacej:

=SORTUJ (A2:B15;2)
Funkgja SORTUJ domyslnie sortuje warto$ci w kolejnosci rosnacej. Aby zastosowac kolejnos¢

malejaca, nalezy uzy¢ argumentu [kolejnos¢_sortowania]. Ponizsza formula sortuje wartosci
w zakresie A2:B15 wedlug kolumny B w kolejno$ci malejacej:

=SORTUJ(A2:B15;2;-1)

Rysunek 10.11 przedstawia praktyczne zastosowanie funkcji SORTUJ. W przykiadzie tym posortowaliémy
studentéw w kolejnosci malejacej na podstawie rdznicy w wynikach napisanych przez nich testow.

F2 ~ Jfx  =SORTUJ(AZ2:D15;4;-1)
A B C D E F G H 1

1 | Student Przed testem Potescie Zmiana

2 |Andrzej 56 67 11 ILaura _l 45 68 23
3 |Beata 59 74 15 Marcin 71 92 21
4 (Sylwia 98 92 -6 Eryk 81 100 19
5 |Daria 78 79 1 Beata 59 74 15
6 |Eryk 31 100 13 lzabela 54 69 15
7 |Franciszek 92 94 2 Andrzej 56 67 11
8 |Greta 100 100 o Karol 20 28 8
9 |Hilda 92 99 7 Hilda 92 99 7
10 |I1zabela 54 69 15 Franciszek 92 94 2
11 |Jacek 91 92 1 Daria 78 79 1
12 |Karol 30 38 8 Jacek 91 92 1
13 |Laura 45 68 23 Greta 100 100 o
14 |Marcin 71 92 21 Sylwia 98 92 -6
15 |Natalia 94 83 -11 Natalia 94 g3 -11

RYSUNEK 10.11. Zastosowanie funkcji SORTUJ do posortowania studentéw w kolejnosci malejacej na podstawie réznicy
w wynikach testéw

Funkcja SORTUJ domyslnie sortuje wiersze. Ostatni jej argument, czyli [wedtug_koTumny], jesli
nadamy mu warto$¢ 1 (zob. rysunek 10.12), umozliwia sortowanie kolumn, a nie wierszy zakresu.

N6 v Jx | =SORTUJ(N2:AA3;2;-1;1)

M N 0 P Q R 5 T u W W x Y Z AR
1
2 | Student Andrzej Beata |Sylwia |Daria Eryk |Franciszek Greta Hilda |lzabela |Jacek |Karol |Laura |Marcin |Natalia
3 | Wynik 56 59 98 78 81 92 | 100 92 54 91 80 45 71 94
4
3
6 | |Greta _|Sy|wia MNatalia Franciszek Hilda Jacek Eryk Karol Daria Marcin Beata Andrze] lzabela Laura
7 100 93 94 92 92 91 81 80 78 71 39 36 34 45

RYSUNEK 10.12. Sortowanie kolumn
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Funkcja SORTUJ.WEDLUG

Funkcja SORTUJ.WEDLUG sortuje zawarto$¢ zakresu na podstawie wartosci z innych zakresow.
Funkcja ta przydaje si¢ na przykiad w przypadku sortowania wedlug kilku kolumn. Przyjmuje ona
trzy argumenty: [tablica], [wedtug_tablicy], [kolejnos¢_sortowania].

Argument [tablica] okre$la zakres do posortowania, a argument [wedtug_tablicy] wskazuje

zakres, wedlug ktérego nalezy posortowa¢ dane. Przy uzyciu argumentu [kolejnos¢_sortowania]

mozna zmieni¢ kolejno$¢ na rosnacg lub malejaca; nadanie mu wartoéci 1 oznacza kolejnoséé

rosnacy, a wartosci -1 kolejno$¢ malejaca. Na przyklad ponizsza formula sortuje wartosci z zakresu

A2:C18 wedlug wartosci z zakresu C2:CI18 w kolejnoéci malejacej.
=SORTUJ.WEDLUG(A2:C18;C2:C18;-1)

Sprytne, ale nieszczegdlnie rézni si¢ od posortowania tego samego zakresu z uzyciem funkcji SORTUJ,

w ktorej jako pierwszy argument podamy kolumne 3 (czyli kolumne C) i ustawimy kolejno$¢ malejaca:
=SORTUJ (A2:C18;3;-1)

Prawdziwa potega funkcji SORTUJ . WEDLUG kryje si¢ w mozliwosci sortowania wedtug kilku kolumn.

Formuta pokazana na rysunku 10.13 przedstawia si¢ nastepujaco:

=SORTUJ.WEDtUG(A2:C18;A2:A18;1;C2:C18;-1;B2:B18;1)

DZIEN.TYG ~ | 2 <7 ﬁr =SORTUJ.WEDEUG(A2:C18;A2:A18;1;C2:C18;-1;B2:B18;1)
A B C D E F G

1 |Rynek Kwartat Sprzedai

2 [BYTDM K2 66 845 IBlE;l} ‘K3 500 297
3 |BYTOM K3 500 297 BYTOM K1 283 337
4 |BYTOM K1 283 337 BYTOM K2 66 845
5 |CHEEM K2 137401 CHEEM K1 1138579
6 |CHEEM K3 78755 CHEEM K2 137401
7 |CHEEM K1 1138579 CHEEM K3 78755
8 |CHORZOW K3 192717 CHORZOW K1 683 529
9 |CHORZOW K1 683 529 CHORZOW K3 192717
10 [CIESZYN K2 1170341 CIESZYN K2 1170341
11 [CIESZYN K3 126 723 CIESZYN K1 593 458
12 [CIESZYN K1 593 458 CIESZYN K3 126 723
13 |GDANSK K2 318 807 GDANSK K1 352632
14 |GDANSK K3 295 650 GDANSK K2 318 807
15 |GDANSK K1 352632 GDANSK K3 295 650
16 |GLIWICE K2 4312 564 GLIWICE K2 4312 564
17 |GLIWICE K3 116030 GLIWICE K1 516989
18 |GLIWICE K1 516 989 GLIWICE K3 116030

RYSUNEK 10.13. Sortowanie wielokolumnowe przy uzyciu funkcji SORTUJ.WEDLUG

W tej formule sortujemy zakres najpierw rosngco wedtug kolumny Rynek (A2:C18), nastepnie
malejaco wedtug kolumny Sprzedaz (C2:C18), a potem rosngco wedtug kolumny Kwartat (B2:B18).
W rezultacie otrzymujemy zakres, w ktorym poszczegélne rynki zbytu sg uporzadkowane w kolejnosci
alfabetycznej i posortowane wedtug kwartaléw z najwieksza wartoécig sprzedazy.

Funkcja SORTUJ.WEDLUG nie wymaga, by kolumny, wedfug ktérych nastepuje sortowanie (wskazane przy

: uzyciu argumentu [wedtug tablicy]), nalezaty do danych zrddfowych. Sortowanie moze sig odby¢ na

podstawie danych z innego zakresu, z osobnej tabeli. Zakres ten musi jednak mie¢ wymiary zgodne z tym
sortowanym. Jesli na przyktad dane zrddfowe obejmujg 15 wierszy, zakres, wedfug ktdrego sortujesz,
réwniez musi mie¢ 15 wierszy.
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Funkcja UNIKATOWE

Funkcja UNIKATOWE wyodrebnia liste niepowtarzajacych sie wartosci z zakresu lub tablicy przy uzyciu
trzech argumentéw: [tablica], [wedtug_kolumny] i [doktadnie_raz] 1 Argument [tablica] jest
jedynym wymaganym. Ponizsza formula ilustruje najprostsze zastosowanie funkcji UNTKATOWE.
Formula ta wyodrebnia unikatowe wartoséci z komoérek A1:A10 do zakresu rozlania, ktéry bedzie
automatycznie aktualizowany w razie zmian w zakresie zZrodtowym:

=UNIKATOWE(A1:A10)

Funkcja UNIKATOWE domy$lnie operuje na wierszach. Mozesz jednak poinstruowa¢ Excela, aby
wybral unikatowe wartoéci z kolumn zamiast z wierszy przez nadanie argumentowi [wedtug_kolumny]
wartoéci 1. W ponizszym przykladzie funkcja ta zostala uzyta do wybrania unikatowych wartosci

z zakresu A1:J1 do nowego zakresu rozlania:

=UNIKATOWE(A1:J131)

Ostatni argument, czyli [doktadnie_raz], informuje Excela, by wyodrebnit warto$ci wystepujace
w danej tablicy tylko raz. Rysunek 10.14 ilustruje réznice miedzy zastosowaniem funkcji UNIKATOWE
w zwykly sposéb a uzyciem jej z argumentem [doktadnie_raz]. Jak wida¢, do kolumny G trafily
tylko te wartosci, ktére w zakresie zrédtowym pojawiaja sie jednokrotnie (CHORZOW i TORUN).

A B C D E F G
1 |Rynek Kwartat Sprzedai =UNIKATOWE(A2:A13) =UNIKATOWE(A2:A13;;1)
2 |BYTOM K2 66845  =»{BYTOM ==| CHORZOW

3 |BYTOM K1 283 337 CHEEM TORUN

4 |CHEEM K2 137401 CHORZOW

5 |CHEEM K3 78755 CIESZYN

6 |[CHORZOW K3 192 717 GDANSK

7 |CIESZYN K3 126723 GLIWICE

8 |CIESZYN Kl 593458 TORUN

9 |GDANSK K2 318 807

10 |GDANSK Kl 352632

11 |GLIWICE K2 4312564

12 |GLIWICE K3 116 030

13 |TORUN K1 516 989

RYSUNEK 10.14. Dzieki zastosowaniu argumentu [doktadnie_raz] wybierane sa tylko te wartosci, ktdre w zakresie
zrodtowym wystepujg jednokrotnie

Funkcja LOSOWA.TABLICA

Funkcja LOSOWA.TABLICA generuje tablice wartosci losowych. Funkcja ta przydaje si¢ na przyktad
do tworzenia wartosci losowych na potrzeby modelowania i symulacji. Przyjmuje ona pie¢
argumentow: [wiersze], [kolumny], [minimum], [maksimum] i [catkowite]. Zaden z argumentow
nie jest wymagany. Wprowadzenie w komorce A1 ponizszej formuly spowoduje zwrdcenie losowego
ulamka dziesi¢tnego z przedziatu od 0 do 1:

=LOSOWA. TABLICA()

W przypadku nadania argumentowi [wiersze] wartosci 10 funkcja utworzy 10 wierszy z losowymi
ulamkami dziesietnymi z przedzialu od 0 do 1:

=LOSOWA.TABLICA(10)

1 W niekt6rych wersjach Excela argumenty tej funkcji nie zostaly przettumaczone — przyp. thum.
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W ponizszej formule uzyty zostal takze argument [kolumny] w celu wygenerowania 10 wierszy
i 5 kolumn z losowymi utamkami dziesietnymi z przedzialu od 0 do 1:

=LOSOWA.TABLICA(10;5)

Przy uzyciu argumentéw [minimum], [maksimum] mozna okresli¢ minimalng i maksymalng warto$¢
generowanych wartosci. Ponizsza formuta utworzy 10 wierszy losowych wartosci dziesietnych
z przedziatu od 1 do 5. Warto zauwazy¢, Ze tym razem pominiety zostat drugi argument, czyli [kolumny]:

=LOSOWA.TABLICA(10;;1;5)

Funkcja SEKWENCJA

Funkgji tej mozna uzy¢ do tworzenia listy kolejnych warto$ci. Funkcja SEKWENCJA moze by¢
stosowana niezaleznie od innych w celu utworzenia sekwencji warto$ci bezpo$rednio w zakresie
rozlania badz wykorzystana w ramach wigkszej formutly, wykonujacej bardziej ztozone operacje.
Funkcja SEKWENCJA przyjmuje cztery argumenty: [wiersze], [kolumny], [poczatek] i [krok].

Jedynym wymaganym argumentem jest [wiersze], informuje on bowiem Excela o liczbie wierszy
z kolejnymi warto$ciami do utworzenia. W przypadku braku pozostatych argumentéw Excel utworzy
liste liczb, poczawszy od 1, koniczacg sie po osiagnieciu zadanej liczby wierszy. Na przyktad
wprowadzenie ponizszej formuty w komdrce A1 spowoduje utworzenie listy warto$ci od 1 do 12
(czyli do podanej liczby wierszy):

=SEKWENCJA(12)

Aby utworzy¢ kilka kolumn z warto$ciami, mozna uzy¢ argumentu [kolumny]. Ponizsza formuta
spowoduje utworzenie sekwencji warto$ci w dwoch kolumnach. Tak jak poprzednio, przy
ustawieniach domyslnych lista rozpocznie si¢ od 1 i zakonczy si¢ po wypelnieniu podanych liczb
wierszy i kolumn:

=SEKWENCJA(12;2)

W przypadku bardziej ztozonych sekwencji wartoéci mozna uzy¢ argumentu [poczatek], ktéry
decyduje o tym, od jakiej wartosci zacznie sig lista, oraz argumentu [krok], okreslajacego sposob
obliczania kolejnych wartoéci w sekwencji. Wprowadzenie ponizszej formuly spowoduje utworzenie
10 wierszy z liczbami zaczynajacymi si¢ od 5 i rosngcymi o 5 w kazdym wierszu. Wynik dziatania tej
formuly zostal pokazany w kolumnie F na rysunku 10.15.

=SEKWENCJA(10;;535)

A B C D E F G H
1 |=SEKWENCIA{12)  =SEKWENCIA(12;2)  =SEKWENCIA(10;5;5) =SEKWENCIA(10;;50;-5)
2 1 1 2 5 50
3 2 3 a 10 45
4 3 5 6 15 10
5 a 7 8 20 35
6 5 3 10 25 30
7 6 11 12 30 25
8 7 13 14 35 20
g 8 15 16 a0 15
10 5 17 18 a5 10
11 10 19 20 50 5
12 11 21 22
13 12 23 24

RYSUNEK 10.15. Przykladowe zastosowania funkcji SEKWENCJA
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Istnieje mozliwo$¢ nadania ujemnej wartosci argumentowi [krok]. Spowoduje to utworzenie
sekwencji warto$ci malejacych. W kolumnie H na rysunku 10.15 pokazany zostat taki wlasnie efekt
dziatania funkcji SEKWENCJA, a mianowicie lista malejacych wartosci, ktéra rozpoczyna si¢ od 50.

Jak juz wspomnielismy, funkcji SEKWENCJA mozna uzy¢ w ztozonych formulfach, umozliwiajacych
wykonywanie skomplikowanych obliczen. Przyjrzyjmy sie¢ na przyklad rysunkowi 10.16. W kolumnie
D funkcja SEKWENCJA zostata uzyta w polaczeniu z funkcjg MAX. K w celu wybrania trzech najwiekszych
wartosci z zakresu A19:A28.

D19 ~ fr|| =MAX.K(A19:A28;SEKWENCIA(3))
A B c D E F

19] 12 = 13

20 -5 12

21 3 8

22 2

23 0

24 6

25 13

26 7

27

28 g

RYSUNEK 10.16. Wybieranie trzech najwigkszych wartosci z zakresu A19:A28

Rysunek 10.17 przedstawia inne przydatne zastosowanie funkcji SEKNENCJA. Uzyli$my jej tutaj
w polaczeniu z funkcjg DATA, aby utworzy¢ liste pierwszych dni miesigca w roku 2023.

H
18 | =DATA(2023,5EKWENCIA{12);1)

19 01.01.2023
20 01.02.2023
21 01.03.2023
22 01.04.2023
23 01.05.2023
24 01.06.2023
25 01.07.2023
26 01.08.2023
27 01.09.2023
28 01.10.2023
29 01.11.2023
30 01.12.2023

RYSUNEK 10.17. Lista pierwszych dni miesigca w roku 2023

Funkcja FILTRUJ

Funkcja FILTRUJ wyodrebnia ze zbioru danych pasujace rekordy na podstawie kryteriow okreslonych
przy uzyciu jej argumentéw. Rezultaty trafiaja do zakresu rozlania i sg automatycznie aktualizowane
w razie modyfikacji danych zrédtowych. Funkgja ta przydaje si¢ na przyklad do tworzenia raportow
na podstawie podzbioru duzego zbioru danych. Funkcja FILTRUJ przyjmuje trzy argumenty:
[tablica], [uwzglednienie], [je31i_puste].
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Argument [tablica] wskazuje na zrédlo, z ktérego zaczerpniete zostang dane. Argument
[uwzglednienie] okresla kryteria, jakie musi spelni¢ dany rekord, aby zostal uwzgledniony

w wyniku, za$ argument [jes1i_puste] pozwala zadecydowa¢ o tym, co powinna zwrdci¢ funkcja
w razie braku pasujacych rekordow.

Przeznacz chwile na przyjrzenie si¢ rysunkowi 10.18, aby zapoznac si¢ z dziataniem funkeji FILTRUJ.
Jak wida¢ na pasku formuly, wyodrebniamy te rekordy z zakresu A2:D15 (argument [tablical),

w przypadku ktérych warto$¢ w zakresie D2:D15 jest wieksza od 10 (argument [uwzglednienie]).
W razie braku pasujacych rekordéw formuta zwraca komunikat ,,Brak dopasowania”
(argument [jesTi_puste]).

F3 ~ Jfx | =FILTRUJ(A2:D15;D2:D15>10;"Brak dopasowania")
A B = D E F G H 1

1 | Student Przedtestem Po tescie Zmiana|

2 |Andrzej 56 67 11

3 |Beata 59 74 15 IAndrze] ! 56 67 11
4 |Sylwia 58 52 -6 Beata 59 74 15
5 |Daria 78 79 1 Linda P. 45 68 23
6 |Linda P. 45 68 23 Michalina 71 92 21
7 |Michalina 71 92 21 Lindal. 81 100 19
8 |Mancy 94 83 -11 Izabela 54 69 15
9 |Linda J. 31 100 18

10 |Franciszek 92 94 2

11 |Greta 100 100 o

12 |Roland 91 92 1

13 Karol 80 88 8

14 |Hilda 92 99 7

15 |I1zabela 54 a9 15

RYSUNEK 10.18. Filtrowanie rekorddw, dla ktorych warto$¢ w kolumnie Zmiana jest wigksza od 10

Choc argument [jes1i_puste] jest zasadniczo opcjonalny, zawsze warto poda¢ warto$¢ do zwrécenia
w razie nieodnalezienia przez funkcjg FILTRUJ pasujacych rekordow. Pominigcie argumentu [jes1i_puste]
moze potencjalnie prowadzi¢ do btedu #0BL! w przypadku, gdy zaden z rekordéw nie spetni
podanych warunkdw.

Zamiast podawa¢ warto$¢ argumentu [uwzglednienie] wprost w formule, wygodniej jest odwota¢
sie do komorki, ktéra bedzie przechowywaé kryteria funkgji FILTRUJ. Na przyklad formuta pokazana
na rysunku 10.19 zasadniczo ma taka samg strukture jak ta z rysunku 10.18, z tg réznicg, ze pobiera
kryteria dopasowania z komorki FI. Dzieki takiej konfiguracji mozna wpisywa¢ do komorki F1
rozne wartosci, skutkujace dynamiczng zmiana rezultatow zwracanych przez funkcje FILTRUJ.

=FILTRUJ(A2:D15;D2:D15>F1;"Brak dopasowania")
E F G H | J
15
tindap. | a5 68 73
Michalina 71 92 21
Linda J. 81 100 19

RYSUNEK 10.19. Pozyskiwanie kryteridw filtrowania z komdrki F1
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Uzytecznym rozwigzaniem jest umieszczanie funkeji FILTRUJ w funkcji SORTUJ, dzieki czemu
przefiltrowane wyniki sg od razu sortowane. Rysunek 10.20 przedstawia efekt posortowania
przefiltrowanych rekordéw wzgledem pierwszej kolumny otrzymanego zakresu.

=SORTUJ(FILTRUJ(A2:D15;02:D15>F1;"Brak dopasowania");1)

F G H I J K
10
[Andrzej | 56 67 1
Beata 59 74 15
Izabela 54 69 15
Linda J. 81 100 19
Linda P. 45 68 23
Michalina 71 92 21

RYSUNEK 10.20. taczenie funkcji SORTUJ i FILTRUJ w celu posortowania rezultatéw filtrowania

Stosowanie kilku warunkéw w funkcji FILTRU)

W pewnych przypadkach przydaje si¢ mozliwo$¢ przefiltrowania zbioru danych pod katem réznych
kryteriow. W tym celu nalezy po prostu ujac¢ poszczegdlne kryteria w nawiasy i oddzieli¢ je gwiazdka
(*). Na rysunku 10.21 pokazana zostata formuta z rysunku 10.19, lecz rozszerzona o dodatkowe
kryterium w postaci imienia. Zauwaz, ze kazde kryterium zostato ujete w osobne nawiasy.

BN 4

10

H
Beata

=FILTRUJ(A2:D15;(D2:D15>F1)*(A2:A15=H1);"Brak dopasowania")

] K

|Beata I

74

15

RYSUNEK 10.21. Stosowanie kilku warunkéw filtrowania

Co tak naprawde sie¢ w tym przypadku dzieje? Za kulisami kazdy wiersz zbioru danych jest sprawdzany
pod katem dwdch warunkéw, co skutkuje zwrdceniem wyniku PRAWDA lub FALSZ dla kazdego warunku.
Na rysunku 10.22 rozdzielilismy warunki na dwie osobne formuly, aby lepiej wyeksponowa¢ wyniki

dziatania kazdej z nich.

A B = D

1 | Student Przedtestem Po tescie Zmiana|
2 |Andrzej 56 67 11
3 |Beata 59 74 15
4 | Sylwia 98 92 -6
5 |Daria 78 79 1
6 |LindaP. 45 68 23
7 |Michalina 71 92 21
8 |Nancy 94 83 -11
9 |Lindal. 81 100 19
10 |Franciszek 92 94 2
11 |Greta 100 100 ]
12 |Roland 91 92 1
13 |Karol 80 38 8
14 |Hilda 92 99 7
15 |1zabela 54 69 15
16

10
=(D2:D15>F1)
PRAWDA
PRAWDA
FALSZ
FALSZ
PRAWDA
PRAWDA
FALSZ
PRAWDA
FALSZ
FALSZ
FALSZ
FALSZ
FALSZ
PRAWDA

H
Beata

=(A2:A15=H1)

FAESZ
PRAWDA
FALSZ
FAESZ
FAESZ
FAESZ
FALSZ
FAESZ
FAESZ
FAESZ
FAESZ
FALSZ
FALSZ
FAESZ

RYSUNEK 10.22.
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Warto$¢ PRAWDA w Excelu jest rownowazna 1, a FALSZ ma warto$¢ 0. Gwiazdka w funkeji FILTRUJ
(zob. rysunek 10.21) po prostu mnozy wartosci PRAWDA i FALSZ (11 0) dla kazdego wiersza, to za$
oznacza, ze ostateczna warto$¢ 1 jest otrzymywana tylko dla tych rekordéw, ktére spetnia oba warunki.
Gwiazdke mozna przyréwnac do operatora AND (logiczne ORAZ) — dzigki jej zastosowaniu
zwracane s tylko te rekordy, dla ktérych pierwsze kryterium zwrécito wartos¢ PRAWDA oraz drugie
kryterium zwrdcito warto$¢ PRAWDA.

Aby zwrdci¢ wyniki, dla ktérych spelnione jest pierwsze lub drugie kryterium, uzyj operatora
dodawania (+). W formule pokazanej na rysunku 10.23 Excel zwrdcil wszystkie rekordy, w ktérych
warto$¢ w kolumnie Zmiana jest wieksza od 20 [ub imie studenta to Beata.

F3 ~ ﬂr =FILTRUJ(A2:D15;(D2:D15>F1)+(A2:A15=H1);"Brak dopasowania")
A B C D E F G H 1 J

1 | Student Przedtestem Po tescie Zmianal 20 Beata

2 |Andrzej 56 67 11

3 |Beata 55 74 15 IBeata l 55 74 15

4 |Sylwia 98 92 -6 Linda P. 45 63 23

5 |Daria 78 79 1 Michalina 71 92 21

6 |LindaP. 45 68 23

7 |Michalina 71 92 21

8 |Nancy 94 83 -11

9 |Linda J. 81 100 19

10 |Franciszek 92 94 2

11 |Greta 100 100 0

12 |Roland 91 92 1

13 Karol 80 88 8

14 [Hilda 92 99 7

15 |1zabela 54 69 15

RYSUNEK 10.23. Dzigki zastosowaniu operatora + zwracane sg wyniki, dla ktérych spetnione jest (PRAWDA)
pierwsze lub drugie kryterium

Filtrowanie rekorddw zawierajacych szukany termin

Warunek w funkeji FILTRUJ mozna skonfigurowa¢ tak, by wyszukat rekordy zawierajace konkretny
termin. W tym celu mozesz uzy¢ funkcji WYSZUKAJ, aby znalez¢ wszystkie wartosci, dla ktorych

w badanej kolumnie znajduje si¢ podany termin. Na rysunku 10.24 mozesz zapozna¢ si¢ z przykladem
zastosowania tej techniki. Przefiltrowaliémy wszystkie rekordy, dla ktérych w kolumnie z imionami
studentow figuruje imie Linda. Dzieki umieszczeniu funkcji WYSZUKAJ wewnatrz funkcji CZY. LICZBA
wyniki wyszukiwania sg przeksztalcane w warto$¢ liczbowa mozliwa do wykorzystania przez
tablice dynamiczna.

Funkcja X.WYSZUKA)

Funkcja X.WYSZUKAJ zostata pomyslana jako nastepczyni tradycyjnych funkcji WYSZUKAJ. PTONOWO

i WYSZUKAJ.POZIOMO, ktore by¢ moze znasz. Dzieki bardziej elastycznemu dziataniu, umozliwiajagcemu
na przyklad dopasowania przyblizone i zastosowanie symboli wieloznacznych, funkcja ta rzeczywiscie
stanowi znaczny postep wzgledem dotychczasowych funkeji wyszukiwania Excela. Funkgcja X.WYSZUKAJ
przyjmuje az sze$¢ argumentow: [szukana_wartosc], [szukana_tablical, [zwracana_tablical,
[jezeli_nie_znaleziono], [tryb_dopasowywania] oraz [tryb wyszukiwania].
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F3 = 5
A B C
1 | Student Przedtestem Po tescie
2 |Andrzej 56 67
3 |Beata 58 7
4 |Sylwia 98 92
5 |Daria 78 79
6 |LindaP. 45 68
7 |Michalina 71 92
& |Nancy 94 83
9 |Linda l. 81 100
10 |Franciszek 92 94
11 |Greta 100 100
12 |Roland 91 92
13 |Karol 80 88
14 |Hilda 92 99
15 |lzabela 54 69

=FILTRUJ{A2:D15; CZY.LICZBA(WYSZUKAJ(F1;A2:A15));"Brak dopasowania")

D E
Zmiana |
11

- S
Linda

H

1 tindaP. |
-6 Linda J.

a1

68
100

50
50

1
23
21

-11
13

G‘\-.IDOHDI\J

]

K

RYSUNEK 10.24. Filtrowanie rekordéw, ktdrych wartosci zawieraja szukany termin

W najprostszym wariancie funkcja X.WYSZUKAJ potrzebuje do dziatania argumentéw [szukana_wartosc],
[szukana_tablica] i [zwracana_tablica]. Aby zapozna¢ sie z dziataniem tych argumentéw, przyjrzyj
si¢ rysunkowi 10.25. W przyktadzie tym podjelismy probe wypelnienia wartosciami kolumny
Typ klienta (kolumna C) na podstawie wartosci znajdujacych si¢ w kolumnach E oraz F. Jak wida¢
na pasku formuly, nasza formuta przedstawia si¢ nastepujaco:

=X.WYSZUKAJ(B2:B19;E2:E5;F2:F5;"Brak dopasowania”)

c2 v Ix
A B C

1 |Nazwa klienta Przychod Typ klienta
2 |Communication Connections 5000 zt| C

3 |Aaron Fitz Electrical 30 000 zt A

4 |Astor Suite 10 000 zt|B

5 |Blue Yonder Airlines 9 306 zt|Brak dopasowania
6 |Central Communications LTD 11 975 zf|Brak dopasowania
7 |Computerized Phone Systems 59 zt|Brak dopasowania
8 |Country View Estates 19 zt|Brak dopasowania
9 |Lawrence Telemarketing 50 024 zt|Brak dopasowania
10 |Leisure & Travel Consultants 92 zt|Brak dopasowania
11 |Magnificent Office Images 9 489 zt|Brak dopasowania
12 |Mahler State University 11 161 zt|Brak dopasowania
13 |Metropolitan Fiber Systems 10 686 zt|Brak dopasowania
14 |Midland Construction 30 851 zf|Brak dopasowania
15 | Office Design Systems Ltd 35 000 zt| Brak dopasowania
16 |Place One Suites 7 zt|Brak dopasowania
17 |Vancouver Resort Hotels 12 393 zf|Brak dopasowania
18 |Vision Inc. 30 000 zt A

19 |West Central Distributors 10 zt|Brak dopasowania

D

E

Przychod Typ klienta

F

30000 zt

A

10 000 zt

5000 zt

1000 zt

B
C
D

RYSUNEK 10.25. Prosta formuta z uzyciem funkcji X WYSZUKAJ, umozliwiajaca wyszukiwanie klientdw na podstawie przychodu

=X.WYSZUKAJ(B2:B19;E2:E5;F2:F5;"Brak dopasowania")

Formuta ta informuje Excela, by wyszukal wartosci z kolumny B (argument [szukana_wartosc]),
poréwnat je do wartosci w kolumnie E (argument [szukana_tablica]) i zwrdcil pasujace wartosci
w kolumnie F (argument [zwracana_tablica]). Ostatni argument, czyli [jezeli_nie_znaleziono],
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okresla, co powinno zosta¢ zwrdcone, jesli zadne dane z obszaru Zrédlowego nie spetniajg kryteriow
wyszukiwania. Cho¢ argument [jezeli_nie_znaleziono] jest opcjonalny, dobrze jest uwzglednia¢
go za kazdym razem, by unikna¢ brzydkich btedéw #N/D w razie nieznalezienia pasujacych wartosci.

Tworzac formute z uzyciem funkcji X . WYSZUKAJ, nalezy pamigtac, ze argument [szukana_tablica] musi
miec¢ ten sam rozmiar co argument [zwracana_tab1ica], W znaczeniu identycznej liczby wierszy i kolumn.

Patrzac na rysunek 10.25, zapewne zauwazyles, ze funkcja X.WYSZUKAJ przydzielita typy klientom
tylko w tych przypadkach, w ktérych przychod dokladnie pasowat do jednej z wartosci podanych
w kolumnie E (bedacej argumentem [szukana_tablica]). W wielu przypadkach nie da si¢ znalez¢
dokladnych dopasowan, zwtaszcza w przypadku danych takich jak przychod czy obrét. W naszym
przykltadzie powinni$émy zatem zastosowa¢ dopasowanie przyblizone, ktére pozwoli nam przypisaé
kategorie klientom, dla ktorych wartos¢ przychodu nie jest identyczna jak w tablicy z kryteriami.
W tym celu uzyjemy argumentu [tryb_dopasowywania].

Po wprowadzeniu $rednika po argumencie [jezeli nie _znaleziono] na ekranie pojawi sie lista
dostepnych trybow (zob. rysunek 10.26). Wyb6r trybu jest uzalezniony od tego, co zamierzasz
osiggna¢. Najlepiej jest poeksperymentowac z réznymi opcjami i sprawdzi¢, ktéra daje oczekiwane
efekty. W tym przypadku najlepsza bedzie opcja Doktadne dopasowanie lub nastgpny mniejszy element.
Dzigki wybraniu wlasciwej opcji przypisanie typow klientom przebiegnie bez trudu. Rysunek 10.27
przedstawia efekt przyblizonego dopasowania.

X ﬁr =X.WYSZUKAJ(B2:B19;E2:E5;F2:F5;"Brak dopasowania";)

(o] | XWYSZUKA)(szukana_wartosc; szukana_tablica; zwracana_tablica; [jezeli_nie_znaleziono]; [tryb_dopasowywanial; [tryb_wyszukiwanial)
Vyszukuje dokladne dopasowanie, a jeéli go nie znaleziono, zwraca ZN/A || (.. KIS T Rl A I 1

(-] 1 - Doktadne dopasowanie lub nastepny mnigjszy element
(-1 - Doktadne dopasowanie lub nastepny wigkszy element
(2o Dopasowanie przy uZyciu symbolu wieloznacznego

RYSUNEK 10.26. Po wprowadzeniu $rednika wy$wietli sig lista opcji dla nastgpnego argumentu

c2 ~ ﬂr =X.WYSZUKAJ(B2:B19;E2:E5;F2:F5;"Brak dopasowania";-1)
A B C D E F
1 |Mazwa klienta Przychod Typ klienta Przychod Typ klienta
2 |Communication Connections 5000 zt|C 30000 zt|A
3 |Aaron Fitz Electrical 30000 zt|A 10 000 zt|B
4 | Astor Suite 10 000 zt|B 5000 zt|C
5 |Blue Yonder Airlines 9 306 z4|C 1000zt D
6 |Central Communications LTD 11975 zt|B
7 |Computerized Phone Systems 59 zt|Brak dopasowania
8 |Country View Estates 19 zt|Brak dopasowania
9 |Lawrence Telemarketing 50024 zt|A
10 |Leisure & Travel Consultants 92 zt|Brak dopasowania
11 |Magnificent Office Images 9489 zt|C
12 |Mahler State University 11161 zt|B
13 |Metropolitan Fiber Systems 10 686 zt|B
14 |Midland Construction 30851 A
15 |Office Design Systems Ltd 35000 zt|A
16 |Place One Suites 7 zt|Brak dopasowania
17 |Vancouver Resort Hotels 12 393 (B
18 |Vision Inc. 30000 zt|A
19 |West Central Distributors 10 zt|Brak dopasowania

RYSUNEK 10.27. Rezultaty dziatania funkcji X. WYSZUKAJ z uzyciem przyblizonego dopasowania
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W rzadkich przypadkach mozna uzy¢ argumentu [tryb_wyszukiwania], aby okresli¢ sposéb
wyszukiwania przez funkcje X.WYSZUKAJ. Argument ten przyjmuje nastepujace wartosci:

m 1. Jest to domyslny tryb wyszukiwania i najbardziej odpowiedni w wigkszosci przypadkow.

m -1. Wyszukuje wartosci od ostatniej w tablicy w gére (innymi stowy, w kolejnosci odwrotnej
niz w przypadku trybu domysélnego).

m 2. Wyszukiwanie binarne na wartoéciach, ktére sa juz posortowane w kolejnosci rosnace;j.
Ten tryb ma na celu zwigkszenie wydajnosci w przypadku bardzo duzych tablic.
Wyszukiwanie binarne jest szybkie, ale jesli dane nie sg posortowane, funkcja X.WYSZUKAJ
zwroci nieprawidtowe wyniki.

m -2. Wyszukiwanie binarne na wartosciach, ktore sg juz posortowane w kolejnosci malejace;.
Takze i ten tryb ma na celu zwiekszenie wydajnosci dziatania programu, lecz je$li dane nie sa
odpowiednio posortowane, funkcja X.WYSZUKAJ zwrdci nieprawidtowe wyniki.

Jesli chcesz zastosowac funkcje X.WYSZUKAJ do znalezienia dopasowan w dwdch skoroszytach,
oba skoroszyty musza by¢ otwarte — w przeciwnym razie formuta zwrdci btad #ADR!.

Zastosowanie funkceji X.WYSZUKAJ z symbolami wieloznacznymi

Jedna z opcji dla argumentu [tryb wyszukiwania] nosi nazwe Dopasowanie przy uzyciu symbolu
wieloznacznego (zob. rysunek 10.26). Symbole wieloznaczne sg specjalnymi znakami, umozliwiajacymi
zfozone wyszukiwanie danych przy uzyciu dopasowania przyblizonego. Excel umozliwia stosowanie
trzech symboli wieloznacznych, a kazdy z nich przydaje si¢ w innej sytuacji.

m Gwiazdka (*). Gwiazdka oznacza, ze formula ma szuka¢ fragmentu tekstu bez wzgledu na to,
co znajduje si¢ przed nim i po nim. Na przyktfad fraza *hotel zwrdci wszystkie wyniki
konczace sie stowem hotel, bez wzgledu na to, co je poprzedza. Wyszukanie pod katem frazy
hotel* zwroci wszystkie warto$ci zaczynajace sie stowem hotel, bez wzgledu na to, co po nim
nastepuje. Jak sie zapewne domyglasz, fraza *hotel* zwrdci wszystkie wartosci zawierajace
ciag znakow hotel w dowolnym miejscu.

m Pytajnik (?). Pytajnik uzyty w formule zastepuje dowolny znak w tekscie. Na przyklad
wyszukanie frazy kar?a zwroci wyniki zawierajace stowa karta i karma. W wyszukiwaniu
mozna uzy¢ kilku znakow zapytania (prawidtowe sa na przykltad argumenty w rodzaju mas??
czy p?ac?). Mozna tez polaczy¢ symbole gwiazdki i pytajnika, aby przeprowadzi¢ bardziej
zfozone wyszukiwanie. Na przyktad argument *rybu??* pasuje do wielu tancuchow znakéw,
takich jak dystrybucja czy trybunat.

m Tylda (~). Ten symbol wieloznaczny przydaje si¢ w przypadku konieczno$ci uwzglednienia
w wyszukiwaniu znaku, ktéry sam jest symbolem wieloznacznym. Jesli na przyktad trzeba
wyszukac¢ tancuch znakéw konczacy si¢ pytajnikiem, trzeba poprzedzi¢ pytajnik tylda
(bo jest on symbolem wieloznacznym; wlasciwa konstrukeja to *~?). To samo dotyczy
gwiazdki. Chcac wyszuka¢ dowolny tancuch znakéw, ktory sie od niej rozpoczyna,
powiniene$ uzy¢ argumentu ~**,

Na rysunku 10.28 pokazany zostal przyktad zastosowania symboli wieloznacznych. W kolumnie J
funkcja X.WYSZUKAJ szuka wartosci z kolumny Przychod (B2:B19), dla ktorej Nazwa klienta zawiera
litery LTD. Z kolei w kolumnie L funkcja ta szuka takiej wartosci z kolumny Przychdd, dla ktorej
Nazwa klienta pasuje do ciggu znakow f?tz.
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266 CZESC

I1. Formuty i funkcje

=SUMA( X WYSZUKAI(J1;A2:A19;B2:B19;"Brak dopasowania™;2})

12 ~ Ix
A B D J

1 |Nazwa klienta Przychod *LTD*
2 |Communicati0n Connections | 5000zt | 1197521
3 |Aaron Fitz Electrical 30 000 zt

4 |Astor Suite 10 000 zt

5 |Blue Yonder Airlines 9 306 zt

6 |Central Communications LTD | 11975 zt

7 |Computerized Phone Systems| 59 zt

8 |Country View Estates 19 zt

9 |Lawrence Telemarketing 50024 zt

10 |Leisure & Travel Consultants 92 zt

11 |Magnificent Office Images 9489 zt

12 |Mahler State University 11161 zt

13 |Metropolitan Fiber Systems | 10 686 zt

14 |Midland Construction 30 851 zt

15 | Office Design Systems Ltd 35 000 zt

16 |Place One Suites 7zt

17 |\Vancouver Resort Hotels 12 393 zt

18 |Vision Inc. 30 000 zt

19 |West Central Distributors 10 zt

K

L
*ftz*
30 000 zt

M

N

RYSUNEK 10.28. Zastosowanie symboli wieloznacznych do ztozonych operacji wyszukiwania
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alert o btedzie, 524
analiza
co-jesli, 595
odwrotna, 614
reczna, 597
tabele danych, 597
warunkowa, 316
analizowanie danych, Patrz takze Analysis ToolPak
dodatek Solver, 617
szukanie wyniku, 615
tworzenie zapytan, 611
uzycie sztucznej inteligencji, 609
za pomoca tabel przestawnych, 567
Analysis ToolPak, 632
analiza Fouriera, 637
analiza wariancji, 634
generowanie liczb pseudolosowych, 638
histogram, 637
instalowanie dodatku, 633
korelacja, 635
kowariancja, 636
prébkowanie, 641
ranga i percentyl, 640
regresja, 640
statystyka opisowa, 636
$rednia ruchoma, 638
test F, 637
test t, 641
test z, 642
wybieranie narzedzi, 633
wygladzanie wykladnicze, 636
ANSI, 289
argumenty funkeji, 222, 227, 815
arkusze
blokowanie okienek, 90
blokowanie operacji, 87
dodawanie, 83
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drukowanie, 187
dzielenie na okienka, 88, 89
formatowanie, 142
formaty, 486
konsolidacja, 541
kontrolki formularza UserForm, 837
odkrywanie, 86
poréwnywanie, 89
powiekszanie i zmniejszanie widoku, 87
przenoszenie, 85
uaktywnianie, 83
ukrywanie, 86
usuwanie, 84
widoki niestandardowe, 204
wyglad, 54
zmiana koloru karty, 85
zmiana nazwy, 84
arkusze wykresow, 384
ASCII, 329
autokorekta, 68, 375
formul, 221, 361
autoodzyskiwanie, 175
konfigurowanie, 176
autosumowanie, 77
autouzupelnianie, 67
autowypelnianie, 66

bazy danych SQL, 666
bezpieczenistwo makr, 781
biblioteka

funkcji, 226

modeli, 471
blokowanie

komorek, 644

komorek z formutami, 186

okienek, 90

operacji, 87
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blad, 59, 239
#ADR!, 342, 364, 367
#ARG!, 365
#DZIEL/0!, 273, 363
#LICZBA!, 364
#N/D!, 337, 363
#NAZWA?, 363
#ROZLANIE!, 252, 360, 365
#ZERO!, 364
przyblizenia, 366
roku przestepnego, 297

bledy, 59, 239
logiczne, 359
niepelnych obliczen, 360
nieprawidtowych odwotan, 359
odwotan cyklicznych, 360, 370
semantyczne, 359
sktadni, 359, 360
sprawdzanie w tle, 370
w formutach, 239

cieniowanie, 148

cyfrowy podpis, 652

czas
dodawanie, 315
formatowanie, 464
numery seryjne, 295
obliczanie uptywu, 313
przeliczanie, 314
wpisywanie, 296
wyodrebnianie sktadnikéw godziny, 312
zaokraglanie warto$ci, 313

czcionka, 143

cze$é wspolna obszardw, 243

czujka, 91

data i godzina, 298
blad roku przestgpnego, 297
formatowanie, 464
generowanie listy dni roboczych, 301
juliariska, 305
niezgodne wpisy, 298
numery seryjne, 293
obliczanie
czesci roku, 306
liczby dni, 300
liczby lat, 304
liczby miesiecy, 304
miesiecy fiskalnych, 310
n-tego dnia tygodnia, 310
numeru kwartatu, 308, 309
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ostatniego dnia miesigca, 307
ostatniego dnia tygodnia, 311
uplywu czasu, 313
wieku, 299
sprzed roku 1900, 298
szukanie, 295
wpisywanie, 294
wyodrebnianie czgéci, 303
zwracanie numeru miesigca, 310
DAX, Data Analysis Expression, 690
definiowanie stylow, 161
dni robocze, 301
dodatek, 875
Analysis ToolPak, 632
Power Pivot, 657
Solver, 617
wlasny, 874
dodawanie opisow, 879
formularz UserForm, 879
modul Modulel, 878
obstuga makra, 880
ochrona projektu, 880
testowanie, 881
testowanie skoroszytu, 879
zapisywanie, 881
doktadnos¢ liczb zmiennoprzecinkowych, 366
dokumenty
HTML, 487
XML, 487
dopasowywanie tekstu, 504
dostosowywanie
paska narzedzi Szybki dostep, 206
Wistazki, 211
drukarka, 193
drukowanie, 187
arkusza, 55
blokowanie, 203
dodawanie nagtéwka lub stopki, 199
kilku kopii, 194
konfigurowanie marginesow, 194
kopiowanie ustawien strony, 202
linii siatki, 198
nagtéwkow wierszy i kolumn, 198
obrazu tla, 198
okreslanie obszaru, 193
okreglanie rozmiaru papieru, 194
podglad wydruku, 188
podzial na strony, 195
skalowanie wydruku, 197
tytutéw wierszy i kolumn, 196
ukrywanie niektérych komérek, 203
ustawienia, 192
wykresow, 396
zmiana orientacji strony, 194
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drukowanie
zmiana widoku strony, 188
znaku wodnego, 198
dynamiczna tabela, 311, 312
dynamiczne etykiety, 475

edytor

Power Query, 705

rownan, 480

Visual Basic, 785
edytowanie linkéw, 537
ekran Excela, 36
eksportowanie

do pliku tekstowego, 511

dostosowan, 211
element obliczeniowy, 576, 579
etykiety dynamiczne, 475

font Courier New, 494
formanty ActiveX, 839
format
CSV, 490, 512
PDF, 205, 651
SVG, 470
TXT, 487, 512
formatowanie
arkusza, 142
daty i czasu, 297, 464
ikon, 472
komorek, 139, 141, 459
cieniowanie, 148
czcionka, 143
kierunek tekstu, 148
kolory, 148
obramowanie i krawedzie, 149
okno dialogowe, 459
wyréwnanie pionowe, 145
wyréwnanie poziome, 145
zawijanie i zmniejszanie tekstu, 146
ksztaltéw, 472
liczb, 71, 290, 459-464
niestandardowe, 460, 462, 464
przyciski formatowania, 459
uzycie symboli, 466, 468
za pomocy skrotow klawiaturowych, 459
zmienianie koloru, 464
linii trendu, 441
osi wykresu, 426
serii danych, 392
wartosci, 53
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warunkowe, 151, 348-358
formuly, 158
kopiowanie komorek, 160
paski danych, 152
tworzenie regul, 156
usuwanie, 161
uzycie zestawu ikon, 155
wyszukiwanie komorek, 161
zarzadzanie regulami, 155
ze skalg kolorow, 153
formaty
arkuszy kalkulacyjnych, 486
czasu, 296
liczbowe, 75
plikéw 3D, 471
plikéw tekstowych, 487
warunkowe, 160
formularz UserForm, 785, 818, 822
formularze, 69
formuta SERIE, 435
formuly, 59, 77
automatyczna korekta, 361
automatyczne uzupelnianie, 224
do analizy warunkowej, 316
do wyszukiwania, 332
edytowanie, 228
elementy, 218
funkgje, 221
komunikaty o bledach, 239
modulowe, 700
moment przeliczania, 240
nadawanie nazw, 241, 242
odwotan zewnetrznych
modyfikowanie skoroszytu zrédlowego, 540
otwieranie skoroszytu, 537
przenoszenie skoroszytu zrodlowego, 539
tworzenie, 534-536
zmiana nazwy skoroszytu, 539
odwotania cykliczne, 239
odwolania do komorek, 229
operatory, 218
pierwszenstwo operatoréw, 219
ponowne obliczanie, 366
poprawianie btedéw, 239
przegladanie, 368
przeksztalcanie w wartosci, 246
sprawdzania poprawnosci danych, 518-522
stosowanie zmiennych, 233
szacowanie, 371
sztywne wpisywania wartosci, 245
tablicowe, 247
edytowanie, 249
tworzenie dokladnej kopii, 246
usuwanie btedow, 359
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uzycie w tabelach, 235, 236

uzywane jako kalkulator, 245

wklejanie nazw obszardw, 225
wprowadzanie, 223

wprowadzanie przez wskazywanie, 225
wstawianie funkgji, 225, 227

zastosowanie funkcji niestandardowych, 808
znak @, 254

zwracajace blad, 362

fragmentator, 134, 582
funkgcja, 223, 785

ADR.POSR, 319, 342
CZAS, 315
CZESC.ROKU, 306
CZY.TEKST, 520
DATA, 307
DATA.ROZNICA, 299, 300, 304
DAX

CALCULATE, 698

RELATED, 696
Dt, 253, 276, 282, 288
DNI.ROBOCZE, 300
DNILROBOCZE.NIESTAND, 301
DZIEN, 304
DZIEN.ROBOCZY.NIESTAND, 302, 303
DZIEN.TYG, 304, 356
DZIES.NA.SZESN, 501
DZIS, 299
FILTRUJ, 259
FRAGMENT.TEKSTU, 284, 286, 733
GODZINA, 312
ILE.LICZB, 277
ILE.NIEPUSTYCH, 253, 277, 344, 346
INDEKS, 333, 335, 340, 343
InputBox, 818, 865
JEZELL, 222, 273, 316-322, 333
JEZELLBLAD, 333, 337, 338, 344, 363
KONWERTUJ, 278
Kwota, 292
LET, 233, 234
LEWY, 282, 284, 510, 733
LICZ.JEZELL, 328, 329, 494, 520
LICZ.PUSTE, 277, 361
LICZ.WARUNKI, 328
LITERY.MALE, 281, 499
LITERY.WIELKIE, 281, 499
LOS, 504
LOSOWA.TABLICA, 257
LUB, 321
MAX, 221
MIESIAC, 304
MINUTA, 312
MODUL.LICZBY, 270, 276, 367
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MsgBox, 819
NR.SER.OST.DN.MIES, 308, 310
NUM.TYG, 304

0CZYSC, 289

ORAZ, 320, 322

PERCENTYL, 640
PIERWIASTEK, 223
PODAJ.POZYC]JE, 333, 336, 340, 343
PODSTAW, 287, 288, 510
POLACZ.TEKSTY, 281, 494, 503
POZYCJA, 640

PRAWY, 282, 284, 733
PRZELACZ, 234
PRZESUNIECIE, 333, 507
ROK, 304

SEKUNDA, 312

SEKWENCJA, 258

SORTUJ, 254
SORTUJ.WEDLUG, 256
SUMA, 223, 251, 271
SUMA.ILOCZYNOW, 345
SUMA.JEZELI, 323-328
SUMA.WARUNKOW, 326, 327
SUMY.CZESCIOWE, 236
SZESN.NA.DZIES, 501
SREDNIA, 221
SREDNIA.JEZELI, 330
SREDNIA.WARUNKOW, 330
TEKST, 291

TERAZ, 223, 299
UNIKATOWE, 257

USUN.ZBEDNE.ODSTEPY, 283, 289, 362, 500

WEZDANETABELL, 585
WYBIERZ, 309, 333
WYSZUKAJ, 333, 346
WYSZUKAJ.PIONOWO, 333, 334, 339
WYSZUKAJ.POZIOMO, 333, 336
X.WYSZUKAJ, 262
Z.WIELKIEJ.LITERY, 222, 223, 286, 499
ZAOKR, 274, 276, 367
ZAOKR.DO.CALK, 276
ZAOKR.DOL, 274
ZAOKR.GORA, 274, 308
ZAOKR.W.GORE, 275
ZASTAP, 283
ZNAJDZ, 285, 286
ZNAK, 283, 289

funkgje, 223, 785
argumenty, 222, 227, 815
arkusza, 218
DAX, 691
do wyszukiwania, 333
jezyka VBA, 784, 804
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funkcja
modulowe, 700
pozbawione argumentdw, 809
przyjmujace dwa argumenty, 811
sprawdzania bledéw, 370
tekstowe, 280
w formulach, 221, 225
warunkowe, 323
wyszukujace, 337
z argumentem w postaci zakresu, 812
z jednym argumentem, 810
zagniezdzanie, 317
zwigzane z tablicami dynamicznymi, 254

G

galeria

ikon, 470

kontrolek, 839

ksztaltow, 469

motywow, 167

stylow, 162
generowanie liczb pseudolosowych, 638
grafika

rastrowa, 479

wektorowa, 480

hasto, 177
histogram, 409, 637
HTML, 487

ikony, 470
formatowanie, 472
importowanie danych z pliku, 486
CSV, 491
dostosowan, 211
tekstowego, 488
infografika, 475
InputBox, 818, 865
inspekcja
formul, 367
skoroszytu, 651
instrukcja
Function, 808
Option Explicit, 799
instrukcje
If, Then, Else, 800
Select i Case, 801
With i End With, 801
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jezyk
DAX, 690
M, 708
VBA, 779

karta Deweloper, 780
kartogram, 413
karty arkuszy, 38
klasyfikowanie wartosci, 501
kod zZrodlowy, 785
kolory, 148, 464
kolumny obliczeniowe, 686
komentowanie w komdrkach, 120
edytowanie komentarzy, 122
odpowiadanie na komentarze, 122
rozwigzywanie watkow, 123
usuwanie komentarzy i odpowiedzi, 123
wys$wietlanie komentarzy, 121
komérki, 97
dodawanie komentarzy, 120
dodawanie notatek, 124
edycja zawartosci, 63
formatowanie, 141
formatowanie znakow, 144
opcje edycji danych, 65
poprzedniki, 368
puste, 361
scalanie, 147
usuwanie zawartosci, 62
wyréwnanie tekstu, 144
zalezne, 369
zastepowanie zawartosci, 63
komunikat z przypomnieniem, 523
komunikaty o bedach, 239
konsolidacja
arkuszy, 541
formuly, 542
okno dialogowe Konsolidowanie, 544
polecenie WKklej specjalnie, 543
skoroszytéw, 545
odswiezanie, 546
konspekty, 525
dodawanie danych, 532
kolumnowe, 527
konfigurowanie symboli, 532
po utworzeniu, 526
tworzenie, 528
automatyczne, 529
reczne, 529
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ukrywanie symboli, 532
usuwanie, 532
wyswietlanie poziomow, 531
kontrolka, 785
Elementy wykresu, 417
Etykieta, 844
Obraz, 844
Pasek przewijania, 845
Pole kombi, 843
Pole listy, 844
Pole nazwy, 117
Pole tekstowe, 846
Pole wyboru, 842
powiekszania, 38
Przycisk opcji, 845
Przycisk pokretla, 846
Przycisk polecenia, 843
Przycisk przelacznika, 847
kontrolki
ActiveX, 837, 838, 842
formatowania, 73
formularza, 837
kart arkuszy, 38
kolejnos¢ uaktywniania, 834
taczenie z komorkami, 841
modyfikowanie wlasciwosci, 824, 839
okien dialogowych, 836
okna, 38
procedura obstugi zdarzenia, 841
wiasciwosci, 824
wlasciwosci wspoltdzielone, 840
zawarte w Toolbox, 823
konwertowanie
na formuty, 700
wartosci, 501
kopiowanie, 108
do przylegajacych komoérek, 110
obszaréw, 106
obszaru komdrek do innych arkuszy, 111
przy uzyciu metody ,,przeciagnij i upus¢”, 109
za pomoca polecent menu, 107
za pomoca polecenn Wstazki, 106
korelacja, 635
kowariancja, 636
krawedzie, 149
kreator
importowania danych, 489
importowania tekstu, 491
konwersji tekstu na kolumny, 496
kroje pisma, 142
kroki zapytania, 709
kryteria sprawdzania poprawnosci danych, 514, 515
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ksztalty, 469
formatowanie, 472
modyfikowanie, 475
nagtowek, 474
nakfadanie, 474
niestandardowe elementy, 475
obrazy potaczone, 476
ukrywanie, 471
zawinieta zakladka, 473
zaznaczanie, 471

liczby, 58
formatowanie, 71
automatyczne, 72
okno dialogowe Formatowanie komorek, 74
polecenia Witazki, 72
skroty klawiaturowe, 73
wtlasne formaty liczbowe, 76
zmiennoprzecinkowe
bledy przyblizenia, 366
linia trendu, 440
lista
kart, 38
kontrolna, 511
rozwijana Scenariusze, 607
tworzenie, 517
zalezna, 522
litery kolumn, 38
losowe rozmieszczanie wierszy, 504

4

fanicuch znakéw, Patrz tekst, Patrz takze funkcje
tekstowe
facza posredniczace, 541
faczenie
kolumn, 503
skoroszytéw, 533

macierz dwukierunkowa, 343
makra, 785
dla kontrolek, 841
dodawanie do paska Szybki dostep, 794, 833
edycja, 788
ponowne rejestrowanie, 791
przypisywanie
do przycisku, 794
klawiszy skrotu, 793
rejestrowanie
bezwzgledne, 789
czynnosci, 785
wzgledne, 789
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makra
sprawdzanie, 790
testowanie, 788, 792
uruchamianie przyciskiem, 833
ustawienia, 781
zapisywanie, 793
Malarz formatéw, 151
mapy bitowe, 479
marginesy strony, 194
menedzer
dodatkéw, 875
nazw, 119
regut formatowania warunkowego, 160
scenariuszy, 603
menu podreczne, 45
metody, 785, 798
miary obliczeniowe, 697
minipasek narzedzi, 140
model
3D, 471
danych, 590
obiektowy, 796
modul, 785
motywy, 165
dostosowywanie, 167
galeria, 167
MsgBox, 819
stale, 820

nadawanie nazw
formutom, 242
obszarom, 116
stylom, 161
warto$ciom statym, 241
nagléwek i stopka
dodawanie do raportéw, 199
funkgje przyciskow, 201
opcje, 202
predefiniowane, 200
narzedzia inspekgji, 367
narzedzie Aparat fotograficzny, 477
nawiasy
kwadratowe, 464, 699
okragle, 360
nawigacja
za pomoca klawiszy, 39
za pomocg myszy, 39
notacja wyktadnicza, 347
notatki, 124
formatowanie, 125
usuwanie, 127
wys$wietlanie, 125
numery wierszy, 38
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obiekt, 785
Application, 796
wlasciwoséci, 798
Item, 797
Range, 798, 799
Workbook, 797
obiekty
SmartArt, 478
WordArt, 479
obliczanie
daty i czasu, 300-313
procentowej realizacji celu, 267
rozkladu procentowego, 270
sumy skumulowanej, 271
$redniej, 330
wariancji procentowej, 268
z warto$ciami ujemnymi, 269
obramowanie, 149
obrazy polaczone
funkcja Aparat fotograficzny, 477
tworzenie, 476
wklejanie, 476
obszar
drukowania, 193
kreslenia, 421
nieciagly, 99
wykresu, 420
obszary
cze$¢ wspolna, 243
ochrona
arkusza, 644
opcje, 646
projektu Visual Basic, 650
skoroszytu, 647
ochrona struktury, 649
wymog podania hasta, 648
odwolania
aktualizacja taczy, 538
bezwzgledne, 229
cykliczne, 239, 360, 370
do komorek, 218, 518
z innych arkuszy, 231
z innych skoroszytéw, 232
facza posredniczace, 541
mieszane, 229
przerywanie laczy, 539
reczne definiowanie, 534
skladnia formul, 534
wklejanie tacza, 534
wskazywanie, 534
wzgledne i bezwzgledne, 156, 229

Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex365b
https://helion.pl/rt/ex365b

Skorowidz 889

okienka
blokowanie, 90
zadan
Analiza danych, 610
Formatowanie osi, 426
Pola tabeli przestawnej, 682
Schowek, 112
Ustawienia zapytania, 709
Zapytania i polaczenia, 685, 711, 757
zastosowanie, 50
okna dialogowe, 48
nawigacja, 49
zaktadki, 49
okno
czujki, 91
Excela, 81
Properties, 824
Toolbox, 822
okno dialogowe
Argumenty funkcji, 227, 815
Autokorekta, 376
Centrum zaufania, 781
Chronienie arkusza, 644
Dodatki, 875
Dodawanie ograniczenia, 620
Dodawanie scenariusza, 605
Edytowanie linkéw, 537
Formatowanie komorek, 139, 141, 459
Grupowanie wedlug, 747
Importowanie danych, 707
Istniejace polaczenia, 677
Istniejace polaczenia, 680
Kolumna niestandardowa, 740
Konsolidowanie, 544
Korelacja, 635
Kreator importu tabeli, 666
Menedzer nazw, 119

Menedzer regul formatowania warunkowego, 160

Miara, 698

Monit podczas uruchamiania, 538
Nowa nazwa, 118

Nowa reguta formatowania, 349
Otworz, 486

Parametry dodatku Solver, 620
Przechodzenie do — specjalnie, 103, 368
Przenoszenie lub kopiowanie, 85
Regresja, 641

Rejestrowanie makra, 785
Rozmieszczanie okien, 81

Scal kolumny, 730

Scalanie, 761

Sortowanie wg kolumny, 694
Sprawdzanie poprawnosci danych, 524
Stosowanie nazw, 245

Kup ksigzke

Styl, 163

Symbol, 467

Szukanie wyniku, 616

Tabela danych, 599

Tworzenie nazw z zaznaczenia, 118
Tworzenie nazw, 118

Tworzenie relacji, 592

Ustawienia strony, 195

Usuwanie duplikatéw, 493
Wartosci scenariusza, 606
Wklejanie specjalne, 114
Wrhasciwosci polaczenia, 676
Wstaw element obliczeniowy, 580
Wstawianie fragmentatorow, 134
Wstawianie funkeji, 226, 691
Wiyniki dodatku Solver, 621
Wyodrebnianie krokéw, 755
Zaleznosci zapytan, 771
Zarzadzanie relacjami, 684

Zezwalanie uzytkownikom na edycje zakresow, 647

Zmienianie typu wykresu, 390
Znajdowanie i zamienianie, 104, 105,
opcje Autokorekty, 375
operator, 218
konkatenacji (&), 306
zakresu rozlania (#), 253
operatory
odwotania dla obszaréw, 244
poréwnan, 325
priorytet, 365
orientacja strony, 194

pasek
formuly, 38
narzedzi Szybki dostep, 38, 47, 207
dodawanie polecen, 208
resetowanie, 210
usuwanie ikon, 210
zmiana polozenia ikon, 210
przewijania pionowego, 38
przewijania poziomego, 38
stanu, 38
tytutu, 38
PDF, Portable Document Form, 205, 651
percentyl, 640
petla
Do Until, 801
Do While, 801
For — Next, 800
For Each, 864
Loop Until, 801
Loop While, 801

373,509
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pliki, Patrz takze skoroszyty
xlsm, 782
3D, 471
CSV, 490, 512
dBase, 486
filtrowanie nazw, 172
graficzne, 479
importowanie, 488, 491
organizacja, 177
otwieranie, 488
programu Access, 486
reguly nazywania, 175
tekstowe, 487, 512
eksportowanie danych, 488
importowanie danych, 511
zmiana sposobu wys$wietlania, 173
podglad
podziatu stron, 191
wydruku, 188
pole
nazwy, 38
obliczeniowe, 576, 578
Power Pivot, 657
dane

z ,kartotekowej bazy danych”, 670

z plikéw tekstowych, 673

z relacyjnych baz danych, 666, 670
z zewnetrznych plikow Excela, 671

ze schowka, 674
edytowanie polaczenia, 677
kolumny obliczeniowe, 686
formatowanie, 688
tworzenie, 687, 690, 692
ukrywanie, 689
kreator importu tabeli, 666-668, 671
model danych, 657
wprowadzanie danych, 678
zarzadzanie relacjami, 684
odswiezanie danych, 675
odwotania do innych tabel, 695
relacje miedzy tabelami, 661
sortowanie wg kolumny, 694
tabele z Excela, 658
tworzenie miar obliczeniowych, 697
tworzenie raportow, 664
usuwanie miar obliczeniowych, 699
uzycie funkcji DAX, 690-692
uzycie funkcji modutowych, 700
wprowadzanie formul, 686
Wstazka, 658
zagniezdzanie funkcji, 697
zarzadzanie
polaczeniami, 675, 685
relacjami, 663
zapytaniami, 685
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Power Query, 702

agregowanie danych, 747
analiza krokow zapytania, 708

anulowanie przestawienia kolumn, 737, 738

dolaczanie danych, 756
dolaczanie zapytan, 758
dostep do danych Zrodtowych, 720
dzielenie kolumn, 735
edytor, 705
edytor zapytan, 710
funkgje, 745
grupowanie danych, 747
grupowanie zapytan, 768
importowanie

cen akgji, 703

danych z plikow, 716

z systemow baz danych, 719
instrukcje warunkowe, 745
konwersja typow danych, 743
kopiowanie zapytan, 770
faczenie danych, 757
Iaczenie kolumn, 742
niestandardowe typy danych, 748
oczyszczanie tekstu, 731
od$wiezanie danych, 710
opcje profilowania danych, 722
operacje na kolumnach, 713
operacje na tabelach, 714, 715
ponawianie zapytan, 752
pozyskiwanie danych, 714, 719
profilowanie danych, 722
przegladanie zapytan, 767
przestawianie kolumn, 739
przycinanie, 731

rozbudowywanie kolumn niestandardowych, 744

scalanie kolumn, 729
scalanie zapytan, 760
sposob fadowania danych, 772
tworzenie

kolumn niestandardowych, 740

tabel referencyjnych, 770

typu danych, 749

zapytan, 756
ustawienia Zrédet danych, 720
usuwanie duplikatéw, 726
wykonywanie szybkich poprawek, 723
wylaczanie detekgji typow, 773
wylaczanie wykrywania relacji, 776
wyodrebnianie krokéw, 755
wyodrebnianie znakéw, 733-735
wypelnianie pustych pol, 727
wyszukiwanie i zastepowanie, 730
zalezno$ci zapytan, 771
zamienianie wartosci, 728, 731
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zarzadzanie zapytaniami, 711
zastosowanie logiki rozmytej, 764
zastosowanie widokdw, 774

zaznaczanie kolumn w zapytaniach, 769

zlaczenia, 759
zmiana
nazw krokow zapytania, 770
typu danych, 773
wielkoéci liter, 730
zwigkszanie wydajnosci, 775
procedura, 785
Function, 804, 807
argumenty, 809
usuwanie bledéw, 813
wywolywanie, 808
Sub, 783, 785
procedury obstugujace zdarzenia, 828, 830
prébkowanie, 641
przeliczanie
formul, 240
jednostek, 277
przenoszenie obszaréw, 106
przyciski
formatowania liczb, 459
widokoéw arkusza, 38

ramki tekstowe, 476
ranga, 640
regresja, 640
reguly
formatowania, 350, 356
sprawdzania bledéw, 370
relacyjne bazy danych, 666
rozklad
czestosci, 574
procentowy, 270
rysowanie, 78
rysunki wektorowe, 480

scalanie komorek, 147

scenariusze, 603, 604, 605
definiowanie, 604
generowanie raportu, 608
modyfikowanie, 607
scalanie, 607
wyswietlanie, 606

schowek Office, 107

serie danych, 433

serwer SQL, 666
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skoroszyt

makr osobistych, 793
zalezny, 533
zrédlowy, 533

skoroszyty

automatyczne otwieranie, 173
dodanie cyfrowego podpisu, 652
finalizowanie, 651
inspekgcja, 651
kopia zapasowa, 180
odzyskiwanie, 176
odzyskiwanie danych, 176
otwieranie, 170
sekcja
Inspekeja skoroszytu, 179
Ochrona skoroszytu, 178
Opcje wyéwietlania w przegladarce, 179
Tryb zgodnosci, 179
Zarzadzaj skoroszytem, 179
tworzenie, 169
odwotan, 533
z szablonu, 181
z obstuga makr, 782
zabezpieczanie hastem, 177
zamykanie, 180
zapisywanie, 173

skrét klawiaturowy

Alt, 44

Alt+0Z, 210

Alt+1, 210

Alt+Enter, 68

Alt+F11, 788

Alt+F4, 82

Alt+F8, 793

Alt+M, 45

Alt+Page Down, 39
Alt+Page Up, 39

Alt+Q, 38
Alt+Shift+strzatka w lewo, 530
Alt+Shift+strzatka w prawo, 530
Alt+Shift+Tab, 82
Alt+strzalka, 49
Alt+Tab, 82

Ctrl+-, 94, 130

Ctrl+/, 249

Ctrl+;, 70, 299

Ctrl+[, 369

Ctrl+], 370

Ctrl+', 368

Ctrl++, 94, 130

Ctrl+1, 74, 141, 186, 392
Ctrl+5, 143

Ctrl+A, 99, 373
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skrot klawiaturowy
Ctrl+Alt+F9, 241, 365, 366
Ctrl+Alt+Shift+F9, 241, 360
Ctrl+B, 98, 143
Ctrl+Backspace, 39
Ctrl+C, 108
Ctrl+D, 110
Ctrl+E, 497
Ctrl+End, 39
Ctrl+Enter, 66, 249
Ctrl+F, 104, 361, 372
Ctrl+F1, 38
Ctrl+F3, 119
Ctrl+F4, 180
Ctrl+G, 96
Ctrl+H, 374
Ctrl+Home, 39
Ctrl+I, 143
Ctrl+klawisz strzalki, 66
Ctrl+N, 52, 170, 184
Ctrl+P, 187
Ctrl+Page Down, 50, 83
Ctrl+Page Up, 50, 83
Ctrl+R, 110
Ctrl+rolka myszy, 368
Ctrl+S, 173
Ctrl+Shift+*, 103
Ctrl+Shift+;, 70
Ctrl+Shift+{, 369, 370
Ctrl+Shift+~, 297

Ctrl+Shift+Enter, 247, 248, 249

Ctrl+Shift+F2, 120
Ctrl+Shift+N, 788
Ctrl+Shift+Tab, 82
Ctrl+Shift+U, 60
Ctrl+spacja, 93, 99
Ctrl+T, 129
Ctrl+Tab, 82
Ctrl+U, 143
Ctrl+V, 108, 112
Ctrl+W, 82, 180
Ctrl+X, 108
Ctrl+Y, 44
Ctrl+Z, 374, 377
F2, 246,372

F5, 96

F9, 241, 372

Page Down, 39
Page Up, 39
Shift+Enter, 65
Shift+F11, 83
Shift+F12, 173
Shift+F2, 124
Shift+F3, 226
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Shift+F8, 100
Shift+F9, 241
Shift+Home, 246
Shift+spacja, 93, 99
Shift+Tab, 49, 834
skroty klawiaturowe
do nawigacji, 39
do formatowania liczb, 73, 459
do kopiowania i wklejania, 108
Wstazki, 44
stowo kluczowe Private, 814
stupki btedéw, 438
SmartArt, 478
Solver, 617-623, 631
minimalizacja kosztow, 626
opcje, 623
optymalizacja portfela inwestycyjnego, 629
parametry dodatku, 620
przydziat zasobow, 628
raporty, 622
rozwigzywanie ukladu réwnan, 624
sprawdzanie
dwdch warunkéw, 320, 321
pisowni, 375, 508
poprawnoéci danych, 513, 524
formuly, 518-522
kryteria, 514, 515
odwotania do komdrek, 518
wielu warunkéw, 317
state, 218
statystyka opisowa, 636
style
dodawanie z innych arkuszy, 164
galeria, 162
modyfikowanie, 163
nadawanie nazw, 161
tabel, 136
tworzenie, 164
zapisywanie w szablonach, 165
sumowanie warunkowe, 325, 327
sumy czesciowe, 526
symbole, 466
wieloznaczne, 265
szablon wykresu, 444
szablony, 181
domyslne
dla arkuszy, 183
dla skoroszytow, 183
zastosowanie, 183
modyfikowanie, 183
niestandardowe
zastosowanie, 185
dla skoroszytow, 183
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przegladanie, 181

tworzenie skoroszytu, 181

wyszukiwanie, 182
szacowanie formul, 371
szukanie wyniku, 615, 617

$ledzenie
powigzan pomiedzy komoérkami, 368
wartosci btedow, 370
zalezno$ci, 370

$rednia ruchoma, 638

T

tabela danych, 442, 597, 599
oparta na dwoch komorkach, 600
oparta na jednej komorce, 598

tabela dynamiczna, 311, 312

tabele, 127
filtrowanie, 132, 134
odwolywanie si¢ do danych, 238
ograniczenia, 603
sortowanie, 131
struktura, 127
style, 136
tworzenie, 129
uzycie formul, 235
wprowadzanie danych, 130
zastosowanie formul, 236
zmiana wygladu, 135

tabele przestawne, 549
analiza danych, 567
dane, 552
dane nienumeryczne, 567
element obliczeniowy, 576
filtrowanie

uzycie fragmentatoréw, 582
uzycie osi czasu, 583
formatowanie, 557
grupowanie pozycji, 569
automatyczne, 570
reczne, 569
kategorie, 552
kopiowanie, 562
modyfikowanie, 561
obliczenia, 560
odwotania do komérek, 585
okreslanie
danych, 555
lokalizacji, 556
pola, 592
pole obliczeniowe, 576
przyktady, 563-565
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terminologia, 558
tworzenie
automatyczne, 554
funkcja Model danych, 590
pola obliczeniowego, 578
relacji, 592, 593
reczne, 555, 557
rozkladu czestosci, 574
wstawianie elementéw obliczeniowych, 579
tablet
obstuga Excela, 76
tablice dynamiczne, 250
funkgje, 254
zakresu rozlania, 251
tekst, 58, 218, 279
dodawanie do komérek, 510
dopasowywanie, 504
dzielenie, 494
formatowanie liczb, 290
jako kolumny, 495, 510
aczenie, 280
oczyszczanie danych, 289
usuwanie spacji, 283
usuwany z komorek, 509
uzupelnianie warto$ci liczbowych, 290
wyodrebnianie fragmentow, 283
wypelnianie luk, 508
zaawansowane ustawienia importu, 510
zastepowanie, 286
zliczanie znakow, 287
zmiana wielkosci liter, 281
znajdowanie
drugiego wystapienia znaku, 285
i zamienianie, 509
znaku, 284
znaki famania wiersza, 288
test
F, 637
t, 641
z, 642
Toolbox
kontrolki, 823
tryb
Edycja, 66
projektowania, 839
Wprowadz, 61
tworzenie
dodatkow, 874, 877
dokumentéw PDF, 205
dynamicznych etykiet, 475
formularza UserForm, 826, 829
funkcji jezyka VBA, 805
konspektu, 528
list rozwijanych, 517
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tworzenie
listy zaleznej, 522
makr dla kontrolek, 841
nazw obszaréw, 117
obrazéw polaczonych, 476
okien dialogowych, 822
pola obliczeniowego, 578
raportow Power Pivot, 664
relacji, 592, 593
rozkladu czestoséci, 574
skoroszytu, 51, 169
skoroszytu z szablonu, 181
szablon6ow wykresow, 444
tabeli, 129
przestawnej automatyczne, 554
przestawnej reczne, 555
wykresow, 55, 387
przebiegu w czasie, 447
przestawnych, 586
typy danych, 57
w jezyku VBA, 873

U

uprawnienia uzytkownika
przypisywanie, 647

UserForm, 818
testowanie formularza, 827, 832
tworzenie formularza, 826, 829
wyswietlanie formularza, 825, 832

ustawienia strony, 192, 195
arkusz, 197

usuwanie
»dziwnych” znakéw, 500
duplikatow, 492
nadmiarowych spacji, 499
zawarto$ci komorki, 62

v

VBA, Visual Basic for Applications, 779
aktualizacja zawartoéci ekranu, 871
blokowanie komunikatéw, 871
definicje, 785
deklarowanie typéw zmiennych, 872
formatowanie wykresu, 870
formularze UserForm, 822
funkcje, 784
identyfikacja zaznaczen wielokrotnych, 867
InputBox, 818, 865
kopiowanie zakresu, 861, 862
metody, 798
modyfikowanie wykresu, 869, 870
MsgBox, 819
obstuga zdarzen, 825, 849
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odwolania do obiektéw, 872
okreslanie typu zaznaczenia, 866
praca

z obiektami, 796

z wykresami, 869

z zakresami, 860

ze skoroszytami, 868
procedury

Function, 807

Sub, 783
przenoszenie zakresu, 863
rejestrowanie makr, 784
sterowanie wykonywaniem kodu, 800
system pomocy, 803
tworzenie

funkcji, 805

skoroszytu, 869
typy danych, 873
wiasciwosci, 797
zamykanie wszystkich skoroszytéw, 868
zapisywanie wszystkich skoroszytéw, 868
zaznaczanie

komorek, 863

wiersza lub kolumny, 863
zbiory, 797
zliczanie zaznaczonych komorek, 867
zmienne, 799

w

wariancja, 268
wartos$c
FALSZ, 316
null, 727
PRAWDA, 316
warunkowe zliczanie wartosci, 327, 328
weryfikacja danych, 523
widok
Backstage, 188
chroniony, 172
niestandardowy arkusza, 204
normalny, 189
ukladu strony, 189, 194
wiersze i kolumny
ukrywanie, 96
usuwanie, 94
wstawianie, 93
zaznaczanie, 93, 99
zmiana szerokosci i wysokosci, 95
wizualizacja, 458
dodawanie ksztaltu, 469
dynamiczne etykiety, 475
obiekty
SmartArt, 478
WordArt, 479
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obrazy polaczone, 476
ustawianie tla, 480
wstawianie
ikon, 470
modeli 3D, 471
zrzutow ekranu, 480
za pomoca formatéw liczbowych, 458
za pomocg ksztattow, 473
wklejanie
danych, 109
opcje, 113
specjalne, 113, 114
za pomoca schowka Office, 111
wlasciwo$é, 797, 785
WordArt, 479
wprowadzanie
danych, 64
dat, 61
godzin, 61
liczb, 60
tekstu, 60
wskaznik
aktywnej komorki, 38
rejestratora makr, 38
wstawianie
danych, 109
funkgji niestandardowych, 814
Witazka, 38, 40
karta Power Pivot, 658
karty, 40
karty kontekstowe, 42
resetowanie, 214
skroty klawiaturowe, 44
sposoby dostosowywania, 212
typy polecen, 42
wygladzanie wykiadnicze, 636
wykres przebiegu w czasie, 445
automatyczne uaktualnianie, 455
brakujace dane, 449
dynamiczny zakres komoérek, 456
kolumnowy, 446
linia referencyjna, 452
liniowy, 446
0§ dat, 454
skalowanie osi, 451
tworzenie, 447
wyrdznianie punktéw danych, 451
zmiana
koloru, 450
linii, 450
rozmiaru, 449
typu, 450
zysk/strata, 446
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wykresy, 381

babelkowe, 407
brakujace dane, 438
dodawanie
elementow, 391, 394
linii trendu, 440
serii danych, 433
tekstu, 423
drukowanie, 396
edytowanie legendy, 423
elementy, 384
formatowanie elementéw, 392, 395
gietdowe, 407
kaskadowe, 410
kolumnowe, 382, 399
kolumnowe 3D, 387
kotowe, 386, 403
kontrolka Elementy wykresu, 417
kopiowanie, 394
kopiowanie formatowania, 396, 425
lejkowe, 413
liniowe, 383, 401
modyfikowanie
ikony, 419
linii siatki, 425
minipasek narzedzi, 420
obszaru kreslenia, 421
obszaru wykresu, 420
okienko zadan Formatowanie, 418
osi kategorii, 429
osi wartosci, 426
polecenia Wistazki, 420
ograniczenia, 387
orientacja danych, 389
osadzone, 383
Pareto, 409
pierscieniowe, 411
powierzchniowe, 406
przenoszenie, 393
przenoszenie element6w, 394
przestawne, 586, 589
radarowe, 405
resetowanie formatowania, 421
serie danych, 433
skalowanie, 393
stupki btedow, 438
stupkowe, 401
style, 391
tworzenie, 387
tworzenie szablonéw, 444
typu ,,mapa drzewa”, 411
typu ,,skrzynka i wasy”, 411
tytuly, 422
uklady, 390
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wykresy
ukrywanie serii danych, 433

usuwanie, 394
usuwanie elementow, 391, 394
warstwowe, 404

wys$wietlanie etykiet danych, 436

XY (punktowe), 404
zaznaczanie elementow
przy uzyciu klawiatury, 417
przy uzyciu kontrolki, 417
przy uzyciu myszy, 416
zlozone, 441
zmiana
danych, 434
nazwy, 396
rodzaju, 389

wypelnianie blyskawiczne, 496, 498, 510

wyszukiwanie
formatowania, 374
informacji, 373
kryteria, 345
polecen, 45

przyblizonego dopasowania, 340

w tabelach, 341

wartosci, 333, 336
wyszukiwarka, 38
wys$wietlanie

daty i czasu, 299

formularza UserForm, 825, 832

karty Deweloper, 780

tabeli danych, 442

X

XML, Extensible Markup Language, 487

z

zagniezdzanie funkgji, 317
zakres rozlania, 251
zaokraglanie

do cyfr znaczacych, 275

do pelnego grosza, 274

liczb za pomoca formut, 274
zapisywanie w formacie PDF, 651
zarzadzanie nazwami, 119
zastepowanie danych, 374
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zaznaczanie

calych wierszy i kolumn, 99
komorek przez wyszukiwanie, 104
obszaréw, 98

obszaréw nieciagtych, 99
obszaréw w kilku arkuszach, 100
okreslonych typéw komorek, 102
specjalne, 103

zbiory, 797
zbiér Workbooks, 797
zdarzenia, 825

na poziomie
arkusza, 848, 853
skoroszytu, 848, 850

procedury obstugujace, 828, 830, 849

specjalne, 848, 857

zdarzenie

BeforeClose, 853
BeforeRightClick, 857
BeforeSave, 852
Change, 854, 855
NewSheet, 852
OnKey, 858

OnTime, 857

Open, 851
SelectionChange, 856
SheetActivate, 852

zliczanie wartosci, 277
zmiana

kolejnosci kolumn, 503
pionowego uktadu danych, 505
wielkosci liter, 499

zmienne, 233, 799
znajdowanie dopasowania, 338, 340
znak

@, 237,254

dolara ($), 229, 231
gwiazdki (¥), 265, 325
pytajnika (?), 265, 325
réwnoéci (=), 223
tyldy (~), 265

wodny, 198

znaki

#,295, 361
tamania wiersza, 288
niestandardowe, 329
spacji, 362

zrzut ekranu, 480
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Excel. W pefni skorzystaj
z potencjatu analizy danych!

MS Excel od ponad 20 lat towarzyszy studentom, naukowcom, ekonomistom, analitykom, a nawet
paniom domu. Z kazda kolejng wersja jego mozliwosci rosng, a sam program jest coraz bardziej
rozbudowywany. Nawet wprawni uzytkownicy czesto miewaja problemy z odnalezieniem potrzebnej
opcji. Bywa tez, ze nowe lub udoskonalane funkcje Excela najzwyczajniej w swiecie umykaja
uwadze, cho¢ umozliwiaja uzyskanie wiekszej efektywnosci i szybsza prace.

Ta ksiazka jest jedynym w swoim rodzaju przewodnikiem, ktéry moze sie sta¢ nieoceniong pomoca
dla kazdego uzytkownika Excela. Znajdziesz tu przystepnie podane informacje potrzebne do
tworzenia i obstugi arkuszy kalkulacyjnych, pisania formut i niestandardowych funkcji, wizuali-
zowania danych, a takze tworzenia raportéw i prognoz. Zawarto tu réwniez mnéstwo sugestii,
wskazowek i opiséw technik, z ktérych korzystaja najlepsi. Niezaleznie od tego, czy chcesz
sformatowacé komorki, utworzy¢ tabele przestawna, napisa¢ makro w VBA, czy tez zajac sie
wyrafinowang analiza danych — dzieki Biblii zrobisz to szybciej, efektywniej i przyjemniej!

Wybrane zagadnienia:

podstawy pracy z Excelem 365 i jego najnowsze funkcje

formuty i niestandardowe funkcje utatwiajgce przetwarzanie danych liczbowych
korzystanie z narzedzi Power Pivot i Power Query

techniki prezentacji danych przy uzyciu wykreséw i diagramoéw

analiza danych za pomoca dodatkéw Solver i Analysis ToolPak

automatyzacja czasochtonnych operacji za pomoca kodu VBA i UserForms

Michael Alexander specjalizuje sie w zaawansowanej analizie biznesowej z uzyciem MS Access i MS Excel.
Zdobyt certyfikat MCAD (Microsoft Certified Application Developer) i tytut MVP (Most Valuable Professional).

Dick Kusleika jest wielokrotnym zdobywca tytutu MVP. Od ponad 20 lat zajmuje sie pakietem Microsoft Office.
Opracowuje systemy bazujace na programach Access i Excel i szkoli z zaawansowanej obsiugi Office.
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