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I i funkcj

w ty m rozdziale: koroszyty programu Microsoft Excel 2010 pozwalajg na znacznie wiecej

niz przechowywanie i organizowanie danych. Jednym z wazniejszych
zadan, ktérych rozwigzanie umozliwia Excel, jest sumowanie wartosci po-
B Tworzenie i edycja formut wigzanych komérek. Niezaleznie, czy takie komérki opisuja wyniki sprzeda-
zy z danego dnia, wysokos¢ zwrotu inwestycji, czy czasy wycieczek rowe-
rowych, mozesz tatwo obliczy¢ catkowitg lub $rednig ich wartos¢, odnalez¢
najmniejsze i najwieksze wartosci w grupie albo tez wykonac jedna z in-
nych licznych operacji. Nieraz w takich przypadkach, aby uzyska¢ pozada-

M Pojecie formuty i adresu komérki w Excelu

B Tworzenie, edycja i kasowanie
nazwanych zakresow

B Uzycie nazwanych zakreséw w formutach

B Podsumowanie wartosci w grupie komoérek na informacje, musisz odnies¢ sie do kilku komérek. Czesto tez na tej samej
B Tworzenie formut odwotujacych sie grupie komorek bedziesz wykonywat zupetnie rézne obliczenia. Excel uta-
do komérek w innych skoroszytach twia Ci odwotywanie sie do wielu komorek jednoczesnie i pozwala szybko

. L . tworzy¢ obliczenia.
B Sumowanie z uzyciem sum czesciowych

i catkowitych
M Biblioteka funkcji w Excelu
B Tworzenie funkcji warunkowych

B Usuwanie btedéw w formutach




Pojecie formuly i adresu komorki w Excelu

Po dodaniu danych do skoroszytu mozesz wykonac na nich rézne obliczenia
przy uzyciu formut. Formuta jest rodzajem wzoru, ktéry decyduje o sposobie
obliczen. Na przyktad w arkuszu zawierajacym godzinowe wyniki sprzedazy
z danego dnia w pojedynczym wierszu komorek mozesz stworzyc¢ formute
w ostatniej komorce tego wiersza, ktéra wyswietli catkowity obrét za dany
dzien. Mozesz takze stworzy¢ formute, ktéra obliczy $redni dochéd w ciggu
godziny lub powie Ci, o jakiej porze obroty byly najwieksze i najmniejsze.
Podczas tworzenia formut musisz umiec¢ zidentyfikowa¢ komorki
zawierajace wartosci, na ktoérych formuty beda operowaty, oraz zna¢
tres¢ tych formut. Do zidentyfikowania komorki stuzy jej adres. Pierwsza
komorka w pierwszej kolumnie jest komérka A7, to znaczy komorka
w kolumnie A, w wierszu 1. Czasami, podczas tworzenia formut, bedziesz
musiat stosowac zapis $A$1 zamiast Al. Roznica pomiedzy tymi zapisami
polega na sposobie odwotywania sie do komérki. W zapisie ze znakami
$ masz do czynienia z bezwzglednym adresem komorki, czyli w przy-
padku jej kopiowania do innej komérki podany adres sie nie zmieni.
Adresy komorek podane bez znaku $ sg adresami wzglednymi. Oznacza
to, ze w przypadku kopiowania ich do innych komérek adres komorek,
do ktérych formuta sie odnosi, zostanie odpowiednio zmieniony.

Zaletg korzystania z adreséw wzglednych jest mozliwos¢ jedno-
krotnego ich wprowadzenia, gdyz w razie skopiowania formuty do no-
wych komérek Excel tak poprawi formuty, ze w nowych komoérkach
beda one odwotywaty sie do prawidtowych, nowych komérek. Przyktad
arkusza wykorzystujacego te wtasciwosc do $ledzenia godzinowych
liczb punktéw w miesigcu przedstawia rysunek po prawej.

Kolumna P zawiera formuty obliczajace sume wartosci za poszcze-
g6lne godziny, zapisane w kolumnach od C do O. Formuta w komorce P5
ma postac =SUMA(C5:05) i odpowiada za obliczenie sumy komoérek wier-
sza pigtego, w ktérym zapisano dane z 1 stycznia. Kopiujac te formute do
komorki P6, Excel zamieni jg na postac¢ =SUMA(C6:06). Program zauwazyt,
ze skopiowates formute do nowego wiersza, i przyjat zatozenie, ze chciat-
bys obliczy¢ sume wartosci komorek tego wiersza. Gdyby formuta zo-
stata zapisana w postaci =SUMA ($C$5:$0$5), po skopiowaniu formuty do
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nowego wiersza Excel odkrytby, ze uzytes adresowania bezwzglednego,
i skopiowatby formute w takiej samej postaci, czyli =SUMA($C$5:$0%5).
Gdybys chciat odwotywac sie do komorki innego skoroszytu, row-
niez mogtbys to zrobié. Excel uzywa adresowania tréjwymiarowego.
Oznacza to, ze kazda komorka w kazdym skoroszycie moze by¢ opisana
przy uzyciu trzech blokéw informacji:
* nazwy skoroszytu,

* nazwy arkusza,
e adresu komorki.

Na przyktad do komorki Q38 w arkuszu Styczen, w pliku
Rok2010Miesiecznie mozesz sie odwota¢, podajac jej adres
[Rok2010Miesiecznie.x1sx]Styczen!$Q$38.

Dobra wiadomoscia jest jednak to, ze nie musisz pamietac, w jaki
sposéb odwotywac sie do poszczegdlnych komaérek. Jezeli chcesz od-
woftac sie do komérki w innym skoroszycie w danej formule, wystarczy,
ze klikniesz komorke, w ktérej chcesz uzy¢ formuty, wpiszesz te formute
i klikniesz pozadana komédrke w innym skoroszycie. Adres zostanie au-
tomatycznie wpisany za Ciebie przez program Excel.



Uzycie formut i funkgji

Tworzenie prostych formut

Tworzenie formut Excela jest catkiem proste. Jezeli chcesz obliczy¢ sume
wartosci dwdch komérek, wpisujesz znak réwnosci (=), adres pierwszej
komérki, znak dodawania (+) i adres drugiej komorki. Formuta pojawi
sie w Pasku formuty, w ktérym mozesz tez ja edytowac.

Tworzenie formuty
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Edycja formuty

. Kliknij komérke, ktérag chcesz edytowac.

‘ Zaznacz czes¢ formuty,
ktora chcesz edytowac w Pasku formuty.

. Wprowadz zmiany.
@ Wecisnij Enter.
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Ostrzezenie

Kliknij przycisk Microsoft Excel — Pomoc. W polu wyszukiwania wpisz
nazwy popularnych formut i wcisnij Enter. Po otwarciu opisu danej
funkcji mozesz przejrzec Przyktady uzycia danej formuty.

Upewnij sig, ze tworzac formute, nie wstawiasz znaku spacji pomiedzy
znak réwnosci (=) a tres¢ formuty. W przeciwnym razie Excel rozpozna
zawartos¢ komorki jako tekst, a nie formute.
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Przypisanie nazwy do grupy komorek

Podczas pracy z duzg iloscig danych tatwo zgubic sie w tym, ktére ko-
morki zawierajg jakie dane. Ponadto trudne moze byc zlokalizowanie
danych w arkuszu, ktérego sam nie tworzyte$. Wprawdzie Ty mozesz za-
pisywac wszystkie ceny produktéw w jednej kolumnie, ale nie jest po-
wiedziane, ze Twoi koledzy postapia tak samo. Jednym ze sposobdw za-
pobiezenia takiej sytuacji jest zdefiniowanie nazwanego zakresu dla

Utworzenie zakresu nazwanego

kazdej z grup komorek, ktéra zawiera okreslone informacje. Na przyktad
w arkuszu zamoéwien klienta mozesz okresli¢ zakres nazwany Catkowite
zawierajacy komorki z catkowitg wartosciag zamowienia. Po zdefinio-
waniu takiego zakresu nazwanego mozesz wyswietli¢ jego zawartosc,
zmieni¢ jego nazwe lub go skasowac.

‘ Wybierz komérki, ktére chcesz nazwac. it

LU iy

. Kliknij Pole nazwy na pasku formuty.

. Wprowadz nazwe zakresu.
. Wcisnij Enter.

Uniedstromy  Permuy  Dane  econe
-
A EEE R S

Pipnacmpe Rot000Meeiesns - Mereseh Encel

et
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oong + B« A4 {7 Fomatvw. Fomshy S
-" I T wmnunk. v jako tabelg v knmoai ¢

REHR

M

Przejscie do zakresu nazwanego

. Kliknij strzatke listy rozwijanej
Pola nazwy.

. Wybierz zakres,
do ktérego chcesz przejsc.

/

Nazwa zakresu nazwanego nie powinna zawiera¢ elementéw adre-
sow komadrek. Na przyktad nazwa NOCT moze by¢ mylaca w poréwna-
niu z adresem komorki NOCT. Aby tego unikna¢, twérz nazwy przynaj-
mniej czteroliterowe (ostatnia kolumna ma adres XFD) lub stosuj znak
podkreslenia w takich nazwach i zamiast NOC1 pisz NOC_1.

Ostrzezenie!

05:00 1000 1t
3T
£15
1" 4w

1%
in’

408 8
14" a5

Zobacz takze x

Aby uzyskac wiecej informacji na temat zaznaczania komoérek w r6z-
nych czesciach arkusza, przeczytaj punkt,Zaznaczanie nieciggtej
grupy komérek” na stronie 46.
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Uzycie formut i funkgji

Usuniecie zakresu nazwanego

. Kliknij karte Formuty.
‘ Kliknij przycisk Menadzer nazw.
. Klilknij nazwe zakresu,l "
ktdrg chcesz skasowad .— = o
5| A &7,
@ Kiiknij Usuri. : o
0 . s, : I
’ Kliknij OK w oknie potwierdzenia. . > i i g '
n 7 EET m
@ Kiiknij Zamknij. i 3 e
3 0 030 b
1 1 124w
¥ u, 8|om o o U
5 ’ e ®
; 5 W' 5o’ aw s’ na’ am’ 4w 5w su 43 as -:.:' = -u:
2 B 14T 4T 780 855 B 66 AN 53 50 447 a9 arw a2 -
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Zmiana nazwy zakresu nazwanego
e 8 = W o
. |~ T r | a@=sm
' Kliknij karte Formuty. £ * 88 “ 8 - : = 5 :
. Kliknij przycisk Menadzer nazw. i hiomd e —
| Phrndy. = (R |
‘ Kliknij nazwe zakresu, - a—— s
ktora chcesz zmienic. : Styczeri
@ Kiiknij Edytuj. e S
, 3 an” am 64’ 1o sae
. Wprowadz nowg nazwe. 4 e, o L
6 ll!' I.B' m' o 2.3
@ iiknij oK. == -
&1 155 064 42 0 1
. .. .. kL 73
‘ Kliknij Zamknij. i oaw ae 1 ha ax .
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Uzycie nazwanych zakreséw w formutach

Definiujac zakres nazwany, tworzysz rodzaj skrétu okreslajacy grupe
komérek. Dobrym sposobem na ich wykorzystanie jest uzycie zakre-
séw nazwanych w formutach. Zamiast wprowadzac adresy wszystkich
komorek potrzebnych do obliczen, mozesz podac ich nazwe zakresu.
Dzieki odwotywaniu sie do zakreséw nazwanych w formutach staja sie
one kroétsze i tatwiejsze do zrozumienia. Zamiast ciggdéw adreséw komo-
rek w obliczeniach masz zwiezta nazwe, ktéra Ty i Twoi koledzy mozecie
fatwo zrozumie¢, widzac cel obliczen.

Kolejnym sposobem na uproszczenie formut w Excelu 2010 jest uzy-
cie opcji Autouzupetniania formut. Pamietasz, ze podczas wprowadzania
wartosci do komérek Excel sprawdza zawartos¢ innych komorek wypet-
nionych w danej kolumnie i oferuje opcje uzupetnienia tresci komérki na
ich podstawie przy uzyciu klawisza Tab lub Enter. Takze gdy wpisujesz na-
zwe zakresu nazwanego w formule, Excel rozpoznaje, ze mozesz to robic,
i wyswietla Ci liste wszystkich pasujacych nazw zakreséw w skoroszycie
(oraz wbudowanych nazw funkgji). W takiej sytuacji wystarczy klikna¢

odpowiedni zakres nazwany, aby zostat on wigczony do formuty.
Tworzenie formuty

z uzyciem zakresu nazwanego ’ ’
. B - ¥ PlonBimple R0 0hgiiezne - Migresef Excel o B B
. K||an komorke’ .“ -..,.«_-"-m' L L B c@uasn
w ktorej chcesz utworzy¢ formute. . b }:,UE? B ? P BB 5 ; .
tuntoge . e " r L4 . odone * odwol = §irpp. T Bumigi '
. Wopisz znak =, a nastepnie tres¢ formuty. | —— BT —
T sz I ¥ H ¥ X s o
Jezeli chcesz uzy¢ zakresu nazwanego, | 8 3 ] S -
zacznij wpisywacd jego nazwe w miejsce || = Styczen
3 Godrina
adresu komérkl. 4 Dried 000 09000 10:00 1100 12:00 13:00 14:00 1500 16:00 1700
L) 1 AT in 15 49 518 in 204 im 2% 10 0
. .. . [ 2 &15 25 408 M 83 RS0 L MO 1N 240
@ Kiiknij nazwe zakresu z listy : assEs s Bas
i i ) 3° 2w 1wt w2 ze  im® i 1e  im” 118
Autouzupetniania formuty.

. Wcisnij Enter.

Jesli zmienisz nazwe zakresu komérek, Excel automatycznie zmieni ja
w kazdej formule.
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Tworzenie formut odwotujacych sie do wartosci w tabeli Excela

W poprzednich wersjach programu Excel tworzenie zakresu nazwa- Owszem w Excelu 2003 i wcze$niejszych wersjach programu istniat na to
nego zawierajacego cafg kolumne listy danych nie byto zadaniem ta- pewien skomplikowany sposéb, jednak w Excelu 2010 nie musisz sie juz
twym. Zatézmy, ze utworzyte$ zakres nazwany opisujacy wypetnione ko- nim przejmowac. Teraz wystarczy utworzy¢ tabele Excela (opis znajduje
morki w kolumnie, na przyktad A3:A44; po wpisaniu danych do komérki sie w podrozdziale ,Tworzenie tabeli Excela” na stronie 55) i zaznaczy¢ na-
A45 musisz zmieni¢ definicje zakresu nazwanego, aby dodac te komorke. gtéwki kolumn zawierajace dane, ktére chcesz przetworzy¢ w formule.
Utworzenie formuty @ O
odwotujacej sie do tabeli Excela
| o T PindGahpie Aot 20]Msinznes - Mreieh Excel o B B

. Kliknij komérke, w ktérej chcesz | i o inns. oty | o [t i *@ess

utworzy¢ formute. {‘ s ‘“@ L] ‘E: ,ﬁ ; Iﬂ = .
. Wpisz znak =, a nastepnie tre$¢ formuty - T

A B c [ & F H ] 1 K L ™ N o » [

i znak otwarcia nawiasu okragtego (; :
na przykfad =SUMA(. ]

. Wprowadz nazwe tabeli Excela.

naucryciel tak
pelicjant tak
wratak tak
kaptan tak
tak
Iehart Tk

CAIF

. Wpisz znak otwarcia nawiasu
kwadratowego [.

. Kliknij nagtéwek kolumny.

Wpisz znak zamkniecia nawiasu
kwadratowego ], nawiasu okragtego )
i wcisnij Enter.

BIEE »m~iowslwine
B
3

Aby dofaczy¢ w formule wiecej niz jedng kolumne tabeli, mozesz

albo wcisna¢ klawisz Shift i zaznaczy¢ nagtéwek pierwszej kolumny,

a nastepnie innej kolumny w celu dotaczenia do formuty wszystkich
kolumn pomiedzy tymi dwiema zaznaczonymi, albo tez wcisna¢ Ctr/

i po kolei zaznaczy¢ nagtéwki interesujacych Cie kolumn. Excel dotaczy
te kolumny do formuty.
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Tworzenie formut odwotujacych sie do komérek innego skoroszytu

Jedna z zalet Excela jest to, ze jako uzytkownik programu nie jeste$ ogra- tak aby w kazdym z nich byty zapisane tylko dane na okre$lony temat.
niczony do korzystania z komorek zapisanych w biezacym skoroszycie Nie tylko mozesz je dzieki temu tatwo odnalez¢, ale i bez trudu mozesz
podczas tworzenia formuty. Jezeli potrzebujesz, mozesz w obliczeniach odnies¢ sie do nich w kazdym innym dokumencie.

uzy¢ danych zapisanych w dowolnym skoroszycie. Na przykfad mozesz
mie¢ skoroszyt, w ktérym zapisujesz miesieczne wydatki na reklamy.
Jezeli chcesz stworzy¢ nowy skoroszyt, w ktérym obliczysz wszystkie
swoje przychody i rozchody, to nie ma problemu. Umozliwiajac tworze-
nie formut z odwotaniami do komérek zapisanych w innym skoroszycie,
Excel pozwala w tatwy sposéb zorganizowad wszystkie skoroszyty,

Po utworzeniu skoroszytu Excel zaktualizuje obliczenia, w przy-
padku gdy dane w powigzanych komaérkach ulegng zmianie. Mozesz
takze zmieni¢ komorki, pomiedzy ktérymi utworzyte$ powiazanie,

a takze gdy skoroszyt zostat przeniesiony lub skasowany, mozesz usu-
na¢ powigzanie, zapisujgc w komorce ostatni dostepny wynik obliczen.

Uzycie komorek innego skoroszytu
w formule

. Otworz skoroszyt zawierajacy komorke,
do ktoérej chcesz sie odwotad.

.Wskoroszycie,wktérymchceszutworzyc’ .": 2 - — . - Z
formute, kliknij karte Widok.

‘ Kliknij przycisk Rozmies¢ wszystko. i ‘: :
@ Wybierz opcje Sgsiadujqco. T —

@ Kiiknij OK.

§::uz?:n:ca:s:s:::::s-o--au-uuu..

SO s -
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Uzycie formut i funkgji

Uzycie komoérek ® @
innego skoroszytu w formule
- FiantiLmple, Bkl Mz - Lnosseoh baced e ® 8
‘ Kliknij komérke, LT e B -2 BB @ =2
w ktérej chcesz utworzy¢ formute. Mo o i e s B i e o DS
. Wpisz znak =, a nastepnie e —— : =
pierwsza czesc formuty. S— e T ———_——
. Zaznacz komorki zawierajace wartosci, o — Ty |12
ktérych chcesz uzyc. S ———— ’ : —@
Y Y - o Lo T T s T
Makarr tak L] 5 364 40 ul"

© Wecisnij Enter.

g
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=
g
=
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Zerwanie potaczenia zinnym
skoroszytem i zamiana na wartos¢
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A -1 WSS
Zaznacz formute odpowiadajaca .
za potaczenie, ktdre chcesz zerwac.
@ Weisnij klawisz F9. Zao- e e K
P vcviaprene  witeiane  iasmeny  fewsy  Due  Beicfas e ﬁouﬂ_l'-!l
. Wcisnij Enter. " u B
L "] [] o [ a f
3
\ Y
S — —
Opisanych powyzej technik mozesz takze . -
uzy¢ do powigzania komorek z réznych i et o
arkuszy tego samego skoroszytu. Pod- i
czas tworzenia formuty w miejscu, w kto-
rym chcesz umiesci¢ odwotanie do komorki,
przejdz do odpowiedniego arkusza i kliknij
wybrang komorke.
\ J
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Odswiezenie potaczen

‘ Kliknij karte Dane.

. W grupie Potqczenia
kliknij przycisk Odswiez wszystko.

Przetaczenie potaczenia do innego
skoroszytu

X,

. Kliknij karte Dane.

. W grupie Potfqczenia
kliknij przycisk Edytuj tqcza.

. Kliknij pofaczenie, ktére chcesz zmienic.

@ Kiiknij Zmieri zrédto.
Kliknij skoroszyt zawierajacy nowg
komoérke, do ktérej chcesz utworzyé
pofaczenie.

@ Kiiknij Otworz.
. Kliknij arkusz,
z ktérego chcesz pobra¢ dane.
@ Kliknij OK.
© Kiiknij Zamknij.
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Uzycie formut i funkgji

Sumowanie grupy komoérek bez uzycia formuty

Czasami zdarza sie, ze podczas wpisywania do arkusza danych chcesz ustali liczbe zapisanych komorek w zaznaczeniu, wyznaczy ich sume
poznac sume lub Srednig wartos¢ kilku komorek, ale znalezienie pustej oraz warto$¢ srednig, a wyniki wyswietli na pasku stanu. Suma, wartos¢
komorki, aby wpisa¢ do niej formute, ktéra te sume lub srednia policzy, Srednia i liczba zapisanych komoérek sg najczesciej wykorzystywanymi
jest trudne. W takim przypadku, zamiast tworzy¢ nowa formute, ktéra operacjami, tak wiec Excel oblicza je standardowo. Mozesz jednak wy-
miataby to policzy¢, wystarczy zaznaczy¢ dang grupe komorek, a Excel brac inne operacje lub zrezygnowac z wykonywania takich obliczen.

Podsumowanie danych
w grupie komoérek

s’ am”
am am am

‘ Wybierz komorki, dla ktérych
chcesz utworzy¢ podsumowanie. e m
1644 08 1048 550

“A756 108 S
B RS s AR

T

Operacje podsumowania
i wyniki pojawiaja sie
. napasku stanu

i
H
E
shptyseis

Wyliczanie wartosci catkowitej,
$redniej i innych

e @ O
. Kliknij prawym przyciskiem myszy Pasek HE
stanu i wybierz z menu podrecznego o oo e
opcje, ktére Cie interesuja. 2 e B
v ot
v sy
¥ Wipseny
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s \“’ L) EAL w. 7." )“' ey sy
' an e’ e am” e 16 (7] s p—
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0.01 .01 2,01 a0 0.0 2.0 o0 e -n
156 L0 L0 06 s A o | Ml a0
196" azes” am”  aan” A’ s’ awr” [F] s o
895 2035 .64 407 555 <503 447 o | Creines un
e e WA S0 wa gm el o 7T
. ez . ~16.39% 17.56 16 5 847 -127 11
Aktywne operacje sg zaznaczone na liscie AW T A am i e g
171 s ) [ T &
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menu podrecznego. Klikajac taka pozycje,
wylaczasz dang operacje.
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Tworzenie formut obliczajacych

Po wprowadzeniu danych do arkusza mozesz utworzy¢ formuty, ktére
dokonajg obliczen na wartosciach komérek i wyswietla ich wynik. Na
grupie komoérek mozna wykonac wiele rodzajéw obliczen: ustalenie
wartosci catkowitej lub sredniej, znajdowanie najmniejszej i najwiekszej
wartosci w grupie, liczenie zapisanych komérek. Aby dokonac tego typu
obliczen, kliknij w komorke znajdujaca sie ponizej lub na prawo od ko-
morek, ktérych wartosci chcesz obliczy¢, a nastepnie w karcie Narzedzia

Tworzenie formuty autosumowania

gtéwne lub w karcie Formuty kliknij przycisk Autosumowanie (przycisk
ten znajduje sie na obu kartach wstazki). Klikajac bezposrednio przycisk
Autosumowanie, utworzysz formute SUMA, ktéra wyznaczy sume arytme-
tyczng komorek, klikajac zas w strzatke przycisku Autosumowanie, mo-
zesz zmieni¢ rodzaj wykonywanych obliczen. Po stworzeniu formuty
wynik jej obliczerh mozesz wykorzysta¢ w dalszych kalkulacjach.

?

. Kliknij komorke, w ktérej cheesz ;
wyswietli¢ wynik operacji.

. Kliknij karte Narzedzia gtéwne. | ————
. Kliknij strzatke przycisku Autosumowanie. :
. Kliknij funkcje autosumowania, = L
ktérej chcesz uzy¢. 5 ey -
[] polityk tak
. W razie potrzeby zaznacz komérki, | e -

na ktérych chcesz wykonac obliczenia.
® Wecisnij Enter.

Zobacz ta kie’"i

Aby uzyskac wiecej informacji na temat wyznaczania catkowitej warto-
sci grupy komorek bez potrzeby tworzenia formuty, przeczytaj podroz-
dziat, Sumowanie grupy komérek bez uzycia formuty” na stronie 107.
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Uzycie formut i funkgji

Sumowanie z uzyciem sum czesciowych i catkowitych

Czesto zachodzi konieczno$¢ posegregowania danych zapisanych w ar- sumy czesciowe dla poszczegdlnych kategorii produktéw. Po utworze-
kuszach Excela. Na przyktad masz arkusz, w ktérym zapisujesz roczne niu takich sum czesciowych widzisz, ktére wartosci przeznaczone sg do
wyniki sprzedazy kazdego oferowanego przez Ciebie produktu, z kté- obliczenia oraz w ktérym miejscu zmieniajg sie poszczegdlne kategorie;
rych kazdy nalezy do odpowiedniej kategorii. Jezeli posiadasz pose- Excel przelicza wartosci sum czesciowych i catkowitych w przypadku
gregowane w ten sposéb dane, mozesz sktoni¢ program, aby obliczyt zmiany wartosci dowolnej komorki.
Tworzenie sumy czesciowe;j @ ’ ® @ ?
Kliknij komérke znajdujaca sie w zakresie, R D Ry o et i P
dla ktorego chcesz obliczy¢ sume |G BDH (0 8o ol Yoo S B B B OCHEE S
. T T i heehy froml | DV e tmna | R e | e | T e
czesciowa. e T e Sty s A b ™ |
‘ Kliknij karte Dane. [ e o i o W o o | T g T [ i 1=
. W grupie Konspekt kliknij przycisk ot
Suma czesciowa. B e e
41 in m
Kliknij strzatke menu rozwijanego o
Dla kazdej zmiany w. I ae 1w
155 L] e
Wybierz, dla ktérej wartosci i an am
. s . -3AY -142 an
beda obliczane sumy czesciowe. o am an
‘ Kliknij strzatke menu rozwijanego ,‘;m; E;; ﬁ
Uzyj funkgji. % E% ﬁ
. Wybierz funkcje. e e
Wybierz kolumny, w ktérych

beda obliczane sumy czesciowe.
@ Kiiknij OK.
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O) (©) ?

Usuwanie sumy czesciowe;j

Eorr- A * Migrraoh Evcel ol® @
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@ Kiiknij karte Dane. p—— ——
Kliknij przycisk Suma czesciowa.
S . 1osm 2w ;4
. Kliknij Usun wszystko. 1 e 1% 4w sm 5
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Uzycie formut i funkgji

Biblioteka funkcji w Excelu

W Excelu mozesz tworzy¢ dziesigtki ré6znych funkcji. Mozesz uzywac
funkcji Excela do obliczenia kolejnej raty swojego kredytu hipoteczne-
go, wykonywac powazne obliczenia naukowe lub wyciagna¢ pierwia-
stek kwadratowy z danej liczby. Najlepszym sposobem na zapoznanie
sie z formutami dostepnymi w Excelu jest wyswietlenie okna Wstawianie
funkcji, przejrzenie listy w nim zawartej i klikanie pozycji, ktére moga
Cie zainteresowad. Po kliknieciu wybranej funkcji jej opis ukazuje sie

w dolnej czesci okna.

Lista funkgji ©) @

Inng mozliwoscia zapoznania sie ze sposobem dziatania danej funk-
¢ji jest skorzystanie z pojawiajacej sie na ekranie wskazowki. Po dwu-
krotnym kliknieciu komorki, ktéra zawiera dang funkcje, ponizej poja-
wia sie wskazdwka opisujaca strukture danej funkcji oraz wartosci, ja-
kie powinienes$ podac. Aby wprowadzi¢ te wartosci, kliknij zawierajace
je komorki.

dostepna w bibliotece Excela
il R Pendtmply Rk henrconiy - Laoseh ol - B8
Kliknij przycisk Wstaw funkcje. L - S
@ ks proeis st funkc e el ] L3R T
‘ Rozwin liste rozwijang i wybierz el ; i e AR o T
interesujaca Cie kategorie funkgji. A . .-l B .,
1 Wm |
. Kliknij interesujaca Cie funkcje. : T (e
@ Kiiknij OK. R —— e
[ ol s [T ——————
‘ Kliknij Anuluj, aby zamkna¢ okno B e E
Argumenty funkcji. . i -
!: Tostie wertie ity = sprree o
= = e
(2 Yo et ) ) S B = bt
ig Uembaz [ = scbow
o
: Decage wazyatie beshy w raimese homéeek
e - i £
Wk Gy v
. . e —r— C= )
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Uzycie wskazéwek funkgji

. Kliknij dwukrotnie komérke
zawierajaca formute.

. Kliknij nazwe funkcji w polu Wskazéwki,
aby wyswietli¢ pomoc dla tej funkgji.
@ Kliknij Zamknij,
aby zamkna¢ okno pomocy.

. Kliknij argumenty funkcji w polu
Wskazdwki, aby wybra¢ komorki.
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Tworzenie funkcji warunkowych

Poza obliczaniem wartosci na podstawie innych komérek Excel umozli-
wia takze — dzieki uzyciu funkcji JEZELT — wykonanie pewnych dzia-
fan na podstawie wartosci tych komorek. Jezeli na przyktad tworzysz
skoroszyt zawierajacy wyniki czaséw zawodnikéw klubu kolarskiego,

Utworzenie funkcji warunkowej JEZELI

Uzycie formut i funkgji

mozesz utworzy¢ formute poréwnujaca czasy kazdego z zawodnikéw
z jego poprzednimi wynikami. Jezeli ktéry$ z nich przez okreslony czas
zdobywatby najlepsze wyniki, Excel, dzieki formule warunkowej, moze
wskazac Ci te osobe, na przykfad sugerujac ztozenie mu gratulacji.

. Kliknij komérke, w ktdrej chcesz utworzyé
funkcje warunkowa.

. Kliknij karte Formuty.
. Kliknij przycisk Logiczne.
@ Kiiknij JEZELL.

‘ Wpisz warunek logiczny.

‘ Wpisz tekst, ktory pojawi sie,
gdy warunek logiczny jest prawdziwy.

. Wpisz tekst, ktéry pojawi sie,
gdy warunek logiczny jest fatszywy.

@ Kiiknij oK.

tak

W pola Wartos¢_jezeli_prawda i Wartos¢_jezeli_fatsz mozesz takze wpi-
sac kolejne funkcje. Excel wyswietli ich wynik po zaistnieniu danego
przypadku.

*®

mut | Dane  Recenza i

E2=)

= =E

Coradan, 08 PrRAWEL, 08 FAS2.

Test_logicamy - dowolns warisd b wyranerie, ktdne modn cascowsd ko wartodd
PRANDA sl FALSZ,

gt ] Lot ]

Ostrzezenie

Wiadomos¢ tekstowa musi by¢ zawarta
pomiedzy znakami cudzystowu.
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Sprawdzanie odwotan funkg;ji

Jesli utworzyte$ formute obliczajacg wartos¢ z wielu réznych miejsc

w danym skoroszycie i spoza niego, znalezienie, w ktérym miejscu po-
petnite$ btad, moze okazac sie trudne, jezeli ta formuta nie wyswietla ta-
kiego wyniku, jakiego bys sie spodziewat. Excel umozliwia Ci znalezienie

Wyszukiwanie komdrek
odwotujacych sie i wywotywanych

komorek wywotywanych przez formute zapisang w tej komérce oraz ko-
mérek odwotujacych sie przez formuty w innych komérkach do tej ko-
morki. Wszystkie narzedzia stuzace do sprawdzania poprawnosci formut
znajduja sie w karcie Formuty w grupie Inspekcja formut.

al

fo | wSUmAAPrrwiry

. Kliknij komc’>r,ke, ktorg chcesz iﬁdlqzmﬂg =
przetestowac. 155 s e s e
@ Kliknij karte Formuty. |
. W grupie Inspekcja formut kliknij: . : Styczeri
* Kliknij przycisk Sledz poprzedniki. ;Ew 5 Ge
* Kliknij przycisk Sledz zaleznosci. : : 2;? §
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Usuwanie strzatek sledzenia

. Kliknij karte Formuty.

‘ Kliknij strzatke przycisku Usuri strzatki:

e Kliknij Usun strzatki, aby usunaé
wszystkie strzatki.

e Kliknij Usun strzatki poprzednikéw,
aby usuna¢ strzatki poprzednikéw.

e Kliknij Usun strzatki zaleznosci,
aby usuna¢ strzatki zaleznosci.

Uzycie formut i funkgji

1 r
: Styczeri e

3] Godiina )
:ii w = -

& 256 48 S 555 ase 218 300 20 24 WD 98

7 wn’ an’ st aw” e’ 10" am” am” an” wa” e

3 L IM LM 4 B 1S a8 LM 4T s A%

3 1" 1 2 2@ L@ 1 15T w1 am’ ae "
1 13 au 277 2B 18, L1} 1% 140 LM 18 60

1 on”  aa” am’ as” 1" am” ae” ew” aw” am” am

0 0% 1% a9 27 1M om 6% om0

Strzatki $ledzenia sg wyjatkowo pomocne w przypadku uzycia ich do
sprawdzenia formut zawierajacych nazwane zakresy. Odwotujac sie do
nazwanego zakresu, wiesz, co znajdujace sie w nim komorki powinny

zawierac.
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Usuwanie btedow w formutach

W przypadku wspoétdzielenia skoroszytu z kolegami niektére war-

tosci moga ulegac¢ gwattownym zmianom podczas wprowadzania
przez wspotuzytkownikéw nowych danych. Na przyktad dane skoro-
szytu moga sie szybko zmieni¢ podczas korzystania z cennika maga-
zynu. Ceny rynkowe zmieniajg sie do$¢ czesto, wiec Twoje dane takze
beda. Mozesz sledzi¢ wartosci w komédrkach nawet podczas przeglada-
nia przez Ciebie innych skoroszytéw — w tym celu skorzystaj z funkgji
Czujki. Po jej ustawieniu wartosci monitorowanych komoérek wyswie-
tlaja sie w oknie czujki.

Sledzenie zmian w formutach

Innym sposobem sledzenia danych jest sprawdzanie wynikéw cze-
Sciowych obliczen przy uzyciu okna Szacowanie formuty. Po kliknie-
ciu przycisku Szacuj formute Excel wyswietla formute wybranej komorki
i sumy czesciowe danego fragmentu obliczer. Mozesz przemieszczaé
sie wzdtuz formuty znak po znaku, a Excel pokaze Ci wynik kazdego
kawatka tej formuty.
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