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Praktyczne wprowadzenie do podstawowych aplikacji
pakietu Microsoft Office 2007 PL

* Chcesz szybko rozpoczaé prace z programami wchodzacymi w sktad Microsoft
Office 2007 PL?

* Chcesz pozna¢ techniki pracy zespotowej?

* Chcesz dowiedzie¢ sie, jak przenosi¢ dokumenty migdzy rdznymi wersjami
pakietu Microsoft Office?

Po latach oczekiwania Microsoft udostepnit nowa, znacznie ulepszong wersje pakietu
Microsoft Office 2007. Jej najbardziej charakterystyczng cecha jest catkowicie przebudowany,
wygodniejszy interfejs w postaci tzw. wstazki. Warto jednak zwrdci¢ uwage takze na wiele
usprawnien przyspieszajacych wykonywanie standardowych zadan, takich jak formatowanie
tekstu w edytorze Word czy tworzenie zaawansowanych wykreséw w arkuszach Excela.
Uzytkownicy biurowi z pewnoscia docenig tez liczne funkcje umozliwiajace prace zespotowa,
ktore pozwalajg kilku osobom bezpiecznie modyfikowac ten sam dokument.

,MS Office 2007 PL w biurze i nie tylko” to wszechstronne wprowadzenie do najwazniejszych
programow wchodzacych w sktad tego popularnego pakietu biurowego. Dzigki tej ksiazce
szybko nauczysz sie pisa¢ dokumenty w edytorze Word, przeprowadzac obliczenia i tworzy¢
wykresy w arkuszach Excela, przygotowywaé efektowne prezentacje w programie PowerPoint
oraz zarzadzaé notatkami przy uzyciu aplikacji OneNote. Opisom funkcji kazdego z tych
programéw towarzysza liczne ¢éwiczenia, ktére pozwola Ci natychmiast wyprébowac i utrwali¢
zdobyta wiedze.

* |nstalowanie pakietu Microsoft Office 2007 PL

* Edytowanie i formatowanie tekstu w edytorze Word 2007

» Wstawianie do dokumentow tabel, grafiki, spiséw tresci i innych elementéw
e Praca z edytorem réwnan matematycznych

* Tajemnice korespondencji seryjnej

* Praca zespotowa w edytorze Word 2007

* Praca z arkuszami kalkulacyjnymi w programie Excel 2007
 Przetwarzanie i analiza danych w arkuszach kalkulacyjnych

* Tworzenie wykresow i symulacji

* Przygotowywanie prezentacji multimedialnych w programie PowerPoint 2007
* Korzystanie z notatek elektronicznych za pomoca programu OneNote 2007
e Praktyczne zastosowania programow pakietu Microsoft Office 2007 PL

» Makra i aplikacje Visual Basic for Applications w Excelu

* Zabezpieczanie zawartosci dokumentow pakietu Microsoft Office 2007

Rozpocznij samodzielng prace z nowa wersja
najbardziej popularnego pakietu biurowego
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Rozdziat 13.
Formutly w arkuszach

Juz zapewne zauwazyle$, ze w Excelu nie napiszesz tak tatwo listu, jak w edytorze
tekstow'. Nie nadaje sie on do tego celu prawie wcale, natomiast — co postaram sig
udowodni¢ w tym rozdziale — doskonale sobie radzi z obliczeniami. Obliczenia w ar-
kuszu kalkulacyjnym mozna wykonywaé za pomoca formut, ktére wbudowuje si¢ do
komorek. Formuty w arkuszach nie sa niczym innym niz zwyklymi wzorami (matema-
tycznymi, statystycznymi, logicznymi itp.), ktore komponuje si¢ przy uzyciu myszki
i kreatoréw ekranowych.

Nasza pierwsza formuia w arkuszu

Wykonaj teraz proste ¢wiczenie, w ktorym bedziemy wprowadzaé nowe elementy
i testowac nabyte umiejg¢tnosci

Na poczatek utworz prosta tabelke, ktora bedzie przedmiotem naszych éwiczen (ry-
sunek 13.1).

Rysunek 13.1.
Tabela z elementami
obliczenn— budujemy
uklad

1. Zaznacz | wiysrodkuj
2. Ustal bialy kolor | czarme wypetnienie |2~ A -
3. Obrarmuj tabsle g«

40 B

Obramowania

Krawedz dalna

~+4 | Brak krawgdzi

it

Wszystkie krawegdzie

' Co nie oznacza, ze jest to zabronione — pracowatem niegdys$ w pewne;j firmie, ktéra byta czg¢scia
migdzynarodowego holdingu — jeden z zagranicznych menedzerow mial manier¢ wysytania
korespondencji pisanej wylacznie w plikach Excela, ktore tadnie sformatowane niewiele si¢ rdznity
od dokumentéw pisanych w Wordzie.
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Czesé Il ¢ Microsoft Office Excel 2007

Przetestuj umiejetnosci z poprzedniego rozdziatu, np. wlacz obramowanie krawedzi
komérek, odwrd¢ atrybuty koloru czcionki i tta komoérki. Podpowiedzi dotyczace tego,
jak to zrobié, znajdziesz na rysunku, np. wybierz czarny kolor wypehnienia (& -), a po-
tem okres$l kolor czcionki jako biaty (A -). Formatowanie komoérki mozesz zmienié
wedlug swoich upodoban, gdyz nie bedzie ono zbyt wazne w naszym przyktadzie.

W kolejnym kroku zajmiemy si¢ wbudowaniem do kolumny C formuly matematycz-
nej, ktorej celem bedzie automatyczne wyliczanie iloczynu komoérek w kolumnach 4
i B (rysunek 13.2). Nie jest to moze szczyt wyrafinowania, ale dobrze zilustruje pod-
stawowe zasady, jakim podlega tworzenie formut w Excelu.

Rysunek 13.2. 7 T =

Tabela z elementami 1 ﬂ

obliczen 2 2 41 =a0ey
. 3 3 5

— komponujemy 7 ) | |

formute

[ c2 - | =A2"B2 =
A B C D
1 '
2 2 4 8
3 3 5
4 5 2

Kliknij w obrebie komorki C2 i wpisz tam znak réwna si¢ (=), naci$nij dwa razy kla-
wisz <« (strzatka w lewo), naci$nij znak mnozenia (*) i raz klawisz <, a nastgpnie
zakoncz catos¢ zadania nacisnigciem klawisza Enfer. Zauwazytes, co si¢ dziato, gdy
nacisnate$ klawisz kierunkowy («)? Wykonujac t¢ czynnosé, powodowates przesu-
wanie si¢ pulsujacej ramki w danym kierunku; zas po znaku = zostaly wpisane wspoi-
rzedne komorki otoczonej pulsujaca ramka.

Po nacisnigciu klawisza Enter w komodrce C2 znalazta si¢ liczba 8. Kliknij teraz w obre-
bie komodrki A2, wpisz tam np. 6 i potwierdz klawiszem Enter. Zawarto$¢ komorki C2
powinna automatycznie zmieni¢ si¢ na 24. Kliknij komdrke C2 i poréwnaj zawartosé
paska formuly — czy widzisz tam liczbg, czy co$ innego?

Gratulacje, wlasnie udato Ci si¢ utworzy¢ pierwszy automatyczny wzor w arkuszu kal-
kulacyjnym!

Jak jednak spowodowacé, aby wzor zadziatal w kazdej komoérce w kolumnie C? Okazuje
sie, ze istnieje na to kilka prostych sposobow.

Powielanie wzoru za pomoca myszy

Najprostszy i chyba najczesciej uzywany w praktyce sposdb polega na chwyceniu
myszka za prawy dolny rég komoérki, w ktdrej znajduje si¢ formuta i — ciagle trzy-
mamy — pociagnieciu jej w wybranym kierunku (najczesciej w dot), aby powieli¢ tam
wzor ukryty w komorce (rysunek 13.3).
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Rysunek 13.3. A B c

Powielanie formudy ; ; ; :

za pomocq myszki 3 3 5 | Chwy¢ i pociagnij w dot
4 5 2 |

Tutaj pusé
> \

3 on | pa

Powielanie wzoru z wykorzystaniem
kopiowania i wklejania

Sprobujmy teraz powieli¢ wzor w nieco inny sposob:
4 kliknij w obrgbie komorki C2 (ze wzorem C2=A2*B2),
4 nacisnij kombinacj¢ klawiszy Ctri+C, aby skopiowac wzor do Schowka,

4 kliknij w obrebie komoérki C3 i wklej tam wzor przez nacisnigcie kombinacji
klawiszy Ctri+V,

4 kliknij w obrgbie komorki C4 i wklej tam wzor, naciskajac klawisze Crtri+V,

4 powtarzaj te czynnosci w kolejnych komorkach.
Sam ocen, ktdry sposéb bardziej Ci odpowiada.

Najciekawsza kwestig zwiazana z kopiowaniem wzoréw jest ich inteligentne przenosze-
nie. Do komédrek C3 i C4 nie trafia wzor =A2*B2, ale odpowiednio A3*B3 oraz A4*B4!

Tajemnica tego przeksztatcenia tkwi w tym, ze komputer nie interpretuje wzoru =A2*B2
w formacie bezwzglednym, ale tak, jak go tworzytes, czyli w formacie, ktory mozna
opisa¢ nastgpujaco: do biezacej komoérki dodaj iloczyn drugiej i pierwszej komorki
znajdujacych si¢ z lewej strony komdrki biezace;.

Podczas kopiowania formuty Excel zastosowal zatem wspotrzedne wzgledne, nie zaw-
sze jest to jednak dobre podejscie, o czym przekonamy si¢ na przyktadzie zamiesz-
czonym ponizej.

Wspotrzedne wzgledne i bezwzgledne

Sprébuj utworzy¢ tabelke, ktora przelicza ceny samochodéw wyrazone w euro na zto-
towki (rysunek 13.4).
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\ D4 - fe| =C4°D1
A B C D
1 Kurs 1€= 3,85zt
2
3 Cena samochodu EURC PLN
4 |Cpel Astra 12 100,00 | 42 955.00 2!!
5 Renault Twingo 13 300,00
& BMW 42 000,00
D& - % | =C&°D3
% A B c D E F
1 |Kurs 1€= 3,55 zt
2
3 |Cena samochodu EURQ PLN
4 Opel Astra 12 100,00 42 955 00 =t
5 Renault Twingo 13 300.00 -zt
6 |BMW 42 0000 - #ARG! |
T _=l
q |I-l\e|J|a~\:id|-:|~\-;- typ danych wartosci uzytej w formule.

Rysunek 13.4. Blqd podczas powielania formuty

i“ﬁ%

Wskazowka

Po powieleniu wzoru otrzymasz dos¢ ciekawy rezultat, wynikajacy z faktu, iz w komor-
ce D4 wpisany zostal wzdr, ktérego znaczenie mozna stownie wyrazi¢ tak: ,,Pomndz
zawartos¢ komorki z lewej strony przez kurs waluty wpisany trzy komorki wyzej”.

Oto kolejne rezultaty zastosowania takiego wzoru:

1. Opel Astra: 12100*3,55=42955

2. Renault Twingo: 13300*0=0

(bowiem brak wpisu w komérce D2 jest réwnowazny zeru)

3. BMW: 42000* (tekst: PLN) = bzdura, b*ad argumentu.

Wyglada na to, ze natrafiliSmy na powazne ograniczenie mozliwosci Excela. Czy
mozna temu jako$ zaradzi¢?

Na szczgscie okazuje sig, ze jest to problem do pokonania. Sprobuj nieco zmodyfikowac
wzOor w komorce D4: zamiast =C4*D1 wpisz =C4*$D$1 i dopiero wowczas powiel wzor.

Znak dolara ($) uzyskasz, naciskajac kombinacje klawiszy Shift+4.

Efekt pokazuje rysunek 13.5.

Rysunek 13.5. | D& - | =C6°SDS1
Stosujemy w formule A B c D
Wspo'hﬁzedne 1 Kurs 1€= 3,55 zt
2
bezwzgledne 3 Cena samochodu EURQC PLN
4 Opel Astra 12 100,00 42 955.00 z
5 Renault Twingo 13 300,00 47 215.00 =4
6 BMW 42 000.00 | 148 100,00 zt |

Znak dolara we wspotrzednych ,,blokuje” je podczas kopiowania wzoru. Sg to wspot-
rzedne bezwzgledne.
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Wzory matrycowe

W arkuszu kalkulacyjnym bardzo tatwo mozna formutowaé wzory typu ,.kolumna B
jest rowna kolumnie 4 pomnozonej przez 3”. Jako przyktad wykonaj nastgpujace kroki:

4 Whpisz fragment tabliczki mnozenia.
4 Zaznacz komorki B2 — BS5.

4 Napisz =.

¢ Zaznacz komorki 42 — A5.

4 Napisz *2.

4 Nacisnij jednoczesnie Ctrl+Shifi+Enter.

W komorkach drugiej kolumny pojawi sie do§¢ dziwny wzor w nawiasach klamrowych
(rysunek 13.6).

Rysunek 13.6.
Wzor matrycowy

oo |—=|ro|m 3=

G R =

% \ B3 ~ fe [ [=AZAS"2)

D

(=
Lo
:
E)
(2]

[==Y [ F=

=R EIv] B N E T =3

s R

=]

Jest on przyktadem notacji matrycowej, mechanizmu uzywanego nieco rzadziej, ale dosé
cickawego i wartego poznania.

Operatory matematyczne

Tworzac wzory za pomoca arkusza kalkulacyjnego, musimy dostosowac si¢ do jego
sktadni, ktéra ro6zni si¢ troche od sktadni wzoréw poznanych na lekcjach matematyki,
cho¢ jednoczesnie jest do nich zblizona na tyle, na ile to mozliwe.

Pierwsza znaczaca grupa operatoré6w pozwala wykonywac podstawowe operacje aryt-
metyczne (tabela 13.1).

Oproécz tego istnieje sporo operatorow uzywanych w poréwnaniach i innych wyraze-
niach logicznych (tabela 13.2).
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Tabela 13.1. Operatory matematyczne w arkuszu kalkulacyjnym

Operator Nazwa Przyktad Wynik

+ Dodawanie 1+2 3

- Odejmowanie 1-2 -1

- Negacja -(1-2) 1

* Mnozenie 2*%3 6

/ Dzielenie 20/4 5

% Procent 22% 0,22 (prezentowany na ekranie jako 22%)
» Potegowanie 2"3 8

Tabela 13.2. Operatory logiczne w arkuszu kalkulacyjnym

Operator Nazwa Przyktad Wynik
= Roéwna sie 1=2 FALSZ
> Wigksze od 1>2 FALSZ
>= Wigksze od lub rowne 1>=2 FALSZ
< Mniejsze "ala"<"ma kota" PRAWDA
< Mniejsze 1<2 PRAWDA
<= Mniejsze od lub réwne 1<=2 PRAWDA
<> Nie roéwna si¢ 1<>2 PRAWDA

Uwaga

Aby przetestowaé praktycznie opisane tutaj operatory, wpisz w komérce przyktadowe
wyrazenia, oczywiscie poprzedzajac je znakiem =.

Zmiane kolejnosci wykonywania obliczen mozesz wymusi¢ nawiasami, np. odmienny
wynik uzyskasz w wyrazeniu 2 + 3 *5i (2 + 3) * 5.

Funkcje matematyczne w formuiach

Excel oferuje olbrzymia grupe funkcji matematycznych, ktorych doktadny opis zajatby
z pewnoscia catkiem pokazng ksiazke. Na szcze$cie program nie zmusza nas do pa-
migtania tego, jakie doktadnie funkcje oferuje. Stosujac si¢ do ponizszych wskazowek,
poznasz prosty sposob wykorzystania bogatej biblioteki dostgpnych funkcji i ich wy-
szukiwania.

Wykonaj nastepujacy eksperyment:
4 Kliknij w obrebie dowolnej pustej komorki.

4 Nacis$nij znak rdwna si¢ (=); na ekranie pojawi si¢ pierwsza proponowana
przez Excela funkcja, np. SUMA.
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4 Kliknij trojkacik obok nazwy funkcji Suma, aby wyswietli¢ inne, opcjonalnie

proponowane funkcje.

¢ Kliknij przyktadowo polecenie Wiecej funkcji, aby zobaczy¢ okienko

z przegladarka funkcji.

Opisane wyzej czynnosci ilustruje rysunek 13.7.

Rysunek 13.7.

Odszukujemy funkcje
wbudowane

liknjtrojkacik
|

-

wv fe| =

SUMA

% SUMA

SREDNIA

JEZELD

HIPEREACTE

ILE LICZE

MAX

SIN

SUMALJEZELT

PMT
ODCH.STANDARDOWE
Wiecej funkcji...

Funkcja SUMA nie jest zbyt ciekawa. Zatdézmy, ze chcesz sprawdzi¢, jak dziata funkcja

SREDNIA.

Po wybraniu dowolnej funkcji z listy w okienku zobaczysz list¢ jej argumentow (ry-
sunek 13.8). Mozesz takze poczytaé, jak dziata dana funkcja. Wybierz teraz funkcje
SREDNIA z listy i kliknij OK. Pojawi sie kolejne okienko, poswiecone juz tylko tej funk-
cji. Ma ono parametry: Liczbal, Liczba2... Wypelnij je wspotrzegdnymi komorek A7
i BI. Kliknij OK, aby obejrze¢ wynik na arkuszu.

Wstawianie funkgji |i‘é]

Wrygzukaj funkcje:
Wpisz krétki opis tego, co cheesz zrobié, a nastepnie Kiknij
przycisk Przejdz
Lub wybierz kategorie: | Wszystiie [=]

Wrybierz funkcje:
SUMAX2.P.Y2 -
SUMAXMY, 2

SUMY.CZESCIOWE

SYD
SZUKA TEKST

SREDNIA.A
SREDNIA(liczba1;liczbaz;...)

Zwraca wartosc grednia (érednia arytmetyczna) podanych argumentdw, ktdre
moaa byé liczbami lub nazwami, tablicami albo odwotaniami zawierajacymi liczby.

Pomoc dotyczaca tef funkdi

Argumenty funkej [E===
SREDNIA
Liczbal a1 2
Liczhba2 Bl 3
Liczba3
=25

Zwraca wartost srednia ($rednig arytmetyczna) podanych argumentdw, ktére moga by¢ liczbami lub nazwami,
tablicami albo odwolaniami zawierajgcymi liczby.

Liczba2: liczballiczbaZ;... - od 1do 255 argumentdw, dia ktdrych zostanie
wyznaczona wartesc srednia,

Wynik formuty = 2,5

Pomoc dotvczaca tef funkgii

Rysunek 13.8. Wstawianie argumentow do funkcji wbudowanej
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Modyfikacja formuty na arkuszu

Tuz po skomponowaniu funkcji mozna edytowac jej tre§¢ wprost na arkuszu.

W tym celu klikasz komorke i w polu formuly modyfikujesz jej tres¢, a nastgpnie
potwierdzasz klawiszem Enter lub anulujesz zmiany klawiszem Esc (rysunek 13.9).

Rysunek 13.9. i - fe| =5REDMIAAT B1)
Edycja formuty A B c ) E
1 2 3 25
% ] - £ | =SREDNIA(A1 BT.10)
A B c D E
1 2 ]| g
Przyktad:

¢ Dwukrotnie kliknij w obrebie komoérki C1, aby zmienié jej tresé.
¢ Zamiast =SREDNIA(A1:B1) wpisz np. =SREDNIA(A1;B1;10) i naci$nij Enter.

¢ Czy widzisz liczbe 5? Zgadza sie? Oczywiscie, ze tak: 2 + 3 + 10 dzielone
przez 3 daje 5! Wiesz juz, jak dziata funkcja SREDNTA. Sprobuj
poeksperymentowac w ten sposob z innymi, ktore Ci¢ interesuja!

it
i—f‘ Edycje komérki wywotasz takze za pomoca skrotu klawiszowego F2.
Wskazowka

Biblioteka funkcji Excela

Okienko wstawiania funkcji wywotasz, naciskajac przycisk £ znajdujacy si¢ obok
paska formuty. Wybierz kategorig, aby obejrze¢ dostepne funkcje. Krotkie omowienie
kategorii zawiera tabela 13.3.

Oprocz dostgpu poprzez okienko wstawiania funkcji mozesz uzy¢ karty Formuly, gdzie
odnajdziesz grupe Biblioteke funkcji (jest to pierwsza grupa na karcie), ktora zawiera
graficzne odsylacze do najczesciej uzywanych funkcji (tabela 13.4). Jak tatwo zauwazy¢,
przy niektorych kategoriach pojawia si¢ suwak sugerujacy spory rozmiar oferowanych
funkcji — nic w tym dziwnego, Excel zawiera ich tysiace!

Formuly dla zaawansowanych

Karta Formuly zawiera szereg ciekawych narzedzi do wstawiania i sprawdzania for-
mul. Wiele z nich ma dos¢ zaawansowany charakter, ale warto zapoznac si¢ choc¢by
z kilkoma, aby skuteczniej pracowa¢ w Excelu.
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Tabela 13.3. Funkcje Excela

Nazwa kategorii

Przyktady

Finansowe

Daty i czasu

Amortyzacje, dywidendy, stopy zwrotu z inwestycji.

Operacje na datach, np. obliczanie liczby dni pomigdzy dwiema datami,
konwersje, obliczanie dnia tygodnia lub innego elementu daty wpisanej
w komorce.

Matematyczne Trygonometria, logarytmy, macierze, sumy, szeregi.

Statystyczne Czgstosci wystgpowania danych w zakresie komdrek, minima, maksima.

Wyszukiwania Odsytacze internetowe, wyszukiwanie warto$ci w kolumnach (wierszach).

i adresu

Bazy danych Szereg funkcji polegajacych na przetwarzaniu rekordéw tzw. bazy danych,
czyli zakreso6w komorek, ktore tworzag liste lub baz¢ danych. Baza danych
to lista powiazanych danych, w ktorej wiersze pokrewnych informacji to
rekordy, a kolumny danych to pola. Pierwszy wiersz listy zawiera etykiety
poszczegolnych kolumn.

Tekstowe Zamiana wielkosci liter, skracanie i sklejanie ciggéw znakow, porownywanie,
usuwanie zbednych odstgpow z ciagu znakow.

Logiczne Szereg funkcji, ktore zwracaja wartosci logiczne (prawda lub fatsz)
na podstawie warunkow wpisanych jako argumenty funkcji.

Informacyjne Analiza zawartosci arkusza i komdrek (np. sprawdza, czy w komorce
wystapit btad obliczeniowy lub czy jest ona pusta).

Inzynierskie Konwersje pomigdzy systemami liczbowymi, logarytmy, liczby zespolone.

Uwaga

Tworzac formuty w Excelu, tatwo si¢ pogubi¢, gdyz nie sg one tak intuicyjne w uzy-
ciu, jak np. mechanizmy edycji tekstéw w Wordzie. W szczego6lnosci sposob adreso-
wania komorek, poprzez ich wspotrzedne, na pewno jest daleki od czytelnosci. Co komu
powie oznaczenie $A$3 dla komorki, w ktorej wpisujemy np. kurs dolara? Czy nie
prosciej bytoby napisa¢ KursDolara 1 uzywaé tego w formutach? Na szczgscie okazuje
sig¢, ze Excel w bardzo prosty sposob wspiera oznaczanie komoérek (lub nawet zakreséw
komorek) nazwami uzytkownika. Wystarczy w Nazwy zdefiniowane uzy¢ polecenia
Definiuj nazwe (rysunek 13.10).

W przyktadzie pokazanym na rysunku 13.10 komoérka B/ zawierajaca kurs dolara zo-
stata nazwana...KursDolara. Prawda, ze to czytelne?

Po kliknieciu komérki, ktéra zawiera nazwe, Excel wySwietli te nazwe w polu obok
paska formuty:

} KursDolara -

A B c

1 Kursdolaral 3.002#!

£]3
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Tabela 13.4. Biblioteka funkcji Excela

>

|Butosumowanie

Z  Suma
Srednia
Zliczanie
Maksimum
Minimum

Wiecej funkgji...

Finansowe:

ACCRINT
ACCRINTM
AMORDEGRC
AMORLNC

COUPDAYBS

Wyszuk, i

odwat. ~

ADR.POSR
ADRES
HIPERLACZE
ILEWIERSZY
INDEKS

LICZBAKOLUMN

9
Finansowe

ACCRINT
ACCRINTM
AMORDEGRC
AMORLINC
COUPDAYBS

A
Tekstowe

BAHTTEXT =
Dt

FRAGMENT.TEKSTU

KOD

KWOTA

LEWY

LITERY.MALE

o

Matem.
itryg.~

ACOS =
ACOSH

ASIN

ASINH

ATAN

ATANZ

ATANH

Cos

[

Logiczne

FaksZ
JEZELI

JEZELLBEAD

LUB
MIE
ORAZ
PRAWDA
S Wstaw fu
e,
Datai
godzina ~

CZAS

nkge...

CZASWARTOSC

DATA

DATAWARTOSC

DM1360
DZIEN

Wiecej

funkgji -

1 statystyc

ne *

@1 Inzynierskie  »

5 Modutowe >
e

[@ Informacyjne

5

Rysunek 13.10.
Tworzenie nazwy
zdefiniowanej

w Excelu

1. Zaznacz komorke do nazwania

A B G D
1 Kursdolara] ' 3.00 z é
2 Wartosc USD [WartosE PLN Menedz
2 Konto 1 $5 000,00 (=B
4 Konto 2 $2 000,00

2. Kliknij

A Definiuj nazwe ~

£ Uzyj w formule ~
er
ES Utwérz z zaznaczenia

MNazwy zdefiniowane

Nowa nazwa

D

Mazwa:
Zakres:

Komentarz:

Odwoluje sie do:

KursDolara

Skoroszyt E

=Arkusz115851

Jak mozna uzy¢ nazwy w formule? Nic prostszego, zamiast B/ wystarczy wpisaé
KursDolara. Wpisaé lub wrecz wybracé z listy, gdyz Excel podsuwa nam listg¢ dostgp-
nych nazw (rysunek 13.11).
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Rysunek 13.11. Juz w trakcie pisania "Ku"

Uzywanie nazwy
zdefiniowanej

w Excelu

.,

Uwaga

Rysunek 13.12. e — o
Menedzer nazw

w Excelu

Excel zaproponuje m.in.
Zmienng KursDolara

A B o] D
Kurs dolara 3,00 zt

Wartos¢ USD [Wartbs¢ PLN]
Konto 1 $5 000,00|=Ku =KursDolara*C3
Konto 2 $2 000.00[ [

() KURTOZA,

Znak dolara w formatowaniu kolumny C uzyskasz kilkoma kliknieciami myszki.
Prawym klawiszem myszki wywotaj menu podreczne, a z niego polecenie Formatuj
komorki, dokonujac nastepujacych ustawien:

Liczby ‘ \Wyrdwnanie | Czdiorka | Obramowanie | Wypednienie

Kategoria:

Przykiad
$12,00

Miejsca dziesietne: | 2 =

Cias Symbol Ziednoczone}

Po zdefiniowaniu kilku nazw w arkuszu takze nad nimi mozna straci¢ panowanie. Warto
wowczas uzywaé menedzera nazw, ktory pozwala zarzadza¢ zdefiniowanymi nazwami
— zmienia¢ je lub w ogdle usuwaé z arkusza (rysunek 13.12).

(oo ) [omn | [ won |

Nazwa Wartosé Odwoluje sie do Zakres Komentarz

h=ll Przelicznik_NBP 1,2 =Arkusz1!$C46 Skoroszyt

‘1 KursDolara 3,00zt =Arkusz115B51 Skoroszyt

Odwoluje sie do:
Kl =arkusz115CsE

Poznane mozliwosci nadawania komérkom czytelnych nazw nie wyczerpuja ulatwien
Excela w obszarze tworzenia zrozumiatych formut. Wyobrazmy sobie, ze nasz arkusz
zawiera kilkadziesiat formut, ktore uzywaja wzajemnie swoich wynikow czastkowych
do budowania kolejnych rezultatéw. Sie¢ powigzan jest bardzo skomplikowana i nie-
trudno si¢ w niej pogubic¢, np. zbudowaé zapetlone formuly (akurat takie sytuacje Excel
kontroluje na biezaco) lub btedne zaleznosci.

Aby utatwi¢ kontrole spojnosci formut, Excel proponuje dwa mechanizmy:

¢ wyswietlanie (na zyczenie) formut wprost na arkuszu (przycisk 5§ rokaz farmuty
w grupie Inspekcja).

¢ Wizualizacj¢ powiazan pomigdzy formutami (komdrkami) za pomoca
symbolicznych strzatek (= siedz zaleznosci ).

Omowione mechanizmy ilustruje rysunek 13.13.
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f:ﬁﬂ Sledi poprzedniki ﬁ Pokaz formuky —j—
=% Sled? zaleznoéci ‘@> Sprawdzanie bledéw + | =
Okno

£ Usuri strzabki = ‘\ﬁ.‘l Szacuj formute

czujki
Inspekca formut
Kapitat  Procent Odsetki Kapitat po splacie | KursDolara s £[3

styczen Iﬂ?ﬁﬁﬁ—'ﬁ‘ﬂ%—'ﬁ‘ﬂﬂ—” 11000 A B c D

luty 11000 1 |Kurs dolara |3
2 Wartosé USD |Wartos¢ PLN
3 Konto 15000 =KursDolara*C3
4 Konto 2 |2000 =KursDolara*C4

Rysunek 13.13. Ulatwienia kontroli formul w Excelu



