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Wpisywanie
danych i formut

= — 2 ‘ - I = I Skoroszyt sktada si¢ z jednego lub wigcej
Wakacje 2001 arkuszy o standardowym zazwyczaj uktadzie
Ticzba wykorzystanyoh wierszy 1 kolumn. W przypadku wigkszosci
Imig Nazwisko Liczba dni wolnych dni wolnych

arkuszy nad kolumnami i po lewej stronie
wierszy znajduja si¢ nagtéwki, a u dotu kolumn

lub po prawej stronie wierszy — formutly
Rysunek 11.1. Najczesciej stosowana struktura (rysunek 11.1).
arkusza kalkulacyjnego

Henryk  Szybki 20
Jacek Wolny 25
Tormasz  Zachy 18
Zofia MNowak 8

EEEREEE
c@m

Jest to najczesciej spotykana struktura arkusza
kalkulacyjnego, wigc jezeli chcesz, aby
przekazywane przez Ciebie informacje byty
zrozumiate dla innych uzytkownikow Excela,
powinienes je prezentowaé¢ w podobny sposdb.
Mimo to, Excel oferuje duzo swobody:

do dyspozycji masz 256 kolumn i 65 536
wierszy. Wyglad arkusza zalezy wyltacznie

od Twojej kreatywnosci.

jnunio} 1 yAunp arunmisidm
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Rozdziat 11.

Tworzenie arkusza
kalkulacyjnego w oparciv
o szablon

Istnieje mozliwos$¢ stworzenia arkusza
kalkulacyjnego w oparciu o szablon dostgpny na
karcie Arkusze kalkulacyjne okna dialogowego
Szablony 1 dostosowania go do potrzeb
indywidualnego uzytkownika.

Aby viy¢ szablonu:

1. W Okienku zadan Nowy skoroszyt kliknij
pozycje Szablony ogdlne.

2. Wybierz szablon z karty Arkusze
kalkulacyjne okna dialogowego Szablony
(rysunek 11.2).

3. Kliknij przycisk OK.

4, Utworzony arkusz kalkulacyjny mozna
dostosowac do potrzeb indywidualnego
uzytkownika (rysunek 11.3).

Wskazowki

B Aby plik utworzony w oparciu o szablon
zapisa¢ jako skoroszyt, z menu Plik wybierz
pozycje Zapisz jako, w polu Nazwa pliku
okna dialogowego Zapisz jako wpisz nazwe
dla pliku, a nastgpnie kliknij przycisk
Zapisz.

B Aby skoroszyt zapisac jako szablon, z menu
Plik wybierz pozycje Zapisz jako,
a nastepnie w oknie dialogowym Zapisz jako
z listy rozwijanej Zapisz jako typ wybierz
pozycje Szablon.

2ix|

Ogéie  Arkusze kalkulacrine |
Z] ]
st )

Amortyzacia Bilans Fodgad
pozyczki
e

Zestawienie
eydatkdv

Rysunek 11.2. Wybierz szablon z karty Arkusze
kalkulacyjne okna dialogowego Szablony

FAKTURA

Riidne I
o

Tk wfEla]

i
i

Rysunek 11.3. Arkusz utworzony w oparciu
o szablon Faktura sprzedazy
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Whpisywanie danych i formut

B4 - f Poruszanie si¢ po arkuszu

Przed wpisaniem danych do komorki, komérke
trzeba zaznaczy¢.

ers

Aby przejs¢ do komérki:

= E! m  Kliknij komérke (rysunek 11.4).

Rysunek 11.4. Zaznacz komorke, w ktorej chcesz

o || B —

wpisac dane lub
. Naciskaj klawisze ze strzatkami, aby przejsé¢
B4 - & . . 1
= do zadanej komorki.
A B ] ¢ |
2 Zaznacz adres biezacej komorki w Polu
3 nazwy (pole to znajduje si¢ nad komdrka A1)
4 i zastap go adresem komorki, do ktorej
- :! chcesz przejs¢ (rysunek 11.5).
Rysunek 11.5. Zastqp adres biezqcej komorki
adresem innej komorki Wskazowki

m Komorka aktywna jest wyrozniona
grubszym obramowaniem.

B Dzigki paskom przewijania mozna przewija¢
dokument bez zmieniania komorki aktywne;.

B Do poruszania si¢ w arkuszu kalkulacyjnym
shuza skroty klawiaturowe przedstawione
w tabeli 11.1.

Tabela 11.1. Skroty klawiaturowe stuzqce do poruszania sie po arkuszu

Skrot klawiaturowy Efekt

Klawisze ze strzalkami Przejscie do przylegtej komorki (w gore, w dot, w lewo lub w prawo).

Ctrl+ jeden z klawiszy  Przejscie do krawedzi biezacego zakresu danych (w gére, w dot, w lewo
ze strzatkami Iub w prawo).

Tab Przesunigcie o jedng komodrke w prawo.
Shift+Tab Przesunigcie o jedng komorke w lewo.

Enter Przesunigcie o jedng komérke w dot.
Shift+Enter Przesunigcie o jedng komorke w gore.

Home Przejscie do pierwszej komorki w wierszu.
Ctri+Home Przejscie do komorki Al.

Ctrl+End Przejscie do ostatniej komorki ostatniego wiersza danych.
Page Down Przesunigcie o jeden ekran w dot.

Page Up Przesunigcie o jeden ekran w gore.

Alt+Page Down Przesunigcie o jeden ekran w prawo.
Alt+Page Up Przesunigcie o jeden ekran w lewo.

Ctrl+Page Down Przejscie do nastepnego arkusza skoroszytu.
Ctrl+Page Up Przejscie do poprzedniego arkusza skoroszytu.
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Rozdziat 11.

Wpisywanie danych
do komorki

Do kazdej komorki arkusza mozna wpisac tekst,
liczbe lub formute. Tekst wpisuje sie po to,

aby stworzy¢ etykiete, na przyktad nagtéwek
kolumny. Liczby sa danymi, na ktérych
wykonuje si¢ operacje. Formute wpisuje si¢

w celu wykonania okreslonej operacji.

Aby wpisaé dane do komérki:
1. Zaznacz komorke.

2. Wpisz tekst, liczbe lub formute
(rysunek 11.6).

3. Przejdz do nastgpnej komorki
(rysunek 11.7).

Whpisane dane pojawia si¢ w poprzedniej
komérce.

Wskazowki

B Po wpisaniu danych do komorki nie trzeba
naciska¢ klawisza Enter. Mozna po prostu
przejs¢ do innej komorki.

B Aby dodaé nowy wiersz w biezacej
komérce, nacisnij kombinacje klawiszy
Alt+Enter.

m Jezeli nie zdefiniujesz innego formatowania
(opcje formatowania omawiamy
w rozdziale 13.), tekst w komorkach bedzie
wyrownywany do lewej, a liczby do prawe;j.

B Aby wpisac seri¢ nastgpujacych po sobie dat
lub liczb stuzacych jako nagtowki kolumn
lub wierszy (na przyktad, aby wpisaé
wszystkie nazwy miesiecy), wykorzystaj
funkcj¢ automatycznego wypetniania
zakresu komorek. Zagadnienie to omawiamy
w dalszej czesci tego rozdziatu.

B4 + X V & 5000
A | B | ¢ |
1
2
3
4 5000
Rysunek 11.6. Wpisz dane do komorki
C4 - A
A | B [C ]

o LD B —

=

EEIEIEII _l

Rysunek 11.7. Przejdz do nastepnej komorki
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Whpisywanie danych i formut

B4 - £ Alicja
A | B | C |

o || B —

IAIil::'a E!

Rysunek 11.8. Zaznacz komorke, a nastgpnie wpisz
dane, ktorymi chcesz zastqpié¢ biezqcq zawartosé
komorki

B4 - XV £ Alicja
A | B | C |

e DD B —

Rysunek 11.9. Dwukrotnie kliknij komorke,
aby umiesci¢ w niej kursor

Edycja komorek

Aby zmieni¢ krotki tekst lub liczbg w komorce,
wystarczy ja kliknaé i wpisa¢ nowe dane. Jezeli
jednak w komorce znajduje si¢ formuta lub
dtuzszy tekst, nie trzeba wpisywac wszystkiego
od nowa, a jedynie zmodyfikowad istniejaca
zawarto$¢ komorki.

Aby edytowaé dane w komorce:

1. Kliknij komérke, a nastepnie wpisz dane,
ktérymi chcesz zastapic¢ biezaca zawartos$¢
komorki (rysunek 11.8).

lub

Dwukrotnie kliknij komoérke, aby umiescié
w niej kursor (rysunek 11.9).

2, Edytuj zawarto$¢ komorki tak samo, jak
edytuje si¢ tekst w edytorze tekstu.

3. Nacisnij klawisz Enter, aby zatwierdzi¢
wprowadzone zmiany.

Wskazowki

m Kiedy klikniesz komdrke, jej zawartos¢
pojawi si¢ w Pasku formufy. Oznacza to,
ze mozna kliknaé Pasek formufy i w nim
zmodyfikowa¢ zawarto$¢ komorki.

B W celu anulowania zmian, nacis$nij klawisz
Escape, aby przywrécic oryginalng
zawarto$¢ komorki, a nastgpnie nacisnij
klawisz Enter, aby opusci¢ komorke.

B Jezeli zmodyfikujesz formutlg i naci$niesz
klawisz Enter, Excel zmodyfikuje zawartos$¢
komérek wyswietlajacych wynik formuty.
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Rozdziat 11.

Wstawianie hiperlgcza

Hiperlacze to specjalnie oznakowany tekst

lub obiekt graficzny, ktéry mozna kliknaé,

aby otworzy¢ program do obstugi poczty
elektronicznej, plik lub strong HTML dostgpna
w Internecie lub Intranecie.

Aby wstawi¢ hiperlgcze:

1. Zaznacz tekst w komorce, ktory ma shuzy¢

jako hipertacze, lub zaznacz pusta komorke.

2. 7Z menu Wstaw wybierz pozycje Hiperiqcze.

lub

Naci$nij kombinacje klawiszy Ctr/+K.

3. W oknie dialogowym Wstawianie hiperiqcza

wpisz adres internetowy lub wskaz plik,
do ktorego ma prowadzi¢ hipertacze
(rysunek 11.10).

4. W polu Tekst do wyswietlenia wpisz tekst,
ktéry ma stuzy¢ jako hipertacze, jezeli
zaznaczytes pusta komorke. Wartoscia
domyslna tego pola jest nazwa pliku lub
adres internetowy.

5. Kliknij przycisk OK. Tekst zostal
podkreslony i ma kolor niebieski
(rysunek 11.11).

Wskazowki

B Aby edytowac lub usuna¢ hiperlacze,
kliknij je prawym przyciskiem myszy
i z menu kontekstowego wybierz pozycje
Edytuj hiperiqcze lub Usun hiperlqcze
(rysunek 11.12).

m Standardowo Excel rozpoznaje adresy
e-mail oraz adresy internetowe stuzace
jako hipertacza. Kliknij przycisk Opcje
Autokorekty, a nastgpnie wybierz pozycje
Cofnij hiperiqcze, aby usunaé hipertacze
(rysunek 11.13).

21|

Etykictha ekranowa... |

Polqcz z: Tekst do wyswietienia: [Spreedaz w 2001

= =
Istrisjaey pik | S2ukaiw: [ Moje dakumenty [ @ =
b strons sieci

Web

Zokladka,

. Folder
]

Micjsce w bym
dokumencie Stony
preegladane

Utnererowy | Medaune
dolument, (o
plid

Adres: [e:Woje dokumentyip arkussz. xis =]

Rysunek 11.10. Okno dialogowe Wstawianie
hiperiqcza

B4 - e Sprzedaz w2001
A B | C
1
2
3
4 |Sprzedaz woont |
Rysunek 11.11. Komorka zawiera teraz hiperlqcze
& wivtoi
Kapiuj

Wkle

Eormatuj komark. ..

B 0

Wvbierz z lisky, ..
Dodaj czujke

% Edvtuj hipertacze. ..

Obworz hipertacze

Usur hipertacze

Rysunek 11.12. Kliknij hiperlqcze prawym
przyciskiem myszy, aby wyswietli¢ menu
kontekstowe

Ihelicun helion.corm.pl
? T =

K7 Cafnij hipertacze

Zatrzymaj automatyczne bworzenie hipertaczy

= Kontrola opcii Sutokorekby, ..

Rysunek 11.13. Menu Opcje Autokorekty
dla hiperlqcza
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Whpisywanie danych i formut

B3 j =| ° ° o 5
— <  Wypeinianie zakresu wpiséw
;— Liczba dni _ Liczba dni wolnych Aby szybko umiesci¢ dane w prostokatnym
3 [styczen zak're’sie komorek, mozna stworzy¢ zakres
i LUt}," WplSOW.
| 5 |Marzec
% rlfﬂ\nﬂecier'] Aby S'WOI'ZY‘
a L] or y L] y
8 CZJE,WiEC i wypekni<¢ zakresow wpisow:
9 |Lipi L L ,
ET Slizlfpcieﬁ 1. Umies¢ wskaznik myszy nad komodrka
(11 [\Wrzesien wyznaczajaca lewy gérny rog tworzonego
| 12 [Pazdziemik zakresu.
13 |Listopad o . ) . .
(14 | Grudzier <l 2. Naci$nij lewy przycisk myszy i przeciagnij
e o o Jjej wskaznik do komoérki wyznaczajacej
Rysunek 11.14. Uzyj wskaznika myszy prawy dolny rég tworzonego zakresu
do zaznaczenia zakresu (rysunek 11.14)
Cd i |j H =| T = | Aktywna komorka znajduje si¢ w lewym
L1 Liczba dni | Liczba dni wolnych gbrym rogu zakresu wpisow.
% Stvozen = 3. Wpisz dane do kazdej komorki i nacisnij
1 LU%} 58 klawisz Enter.
% Eﬂ;s;n gé 4. Po nacisnigciu klawisza Enter, Excel
(7 |Maj ey przesuwa wskaznik aktywnej komorki
[ 8 [Czemwier a0 o jedng komérke w dét. Po dojsciu
| 9 |Lipiec k)l do najnizszej komoérki danej kolumny,
% \i‘frp'e_” : gé Excel przesuwa wskaznik aktywnej komorki
7 F,;;de;'ee:]mk a1 do najwyzszej komorki nastepnej kolumny
13 |Listopad a0 znajdujacej si¢ w zakresie (rysunek 11.15).
|14 | Grudzien 31 i .
15 Wskazowki

Rysunek 11.15. Kiedy wskaznik aktywnej komorki
znajdzie sie w najnizszej komaorce kolumny, nacisnij
klawisz Enter

B Nacis$nij kombinacj¢ klawiszy Ctrl+Enter,
aby wszystkie komorki zakresu wypehic¢
ta sama zawartoscia, ktora znajduje si¢
w aktywnej komorce.

B Nacis$nij kombinacj¢ klawiszy Shifi+Enter,
aby wypelnia¢ komorki w odwrotne;j
kolejnosci, od ostatniej od pierwsze;j.
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Rozdziat 11.

Automatyczne wypeinianie
zakresu komorek

W celu wypelnienia zakresu komorek ciagiem
liczb, liczbami zgodnymi z konkretnym wzorcem,
datami lub wytacznie datami, ktdre spetniaja
odpowiednie warunki (na przyktad tymi,

w ktdrych przypada poniedziatek), mozna uzy¢
funkcji automatycznego wypehiania — szybkiego
i wygodnego sposobu wprowadzania sekwencji
wartosci do zakresu komorek.

Aby skorzysta¢ z funkji
automatycznego wypetniania zakresu:

1. W pierwszej komorce zakresu wpisz pierwsza
liczbe Iub date.

2. W przyleglej komorce wpisz nastgpna liczbe
lub date.

3. Zaznacz obie komorki 1 umies¢ wskaznik
myszy nad uchwytem wypehiania (wskaznik
myszy przyjmie postaé krzyza). Uchwyt
wypelniania to maly czarny kwadrat
w prawym dolnym rogu obramowania
zaznaczonych komorek.

4., Nacisnij lewy przycisk myszy i przeciagnij
uchwyt wypelniania, aby zwigkszy¢ zakres
(rysunek 11.16).

5. Zwolnij przycisk myszy, aby wypetni¢ zakres
komorek (rysunek 11.17).

Wskazowki

B W trakcie przeciagania uchwytu wypelniania
biezaca wartos¢ jest wyswietlana w zottej
ramce obok wskaznika myszy.

m  Kliknij przycisk Opcje Autowypetniania,
aby wyswietli¢ menu opcji formatowania
(rysunek 11.18).

B Po wybraniu dwoch pierwszych komérek,
z menu Edycja mozna wybraé pozycje
Wypelnij, a z podmenu Wypelnij — pozycje
Serie, aby dostosowac¢ wypehienie.

B Mozna stworzy¢ wiasne listy wpisow. W tym
celu z menu Narzedzia nalezy wybra¢ pozycje
Opcje, a nastegpnie w oknie dialogowym Opcje
— klikna¢ zaktadke Listy.

Ad - ﬁrStyc'zeﬁ'
A [ B | C© |

Styczen
Luty

L1
2
3
| 4
5
6
7
&
ER
0

—

|11 |
|12 ]
113 ]
| 14 |
|15 |
% Grudzien

Rysunek 11.16. Zaznacz dwie pierwsze komorki

i przeciqgnij uchwyt wypetniania, aby caly zakres
komorek wypeini¢ wedlug wzorca wskazanego

w dwaoch pierwszych komorkach

JRER) U D g

T Py

Ad A fe Styczen
A | B | ¢ |

1

(2]

E

| 4 |Styczen
| 5 [Luty

| B |Marzec

| 7 |wiecien
B0

| 9 |Czerwiec

| 10 |Lipiec

|11 |Sierpiefi
|12 |W¥rzesien
| 13 |PaZdziernik
| 14 |Listopad
15 |Grudzien

16| =
17

it

|| —
—

Rysunek 11.17. Zwolnij przycisk myszy,
aby wypelnic zakres komorek

=

o

4

) Kopiuj komdrki

Wypetnij serig

1 wivpetnij bylka formatami

1 Whypetnij bez Formatowania

0 Whypehnij missigcani

Rysunek 11.18. Wybierz opcje formatowania
z menu Opcje Autowypelniania
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Whpisywanie danych i formut

A [ B C [

D

Proste obliczenia | Suma wartogei kolumny Amortyzacia éradka trwatego

odzysk
p] czas zycia
4 okres
54/ liczba miesigey w pienuszym roku
101 120

[EREEEERE

=]

Rysunek 11.19. Przykiady typowych obliczen

koszt 30000,00 2t

2000,00 =

Wpisywanie prostych obliczen

Obliczenia moga by¢ proste (na przyktad suma
liczb kolumny) lub ztozone (finansowe,
statystyczne, naukowe itp.), ale zawsze maja
posta¢ formuly rozpoczynajacej si¢ od znaku
réwnosci (=). Jezeli w komorce objetej
dziataniem formuty zmienia si¢ wartos¢, fakt
ten jest natychmiast odzwierciedlany w wyniku
obliczen. Ta natychmiastowa reakcja Excela na
zmiany warto$ci w komorkach arkusza
umozliwia wykonywanie analiz typu ,,jaki
bedzie wynik, jezeli...”: zmiana sktadnika
formuty wywotuje zmiang rezultatu formuty.

Aby obliczy¢ sume dwach liczh
w komorce:

B Wpisz w komdrce wyrazenie wedlug
nastepujacego wzorca =liczba+tliczba
(na przyktad =26+75), a nastgpnie nacisnij
klawisz Enter.

Aby obliczy¢ sume zawartosc dwaoch
komorek:

B Wpisz formulg zawierajaca adresy komorek,
na przyktad =B3+B4.

Komorka, w ktérej wpiszesz formule,
wyswietli wynik obliczen (rysunek 11.19).

Wskazowka

B Adresy komorek oddziela si¢ srednikami,
natomiast do wskazania zakresu adresow
komorek uzywa si¢ znaku dwukropka.
Aby uwzgledni¢ komorki C1, C3 oraz C4,
nalezy wpisac¢ C1; C3; C4. Aby uwzglednié
wszystkie komorki migdzy komoérkami
C1 a C4 (w tym komorki C1 i C4), nalezy
wpisa¢ C1:C4.
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Rozdziat 11.

Budowanie prostej formuly

Budujac formutg, mozna wpisywaé wartosci
lub zaznacza¢ komoérki w dowolnym miejscu
skoroszytu.

Aby zbhudowac prostq formule:

1. Kliknij komoérke, w ktdrej cheesz umiescic
formute, a nastgpnie wpisz znak rownosci
(rysunek 11.20).

2. Kliknij pierwsza komorke, ktdrej adres ma
staé si¢ czescia formuty (rysunek 11.21).

3. Wpisz operator. Tabela 11.2 przedstawia

operatory i wykonywane przez nie zadania.

4. Kliknij nastepna komorke, ktorej adres ma
stac si¢ czgscig formuty (rysunek 11.22).

5. Wpisz nastgpny operator i kontynuuj
budowe formuty.

lub

Nacisnij klawisz Enter, aby wprowadzic¢
formut¢ do komorki i wyswietli¢ wynik
obliczen (rysunek 11.23).

Wskazowki

B Jezeli przylegajace do siebie komorki
wymagaja identycznych formut, formute
mozna kopiowac z komorki do komorki.

B Formuta moze zawiera¢ kombinacjg¢ liczb
i adres6w komorek, na przyktad =C2*2,5
(iloczyn zawartosci komoérki C2
i liczby 2,5).

SUMA |~ % =|=
A B L c 1
1
| 2 | cena jedneqo telewizora 2000,00 =zt
| 3 | liczba telewizardw 100
| 4 | razem ]

Rysunek 11.20. Kliknij komorke, w ktorej chcesz
umiesci¢ formule, a nastepnie wpisz znak rownosci

sima | ~[ % o =[=C2

A B | c |
L | N
| 2 | cena jedneqo telewizora ;g_up_up_u_qj
| 3 | liczba telewizardw 100
| 4 | razem [=c2 ‘l
Rysunek 11.21. Kliknij komorke

suma x| X o = =C2°C3

A B | c |
1]
| 2 | cena jednego telewizaora 200000 =t
El liczha telewizortw T 00
| 4 | razerm =C2"C3

Rysunek 11.22. Wpisz operator i kliknij komorke,
aby doda¢ jej adres do formuly
a7 =| =c2*C3

A B [ C |

1
| 2 | cena jedneqo telewizora 200000 =t
| 3 | liczha telewizardw 100
4

razerm IQDD oo oo z+_|

Rysunek 11.23. Wynik jest wyswietlany w komdrce,
natomiast formuta — w pasku formuly

Tabela 11.2. Operatory

Operator Opis

+ Suma

- Roznica
* (gwiazdka) Tloczyn
/ Iloraz
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Whpisywanie danych i formut

B16 - =] o o
— Obliczanie sumy kolumn
1 ° 0
2 | 1 WIerszy
3
% Etyczeﬁ g; Excel oferuje narzedzie do szybkiego obliczania
t .
5 Marzec B sumy kolumny lub wiersza.
| 7 |Kwiecien 30
| 8 [Maj 3 TP
ERlTTT o Aby oPquyc sume kolumny
10 Lipiec 3 lub wiersza:
| 11 |Sierpien Ell
%\;‘:;de;'eer”mk g? 1. Kliknij pusta komodrke ponizej najnizszej
| 14 |Listopad 30 Rysunek 11.24. Kliknij komorki kolumny, ktora chcesz zsumowaé
% Grudzien |:31| komdrke, w ktdrej ma sie lub na prawo od ostatniej komoérki wiersza,
= = pojawic suma ktory chcesz zsumowacé (rysunek 11.24).
Autosumowanie 2. Kliknij przycisk Autosumowanie dostepny
% % i i 2 l na standardowym pasku narzedzi
Zy A (rysunek 11.25).
Rysunek 11.25. Kliknij przycisk Autosumowanie 3. Nacisnij klawisz Enter, aby wprowadzié
sma [ v] X o =] —SUMAB4ETS) formute, ktora pojawita si¢ w komorce
A | B (rysunek 11.26).
1
== Wskazowki
% fﬁli’;“ﬁ E 3;5 B Excel szuka liczb do zsumowania
| B Marzec | 31} w komoérkach znajdujacych si¢ powyzej
% fd""?emﬁ ! g?: zaznaczonej komorki. Jezeli w komorkach
5 (Cowiee | ! tych nie ma liczb lub jezeli znajduje sie
10 Lipiec : a1 w nich tekst, Excel szuka liczb
RIR Serpiof | i do zsumowania na lewo od zaznaczonej
13 | Pazdziemik | 3} komorki.
| 14 |Listopad | £ o ) )
15 [Grudzien 1 __ an B Poszukujac liczb do zsumowania, Excel nie
16 =5UMA ) : :
7‘ wychodzi poza zakres ograniczony pustymi
Rysunek 11.26. Excel stworzyl formule komorkami.
B4 = =/ ' B Aby szybko obliczy¢ sumy przylegtych
A [ B | ¢ | b | kolumn, zaznacz puste komorki ponize;j
17 wszystkich kolumn, ktérych sumg chcesz
El 678 543 9887 obliczy¢ i kliknij przycisk Autosumowanie.
% Egg ng 423; Excel wstawi formute do kazdej zaznaczonej
E =) ABET 578 komérkl (rysunek 1 127)
|7 | 23 300 1232
& | 345 132 &7
Bl 21| 6794328 564
10 455 890 345
11 321 Brg| 4532
12| 78] 5678 455
15 | 89 567 455
14 | 1

Rysunek 11.27. Zanim klikniesz przycisk
Autosumowanie, mozesz zaznaczy¢ komorki ponizej
dowolnej liczby przylegajacych do siebie kolumn
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Rozdziat 11.

Obliczanie sumy kolumny
za pomocq funkeji Suma

Suma jest najprawdopodobniej najczesciej
uzywang funkcja Excela stosowang

w obliczeniach matematycznych,
statystycznych, finansowych, a takze

w obliczeniach zwiazanych z data i godzina.

Aby obliczyé¢ sume kolumny
za pomocq funkcji Suma:

1. Kliknij komérke, w ktdrej cheesz umiescic
formute.

2. Wpisz znak rdwnosci, aby rozpoczad
formutg, a nastepnie — stowo ,,suma”
oraz lewy nawias (Shifi+9) (rysunek 11.28).

3. Za pomoca wskaznika myszy zaznacz
komérki do zsumowania (rysunek 11.29).

4. Nacisnij klawisz Enter, aby zakonczy¢
formutg (rysunek 11.30).

Wskazowki

B Nie trzeba wpisywaé prawego nawiasu
przed naci$nigciem klawisza Enter — Excel
Cig w tym wyreczy.

m Jezeli formuta korzysta jedynie z czgsci
zakresu, kliknij wskaznik btedu (zielony
trojkat) w lewym gornym rogu komorki
(rysunek 11.30), aby wyswietli¢ menu opcji
sprawdzania btedow dla danej formuty
(rysunek 11.31).

® Uzywaj tej techniki, a nie autosumowania,
do obliczania sumy zakresow zawierajacych
puste komarki.

SUMA [+] % =] =suma(
A B [
1]
| 2 |
| 3 |
| 4 |Styczen Ell
| 5 |Luty 28
| B |Marzec Eil
| 7 |Mwiecien 30
| 8 |Maj Ell
| 9 |Czerwiec 30
| 10 |Lipiec 3
| 11 |Sierpien Ell
| 12 |Wrzesien 30
| 13 |Paidziemik Ell
| 14 |Listopad a0
| 15 |Grudzien Ell
| 16 |
17 Izsuma |
18 T

Rysunek 11.28. W komorce, w ktorej chcesz
umiesci¢ formule, wpisz =suma oraz lewy nawias

SMA =] X o =] —suma(BI0:B15]
| B [ ¢

A \

1 1]

1 2 |

| 3 |

| 4 |Styczen 3
| 5 |Luty 28
| B |Marzec Ell
| 7 |Kwiecien 30
| 8 |Maj 3
| 9 |Czerwiec 30
| 10 | Lipiec f N
| 11 Sierpien | 3
12 Wizesien | a0
| 13 |Pazdziernik E an
| 14 |Listopad 30}
| 15 |Grudzied ¢+ 3
| 16 |

17 =sumaiE1D:EH§ !
18

Rysunek 11.29. Za pomocq wskaznika myszy
zaznacz komorki do zsumowania, w tym przypadku
komorki od B10 do B15

Wskainik btedu

184

———1

Rysunek 11.30. Nacisnij klawisz Enter,
aby zakohczy¢ formute

<0 - i 184.
Formuta pomija przylegajgce komdrki

Akkualizuj formute, aby zawierata komarkd

Pomoc na temat bledu

Ignoruj bfad N

Edytuj w pasky Formuby

Opcie sprawdzania bleddw, ..

Pokaz pasek narzedzi Inspekeja Formut

Rysunek 11.31. Wybierz pozycje z menu opcji
sprawdzania bledow
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Whpisywanie danych i formut

B9 =] =| =SUMA(B4:B8)
A = YN [ S
1
2
(&
[l 15 9 8
[&] 56 o0 854
| 6 | 21 B4 67
@l 30 567 450
| 8 | 53 32 45
| 9 | ] 205 g |

Uchwyt wypetniania

Rysunek 11.32. Kliknij komdrke, ktora zawiera
Jformule, i przeciqgnij uchwyt wypelniania wzdluz
sqsiednich komorek

4 45 g 8
5 56 g0 854
5 21 B4 &7
|7 0 567 450
B £3 32 15
9| [ 762 1424l
Kkl
11

Rysunek 11.33. Formula zostala skopiowana
do sqsiednich komorek

Kopiowanie formut
do przyleglych komérek

Nie trzeba powtarzaé¢ wpisywania formuty do
przylegajacych do siebie komérek — mozna ja
bowiem skopiowaé. W trakcie operacji
kopiowania Excel dostosuje formutg.

Aby skopiowa¢é formute
do sqsiednich komoérek:

1. Kliknij komérke, ktora zawiera formute.

2. Przeciagnij uchwyt wypetniania (maty
czarny kwadrat w prawym dolnym rogu
komérki) wzdtuz komérek, do ktérych Excel
ma skopiowaé formute (rysunki 11.32
oraz 11.33).

Wskazowki

B Wskaznik myszy umieszczony nad
uchwytem wypelniania ma posta¢ matego
znaku plus. Wskaznik myszy umieszczony
nad komoérka ma posta¢ duzego, grubego
znaku plus.

m Kliknij przycisk Opcje Autowypelniania,
aby wyswietli¢ menu opcji formatowania.

B Wskaznik myszy mozna przeciagnaé
w dowolnym kierunku, aby skopiowac
formute do komdrek znajdujacych si¢
na prawo, na lewo, w gore lub w dot
od komorki bazowe;.
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Rozdziat 11.

Obliczanie sredniej
za pomocq funkeji Srednia

Aby obliczy¢ $rednig wartos¢ liczb
umieszczonych w komorkach, skorzystaj
z funkcji Srednia.

Aby obliczy¢ srednig wartosé
wskazanych liczh:

1. Kliknij komoérke, do ktdrej checesz wpisaé
formute obliczajaca Srednia.

2. Wpisz znak rdwnosci, a nastgpnie — stowo

»srednia” 1 lewy nawias (Shift+9)
(rysunek 11.34).

lub

Z listy rozwijanej przycisku Autosumowanie
wybierz pozycj¢ Srednia (rysunek 11.35).

3. Zaznacz komorki, ktére majq zostaé
uwzglednione w obliczaniu sredniej
(rysunek 11.36).

4. Nacisnij klawisz Enter, aby zakonczy¢
formute.

Wskazowka

B W czasie obliczania sredniej nie uwzglednia
si¢ pustych komorek, uwzglednia si¢
natomiast komoérki zawierajace wartosc 0.

SUMA [=] % =| =dradnial
A | B | ¢

1

| 2 |

| 3|

| 4 |

5 4532

B 56

|7 | 346

8 | 234

9 | 7

10| 673

11 | Fd51

12 £955

EEl 54

14

15 |=éredniai ‘|

Rysunek 11.34. Kliknij komdrke, do ktorej chcesz
wpisac formule, i wpisz formule

=z -

Suma

4

Srednia
Licznik.
Tk simum

Minirurm

wWiecej Funkeii. .

Rysunek 11.35. Lista rozwijana przycisku
Autosumowanie

S |~ X o =] =érednia(B5 B13

A | B | ¢ | D

1

2

3

41
E VAR
B | : 561
7 b B
8 ; 234
EN ! I
10 \ B73)
11| TN
12| | BEEe)

| 13| I 544
14

15| =grednia(B5B13

Rysunek 11.36. Zaznacz komdrki, ktére majq
zostaé uwzglednione w obliczaniu Sredniej
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Whpisywanie danych i formut

s Operacje na liczbach
L (] I 4
2] umieszczonych w komérkach
| 3 | cena samochodu A0 00000 4 o . . .
B2 R s nie przylegajgcych do siebie
=N
L Jeszeze do zdobycia EC— 1 Tworzac formuly, mozna wybra¢ komoérki

Rysunek 11.37. Kliknij komérke, do ktdrej chcesz znajdujace si¢ w dowolnym miejscu skoroszytu.

wpisac formule, a nastepnie wpisz znak rownosci

i lewy nawias Aby wykona¢ operacje na liczbhach
Cowsn (WX V= c0r ' znajdujgcych si¢ w komérkach
A B e L2 [ nie przylegajgcych do siebie:
El cena samochodu 4000000 2t 1. Kliknij komérke, do ktorej checesz wpisaé
| 4 | wiktad mamy 200000 =
|5 | whtad taty 2000,00 2t formute.
| & .. L
7 jeszeze do zdabycia =0 1 2, Jak zwykle, rozpocznij od wpisania znaku

réwnosci, a nastepnie wpisz funkcje (jezeli
w formule chcesz uzy¢ funkcji) oraz lewy
nawias (rysunek 11.37).

Rysunek 11.38. Kliknij komdrke i dodaj operator

DhIGe0 | =] X o/ = —(D3-Dd-DE)
B

A [ C ] D |
1 . e , ;e
2 | 3. Kliknij pierwsza komorke, ktdorej adres ma
E hod 4000000 = L L : o
L Ce”avjkj'?ffna”m; 200000 4 stac si¢ czgscia formuty, i dodaj operator
|5 | whiad taty 200000 = (rysunek 11.38).
|6 |
1 Ieszeze do zdobycia Fesoics) | 4. Powtorz punkt 3. tyle razy, ile wymaga tego
Rysunek 11.39. Dodawaj adresy komdrek tworzona formuta (rysunek 11.39).

i operatory az do zbudowania formu .. . .,
) i ’y, f ‘ Y 5. Naci$nij klawisz Enter, aby wprowadzi¢

b7 lﬂ =\Ei5fDa'D4'DS)| — = I formute do komorki (rysunek 11.40).
|1 ,
|2 | Wskazowka
| 3 | cena samochodu AQ 000 00 z¢ . . .
| 4] whiad mamy 200000 =4 B Formuta moze zawiera¢ kombinacj¢
5 whtad taty 200000 zt , , . ’ ,
5| adresOw komorek i zakresOw adresdéw
7 Jeszeze do zdabycia I GV komorek, na przyktad =SUMA(B2;B4;B9:B11).
Rysunek 11.40. Komdrka wyswietla wynik formuty Formuta ta oblicza sumg zawartosci
komoérek B2 i B4 oraz zakresu komoérek
od B9 do BI11.
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Rozdziat 11.

Budowanie formut z—!m—
w oknie dialogowym Greeia
Wstawianie funkgji k.
Oprécz Sumy i Sredniej Excel oferuje wiele ;i_nimum

innych funkcji. Aby je odszukaé, z listy | Wiece] Furkcji...

rozwijanej przycisku Autosumowanie
(standardowy pasek narzedzi) wybierz pozycje Rysunek 11.41. Lista rozwijana przycisku
Wiecej funkcji. Okno dialogowe Argumenty Autosumowanie

funkcji utatwia budowe formuty. Tabela 11.3
przedstawia wiele pozytecznych funkcji.

Wstawianie funkcp 21x|

Wyszukaj Funkcie:

Wisz krotki opis tego, co choesz zrobic, a nastepnie kiknij Przejdz |
Aby zhudowa¢ formule w oknie przycik Przeide
diulogowym WSIuwiunie 'unk‘ii: Lub wybierz kategorie: |Ostatnio uzywane

1. Kliknij komérke, do ktdrej cheesz wstawicé
formufe.

Dty i czasu
Matematyczne
Skakystyczne
Wyszukivania | adresu
Bazy danych

2, 7 listy rozwijanej przycisku Autosumowanie Bazy dan,

dostgpnego na standardowym pasku DNL360(data_poczaree =

1 1 1 1 / 17 Oblicza liczbe dni zawartych pomiedzy dwiema datami w oparciu o rok liczacy
narZQdZI WybleI'Z pOZyCJQ ngce] funkc]l 360 dni {dwanascie 30-dniowsych miesiecy).
(rysunek 11.41).
lub Pomoc dobyczaca bej Funkcii 0K I Anuluj |
Z menu Wstaw wybierz pozycje Funkcja. Rysunek 11.42. Wybierz kategorie i nazwe funkcji

Argumenty funkeji 2%

3. W oknie dialogowym Wstawianie funkcji

NI

wybierz kategorie¢ i nazwe funkcji e R 2 e
Data_koricowa |DATA(ZO01;11;11] = 37206
(rysunek 11.42). — ‘ . =
4. Kliknij przycisk OK. e

Obliczaliczbe dni zawartych pomiedey dwiema datami w oparciu o rok liczacy 360 dni (dwanascie
30-dniowych miesiacy).

5. W stworzeniu formuty pomaga okno ) )
. < Data_poczatkowa - data_poczatkawa | data_kaficowa sa dwiema datani, pamigdzy kidrymi
dlalogowe Argumentyfunkql wyznaczana jest liczba dril,
(rysunek 11.43).

6. Po zbudowaniu formuty, kliknij przycisk OK WLty 5 .
(rysunek 11.44). — o

Rysunek 11.43. Okno dialogowe Argumenty funkcji

C24 | =| =DNI3B0[DATAZONT 8,25, DATARZODT 11,11))
A [ B [ C |
123 |
24| [ 7El

Rysunek 11.44. Gotowa funkcja
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Whpisywanie danych i formut

Tabela 11.3. Wybrane funkcje Excela

Funk¢ja

DATA(rok;miesiac;dzien)

DNI.360(data_poczatkowa;data_koncowa;metoda)

DZIS()
TERAZ()

DDB(koszt;odzysk;czas_zycia;okres;wspotczynnik)

FV(stopa;liczba_rat;rata;wa;typ)
IRR(wartos$ci;wynik)

NPV(rata;warto$¢1;wartosc2;...)

PMT (stopa;liczba_rat;wa;wp;typ)

PV(stopa;liczba_rat;rata;wp;typ)
ZAOKR(liczba;liczba_cyfr)
SUMA(liczbal;liczba2;...)
SEDNIA(liczbal ;liczba2;...)

MAX(liczbal;liczba2;...)
MEDIANA(liczbal;liczba2; ...)
MIN(liczbal;liczba2;...)
WARIANCJA(liczbal;liczba2;...)
WARTOSC(tekst)

Zwraca numer kolejny odpowiadajacy podane;j
dacie.

Oblicza liczbe dni zawartych pomigdzy dwiema
datami w oparciu o rok liczacy 360 dni, stosowany
w niektdrych systemach rachunkowych.

Zwraca numer kolejny dzisiejszego dnia.

Zwraca kolejng liczbe odpowiadajaca aktualnej
dacie i czasowi.

Zwraca amortyzacje $rodka trwatego za podany
okres, obliczong metoda podwojnego spadku lub
inng metoda okreslong przez uzytkownika.
Zwraca wartos$¢ przyszta inwestycji.

Oblicza wewngtrzna stope zwrotu dla przeplywow
srodkow pienieznych.

Oblicza warto$¢ biezaca netto inwestycji w oparciu
o okresowe przyplywy srodkéw pienieznych, przy
okreslonej stopie dyskontowej i serii przysztych
ptatnosci i wptywow.

Oblicza warto$¢ raty przy sptacaniu pozyczki przy
zatozeniu statych rat i stalego oprocentowania.
Zwraca warto$¢ biezaca inwestycji.

Zaokragla liczbe do okreslonej liczby cyfr.
Dodaje wszystkie liczby w zakresie komorek*.

Zwraca wartos¢ §rednig (Srednig arytmetyczna)
podanych argumentow*.

Zwraca najwigksza warto$¢ ze zbioru wartosci*.
Zwraca mediang podanych liczb*.

Zwraca najmniejsza warto$¢ ze zbioru wartosci*.
Wyznacza wariancj¢ na podstawie probki*.
Konwertuje tekst na liczbg.

* (liczbal;liczba2;...) moze byé okreslona jako zakres (na przyktad C25:C47) lub jako zbidr liczb i (lub)

zakres6w oddzielonych srednikami.

151




