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Rozdział 11. Wpisywanie danych i formuł

Rysunek 11.1. Najczęściej stosowana struktura

arkusza kalkulacyjnego

Skoroszyt składa się z jednego lub więcej
arkuszy o standardowym zazwyczaj układzie
wierszy i kolumn. W przypadku większości
arkuszy nad kolumnami i po lewej stronie
wierszy znajdują się nagłówki, a u dołu kolumn
lub po prawej stronie wierszy — formuły
(rysunek 11.1).

Jest to najczęściej spotykana struktura arkusza
kalkulacyjnego, więc jeżeli chcesz, aby
przekazywane przez Ciebie informacje były
zrozumiałe dla innych użytkowników Excela,
powinieneś je prezentować w podobny sposób.
Mimo to, Excel oferuje dużo swobody:
do dyspozycji masz 256 kolumn i 65 536
wierszy. Wygląd arkusza zależy wyłącznie
od Twojej kreatywności.
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Tworzenie arkusza
kalkulacyjnego w oparciu
o szablon
Istnieje możliwość stworzenia arkusza
kalkulacyjnego w oparciu o szablon dostępny na
karcie Arkusze kalkulacyjne okna dialogowego
Szablony i dostosowania go do potrzeb
indywidualnego użytkownika.

Aby użyć szablonu:

 1. W Okienku zadań Nowy skoroszyt kliknij
pozycję Szablony ogólne.

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

 3. Kliknij przycisk OK.

 4. Utworzony arkusz kalkulacyjny można
dostosować do potrzeb indywidualnego
użytkownika (rysunek 11.3).

Wskazówki

� Aby plik utworzony w oparciu o szablon
zapisać jako skoroszyt, z menu Plik wybierz
pozycję Zapisz jako, w polu Nazwa pliku
okna dialogowego Zapisz jako wpisz nazwę
dla pliku, a następnie kliknij przycisk
Zapisz.

� Aby skoroszyt zapisać jako szablon, z menu
Plik wybierz pozycję Zapisz jako,
a następnie w oknie dialogowym Zapisz jako
z listy rozwijanej Zapisz jako typ wybierz
pozycję Szablon.

Rysunek 11.2. Wybierz szablon z karty Arkusze

kalkulacyjne okna dialogowego Szablony

Rysunek 11.3. Arkusz utworzony w oparciu

o szablon Faktura sprzedaży
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Rysunek 11.4. Zaznacz komórkę, w której chcesz

wpisać dane

Rysunek 11.5. Zastąp adres bieżącej komórki

adresem innej komórki   

Poruszanie si� po arkuszu
Przed wpisaniem danych do komórki, komórkę
trzeba zaznaczyć.

Aby przejść do komórki:

� Kliknij komórkę (rysunek 11.4).

lub

Naciskaj klawisze ze strzałkami, aby przejść
do żądanej komórki.

lub

Zaznacz adres bieżącej komórki w Polu
nazwy (pole to znajduje się nad komórką A1)
i zastąp go adresem komórki, do której
chcesz przejść (rysunek 11.5).

Wskazówki

� Komórka aktywna jest wyróżniona
grubszym obramowaniem.

� Dzięki paskom przewijania można przewijać
dokument bez zmieniania komórki aktywnej.

� Do poruszania się w arkuszu kalkulacyjnym
służą skróty klawiaturowe przedstawione
w tabeli 11.1.

Tabela 11.1. Skróty klawiaturowe służące do poruszania się po arkuszu

Skrót klawiaturowy Efekt

Klawisze ze strzałkami Przejście do przyległej komórki (w górę, w dół, w lewo lub w prawo).
Ctrl+ jeden z klawiszy
ze strzałkami

Przejście do krawędzi bieżącego zakresu danych (w górę, w dół, w lewo
lub w prawo).

Tab Przesunięcie o jedną komórkę w prawo.
Shift+Tab Przesunięcie o jedną komórkę w lewo.
Enter Przesunięcie o jedną komórkę w dół.
Shift+Enter Przesunięcie o jedną komórkę w górę.
Home Przejście do pierwszej komórki w wierszu.
Ctrl+Home Przejście do komórki A1.
Ctrl+End Przejście do ostatniej komórki ostatniego wiersza danych.
Page Down Przesunięcie o jeden ekran w dół.
Page Up Przesunięcie o jeden ekran w górę.
Alt+Page Down Przesunięcie o jeden ekran w prawo.
Alt+Page Up Przesunięcie o jeden ekran w lewo.
Ctrl+Page Down Przejście do następnego arkusza skoroszytu.
Ctrl+Page Up Przejście do poprzedniego arkusza skoroszytu.
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Wpisywanie danych
do komórki
Do każdej komórki arkusza można wpisać tekst,
liczbę lub formułę. Tekst wpisuje się po to,
aby stworzyć etykietę, na przykład nagłówek
kolumny. Liczby są danymi, na których
wykonuje się operacje. Formułę wpisuje się
w celu wykonania określonej operacji.

Aby wpisać dane do komórki:

 1. Zaznacz komórkę.

 2. Wpisz tekst, liczbę lub formułę
(rysunek 11.6).

 3. Przejdź do następnej komórki
(rysunek 11.7).

Wpisane dane pojawią się w poprzedniej
komórce.

Wskazówki

� Po wpisaniu danych do komórki nie trzeba
naciskać klawisza Enter. Można po prostu
przejść do innej komórki.

� Aby dodać nowy wiersz w bieżącej
komórce, naciśnij kombinację klawiszy
Alt+Enter.

� Jeżeli nie zdefiniujesz innego formatowania
(opcje formatowania omawiamy
w rozdziale 13.), tekst w komórkach będzie
wyrównywany do lewej, a liczby do prawej.

� Aby wpisać serię następujących po sobie dat
lub liczb służących jako nagłówki kolumn
lub wierszy (na przykład, aby wpisać
wszystkie nazwy miesięcy), wykorzystaj
funkcję automatycznego wypełniania
zakresu komórek. Zagadnienie to omawiamy
w dalszej części tego rozdziału.

Rysunek 11.6. Wpisz dane do komórki

Rysunek 11.7. Przejdź do następnej komórki
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Rysunek 11.8. Zaznacz komórkę, a następnie wpisz

dane, którymi chcesz zastąpić bieżącą zawartość

komórki

Rysunek 11.9. Dwukrotnie kliknij komórkę,

aby umieścić w niej kursor   

Edycja komórek
Aby zmienić krótki tekst lub liczbę w komórce,
wystarczy ją kliknąć i wpisać nowe dane. Jeżeli
jednak w komórce znajduje się formuła lub
dłuższy tekst, nie trzeba wpisywać wszystkiego
od nowa, a jedynie zmodyfikować istniejącą
zawartość komórki.

Aby edytować dane w komórce:

 1. Kliknij komórkę, a następnie wpisz dane,
którymi chcesz zastąpić bieżącą zawartość
komórki (rysunek 11.8).

lub

Dwukrotnie kliknij komórkę, aby umieścić
w niej kursor (rysunek 11.9).

 2. Edytuj zawartość komórki tak samo, jak
edytuje się tekst w edytorze tekstu.

 3. Naciśnij klawisz Enter, aby zatwierdzić
wprowadzone zmiany.

Wskazówki

� Kiedy klikniesz komórkę, jej zawartość
pojawi się w Pasku formuły. Oznacza to,
że można kliknąć Pasek formuły i w nim
zmodyfikować zawartość komórki.

� W celu anulowania zmian, naciśnij klawisz
Escape, aby przywrócić oryginalną
zawartość komórki, a następnie naciśnij
klawisz Enter, aby opuścić komórkę.

� Jeżeli zmodyfikujesz formułę i naciśniesz
klawisz Enter, Excel zmodyfikuje zawartość
komórek wyświetlających wynik formuły.
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Wstawianie hiperł�cza
Hiperłącze to specjalnie oznakowany tekst
lub obiekt graficzny, który można kliknąć,
aby otworzyć program do obsługi poczty
elektronicznej, plik lub stronę HTML dostępną
w Internecie lub Intranecie.

Aby wstawić hiperłącze:

 1. Zaznacz tekst w komórce, który ma służyć
jako hiperłącze, lub zaznacz pustą komórkę.

 2. Z menu Wstaw wybierz pozycję Hiperłącze.

lub

Naciśnij kombinację klawiszy Ctrl+K.

 3. W oknie dialogowym Wstawianie hiperłącza
wpisz adres internetowy lub wskaż plik,
do którego ma prowadzić hiperłącze
(rysunek 11.10).

 4. W polu Tekst do wyświetlenia wpisz tekst,
który ma służyć jako hiperłącze, jeżeli
zaznaczyłeś pustą komórkę. Wartością
domyślną tego pola jest nazwa pliku lub
adres internetowy.

 5. Kliknij przycisk OK. Tekst został
podkreślony i ma kolor niebieski
(rysunek 11.11).

Wskazówki

� Aby edytować lub usunąć hiperłącze,
kliknij je prawym przyciskiem myszy
i z menu kontekstowego wybierz pozycję
Edytuj hiperłącze lub Usuń hiperłącze
(rysunek 11.12).

� Standardowo Excel rozpoznaje adresy
e-mail oraz adresy internetowe służące
jako hiperłącza. Kliknij przycisk Opcje
Autokorekty, a następnie wybierz pozycję
Cofnij hiperłącze, aby usunąć hiperłącze
(rysunek 11.13).

Rysunek 11.10. Okno dialogowe Wstawianie

hiperłącza

Rysunek 11.11. Komórka zawiera teraz hiperłącze

Rysunek 11.12. Kliknij hiperłącze prawym

przyciskiem myszy, aby wyświetlić menu

kontekstowe

Rysunek 11.13. Menu Opcje Autokorekty

dla hiperłącza
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Rysunek 11.14. Użyj wskaźnika myszy

do zaznaczenia zakresu

Rysunek 11.15. Kiedy wskaźnik aktywnej komórki

znajdzie się w najniższej komórce kolumny, naciśnij

klawisz Enter   

Wypełnianie zakresu wpisów
Aby szybko umieścić dane w prostokątnym
zakresie komórek, można stworzyć zakres
wpisów.

Aby stworzyć
i wypełnić zakresów wpisów:

 1. Umieść wskaźnik myszy nad komórką
wyznaczającą lewy górny róg tworzonego
zakresu.

 2. Naciśnij lewy przycisk myszy i przeciągnij
jej wskaźnik do komórki wyznaczającej
prawy dolny róg tworzonego zakresu
(rysunek 11.14).

Aktywna komórka znajduje się w lewym
górnym rogu zakresu wpisów.

 3. Wpisz dane do każdej komórki i naciśnij
klawisz Enter.

 4. Po naciśnięciu klawisza Enter, Excel
przesuwa wskaźnik aktywnej komórki
o jedną komórkę w dół. Po dojściu
do najniższej komórki danej kolumny,
Excel przesuwa wskaźnik aktywnej komórki
do najwyższej komórki następnej kolumny
znajdującej się w zakresie (rysunek 11.15).

Wskazówki

� Naciśnij kombinację klawiszy Ctrl+Enter,
aby wszystkie komórki zakresu wypełnić
tą samą zawartością, która znajduje się
w aktywnej komórce.

� Naciśnij kombinację klawiszy Shift+Enter,
aby wypełniać komórki w odwrotnej
kolejności, od ostatniej od pierwszej.
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Automatyczne wypełnianie
zakresu komórek
W celu wypełnienia zakresu komórek ciągiem
liczb, liczbami zgodnymi z konkretnym wzorcem,
datami lub wyłącznie datami, które spełniają
odpowiednie warunki (na przykład tymi,
w których przypada poniedziałek), można użyć
funkcji automatycznego wypełniania — szybkiego
i wygodnego sposobu wprowadzania sekwencji
wartości do zakresu komórek.

Aby skorzystać z funkcji
automatycznego wypełniania zakresu:

 1. W pierwszej komórce zakresu wpisz pierwszą
liczbę lub datę.

 2. W przyległej komórce wpisz następną liczbę
lub datę.

 3. Zaznacz obie komórki i umieść wskaźnik
myszy nad uchwytem wypełniania (wskaźnik
myszy przyjmie postać krzyża). Uchwyt
wypełniania to mały czarny kwadrat
w prawym dolnym rogu obramowania
zaznaczonych komórek.

 4. Naciśnij lewy przycisk myszy i przeciągnij
uchwyt wypełniania, aby zwiększyć zakres
(rysunek 11.16).

 5. Zwolnij przycisk myszy, aby wypełnić zakres
komórek (rysunek 11.17).

Wskazówki

� W trakcie przeciągania uchwytu wypełniania
bieżąca wartość jest wyświetlana w żółtej
ramce obok wskaźnika myszy.

� Kliknij przycisk Opcje Autowypełniania,
aby wyświetlić menu opcji formatowania
(rysunek 11.18).

� Po wybraniu dwóch pierwszych komórek,
z menu Edycja można wybrać pozycję
Wypełnij, a z podmenu Wypełnij — pozycję
Serie, aby dostosować wypełnienie.

� Można stworzyć własne listy wpisów. W tym
celu z menu Narzędzia należy wybrać pozycję
Opcje, a następnie w oknie dialogowym Opcje
— kliknąć zakładkę Listy.

Rysunek 11.16. Zaznacz dwie pierwsze komórki

i przeciągnij uchwyt wypełniania, aby cały zakres

komórek wypełnić według wzorca wskazanego

w dwóch pierwszych komórkach

Rysunek 11.17. Zwolnij przycisk myszy,

aby wypełnić zakres komórek

Rysunek 11.18. Wybierz opcję formatowania

z menu Opcje Autowypełniania
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Rysunek 11.19. Przykłady typowych obliczeń

Wpisywanie prostych oblicze!
Obliczenia mogą być proste (na przykład suma
liczb kolumny) lub złożone (finansowe,
statystyczne, naukowe itp.), ale zawsze mają
postać formuły rozpoczynającej się od znaku
równości (=). Jeżeli w komórce objętej
działaniem formuły zmienia się wartość, fakt
ten jest natychmiast odzwierciedlany w wyniku
obliczeń. Ta natychmiastowa reakcja Excela na
zmiany wartości w komórkach arkusza
umożliwia wykonywanie analiz typu „jaki
będzie wynik, jeżeli...”: zmiana składnika
formuły wywołuje zmianę rezultatu formuły.

Aby obliczyć sum! dwóch liczb
w komórce:

� Wpisz w komórce wyrażenie według
następującego wzorca =liczba+liczba
(na przykład ������), a następnie naciśnij
klawisz Enter.

Aby obliczyć sum! zawartości dwóch
komórek:

� Wpisz formułę zawierającą adresy komórek,
na przykład �����	.

Komórka, w której wpiszesz formułę,
wyświetli wynik obliczeń (rysunek 11.19).

Wskazówka

� Adresy komórek oddziela się średnikami,
natomiast do wskazania zakresu adresów
komórek używa się znaku dwukropka.
Aby uwzględnić komórki C1, C3 oraz C4,
należy wpisać 
�; 
�; 
	. Aby uwzględnić
wszystkie komórki między komórkami
C1 a C4 (w tym komórki C1 i C4), należy
wpisać 
��
	.
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Rysunek 11.20. Kliknij komórkę, w której chcesz

umieścić formułę, a następnie wpisz znak równości

Rysunek 11.21. Kliknij komórkę

Rysunek 11.22. Wpisz operator i kliknij komórkę,

aby dodać jej adres do formuły

Rysunek 11.23. Wynik jest wyświetlany w komórce,

natomiast formuła — w pasku formuły

Tabela 11.2. Operatory

Operator Opis

+ Suma
– Różnica
* (gwiazdka) Iloczyn
/ Iloraz

Budowanie prostej formuły
Budując formułę, można wpisywać wartości
lub zaznaczać komórki w dowolnym miejscu
skoroszytu.

Aby zbudować prostą formuł!:

 1. Kliknij komórkę, w której chcesz umieścić
formułę, a następnie wpisz znak równości
(rysunek 11.20).

 2. Kliknij pierwszą komórkę, której adres ma
stać się częścią formuły (rysunek 11.21).

 3. Wpisz operator. Tabela 11.2 przedstawia
operatory i wykonywane przez nie zadania.

 4. Kliknij następną komórkę, której adres ma
stać się częścią formuły (rysunek 11.22).

 5. Wpisz następny operator i kontynuuj
budowę formuły.

lub

Naciśnij klawisz Enter, aby wprowadzić
formułę do komórki i wyświetlić wynik
obliczeń (rysunek 11.23).

Wskazówki

� Jeżeli przylegające do siebie komórki
wymagają identycznych formuł, formułę
można kopiować z komórki do komórki.

� Formuła może zawierać kombinację liczb
i adresów komórek, na przykład �
�
���
(iloczyn zawartości komórki C2
i liczby 2,5).
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Rysunek 11.25. Kliknij przycisk Autosumowanie

Rysunek 11.26. Excel stworzył formułę

Rysunek 11.27. Zanim klikniesz przycisk

Autosumowanie, możesz zaznaczyć komórki poniżej

dowolnej liczby przylegających do siebie kolumn

Obliczanie sumy kolumn
i wierszy
Excel oferuje narzędzie do szybkiego obliczania
sumy kolumny lub wiersza.

Aby obliczyć sum! kolumny
lub wiersza:

 1. Kliknij pustą komórkę poniżej najniższej
komórki kolumny, którą chcesz zsumować
lub na prawo od ostatniej komórki wiersza,
który chcesz zsumować (rysunek 11.24).

 2. Kliknij przycisk Autosumowanie dostępny
na standardowym pasku narzędzi
(rysunek 11.25).

 3. Naciśnij klawisz Enter, aby wprowadzić
formułę, która pojawiła się w komórce
(rysunek 11.26).

Wskazówki

� Excel szuka liczb do zsumowania
w komórkach znajdujących się powyżej
zaznaczonej komórki. Jeżeli w komórkach
tych nie ma liczb lub jeżeli znajduje się
w nich tekst, Excel szuka liczb
do zsumowania na lewo od zaznaczonej
komórki.

� Poszukując liczb do zsumowania, Excel nie
wychodzi poza zakres ograniczony pustymi
komórkami.

� Aby szybko obliczyć sumy przyległych
kolumn, zaznacz puste komórki poniżej
wszystkich kolumn, których sumę chcesz
obliczyć i kliknij przycisk Autosumowanie.
Excel wstawi formułę do każdej zaznaczonej
komórki (rysunek 11.27).
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Rysunek 11.24. Kliknij

komórkę, w której ma się

pojawić suma
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Obliczanie sumy kolumny
za pomoc� funkcji Suma
Suma jest najprawdopodobniej najczęściej
używaną funkcją Excela stosowaną
w obliczeniach matematycznych,
statystycznych, finansowych, a także
w obliczeniach związanych z datą i godziną.

Aby obliczyć sum! kolumny
za pomocą funkcji Suma:

 1. Kliknij komórkę, w której chcesz umieścić
formułę.

 2. Wpisz znak równości, aby rozpocząć
formułę, a następnie — słowo „suma”
oraz lewy nawias (Shift+9) (rysunek 11.28).

 3. Za pomocą wskaźnika myszy zaznacz
komórki do zsumowania (rysunek 11.29).

 4. Naciśnij klawisz Enter, aby zakończyć
formułę (rysunek 11.30).

Wskazówki

� Nie trzeba wpisywać prawego nawiasu
przed naciśnięciem klawisza Enter — Excel
Cię w tym wyręczy.

� Jeżeli formuła korzysta jedynie z części
zakresu, kliknij wskaźnik błędu (zielony
trójkąt) w lewym górnym rogu komórki
(rysunek 11.30), aby wyświetlić menu opcji
sprawdzania błędów dla danej formuły
(rysunek 11.31).

� Używaj tej techniki, a nie autosumowania,
do obliczania sumy zakresów zawierających
puste komórki.

Rysunek 11.28. W komórce, w której chcesz

umieścić formułę, wpisz =suma oraz lewy nawias

Rysunek 11.29. Za pomocą wskaźnika myszy

zaznacz komórki do zsumowania, w tym przypadku

komórki od B10 do B15

Rysunek 11.30. Naciśnij klawisz Enter,

aby zakończyć formułę

Rysunek 11.31. Wybierz pozycję z menu opcji

sprawdzania błędów
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Rysunek 11.32. Kliknij komórkę, która zawiera

formułę, i przeciągnij uchwyt wypełniania wzdłuż

sąsiednich komórek

Rysunek 11.33. Formuła została skopiowana

do sąsiednich komórek

Kopiowanie formuł
do przyległych komórek
Nie trzeba powtarzać wpisywania formuły do
przylegających do siebie komórek — można ją
bowiem skopiować. W trakcie operacji
kopiowania Excel dostosuje formułę.

Aby skopiować formuł!
do sąsiednich komórek:

 1. Kliknij komórkę, która zawiera formułę.

 2. Przeciągnij uchwyt wypełniania (mały
czarny kwadrat w prawym dolnym rogu
komórki) wzdłuż komórek, do których Excel
ma skopiować formułę (rysunki 11.32
oraz 11.33).

Wskazówki

� Wskaźnik myszy umieszczony nad
uchwytem wypełniania ma postać małego
znaku plus. Wskaźnik myszy umieszczony
nad komórką ma postać dużego, grubego
znaku plus.

� Kliknij przycisk Opcje Autowypełniania,
aby wyświetlić menu opcji formatowania.

� Wskaźnik myszy można przeciągnąć
w dowolnym kierunku, aby skopiować
formułę do komórek znajdujących się
na prawo, na lewo, w górę lub w dół
od komórki bazowej.
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Obliczanie 'redniej
za pomoc� funkcji (rednia
Aby obliczyć średnią wartość liczb
umieszczonych w komórkach, skorzystaj
z funkcji Średnia.

Aby obliczyć średnią wartość
wskazanych liczb:

 1. Kliknij komórkę, do której chcesz wpisać
formułę obliczającą średnią.

 2. Wpisz znak równości, a następnie — słowo
„średnia” i lewy nawias (Shift+9)
(rysunek 11.34).

lub

Z listy rozwijanej przycisku Autosumowanie
wybierz pozycję Średnia (rysunek 11.35).

 3. Zaznacz komórki, które mają zostać
uwzględnione w obliczaniu średniej
(rysunek 11.36).

 4. Naciśnij klawisz Enter, aby zakończyć
formułę.

Wskazówka

� W czasie obliczania średniej nie uwzględnia
się pustych komórek, uwzględnia się
natomiast komórki zawierające wartość 0.

Rysunek 11.34. Kliknij komórkę, do której chcesz

wpisać formułę, i wpisz formułę

Rysunek 11.35. Lista rozwijana przycisku

Autosumowanie

Rysunek 11.36. Zaznacz komórki, które mają

zostać uwzględnione w obliczaniu średniej
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Rysunek 11.37. Kliknij komórkę, do której chcesz

wpisać formułę, a następnie wpisz znak równości

i lewy nawias

Rysunek 11.38. Kliknij komórkę i dodaj operator

Rysunek 11.39. Dodawaj adresy komórek

i operatory aż do zbudowania formuły

Rysunek 11.40. Komórka wyświetla wynik formuły

Operacje na liczbach
umieszczonych w komórkach
nie przylegaj�cych do siebie
Tworząc formuły, można wybrać komórki
znajdujące się w dowolnym miejscu skoroszytu.

Aby wykonać operacj! na liczbach
znajdujących si! w komórkach
nie przylegających do siebie:

 1. Kliknij komórkę, do której chcesz wpisać
formułę.

 2. Jak zwykle, rozpocznij od wpisania znaku
równości, a następnie wpisz funkcję (jeżeli
w formule chcesz użyć funkcji) oraz lewy
nawias (rysunek 11.37).

 3. Kliknij pierwszą komórkę, której adres ma
stać się częścią formuły, i dodaj operator
(rysunek 11.38).

 4. Powtórz punkt 3. tyle razy, ile wymaga tego
tworzona formuła (rysunek 11.39).

 5. Naciśnij klawisz Enter, aby wprowadzić
formułę do komórki (rysunek 11.40).

Wskazówka

� Formuła może zawierać kombinację
adresów komórek i zakresów adresów
komórek, na przykład ����������	��������.
Formuła ta oblicza sumę zawartości
komórek B2 i B4 oraz zakresu komórek
od B9 do B11.
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Budowanie formuł
w oknie dialogowym
Wstawianie funkcji
Oprócz Sumy i Średniej Excel oferuje wiele
innych funkcji. Aby je odszukać, z listy
rozwijanej przycisku Autosumowanie
(standardowy pasek narzędzi) wybierz pozycję
Więcej funkcji. Okno dialogowe Argumenty
funkcji ułatwia budowę formuły. Tabela 11.3
przedstawia wiele pożytecznych funkcji.

Aby zbudować formuł! w oknie
dialogowym Wstawianie funkcji:

 1. Kliknij komórkę, do której chcesz wstawić
formułę.

 2. Z listy rozwijanej przycisku Autosumowanie
dostępnego na standardowym pasku
narzędzi wybierz pozycję Więcej funkcji
(rysunek 11.41).

lub

Z menu Wstaw wybierz pozycję Funkcja.

 3. W oknie dialogowym Wstawianie funkcji
wybierz kategorię i nazwę funkcji
(rysunek 11.42).

 4. Kliknij przycisk OK.

 5. W stworzeniu formuły pomaga okno
dialogowe Argumenty funkcji
(rysunek 11.43).

 6. Po zbudowaniu formuły, kliknij przycisk OK
(rysunek 11.44).

Rysunek 11.41. Lista rozwijana przycisku

Autosumowanie

Rysunek 11.42. Wybierz kategorię i nazwę funkcji

Rysunek 11.43. Okno dialogowe Argumenty funkcji

Rysunek 11.44. Gotowa funkcja
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 Tabela 11.3. Wybrane funkcje Excela

Funkcja Opis

DATA(rok;miesiąc;dzień) Zwraca numer kolejny odpowiadający podanej
dacie.

DNI.360(data_początkowa;data_końcowa;metoda) Oblicza liczbę dni zawartych pomiędzy dwiema
datami w oparciu o rok liczący 360 dni, stosowany
w niektórych systemach rachunkowych.

DZIŚ() Zwraca numer kolejny dzisiejszego dnia.
TERAZ() Zwraca kolejną liczbę odpowiadającą aktualnej

dacie i czasowi.
DDB(koszt;odzysk;czas_życia;okres;współczynnik) Zwraca amortyzację środka trwałego za podany

okres, obliczoną metodą podwójnego spadku lub
inną metodą określoną przez użytkownika.

FV(stopa;liczba_rat;rata;wa;typ) Zwraca wartość przyszłą inwestycji.
IRR(wartości;wynik) Oblicza wewnętrzną stopę zwrotu dla przepływów

środków pieniężnych.
NPV(rata;wartość1;wartość2;...) Oblicza wartość bieżącą netto inwestycji w oparciu

o okresowe przypływy środków pieniężnych, przy
określonej stopie dyskontowej i serii przyszłych
płatności i wpływów.

PMT(stopa;liczba_rat;wa;wp;typ) Oblicza wartość raty przy spłacaniu pożyczki przy
założeniu stałych rat i stałego oprocentowania.

PV(stopa;liczba_rat;rata;wp;typ) Zwraca wartość bieżącą inwestycji.
ZAOKR(liczba;liczba_cyfr) Zaokrągla liczbę do określonej liczby cyfr.
SUMA(liczba1;liczba2;...) Dodaje wszystkie liczby w zakresie komórek*.
ŚEDNIA(liczba1;liczba2;...) Zwraca wartość średnią (średnią arytmetyczną)

podanych argumentów*.
MAX(liczba1;liczba2;...) Zwraca największą wartość ze zbioru wartości*.
MEDIANA(liczba1;liczba2; ...) Zwraca medianę podanych liczb*.
MIN(liczba1;liczba2;...) Zwraca najmniejszą wartość ze zbioru wartości*.
WARIANCJA(liczba1;liczba2;...) Wyznacza wariancję na podstawie próbki*.
WARTOŚĆ(tekst) Konwertuje tekst na liczbę.

* (liczba1;liczba2;...) może być określona jako zakres (na przykład C25:C47) lub jako zbiór liczb i (lub)
zakresów oddzielonych średnikami.
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