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Excel - éwiczenia 2

XII. Ukrywanie, wstawianie, usuwanie i formatowanie szerokosci wierszy i kolumn
Aby schowaé jeden lub kilka wierszy lub kolumn, trzeba je najpierw zaznaczyé. Potem
wybiera si¢ polecenie Format—Kolumna—Ukryj lub Format—Wiersz—Ukryj odpowiednio.
W celu ponownego ujawnienia kolumny lub wiersza zaznaczamy kolumny lub wiersze
sasiadujace  a  nastgpnie  wybieramy polecenie = Format—Kolumna—Odkryj lub
Format—Wiersz—Odkryj. Aby wstawi¢ wiersz lub kolumng przed wiersz lub kolumng w
ktorej si¢ aktualnie znajdujemy wybieramy polecenie Wstaw—Wiersz lub Wstaw— Kolumne.
Wszystkie powyzsze czynno$ci mozemy wykona¢ korzystajac z menu podrecznego
wywolywanego prawym przyciskiem myszy.
Aby usunqé wiersz lub kolumng z menu podrecznego wybieramy Usun.
Zamiana szerokos$ci kolumn: {szeroko$¢ kolumny mierzona jest liczba znakow, ktora si¢ w nie
zmie$ci}. Zmieni¢ szeroko$¢ kolumny mozna przeciagajac wskaznikiem myszy prawa
krawgdz  kolumny, wybierajac  polecenie  Format—Kolumna—Szerokos¢ lub
Format—Kolumna—Autodopasowanie, ktore dostosuje szeroko$¢ kolumny do najdtuzszego
zawartego w niej napisu. Szeroko$¢ wierszy mierzona jest w punktach 1 zmieniamy ja
analogicznie jak w przypadku kolumn.
XII. Weryfikowanie poprawnosci wprowadzanych danych.
Zalézmy, ze opracowujemy arkusz z ktérego korzysta¢ bedzie kilku uzytkownikéw. Arkusz
powinien mie¢ komorke przeznaczona na dane wejSciowe wykorzystywane pozniej w
formulach. Chcemy wigc mie¢ mozliwo$¢ ustalenia np. typu, zakresu danych jakie
uzytkownik moze wstawi¢ do naszej komoérki. Aby ustawié¢ funkcje weryfikowania danych,
nalezy zaznaczy¢ komorke lub obszar komorek i wybra¢ polecenie Dane—»Sprawdzanie
poprawnosci. Niech teraz komorka Al ma okreslony zakres dopuszczalnych wartosci jako
liczby od 1 do 12.
XI11. Korzystanie z formularza wprowadzania danych.
Jezeli wprowadzasz dane ulozone w wiersze, moze si¢ to okazaé tatwiejsze przy uzyciu
wbudowanych do Excela formularzy.
Zacznij od zdefiniowania w pierwszym wierszu nagtowkow kolumn. Zaznacz komorke w
wierszu nagtowkow i wybierz polecenie Dane—Formularz. Program zapyta czy ten wiersz
ma by¢ wierszem nagtowkow, odpowiedz Tak. Pojawi si¢ okno dialogowe. Do poruszania sig
po polach edycji mozna uzywac¢ klawisza [Tab]. Kiedy zakonczysz wpisywanie danych z
jakiego$ wiersza, kliknij przycisk Nowy. Excel przepisze wtedy dane do arkusza i oczysSci
pola edycji. Mozesz rozpocza¢ wpisywanie
1 L.F'.A Nazv?iskn Imch Rak s?udic’uw - danyCh z nowego wiersza. .. .
|2 | Wprowadz list¢ studentéw w twojej grupie do
3 arkusza jak na rysunku korzystajac z formularza
wprowadzania danych.

XIV. Praca z arkuszami.

Dodawanie nowego arkusza — wybranie polecenia Wstaw —Arkusz (lub klikna¢ karty arkusz
prawym przyciskiem myszy 1 wybranie z menu podrgcznego polecenia Wstaw, a potem
obiektu Arkusz.

Usuwanie arkusza — polecenie Edycja—»Usun arkusz ( lub prawym przyciskiem myszy na
karcie arkusza i wybranie polecenia Usuz z menu podrecznego.

Zmiana nazwy arkusza — wybranie polecenia Format—Arkusz—Zmiern nazwe.(lub z menu
podrecznego)
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Przemieszczanie arkuszy — czasami chcemy zmieni¢ porzadek arkuszy w skoroszycie. Jesli
chcesz przenie$¢ arkusz do innego skoroszytu oba skoroszyty musza by¢ otwarte. Aby
przenies$¢ arkusz nalezy:

- wybra¢ polecenie Edycja—Przenies lub kopiuj arkusz (polecenie to jest dostgpne

réwniez po kliknigciu karty arkusza prawym przyciskiem myszy)

- klikna¢ karte arkusza i przeciagna¢ ja w zadane miejsce.
Ukrywanie arkuszy- polecenie Format—Arkusz—Ukryj, aby pokaza¢ ukryty arkusz
wybierz polecenie Format—Arkusz—Odkryj.
Dzielenie okna na okienka- czasami chcesz widzie¢ 2 odlegle obszary arkusza. Polecenie
Okno —Podziel spowoduje podziat okna na 4 czesci. Dokonuje si¢ on w tym miejscu, w
ktérym podczas wybierania stat wskaznik myszy. Mozesz zmieniac¢ istniejacy podziat ciagnac
linie graniczne tak aby przyblizy¢ obszary, ktore cie interesuja. Aby usunaé¢ podzial musisz
wybraé polecenie Okno —Usur podzial.
Blokowanie okienek —wiele arkuszy zawiera opisy wierszy i kolumn. Przewijanie arkusza
powoduje, ze nazwy wierszy lub wierszy sa niewidoczne. Excel umozliwia proste
rozwiazanie tego problemu —zablokowanie podziatu okna.
Aby zablokowa¢ okienka musisz ustawi¢ wskaznik komorki ponizej wiersza, ktéry ma zostac
zablokowany, oraz z prawej strony kolumny, ktora bedzie zablokowana. Nastgpnie wybierz
polecenie Okno—Zablokuj okienka. Excel wstawia ciemne linie, ktore wskazuja miejsca
zablokowania kolumn i wierszy. Jes$li zaczniesz przewija¢ skoroszyt zobaczysz, ze okienka
pozostaja caty czas widoczne. Aby usuna¢ blokadg wybierz polecenie Okno—Usurn blokade.

FUNKCJE - przyklady:

XV. Funkcja Jezeli

Funkcja ,,Jezeli” jest funkcja logiczna i1 dzigki niej formuly moga podejmowacé decyzje.
Pierwszym argumentem funkcji jest warunek, ktorego wynikiem jest PRAWDA lub FALSZ,
drugim wartos¢, ktdra ma sta¢ si¢ wynikiem funkcji gdy pierwszy argument jest PRAWDA,

trzecim warto$¢, ktora bedzie wynikiem gdy

. : 7 j = =JE7ELI(B7==Plan_sprzedazy;B7*
plerwszy argument JCSt FALSZEM L A [ Stawka_pramiows; BY "Stawka_zwykia)
Przyktad: Handlowiec dostaje prowizje W [1[Plansprzedazy: 15000000 2f —

. , . . . . . . 1. 2 |Stawka zwykta: 5,50%
zaleznoS$ci od osiagnigtej sprzedazy. Jezeli uda mu |3 stawka premiowa: B.25%

. . . o . q
sig pfzekroczyc ‘plan dostaje 6,25% prowizji od & Handiowiec Sprzedaz | Prowida
obrotéw, w przeciwnym wypadku 5,50%. | B Adamski 1490000024 8195

. , T . . . . | 7 |Basowski 19300000zt [ 12375 2]
Aby obliczy¢ prowizje kazdego z akwizytorOw [ cediowski 12099900 21 B 655 2
5 e A 1 1 1 9 |Danowicz 958 700,00 z¢ 5429 z¢
nalezy pqsluzyc _SIQ . qu owiednia fomulq | 10 |Esperski 13489900z | 7419 2 | |
wykorzystujaca funkcj¢ Jezeli. Formule ta wpisz do |11 Fedrowicz 1436000021 82287
k , k C? . . e . d C6C13 | 12 | Gramowski 167 000,00 zt 10 433 z+
omorki a nastgpnie rozciagnij ja do - . | 13 |Hakacki 122650000zt 6738zt
. . ., . R s —
Mozesz ja wpisa¢ nadajac wczesniej] odpowiednie B . s

nazwy komoérkom B1,B2,B3.

Bl — Plan_sprzedazy

B2 — Stawka zwykta

B3 — Stawka_premiowa

lub korzystajac z odwotan bezwzglednych.
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XVI1. Formatowanie warunkowe

Formatowanie warunkowe pozwala na S - |
nadanie komoérkom r(')Znych formatow w Zamierzona Liczha Obecna |Stopien  Sprzedaz przypadajaca
1 . ro: d : h e | 1 |Miesiagc  sprzedai  handlowciw sprzedaz realizacji na handlowca
zaleznosci od 1ch wartosci. | 2 |styczen 500 000 9 485546 97% 53 949 56
& i : Qi & 3y 525 000 10| 518733 0% 5187330
Wartosci kolumny A _pOStaraJ SIQ zrobi¢ | 4 |marzec 550 000 10/ 609 a4 NG B0 954 40
poprzez wypetnienie seril. Do |5 |kwiscieh 575 000 10/ 560523 56 092,30
. . , ) | 6 |maj 600 000 11 B41523 56 356 64
wprowadzania warto$ci komorek B2:B13, |7 |czemiec 525 000 1 B2 9w 57 090 82
5 . . . 780 lipiec B&0 000 1 706654 B4 241,27
mozesz zastosowa¢ Narzedzia—Opcje, | 5 |sierpien 675 000 11 esoomod  A01% B1618,18
ia- ; fad 100 |wrzesier: 700 000 12 7a087E]  J103% B0 072,92
ka.rta' Edycja; pole stata liczba miejsc i i | 125 0og T
dziesigtnych ustaw na -3. Teraz do [12]istopad 750 000 #DTIELA!
komorki B2  wystarczy wpisa¢ 500 [q T R — "
y y p :; Komdrki, ktdrych stopier realizacji jest L]
pozosta{e 3 zera deq dodawane W —pnniie_i 100% zostal wyrdzniony podkreslona,
. R . | 1o | pogrubiona kursywa w czerwonym kolorze Informacia o bledzie w
automatycznie. Po wpisaniu kolumny B [T |-powyzei105%zostaly zacieniowane nazdko | |formutach, ktsrym brak
. .. , i danych wejsciowych
nie zapomnij odznaczy¢ tego pola. W [ig
I

kolumnie E Wkana] formatowanie : Ak M4 Suma. Jezell Jezeli £ Licz,Jezeli Formatwa_runk |<| _I|
warunkowe zgodnie z komentarzem (Format—»Formatowanle warunkowe). Zabezplecz

kolumneg F tak by nie bylo komunikatow o dzieleniu przez zero (W F2 zastosuj funkcje
Jezeli(C2=0;"";D2/C2), rozciagnij ta formulg¢ do F3:F13).

XVII. Funkcja LICZ.JEZELI

= |JB | = EL'CZJEZEDL'(BBD%E — Funkcja ta shuzy do policzenia warto$ci
|1 Uczen  Stopien Ocena | Liczha 2| spetniajacych okreslony warunek w obrebie
%Ig::;n\.:; ! g|—; pewnego obszaru. Argumentami tej funkcji sa
| 4 | Cediowski 3 4 4 obszar z warto$ciami do policzenia oraz
5 D i 4 3 3 . 2P s .
6 Eapercki E 5 ; kryterium okre$lajace, czy dana warto$¢ nalezy
L1 edrowicz . ! ! policzy¢é. W kolumnie E zliczymy ilos¢
| 9 [Hakacki 5 poszczegolnych ocen w klasie. W tym celu w
10 | lksifiski a - I . . .
11 danicz 1 komorce E2 wpiszmy formulg jak na rysunku i
%f;:g;’:a 3 przekopiujmy ja nastgpnie do pozostatych

komorek kolumny E (obszar B:B oznacza cala
kolumng B, 3:3 okreslatby wszystkie komorki wiersza 3).

XVIII. Funkcja SUMA.JEZELI

Funkcja Suma.Jezeli zlicza wartosci z | r = = —SUMAJEZELBBE2C.C)
; ; & [ B [ © [ © ] E [ F [«
Obszaru pOdanego Jako trzeci | 1 | Miesiac = Region |Sprzedai Zestawienie wedtug reqiondw
argument, jezeli w obszarze podanym |2 [styczen pétnocny 14287 00 pétnocny I_g_g_lar E46 10
. . | 3 |styczed  potudniowy | 7 959,00 potudniowy 3972300
jako  pierwszy argument napotka | Giyesen achodn 1268100 zachodni 67 634,00
wartosé WSkaZ&nq przez drugl | 5 |styczer |centralny £ 653,00 centralny 25 926,00
. | B |luty centralny 9825 00 RAYEM 171 929,00
argument. W przykladzie formula |7 iy zachodni | 15 365,00
I4 : : | B |luty potudniowy | 6 045 00
zawarta w ko‘mor(‘:e F2 sut‘nuje' hCZby Z | 9 |luty potudniowy | 9 431,00 Zestawienie wedtug miesiecy
kolumny C, jezeli odpowiedni tekst w  [10|marzec  péfnocny 10 161,00 styczei 41 58500
- . - - | 11 |marzec  |pdlnocny |13 178,00 luty 40 717,00
kolumnie B odpowiada rejOnOWi |43 marzec zachosni | 831500 marzet 31 70400
Zapisanemu W ko|umnie E W|d2|my | 13 |kwiecieri | zachodni | 16 047,00 kwiacieri A7 923,00
14 kwiecierﬁ centralny 10 443 00 RAZEM 171 825,00

réwniez dane zsumowane miesiagcami.
W komorce F9 formuta jest nastgpujaca: =SUMA.J EZELI(A AE9,C:C).
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XIX. Sortowanie I aE
Otworz plik filtr.xlIs.(Krypton\users\dorotab\zajecia\excel)
Sortowaniem nazywamy zmiang porzadku listy, pozwala ono na

' Rosngco
£~ Malejaro

nastepnie wediug

wyswietlenie danych w odpowiedniej kolejnosci, speiniajacej v]  Romao

FMge]aco
zadane  kryteria.  Posortuyjmy  pracownikow = wzgledem  mestemienedus - I
NAZWISKA. Po wybraniu Dane—Sortuj pojawia si¢ okno A

Lista

dialogowe . Z listy rozwijalnej Sortuj wedtug wybierz
NAZWISKO (nie zaznaczaj kolumn). Aby szybko
posortowaé  liste  przesuwamy  wskaznik §t ¥ komorki
do kolumny wzgledem, ktoérej chcemy sortowac 1 klikamy jeden z przyciskow
Sortuj rosngco , Sortuj malejqco. Posortuj liste wzglegdem kolumny IMIE. Mozna tez
sortowa¢ wzgledem wigkszej ilosci kolumn. Sortowanie takie przydaje si¢, gdy pozycje
sortowanego pola powtarzaja si¢ np. jest wielu pracownikéw o tych samych nazwiskach.
Aby posortowac listg¢ wedlug drugiej czy trzeciej kolumny w okienku dialogowym Sortuj
uzupelniamy pola nastepnie wedfug. Posortuj liste wedlug imienia i nazwiska. Aby
przywréci¢ pierwotna kolejnos$¢ listy sortujemy wzgledem pola
Lp.. Teraz posortuj pracownikéw od najmniej zarabiajacych do

% Ma wiersz nagiiwka ¢ Mie ma wiersza naghouwka

opcje... | oK I Anuluj |

Sumy posrednie E1E3

Dla kazdej zmiany w:

najwigcej (przy tych samych kwotach uwzglednij kolejnos¢ [opoziat |
naZWiSk) LIz Funkiiis
XX. Sumy posrednie [Liceric =
Do uzycia tej funkcji wymagana jest lista posortowana. Sumy Dodai sume parednia do:
posrednie wstawiane sa bowiem w tych miejscach w ktorych I NAZWISKO =l
zmienia si¢ okre§lona warto$é. Posortuj liste wedhug pola v O A——_
ODDZIAL. Wybierz polecenie Dane —Sumy posrednie. ¥ Zamier biczace sumy posrednie
Zliczmy teraz pracownikOw poszczeg6lnych oddziatow ::P‘mm SNV Peesey aruper

_ . > v Podsumowanie ponizej danych
uzywajatc funkcji LICZhIk. Usuri wszystko | ’TI Anuluj

XXI. Funkcje zwigzane z datg.
Funkcja DZIS nie potrzebuje zadnych argumentéw. Zwraca date odpowiadajaca dzisiejszemu
dniowi. Wpisz do komérki funkcje =DZIS().

Funkcja DATA wyswietla dat¢ obliczona z 3 argumentéw: rok, miesigc i dzien. Jest ona
przydatna, gdy chcesz zapisa¢ informacje odwotujace si¢ do dat. Jezeli komorka Al zawierac
bedzie liczbg 1997, B1 —12, C1 — 25 to nastgpujaca formuta zwrédci datg =DATA(A1;B1;C1).
Funkcja DZIEN zwraca numer dnia miesiaca podanej daty. Jezeli komorka Al zawieraé
bedzie datg 25.12.97 to nastepujaca formuta =DZIEN(A 1) zwrdci liczbe 25.

Funkcja CZAS wyswietla czas na podstawie 3 argumentéw :godziny, minuty, sekundy.

Jezeli A1 zawiera¢ bedzie liczbe 8, B1- 15, C1 —0, to formuta =CZAS(A1;B1;C1) zwroci
godzing 8:15:00.

Funkcja GODZINA zwraca liczbg petnych godzin podanego czasu.

XXI1. Funkcje ORAZ i LUB.

Funkcja ORAZ zwraca wartos¢ PRAWDA gdy wszystkie jej argumenty maja wartos$¢
PRAWDA. Jezeli przynajmniej jeden z argumentow przyjmuje warto§¢ FALSZ to funkcja
przyjmuje warto$¢ FALSZ. Ponizszy przyklad zwraca warto§¢ PRAWDA, jesli wartosci w
komorkach A1:A3 sg wszystkie ujemne:

=0ORAZ(A1<0;A2<0;A3<0).

Nastepna formuta wykorzystuje funkcje ORAZ jako pierwszy argument funkcji JEZELI:
=JEZELI(ORAZ(A1<0;A2<0;A3<0);"Wszystkie ujemne”; “Nie wszystkie ujemne”)

Funkcja LUB zwraca wartos¢ PRAWDA jes$li przynajmniej jeden z argument6w ma wartos¢
PRAWDA. W przeciwnym przypadku zwraca wartos¢ FALSZ. Formuta zwracajaca warto$¢
PRAWDA, gdy ktorakolwiek z komorek A1, A2, A3 ma warto$¢ ujemna:
=LUB(A1<0;A2<0;A3<0).



