PODSTAWY PRACY Z ARKUSZEM KALKULACYIJNYM MS Excel

Program Excel stuzy do tworzenia elektronicznego arkusza kalkulacyjnego, ktéry umozliwia
dokumentowanie i analiz¢ danych numerycznych.

Dane s3 uporzadkowane w wiersze i kolumny. W arkuszu Excela wiersze sa ponumerowane,
natomiast kolumny majg oznaczenia literowe. Przecigecie kolumny i1 wiersza nazywamy
komorka. Komorki maja swoje adresy. Adres komorki jest okreslany przez wiersz i kolumng,
w ktorych dana komorka si¢ znajduje. | tak komorka lezaca w lewym gérnym rogu arkusza ma
adres Al. Z kolei komoérka C4 znajduje si¢ na przecigciu trzeciej kolumny i czwartego wiersza.

Dane wprowadzamy do komoérek aktywnych (na rysunku 1 aktywna jest komorka Al).
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Rysunek 1

e Uzyj klawiszy strzatkowych oraz myszy, aby wyrdzni¢ inne komorki arkusza

e Kliknij komdrke D1 prawym przyciskiem myszy — zostanie wyswietlone podrgczne
menu

e Kliknij komoérke B2 lewym przyciskiem myszy i nie zwalniajac go przeciagnij
wskaznik myszy az do E7.



Na rysunku 2 pokazano okno programu Excel 2016. Centralne miejsce na samej gorze zajmuje
pasek tytutu.

Zeszyt] - Excel (Aktywacja produktu nie powiodia sie)

Rysunek 2

Na $rodku paska tytutlu widoczny jest tytul dokumentu. Domyslnie kolejno tworzonym
dokumentom nadawane sg nazwy: Zeszytl, Zeszyt2, Zeszyt3 itd. Nazwy te mozna zmieni¢ w
trakcie zapisywania dokumentu w pliku. Po mys$lniku wyswietlana jest nazwa programu.

W prawej czesci paska tytutu znajduja si¢ cztery przyciski. Stuza one do:
e zmiany opcji wyswietlania wstazki — prostokat ze strzatka,
e zmniejszania okna programu do ikony na pasku zadan — pozioma kreska,
e maksymalizacji lub przywracania rozmiaru okna programu — dwa prostokaty,
e zamykania okna programu — krzyzyk.

W lewej czesci paska tytutu znajduje sie pasek narzedzi Szybki dostep. DomySlnie widoczne sg
tu trzy ikony. Kliknigcie ich inicjuje:

e zapis biezacego arkusza w pliku — dyskietka,

e cofnigcie wykonania operacji — strzatka skierowana w lewo,

e ponowne wykonanie operacji — strzatka skierowana w prawo.

Pod paskiem tytutu znajduje si¢ wstazka (rysunek 3).
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W gornej czesci widnieja tu nazwy grup polecen. Domyslnie wyswietlona jest wstazka
Narzedzia gltéowne. Kliknigcie nazwy Wstawianie powoduje wyswietlenie wstazki z
narzedziami shuzacymi do wstawiania obiektow (rysunek 4).
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Rysunek 4

Ikony na wstazce sa pogrupowane tematycznie. Te przeznaczone do pracy z tabelami sg
umieszczone w sekcji Tabele, a te do pracy z wykresami znajduja si¢ W sekcji Wykresy.

W prawym dolnym rogu niektorych sekcji widoczna jest strzatka skierowana ukosnie w dot.
Kliknigcie jej powoduje wyswietlenie okna z dodatkowymi opcjami (rysunek 5).



| Liczby | Wyrdwnanie Obramowanie I Wypetnienie | Cchrona |

Czcionka: Styl czcionki: Rozmiar:

Standardowy 11

Kursywa

T Agency FB Pogrubiony

T Aharoni Pogrubiona kursywa
T Aldhabi

T Algerian
Podkreilenie: Kolor

|Bez podkreélenia El |_E| Maormalna czcionka
Efekty Podglad

[] przekreilenie
[Tindeks gérny AaBbCcYyZz
|:| Indeks dolny

To jest czcionka TrueType, Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na drukarce,

Rysunek 5 Klikniecie strzatki widocznej w prawym dolnym rogu sekcji Czcionka powoduje wyswietlenie okna
Formatowanie komdrek

Pomiegdzy wstazka a arkuszem znajduje si¢ pole nazwy. W polu nazwy wyswietlany jest adres
aktywnej komorki. Na prawo od pola nazwy znajduje si¢ pasek formuly. Mozna go
wykorzysta¢ do wprowadzania danych, podgladania formut lub do edycji komorki arkusza.
Pod paskiem formuly jest umieszczony arkusz kalkulacyjny. Zajmuje on gtéwna cze¢$¢ okna
programul.

Pasek formuty ]
Pole = . £
nazwy
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Rysunek 6



W dolnej czgéci okna widoczne sg karty z nazwami arkuszy. Domys$lnie w dokumencie
roboczym tworzony jest jeden arkusz. Nosi on nazwe Arkuszl. Wigcej arkuszy mozna
utworzy¢, klikajac przycisk oznaczony znakiem +. Domys$lng nazw¢ mozna zmienic.
Wystarczy ja dwukrotnie klikng¢ 1 wpisa¢ nowa.

25
Arkusz1 +)

Rysunek 7

ZAZNACZANIE

Jesli chcemy, by komputer wykonat dla nas jakie$ obliczenia, musimy wskaza¢ mu dane, ktore
chcemy przetworzy¢. Wskazywanie w arkuszu polega na zaznaczaniu komorek.

Zaznaczanie pojedynczych komorek

Kliknij komorke B3. Kliknigcie komorki C4 powoduje usunigcie zaznaczenia komorki B2
i pojawienie si¢ go wokot komorki C4. Aby kliknigcie kolejnej komorki nie powodowato
usunigcia zaznaczenia biezacej, nalezy wcisna¢ i przytrzymaé klawisz Ctrl. Kliknigcie
powoduje wowczas dolaczenie kolejnej komorki do juz zaznaczonych (rysunek 4.1).
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Zaznaczanie sgsiednich komorek

Kliknij komorke A3, a nastgpnie wcisnij klawisz Shift i wcisnij komorke A7. W ten sposob
zostanie zaznaczony obszar A3:A7. W analogiczny sposob zaznacz obszar A4:E4.



Zaznaczanie wiersza i kolumny

Kliknij nr wiersza 10, w ten sposob zostang zaznaczone wszystkie komorki lezace w wierszu
10. Analogicznie mozemy zaznaczy¢ wszystkie komorki lezace w kolumnie o etykiecie B.

Ten sam efekt mozemy uzyskac stosujgc skroty klawiszowe:

e aby zaznaczy¢ caly wiersz Shift+Spacja
e aby zaznaczy¢ cala kolumne Ctrl+Spacja.

Aby zsumowac zaznaczane obszary, nalezy wcisngé i przytrzymac klawisz Ctrl, a nastepnie
klikng¢ numer wiersza i etykiet¢ kolumny. Dopoki bedziemy trzymaé wcisniety klawisz Ctrl,
dopoty wybierane komorki bedg dodawane do zaznaczonego obszaru (Rysunek 9).
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Zaznaczanie arkusza

Wystarczy klikngé prostokat znajdujacy si¢ w narozniku arkusza. Mozliwe jest roOwniez
zastosowanie skrotu klawiszowego Ctri+A.
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WPROWADZANIE DANYCH

Do arkusza mozna wprowadza¢ ponizej opisane rodzaje danych:

e teksty — tytuty, komentarze, uwagi itp.;

e wartosci alfanumeryczne — wyniki pomiaréw, wydatki, wspotczynniki itp.;

e wartosci daty i czasu — daty, godziny;

e wartosci logiczne — wartosci okre$lajace zalezno$ci pomiedzy zdarzeniami,
umozliwiajgce prawidtowe wnioskowanie.

Osobng grupg informacji wprowadzanych do arkusza stanowig formuly. Formuta jest ciggiem
operacji matematycznych na wskazanych przez uzytkownika argumentach. Zwraca wynik
wykonanego obliczenia.

1. Wprowadz dane jak na rysunku — zaznacz komoérke, wprowadz dane, nacisnij Enter.
2. Zwro¢ uwage, ze tekst, ktory piszemy pojawia si¢ zaréwno w komorce jak 1 w pasku

formuty.
3. W przypadku btedu dane mozemy poprawi¢ wybierajac komoérke 1 wpisujac

ponownie.
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Rysunek 11

Kopiowanie danych

Dane mozna kopiowa¢ pomiedzy obszarami, arkuszami i dokumentami roboczymi. Przed
skopiowaniem nalezy zaznaczy¢ obszar danych. Zawarto§¢ obszaru nalezy umiesci¢
w schowku. W tym celu trzeba klikng¢ przycisk Kopiuj (Ctrl+C).. Kopia danych znajduje si¢
w schowku. Informuje o tym obramowanie obszaru - przerywana linia. Nastgpnie nalezy
wskaza¢ miejsce, do ktérego zostang wklejone skopiowane dane. Jezeli lewa gérna komorka
kopiowanego obszaru ma zosta¢ umieszczona w komoérce A4, nalezy ja zaznaczy¢ kliknigciem.
Teraz trzeba klikna¢ ikong Wklej (Ctrl+V).
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Rysunek 12

FORMATOWANIE ARKUSZA

Sekcje z narzedziami formatowania znajdujg sie na wstazce Narzedzia gtdwne.
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Rysunek 13

Wopisz odpowiednie teksty i dokonaj formatowania (Rysunek 14).

v' Aby zmieni¢ typ i rozmiar czcionki zaznaczamy grup¢ komorek. Potem nalezy ze
wstazki Narzedzia gtowne wybraé zaktadke Czcionka.

v Analogicznie mozna zmieni¢ wyrownanie komorki — jest to informacja o tym jak
zawarto$¢ komorki jest w niej usytuowana. Zawarto$¢ moze by¢ wyréwnana zaro6wno
w pionie jak i w poziomie. Narzedzia glowne->Wyréwnanie.

v' Scalanie komoérek — dokonujemy po zaznaczeniu komorek i zaznaczamy Narzedzia
gltowne -> Wyrownanie -> Scal i wysrodkuj.

v Rozcalenie komorek — Narzedzia gtéwne ->Wyrdéwnanie -> Grupa scal i wysrodkuj -
>Rozdziel komorki

v Opcja Zawijaj tekst - Narzedzia gtéwne -> Wyrdwnanie ->Zawijaj tekst — pozwala
umiescic¢ wiele linii tekstu w jednej komorce.
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FORMATOWANIE DANYCH

W komorce arkusza programu Excel mozliwe jest wpisanie wszystkich znakéw dostepnych na
klawiaturze. Doktadna zawarto$¢ zaznaczonej komorki jest wySwietlana na pasku formuty.

Natomiast w samych komorkach dane pojawiajg si¢ w postaci sformatowanej.

Formatowanie daty i czasu

Daty i godziny mozna rowniez zapisywac na kilka sposobow.

Aby sformatowa¢ komorke, nalezy jg klikng¢ prawym przyciskiem myszy. Nastepnie Z menu
podrecznego trzeba wybraé polecenie Formatuj komorki... Zostanie wyswietlone okno
Formatowanie komérek. Klikamy w nim karte Liczby. W polu Kategoria pojawig si¢ wowczas

kategorie formatow. Po kliknigciu kategorii Data zmieni si¢ wyglad pozostatej czgséci okna.

Formatowanie komoérek

» I

Eategoria:

Liczby Wyrdwnanie

Ogdlne
Liczbowe
Walutowe

Czas
Procentowe
Utamkowe
Maukowe
Tekstowe
Specjalne
Miestandardowe

Ksiiinwe

Czcionka Obramowanie | Wypetienie = Ochrona

Przyktad

Typ:

*2012-03-14
*14 marzec 2012

Ustawienia regionalne (lokalizaga):

Polski

W formatach daty liczby kolejne daty i godziny sa wyiwietlane jako wartoic daty. Na formaty daty
rozpoczynajace sie gwiazdka (%) maja wphow zmiany ustawien regionalnych daty i godziny
okreilonych dla systemu operacyjnego. MNa formaty bez gwiazdki nie maja wphwu ustawienia
systemu operacyjnego.

Rysunek 15
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Przyktady r6znych formatowan daty:

A B C D E
12
13
4 2010-05-15 15 maj 2010 10-05-15 15-maj-2010 15-05.
5
6
Rysunek 17

W podobny sposob mozna formatowac czas.
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Rysunek 18

Szybkie formatowanie

Z najczesciej uzywanych polecen zwigzanych z formatowaniem mozna korzysta¢ za pomoca
ikon znajdujacych si¢ w sekcji Liczba.

Ogdlne -

(2. 06 o0 f 5 F
! Liczba T
Rysunek 19

W obszarze A1:B6 wstaw warto$¢ 100000. W kolumnie A nadaj komérkom rézne formaty
liczbowe, a komérkom w kolumnie B rdzne formaty walutowe.

A B
1 10000,00 £ 1000000
2 10000 10000,00 zt
3 10000,0 ¥ 10 000,00
4 | 10 000,00 10 000,00 fr.
3 10000,000 € 10 000,00
) 1000000% $10 000,00
I
8
'

Rysunek 20
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Otworz plik Cwl-formatowanie.xlsx.

Sformatuj arkusz tak, aby przypominat ten na ponizszym rysunku.

1Q 2Q
styczen |luty marzec |kwiecien|maj |czerwiec| 1HY
produkt 1 181 162 182 81| 193 17| 886
produkt 2 150 131 151 50[ 162 12] 855
produkt 3 50 44 50 17 54 4 171
produkt 4 75 66 76 25| 81 6| 604
produkt 5 we 25 22 25 8l 27 2| 820
produkt 6 195 176 196 95| 207 31 900
produkt 7 254 235 255 154| 266 64| 959
brand 1 929 837 936 430 989 135 5195
produkt 8 178 30 137 142 206 172| 865
produkt 9 534 91 410 425 619 516] 2595
brand 2 71 122 547 567| 825 687| 3460
produkt 9 96 133 99 161| 52 157 698
produkt 10 287 399 298 483| 157 470 2093
brand 3 382 532 397 644| 209 627 2791
produkt 11 3 221 94 220 172 237] 974
produkt 12 92 662 283 659| 515 710| 2 921
brand 4 123 883 377 878| 687 947| 3895
 kategoria 1 2146] 2373| 2256 2519(2711| 2 396|15 340|
brand 5 94 174 848 739| 168 740 2764
brand 6 81 439 28 798| 933 797] 3075
brand 7 409 527 172 567| 252 713| 2 640
kategoria 2 584] 1140| 1048 2103|1352 2250/ 8 478|
brand 8 114 862 412 945| 505 3| 2842
brand 9 545 629 267 920| 547 756| 3 664
brand 10 107 115 542 595| 278 336] 1974
kategoria3|  659| 1491] 680 1865(1052] 759 6505
Sumadlaws| 4455 6409] 5154| 8527|6676 765338 874|




TWORZENIE FORMUt

Formula to specjalny kod wprowadzany do komorek, ktory przeprowadza okreslony typ
obliczen, a nastgpnie zwraca ich wynik. Formuty moga wykorzystywac rozne operatory i
funkcje do wykonywania operacji na wartosciach i tekScie. Warto$ci i tekst mogg znajdowaé
si¢ w innych komorkach, co nadaje arkuszowi bardziej dynamiczny charakter. Na przyktad
zmienianie danych w arkuszu i obserwowanie wynikéw obliczen formut umozliwia analize
réznych scenariuszy tego samego zdarzenia.

W formule moga si¢ znajdowaé nastgpujace elementy:

operatory matematyczne, takie jak + (dodawanie) czy * (mnozenie);
odwotania do komorek (réwniez do nazw komorek i obszarow);
wartosci 1 tekst;

funkcje (takie jak SUMA czy SREDNIA).

Gdy wprowadzimy formutg, w zawierajacej ja komorce jest widoczny wynik jej obliczen. Sama
formute mozna obejrze¢ na pasku formuty, gdy zaznaczona jest komorka, ktora ja zawiera.

Formula Dzialanie formuly[pci]

=150*0,

=A1+42

0 Mnozy 150 przez 0.05. Formula ta wykorzystuje tvlko wartosci
1 zawsze Fwraca ten sam wynik. Rownie dobrze moZna po prostu
wprowadzic do komorki wartosc 7.5.

Dodaje wartosci komorek A7 142

=Przychod-Koszty  Oblicza roznice w wartosci komérek nazwanych Proychdd 1 Koszty.

=SUMA(AL:ALZ) Sumuje wartoscl komorek znajdujacych sie w obszarze 41°412.

=41=C12 Porownuje komorke A7 z komorka C12. Jezeli ich wartosci 53 takie

same_ formula zwraca wartosc logiczna PRAWDA, W przeciwnym razie
Zwraca wartoscé FALSZ.

Kazda formuta programu Excel musi si¢ rozpoczynac od znaku réwnosci (=).

W komorce B4 utworzymy formute obliczajaca sume krzeset 1 stotéw.

v
v

Wyrdznij komorke B4.

W komorce B4 wpisz formule =B1+B2 (nie musisz wpisywaé B1 — wystarczy klikng¢
te komorke by pojawila si¢ w formule).

Zwigksz liczbe stoldw na 3 - warto$¢ B4 zmieni sig.

W BS5 oblicz réznice wprowadzajac formute =B1-B2, w B6 iloczyn =B1*B2, w B8
iloraz =B1/B2. Zmien B1 na 10.

13
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Rysunek 21

WYPEENIANIE KOMOREK — SERIE DANYCH

Jezeli w kolejnych komodrkach powinny si¢ znalez¢ dane tworzace logiczny ciag - kolejne
liczby lub litery alfabetu — nie trzeba ich pracowicie wpisywac. Wystarczy wypetnié¢ kilka
komorek, tak aby na ich podstawie mozna byto jednoznacznie okresli¢ warto$¢ poczatkowa
oraz r6znice¢ pomiedzy wartosciami kolejnych komorek.

Aby wypehi¢ obszar serig danych, po wypehieniu kilku komorek trzeba zaznaczy¢ caty
obszar, w ktorym si¢ te dane znajduja, i umiesci¢ kursor w narozniku zaznaczonego obszaru.
Gdy kursor zmieni ksztalt na czarny krzyzyk, nalezy wcisna¢ i przytrzymaé lewy przycisk
myszy. Kursor trzeba przeciagnag¢ w pozadanym kierunku wypelniania komorek. Obszar
przeznaczony do wypelnienia jest wyrozniony ramka koloru szarego. Obok kursora jest
wyswietlana warto$¢, ktora zostanie wpisana do biezacej komorki. Po zaznaczeniu calego
obszaru, ktory ma zosta¢ wypelniony, nalezy zwolni¢ lewy przycisk myszy. W komorkach
pojawig si¢ dane serii.

Al M Al -
A B A B
1 1 1 1
2 2 2 2
3 el 3 3
4 = 4 4
5 5 =
& 6 6
7 7 7
g 8 8
g 9 3
10 10 10
11 11 =
Rysunek 23 Rysunek 22
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Dane rozpoczynajace si¢ od liter nie nadajg si¢ do tworzenia serii.

12

13
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Rysunek 24
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Rysunek 25

Zaznacz obszar danych, wpisz liczbg, nacisnij Ctrl+Enter.

15



v" Wypehij wiersz liczbami rosngcymi co trzy zaczynajac od 4 konczac na 40.
v' Wypehij wiersze datami od 21.02.2000 do 29.05.2000 co siedem dni.
v" Wykonaj powyzsze zadania wpisujac pierwsze dwie wartosci, a do reszty komorek zastosuj

wypeknienie oraz stosujac Narzedzia gléowne->Edytowanie->Wypelnij->Seria
danych...(Rysunek 26).

TSRO \stawianie  Ukladstrony  Formuly  Dane  Recenzja  Widok 0 Powiedz mi, co cheesz zrobic... Patrycja Jedrzejewska £, Udostep
akl - = (=] L1 -
N EE | e AN F = ®- B zavisjtekst Ogélne - a“ p.l = EEX @ é‘ QY p
Wi o, B T W- 5. &-A- === == Esalingodky - T % mo | % g5 Formatowanie Formatujjaka  Style | Wstaw Usufi Formatuj | St Fmaic 5

warunkowe~  tabele~  komérki~
Schowek & Czcionka & Wyréwnanie 1) Lizba 1) Style Komérki

K| a
© D E F G H | J K L M N (o] P friewe
Seria danych...
V Wypetniaj seria
[} Wypehianie blyskawiczn
3
7
- 2
Serie E
Serie Typ Jlednostka daty
() Wiersze (@) Liniowy 8 Dzier
(®) Kolumny () Wazrost Dzief roboczy
() Data Miesiac
() Autowypetnianie Rok
|:| Trend
Wartos€ kroku: | 3 Wartod¢ koficowa: |40
Rysunek 26

v" Wypehij kolumne nazwami miesiecy; nazwami dnia tygodnia (wpisz po dwie warto$ci
i wypeij pozostate komorki).

v Komorki kolumny A wypehnij liczbami od 1 do 10. W kolumnie B wstaw do dziesieciu
wierszy warto$¢ 1 (wpisz do B1 1 i ciggnij za uchwyt wypekienia w dot). Skopiuj
komorki z kolumny A (zaznacz, nacis$nij prawy przycisk myszy i wybierz Kopiuj),
zaznacz komorki B1:B10, wykonaj Schowek — Wklej Specjalnie, zaznacz pole Podziel.

v" W podobny sposéb w kolumnie C utwoérz podwojenie liczb od 1 do 10, a w kolumnie
D kwadraty liczb od 1 do 10.

v' Wstaw przed wiersz pierwszy dodatkowy wiersz (prawy klawisz myszy-Wstaw Wiersz)
nadaj kolumnom tytuty (A-,,L.p.”, B-,,Odwrotnos$¢”, C-,,Podwojenie”, D-,,Kwadrat”).

v Wstaw ramki jak na rysunku (odpowiedni przycisk Narzedzia glowne — Czcionka).
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A B C D E

1 |L.p. Odwrotnosc |Podwojenie |Kwadrat
2 1 1 2 1
3 2 0,5 4 4
4 3| 0,33333333 5] 9
5 4 0,25 & 16
6 5 0,2 10 25
I 6| 0,16666667 12 36
8 7| 0,14285714 14 49
Q 8 0,125 16 64
10 9] 011111111 18 81
11 10 0,1 20 100
12

13

Rysunek 27

KORZYSTANIE Z FUNKCII W FORMUtACH

Funkcje sktadaja si¢ zazwyczaj z nazwy i argumentu, ktory stanowig dane umieszczone w
nawiasach okres$lajace na jakich komorkach ma si¢ funkcja wykonaé, np. SUMA(B1:B2);
SREDNIA(A1:A100); MAX(A1:D1).

v" Wprowadz dane jak na rysunku 28:

A B C D E F G H

1
2
3
4 Mazwisko Kwart.1 Kwart. 2 Kwart. 3 HKwart. 4
5 Longin 110 175 140 750
& Olszak 200 210 240 985
7 Starzyk 300 180 295 1100
8 Unicki 220 195 185 1025
g
10 [suma | | | | |
11
12 [Srednia | | | | |
13
14 [Najwyzsza | | | | |
15
16
17

Rysunek 28
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v" W komorce C10 wprowadz funkcje =suma(C5:C6). Nie musisz sam wprowadzaé
argumentu funkcji. W komoérce D10 zacznij wprowadza¢ funkcje =suma( , wyrdznij
zestaw komorek D5:D8 — przez przeciagniecie mysza. Gdy Excel wprowadzi zakres
danych napisz nawias zamykajacy ,,)”.

W D12 napisz =Srednia(, wybierz zakres danych.

Do komérki D14 wprowadz funkcje znajdujaca najwicksza wartos¢ grupy D5:D8 —
skorzystaj z funkcji Max.

AN

Nie musisz pami¢ta¢ nazw 1 argumentéw funkcji mozesz skorzysta¢ z pomocy Kreatora
Funkcji. Wyréznij komorke, wybierz Formuly — Wstaw funkcje lub kliknij przycisk fx..
Wyréznij komorke E10, kliknij przycisk kreatora funkcji, z kategorii ostatnio uzywane
wybierz funkcj¢ SUMA. Kliknij Dalej — . W okienku tekstowym liczbal musimy poda¢
argument tj. zakres komorek ktore sumujemy. Skorzystaj z myszy do wyrdznienia tego
zestawu. Kliknij Zakoncz. Jezeli Kreator zastania zestaw komorek, ktore chcesz zaznaczy¢,
klikajac na pasek tytutu przeciagnij go w inne miejsce.

v' Skorzystaj z Kreatora funkcji, aby wprowadzi¢ do komorki E12-warto$¢ $rednia,
E14-maksymalng w III kwartale.

NADAWANIE NAZW

Mozemy nadawac nazwy pojedynczej komorce lub grupie komérek. Z nazw korzystamy dla
wygody i jasnosci.

v" Nowemu arkuszowi nadaj nazwe Projekt. Kliknij na zaktadce prawym klawiszem
myszy i wybierz polecenie Zmien nazwe.

v Do komorki Al wpisz styczen. Rozciagnij tg komorka az do A12, tak by otrzymac
nazwy wszystkich miesiecy.

v Do kolumny B wprowadZ wartosci tak jak na rysunku 29.

A B C D
styczen

luty
marzec

kwiecien
maj
czerwiec
lipiec
sierpien
wrzesier

[T R B R R S N R e

10 |paidziern
11 |listopad
12 |grudzien
13|
14

I R R = Y B T *A I T~ SF IR S

Rysunek 29
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Wybierz komoérke B1. Kliknij dowolne miejsce w okienku listy nazw {prostokatne
okienko po lewej stronie paska formut}, wpisz tam nazwg styczen. Podobnie postepujac
nazwij komorke B2.

W komorce C1 wpisz formule wyliczajacg sume wartosci z komorek B1 1 B2. Tzn.
najpierw znak =, potem kliknij na komorke B1, wprowadz znak sumy + i kliknij na
komorke B2. Formuta ,,=styczen+luty” jest bardziej czytelna.

Zaznacz obszar B1:B12. Nazwij go rok. Teraz mozna w komorce C2 wpisad
formule:=suma(rok).

Mozna tez tworzy¢ automatycznie nazwy dla sgsiadujacych kolumn, jezeli Twoj
arkusz zawiera tekst opisujacy sgsiednie komorki. Tu komorkom z kolumny B
nadajemy nazwy z kolumny A. Zaznacz obszar A1l:B12 Formuly — Nazwy
zdefiniowane — Utworz z zaznaczenia {domyslne ustawienia sg poprawne, wybierz
lewa kolumna, aby prawej nada¢ nazwy} (patrz Rysunek 30).

Plik Nazedziagléwne  Wstawianie  Ukdad stro ym Poewgn  WEE: 0 Smrmecmes sremomnie.

A > B B I
Wstaw  Autosumowanie Niedawno Finansowe Logiczne Tekstowe Datai  Wyszuk | Matem, Wiecej Menedzer s
funkcje - uZywane ™ - - - godzina ~ odwol.~ itryg. ~ funkgji~ nazw o< Usur strze

Biblioteka funkdgi N
s - ke
A B c D 3 F G H I J K L M

1 |styczen 4
2 [luty 2 2
3 |marzec 3
4 |kwiecien 3
5 |maj 5 1
6 |czerwiec 1 ? x
7 lipiee . TWZZHUM EN
8 sierpier\ 6 ﬁznazwy na podstawie wartoéci z:

9 |wrzesien 5 [ e
10 |paidziern 3 [¥liLewa kalumna:
11| listopad 3 [] Dalny wiersz
12 |grudzien 2 ‘ [] prawa kolumna
B \

16
17
Rysunek 30
v" Przejdz do nowego arkusza. Nadaj mu nazwe ,,Podatek”. Komorka B5 zawiera formute
widoczng w pasku formut (Rysunek 31).
v' Wpisz zawarto$¢ komorek A2:B4 i komorki A5.
v Nadaj nazwy komérkom z kolumny B.
v' Wpisz formut¢ do komorki B5 wyznaczajaca kwote podatku.
v

Po zmianie dowolnej wartosci formuta automatycznie przeliczy warto$§¢ komorki BS.
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BS & 5 =(Przychod-Koszty)*Stawka_podatku

A B C D E F

1

2 |Przychod 45 000,00 zt

3 |Koszty 11 500,00 zt

4 |Stawka podatku 27,50%

5 |kwota podatku 9212507 |

]

Ti

8

Rysunek 31

ODWOLYWANIE SIE DO KOMOREK W FORMUtACH

Formuta, ktora wykorzystuje odwotania do komorek, dokonuje dynamicznych obliczen na
podstawie danych zawartych w tych komorkach lub obszarach. Jezeli formuta zawiera na
przyktad odwotanie do komorki Al, a uzytkownik zmieni zawarto$¢ tej komorki, wynik
formuty rowniez ulegnie zmianie. Jezeli nie korzysta si¢ z odwotan do komoérek, trzeba dokonac
edycji formuty za kazdym razem, gdy zmienia si¢ zawarto§¢ komorki.

Odwotania wzgledne i bezwzgledne

Istniejg trzy rodzaje odwotan do komorek (lub obszaréw komorek):

1. Wzgledne — odwotania do kolumn i wierszy moga zmienia¢ si¢ podczas kopiowania
formuly z jednej komorki do drugiej, poniewaz odnoszg si¢ do biezacego potozenia
komorki w arkuszu. Domys$lnie Excel stosuje odwotania wzgledne w formutach.

2. Bezwzgledne — odwotania do kolumn i wierszy nie zmieniajg si¢ podczas
kopiowania formutly, poniewaz dotycza rzeczywistego adresu komorki. W odwotaniu
bezwzglednym wystepuja znaki dolara przed nazwa kolumny 1 numerem wiersza (na
przyktad $A$5).

3. Mieszane — odwolanie wiersza jest wzgledne, a odwotanie kolumny bezwzgledne
lub na odwrét. Tylko jedna czg¢$¢ adresu jest wowczas bezwzgledna (na przyktad $A4
albo A$4).

Rodzaj odwotania do komorki ma znaczenie jedynie wowczas, gdy planuje si¢ kopiowac
formuly do innych komorek. Przypadek ten ilustruje ponizszy przyktad.
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D2 - F =B2*(C2

A B C D E
1 |Rodzaj Liczba Cena Suma
2 |Krzesto 4 125,00 zt 500,00 zt
3 |stot 4 (695,00 zt 2 780,00 zt
4 |Lampa 3 39,95z 119,85 zt 1
3
&
Rysunek 32

Rysunek 32 przedstawia prosty arkusz. Formuta w komoérce D2, ktéra mnozy liczbe produktow
przez ceng, ma nastepujaca postac:

=B2*C2

Formuta ta wykorzystuje wzgledne odwotania do komorek. Jesli skopiuje si¢ ja do komorek
znajdujacych si¢ ponizej, odwolania zostang odpowiednio zmienione. Na przyktad formuta

w komorce D3 bedzie wygladata nastepujaco:

=B3*C3.

Przy kopiowaniu formut Excel dostosowuje odwotania do komorek, czasami jednak chcemy,
aby odwotanie do komorki skopiowato si¢ dostownie. W przyktadzie komorka B6 zawiera
stawke podatku i1 chcemy by przy kopiowaniu formuty podatek byt obliczany w kolumnie E
korzystajac z wartosci komorki B6.

E2 S F =D2*SBS6
A B C D E F
1 |Rodzaj Liczba Cena Suma Podatek
2 |Krzesto 4 125,00 zt 500,00 zt | 110,00 zt l
3 |Stot 4 695,00 zt 2780,00zt 611,60zt
4 |Lampa 3 39,95z 119,35 zt 26,37 zt
5 =
& Podatek 22%
¥
Rysunek 33

Liczba produktéw jest pomnozona przez ceng, a otrzymany wynik zostaje pomnozony przez
liczb¢ odpowiadajaca wysokosci stopy podatkowej. Warto zwroci¢ uwage na to, ze odwotanie
do komorki B6 jest bezwzgledne. Jezeli formuta z komoérki E2 zostanie skopiowana do komorek
znajdujacych si¢ ponizej, komorka E3 bedzie zawierata nastepujaca formute:

=D3*$B$6.

Odwotania do komérki D2 zostalty odpowiednio zmienione, ale odwotanie do komorki B6
pozostato takie samo — a takie wtasnie byto nasze zamierzenie, poniewaz komorka, w ktorej
znajduje si¢ wysoko$¢ podatku, nigdy nie ulega zmianie.
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Odwotania mieszane

Odwotanie bezwzglgdne uzywa dwoch znakéw $: przed adresem kolumny i wiersza. Mozemy
znak $ wstawiaé tylko przed adresem kolumny, wtedy ten adres jest bezwzgledny(tzn. nie
zmienia si¢ podczas gdy wiersze ulegaja zmianie) lub przed adresem wiersza, wtedy on jest
bezwzgledny.

Rysunek 34 prezentuje wykorzystanie odwotan mieszanych. Formuly zawarte w tabeli
obliczajg pole prostokata dla r6znych dlugosci i1 szerokosci bokéw. Formuta w komorce C3 ma
posta¢: =$B3*C$2.

C3 - Fe =5B3*CS2

A B C D E F G
1 szerokosc
i 1 1,5 2 2,5
3 1| 1_| 15 2 2,5
4 g 1,5 1,5 2,25 3 3,75
5| D 2 2 3 4 5
6§ B 25 2,5 3,75 5 6,25
7 3 3 4,5 6 7,3
8
g
Rysunek 34
TRANSPONOWANIE DANYCH
Ad - J Adamski

A B C D] E F

1l?ﬂ.dam5ki Borowski Celiriski Dowbor Razem —i
2 ___143____: 232 ____ 123 ___ 645 ____1143]
3
4 |Adamski 143
5 |Borowski 232
& |Celinski 123
7 |Dowbor 645
& |Razem 1143_
g
Rysunek 35

Whpisz pierwsze dwa wiersze zaznacz je i skopiuj. Ustaw kursor w komorce A4 — Wklej
Specjalnie, zaznacz pole Transpozycja.

Otwérz plik CwI-Formuly.xlsx i wykonaj ¢wiczenia.
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EXCEL JEST DOSKONALYM KALKULATOREM

Wszystkie obliczenia robione za pomocg kalkulatora moga by¢ wykonane w arkuszu Excela:

e Dbezposrednio na liczbach- co jest rozwigzaniem szybkim i doktadnie odpowiadajacym
korzystaniu z kalkulatora; jest to dziatanie jednorazowe- jezeli zmienig si¢ dane,
musimy zmieni¢ formutle;

¢ na danych umieszczonych w komorkach- jest to rozwigzanie nieco bardziej
skomplikowane, ale raz wpisana formuta moze by¢ wykorzystywana wielokrotnie dla
r6znych danych.

Jednorazowe obliczenie objetosci i pola

W komorkach Al i A2 oblicz, odpowiednio:

e objetos¢ prostopadtoscianu o bokach a=6 cm, b=8 cm, c=12 cm.
e Pole kota o promieniu r=25 cm.

AlB a J
. B i
objetosc
rostopadtoscianu
o |PTOstoP 576/6*8*12
3 pole kota 1962,5|3,14%2542

Rysunek 36

Wykonaj dziatanie:
_125-(3+4,5)°

12 -3,7
Wynik umie$¢ w komorce Al.
Al - Fe || ={125%(3+4,5)"2)/(12-3,7)
il E C D E F
1 | 84?,13861
2
Rysunek 37
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Jak wida¢, w Excelu obowiazujg zwykle zasady arytmetyczne, okreslajace kolejnosc
wykonywania dzialan 1 zmiany tej kolejnosci na skutek stosowania nawiasow.

Formuta do obliczania objetosci kul o réznych promieniach

Zaldzmy, ze czesto musisz obliczaé objetosé kul o roznych promieniach. Stosowanie sztywnej
formuty, jak w poprzednich ¢wiczeniach, jest w tym przypadku ztym rozwigzaniem.

B2 - I =A/3*3 14* 7213
A, E C D E
Promienn Objetosc kuli
2 | 0,5 0,5233333331
3
4
Rysunek 38
B2 - J =4/3*3,14*A2"3
A B C D E
Promien Objetose kuli
2 | 1| a,186666667]
3
4
Rysunek 38

Jesli arkusz ma shuzy¢ do wielokrotnych obliczen, nalezy zawsze stosowac nagtowki opisowe
(jak na rysunku 38,39 w komoérkach Al 1 B1).
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