UKRYWANIE, WSTAWIANIE, USUWANIE | FORMATOWANIE
SZEROKOSCI WIERSZY | KOLUMN

Aby schowaé jeden lub kilka wierszy lub kolumn, trzeba je najpierw zaznaczy¢. Potem
wybieramy polecenie Narzedzia giowne — Komorki — Formatuj — Ukryj i odkry] — Ukry;j
kolumny lub Narzedzia gtéwne — Komdrki — Formatuj — Ukryj i odkryj — Ukryj wiersze
odpowiednio. W celu ponownego ujawnienia kolumny lub wiersza zaznaczamy kolumny lub
wiersze sgsiadujac, a nastepnie wybieramy polecenie Narzedzia glowne — Komaorki — Format
— Ukryj i odkry] — Odkryj kolumny (Odkryj wiersze).

B B =2xEZ ey O

Formatowanie Formatuj jako  Style Wstaw Usuri Formatuj Sortuji Znajdii
warunkowe = tabele~  komdrki~ - - < — 7 filtruj ~ zaznacz -
' Style Komérk Rozmiar komérki
I[ Wysckost wiersza...

Autodopasowanie wysokosci wierszy
E1 Szerokogé kolumny...
Autodopasowanie szerokosci kelumn
Szerokosc domyslna...
Widocznosd
Ukryj wiersze Ukryj i odkryj
Ukryj kolumny Organizuj arkusze
Ukryj arkusz Zmieri nazwe arkusza
Odkryj wiersze Przenies lub kepiuj arkusz...
Odkryj kelumny Kolor karty
Ochrona
[f7  Chron arkusz...
Zablokuj komorke

Formatuj kemdrki...

Rysunek 1

Aby wstawié¢ wiersz lub kolumng przed wiersz lub kolumne w ktorej sie aktualnie znajdujemy
wybieramy polecenie Narzedzia gtowne — Komorki — Wstaw — Wiersz lub ... — Wstaw —
Kolumng.

Wszystkie powyzsze czynnosci mozemy rowniez wykonaé¢ Kkorzystajac z menu
podrecznego wywolywanego prawym przyciskiem myszy.

Aby usuna¢ wiersz lub kolumne z menu podrecznego wybieramy Usur.

Zmiana szerokosci kolumn (szerokos¢ kolumny mierzona jest liczbg znakow, ktora sie W niej
zmiesci)

Zmieni¢ szerokos¢ kolumny mozna np. przeciggajac wskaznikiem myszy prawa krawedz
kolumny lub wybierajac polecenie Narzgdzia gtowne — Komorki — Formatuj —Szerokos¢
kolumny lub Narzedzia gtowne — Komorki — Formatuj— Autodopasowanie szerokosci



kolumn, ktore dostosuje szeroko$¢ kolumny do najdtuzszego zawartego w niej napisu (mozna
tez dwukrotnie klikng¢ na granicy miedzy kolumnami).

Wysokosé wierszy mierzona jest w punktach i zmieniamy ja analogicznie jak w przypadku
kolumn.

Jesli szerokos¢ kolumny jest za mata do wyswietlenia zawartosci komorki, to:
e W przypadku napisu zostanie wyswietlona jego czes¢, lub jesli komorka sgsiednia jest
pusta, to zostanie on wyswietlony rowniez W pustej komorce,
e zamiast liczby/daty zostanie wyswietlone ######.

WERYFIKOWANIE POPRAWNOSCI WPROWADZANYCH DANYCH

Zatozmy, ze opracowujemy arkusz, z ktorego korzysta¢ bedzie kilku uzytkownikoéw. Arkusz
powinien mie¢ komoérke przeznaczong na dane wejsciowe wykorzystywane pozniej W
formutach. Chcemy wigc mie¢ mozliwos¢ ustalenia np. typu, zakresu danych jakie uzytkownik
moze wstawi¢ do naszej komoérki. Aby ustawi¢ funkcje weryfikowania danych, nalezy
zaznaczy¢ komorke lub obszar komorek i wybra¢ polecenie Dane — Poprawnos¢ danych —
Poprawnos¢ danych. Niech teraz komorka Al ma okreslony zakres dopuszczalnych wartosci
jako liczby od 1 do 12. Sprobuj wprowadzi¢ do niej wartos¢ spoza zakresu.

jecenzja Widok Q Powiedz mi, co cheesz zrobid...

Y EL T

strany Farmuby

=y [l Potgczenia

fwiez Z| Sortuj  Filtry) A
stho - Al Y Zaawansowane waru
Potaczenia Sortowanie i filtrowanie
E F - . 2
Sprawdzanie poprawnosci danych :

Komunikat wejsciowy | Alert o bledzie

Kryteria poprawnaosci
Dozwolone:
Petna liczba W lgnaryj puste

Wartosci danych:

miedzy W

Minimum:

1 2.5
Maksimum:

12 25

|:| Zastosuj te zmiany we wszystkich komarkach z tymi samymi
ustawieniami

Wyczyid wszystko Anuluj

Rysunek 2



KORZYSTANIE Z FORMULARZA WPROWADZANIA DANYCH

Jezeli wprowadzasz dane utozone w wiersze, moze si¢ to okaza¢ tatwiejsze przy uzyciu
wbudowanego do Excela formularza.
v Zacznij od wpisania w pierwszym wierszu nagtowkow kolumn.
v Zmien teraz Pasek narzedzi Szybki dostep — z prawej strony tego paska wybierz przycisk
Dostosuj, nastepnie wybierz Wiecej polecer, w nowym oknie Wszystkie polecenia, tam
wstaw polecenie Formularz do paska narzedzi.

Przycisk Dostosuj ]

Rysunek 3

Przycisk Formularz

v Zaznacz komorke w wierszu nagtdéwkow i wybierz polecenie Formularz, program
zapyta, czy pierwszy wiersz ma by¢ wierszem naglowkow- odpowiedz Tak.

v' Pojawi si¢ okno dialogowe. Do poruszania si¢ po polach edycji mozna uzywac
klawisza [Tab].

v Kiedy zakonczysz wpisywanie danych z jakiego$ wiersza, kliknij przycisk Nowy. Excel
przepisze wtedy dane do arkusza i wyczysci pola edycji. Mozesz rozpoczaé wpisywanie
danych z nowego wiersza.

Baza_dan... f Lp
) B C D E F G H | ]
1 |Lp MNazwisko Imie Miasto  Zawod
2 1 Adamski Mateusz Lublin prawnik =
? X
3 2 Kowalski |Andrzej 'Warszawa nauczyciel Arkusz3 -
4 3 Iwaniak Anna Lublin sekretarka Lp: 5 o 575
5 4 Michatow Katarzyna Krakow  informatyk
_ MNazwisko: | Batory Nowy
6 5 Batory  |Krzysztof |Lublin lekarz
7 Imie: Krzysztof Usun
a Miasto: | Lublin
¢ Zawdd: lekarz
10 Znajdi poprz
11
12
13 Kryteria
14
15 Zamknij
16
17 v

18
Rysunek 4

Formularz mozna tez wykorzysta¢ do wyszukiwania danych. Przetaczenie go w tryb
wyszukiwania nastepuje po kliknigciu przycisku Kryteria.



Arkusz5 ?
Lp: Kryteria
Mazwisko:
Imie: A Wyczysd
Miasto: Praywrad
Tawod:
Znajdz poprz
ZnajdZ naste
Formularz
Zamknij
Rysunek 5

W rubryce, ktora chcemy przeszukac, nalezy wpisa¢ szukany ciag znakow.
Wyszukiwanie zostanie rozpoczgete po kliknigciu przycisku Znajdz naste (rysunek 5).
Kryteria wyszukiwania mozna okresli¢, uzywajac operatoréw oraz znakow globalnych
— patrz tabela ponize;j.

Znak Kryterium wyszukiwania
= . rawnTy
wigkszy
miniejszy
= wigkszy lub rawny
o= miniajszy lub rowny
nierdwny
¥ jeden doawolny znak

- dowaolny cigg znakow

PRACA Z ARKUSZAMI

v Dodawanie nowego arkusza — wybranie polecenia Narzedzia gtéwne — Komorki —

Wstaw — Wstaw Arkusz.

Usuwanie arkusza — polecenie Narzedzia gtowne — Komorki — Usun — Usurn arkusz.

Zmiana nazwy arkusza — wybranie polecenia Narzedzia glowne — Komorki —

Formatuj — Zmiern nazwe arkusza.

v Przemieszczanie arkuszy — czasami chcemy zmieni¢ porzadek arkuszy w skoroszycie.
Jezeli chcesz przenies¢ arkusz do innego skoroszytu oba skoroszyty musza by¢ otwarte.
Aby przenies¢ arkusz nalezy wybra¢ polecenie Narzedzia gtowne — Komorki —
Formatuj — Przenies lub kopiuj arkusz (polecenie to jest dostepne réwniez po
kliknieciu karty arkusza prawym przyciskiem myszy).

AN



v Ukrywanie arkuszy - polecenie Narzedzia gtéwne — Komorki — Formatuj — Ukryj i
Odkryj — Ukryj arkusz , aby pokazac ukryty arkusz wybierz polecenie ... Ukryj i Odkryj
— Odkryj arkusz.

v’ Dzielenie okna na okienka- czasami chcesz widzie¢ 2 odlegte obszary arkusza. Polecenie
Widok — Okno — Podziel spowoduje podziat okna na 4 czgsci. Dokonuje sie on w tym
miejscu, w ktorym podczas wybierania stat wskaznik myszy. Mozesz zmienia¢ istniejacy
podziat ciagnac linie graniczne tak aby przyblizy¢ obszary, ktore ci¢ interesuja. Aby
usung¢ podziat musisz wybra¢ polecenie Widok — Okno — Usurn podzial.

Plik Narzedzia gléwne Wstawianie Uklad strony Farmuly Dane Recenzj |

|:| D I@ +/| Pasek formuly Q I:E)II

MNormalny  Podglad Udad  Widoki [/ |iniesiatki [v Nagiéwki Powieksz 100% Powigkszdo MNowe Rozmieié Zablokuj
podziatu stron strony niestand. zaznaczenia = okno wszystko okienka~

‘ Podziel B Wyéwietl obok siebie

Widoki skoroszytu Pokazywanie Powigkszenie Okno

H4 N i

[N T R R TE R VY

Rysunek 6

v Blokowanie okienek —wiele arkuszy zawiera opisy wierszy i kolumn. Przewijanie arkusza
powoduje, ze nazwy wierszy lub wierszy sg niewidoczne. Excel umozliwia proste
rozwiazanie tego problemu — zablokowanie podziatu okna.

% Aby zablokowa¢ okienka musisz ustawi¢ wskaznik komorki ponizej wiersza, ktory ma zostaé
zablokowany, oraz z prawej strony kolumny, ktora bedzie zablokowana.

% Nastepnie wybierz polecenie Widok — Okno — Zablokuj okienka. Excel wstawia ciemne

linie, ktore wskazuja miejsca zablokowania kolumn i wierszy.

Jezeli zaczniesz przewija¢ skoroszyt zobaczysz, ze okienka pozostaja caly czas widoczne.

by usuna¢ blokade wybierz polecenie Widok — Okno — Usun blokadeg.

K/

K/

X/
X4

L)

K/
X4

D)

Poéwicz dzielenie okna na okna oraz blokowanie okienek na pliku Cw2-blokowanie.xIsx.

SORTOWANIE

Dane wpisujemy w miar¢ ich pojawiania si¢. Do ich wygodnego wyszukiwania shuzy
formularz. Sortowaniem nazywamy zmiang porzadku listy, pozwala ono na wyswietlenie
danych w odpowiedniej kolejnosci, spetniajacej zadane kryteria. Zawarto$¢ tabeli mozna
rowniez posortowa¢ w kolejnosci rosngcej lub malejacej — wedlug zawartosci pola. Aby
wyswietli¢ okno sortowania, potrzebna jest wstazka Dane. W ramce Sortowanie i filtrowanie
klikamy ikonke Sortuj (rysunek 7).




Uldad strony Farmuhy Recenzja Widok

1 ’_|rb, [=] Potaczenia
|
= Wiasciwosici

Lastosu)
Odswier ] a
wszystko - |es Edytuj facza Y Zaawan:

Polaczenia Sortowanie i filtrowanii

Rysunek 7

Posortujmy naszg list¢ 0sob z formularza wedtug nazwiska rosngco (od A do 7).

Z listy rozwijalnej Sortuj wedtug wybierz NAZWISKO (nie zaznaczaj kolumn).
Aby szybko posortowac list¢ przesuwamy wskaznik komorki do kolumny wzgledem ktorej
chcemy sortowac i klikamy jeden z przyciskow Sortuj rosnaco , Sortuj malejaco.

- ?
Sortowanie -
"'?l Dodaj poziom x Usun poziom E‘@ Kopiuj poziom | Opge... IMoje dane maja nagtowki
Kolumna Sortowanie Kolejnosd

Sortuj wediug v | wartoic v| odadoz v

Rysunek 8

Otwérz plik Cw2- filtr.xlsx.

v" Posortuj pracownikow wzgledem NAZWISKA.

v’ Posortuj liste wzgledem kolumny IMIE.

v" Mozna tez sortowa¢ wzgledem wiekszej ilosci kolumn. Sortowanie takie przydaje sie, gdy
pozycje sortowanego pola powtarzaja si¢ np. jest wielu pracownikow o tych samych
nazwiskach.

v Aby posortowac liste wedlug drugiej czy trzeciej kolumny w okienku dialogowym Sortuj

wybieramy Dodaj poziom.

Posortuj liste najpierw wedlug nazwiska, a nastepnie wedtug imienia.

Aby przywroci¢ pierwotng kolejnosé¢ listy sortujemy wzglgdem pola Lp.

Teraz posortuj pracownikow od najmniej zarabiajacych do najwiecej (przy tych samych

kwotach uwzglednij kolejnos¢ nazwisk).

AN



TALAMSA L AT A ﬂ_ﬂ

IE NAZWISKO —— Sortowanie ? o

lleen Abel .00 zt
mes Abel (‘}‘l Dodaj poziom | § 2 Usur poziom || E Kopiuj poziom ¥ || Opge.. Moje dane maja nagtowki | |50 z}
rina Abel - — 50 =t
lliam Abel Sortowanie Kolejnosc 50 zf
ter Allen Sortuj wedhug NAZWISKO v | |wartosci v| [OdAdez v ||| 11,00 zt
any Altman Nastepnie wedbug | jmiE v | |Wartoéci v OdaAdoZ ™ 75zt
b Ambrose 75zt
iy Bally ,00 zt
cqueline Banks .00 zt
any Barber 75zt
n Barthoff 00 zt
n Binga ,00 zt
eda Binga : ,00 zt
fi Binga douiuy .00 zt
dlanie  Bowers oy - - . : 75 zt

Rysunek 9
Otworz plik Cw2-pensja.xlsx.

v’ Transponuj tabelg.
v" Posortuj dane wedtug nazwiska pracownikow, a nastepnie wedlug pensji.

SUMY CZESCIOWE

Otworz ponownie plik Cw2- filtr.xlsx.

Do uzycia tej funkcji wymagana jest lista posortowana. Sumy posrednie wstawiane sa bowiem
w tych miejscach, w ktorych zmienia si¢ okreslona wartosc.
v' Posortuj liste wedlug pola ODDZIAL..

v" Wybierz polecenie Dane — Konspekt — Sumy czesciowe.
v' Zliczmy teraz pracownikow poszczegolnych oddziatow, uzywajac funkcji Licznik.



Recenzj

a ¢ z mi, co chees

a| [Z1A ] Eo
el ) R =
ci 20 Sr | (S Zastosuj ponownie SRR,
ortuj iltruj ekst jako
@ Al TrZaawansowane kolumny %‘/@ - @I
Sortowanie i filtrowanie Marzedzia danych

Analiza

warunkowa = prognozy

Prognoza

F G H J K
07-is-93 Sumy czesciowe ?
Dla kazdej zmiany w: ACA
DATA ZATR. ODDZIAL | [RUTTO
23-is-88 Sy —— 423,50 zt
17-cze-86 | | o reet 350,00 zt
23-cze-§7 | | LNk ¥ | 600,00 zt
24-gru-87 | | Dodaj sume czesciow do: 670,00 zt
02-ut-84 | | L] mazwisko ~ | || 350,00 zt
02-lis-84 9 KOD 620,00 zt
23 ipss || (I || 600,00
05-paz-86 | | |7 pata zaTR. 660,00 zt
17-ut-82 || |[korz. v 484,00 =t
01-lut-86 540,00 zt
05-gru-86 Zamien bieZgce sumy czeiciowe 100.75 zt
08-kwi-91 [] Podziat strony pomiedzy grupami 484,00 zt
03-mar-81 Podsumaowanie ponizej danych 195 30 =zt
02-mar-87 85,25 zt
27-kwi-89)| | | Ysun wszystko Rl 100,75 zt
01-wrz-90 100,75 zt
Rysunek 10

Otwérz plik Cw2-baza nieruchomosci.xisx.

v' Posortuj liste sprzedawcow wedlug nazwiska (AGENT), nastepnie wedtug wojewodztwa,

a nastepnie wedtug cena.

v Oblicz sumy cze$ciowe- suma pochodzaca ze sprzedazy nieruchomosci u poszczegdlnych

agentow.

v Oblicz sumy czeSciowe- zlicz liczbe wszystkich ofert (sprzedanych i niesprzedanych) w

poszczegolnych wojewddztwach.

Otworz plik

v Podsumuj sprzedaz produktow po kategoriach.

Cw2-kategorie.xIsx.

@ Suma czesciowa




FUNKCIE

Funkcja SUMA

Prawdopodobnie najczesciej uzywana funkcja Excela, oraz najprostsza w uzyciu. Mozna jej
uzywac na kilka sposobow.

Ponizsza formuta oblicza sum¢ wszystkich komorek z obszaru Dane:

=SUMA(Dane).

Otwérz plik Cw2-funkcje.xlsx. Arkusz ,,suma”
F11 = i =SUMA(F4:F10)

A B C D E F

1
2
3 2014 2014
4 produkt 1 234 produkt 1 234
5 produkt 2 345 produkt 2 345
6 produkt 3 produkt 3 456
7 produkt 4 789 produkt 4 789
8 produkt 5 876 produkt 5 876
g9 produkt 6 432 produkt & 432
10 produkt 7 987 produkt 7 a87
1 SUMA r 3663 SUME <& | 41 19_|
12

19
Rysunek 11



Funkcja SREDNIA

Funkcja oblicza $rednig dla wprowadzonych liczb, badz zakresow.

Otworz plik Cw2-funkcje.xlsx. Arkusz ,,$rednia”
A B C D E F G H
1
2
3 2010 2010 2010
4 produkt 1 100 produkt 1 100 produkt 1 100
5 produkt 2 200 produkt 2 200 produkt 2 200
G produkt 3 100 produkt 3 100 produkt 3 100
Fi produkt 4 produkt 4 U] produkt 4 |brak sprzedazy
8 produkt 5 200 produkt 5 200 produkt 5 200
9 produkt & 100 produkt 6 100 produkt 6 100
10 produkt 7 200 produkt 7 200 produkt 7 200
11 SREDNIA 150,00 SREDNIA 128,57 SREDNIA 150,00
12
13
Rysunek 12

Funkcja JEZELI

Funkcja ,,Jezeli” jest funkcja logiczng i dzigki niej formuly moga podejmowaé decyzje.
Pierwszym argumentem funkcji jest warunek, ktorego wynikiem jest PRAWDA lub FALSZ,
drugim wartos¢, ktora ma sta¢ sie wynikiem funkcji gdy pierwszy argument jest PRAWDA,
trzecim wartos¢, ktora bedzie wynikiem, gdy pierwszy argument jest FALSZEM.

Otwérz plik Cw2-funkcje.xlsx. Arkusz ,,jezeli”

Przyktad: Handlowiec dostaje prowizje w zaleznosci od osiagnietej sprzedazy. Jezeli uda mu
sie¢ przekroczy¢ plan dostaje 6,25% prowizji od obrotow, w przeciwnym wypadku 5,50%.

Aby obliczy¢ prowizje kazdego z akwizytorow nalezy postuzy¢ sie odpowiednia formuta

10



wykorzystujaca funkcje Jezeli. Formule t¢ wpisz do komorki C6, a nastepnie rozciagnij ja
w zakresie C7:C13. Poprawna formuta wykorzystuje odwotania bezwzgledne.

Stawka_z... ~ x v K =JEZELI{B6>Plan_sprzedaty;B6*Stawka_premiowa;B6*Stawka_zwykla)
A B c Argumenty funkgji ?
1 |Plan sprzedazy I__1 §Q_D_DQJ_D_D_Z_#_I JEZELI
2 |Stawka ZW}‘H‘E | 5_1 éguiﬁ.l Test_logiczny | B> Plan_sprzedady | = FALSZ
3 |Stawka premiowa 6,25% o —
4 Warto$¢ jezeli_prawda |Be*Stawka_premiowa Rz = 93125
5 |Handlowiec Sprzedaz Prowizia Wartoi¢_jezeli_fatsz | B6*Stawka_zwykta B = 8195
6 |Adamski 149 000,00 zt |:JEZELIEBG>F_ = 8195
T Besowski 186 000,00 zt Sprawdza, czy warunek jest spetniony, i Zwraca jedna warto$é, jesli PRAWDA, a druga wartoié, jeili FAEST.
8 |Cedtowski 120 999100 zt Wartosc_jedeli_falsz - wartosc zwracana, gdy test_logiczny ma wartosé FAEST. W
9 Danowicz 96 700,00 zt przypadku pominiecia zwracana jest wartosc FAESZ,
10 |Esperski 134 889,00 zt
11 |Fedrowicz 149 600,00 zt cr _ 51950021
12 |Gramowski 167 000,00 zt SISO = 0
13 |Hakacki 122 500,00 zt Pomoc dotyczaca tej funkeji Anuluj
14
15
Rysunek 13
Otworz plik Cw2-funkcje.xlIsx. Arkusz ,jezelil”

W tym przykladzie w kolumnie E chcieliby§my uzyskaé¢ wzrost sprzedazy dla diugiej listy
produktéw. Poniewaz cze$¢ produktow nie byta sprzedawana w 2009 roku zwykta formuta
dzielenia databy w ich przypadku wynik ‘#DZIEL/0!’, ktory nie wyglada zbyt profesjonalnie,
dlatego woleliby$my mie¢ w takich przypadkach wprowadzony znak ----- ‘

JEZELL - X W Jo | =IEZELI(CA>0;D4/C4-1;--—--)
A B C D E F G H J K L M N
1
) Argumenty funkgji -? -%
2 Wzrost sprzedazy g_ & 2
3 2013 2014] wzrost % JEZEL
4 | produkt A 234 567[4-1;—) Test_logiczny | C450 |ﬁ| = PRAWDA
5 produkt B 0 345 A ; =
6 produkt C 579 3 Wartosc_jezeli_prawda | D4/C4-1 il = 1423076923
7 produkt D 0 178 Wartoé¢ jezeli_fatsz | -] =] =
8 produkt E 27 396 I
I produkt F 461 550 Sprawdza, czy warunek jest spetniony, i zZwraca jedna wartos, jesli PRAWDA, a druga wartosd, jesli FAESZ,
10 produkt G 0 27
11 Wartosc_jeteli_fabsz - wartoif rwracana, gdy test_logiczny ma wartoié FAESZ. W
12 przypadku pominiecia zwracana jest wartos¢ FAESZ,
13
E Wynik formuty =
18 Pomoc dotyczaca tej funki ok | [ anun
17
Rysunek 14

Funkcja MIN, MAX

Funkcje wybieraja najmniejsza (MIN) lub najwigkszg liczbe (MAX) z podanego zakresu badz
zakresOw. Tekst 1 puste komorki nie sa brane pod uwage.

Otworz plik Cw2-funkcje.xIsx. Arkusz ,,min, max”

W przyktadzie komorka C9 jest pusta, czyli jej wartos$¢ to 0, jednak jako najmniejsza wartos¢
wybrana zostata komorka C13.

11
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Rysunek 15

.f\':

C
CZas:

zawodnik 1 02:59:50
zawodnik 5 03:16:24
zawodnik 8 03:32:57
zawodnik 10 05:00:30
zawodnik 3 03:15:16
zawodnik 9

zawodnik & 03:48:23
zawodnik 4 nie klasyfikowany
zawodnik 7 04:21:30
zawodnik 2 02:11:10
MNajlepszy czas: 05:00:30
Majgorszy czas: 02:11:10

Funkcja DZIS()

Funkcja zwraca dzisiejsza datg. Nie posiada argumentow. Jej poprawny wynik zalezy od

prawidtowo ustawionej daty (i godziny) w systemie Windows.

Otworz plik Cw2-funkcje.xIsx.

azag:ammﬂmmbmm—‘

16
Rysunek 16

B

Dostawca

AT IoTmMmMmoodE

=%
N
o

c

2017-08-15
2017-07-22
2017-07-18
2017-07-25
2017-07-21
2017-07-28
2017-07-24
2017-07-11
2017-07-27
2017-08-03
2017-07-30

2016-11-05

D

data dostawy pozostato dni:

283
259
255
262
258
265
261
268
264
271
267

Arkusz ,,dzi$”
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Funkcja ILE.NIEPUSTYCH

Otwérz plik Cw2-funkcje.xlsx. Arkusz ,,ile niepustych”

Przyktad prezentuje zaczerpnigty z praktyki biznesowej sposoéb uzycia funkcji
=ILE.NIEPUSTYCH. W wierszu ‘15’ znajduja si¢ formuly wykorzystujace ta funkcje i
zliczajace ile byto klientow ktorym przyznano rabat w kazdym z miesigcy, a w kolumnie ‘J° w
ilu miesigcach przyznano rabat danemu klientowi.

A B c D E E G H J
1
2
3
4 styczen luty marzec | kwiecien maj czerwiec | lipiec  |lloS¢ rabatow
5 Klient 1 20% 25% 22% 3
6 Klient 2 30% 25% 25% 3
7 Klient 3 22% 1
8 Klient 4 15% 13% 14% 3
9 Klient 5 25% 1
10 Klient 6 25% 5% 21% 25% 4
1 Klient 7 10% 1
12 Klient 8 25% 22% 11% 11% 4
13 Klient 9 0
14 Klient 10 25% 25% 25% 25% 4
15 W miesigcu 4 4 2 3 3 4 4 24
16 |
17
Rysunek 17

Funkcja LICZJEZELI

Funkcja Excela LICZ.JEZELI przydaje sie do konstruowania formut zawierajacych jedno
kryterium. Przyjmuje ona dwa argumenty:
o zakres — zakres obejmujacy komorki, ktore majg by¢ zliczane na podstawie
kryteriow,
e kryteria— kryteria logiczne, ktore okreslaja, czy komorka ma by¢ brana pod uwagg
przy zliczaniu.

Funkcja ta stuzy do policzenia wartosci spetniajacych okreslony warunek w obrebie pewnego

obszaru.

Otworz plik Cw2-funkcje.xlsx. Arkusz , licz.jezeli”
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W kolumnie E zliczymy ilos¢ poszczegolnych ocen w klasie. W tym celu w komorce E2
wpiszmy formut¢ jak na rysunku 13 i przekopiujmy ja nastepnie do pozostatych komorek
kolumny E (obszar B:B oznacza catg kolumne B, 3:3 okreslatby wszystkie komorki wiersza 3).

|Ocena__ Liczba
______BI=LICZ JEZELI(B-B:D2)
5
4
3
: ] » I
1 Argumenty funkgji -
LICZ.JEZELI
Zakres | B:B FRe| = {"Stopien4:1:3:4:3:4;56:5:4;3:2,0:0:0:(
Kryteria | D2 Bl = 6
=1
Oblicza liczbe komarek we wskazanym zakresie spetniajacych podane kryteria.
Kryteria - kryteria podane w formie liczby, wyraZenia lub tekstu, okreslajace, ktdre
komdrki beda uwzgledniane przy zliczaniu.
Wynik formuty = 1
Pomoc dotyezaca tej funkei Anuluj
Rysunek 18

Funkcja SUMA.JEZELI

Argumenty funkcji SUMA.JEZELI to:

‘Zakres’ — czyli co ma by¢ porownywane z kryterium sumowania, inacze] mowiac gdzie
funkcja ma szukac.

‘Kryteria’ — czyli czego funkcja ma szukac

‘Suma_zakres’ — dane ktore funkcja bedzie sumowaé jezeli w tej samej linijce “Zakresu’
zawarto$¢ komorki jest taka sama jak zawartos¢ komorki ‘Kryteria’.

Otworz plik Cw2-funkcje.xIsx. Arkusz ,,suma.jezeli”
W przyktadzie formuta zawarta w komorce F2 sumuje liczby z kolumny C, jezeli odpowiedni

tekst w kolumnie B odpowiada rejonowi zapisanemu w kolumnie E. Widzimy rowniez dane
zsumowane miesigcami:

14



w komorce F10 formuta jest nastepujaca: =SUMA.JEZELI(A:A,E10,C:C).

=SUMA.JEZELI(B:B;E2;C:C)

D E F G H J K L M N
z Zestawienie wedlug regionow
0 potnocny =SUMA JEZELI(B:B;E2;C:C)
0 potudniowy
0 zachodni i B
Argumenty funkcji
0 centralny :
) RAZEM SUMAJEFELI
0 Zakres | E:B i = {[Region’;"pénocny”; potudniowy”; z
L eria |E2 & = “potnocny’
0 Kevter = )
) uma_zakres | fRz| = [Sprzedaz H A - ;
0 Zestawienie wedtu S k B Sprzedaz’;14287;7959;12651;6658;38
0 styczen
0 luty BT . . - T
Dodaje komarki spetniajace podane warunki lub kryteria.
0 marzec
0 kwiecien Suma_zakres - faktycznie sumowane komorki, Jeili pominiete, uzywane sa
komdrki w zakresie.
] RAZEM
]
Wynik formuty = 37646
Pomoc dotycraca tej funkeji Anuluj
Rysunek 19
J4 . 14 - o . “99
Otworz plik Cw2-funkcje.xIsx. Arkusz ,,suma.jezeli
K3 - *X & fo | =SUMA.JEZELI($C34:5C514;8)3;E54:E614)
A B c D E 5 G H &) K L M N
1
2 Wydatki Kraj 1 Kraj 2 Kraj 3 Total
3 I miesigc  |kategoria |Akcje motywacyjne Kraj 1 Kraj 2 Kraj 3 Total Kategoria 1[=54:E514) 0 466 1302
4 marzec Kategoria 3 |dodatkowy rabat 67| 67| Kategoria 2 671 790 332 1793
5 luty Kategoria 4 |prezent za zakup powyzZe] X 401 70 122 593 Kategoria 3 67 1383 832 2282
[ marzec Kategoria 1|dodatkowy rabat 837 837 Kategoria 4 597 342 1075 2014
7 styczen Kategoria 2 |konkurs 790 332 1122
8 stycze  |Kategoria 3|darmowe probki 416 Argumenty funkgji e
9 luty Kategoria 1|dodatkowy rabat
10 marzec Kategoria 2| konkurs 671 SLEUCIZEL
1 luty Kategoria 3 |konkurs 382 Zakres | SCS4:5C514 | = [Kategoria 3" Kategoria 4'; Katego...
12 marzec Kategoria 4 |dodatkowy rabat 198 Kiyteria | 5J3 F%: - “Kategoria1®
13 ‘STIYCZ“ :E:Egu”aj S’EZE"‘ 23 %Z’:'" powyze] X Z?g Suma_zakres |ES&:ES14 F&| = (67.257906699292:400,55553720666...
Ul alegona armowe probki
= Ly g P } = 836,5955554
16 Dodaje komérki spetniajace podane warunki lub kryteria.
17 Zakres - zakres komdrek, ktdre maja zostac obliczone.
18
19
20 Wynik formuly = 837
21
22 Pomoc dotyczaca tej funkeji Anuluj
23
Rysunek 20

Funkcje ORAZ i LUB

Funkcja ORAZ zwraca wartos¢ PRAWDA, gdy wszystkie jej argumenty majg wartosé¢
PRAWDA. Jezeli przynajmniej jeden z argumentéw przyjmuje warto$¢ FALSZ to funkcja
przyjmuje wartos¢ FALSZ.
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Ponizszy przyktad zwraca wartos¢ PRAWDA, jesli wartosci w komorkach A1:A3 sg wszystkie
ujemne: =ORAZ(A1<0;A2<0;A3<0).

Mozna wykorzystac¢ funkcj¢ ORAZ jako pierwszy argument funkcji JEZELI:
=JEZELI(ORAZ(A1<0;A2<0;A3<0);"Wszystkie ujemne”’; ”"Nie wszystkie ujemne”)

Funkcja LUB zwraca wartos¢ PRAWDA jesli przynajmniej jeden z argumentéw ma wartos$c¢
PRAWDA. W przeciwnym przypadku zwraca warto$¢ FALSZ.

Formuta zwracajaca wartos¢ PRAWDA, gdy ktérakolwiek z komoérek Al, A2, A3 ma wartos¢
ujemna: =LUB(A1<0;A2<0;A3<0). Wykorzystaj t¢ formutg¢ w funkcji jezeli, by wyswietli¢
jeden z komunikatow: ”Jest ujemna”; "Wszystkie nieujemne”).

Otworz plik Cw2-funkcje.xlsx. Arkusz ,,oraz lub”

W ponizszym przyktadzie w kolumnie F uzyskaliSmy warto$¢ prawda dla miesiecy, w ktérych
sprzedaz we wszystkich oddziatach byta ponizej 50. W kolumnie G przy uzyciu funkcji LUB
sprawdzamy czy w danym miesigcu sprzedaz w ktérymkolwiek z oddziatow przekroczyta
wartos¢ 100.

115 - I
A B C D E E G H
1 =50 =100
2 QOddziat 1 [Oddziat 2 |Oddziat 3 ORAZ LUB
3 styczen 27 84 77 FAESZ FALSZ
4 luty 27 30 97 FALSZ FALSZ
5 marzec 57 99 30 FAESZ FAELSZ
6 kwiecien 33 47 35 PRAWDA| FAESZ
7 maj 106 87 35 FAESZ |PRAWDA
8 czerwiec 95 a1 89 FAELSZ FAELSZ
9 lipiec 79 79 86 FAESZ FAESZ
10 sierpien 52 107 8 FALSZ |PRAWDA
11 wrzesien 2 48 118 FALSZ |PRAWDA
12 pazdziernik 12 110 4 FAESZ |PRAWDA
13 listopad 58 66 20 FALSZ FALSZ
14 grudzien 18 17 5 PRAWDA| FAELSZ
15| .
16
17
Rysunek 21

FORMATOWANIE WARUNKOWE

Formatowanie warunkowe pozwala na nadanie komorkom réznych formatéw w zaleznosci od
ich wartosci.

Wprowadz dane jak na rysunku 15.

W kolumnie E wykonaj formatowanie warunkowe zgodnie z komentarzem (Narzedzia gtowne
— Style — Formatowanie warunkowe).
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Zabezpiecz kolumne F tak by nie byto komunikatéw o dzieleniu przez zero (W F2 zastosuj
funkcje Jezeli(C2=0;"";D2/C2), rozciagnij t¢ formute do zakresu F3:F13).

Rysunek 22

At R [E TR EFRTTL i | F
Zamierzona Liczba Obecna  Stopien Sprzedaz przypadajaca

1 Miesigc  sprzedai  handlowcéw sprzedaz realizacji na handlowca

2 istyczen 500 000 9 485546 072 5394956
3ty 525000 10 518733 5187330
4 marzec 550 000 10 609 844 55 60 984 40
5 kwecien 575000 10 580923 56092 30
B ma 800 000 11 641 92388 58 356 b4
|7 czerwiec 625000 11 627999 57 020 82

8 hpiec &50 000 11 706 654 SRS 6424127
9 isierpien 675000 1 £380 000 6181818
| 10 wrzesien 700 000 12 72087 60 072 92
11 pazdziemik 725000 #OZELD!
12 listopad 750 000 #DZIEL +
13 {grudzien 775000 #DZIELN! 4
-%%j Komorki, ktérych stopier realizacji jest :! 7 .
yaesd -ponizej 100% zostal wyrézniony podkreslona, -
| 16 pogrubiona kursywa w czerwonym kolorze Informacja o bledzie w
A7 -powyze) 105% zostaly zaclenlowane na 26ito formulach, ktérym brak
18 |danych wejéciowych

19
4 MY Sums dezel [ deseh [ Licz.dezel ) Format warunk. ( F |« |
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