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ORGANIZACIJA PRACY

PODZIAt | BLOKOWANIE OKNA

Excel pozwala podzieli¢ wyswietlany na ekranie arkusz na 2 lub 4 czesci. Linie podziatu wstawiane
sg nad i przed komodrkg aktywna. Kazda z czesci ekranu ma wtasne paski przewijania. Mozna
zmieniaé potozenie linii podziatu przeciggajac je na ekranie.

Mozna dodatkowo zablokowa¢ podziat — wybrane wiersze i kolumny z poczatku arkusza sg stale
widoczne na ekranie.

Okno mozna podzieli¢ ustawiajgc kursor w wybranej komoérce i:

klikajgc na ikone Podziel, w grupie Okno na karcie =l % ;El =] Podziel
Widok — . Uknyj

Nowe Rozmiesd Zablokuj )
okno wszystko okienka = (] Odkryj

lub
bezposrednio z arkusza przy pomocy elementéw nad
pionowym paskiem przewijania i za poziomym 3
paskiem przewijania i

Aby zablokowac linie podziatu nalezy klikng¢ na ikone Zablokuj okienka, w grupie Okno na karcie
Widok, po czym w menu klikng¢ na polecenie Zablokuj okienka.

Uwaga. Blokowanie nie wymaga wczesniejszego podziatu okna. Jezeli wybierzemy wtasciwg
komorke aktywng mozna od razu klikng¢ na ikone Zablokuj okienka. Mozna takze, niezaleznie od
tego ktéra komodrka jest komodrka aktywna, zablokowac pierwszy wiersz lub pierwszg kolumne -
polecenia Zablokuj gérny wiersz i Zablokuj pierwszg kolumne.

Aby usungc linie podziatu mozna przeciggnac linie pozioma na gore lub dét arkusza, a linie
pionowa na prawy lub lewy koniec arkusza. Mozna réwniez klikng¢ na ikone Podziel.

Aby usung¢ blokowanie nalezy klikngé na ikone Zablokuj okienka, po czym w menu klikng¢ na
polecenie Odblokuj okienka. Jezeli wczesniej okno zostato podzielone, to linie podziatu pozostaja
widoczne na ekranie i nalezy usungc je samodzielnie.

OKNA ROZNYCH ARKUSZY

Na ekranie mozna réwnoczes$nie ogladac zawartosé réznych arkuszy tego samego skoroszytu.
Wymaga to otwarcia osobnych okien dla kazdego z nich.

Aby otworzyé nowe okno nalezy klikng¢ na ikone Nowe okno, !
w grupie Okno na karcie Widok. r-l.:‘w Rozmiesé

IR . . . , ) okno  wszystko
Aby rozmiesci¢ okna na ekranie nalezy klikng¢ na ikone



Rozmies¢ wszystko, w grupie Okno na karcie Widok.

Kazde otwierane okno tego samego skoroszytu ma na pasku tytutu nazwe pliku i numer okna
rozdzielone dwukropkiem.

Po kliknieciu na ikone Rozmies$¢ wszystko mozna wybrac sposdb rozmieszczenia okien na
ekranie: sgsiadujaco, poziomo, pionowo, kaskadowo. Mozna takze zaznaczy¢ pole wyboru Okna
aktywnego skoroszytu, aby wyswietlaé tylko okna jednego skoroszytu.

Okno aktywne, tj. to w ktérym aktualnie znajduje sie kursor umieszczane jest po lewej stronie
ekranu.

Przechodzac miedzy oknami trzeba pamietaé, ze pierwsze klikniecie myszka aktywuje okno.
Dopiero kolejne klikniecia pozwalajg na wykonanie czynnosci, np. zaznaczenie zakresu lub
wprowadzenie wartosci do komaérki.

Uwaga. Liste wszystkich otwartych okien mozna zobaczy¢ po kliknieciu na ikone Przetacz okna,

w grupie Okno na karcie Widok. Mozna jg tez wykorzystaé do przechodzenia miedzy oknami.

Okna rozmieszczone na ekranie w ten sposéb sg od siebie niezalezne. Jezeli chcemy przegladac
zawarto$¢ 2 okien i zalezy nam na ich réwnoczesnym przewijaniu nalezy klikng¢ na ikone
Wyswietl obok siebie, w grupie Okno na karcie Widok.

Okna zostang rozmieszczone na ekranie sgsiadujgco w poziomie, a na wstgzce zostang
uaktywnione ikony Przewijanie synchroniczne i Resetuj potozenie okna. Rozmieszczenie okien
mozna zmieni¢ przy pomocy ikony Rozmies$¢ wszystko.

Ikona Przewijanie synchroniczne wytgcza i wigcza rownoczesne przewijanie okien.

Ikona Resetuj potozenie okna przywraca pierwotne potozenie okien.

PRACA Z KILKOMA SKOROSZYTAMI

Okna otwartych skoroszytéw rozmiesza sie na ekranie w taki sam sposdéb jak okna arkuszy —
ikona Rozmies¢ wszystko lub ikona Wyswietl obok siebie, w grupie Okno na karcie Widok.

OBSZAR ROBOCZY (TYLKO DO WERSJI 2010 WtACZNIE)

Jezeli czesto pracujemy réwnoczesnie z kilkoma skoroszytami, to warto jest zdefiniowaé dla nich
tzw. Obszar roboczy (ikona Zapisz obszar roboczy, grupa Okno na karcie Widok). Pozwoli to na
otwarcie i rozmieszczenie na ekranie okien wielu skoroszytéw przy pomocy jednego klikniecia.

Przed zdefiniowaniem obszaru roboczego nalezy w odpowiedniej kolejnosci otworzy¢ wszystkie

potrzebne skoroszyty i rozmiescic je na ekranie.

Plik obszaru roboczego ma rozszerzenie .xlw. Nie zawiera zadnych danych, a jedynie informacje
o tym jakie skoroszyty majg by¢ otwarte oraz jak zostang rozmieszczone na ekranie. Zmiana
nazwy ktdregos ze skoroszytéw powoduje koniecznos¢ ponownego zdefiniowania obszaru
roboczego.

Plik obszaru roboczego mozna otworzyé w pdzniejszych wersjach Excela.



DODATKOWE NARZEDZIA UtATWIAJACE PRACE Z DANYMI

KONSPEKTY

Konspekty stuzg do pokazania zaleznosci miedzy danymi. Pozwalajg ukry¢ i ponownie pokazac
dane szczegdétowe, np. te do ktorych odwotujg sie formuty lub te ktére sg w jakikolwiek sposdb
zwigzane z innymi danymi.

Konspekty mogg by¢ tworzone automatycznie pod warunkiem, ze w arkuszu znajdujg sie formuty
(dane i podsumowania muszg mie¢ forme tabeli). Mozna tez tworzy¢ konspekty samodzielnie,
zaznaczajgc wiersze lub kolumny danych, ktére majg byé zgrupowane.

Domyslnie zaktada sie, ze podsumowanie znajduje sie ponizej grupowanych danych. Jezeli jest
inaczej, to nalezy zmieni¢ ustawienia konspektu w oknie dialogowym Ustawienia.

Ustawienia I.il-g_hj

Kierunek

| Wiersze podsumowan ponizej szczegdiow

| Kolumny podsumowan po prawej stronie szczegdhdw

Style automatyczne:

LItwarz | |Zasb:usuj style | [ oK ] | Anuluj

e

Okno zostanie wyswietlone po kliknieciu na przycisk w grupie Konspekt:

®CE are = #
AW 6
L= L= 4

Grupuj Rozgrupuj Suma
- - czesciowa

Konspekt |:|

Aby utworzy¢ automatyczny konspekt, nalezy klikngé na tekst

na ikonie Grupuj, grupa Konspekt na karcie Dane. Na liscie (Brm] @rs 5
. . , . = = Hi=
nalezy klikng¢ na poleceniu Autokonspekt. LJ LJ HEk
, X X . L. , Grupuj | Rozgrupuj  Sum
Aby utworzy¢ konspekt samodzielnie nalezy najpierw zaznaczy¢ s *  wzesdc
grupowane dane, klikng¢ na tekst na ikonie Grupuj na liscie ¥ Grupuj..
klikngé na poleceniu Grupuij... lub klikng¢ na obrazku na ikonie o | Autokonspekt |
Grupuj.

Po utworzeniu konspektu, po lewej stronie ekranu wyswietlane sg symbole: + lub — oraz cyfry,
ktdre stuzg do pokazywania i ukrywania danych zaleznych.

L

i

Do tego celu mozna tez uzywad przyciskdw ze znakami + i — znajdujacych sie w grupie
Konspekt, na karcie Dane.



Aby usung¢ konspekt, nalezy uzy¢ ikony Rozgrupuj, grupa
Konspekt na karcie Dane.

- - . I . ®LE TEH #2 E
Klikniecie na tekscie wyswietla liste z poleceniami: Rozgrupuj... AI_J ﬂJ - | 1
i Wyczys¢ konspekt. Polecenie Wyczy$é konspekt usuwa Rozgrupuj| Suma

' CZesclowa
wszystkie symbole konspektu, polecenie Rozgrupuj... usuwa & Rozorupui
symbol konspektu dla zaznaczonych danych. Wyczyé¢ konspekt

Klikniecie na obrazku ikony Rozgrupuj oznacza wyboér
polecenia Rozgrupuij...

Uwaga. Pewne narzedzia Excela tworzg konspekty automatycznie. Nalezg do nich Suma
czesciowa, podsumowanie scenariuszy w Menedzerze scenariuszy i Konsolidacja z zachowaniem

faczy.

WYSZUKIWANIE | ZAMIANA DANYCH

Excel umozliwia wyszukiwanie danych w wybranym arkuszu lub skoroszycie z uwzglednieniem
formatu szukanej wartosci. Mozna okresli¢ orientacje wyszukiwania: wierszami lub kolumnami
oraz co jest przeszukiwane prawdziwa zawartos¢ komarki (formuty), to co jest wyswietlane na
ekranie (wartosci) lub komentarze.

Aby rozpocza¢ wyszukiwanie nalezy:

Klikna¢ na ikone Znajdz i zaznacz, grupa Edytowanie, I Autosumowanie ~ A
q € J grup y ?L? j‘}

. - , . ’ . . g J' '.-‘."}'pelnij -
na karcie Narzedzia gtéwne i wybrac z listy Znajdz... j spe Sortuj i | Znajdé
lub < Wyczysc - filtruj ~ |zaznacz =
Znajdz...
oy :

nacisnac klawisze Ctrl + F b | e
Sac  Zamien..

W oknie Znajdowanie i zamienianie (zaktadka ZnajdZ) nalezy wprowadzi¢ poszukiwang fraze.
Jezeli chcemy znalez¢ wszystkie jej wystgpienie nalezy klikng¢ na przycisk Znajdz wszystko. W
oknie wysSwietlona zostanie lista komoérek, ktére jg zawieraja. Jezeli chcemy znalezé kolejne
wystgpienie szukanej frazy, nalezy klikng¢ na przycisk Znajdz nastepny. Zaznaczane beda kolejne
komorki, ktdre jg zawieraja.

Domyslnie przeszukiwany jest biezacy arkusz lub zaznaczone arkusze. Wyszukiwanie odbywa sie
wierszami. Przeszukiwane sg formuty, czyli to co znajduje sie w komorce. Nie jest uwzgledniana
wielkos¢ liter i nie ma znaczenia czy wyszukiwana fraza wypetnia komorke w catosci czy stanowi
tylko fragment jej zawartosci. Nie jest tez brany pod uwage format wyszukiwanej frazy.



Te ustawienia mozna zmieni¢ klikajgc na przycisk Opcje znajdujacy sie w oknie Znajdowanie

i zamienianie.
r -
Znajdowanie | zamienianie Iilé]
Znajdz | Zamien
Inajdzi: E | Brak ustawionego formatu | [ Format... v]
Wewnatrz: | Arkusz E [T uwzglednij wielkosé liter
Dopasuj do catej zawartosd komarki
Wyszukaj: | Wierszami E [ Dopasuj do calej
Szukajw: | Formuby E Opgje <<
[anidz' wszystko I [znajdi' nastepny ] I Zamknij I

e

Wyszukiwaé mozna takze wewnatrz skoroszytu.
Wyszukiwanie wierszami mozna zastgpi¢ kolumnami.

Zamiast wyszukiwania w formutach mozna wyszukiwaé w wartosciach (to co jest widoczne
w komérce arkusza) lub w komentarzach.

Mozna wskazac¢ formatu szukanego tekstu, np. pogrubienie, kolor czcionki lub wypetnienia
komorki.

Przy wyszukiwaniu tekstéw mozna uwzglednia¢ wielkos¢ liter czy poszukiwaé komérek, ktore
zawierajg tylko szukany tekst.

Mozna takze zamieniac¢ znalezione w arkuszu lub skoroszycie frazy innym tekstem.

Aby rozpoczgé zamienianie nalezy:

Klikna¢ na ikone Znajdz i zaznacz, grupa Edytowanie, I Autosumowanie = i
a g Znaj grupa Edy :}7 3

. . , . s . « 7 I l'.'“-"}'r_'lEh"li_i -
na karcie Narzedzia gtéwne i wybrac z listy Zamien... j spe Sortuj i | Znajdz
lub &2 Wyezysé - filtruj = [zaznacz =
_ | 3 Znajdi..

nacisng¢ klawisze Ctrl + H _
33 Zamien..,

Domyslnie przeszukiwany jest biezgcy arkusz lub zaznaczone arkusze. Wyszukiwanie tekstu do
zamiany odbywa sie wierszami. Przeszukiwane sg wytgcznie formuty, czyli to co znajduje sie

w komorce. Nie jest uwzgledniana wielkos¢ liter i nie ma znaczenia czy wyszukiwana fraza
wypetnia komorke w catosci czy stanowi tylko fragment jej zawartosci. Nie jest tez brany pod
uwage format zarowno wyszukiwanej frazy jak i tekstu, ktdry ma jg zastgpic.

Te ustawienia mozna zmieni¢ klikajgc na przycisk Opcje znajdujacy sie w oknie Znajdowanie

i zamienianie.



i |
Znajdowanie | zamienianie Iil-z_h]
Zemiet
Inajdz: E | Brak ustawionego formatu | [ Format... v]
Zamien na: E | Brak ustawionego formatu | [ Format... -.-]
Wewnatrz: |Arkusz E [T Uwzglednij wielkosé liter
Dopasuj do catej zawartosd komérki
Wyszukaj: | Wierszami E ] Dopasuj do catej
Szukajw: | Formuty E Opge <<
’Zamieﬁ wszystko l [ Zamien ] ’Zr@'dz’ wszystko ] ’Znajdi nastepny ] [ Zamknij ]

Uwaga. Excel zapamietuje informacje wprowadzone w tym oknie zaréwno podczas wyszukiwania
jak i zamiany.

Jezeli w arkuszu zaznaczono zakres, to wyszukiwanie i zamiana dotyczg tylko zaznaczonego
zakresu.

OKNO PRZECHODZENIE DO...

Aby szybko przejs¢ do wybranej komorki lub zaznaczy¢ grupe komoérek mozna wykorzysta¢ okno
Przechodzenie do.

. 7 . - e . - . I r—1
Klikngé na liste Znajdz i zaznacz w grupie Edytowanie, E Autosumowanie .37 Ea
. . ’ . e PR 4 & 1-"-"}"[‘_'IE"'IU - -
na karcie Narzedzia gtéwne i wybraé Przejdz do... j " Sortuj i [EREEEEN
lub 2 Wyayic - filtruj = |zaznacz -
|3  Znajdi.

nacisnac klawisze Ctrl + G
23 Zamien..,

lub = Przejd: do...
nacisng¢ klawisz F5 Przejdz do — spedalnie...

W polu Odwotanie nalezy wpisac adres komoérki lub zakresu komadrek.

Excel pozwala takze na zaznaczenie komorek, ktére majg jakas wspdlng ceche, np. zawieraja
formuty logiczne. W tym celu nalezy:

Klikng¢ na liste Znajdz i zaznacz w grupie Edytowanie,

. - ’ . 7’ . ’ i - -
na karcie Narzedzia gtéwne i wybra¢ Przejdz do - E Autosumowanie * Ap 4 ﬁ
. . §| Wypetnij = =

specjalnie... j 5 Sortuj i | Znajdz i
lub 2 Wyezyic - filtruj = |zaznacz =

. , . . , . |3 Znajdi.
nacisng¢ klawisze Ctrl + G i klikng¢ na przycisk ab | g

“ac It

Specjalnie... =  Przejdi do..
lub Przejdz do — spegjalnie...

nacisng¢ klawisz F5 i klikng¢ na przycisk Specjalnie...
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Wyswietlone zostanie ponizsze okno dialogowe, w ktérym zaznacza sie wspdlng ceche
komorek:

Przechadzenie do - specjalnie @Iéj

Wybierz

Raznice w wierszach
Réznice w kolumnach
Poprzedniki

Liczby Zaleinosd

Ostatnia komdrka

Puste Tylko widoczne komdrki
Biezacy obszar Formaty warunkowe

Biezaca tablica Sprawdzanie poprawnosd danych
Obiekty s h

[ oK ]| Anuluj |

Zaznaczenie State lub Formuty uaktywni rodzaj statych lub formut, co pozwoli na zawezenie
wyboru do wartosci konkretnego typu.

Zaznaczenie Poprzedniki lub Zaleznosci uaktywni opcje Tylko bezposrednie i Wszystkie poziomy.

Zaznaczenie Formaty warunkowe lub Sprawdzanie poprawnosci uaktywni opcje Wszystkich
i Takich samych.

Biezgcy obszar mozna zaznaczy¢ przy pomocy skrotu Alt + *.

Tylko widoczne komérki mozna zaznaczy¢ przy pomocy skrétu Alt + ;.

Uwaga. Jezeli wczesniej zaznaczony bedzie zakres komoérek, to Excel zlokalizuje komorki
posiadajgce wybrang ceche tylko w zaznaczony zakresie.

NAZWY ZAKRESOW KOMOREK

Nazwy mogg oznaczaé odwotanie do:

=  komdrki lub zakresu (niekoniecznie ciggtego)

= statej
=  formuty
= tabeli

W przypadku odwotania do komérki lub zakresu domysinie stosowany jest adres bezwzgledny.
Mozliwa jest zmiana domyslinego typu adresu, ale trzeba zdawac sobie sprawe, ze zmieni to
sposdb interpretacji nazwy.

Nazwy stosuje sie je wszedzie tam gdzie moze wystgpi¢ adres komorki lub odwotanie do wyniku
formuty. Dobrze dobrane nazwy poprawiajg czytelnos¢ formuty. Ale najwiekszg ich zaletg jest to,
mozliwos¢ szybkiego modyfikowania przypisanego do nich zakresu.

Dlaczego warto stosowaé nazwy komorek i zakresow:
poprawienie czytelnosci formut
zwiekszenie elastycznosci formut
mozliwos¢ tworzenia dynamicznych podsumowan i wykreséw
szybkie zaznaczanie zakresow danych
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Zasady tworzenia nazw:

maksymalnie 255 znakow,

litery, cyfry, znak podkreslenia

na poczatku musi by¢ litera lub znak podkreslenia

wielkos¢ liter nie ma znaczenia, aczkolwiek jest honorowana
nazwa nie moze by¢ adresem komorki

Aby utworzy¢ nazwe:

wpisa¢ nazwe w Polu nazwy

podatek\a‘A‘l‘I - e
i nacisna¢ klawisz Enter T - =

1

2

3

lub
klikng¢ na ikone Definiuj nazwe lub
: A=) Definiuj nazwe -
Menedzer nazw, grupa Nazwy g 5
Menedzer

zdefiniowane na karcie Formuty nazw B2 Utwérz z zaznaczenia

Mazwy zdefiniowane

Tworzenie nazw z zaznaczenia |i|éj‘ MOZI’]a ta kZE UtWOFZYé naZWV na pOdStaWIe nagféWkéW kO|Umn |Ub

Utnéeznzwy na podstate wariod = wierszy istniejgcej tabeli. W tym celu na karcie Formuty w grupie Nazwy
Lews ol zdefiniowane nalezy klikng¢ na przycisk Utwoérz z zaznaczenia
[E_)roah:al:zru?na i zaznaczy¢ odpowiednie pola wyboru.
[ ox ][ Ay |

% A

Aby wstawi¢ nazwe w formule nalezy:

na karcie Formuty w grupie Nazwy zdefiniowane klikng¢ na liste Uzyj w formule i wybrac nazwe
z listy,

lub
zaczag¢ wpisywac nazwe w formule i skorzystac z opcji autouzupetniania
lub

nacisng¢ klawisz F3

Jezeli chcemy utworzy¢ liste nazw, ktore mozna wykorzysta¢ w formutach arkusza, nalezy ustawic
kursor w wybranej komérce, a nastepnie:

na karcie Formuty w grupie Nazwy zdefiniowane klikng¢ na liste Uzyj w formule, a w oknie
Wklejanie nazwy klikngé na przycisk Wklej nazwy...

lub nacisng¢ klawisz F3 i w oknie Wklejanie nazwy klikna¢ na przycisk Wklej nazwy....

Lista sktada sie z dwdch kolumn: pierwsza zawiera nazwy, a druga odpowiadajgce im zakresy lub
wartosci.
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ULATWIENIA WE WPROWADZANIU DANYCH

WPROWADZANIE DANYCH DO KILKU ARKUSZY

Jezeli chcemy wprowadzic te dane w tych samych komdrkach kilku arkuszy nalezy zaznaczyc te
arkusze. Uzywa sie w takim przypadku klawisza Shift, jezeli zaznaczone arkusze sgsiadujg ze sobg
lub klawisza Ctrl gdy chcemy zaznaczy¢ niesgsiadujace arkusze.

Po zaznaczeniu kilku arkuszy na pasku nazwy Excela wyswietlany jest tekst [Grupa], a pewne
przyciski na wstazce sg nieaktywne. Wprowadzane wtedy dane i dodawane efekty formatowania,
np. kolor wypetnienia, czcionki lub zmiana szerokosci kolumny stosowane sg do komérek we
wszystkich zaznaczonych arkuszach.

Jezeli chcemy usungc zaznaczenie to nalezy klikng¢ na nazwe ktéregos z niezaznaczonych
arkuszy. W przypadku gdy zaznaczone sg wszystkie arkusze - na nazwe dowolnego arkusza

SERIE DANYCH

Narzedzie Seria danych... umozliwia wypetnienie kolejnych komdrek w wierszu lub kolumnie
arkusza liczbami lub datami, ktére zmieniajg sie zgodnie ze zdefiniowanymi regutami.

W przypadku liczb moga to by¢ liczby tworzace cigg arytmetyczny, tzw. typ Liniowy (nastepna
warto$¢ powstaje przez dodanie do poprzedniej statej wartosci — kroku, np. kolejne liczby,
kolejne liczby parzyste) lub geometryczny — typ Wzrost (nastepna wartos¢ powstaje przez
pomnozenie poprzedniej przez statg wartosé — krok, np. kolejne potegi 2).

W przypadku dat mogg by¢ to kolejne daty, daty wytgcznie dni roboczych (od poniedziatku do
piagtku), daty zmieniajgcych sie co miesigc lub rok. Podajgc wartos¢ kroku inng niz 1 mozna
generowac daty, w ktdrych dzien, miesigc lub rok zmienia sie o podang wartos¢, np. daty
kolejnych tygodni czy kwartatéw.

Serie danych mozna utworzyé na dwa sposoby:

klikajac na ikone Wypetnij, Seria danych... w grupie Edytowanie, na karcie Narzedzia gtéwne
lub

wykorzystujgc uchwyt kopiowania (zaznaczone powinny by¢ wtedy zwykle dwie komorki).

Niezaleznie od tego w jaki sposdb tworzona bedzie seria danych, zawsze komadrka, ktéra jest
pierwszg komoérkag w serii musi zawieraé wartos¢ poczatkowa. Obowigzkowe jest podanie
wartosci koficowej, chyba ze zaznaczymy zakres komadrek, ktére chcemy wypetnic seria.

Serie
Serie 7= W pierwszym przypadku otwarte zostanie okno dialogowe
@ Wiersze @ Liniowy . s . 7 . . .
Kohrmy Warost Serie, w ktorym nalezy wybrac: kierunek wypetniania, typ
Data .. 7 7 . 7 7 s . . s
E serii, wartos¢ korku i wartos¢ koricowa. Jezeli w komérce
Trend znajduje sie data, to Excel zaznaczy w tym oknie typ Data
iartesclrolas iertosclancon: i uaktywni sekcje Jednostka daty.
A
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W drugim przypadku mozna zastosowac do ,,rozciggania” zaznaczonego zakresu lewy lub prawy
przycisk myszy.

Zastosowanie lewego przycisku spowoduje wygenerowanie domysinej serii (typ liniowy lub daty,
w zaleznosci od zawartosci komorki) lub zwykle skopiowanie zawartosci komorki.

Kopiuj Komérki Zastosowanie prawego przycisku spowoduje, ze po

Wypehnij seria zakonczeniu ,rozciggania” wyswietlone zostanie nastepujgce
Wypetnij tylko formatami menu podreczne. To jakie polecenia s3 w nim aktywne zalezy
Wypetnij bez formatowania od zawartosci zaznaczonej komorki lub komaérek.

Wypetnij dniami

Wypetnij dniami powszednimi
Wypetnij miesiacami

Wypetnij latami

Seria danych...

LISTY NIESTANDARDOWE

Listy niestandardowe stosuje sie gdy trzeba wypetni¢ komarki ustalonymi tekstami lub
niestandardowo posortowac tabele danych.

W Excelu dostepne sg 4 wbudowane listy niestandardowe: z nazwami dni tygodni (skroconymi
i petnymi) i nazwami miesiecy (skroconymi i petnymi). List tych nie mozna edytowac ani usung¢.
Aby utworzy¢ liste niestandardowa nalezy na karcie Plik klikngé¢ na Opcje, w oknie Opcji wybrac

Zaawansowane. W grupie 0gdlne nalezy klikng¢ na przycisk Edytuj listy niestandardowe...

W oknie dialogowym Listy niestandardowe, nalezy klikng¢ na polecenie NOWA LISTA i w polu Lista
wpisow wprowadzac kolejne elementy listy naciskajgc po kazdym klawisz Enter. Na zakoriczenie
nalezy klikng¢ na przycisk Dodaj. Lista zostanie umieszczona w polu Listy niestandardowe.

Listy niestandardowe @i—]

{Listy niestandardowe |

Listy niestandardowe: Lista wpisdw:

. - Dodaj
P, Vit, &r, Cz, Pt, S, N

poniedziatek, wiorek, éroda, cawartsk, pigtel
sty, lut, mar, kwi, maj, cze, lip, sie, wrz, paZ,
styczen, luty, marzec, kwiederi, maj, czerwie

Aby oddzieli¢ pozycje listy, naciénij Hawisz ENTER.,

Importuj listg z komérek: @ Importuj

s

Mozna takze utworzy¢ liste importujgc zawartos¢ komorek arkusza — nalezy zaznaczy¢ zawartosé
komorek i uzy¢ przycisku Importu;.

Listy tworzone przez uzytkownikéw mozna edytowac i usuwac.

Aby wstawic¢ w arkuszu liste niestandardowa, nalezy w wybranej komorce arkusza wpisac
dowolny element tej listy i skopiowaé komadrke uzywajgc uchwytu kopiowania. Jezeli chcemy



14

wytgczy¢ mozliwos¢ generowania kolejnych wartosci listy nalezy podczas kopiowania trzymac

wcisniety klawisz Ctrl.

SPRAWDZANIE POPRAWNOSCI

Narzedzie Poprawno$¢ danych jest zasadniczo przeznaczone do kontrolowania poprawnosci
danych wprowadzanych do komdrek arkusza. Jedna z regut stosowana jest w celu utatwienia
wprowadzania danych — zamiast wpisywac¢ mozna wybierac je z listy.

Sprawdzanie poprawnosci nie dziata kiedy dane wklejane sg do komérki.

Nie dziata , wstecz” - dodanie go do komorki, ktdra zawiera juz dane nie wywota zadnego efektu.
Jezeli jednak przejdziemy do edycji takiej komorki i zatwierdzimy zmiany wéwczas zastosowane
zostang reguty poprawnosci. Mozna tez zastosowac narzedzie Zakre$l nieprawidtowe dane,
woéwczas komorki z niepoprawnymi danymi zostang otoczone czerwonym owalem.

Oba narzedzia znajdujg sie w grupie =m | = J-?El €5 SIE @nE

. . . ) =] > ) LE LE

Narzedzm danyCh na karcie Dane, ikona ufi  |Poprawnosé| Konsoliduj  Analiza Grupuj Rozgru|
likaty | danych~ warunkowa - -

Poprawnosc¢ danych
j Poprawnos¢ danych... I

‘:B Zakresil nieprawidtowe dane

L f};{ Wyezyic zakredlenia nieprawidtowych danych

Po zaznaczeniu komoérek, do ktérych chcemy dodac sprawdzanie poprawnosci i kliknieciu na
ikone Poprawnos¢ danych nalezy zdefiniowac kryteria poprawnosci. Mozna takze okresli¢ wtasne
teksty komunikatu wejsciowego i alertu o btedzie oraz zmieni¢ styl zatrzymania — sposdb reakcji

na wprowadzanie btednej wartosci.

Okno Sprawdzanie poprawnosci danych zawiera 3 karty: Ustawienia, Komunikat wejsciowy
oraz Alert o btedzie.

y
Sprawdzanie poprawnosci danych liléj

Komunikat wejsciowy | Alert o bledzie |

Kryteria poprawnosd
Dozwolone:
Dowolna wartosd IZ| Ignoruj puste

Wyczysd wszystko [ 0K ] | Anuluj |

b

Kryteria sprawdzania poprawnosci ustalane na karcie Ustawienia. Z listy Dozwolone: nalezy
wybrac jedng z pozycji:

e Petnaliczba

e Dziesietne

e Lista

e Data
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e Godzina
e Dtugosc tekstu
e Nijestandardowe

W przypadku liczb (Petna liczba i Dziesietne), dat, godzin i dtugosci tekstu trzeba wybrac
warunek jaki majg spetniaé, np. miedzy, réwne, wieksze niz oraz podac wartosci ograniczajace
lub wskazywac komorki, ktére je zawieraja.

Jezeli kryterium stanowi Lista to nalezy wskazaé zakres komodrek lub jego nazwe, w ktérych
znajduja sie elementy listy (w polu Zrédto: ten zakres lub nazwa poprzedzone sg znakiem =).
Mozna tez wpisac jawnie pozycje listy oddzielajac je srednikami. To kryterium sprawdzania
poprawnosci jest uzywane kiedy chcemy utatwi¢ wprowadzanie danych do arkusza.

Jezeli zadne z gotowych kryteridw nie spetnia naszych wymagan, mozemy wybrac kryterium
Niestandardowe. Wymaga ono zdefiniowania formuty logicznej, ktérej wynik bedzie podstawg
decyzji o tym czy dane sg poprawne.

Na karcie Komunikat wejsciowy mozna wprowadzi¢ tekst, ktory bedzie wyswietlany kiedy
wskazana zostanie komdrka, do ktérej wprowadzac¢ bedziemy dane.

Na karcie Alert o btedzie, mozna zdefiniowac wtasny komunikat, ktéry bedzie wyswietlany
w przypadku préby wprowadzenia btednej wartosci (standardowo wyswietlany jest tekst:
Wprowadzona wartos¢ jest nieprawidtowa) oraz okresli¢ w jaki sposdb Excel ma na nig reagowac:

e Zatrzymaj - nie pozwala na wprowadzanie niepoprawnych danych, jest ustawieniem
domysinym,
e Ostrzezenie — pozwala na wprowadzanie niepoprawnych danych, ale uzytkownik musi

wyrazi¢ na to zgode, moze takze poprawic takie dane lub wycofaé sie z ich wprowadzania,

o Informacje — pozwala na wprowadzanie niepoprawnych danych, ale uzytkownik musi
wyrazi¢ na to zgode, moze takze wycofac sie z ich wprowadzania.
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NARZEDZIE TABELA

Zakres danych przygotowany w formie tabeli — pierwszy wiersz zawiera nagtéwki kolumn,
pozostate wiersze zawierajg wtasciwe dane — mozna zamienic na tabele Excela.

Tabele Excela pozwalajg na automatyczne zastosowanie czytelnego formatowania danych.
Utatwiajg wstawianie formut w kolumnach tabeli. Umozliwiajg podsumowanie kolumn tabeli
nawet uzytkownikom, ktérzy nie umiejg tworzy¢ formut i korzystac z funkcji. Utatwiajg takze
przegladanie danych — wiersz nagtéwkow jest stale obecny na ekranie.

ZAMIANA ZAKRESU DANYCH NA TABELE,

karta Narzedzia gtéwne, grupa Style,
- . P E B B B
ikona Formatuj jako tabele 2 = b S

Tabela Tabela Formatow. Formatuj Style
Iub przestawna v warunk, ~ jako tabele ~ komarki ~

Tabele Style

karta Wstawianie, grupa Tabele, ikona Tabela

Wygodnie jest aby aktywng komérkg byta dowolna komadrka zakresu, ktéry ma by¢ zamieniony
na tabele. Wtedy ten zakres pojawia sie automatycznie w oknie dialogowym Tworzenie tabeli.

Tworzenie tabeli I.ilé]

| Moja tabela ma nagdwki

ook || Ay |

e

Kazdej tworzonej tabeli nadawana jest standardowa nazwa Tabela<liczba>, np. Tabelal. Mozna
ja zmienié na karcie Projektowane (grupa Narzedzia tabel), wyswietlanej na wstgzce gdy kursor
znajduje sie na komoérce tabeli.

KARTA PROJEKTOWANIE: STYL TABELI, ZMIANA ROZMIARU TABELI

Mozna zmienié wyglad tabeli wybierajgc gotowy styl z galerii styldow w grupie Style tabeli lub
definiujac wiasny styl tabeli. Mozna takze wtaczyc¢ lub wytgczy¢ wyrdznianie wiersza nagtéowka,
pozostatych wierszy, pierwszej lub ostatniej kolumny w grupie Opcje stylu tabeli.

Rozmiar tabeli mozna zmienié przy pomocy ikony Zmien rozmiar tabeli, w grupie Wtasciwosci.

Mozna tez do tego celu wykorzysta¢ uchwyt znajdujgcy sie prawym dolnym rogu tabeli. Excel
automatycznie utworzy nagtéwki dla nowych kolumn.

Mozna tez po prostu wpisaé¢ nowe wartosci w komadrkach bezposrednio sgsiadujgcych z tabelg —
Excel utworzy nowe kolumny lub nowe wiersze tabeli.

FORMULY W TABELI: ADRESOWANIE, AUTOMATYCZNE KOPIOWANIE FORMUt

W formutach wstawianych w kolumnach tabeli uzywany jest, o ile to mozliwe, specjalny rodzaj
adresowania. Jest to tzw. adres strukturalny, ktéry uzywa nazwy tabeli, nagtdwki kolumn
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i symbole pewnych wybranych elementéw tabeli (#Wszystko, #Dane, #Nagtowki, #Sumy, @ - Ten
wiersz). Jezeli nie jest to mozliwe Excel uzywa zwyktego adresu komorek.

Wprowadzona formuta jest dodatkowo kopiowana do pozostatych komérek kolumny, tworzgc
tzw. Kolumne obliczeniowg. Wyswietlane obok pierwszej komaorki tej kolumny Opcje
Autokorekty pozwalajg cofng¢ wypetnienie kolumny, wytgczy¢ te ceche tabeli lub zmienic
ustawienia domyslne.

TWORZENIE PODSUMOWAN — WIERSZ SUMY

Kolumny tabeli mozna automatycznie podsumowac zaznaczajac pole wyboru Wiersz sumy,

w grupie Opcje stylu tabeli. Za ostatnim wierszem tabeli tworzony jest wiersz podsumowan. W
kazdej komdrce, uzywajac listy rozwijalnej mozna wybrac odpowiednig funkcje podsumowujaca,
np. suma, srednia, licznik.

Wstawiana w komérce formuta uzywa funkcji SUMY.CZESCIOWE.

ZAMIANA TABELI NA ZAKRES

Tabele zamienia sie na zwykty zakres klikajagc na ikone Konwertuj na zakres w grupie Narzedzia.
We wszystkich Kolumnach obliczeniowych i wierszu podsumowan adresy zamieniane sg na zwykte

adresy komorek.



MODYFIKACJE DANYCH

SORTOWANIE

Narzedzia do sortowania znajdujg sie na:
karcie Narzedzia gtowne w grupie Edytowanie
ikona Sortu;j i filtruj

lub

ikony na karcie Dane w grupie Sortowanie
i filtrowanie.

Tabele danych sortowa¢ mozna wedtug:
e pojedynczej kolumny

e wielu kolumn (maksymalnie 64)

Dane w kazdej kolumnie mozna sortowac¢ wedtug:
e wartosci
e koloru komérki
e koloru czcionki

e ikony komérki

18

aty Dane Recenzja Widok Dev
Al |alz [
2y 5k ‘
Z| Sortuj | Filtruj .,
Al :!'_’/"Zaawansowane

Sortowanie i filtrowanie

e
Sortowanie

T |

’ 4| Dodaj poziom ” X Usur poziom ” =3 Kopiuj poziom ”

Maoje dane maija naghdwki

Kolumna Sortowanie Kolejnosc
Sortuj wedhug [¥] Wartosd [x] odadoz

Kolor komdrki
Kolor czcionki
Tkona komdrki

[=]

] [ Anuluj

Kolejnosé sortowania (wartosci):
e alfabetyczna/odwrotna niz alfabetyczna
e rosngca/malejaca
e lista niestandardowa
Opcje sortowania:
e uwzglednianie wielkosci liter

e orientacja (od géry do dotu, od lewej do prawej)
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r .
Sortowanie |@7§3|
’ ‘-’21 Dodaj poziom ” X Usuri poziom ” |53 Kopiuj poziom ” - [ Opde... ] Moje dane majg nagtdwki
Kolumna Sortowanie Kolejnost
50”11 Opdje sortowania M Wartosc |Z| OdAdoZ |Z|

[
Crientadgja
@ Sortuj od géry do dotu
() Sortuj od lewej do prawej

ok | [ Anuy

[ oK ] [ Anuluj ]

Jezeli chcemy posortowac dane wedfug wartosci w pojedynczej kolumnie mozna klikng¢ na
dowolnej komdrce w tej kolumnie a nastepnie wykorzystac:

odpowiednie ikony w grupie Sortowanie i filtrowanie (karta Dane)

—

T 2

—

lub

polecenie z ikony Sortuj i filtruj (karta Narzedzia [ _ — —
; z,l, Sortuj od najmniejszych do najwiekszych
giéowne).

i.l, Sortuj od najwiekszych do najmniegjszych

We wszystkich pozostatych przypadkach nalezy skorzystac z ikony Sortuj na karcie Dane lub
polecenia Sortowanie niestandardowe... z ikony Sortuj i filtruj (karta Narzedzia gtéwne).

Okno dialogowe Sortowanie pozwala na dodawanie i usuwanie poziomow sortowania (przyciski
Dodaj poziom i Usun poziom) oraz zmiane ich kolejnosci (przyciski ze strzatkami). Mozna takze
skopiowaé poziom sortowania — uzyteczne gdy sortujemy wedtug koloréw lub ikon (przycisk
Kopiuj poziom).

[ Sortowanie M
’ | Dodaj poziom ” X Usur poziom ” 2% Kopiuj poziom ”E B Moje dane majg naghiwki
Kolumna Sortowanie Kolejnosct
Sortujwedhg  |kra [+] |Kelor komdrki (=] (O~ | Mootz [v]
Kra) E|I Kolor komdr E|I|:| - I Na dole [+ |
Nastepnie wediug | kraj [=] |Kolor komérki =] (- | Nedde [+
[ ok || Ay |

Jezeli wigczone jest filtrowanie danych, to mozina wykorzysta¢ do sortowania przyciski
wyswietlane przy nagtéwkach kolumn:

—

i B

4] sortujodAdoz

2} sottujodz doa

sortuj wedtug kolordw k
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FILTROWANIE

Filtrowanie polega na specjalnym ukrywaniu wierszy, ktére nie spetniajg podanych przez
uzytkownika warunkéw. Wszystkie dziatania, ktére wykonujemy na przefiltrowanych danych
np. formatowanie czy kopiowanie beda dotyczy¢ tylko widocznych wierszy.

Narzedzia do filtrowania znajduja sie na:

karcie Narzedzia gtéwne w grupie Edytowanie B Dane R
lista Sortuj i filtruj Al jﬁ z f .'
Z| Sortuj Filtruj
IUb Al o e \"_,/7 Zaawansowane
ikona Filtruj na karcie Dane w grupie Sortowanie Sortowanie i filtrowanie
i filtrowanie.

Rodzaje filtrowania:
o zwykte (dawniej: autofiltrowanie)

e zaawansowane
Filtrujemy komorki ze wzgledu na:
e wartosci
e koloru komoérki
e koloru czcionki
e ikony komérki

Jezeli w arkuszu znajduje sie kilka zakreséw danych, to w danym momencie moze byc¢ filtrowana
tylko jeden — przycisk Filtruj dziata na zasadzie przetacznika.

Filtrowanie zaczynamy od klikniecia na dowolng komadrke zakresu danych, ktére chcemy
filtrowac. Nastepnie klikamy na przycisk Filtruj, w efekcie czego przy nagtéwkach kolumn
pojawiajg sie przyciski.

LDL ~ HDL - Lipidy ~ Badaf  ~ Data baodan ~
91 55 937 szef 2009-10-01
113 33 840 adiunkt 2009-10-01
112 47 767 adiunkt  2009-10-02
82 63 837 lekarz 2009-10-02
16 49 746 adiunkt  2009-10-02

Po kliknieciu na przycisk otwiera sie menu, w ktérym mozemy wybra¢ polecenia pozwalajace
zaréwno sortowac jak i filtrowac dane w wybranej kolumnie.



N

%] sortujodZdoa

Sortuj wedhug kolordw

FEiltry tekstu
Wyszukaj

(Zaznacz wszystko)

OK

][ Anuluj ]

iDL ~| HDL ~| Lipidy ~ Badai |
4| sortujodadoz

Filtrowa¢ mozna zaznaczajac na liscie, te wartosci ktére chcemy wyswietlaé. Mozna takze
zastosowac wyszukiwanie do tatwiejszego wyboru podobnych wartosci.
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Bardziej skomplikowane warunki definiuje sie ustalajgc warunki przy pomocy opcji Filtry tekstu:

| ok

l l Anuluj

Filtry tekstu r Rowna sie...
yszukaj o Nie rowna sig...
(Zaznacz wszystko) Zaczyna sie od..,
adiunkt . .
Koneczy sie na...
lekarz
szef Zawiera...
""" (Puste) Mie zawiera..,
Filtr niestandardowy...
Filtry liczb:
Filtry liczb k Rowna sie...
Wyszukaj o Nie rdwna sie...
- [#] (Zaznacz wszystko) - Wigksze niz...
-0l 14 E| Wigksze niz lub réwne..,
27
- [¥ 28 Mnigjsze niz...
(v 29 Mnigjsze niz lub réwne...
-] 30
Miedzy...
Wk Migdzy
[ 33 Pierwsze 10...
~bA34 Powyzej éredniegj
-[#] 35 il WYZE] 3|
[ T

Ponizej srednigj

Filtr niestandardowy...

lub Filtry daty:



Eiltry dat
Wyszuka) (Wszystko)

(Faznacz wszystko)

Rowna sig...
Przed...

Po...

Miedzy...

Jutro

Dzisiaj

Wezoraj
Mastepny tydzien
Ten tydzien
Ubieghy tydzien
Mastepny miesiac
Ten miesiac
Ubiegly miesiac
Przyszty kwartat
Ten kwartat
Ostatni kwartat
Przyszhy rok

Ten rok

Ubieghy rok

0Od poczatku roku
Wszystkie daty w okresie

Eiltr niestandardowy...

"

Bierwszy kwartat
Drugi kwartat
Trzeci kwartat
Czwarty kwartat
Styczen

Luty

Marzec
Kwiecien

Maj

Czerwiec

Lipiec

Sierpien
Wrzesien
PaZdziernik
Listopad

Grudzien
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W kazdym
z tych menu
wystepuje
pozycja Filtr

niestandardowy.... Wybranie tej pozycji otwiera okno Autofiltr niestandardowy, w ktérym

mozna samodzielnie zdefiniowac warunki jakie majg spetniaé filtrowane dane.

Autofilir niestandardowy

D[] |

Pokaz wiersze, w ktorych:
Badat

rowna sie IZI

Symbol ? zastepuje dowolny znak.
Symbal * zastepuje dowalny dag znakdw.

Filtry wybrane dla kazdej kolumny faczy sie spdjnikami ORAZ.

Aby, w wybranej kolumnie, wyczysci¢ filtrowanie nalezy z listy wybra¢ opcje Wyczys¢ filtr

z <nazwa kolumny> lub klikng¢ na (Zaznacz wszystko) na liscie unikalnych wartosci.

Jezeli chcemy wyczyscic filtrowanie we wszystkich kolumnach nalezy klikng¢ na ikone Wyczysé,

w grupie Sortowanie i filtrowanie na karcie Dane.

Klikniecie na ikone Filtruj, w grupie Sortowanie i filtrowanie na karcie Dane usuwa zaréwno filtry

jak i symbole filtrowania



TEKST JAKO KOLUMNY

ikona Tekst jako kolumny

na karcie Dane w grupie Narzedzia danych.

Narzedzie stuzy do rozdzielania tekstu znaj
i nazwisk, do osobnych kolumn.

W zaleznosci od tego jako rozmieszczone s
ogranicznika, takiego jak spacja lub wskaza
wedtug okreslonej lokalizacji w kolumnie d
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veloper
= B8 = %
== =] —o 5
Tekstjako Usun  Poprawnosid Konso

kolumny duplikaty danych~

Marzedzia danych
dujacego sie w komadrkach, na przyktad imion
g dane, zawarto$¢ komérek mozna podzieli¢ wedtug

ny znak (np. przecinek, kropka albo srednik), lub
anych.

Aby dokona¢ podziatu nalezy najpierw zaznaczy¢ odpowiednie komorki. Nastepnie nalezy klikng

na ikone Tekst jako kolumny, w efekcie czego uruchamiany jest kreator konwersji tekstu na kolumny.

W pierwszym kroku wybieramy typ danych Rozdzielany lub Stata szerokos¢

Kreator konwersji tekstu na kolumny - krok 1z 3

X

Kreator tekstu ustalit, 2e dane s3 statej szerokosd.

Jesli tak jest, wyhierz preydsk Dalej lub wybierz typ najlepiej opisujacy Twoje dane.
Typ danych zrodbowych
Wybierz typ pliku, Isbﬁr\,f najlepiej opisuje dane Zrodiowe:
@ - Znaki, takie jak przednek czy tabuladga, oddzielaig pola.
() Stala szerokosc - Pola s3 wyrdwnane w kolumnach z odstepami miedzy polami.

W drugim kroku:

jezeli wybrano Rozdzielany, nalezy wybra

¢ ograniczniki tekstu (jeden lub wiecej)

Kreator konwersji tekstu na kolumny - krok 2z 3

)

Ten ekran umozliwia ustawienie oaranicznikdw zawartych w danych. Ich wphyw na tekst moina
obejrzec na podaladzie ponize].

Oagraniczniki

Tabulator

[ Srednik [ Koleine ograniczniki traktuj jake jeden

Przecinek

Ele Kwalifikator tekstu: | E

[C] spacja

[C] 1nny:

jezeli wybrano Stata szerokos¢, to nalezy okresli¢ szerokos¢ kazdej kolumny danych

Kreator konwersji tekstu na kolumny - krok 2z 3

PR X

Ten ekran pozwala ustalic szerokosd pdl (podziat na kolumny).
Linie ze strzafkami oznaczajg korce kalumn.

Aby UTWORZYC linie podziatu, Kiknij w zadanym migjscu.

Aby USUMAC linie podziatu, Kiknij ja dwukrotnie,
Aby PRZENIESC linie podziatu, przedaani ja.

W trzecim kroku mozna ustali¢ format danych w kolumnie lub jg poming¢ oraz wskaza¢ komérke,
od ktérej beda wstawiane skopiowane dane
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[

Kreator konwersji tekstu na kolumny - krok 3z 3

To okno dialogowe pozwala wybrac kolumny oraz ustalic typ danych.

Format danych w kolumnie

@ Ogdiny Format 'Ogédlny’ konweruje wartosc numeryczne na liczby,
= Tekst wartosd typu data na daty, a wszystkie pozostate wartosc na
- tekst,

") Data: |RMD
= ]

() Mie importuj kolumny {pomin)

Miejsce docelowe: | sCs2

USUWANIE DUPLIKATOW
Narzedzie pozwala na usuniecie powtarzajacych sie wierszy tabeli. Mozna takze wskaza¢ jakie

kolumny majg by¢ brane pod uwage przy sprawdzaniu unikalnosci wierszy.
Ikona Usun duplikaty: veloper
na karcie Dane w grupie Narzedzia danych. E] mm A
2= =2 = b

Tekst jako  Usun  Poprawnosé Konso
kolumny duplikaty danych -
Marzedzia danych

Narzedzie nie wymaga zaznaczenia zakresu danych — wystarczy klikngé¢ na dowolng komoérke
zakresu. Po kliknieciu na ikone Usun duplikaty otwierane jest okno dialogowe Usuwanie duplikatéw.

[ D[] |

Usuwanie duplikatow

Aby usunad zduplikowane wartosc, zaznacz jedna lub wiecej kolumn zawierajacych duplikaty.

Muoje dane maja naghiwki

8= Usuri zaznaczenie wszystkich ]

[ §§ Zaznacz wszystkie ]

Kolumny
Grupa
Pled

Wiek R
Chaolesteral
LOL

m

| ook || Ay |

Na liscie kolumn nalezy pozostawic zaznaczenie tylko przy tych kolumnach, ktére majg by¢ brane

pod uwage przy sprawdzaniu unikalnosci.
Po usunieciu duplikatéw wyswietlana jest informacja o tym ile usunieto zduplikowanych wartosci

) |

i ile pozostato wartosci unikalnych.

Microsoft Excel

Liczha znalezionych i usunietych zduplikowanych wartosd: 5; liczha pozostahych unikatowych wartogd: 50,

Uwaga. Narzedzie Usun duplikaty mozna zastosowac¢ do losowania wierszy z tabeli danych.
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Nalezy jednak wzig¢ pod uwage to, ze usuwajgc duplikaty zawsze pozostawia w tabeli pierwsze
wystgpienie unikalnego wiersza. Dlatego trzeba najpierw zmienic ich kolejnos¢ na losowg, np.
stosujac funkcje LOS i sortowanie
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FUNKCIE

OBLICZENIA WARUNKOWE
zliczanie, sumowanie, obliczanie $redniej

Excel dysponuje funkcjami pozwalajgcymi wykonywac wyzej wymienione obliczenia tylko na
komodrkach, ktére spetniajg pewne kryterium lub maksymalnie 127 kryteridw potgczonych
spojnikiem ORAZ.

W przypadku sumowania i obliczania sredniej kryteria mogg dotyczy¢ innych komorek, niz te na
ktorych wykonywane sg obliczenia.

KRYTERIA

Kryteria uzywane w obliczeniach warunkowych mogg mie¢ postac:
e liczby, jezeli kryterium dotyczy komdrek, w ktérych znajduje sie taka liczba, np. 100
e ujetego w cudzystéw tekstu sktadajgcego sie z symbolu logicznego i liczby, np. “>100”
o tekstu, jezeli kryterium dotyczy komdrek, w ktérych znajduje sie ten tekst, np. “Lublin”
e funkcji, np. DZIS()
e odwotfania do komdrki zawierajgcej jedno z powyzszych kryteriéw, np. Al

W kryteriach nie jest rozrézniana wielkos¢ liter.

Mozna w nich stosowac znaki wieloznaczne: zapytania (?) oznaczajgcy dowolny, pojedynczy znak
i gwiazdke (*) oznaczajacg dowolng ilos¢ dowolnych znakdw, réwniez ich brak. Jezeli znak
zapytania lub gwiazdka ma by¢ traktowana dostownie a nie jako znak wieloznaczny, to nalezy
poprzedzi¢ je tyldg (™).

Wszelkie kryteria tekstowe oraz kryteria zawierajace symbole logiczne nalezy uja¢ w podwadjny
cudzystow, kryteria liczbowe nie wymagajg cudzystowow

Na przyktad kryterium:
“*Lublin” odnosi sie do komorek, ktdre zawierajg tekst zaczynajacy sie od stowa
Lublin,
“*Lublin*”  odnosi sie do komorek, ktére zawierajg stowo Lublin

“Lublin??” odnosi sie do komoérek, ktdére zawierajg stowo Lublin i doktadnie dwa
dowolne znaki

“uxn

odnosi sie do komoérek, ktére zawierajg dowolny tekst

“e>H*” odnosi sie do komorek, ktdre nie zawierajg tekstu, tj. zawierajg liczbe,
date, czas lub warto$é logiczng
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W przypadku pojedynczego kryterium do wykonania obliczert mozna uzyc¢ jednej z trzech funkcji:
LICZ.JEZELI, SUMA.JEZELI i SREDNIA.JEZELI.

W przypadku gdy ma by¢ spetnionych kilka kryteriéw stosujemy jedng z funkcji: LICZ.WARUNKI,
SUMA WARUNKOW i SREDNIA.WARUNKOW. Funkcje te moga by¢ stosowane nawet
w przypadku pojedynczego kryterium.

Funkcja LICZ.JEZELI
oblicza ile komérek w podanym zakresie spetnia zadane kryterium.
Sktadnia:
LICZ.JEZELI(zakres; kryterium)Argumenty funkgiji:
Argumenty funkcji:

e zakres — zakres komoérek, w ktérym sprawdzane jest kryterium, komorki w tym zakresie
muszg zawierac liczby, wartosci puste i teksty sg ignorowane;
zamiast zakresu mozna tez uzy¢ nazwe wskazujgcg na zakres lub tablice,

e kryterium —wyrazenie, stuzgce do wyboru zliczanych komérek.

Funkcja SUMA.JEZELI

sumuje komorki z pewnego zakresu, o ile dla odpowiednich komérek w innym lub tym samym
zakresie spetnione jest podane kryterium.

Sktadnia:
SUMA.JEZELI(zakres; kryterium; suma_zakres)
Argumenty funkcji:

o zakres — zakres komodrek, w ktérym sprawdzane jest kryterium, komorki w tym zakresie
muszg zawierac liczby, wartosci puste i teksty sg ignorowane; zamiast zakresu mozna
nazwe wskazujgca na zakres lub tablice,

e kryterium — wyrazenie, stuzgce do wyboru komorek,

e suma_zakres — zakres sumowanych komérek; jezeli jest to ten sam zakres co zakres,
w ktérym sprawdzane jest kryterium to mozna go pomingc.

Dodatkowe informacje:
e argument suma_zakres nie musi mie¢ takiego samego rozmiaru i ksztattu jak argument
zakres: przy okreslania komérek, ktére bedg sumowane lewa gérna komodrka argumentu

suma_zakres jest traktowana jako poczgtek zakresu, do ktérego sg dotgczane komérki
odpowiadajgce rozmiarem i ksztattem argumentowi zakres,

e komorki argumentu suma_zakres, ktére zawierajg wartosci logiczne, teksty lub sg puste
nie sg brane pod uwage przy wykonywaniu obliczen,

e jezeli wszystkie komorki argumentu suma_zakres sg puste lub zawierajg teksty, to
wynikiem funkcji jest wartos¢ zerowa,
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e jezeli zadna komodrka z argumentu zakres nie spetnia kryteridow, to wynikiem funkgcji jest
wartos$¢ zerowa .

Funkcja SREDNIA.JEZELI

oblicza $rednig z pewnego zakresu, o ile dla odpowiednich komérek w innym lub tym samym
zakresie spetnione jest podane kryterium.

Skfadnia:
SREDNIA.JEZELI(zakres; kryterium; érednia_zakres)
Argumenty funkcji:

e zakres — zakres komodrek, w ktérym sprawdzane jest kryterium, komorki w tym zakresie
muszg zawierac liczby, wartosci puste i teksty sg ignorowane; zamiast zakresu mozna tez
uzy¢ nazwe wskazujgca na zakres lub tablice,

e kryterium — wyrazenie, stuzgce do wyboru komorek,

e <$rednia_zakres — zakres komodrek dla ktérych obliczana jest srednia;
jezeli jest to ten sam zakres co zakres, w ktérym sprawdzane jest kryterium to mozna go
poming¢.
Dodatkowe informacje:

e argument Srednia_zakres nie musi mie¢ takiego samego rozmiaru i ksztattu jak argument
zakres: przy okreslania komorek, z ktérych bedzie obliczana $rednia lewa gérna komodrka
argumentu srednia _zakres jest traktowana jako poczatek zakresu, do ktérego sg
dotgczane komérki odpowiadajgce rozmiarem i ksztattem argumentowi zakres,

e komorki argumentu srednia_zakres, ktére zawierajg wartosci logiczne, teksty lub sg puste
nie sg brane pod uwage przy wykonywaniu obliczen,

e jezeli wszystkie komorki argumentu Srednia_zakres sg puste lub zawierajg teksty, to
wynikiem funkcji jest btgd #DZIELO!,

o jezeli zadna komodrka z argumentu zakres nie spetnia kryteridw, to wynikiem funkgcji jest
btad #DZIELO!.

Funkcja LICZ.WARUNKI
oblicza ilos¢ komorek spetniajgcych podane warunki w odpowiednich zakresach.
Sktadnia:
LICZ.WARUNKI(zakres1; warunekl; zakres2; warunek2;...)
Argumenty funkcji:

e zakresl — zakres komorek, w ktérym sprawdzane jest pierwsze kryterium;
argument wymagany,

e kryteriuml — wyrazenie, stuzgce do wyboru komédrek w pierwszym zakresie,
argument wymagany,

e zakres2, ... — kolejne zakresy komérek, w ktdrych sprawdzane sg kolejne kryteria,
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e kryterium2,... — kolejne kryteria.
Dodatkowe informacje:

e maksymalnie moze wystapi¢ 127 par zakres i kryterium.

Funkcja SUMA.WARUNKOW

sumuje komorki z pewnego zakresu, o ile dla odpowiednich komdrek w podanych zakresach
spetnione sg podane kryteria.

Sktadnia:

SUMA.WARUNKOW(suma_zakres; zakres1; warunekl;...)
Argumenty funkcji:

e suma_zakres — zakres sumowanych komarek,

e zakresl — zakres komérek, w ktédrym sprawdzane jest pierwsze kryterium;
argument wymagany,

e kryteriuml — wyrazenie, stfuzgce do wyboru komérek w pierwszym zakresie;
argument wymagany,

e zakres2, ... — kolejne zakresy komodrek, w ktérych sprawdzane sg kolejne kryteria,
e kryterium2,... — kolejne kryteria.
Dodatkowe informacje:
e maksymalnie moze wystapi¢ 127 par zakres i kryterium,
e komorki sg sumowane tylko gdy wszystkie podane kryteria sg prawdziwe,

e kazdy zakres bedacy argumentem funkcji musi mieé taki sam rozmiar, tj. takg sama liczbe
wierszy i kolumn.

Funkcja SREDNIA.WARUNKOW

oblicza srednig komdrek z pewnego zakresu, o ile dla odpowiednich komérek w podanych
zakresach spetnione sg warunki.

Sktadnia:

SREDNIA.WARUNKOW ($rednia _zakres; zakres1; warunekl;...)
Argumenty funkcji:

e Srednia _zakres — zakres komoérek, z ktérych obliczana jest srednia,

e zakresl — zakres komorek, w ktérym sprawdzane jest pierwsze kryterium;
argument wymagany,

e kryteriuml — wyrazenie, stuzgce do wyboru komédrek w pierwszym zakresie;
argument wymagany,

e zakres2, ... — kolejne zakresy komérek, w ktdrych sprawdzane s3 kolejne kryteria,
o kryterium2,... — kolejne kryteria.

Dodatkowe informacje:
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e maksymalnie moze wystgpi¢ 127 par zakres i kryterium,
e $rednia jest obliczana tylko gdy wszystkie podane kryteria sg prawdziwe,

e kazdy zakres bedacy argumentem funkcji musi mieé taki sam rozmiar, tj. takg sama liczbe
wierszy i kolumn,

e komorki argumentu srednia_zakres, ktére zawierajg wartosci logiczne, teksty lub sg puste
nie sg brane pod uwage przy wykonywaniu obliczen,

e jezeli wszystkie komorki argumentu Srednia_zakres sg puste lub zawierajg teksty, to
wynikiem funkcji jest btgd #DZIELO!,

e jezelinie jest spetnione zadne z kryteridw, to wynikiem funkcji jest btgd #DZIELO!.

MODYFIKACJA TEKSTOW
tacznie i podziat tekstéw, wyszukiwanie i zastepowanie fragmentu tekstu

Teksty mozna tgczyé przy pomocy formuty uzywajacej operatora & (handlowego ,,i”) lub funkcji
ZYACZ.TEKSTY.

Funkcja ZLACZ. TEKSTY

taczy do 255 tancuchéw tekstowych w jeden tekst; tgczone elementy mogg by¢ nie tylko
tekstami, ale rowniez liczbami, odwotaniami do komérek lub kombinacjg tych elementéw.

Sktadnia:
ZEACZ.TEKSTY(tekst1; [tekst2];...)
Argumenty funkcji:
o tekstl — pierwszy cigg tekstowy, do ktdrego dotgczane bedg pozostate,

e teskst2,... — kolejne ciggi tekstowe dotgczane do pierwszego, maksymalnie 254; te
argumenty sg opcjonalne

Excel pozwala na wybranie, w dowolnym tekscie, ciggu znakdw z poczatku tekstu, z konca tekstu
lub ze srodka tekstu — wskazuje sie wtedy numer znaku w tekscie.

Funkcja LEWY
jej wynikiem jest tekst sktadajgcy sie z okreslonej liczby znakéw z poczagtku tekstu.
Sktadnia:
LEWY(tekst; [liczba_znakdéw])
Argumenty funkcji:
e tekst —tekst, z ktérego wybierane sg znaki,

o liczba_znakéw — liczba, ktéra okredla ile znakédw ma zosta¢ wybranych; argument
opcjonalny, domysina wartos¢ rowna jest 1,

Dodatkowe informacje:

e jezeliargument liczba_znakow réwny jest 0, to wynikiem funkgc;ji jest pusty tekst (""),
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e jezeliargument liczba_znakow réwny jest ujemny, to wynikiem funkgcji jest btgd #ARG!,

e jezeliargument liczba_znakow rowny jest wiekszy niz dtugosc¢ tekstu, to wynikiem funkcji
jest caty tekst.

Funkcja PRAWY
jej wynikiem jest tekst sktadajgcy sie z okreslonej liczby znakéw z konca tekstu.
Skfadnia:
PRAWY(tekst; [liczba_znakow])
Argumenty funkcji:
o tekst —tekst, z ktérego wybierane sg znaki,

e liczba_znakéw — liczba, ktéra okredla ile znakéw ma zostaé wybranych; argument
opcjonalny, domysina wartos¢ rowna jest 1,

Dodatkowe informacje:
e jezeliargument liczba_znakow réwny jest 0, to wynikiem funkc;ji jest pusty tekst (""),
e jezeliargument liczba_znakow réwny jest ujemny, to wynikiem funkcji jest btagd #ARG!,

e jezeliargument liczba_znakow réowny jest wiekszy niz dtugosc¢ tekstu, to wynikiem funkcji
jest caty tekst.

Funkcja FRAGMENT.TEKSTU
jej wynikiem jest cigg znakdw sktadajgcy sie z okreslonej liczby znakéw, wybierany od podanego
znaku w tekscie.

Sktadnia:
FRAGMENT.TEKSTU(tekst; nr_poz_pocz; liczba_znakdéw)
Argumenty funkcji:
o tekst —tekst, z ktérego wybierane sg znaki,
e nr_poz_pocz—numer znaku w argumencie tekst, od ktérego wybierane bedg znaki,

o liczba_znakéw — liczba, ktdra okredla ile znakédw ma zosta¢ wybranych; argument
opcjonalny, domysina wartos¢ rowna jest 1,

Dodatkowe informacje:

e jezeliargument nr_poz_pocz jest wieksza niz dtugosé tekstu, to wynikiem funkcji jest
pusty tekst (""),

e jezeliargument nr_poz_pocz jest mniejszy niz dtugosc tekstu, ale suma nr_poz_pocz oraz
liczba_znakéw przekracza dtugosc tekstu, to wynikiem funkcji sg znaki od tej pozycji do
konca tekstu,

e jezeliargumentu nr_poz_pocz jest mniejszy od 1, to wynikiem funkcji jest btgd #ARG!,

e jezeliargumentu liczba_znakdw jest ujemny, to wynikiem funkgcji jest btgd #ARG!
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Bardziej zaawansowane formuty stuzgce do wybrania znakéw z diuzszego tekstu wymagajg
czesto zlokalizowana jakiegos znaku aby okresli¢ od ktérego nalezy rozpoczgé wybieranie lub
okresdli¢ iloé¢ znakéw ktére maja zostaé wybrane. Do tego celu uzywane sa funkcje ZNAJDZ

i SZUKAJ.TEKST.

Funkcja SZUKAJ.TEKST

wynikiem funkcji jest numer znaku, od ktérego zaczyna sie szukany tekst (jeden znak lub kilka
znakdéw) w innym tekscie.

Sktadnia:
SZUKAJ.TEKST(tekst_szukany;w_tekscie;[nr_poz_pocz])
Argumenty funkcji:
o tekst_szukany —tekst, ktdrego wystgpienia szukamy,
o w_tekscie — tekst, w ktérym szukany jest argument tekst_szukany,

e nr_poz_pocz —numer znaku w argumencie w_tekscie, od ktérego ma zostac rozpoczete
przeszukiwanie; argument opcjonalny, domysing wartoscig jest 1.

Dodatkowe informacje:
e funkcja nie uwzglednia wielosci liter,
e w argumencie tekst_szukany mozna uzywac znakéw wieloznacznych: znaku zapytania (?)
i gwiazdki (*),
e jezeliargument tekst_szukany nie zostanie znaleziony, to wynikiem funkcji jest bfad
#ARG!,

e argument nr_poz_pocz nie jest dodatni lub jest wiekszy niz dtugosé¢ argumentu w_tekscie,
to wynikiem funkcji jest btagd #ARG!.

Funkcja ZNAJDZ

wynikiem funkgcji jest numer znaku, od ktérego zaczyna sie szukany tekst (znak lub wiecej
znakdéw) w innym tekscie.

Sktadnia:
ZNAJDZ(tekst_szukany;w_tekscie;[nr_poz_pocz])
Argumenty funkcji:
o tekst_szukany —tekst, ktdrego wystgpienia szukamy,
e w_tekscie —tekst, w ktérym szukany jest argument tekst_szukany,

e nr_poz_pocz—numer znaku w argumencie w_tekscie, od ktérego ma zostac rozpoczete
przeszukiwanie; argument opcjonalny, domysing wartoscig jest 1.

Dodatkowe informacje:
o funkcja uwzglednia wielosci liter,

e w argumencie tekst_szukany nie mozna uzywac symboli wieloznacznych,
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nn

e jezeliargument tekst_szukany jest pustym tekstem (""), to wynikiem funkgcji jest pierwszy

znak argumentu w_tekscie, tj znak o numerze nr_poz_pocz lub 1,

e jezeliargument tekst_szukany nie zostanie znaleziony, to wynikiem funkcji jest btad
H#ARG!,

e argument nr_poz_pocz nie jest dodatni lub jest wiekszy niz dtugosé¢ argumentu w_tekscie,
to wynikiem funkcji jest btgd #ARG!.

Excel pozwala zastgpic fragment dtuzszego tekstu innym tekstem przy pomocy funkcji PODSTAW
(znamy tekst, ktéry nalezy zastgpic) i ZASTAP (wiemy ile znakdw tekstu nalezy zastgpic).

Pozwala to na przyktad wyeliminowac znaki niedrukowane, ktdérych nie rozpoznaje wspomniana
wczeséniej funkcja OCZYSC, tj. znaki o kodach: 127, 129, 141, 143, 144 i 157. Dzieki nim mozna tez
sprawdzi¢ z ilu stow sktada sie tekst.

Funkcja ZASTAP

wynikiem funkgji jest tekst, w ktorym okreslona ilos¢ znakdéw poczawszy od pewnego znaku
zastgpiona zostata innym tekstem.

Sktadnia:

ZASTAP(stary_tekst; nr_poz_pocz; liczba_znakéw; nowy_tekst)
Argumenty funkcji:

e stary_ tekst —tekst, w ktorym ma zosta¢ dokonana zamiana,

e nr_poz_pocz —numer znaku w tekscie okreslonym przez argument stary_tekst, od
ktorego beda zastepowane znaki,

e liczba_znakéw — liczba znakéw, ktére zostang zamienione tekstem okreslonym przez
argument nowy_tekst,

o nowy_tekst —tekst, ktéry zastgpi znaki w tekscie okreslonym przez argument stary_tekst.
Dodatkowe informacje:

e jezeliargument nr_poz_pocz jest wiekszy niz ilos¢ znakéw w tekscie stary_tekst, to tekst
nowy_tekst dotgczany jest na koncu tekstu stary_tekst,

e jezeliargument liczba_znakdw jest rdwny zero, to tekst nowy_tekst wstawiony zostaje po
znaku okreslonym przez argument nr_poz_pocz,

e jezeliargument nr_poz_pocz lub liczba_znakdw jest ujemny, to wynikiem jest btgd #ARG!.
PRZYKLAD
W komoérce Al znajduje sie tekst: Lublin, woj. lubelskie.

Nalezy podzieli¢ ten tekst na dwa wiersze, tj. zamienié przecinek i nastepujacg po nim spacje na
przecinek i znak przej$cia do nowego wiersza.

Formuta, ktéra dokona tego podziatu ma ostaé: =ZASTAP(A1;7;2;","&ZNAK(10)).

Funkcja PODSTAW
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wynikiem funkcji jest tekst, w ktdrym znaki okreslone argumentem stary_tekst zostajg
zastgpione znakami okreslonymi argumentem nowy_tekst.

Skfadnia:
PODSTAW(tekst; stary_tekst; nowy_tekst; [wystgpienie_liczba])
Argumenty funkgcji:
o tekst —tekst, w ktdrym dokonywana jest zmiana,
e stary tekst — tekst, tj. znaki ktdre majg zostac zastgpione,
e nowy_tekst — tekst, tj. znaki ktére majg zastgpic te okreslone argumentem stary_tekst,

e wystgpienie_liczba — liczba, ktdra wskazuje ktdre wystgpienie argumentu stary_tekst
zostanie zastgpione przez argument nowy_tekst;
argument opcjonalny, jezeli zostanie pominiety to zamieniane sg wszystkie wystgpienia
tekstu okreslonego argumentem stary_tekst.

Dodatkowe informacje:

e jezeli w zamienianym tekscie nie ma znakéw okreslonych argumentem stary_tekst, to nie
zostanie dokonana zadna zamiana,

e jezeli wartos¢ argumentu wystgpienie_liczba jest wieksza niz ilo$¢ wystgpien argument
stary_tekst, to nie zostanie dokonana zadna zamiana,

e wartos¢ argumentu wystgpienie_liczba jest liczbg mniejszg lub réwnga zero, to wynikiem
funkcji jest btagd #ARG!.

PRZYKtAD
W komoérce Al znajduje sie tekst Straszne skutki awarii Internetu

Formuta =PODSTAW/(AZL;" ";"") usunie wszystkie spacje z tekstu, tj zastgpi kazdg spacje pustym
tekstem.

Formuta =PODSTAW/(AZL;" ";"";1) usunie tylko pierwszg spacje z tego tekstu.
Formuta =Dt(A1)-Dt(PODSTAW(AL;" ";""))+1 obliczy ilos¢ stow w tekscie.

ZAOKRAGLANIE DANYCH

Liczby bedgce wynikami formut Excel przechowuje w komaérkach z maksymalng mozliwg
doktadnoscig. Nadanie komdrce okreslonego formatu nie wptywa na znajdujaca sie w niej liczbe,
zmienia jedynie sposdb w jaki jest ona wyswietlana.

Jezeli chcemy zachowac zgodnos¢ miedzy zawartos$cig komaérki a tym jak jest wyswietlana nalezy
zastosowac funkcje zaokraglajgce. Pozwalajg one na przyktad: zaokragli¢ liczbe do podanej liczby
cyfr, zaokragli¢ liczbe w goére lub w dét do podanej liczby cyfr, zaokragli¢ lub obcigé liczbe do
czesci catkowitej, zaokragli¢ liczbe do wielokrotnosci innej liczby.

Funkcja ZAOKR
zaokragla liczbe do okreslonej liczby cyfr.
Sktadnia:
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ZAOKR(liczba; liczba_cyfr)
Argumenty funkgji:
e liczba —liczba, ktéra ma byc¢ zaokraglona,
e liczba_cyfr —liczba cyfr, do ktérych zaokraglona bedzie liczba.
Dodatkowe informacje:
e jezeliargument liczba_cyfr jest wiekszy od zera, to liczba jest zaokraglana do podanej
liczby miejsc dziesietnych,
e jezeliargument liczba_cyfr réwna sie zero, to liczba jest zaokraglana do najblizszej liczby
catkowitej,
e jezeliargument liczba_cyfr jest mniejszy od zera, tp liczba jest zaokraglana do wartosci

z lewej strony przecinka dziesietnego.

Funkcje LICZBA.CALK i ZAOKR.DO.CALK dziatajg podobnie, wynikiem obu sg liczby catkowite.
Funkcja LICZBA.CALK usuwa utamkowq czes¢ liczby. Funkcja ZAOKR.DO.CALK zaokragla liczbe

w dot do najblizszej liczby catkowitej.

Jednak gdy ich argumentami sg liczby ujemne funkcje dziatajg inaczej. Na przyktad dla argumentu
-4,05 wynikiem pierwszej funkc;ji jest -4, a wynikiem drugiej jest liczba -5.

Funkcja ZAOKR.DO.CALK
zaokragla liczbe w dét do najblizszej liczby catkowite;.
Sktadnia:
ZAOKR.DO.CAtK(liczba)
Argumenty funkcji:

e liczba —liczba, ktéra ma by¢ zaokraglona.

Funkcja LICZBA.CALK
obcina liczbe do okreslonej ilosci cyfr, domysinie do liczby catkowite;j.
Sktadnia:
LICZBA.CALK(liczba; [liczba_cyfr])
Argumenty funkcji:
e liczba —liczba, ktéra nalezy obcigg,

o liczba_cyfr —liczba, ktéra okresla doktadno$é obcinania; jezeli jest liczbg dodatnig to liczba
zaokraglana jest do odpowiedniej ilosci cyfr po przecinku, jezeli jest zerem — do liczby
catkowitej, jezeli jest ujemna — do odpowiedniej ilosci cyfr przed przecinkiem;
argument opcjonalny, domysing wartoscig jest zero.

WYBIERANIE DANYCH Z TABELI
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Wymieniona nizej funkcja stuzy do lokalizacji wartosci w wybranej kolumnie danych, na
podstawie warto$¢ szukanej w pierwszej kolumnie tych danych.

Jest wykorzystywana nie tylko do wybierania danych z tabeli, ale réwniez do faczenia danych
z kilku tabel lub uzupetniania tabeli warto$ciami z tabel pomocniczych.

Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO
szuka podanej wartosci w pierwszej kolumnie tablicy danych, w wyniku zwraca wartos$¢
znajdujgcy sie w tym samym wierszu co szukana i we wskazanej kolumnie tablicy.
Sktadnia:
WYSZUKAJ.PIONOWO(szukana_wartos¢; tabela-tablica; nr_kolumny; [przeszukiwany_zakres])
Argumenty funkgji:
e szukana_wartos¢ — moze by¢ statg lub odwotaniem do komérki;

jest szukana w pierwszej kolumnie tabeli lub zakresu; jezeli jest mniejsza niz najmniejsza
wartos¢ w tej kolumnie, to wynikiem funkcji jest btagd #N/D.

e tabela-tablica — zakres komorek zawierajacy dane,

e nr_kolumny — liczba, numer kolumny z ktérej zwracana jest znaleziona wartos¢;
jezeli jest mniejsza niz 1 to wynikiem funkcji jest btgd #ARG!, jezeli jest wieksza niz liczba
kolumn w tabeli — wynikiem jest btgd #ADR!,

e przeszukiwany_zakres- wartos¢ logiczna okreslajgca czy funkcja ma znalez¢ dopasowanie
doktadne (PRAWDA) czy przyblizone (FALSZ);
argument opcjonalny, domysing wartoscig jest PRAWDA,

jezeli argument ma warto$¢ PRAWDA, to wynikiem funkcji moze by¢ dopasowanie
doktadne lub przyblizone; jezeli nie zostanie znalezione doktadne dopasowanie to
wynikiem jest najwieksza wartos¢ nieprzekraczajgca szukanej; dane w tabeli muszg by¢é
posortowane rosngco wedtug pierwszej kolumny zeby wyniki funkcji byty poprawne;

jezeli argument ma warto$¢ FALSZ, to wynikiem funkcji moze by¢ tylko doktadne
dopasowanie a dane w tabeli nie muszg by¢ posortowane; jezeli w pierwszej kolumnie
tabeli jest kilka wartosci rownych argumentowi szukana_warto$é to wynikiem bedzie
pierwsza znaleziona warto$¢; jezeli nie zostanie znalezione doktadne dopasowanie to
wynikiem funkcji jest btgd #N/D.

Dodatkowe informacje:

e jezeliargument przeszukiwany_zakres ma warto$¢ FALSZ, a argument szukana_wartos¢
jest tekstem, to mogg by¢ w niej uzywane symbole wieloznaczne: znaku zapytania (?)
i gwiazdka (*),

e przy wyszukiwaniu tekstéw nie jest rozrézniana wielkosc liter,

e posortowanie danych wedtug pierwszej kolumny przyspiesza dziatanie funkcji.

PRZYKLAD

Dla daty wybieranej z listy w komodrce F1, chcemy wyswietlaé¢ w komarce F3 wysokos¢ kwoty
z kolumny kwota.
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1
2
3
a
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17

A
data
2017-01-11
2017-01-14
2017-02-10
2017-03-22
2017-04-29
2017-05-20
2017-06-11
2017-07-05
2017-07-16
2017-07-28
2017-08-01
2017-08-05
2017-08-12
2017-08-16
2017-08-18

B

kwota
2942,29 zt
1322,11 z¢
2198,45 zt
8622,79 zt
9099,78 zt
1018,56 zt
6474,92 zt
8905,48 zt
6722,45 zt

580,22 zt
9 576,89 zt
6377,03 zt
2709,94 zt
6 801,88 zt
7575,20 zt

E F
Podaj date 2017-08-01

kwota 9 576,89 zt

Jezeli dane nie sg posortowane wedtug dat i zalezy nam na znalezieniu kwoty z podanego dnia,
to formuta w komérce F3 ma postaé: =WYSZUKAJ.PIONOWO(F1;A2:B16;2;FALSZ).

Jezeli podamy date, ktérej nie ma w danych to wynikiem tej formuty bedzie btgd #N/D!. Aby

zamiast btedu wyswietla¢ komunikat niepoprawna data, nalezy zastgpié ja formuta:
=JEZELI.BLAD(WYSZUKAJ.PIONOWO(F1;A2:B16;2;FAtSZ); " niepoprawna data").

W przypadku gdy nie uda sie znalez¢ podanej daty a zadowala nas kwota z najblizszego dnia

poprzedzajgcego podany, nalezy dane posortowaé rosngco wedtug kolumny data, a w komodrce
F3 wpisac formute: =WYSZUKAJ.PIONOWO(F1;A2:B16;2).

Wynikiem takiej formuty bedzie btad tylko w przypadku gdy podana data jest wczesniejsza niz

pierwsza data na liscie. Aby go unikngé nalezy zastosowaé w formule funkcje JEZELI.BLAD.
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FORMATOWANIE WARUNKOWE - PODSTAWY

Formatowanie warunkowe utatwia:
e wyrdznianie komdrek lub zakresdw komadrek, w ktérych znajdujg sie wartosci spetniajgce
okreslone warunki,

e wyrdznianie nietypowych wartosci,
e wizualizacje danych za pomoca paskdéw danych, skal koloréw i zestawdw ikon.

Format warunkowy zmienia wyglad zakresu komérek na podstawie ich zawartosci. Warunki
sprawdzajgce zawarto$é komdrek moga by¢ standardowymi warunkami formatu warunkowego
lub warunkami zdefiniowanymi przez uzytkownika. Jesli warunek jest spetniony wéwczas
komorce zostaje nadany odpowiedni format.

Efekty formatowania warunkowego obejmuja kolor i styl czcionki, kolor wypetnienia komérki,
obramowanie komérki, a w przypadku komodrek zawierajgcych liczby — takze format liczby. Dla
komodrek zawierajgcych liczby mozna tez zastosowad specyficzne efekty wizualne takie jak
cieniowanie komérek, paski danych czy zestawy ikon.

Formaty warunkowe sg ,,sumowane”, tj. kazdy kolejny format warunkowy definiowany dla danej
komorki dodawany jest do istniejgcych. Przy czym jezeli efekty formatéw wykluczatyby sie
pierwszenstwo ma ten format, ktory znajduje sie wyzej na liscie. Uzytkownik moze zmienia¢
kolejnos¢ formatdw, moze tez zatrzymac dziatanie pewnych formatéw (nie dotyczy to skali
koloréw, paskow i ikon). Zatrzymanie formatu powoduje, ze w odniesieniu do komaorki do ktérej
go zastosowano nie bedg sprawdzane nastepne reguty formatowania.

Efekty formatowania warunkowego mogg zosta¢ wykorzystane do sortowania i filtrowania
danych.

Aby zastosowac format warunkowy, nalezy zaznaczy¢ zakres komorek, a nastepnie

klikng¢ na ikone Formatowanie Warunkowe, w grupie E:l ] | 7
Style na karcie Narzedzia gtéwne i wybrac z listy =2l -4 _ &

. . . Formatow. | Formatuj St}.:'le
odpowiednig regute lub efekt formatowania. warunk. ~ jako tabele = komérki

5tyle

REGULY WYROZNIANIA KOMOREK

Komérki mozna sformatowac na podstawie ich

] / 1, &m zawartoéci. Postaé kryteridw jest rézna dla komdrek
E:!—‘j "] ¥ | = - :
Formatow.| Formatuj Style Wetar zawierajgcych tekst, liczbe, date lub czas.

Wartnk. 7 jako tabele - komérki - " W przypadku tych regut stosuje sie takie efekty

— Reguly wyréiniania komérek »  WYrozniania jak kolor wypetnienia, kolor czcionki lub

e

obramowanie.
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REGULY PIERWSZYCH/OSTATNICH

. _— ——,  Tereguty stosuje sie do komdrek zawierajgcych liczby.
! : + L g . , . . , .
E‘gj | o1 B0 Komdrki mozna sformatowad wybierajac wartosci

Formatow.| Formatuj  Style  Wstar  gk|asyfikowane jako pierwsze i ostatnie, wartosci powyzej
warunk. = |jako tabele = komorki = = ]
| lub ponizej $redniej, wartosci unikatowe lub zduplikowane.
—

(Tg| Regulywyrotnianiakomorel + [y przypadku tych regut stosuje sig takie efekty wyrdzniania

' ZEE jak kolor wypetnienia, kolor czcionki lub obramowanie.
10] Regudy pierwszychfostatnich

PASKI DANYCH, ZESTAWY KOLOROW, ZESTAWY IKON

Te reguty stosuje sie do komérek zawierajgcych liczby. Komorki
mozna sformatowad przy uzyciu paskéw danych, skali
dwukolorowej lub tréjkolorowej, zestawu ikon (od 3 do 5
symboli).

Paski danych

[

Slkale kolorow

-
= Zestawy ikon

USUWANIE FORMATU WARUNKOWEGO

Po zaznaczeniu komérek zawierajgcych format warunkowy, nalezy klikng¢ na ikone
Formatowanie Warunkowe i wybrac z listy Wyczys¢ regutly, a nastepnie Wyczys¢ reguty
z zaznaczonych komérek,

20 Wyezyédé reguly i Wyczysc reguly z zaznaczonych komaorek

j Zarzadzaj regutami.., Wyczysc reguly  catego arkusza

Pojedyncze reguty mozna usuwac korzystajgc z polecenia Zarzadzaj regutami.
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WYKRESY

TYPY WYKRESOW

Wykresy kolumnowe
wykresy tego typu umozliwiajg przedstawianie zmian danych w czasie, s takze
wykorzystywane do poréwnan elementdw.
Wykresy liniowe
pozwalajg ilustrowac zmiany danych ciggtych w czasie przy uzyciu wspdlnej skali, dlatego
umozliwiajg pokazywanie trendéw zachodzgcych w danych w réwnych przedziatach czasowych.
Wykresy kotowe

pokazujg rozmiary elementéw nalezgcych do jednej w poréwnaniu do sumy tych elementow

Wykresy stupkowe
stuzg do ilustrowania porownan poszczegdlnych elementdw; sg przydatne gdy etykiety osi sg
dtugie lub gdy prezentowane wartosci oznaczajg czas trwania jakiego$ zjawiska lub procesu.
Wykresy warstwowe
podkreslajg wielko$ci zmian w czasie i umozliwiajg podkreslenie znaczenia sumy dla catego
trendu.
Wykresy XY (punktowe)

ilustrujg zaleznos$ci miedzy wartosciami liczbowymi w kilku seriach danych.

Wykresy gietdowe
sg najczesciej uzywane do ilustrowania wahan cen akcji; pozwalajg tez reprezentowac dane
naukowe, ilustrujgc na przyktad dzienne lub roczne wahania temperatury.
Wykresy powierzchniowe
sg przydatne gdy trzeba wyszukaé optymalne kombinacje miedzy dwoma zestawami danych.
Wykresy pierscieniowe
podobnie jak wykres kotowy, ilustruje powigzania czesci z catoscig; moze jednak zawiera¢ wiele
serii danych.
Wykresy bgbelkowe
umozliwiajg porownywanie zestawu trzech wartosci; trzecia warto$é okresla rozmiar znacznika
danych.
Wykresy radarowe

umozliwiajg porownanie wartosci z kilku serii danych.

PRZYGOTOWANIE DANYCH
Dane, z ktorych utworzony zostanie wykres nalezy przygotowac w formie tabeli.

W pierwszym wierszu powinno sie umiescic teksty, ktére bedg stanowic¢ nazwy serii danych
(wpisy w legendzie wykresu).
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W pierwszej kolumnie powinno sie umiesci¢ dane, ktérych wartosci zostang umieszczone na osi
kategorii.

Jezeli chcemy unikng¢ problemdw z interpretacjg wartosci w pierwszym wierszu i kolumnie, to
komodrka znajdujaca sie w lewym gérnym rogu tabeli danych powinna by¢ pusta w czasie
tworzenia wykresu.

Serie danych kreslone sg na wykresie w takim sam sposéb, np. stupki tego samego koloru, linie
tego samego koloru i tym samym rodzajem znacznikéw. Jezeli liczba wierszy jest wieksza niz
liczba kolumn w tabeli danych to Excel zaktada, ze serie danych znajdujg sie w kolumnach. W
przeciwnym razie bedzie traktowat wiersze jako serie danych. To domysine zachowanie mozna
zmienic klikajgc na ikone Przetacz wiersz/kolumne w grupie Dane, na karcie Projektowanie.

TWORZENIE WYKRESU
Wykres mozna utworzy¢ na kilka sposobdéw:

1. ustawiamy kursor na dowolnej komdrce tabeli danych (dane zaznaczamy wtedy, kiedy nie
chcemy wykorzystywac catej tabeli do tworzenia wykresu), w grupie Wykresy na karcie
Wstawianie wybieramy odpowiedni typ wykresu,

2. ustawiamy kursor w dowolnej komorce tabeli danych (lub zaznaczamy zakres danych)

i naciskamy klawisz F11 — utworzony zostanie domysiny wykres kolumnowy na osobnym
arkuszu,

3. ustawiamy kursor w pustej komérce, na karcie Wstawianie wybieramy typ wykresu, na
karcie Projektowanie klikamy na ikone Zaznacz dane i dodajemy serie danych i etykiety osi
poziome;.

ELEMENTY WYKRESU

o$ pionowa - wartosci | Tytut wykresu _obszar wykresu
7 punkt obszar kreslenia
’  —————

M rok 1998
__ mrok1999

=
v
2
=)
<
(=)
-2
Q
-
&
o
-
g
~

rok 2000

0s pozioma - kategorii
Wb

la I'b Ic Ila II'b Ila

Tytut osi poziomej

Kiedy ustawimy kursor w jakims obszarze wykresu, pojawi sie okienko z nazwg tego obszaru.

Klikniecie lewym przyciskiem myszki spowoduje uaktywnienie tego obszaru — staje sie
domysinym obszarem edycji. Klikniecie prawym przyciskiem myszy wyswietla menu podreczne
tego obszaru.

Uwaga! Obszary Tytut wykresu, Tytut osi poziomej i Tytut osi pionowej nie sg domyslinie
umieszczane na wykresie.
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MODYFIKACJIA WYKRESU: TYTUt WYKRESU | TYTULY OSI, OSIE WYKRESU, SERIE DANYCH, ETYKIETY

Kiedy wykres jest aktywny na Wstgzce widoczne sg 3 dodatkowe karty:

PROJEKTOWANIE
znajdujace sie na niej ikony pozwalaja:
e zmienic typ catego wykresu lub tylko zaznaczonej serii danych,
e zapisac wykres jako szablon, ktérego uzywaé¢ mozemy jako wtasnego typu wykresu,
e zamienic serie danych na kategorie (Przetacz wiersz/kolumne),
e doda¢, edytowac lub usuwac serie danych (Zaznacz dane),

e zmienic ukfad wykresu, tj. doda¢ pewne elementy wykresu, takie jak tytut czy legende lub
zmienic ich potozenie,
e wybrac jeden z gotowych styléw wykresu (kolorystyka, efekty 3W),

e przenie$é wykres na osobny arkusz lub ponownie umiescié jako obiekt w arkuszu z danymi.

UKLAD

Na liscie w grupie BieZgce zaznaczenie widoczna jest nazwa aktywnego (wybranego) elementu
wykresu. Mozna z niej takze wybraé nazwy pozostatych elementdw.

Ikona Formatuj zaznaczenie pozwala edytowac aktywny element, tj. otwiera okienko
formatowania. Taki sam efekt mozna uzyska¢ klikajgc na tym elemencie wykresu prawym
przyciskiem myszki.

Uwaga! Kiedy otwarte jest okno formatowania i klikniemy na innym obszarze wykresu, to okno
wyswietli opcje formatowania dla tego obszaru.

Ponadto mozemy tutaj:

e Doda¢ do wykresu obraz, ksztatt lub pole tekstowe,

e Dodac tzw. Etykiety czyli: tytut wykresu, tytuty osi, legendy, etykiety danych i tabele danych;

mozna tez zmienic ich potozenie lub usungc je z wykresu,

e W grupie Osie mozna zmodyfikowa¢ ustawienia osi poziomej i pionowej (podstawowej
i dodatkowej),

e Zmodyfikowac obszar kreslenia, Sciany i podtoze wykresu oraz obrot 3-W; te 3 ostatnie
elementy sg aktywne tylko dla wykresdw tréjwymiarowych,

e W grupie Analiza mozna dodac linie trendu, linie (rzutu i max-min), stupki wzrost-spadek
i stupki btedu. Przy czym linie (rzutu i max-min) i stupki wzrost-spadek sg dostepne tylko dla
wykresdw liniowych.

FORMATOWANIE

Podobnie jak na poprzedniej karcie widoczna jest tutaj grupa Biezgce zaznaczenie, ktdra ma
doktadnie takg sama funkcjonalnosc.

W grupie Style ksztattéw mozna zmienié kolor wypetnienia, kolor i rodzaj konturu wybranego
elementu wykresu oraz doda¢ pewne efekty ,specjalne”, np. cien.



Mozna takze zmieni¢ potozenie wykresu wzgledem innych obiektéw graficznych na arkuszu,
zgrupowac go z innymi elementami lub wyréwnac.

Grupa Rozmiar pozwala na zmiane wielkos$ci okna wykresu.

FORMATOWANIE WYBRANYCH ELEMENTOW WYKRESU

Formatowanie serii danych
Ponizsze okno stuzy do formatownia serii danych wykresu kolumnowego.
Oprocz standardowej mozliwosci przeniesienia serii danych na 0§ pomocniczg, mozemy tez
wskazac czy kolumny serii majg by¢ rysowane obok siebie czy mogg zachodzi¢ na siebie
(nakftadanie) oraz jaki ma by¢ odstep miedzy kolumnami kazdej serii (pozwala zmienia¢
szerokos¢ kolumn).

Formatowanie serii danych @‘d_hj

Opge seril Opdje serii
Wypehienie Naktadanie gerii

Oddzielone Naktadane
Kolar krawedzi U
Style krawedzi 0%
Cieri Szerokost przerwy
Poswiata i wygladzone krawedzie Brak przerwy G Duzy odstep
Format 3-W 150%

Kregl serie na

@ 05 gldwna

~) O pomocnicza

Ponizsze okno stuzy do formatownia serii danych wykresu liniowego.

Dla tego typu wykresu mozna dodatkowo zmienia¢ wyglad linii i znacznikdw wykresu.
Formatowanie serii danych BB )

Opcje seri Opgje znacznikéw
Opcje zmacznikém Typ macznika

*) Automatycznie

@ Brak

Wypelnierie znaczrika

Kolor linii
* Whudowany
(]

5

Sty lini
Kalor lini znaczrika

Styl linil nacznika

Ciert

Poéwiata i wygladzone krawedzie

Format 3-W

Ponizsze okno stuzy do formatownia serii danych wykresu kotowego.
Ten typ wykresu ma tylko jedng serie danych, dlatego opcje osi gtdéwnej i pomocniczej sg
nieaktywne.
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Mozna natomiast ustali¢ potozenie pierwszego wycinka wykresu (pierwsza kategoria danych)

i rozbicie wykresu (oddzielanie wycinkdéw).

-
Formatowanie serii danych u_l‘? xS
Gacis Opdje serii
Wypelnienie Kat pierwszego wydnka
Bez obrotu Pelny obrét
Kalor krawedzi U v
Style krawedzi o
Cient Rozbicie wykresu kolowego
Poswiata | wygladzone krawedzie Razem ﬂ Rozdzielone
Format 3-W 0%
Kresl serie na

Formatowanie punktu danych
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Okno formatowania wyglada tak samo jak w przypadku formatowania serii danych, ale niektére

opcje beda nieaktywne (dotycza catej serii). Pozostate zmiany, np. kolor wypetnienia beda

odnosicé sie tylko do wybranego punktu.

Formatowanie osi poziomej

Ponizsze okno zawiera opcje formatowania osi dla wykreséw, w ktdrych etykiety osi mogg by¢

zaréwno tekstami jak i liczbami.

Mozna tu m.in. ustali¢ typ osi. Jezeli chcemy aby zachowane byly proporce w odstepach miedzy

kolejnymi wartosciami to nalezy wybrac os$ daty.

Mozna takze:

e zmieni¢ kolejnos¢ kategorii,

e ukry¢ etykiety osi lub zmienié ich potozenie.

Formatowanie osi

|

Opcje osi
Liczby

Wypelnienie

Kolor lini

Sty linii

Cieri

Poswiata | wygladzone krawedzie
Format 3-W

Wyrdnnarie

Opgje osi

Interwat miedzy znacznikami osi: |1
Interwat miedzy etykietami:

@ Automatycznie

©) Okredl jednostks interwahu: |1
[] Kategorie w kolejnogc odwrotnej
Odlegtos¢ etykiety od osi: 100
Typ asi:

@ Wybierz automatycznie na podstawie danych
©) 0 teksty

) Osdaty

Tup gléwnego znacznika osi: Zewngtrzny

Etykiety osi: Obok osi

Typ pomoniczego macznika osi: | Brak =]

Przeciecie z osig pionowa:

@ Automatycznie

© Przy numerze kategorii: |1
() Pray kategori maksymalne]
08 polozenia:

@ MNa gnacznikach osi

@ Miedzy maczrikami osi
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Ponizsze okno zawiera opcje formatowania osi dla wykreséw punktowych, w ktdrych kategorie
osi poziomej muszg by¢ liczbami.

Dlatego mozemy tutaj okresli¢ zakres wartosci kategorii oraz wielko$¢ jednostki gtdwnej
i pomocnicze;j.

Mozna takze zmieni¢ jednostki wyswietlania, np. w tysigcach lub zmienic skale na

Formatowanie osi u_l'i’ X
["opg 1l . .

paje osi Opdje osi

Liczby Minirnum: @ Agtomatycznie ©) Stela |00

Wypemienie Maksimum: @ Automatycznie ©) Stala 150

Kolor lini Jednostka gidwna: @ Automstycznie () Stata 5,0

Styllini Jednostka pomocnicza: @) Automatycenie ) Stata |10
[] Wartosd w kolejnosd odwrotnej

Cieri
[[] skalalogarytmiczna  Podstawa: |10
Poswiata i wygfadzone krawedzie .
Jednostki wyswietlania: | Brak El
Format 344 Poka ti wyswietiania na wykresie
Wyréwnanie Typ gléwnego znacznika osi: zewngzny [
Typ pomogriiczego nacenika osi: |Brak [=]
Etykiety osi: Obok osi IZ‘

PTZEUQUE Z 0sig plonowa:
@ Automatycznie

@ Wartos€osit 0,0

) Wartos¢ maksymalna osi

Formatowanie osi pionowej

Poniewaz na osi pionowej przedstawiane sg wartosci liczbowe, wiec dostepne tutaj opcje sg
takie same jak w przypadku formatowania osi poziomej dla wykresédw punktowych.

Formatowanie osi B =)
| Opecsi J Opdje osi
Liczby Mirimum: @ Automatycmie O Stala |00
Wypeinienie Maksimum: @ Automatycznie ) Stala (5,0
Kolor Inii Jednostka giowns: @) Automatycmie ) Staf 1,0
sty Jednostka pomoicza: @ Automatycmie () Stal 0,2
e [C] Wartoéc w kolejnoéci odwrotnej
[C] Skala logarytmiczna  Podstzwa: |10
Posiataygladzonslaandze | | [k =
Format 3 Poka? jednostki wydwietiania na wykresie
Wyréwnanie Typ glénnego znacznika osi: zewngtrzny [ |
Typ pomocniczego znacznika osi: | Brak =]
Etykiety os: Obokosi ||

Przediecie 7 osia pozioma:
@ Automatycznie
@ wartod¢ osi: 0,0

) Wartodé maksymalna osi
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WYKRESY PRZEBIEGU W CZASIE

: . : W odrdznieniu od standardowych wykreséw, wykresy przebiegu
to jest wykr biegu w czasie
I l . W czasie nie s3 samodzielnymi obiektami w arkuszu lub

— _Hn skoroszycie tylko matymi wykresami osadzonymi w komérce.

Przy czym w komorce tej mozna takze wprowadzac dane.

Wykres przebiegu w czasie umozliwia wyswietlenie trendu w przejrzystej formie graficznej
o niewielkich rozmiarach.

Oprdécz wykresu przebiegu w czasie dla pojedynczego wiersza lub kolumny danych mozna
utworzy¢ kilka wykreséw réwnoczesnie, zaznaczajgc wiele komoérek, ktére odpowiadajg danym
zrédtowym. Uzywajac uchwytu wypetniania w komaérce, ktéra zawiera taki wykres, mozna
rowniez tworzy¢ wykresy przebiegu w czasie dla dodawanych pdzniej wierszy danych.

Dane do tego typu wykreséw powinny obejmowaé komérki w jednym wierszu lub kolumnie. Po
zaznaczeniu odpowiedniego zakresu danych lub zakresu wynikowego nalezy wybrac jeden z 3
typow wykreséw: liniowy, kolumnowy lub zysk/strata z grupy Wykresy przebiegu w czasie, na
karcie Wstawianie. W oknie dialogowych Tworzenie wykresow przebiegu w czasie nalezy
wskazaé lokalizacje wykresu lub lokalizacje danych — komorke lub zakres komérek.

Plik Narzedzia gtéwne  Wstawianie  Ukladstrony  Formuty ~ Dane  Recenzia  Widok  Deweloper Projektowanie o @

— [ Punkt najwyzszej wartoéci []] Pierwszy punkt L Kolor wykresu przebiegu w czasie ~

7 vy B Tre - H
E';YtLU intowy [Colummowy]zyskstrata [ Punkt najnizszej wartoici [ Ostatni punkt ||IIII._I||III I'I'||I-|I'I|I I|||II..I||III I'I'||l-||'||| I|||III_I||III - B Kolor znacznika : Iy
dane ~ [T Punkty ujemne - o

Wiykres przebie... Typ Pokazywanie styl Grupow

Kiedy wykres jest aktywny widoczna jest na Wstgzce karta Projektowanie, ktéra pozwala na:

e edycje danych,

e zmiane sposobu wyswietlania ukrytych i pustych komérek,

e zmiane typu wykresu,

e wyrdznienie pewnych punktéow na wykresie, np. najwyzszej wartosci,

e wybdr jednego z gotowych styldow wykresu lub zdefiniowanie witasnego koloru wykresu
i wybranych punktow,

® zmiane opcji osi,

e grupowanie i rozgrupowanie wykresow,

e usuniecie wykresu lub grupy wykresdw.
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TABELE PRZESTAWNE

Tabele i wykresy przestawne umozliwiajg szybkg analize duzych ilosci danych, przez tworzenie
podsumowan, odpowiednie grupowanie, filtrowanie i sortowanie danych.

Dane na podstawie ktdrych utworzona zostanie tabela przestawna mogg by¢ przygotowane w postaci
tabeli w skoroszycie Excela lub pochodzi¢ z innych zrédet, np. z plikdéw tekstowych, baz danych programu
Access czy danych pobieranych z serwera baz danych, np. Microsoft SQL.

W tym opracowaniu ograniczymy sie tylko do danych umieszczonych w arkuszu w formie tabeli.
Specyfikacje:

e max ilos¢ tabel przestawnych w arkuszu — ograniczona dostepng iloscig pamieci

e maxilos¢ elementéw w polu—1048 576

e max ilos¢ pél obszaru wierszy lub kolumn - ograniczona dostepna iloscig pamieci

e max ilos¢ pél obszaru wartosci — 256

e max ilos¢ elementédw wyswietlanych w listach filtréw — 10 000

Podstawowe pojecia:
e POLE — to kolumna z danymi w tabeli, jest identyfikowane przez nagtéwek kolumny

e ELEMENT — to wartos¢, ktéra wystepuje w polu — kolumnie danych
e obszary tabeli przestawnej, w ktdrych umieszczane sg pola danych:

WARTOSCI — na umieszczonych tutaj polach wykonywane sg obliczenia; jest to domysiny obszar dla
pol, ktore zawierajg liczby (bez pustychkomaérek),

ETYKIETY WIERSZY — z umieszczonych tutaj pél wybierane sg unikalne wartosci (elementy), ktére
tworzg nagtéwki wierszy tabeli; jest to domysiny obszar dla pdl, ktére nie zawierajg liczb lub
zawierajg oprocz liczb takze puste komorki,

ETYKIETY KOLUMN — z umieszczonych tutaj pol wybierane sg unikalne wartosci (elementy), ktére
tworzg nagtowki kolumn tabeli,

FILTR RAPORTU — z umieszczonych tutaj pdl wybierane sg unikalne wartosci (elementy), ktore stuzg
do filtrowania danych w tabeli bez zmiany jej uktadu; ten obszar jest odizolowany od pozostatych
obszaréw tabeli,

e  FUNKCIJE SUMUJACE - funkcje, ktére odpowiadajg za obliczenia na polach umieszczonych w obszarze
wartosci; domysinie w przypadku pdl zawierajgcych liczby do obliczen stosowana jest funkcja SUMA;
w przypadku pdl zawierajgcych inne wartosci lub pdl liczbowych z pustymi komérkami — funkcja
LICZNIK,

TWORZENIE | MODYFIKACJA TABELI
Tworzenie tabeli przestawnej najwygodniej jest rozpocza¢ od klikniecia na dowolna komérke z danymi —

nie trzeba wtedy dodatkowo zaznaczac¢ zakresu danych.

nazedziaglowne | wstawianie | Nastepnie na karcie Wstawianie, w grupie Tabele nalezy klikng¢ na ikone
a— EIE P ksztat . . . . .
% o B0 »...| Tabela przestawna. Mozna tez z listy wybrac czy chcemy utworzy¢ tabele czy

Tabela Tabela | Obraz Obiekt . 7 . .
pracstawna- aper 247mt¢  wykres przestawny (w tym przypadku utworzona zostanie réwniez
[i3] TIabela przestawna llustracje

ﬂ; Wkres przestawny fe | Ka OdPOWIeana tabela)
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W oknie Tworzenie tabeli przestawnej nalezy wybraé zrédto danych i lokalizacje raportu tabeli
przestawnej.

Tworzenie tabeli przestawne] Iiléj

Wybierz dane, ktore chcesz analizowad

@) Zaznacz tabele lub zakres
Tabela/zakres: FRz
Uzyj zewnetrznego Zrodta danych

Wyhierz, gdzie chcesz umiesac raport w formie tabeli przestawnej
@) Mowy arkusz
Istniejacy arkusz
Lokalizaca: Rz

ok | [ anuy

he

Po kliknieciu na przycisk OK Excel tworzy w pamieci podrecznej kopie danych i na tej kopii wykonywane s3
wszystkie obliczenia zwigzane z tabelg przestawng. Tutaj przechowywane s3 tez informacje o grupowaniu
danych i nowych polach, ktéore powstajg w wyniku grupowania. Dlatego trzeba pamietac o tym, ze po
wprowadzeniu zmian w danych znajdujgcych sie w Zrédle danych nalezy odswiezy¢ potgczenie z tabelg
przestawng (ikona Odswiez w grupie Dane, na karcie Opcje — Narzedzia tabel przestawnych).

W arkuszu tworzony jest szkielet tabeli przestawnej, zawierajgcy informacje o tym co nalezy zrobi¢ aby
rozpoczac tabele przestawna. Kazdej tabeli nadawana jest nazwa sktadajaca sie z tekstu Tabela
przestawna i numeru.

Po prawej stronie ekranu wyswietlane jest okno Lista pdl tabeli przestawnej sktadajace sie z dwdch
czesci. Pierwsza zawiera liste wszystkich pdl — kolumn z tabeli danych, w takiej kolejnosci w jakiej znajduja
sie w tabeli danych. Druga zawiera pola odpowiadajgce obszarom tabeli:

Przeciagnij pola miedzy obszarami ponizej:
W Filtr raportu 4 Etykiety kolumn

1] Etykiety wierszy E  Wartosd

Opdznij aktualizacie uktadu

Na wstgzce widoczne sg dwie karty kontekstowe Narzedzi tabel przestawnych:
e Opcje — zawiera narzedzia do zarzgdzania tabelg i wykresem przestawnym,

e Projektowanie — zawiera narzedzie stuzgce do zmiany wygladu tabeli.
Okno Lista pdl tabeli przestawnej oraz dwie dodatkowe karty widoczne s3 tylko wtedy, gdy kursor
znajduje sie w obszarze tabeli przestawnej na arkuszu.

Tabele przestawng tworzy sie, zgodnie z podpowiedzig, przeciggajac pola do odpowiednich obszaréw. W
kazdym z nich moze wystgpic kilka pdl, przy czym to samo pole nie moze wystgpi¢ w obszarze Filtru
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raportu, Etykiet wierszy i Etykiet kolumn. Obszar wartosci moze zawiera¢ pola, ktére umieszczono w 3

poprzednich obszarach. Mozna w nim takze wielokrotnie umiesci¢ to samo pole.

W obrebie kazdego obszaru mozna zmienié kolejnos¢ pdl. Mozna je takze przecigga¢ miedzy obszarami.

Zmiana uktadu tabeli przestawnej w oknie powoduje takze zmiane uktadu na arkuszu, chyba ze

zaznaczona zostata opcja Opo6znij aktualizacje uktadu.

Domyslne raport tabeli przestawnej ma forme kompaktowg, tj. elementy wszystkich pdl znajdujacych sie
w obszarze Etykiet wierszy umieszczane sg w pojedynczej kolumnie w formie konspektu.

Etykiety wierszy |~ Suma z koszt

='Ahmad Tea
czarna
Earl Grey
='Dilmah
czarna
Earl Grey
=l Lipton
czarna
Earl Grey
= Tetley
czarna
Earl Grey
Suma koricowa

772484,02
58073747
191746,35
1039637,71
606646,93
432990,78
1540319,03
1077623,92
462695,11
081118,11
471765,38
509352,73
4333558,87

suma koncowa

suma cze$ciowa

Domyslnie w raporcie umieszczane sg sumy
koncowe (kolumn i wierszy) oraz jezeli w
obszarze Etykiet wierszy lub kolumn jest
kilka pdl, takze sumy czesciowe dla
wszystkich pél znajdujacych sie w tych
obszarach z wyjgtkiem ostatniego pola.

Domyslny uktad raportu oraz sposéb

wyswietlania sum czesciowych i koncowych mozna zmieni przy pomocy ikon Sumy czes$ciowe, Sumy
konncowe oraz Uktad raportu w grupie Uktad, na karcie Projektowanie.

OBLICZENIA

o=

I

o
Podsumuj P
wartosc wedtug *|warto

v | Suma
Licznik
Srednia
Maksimum
Minimum

Produkt

Wiecej opcji..

Mozna zmienic sposéb podsumowania pdl znajdujgcych sie obszarze Wartosci. Po
kliknieciu na dowolng komérke z podsumowaniem nalezy przejs¢ na karte Opcje, a
tam w grupie Obliczenia klikng¢ na ikone Podsumuj wartosci wedtug i wybraé z listy

odpowiednia funkcje.



Mozna tez zrobié to w oknie Ustawienia

wartosci, ktére mozna wyswietli¢ klikajac na ikone
Ustawienia pola w grupie Aktywne polem na karcie

Opcje.

pola

Mozna je tez wyswietli¢ wybierajgc z menu

podrecznego polecenie Ustawienia pola wartosci...
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Ustawienia pola wartoici

Mazwa Zrddfa: koszt

Mazwa niestandardowa: |Suma z koszt

Podsumowanie wartosd wedhug | Pokazywanie wartosdi jako

Podsumuj pole wartosci wedlug

Wybierz typ obliczen, ktérego cheoesz uzye do podsumowania
danych z zaznaczonego pola

m|»

1

Format liczby l

COK

J [

Anuluj ]

W

Sumy koncowe i sumy czesciowe obliczane sg przy pomocy tej samej funkgcji, ktdra wykonuje obliczenia

dla pola umieszczonego w polu wartosci.

r 3
Ustawienia pola @Ii_hj
Mazwa Zroda: producent
Mazwa niestandardowa: |producent
Sumy czescowe i filtry | Uktad i drukowanie
Sumy czesciowe
@ Automatyczne
) Brak
) Miestandardowe
Wybierz jedng lub wiecej funkci:
Suma -
Filtrowanie
[7] Dotacz nowe elementy do filtru recznego
[ o J[ Ay |

komorki tabeli przestawnej.

FILTROWANIE

Dla sum cze$ciowych mozna zmienié sposéb obliczen

lub doda¢ inne obliczenia oprdcz standardowych.

Stosowne narzedzie dostepne jest przez okno

Ustawienia pola pola, dla ktérego obliczana jest suma

czesciowa. Aby wyswietli¢ to okno nalezy klikngé na

komadrce z dowolnym elementem tego pola w tabeli

przestawnej, a nastepnie klikajac na ikone Ustawienia

pola w grupie Aktywne polem na karcie Opcje.

Uwaga. Okno Ustawienia pola mozna tez wyswietli¢

przy pomocy menu podrecznego odpowiedniej

W tabelach przestawnych mozna filtrowac¢ zaréwno etykiety jak i obliczane wartosci.

Do filtrowania etykiet i wartosci mozna wykorzystac przyciski ze strzatkami znajdujace sie w tabeli

przestawnej:
Suma z koszt Etykiety kolumn| -
Etykiety wierszy ~ |¢zarna Earl Grey Suma koncowa
Ahmad Tea 58073747  191746,55 772484,02
Dilmah 606646,93  432990,78 1039637,71

lub listy wyswietlane po wskazaniu pola w oknie Lista pdl tabeli przestawnej:

Lista pol tabeli przestawne)

Wybierz pola, ktére cheesz dodad do raportu:

producent
rodzaj
[ | opakawanie

v X

(-]
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Wobu przypadkaCh WyS’WiEtlane jeSt okno identyczne Jak W przypadku 4} sortujodadoz
%l sertujodzdos

filtrowania danych w zwyktej tabeli Excela:

Wiecej opdji sortowania...

Filtry etykiet
Filtry wartoici

(Zaznacz wszystko)
Ahmad Tea

Wygodnym sposobem filtrowania etykiet tabeli przestawnej jest zastosowanie fragmentatoréw. Okno
fragmentatora wyswietla sie klikajgc na ikone Wstaw fragmentator w grupie Sortowanie i filtrowanie, na
karcie Opcje.

Dane Recenzja Widok Deweloper Opge
aal sap .
A jA z — f-ﬁ] Al 173 Wyczy
i‘l‘ 7| —'| =¥}
== ] i:é Zaznd
2] Sortuj Wstaw Odiwiez Zmien Zrodto |,
fragmentator = - danych = bgp Przen
Sortowanie i fikrowanie Dane

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ pola, dla ktérych majg by¢ wyswietlane okna fragmentatoréw.

Okno fragmentatora zawiera liste elementéw wybranego pola. W
producent ® tym oknie nalezy zaznaczy¢ te elementy, ktére majg by¢ wyswietlane
Ahmad Tea w tabeli przestawnej (grupe elementéw mozna zaznaczy¢ trzymajac

Dilmah dodatkowo wycisniety klawisz Ctrl lub Shift).
Lipton Okno mozna umiesci¢ w dowolnym miejscu na ekranie.

Usuwa sie go klikajac na nim i naciskajac klawisz Delete. Zachowane
Tetley zostajg ostatnie ustawienia filtrowania.

Jeden fragmentator mozna potaczy¢ z kilkoma tabelami
przestawnymi (ikona Potgczenia tabeli przestawnej, grupa Style fragmentatora, karta Opcje — Narzedzia
fragmentatora).

Do filtrowania danych tabeli przestawnej mozna wykorzystac obszar Filtra raportu. Umieszczenie w nim
pola powoduje pojawienie sie nad tabelg dodatkowego obszaru, ktéry zawiera nazwe polai liste z
tekstem: (Wyszystko).

data [Wszystko) ~| Lista zawiera posortowane elementy pola. Mozna z niej wybierac

[ 'l pojedyncze elementy lub po zaznaczeniu pola wyboru Zaznacz wiele

i - (Wszystko) - , . ,
. 2007.0101 elementéw — wiele elementow.
200?-01-02 . . . . . . 7
- 2007-01-03 W wyniku filtrowania z tabeli przestawnej moga znikngé pewne elementy
200?-01-04 7 . . . . . . . . .
. 2007-01-05 pdl znajdujacych sie w obszarach Etykiet wierszy i Etykiet kolumn. Dzieje
- 2007-01-068 . . sy . . ;. ,
20070107 sie tak dlatego, ze domyslnie tabela nie wyswietla elementéw bez
e wartosci. Mozna zmienié to ustawienie w oknie Ustawienia pola dla
o . odpowiedniego pola z obszaru Etykiet wierszy lub Etykiet kolumn. Na
Zaznacz wiele elementow

S karcie Uktad i drukowanie trzeba zaznaczy¢ pole wyboru Pokaz elementy
bez danych.
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SORTOWANIE
Tabele przestawng mozna sortowaé wedtug elementéw pél znajdujacych sie w obszarze Etykiet wierszy
lub Etykiet kolumn oraz wedtug podsumowan.

Na karcie Opcje — Narzedzia tabel przestawnych, w grupie Sortowanie i filtrowanie znajduja sie 3 ikony
odpowiadajgce za sortowanie.

A [AlZ =1
2 AR :"
il Sortuj Wstaw
fragmentator =
Sortowanie i filtrowanie

Jezeli chcemy posortowad tabele przestawng wedtug nagtéwkow, tzn. elementéw pél znajdujgcych sie w
obszarze Etykiet wierszy lub Etykiet kolumn, to wystarczy klikngé¢ na dowolny element takiego pola, a
nastepnie na ikone Sortuj od A do Z lub Sortuj od Z do A. Jezeli klikniemy na ikone Sortuj, wéwczas
wyswietlone zostanie okno zatytutowane Sortowanie (nazwa pola).

(Somimms (producent) (B ] |

Opdje sortowania

@ iReczne (mozna przedagnac elementy w celu ich ponownego rozmieszczenia):
") Rosnaco (od A do Z) wedhug:

") Malejaco (od Z do A) wedhug:

prod

Podsumowanie

Przeciggnij elementy pola producent w celu wyswietlenia ich w dowolnej
kolejnosd

[wiecejopgii. | [ ok | [ Ay |

%

Opcja Recznie wskazuje, ze nagtéwki tabeli mozna sortowac recznie przeciaggajac komadrke z nagtdwkiem
w odpowiednie miejsce wierszu lub kolumnie nagtéwkow.

Jezeli zaznaczymy opcje Rosngco lub Malejaco, to z listy pod opcjg mozna oprdcz nazwy pola wybraé
takze tekst Suma z nazwa pola wartosci. Tabela przestawna jest wéwczas sortowana wedtug wartosci w
wierszu lub kolumnie sum korcowych.

Sortowanie (producent) [

Opdje sortowania

") Reczne (mozna przeciggnac elementy w celu ich ponownego rozmieszczenia)
) Rosnaco (od A do Z) wedtug:
Suma z koszt

@ Malejaco (od Z do A) wedlug:

Suma z koszt -

Podsd Eroducent -

Saor

Wie s
— — 7

Jezeli chcemy posortowad tabele przestawng wedtug podsumowan, to trzeba klikngé na odpowiedniej
komaorce z wartoscia. Jezeli dane majg byc¢ sortowane od géry do dotu (rosngco lub malejgco), to nalezy
klikng¢ na ikone Sortuj od A do Z lub Sortuj od Z do A. Jezeli dane majg by¢ sortowane od lewej do
prawej, to nalezy klikng¢ na ikone Sortuj i w oknie dialogowym Sortowanie wedtug wartosci i zaznaczy¢
odpowiednig opcje i kierunek sortowania.
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Sortowanie wedbug wartosci Lilé]
Opge sortowania Kierunek sortowania

@ 0d najmniejszych do najwiekszych! @ Od géry do dofu

~ 0d najwiekszych do najmniejszych 1 0d lewej do prawej
Podsumawanie
Sortuj pole producent wg Suma z koszt w kolejnosd rosnacej

uzywajac wartosd w tej kolumnie:
poniedziatek

[ oK ] [ Anuluj

GRUPOWANIE ELEMENTOW
W tabeli przestawnej mozna elementy pdl wystepujgcych w obszarze Etykiet wierszy lub Etykiet kolumn

taczyé w wieksze grupy. Po pierwszym zgrupowaniu pewnych elementéw wybranego pola, tworzone jest
nowe pole o nazwie takiej jak oryginalna nazwa i kolejnym numerze (2,3,...). Kolejne grupowania dodaja
elementy do tego nowego pola.

Elementy pdl mozna grupowad recznie lub automatycznie.

Jezeli pole zawiera elementy tekstowe, to mozna je grupowac wytgcznie recznie. Nalezy w tym celu
zaznaczy¢ odpowiednie elementy i na karcie Opcje — Narzedzia tabel przestawnych, w grupie Grupuj pole
nalezy klikng¢ na ikone Grupuj zaznaczenie. Po pierwszym grupowaniu pojawi sie nowe pole, a w nim
element o nazwie Grupuji1, po kolejnych — nowe elementy Grupuj2, Grupuj3,... Mozna zmienic te
standardowe nazwy, klikajgc na komérke z nazwa, wprowadzajgc nowg nazwe i naciskajgc Enter. W taki
sam sposOb mozna tez recznie grupowacd elementy pdél zawierajacych liczby, daty i czas.

Jezeli pole zawiera daty, czas lub daty i czas, to dodatkowo mozna jego elementy grupowac
automatycznie. W tym celu nalezy klikng¢ na komadrke z dowolnym elementem i na karcie Opcje —
Narzedzia tabel przestawnych, w grupie Grupuj pole klikngé na ikone Grupuj pole.

T 2 [z ] Wyswietlone zostanie okno dialogowe Grupowanie: w ktérym
mozna wskazac zakres grupowanych daty oraz jednostke czasu

Automatycznie .. . ;
wedtug, ktdrej elementy majg by¢ grupowane.

Poczatek: | ERDEEAERE

Koniec: | 2010-01-01 Z wyjatkiem Dni, wszystkie pozostate mozna taczy¢, np. mozna dane
Wediug zgrupowac wedtug lat i miesiecy lub wedtug lat, kwartatow i

Sekundy y miesiecy. Tworzone sg wéwczas nowe pola o nazwach Lata czy

E'L”d"';iy Kwartaty, a elementy w oryginalnym polu nie sg juz datami, tylko

Eﬂz_ najmniejszg z zaznaczony jednostek grupowania.

f;"t‘;rt"'” Jezeli zaznaczone zostanie grupowanie wedtug Dni, to aktywne

bedzie pole Liczba dni, w ktérym mozna wybrac¢ dtugos¢ przedziatu

grupowania. Oryginalne pole zawiera wtedy teksty sktadajgce sie z

B ] I Anui J przedziatéw dat.
Grupowanie % e = W podobny sposéb mozna automatycznie grupowac pola

zawierajgce liczby. Inaczej wyglada jednak okno dialogowe Grupowanie.

Automatycznie
Poczatek: | Mozna w nim wskazac zakres grupowanych liczb oraz dtugosc¢ przedziatu
S 100 wedtug, ktdrego liczby sg dzielone na grupy.
Wedlug: 10

| ok || A |
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Jezeli zastosowano reczne grupowanie, to aby rozgrupowac wybrany element nalezy klikng¢ na komadrke
w ktérej sie znajduje i na karcie Opcje — Narzedzia tabel przestawnych, w grupie Grupuj pole klikng¢ na
ikone Rozgrupuj. Po rozgrupowaniu wszystkich elementéw zniknie takze pole, ktore je zawierato.

Jezeli zastosowano grupowanie automatyczne, to nalezy klikng¢ na dowolng komédrke z elementem, ktéry
jest wynikiem grupowania i na karcie Opcje — Narzedzia tabel przestawnych, w grupie Grupuj pole klikng¢
na ikone Rozgrupuj. Powoduje to rozgrupowanie wszystkich elementéw i usuniecie dodatkowych pdl.

Uwaga. Mozna tylko grupowad elementy pél znajdujgcych sie w obszarze Etykiet wierszy i Etykiet kolumn.
Mozna jednak takie pola przenosi¢ do obszaru Filtru raportu.

DZIAtANIA NA TABELACH PRZESTAWNYCH
1. Zaznaczanie

mozna samodzielnie zaznaczy¢ zakres komorek, w ktdrej znajduje sie tabela przestawna lub uzy¢
ikone Zaznacz w grupie Akcje, na karcie Opcje — Narzedzia tabel przestawnych i z listy wybrac Cata
tabela przestawna,
domyslnie w tabeli przestawnej wtgczony jest specjalny tryb zaznaczania — mozna jednym kliknieciem
zaznaczy¢ wszystkie wiersze lub kolumny wybranego pola; mozna go wytaczyé lub wtgczy¢ wybierajac
z listy ikony Zaznacz polecenie Wtacz zaznaczanie.

2. Kopiowanie
mozna zaznaczy¢ tabele przestawng, a nastepnie skopiowac jg tak samo jak zwykty zakres komorek;
taka kopia jest petnoprawng tabelg przestawng,
mozna tez po prostu skopiowac caty arkusz, w ktérym znajduje sie tabela przestawna.

3. Przenoszenie
mozna zaznaczy(¢ tabele przestawng, a nastepnie przenies¢ jg tak samo jak zwykty zakres komérek,
mozna uzy¢ ikone Przenie$ tabele przestawna w grupie Akcje, na karcie Opcje — Narzedzia tabel
przestawnych i w oknie dialogowym Przenoszenie tabeli przestawnej wskaza¢ nowg lokalizacje.

4. Usuwanie struktury tabeli
mozna odznaczy¢ wszystkie pola na Liscie pdl tabeli przestawnej,
mozna uzy¢ ikone Wyczys¢ w grupie Akcje, na karcie Opcje — Narzedzia tabel przestawnych i z listy
wybraé Wyczys¢ wszystko.
5. Usuwanie
mozna zaznaczy¢ tabele przestawng, a nastepnie nacisng¢ klawisz Delete,
mozna tez po prostu usungc caty arkusz, w ktédrym znajduje sie tabela przestawna.

6. Mozna wygenerowac arkusz z danymi, na podstawie ktérych wykonano obliczenia w dowolnej
komdrce tabeli przestawnej. W tym celu nalezy, na tej komdrce, 2 razy szybko klikngé lewym
przyciskiem myszki.

OPCJE TABELI PRZESTAWNEJ
Opcje tabeli przestawnej zmienia sie w oknie Opcje tabeli przestawnej, ktore wyswietlane jest po

kliknieciu na ikone Opcje, w grupie Tabela przestawna, na karcie Opcje — Narzedzia tabel przestawnych.

Mozna tutaj zmienié nazwe tabeli przestawnej. Pozostate opcje umieszczone sg na kolejnych zaktadkach w
tym oknie:

1. Uktad i formatowanie



Ukfad
[T Scal i wyrdwnaj komdrki z etykietami
Weiecia w etykietach wierszy w formie kompaktowej: | 1 | znakaw

Wyéwietl pola w obszarze filtru raportu: | W détinad |E|
Liczba pal filtru raportu w kolumnie: |0 =
Formatowanie
|| Dla blednych wartosd pokaz:
Dla pustych komérek pokaz:

Automatycznie dopasuj szerokoéd kolumn podczas aktualizadi
Zachowaj formatowanie komdrek podezas aktualizaci

2. Sumy i filtry

Sumy koricowe
Pokaz sumy koncowe wierszy
Pokaz sumy korcowe kolumn
Filtry

Oblicz sumy czesdowe elementéw odfiltrowanych stron

i

| [7] zezwalai na wiele filtréw w jednym polu

Sortowanie

IJzy] list niestandardowych podczas sortowania

3. Wyswietlanie

Wyswietanie

Pokaz przyciski rozwijaniafzwijania

Pokaz kontekstowe etykietk narzedzi

Pokaz wlasdwosd w etykietkach na

Wyswiet podpigy pdl i listy rozwijane filtraw
[T Uktad Kasyczny tabeli przestawnej {umozlivia przecaganie pél w siatce)
[ Pokaz wiersz wartosci

o
m

Lista pal
) Sortuj od Ado 2
@ Sortuj wedtug koleinosd Zrédet danych




4.

Drukowanie

Drukowanie
[ Drukuj przyciski rozwijania/zwijania podczas wyswietlania w tabeli przestawne
Powtorz etykiety wierszy na kazdej drukowanej stronie
[T Ustaw tytuby wydruku

Dane

Dane tabeli przestawnej

Zapisz dane Zrodbowe z plikiem

Wigcz pokazywanie szczegotow

|| odéwiez dane podczas otwierania pliku

Zachowaj elementy usuniete ze zradfa danych
Liczba elementdw do zachowania w kazdym polu: | Automatycznie E

Analiza warunkowa
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Excel Skréty Klawiaturowe

Dziatania na skoroszytach

Ctrl+n Otwiera nowy, pusty skoroszyt
Ctrl+o Przechodzi na karte Plik, do polecenia Otwérz
Ctrl+s Zapisuje zmiany w skoroszycie
F12 Otwiera okno dialogowe Zapisz jako
Ctrl+p Przechodzi na karte Plik, do polecenia Drukuj
Ctrl + F2
Ctrl + w Zamyka aktywny skoroszyt
Alt + F4
Ogolne
F4 Powtarza ostatnie dziatanie
Ctrl+y Powtarza ostatnie polecenie lub dziatanie
Ctrl+z Cofa ostatnie polecenie
F7 Wigcza sprawdzanie pisowni
F5 Otwiera okno dialogowe Przejdz do
Ctrl+g

Przechodzenie migedzy arkuszami

Ctrl + Page Down

Przejscie do nastepnego arkusz

Ctrl + Page Up

Przejscie do poprzedniego akrusza

Poruszanie sie po arkuszu

Klawisze ze strzatkami

Przejscie jedng komodrke w kierunku wskazanym przez strzatke

Page Down Przejscie ekran w dot
Page Up Przejscie ekran w gore
Alt + Page Down Przejscie ekran w prawo
Alt + Page Up Przejscie ekran w lewo

Ctrl + klawisz ze strzatkg

obszarami danych: przejscie do
w zakresie danych w Kkierunku

Przechodzenie  miedzy
pierwszej/ostatniej komorki
wskazanym przez strzatke

Ctrl + Home Przejscie do komorki A1

Ctrl + End Przejscie do ostatniej komérki z danymi w arkuszu (prawy dolny rég
zakresu zawierajgcego dane)

Home Przejscie do pierwszej komorki w biezgcym wierszu

Wprowadzanie danych

Enter Zapisuje wprowadzong wartos¢ w komérce, a aktywng komorkg staje
Strzatka w dot sie komorka znajdujgca sie bezposrednio pod nig.
Shift + Enter Zapisuje wprowadzong warto$¢ w komérce, a aktywng komorkg staje
Strzatka w goére sie komorka znajdujgca sie bezposrednio nad nia.
Tab Zapisuje wprowadzong warto$¢ w komérce, a aktywng komorkg staje
Strzatka w prawo sie komodrka znajdujgca sie po prawej stronie.
Shift + Tab Zapisuje wprowadzong wartos¢ w komérce, a aktywng komorkg staje
Strzatka w lewo sie komorka znajdujgca sie po lewej stronie.
Shift + Enter Pojedyncza komdrka — zapisuje wprowadzong wartos¢, komodrka
pozostaje aktywna.
Zaznaczony zakres — zapisuje wprowadzong warto$¢ we wszystkich
komorkach zakresu, nie usuwa zaznaczenia ani nie zmienia
komorki aktywnej.
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Alt + strzatka w dot

Otwiera liste Autouzupeiniania (lista wartosci
wystepujacych w kolumnie biezgcego zakresu).

tekstowych

(Ctrl + Shift + ;)

Ctrl +d Wstawia w biezgcej komorce zawartosé komérki powyze;.
Ctrl+r Wstawia w biezgcej komorce zawartos¢ komérki z lewej strony.
Ctrl +; Wstawia w komorce biezaca date.

Ctrl + : Wstawia w komoérce biezgcy czas.

Edycja komoérek

F2 Edycja aktywnej komorki.

Alt +Enter Wstawia znak przejscia do nowego wiersza w edytowanej komorce.
Klawisze strzatek Przechodzenie miedzy znakami edytowanej zawarto$ci komorki.
Home, End Przejscie na poczatek/koniec edytowanej zawarto$ci komorki.

Ctrl + klawisze strzatek

Przechodzenie miedzy wyrazami (poczatek nastepnego Iub
poprzedniego wyrazu) edytowanej zawartosci komorki.

Ctrl + Shift + klawisze strzatek

Zaznaczanie nastepnego lub poprzedniego wyrazu edytowanej
zawartosci komorki.

Kopiowanie/Wycinanie

Ctrl+c Kopiuje zaznaczony zakres lub obiekt arkusza.

Ctrl + x Wycina zaznaczony zakres lub obiekt arkusza.

Ctrl+v Wkleja zawartos¢ schowka.

Ctrl + * (apostrof) Kopiuje formute z komorki znajdujgcej sie nad biezgcag komorka.
Ctrl +" Kopiuje wartos¢ z komoérki znajdujgcej sie nad biezgcg komorka.

Jezeli w komdrce znajduje sie formuta, to kopiowany jest jej wynik.

Zaznaczanie

(Ctrl + Shift + *)

Ctrl+ a Zaznacza biezgcy obszar lub caty arkusz.
Alt +; Zaznacza widoczne komoérki w zaznaczonym zakresie.
Ctrl + * Zaznacza biezacy obszar.

Shift + spacja

Zaznacza caty wiersz.

Ctrl + spacja

Zaznacza catg kolumne.

Shift + klawisze ruchu kursora

Zaznacza zakres od aktywnej komoérki do komérki wskazanej przez
klawisz ruchu kursora, np. Shift +Home zaznaczy zakres od biezgcej
komorki do pierwszej komaorki w tym wierszu.

Ctrl + Shift + klawisze ze
strzatkami

Zaznacza ciggly zakres niepustych komoérek od komérki biezgcej do
ostatniej komorki zakresu danych lub pierwszej komérki nastepnego
zakresu danych.

Ctrl + Shift + Home

Zaznacza zakres komorek od komorki biezgcej do pierwszej komorki
w arkuszu.

Ctrl + Shift + End

Zaznacza zakres komoérek od komorki biezgcej do ostatniej komorki
danych w arkuszu.

F8

Wiacza lub wylgcza tryb rozszerzania zaznaczenia, w tym trybie
klawisze ruchu kursora powodujg zaznaczanie kolejnych grup
komorek

Ctrl

Pozwala zaznaczac¢ nieprzylegajace zakresy komoérek przy pomocy
myszki — przy zaznaczaniu kolejnych zakreséw trzeba przytrzymac
klawisz Ctrl .

Shift + F8

Blokuje zaznaczenie. Umozliwia zaznaczanie kolejnych zakresow
przy pomocy klawiatury — uzywajgc klawiszy ruchu kursora
przechodzimy do pierwszej komérki nastepnego zakresu, a potem
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uzywamy klawisza Shift i klawiszy ruchu kursora do zaznaczania.

Poruszanie si¢ w zaznaczonym zakresie

Ctrl + Backspace

Na ekranie wyswietlany jest poczatek zaznaczonego zakresu; nie
usuwa zaznaczenia.

Enter Przejscie do nastepnej komorki w kolumnie lub do pierwszej komorki
w nastepnej kolumnie.
Tab Przejscie do nastepnej komodrki w wierszu lub do pierwszej komorki

w nastepnym wierszu.
Klawisz Shift — zmienia kierunek przechodzenia (poprzednia
komorka)

Ctrl + . (kropka)

Przechodzenie miedzy naroznikami zaznaczonego zakresu.

Ctrl + Alt + strzatka w prawo

Przejscie do nastepnego zaznaczonego zakresu, gdy zaznaczonych
jest kilka nieprzylegajgcych do siebie zakresow.

Ctrl + Alt + strzatka w lewo

Przejscie do poprzedniego zaznaczonego zakresu, gdy
zaznaczonych jest kilka nieprzylegajgcych do siebie zakresow.

Ukrywanie/Odkrywanie

Ctrl +9

Ukrywa zaznaczone wiersze.

Ctrl + 0

Ukrywa zaznaczone kolumny.

Ctrl + Shift + 9

Odkrywa ukryte wiersze w zaznaczonym obszarze.

Formuty i funkcje

F4 W trybie edycji komdrki zmienia typ adresu: bezwzgledny, mieszany
(zablokowany wiersz), mieszany (zablokowana kolumna), wzgledny.
F9 Zamienia edytowang formute lub jej zaznaczong cze$¢ na wartosé

Ctrl + ° (akcent)

Przetgcza migedzy trybami wyswietlania warto$ci i formut

Ctrl + Shift + Enter

Wprowadza formute jako formute tablicowg

Alt + = Wstawia formute autosumowania, tj. funkcje SUMA Ilub
SUMY.CZESCIOWE (jezeli ustawiony jest filtr).

Shift + F3 Otwiera okno Wstawianie funkciji.

Ctrl + a Wyswietla okno argumentéw funkcji po wpisaniu w komaérce znaku

réwna, nazwy funkgji i nawiasu otwierajgcego.

Ctrl + Shift +a

Wstawia liste argumentéw funkgciji.

F9

Przelicza formuty we wszystkich skoroszytach.

Shift + F9

Przelicza formuty w aktywnym arkuszu.

Formatowanie

Ctrl +b Do zaznaczonych komérek dodaje efekt pogrubienia.

Ctrl + i Do zaznaczonych komérek dodaje efekt kursywy.

Ctrl+u Do zaznaczonych komérek dodaje podkreslenie.

Ctrl + & Otacza zaznaczony zakres komoérek pojedynczg krawedzig.

Ctrl + _ (podkreslenie)

Usuwa krawedzie z zaznaczonego zakresu.

Ctrl +!

Stosuje format liczbowy, z separatorem tysiecy i 2 cyframi po
przecinku.

Ctrl + # Stosuje format krétki daty.

Ctrl + $ Stosuje format walutowy.

Ctrl + % Stosuje format procentowy bez cze$ci utamkowe;j.
Ctrl+ @ Stosuje format czasu (godziny i minuty).

Ctrl + A Stosuje format naukowy.

Ctrl + ~ Stosuje format ogdiny.

Ctrl +1 Wyswietla okno Formatowanie komérek.
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Wyszukiwanie i zamiana

Ctrl + f Otwiera okno Znajdowanie i zamienianie na karcie Znajdz.
Ctrl+h Otwiera okno Znajdowanie i zamienianie na karcie Zamien.
Shift + F4 Znajdowanie nastepnego wystgpienia ostatnio szukanej wartosci

(okno dialogowe Znajdowanie i zamienianie jest zamknigte).

Ctrl + Shift + F4

Znajdowanie poprzedniego wystgpienia ostatnio szukanej wartosci
(okno dialogowe Znajdowanie i zamienianie jest zamknigte).

Nazwy zakreséw

Ctrl + F3

Wyswietla okno Menedzera nazw.

F3

Wyswietla okno ze zdefiniowanymi nazwami — mozna je wstawic¢ do
formuty lub utworzy¢ liste nazw.

Ctrl + Shift + F3

Tworzy nazwy dla zaznaczonego zakresu komoérek.

Konspekty

Shift + Alt + strzatka w prawo

Grupuje zaznaczone wiersze/kolumny

Shift + Alt + strzatka w lewo

Rozgrupowuje zgrupowane wiersze/kolumny

Ctrl + 8

Wiacza/wytgcza wyswietlanie symboli konspektu
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