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Kompletny podrecznik dla uzytkownikéw Excela
- odpowiedzi na wszystkie pytania w jednym miejscu

» Chcesz dowiedzie¢ sie, do czego stuza setki podstawowych i zaawansowanych
funkcji Excela?

* Chcesz poznaé przydatne sztuczki znacznie przyspieszajace prace?

 Chcesz nauczyC sie wykonywac ztozone operacje na danych?

Excel od wielu lat wyznacza standardy w dziedzinie arkuszy kalkulacyjnych i jest
zdecydowanie najpopularniejszym produktem tego typu. Tak tez jest w przypadku
najnowszej wersji, Excel 2007, ktéra udostepnia przebudowany i wygodniejszy interfejs,
efektywniejsze wykresy czy nowe narzedzia do zarzadzania danymi. Jednak pomimo
wielu wydan program ten nie doczekat sie¢ kompletnego podrecznika uzytkownika, ktory
opisywatby zaréwno jego podstawowe, jak i zaawansowane funkcje oraz umozliwiat
wykorzystanie petni jego mozliwosci.

»Excel 2007. Nieoficjalny podrecznik” ma wypetniaé luke w obszarze wszechstronnych
oméwien tego popularnego programu. Dzieki tej ksiazce krok po kroku poznasz
zmieniony interfejs i nowe funkcje Excela 2007, a takze zaczniesz sprawnie poruszac
sie w tej aplikacji. Dowiesz sig, jak efektywnie zarzadzac informacjami, formatowac
komoérki czy wykonywac obliczenia o réznym poziomie ztozono$ci. Zobaczysz, jak
tworzy¢ atrakcyjne i przejrzyste wykresy oraz stosowac zaawansowane techniki analizy
danych. Nauczysz sie takze wielu praktycznych sztuczek, ktére w znacznym stopniu
przyspieszaja wykonywanie operacji w Excelu 2007.

* Przeglad interfejsu Excela 2007

e Zarzadzanie danymi, arkuszami i skoroszytami

¢ Formatowanie komodrek

» Wykonywanie oblicze matematycznych i finansowych
* Manipulowanie datami, czasem i tekstem

» Tworzenie i poprawianie ztozonych formut

e Zaawansowana obstuga i analiza danych

e Tworzenie szablonéw i korzystanie z nich

* Generowanie efektownych wykreséw

¢ Wspdtpraca z bazami danych i innymi programami
* Programowanie w Excelu

Poznaj mozliwosci Excela 2007
i wygodnie zarzadzaj informacjami zarowno w biurze, jak i w domu.
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Korzystanie z kreatora funkgji

cel jest utatwienie korzystania z funkcji. Za po-

mocg kreatora mozesz wstawia¢ do arkusza kazda
funkcje, poczawszy od prostej funkcji SUMA, az do naj-
bardziej ztozonych funkcji statystycznych, matematycz-
nych, finansowych czy inzynierskich.

z adaniem Kreatora funkcji programu Microsoft Ex-

Kreatora funkcji mozesz uaktywni¢ na dwa sposoby.
Pierwszy sposob wyglada nastepujaco: zaznacz komorke,
w ktorej chcesz wstawi¢ funkcje, nacisnij przycisk Wstaw
funkcje (fx) i nastepnie za posrednictwem okna dialogo-
wego Wstawianie funkcji odszukaj 1 wstaw zadang funkcje.
Okno dialogowe Wstawianie funkcji udostgpnia dwie me-
tody wyszukiwania funkcji. Aby odnalez¢ nazwe funkcji,
mozesz w polu Wyszukaj funkcje poda¢ opis poszukiwa-
nej funkcji 1 nacisna¢ przycisk Przejdz. Excel wybierze
wszystkie funkcje pasujace do podanego opisu i wyswiet-
li je w polu Wybierz funkcje. Zamiast tego mozesz rOwniez

Praca z kreatorem funkcji

wybrac z listy Lub wybierz kategori¢ kategorig, do jakiej na-
lezy funkcja, 1 nastepnie w polu Wybierz funkcje odszukac
i dwukrotnie klikng¢ nazwe zadanej funkcji.

Inna, nieco szybsza metoda uaktywnienia kreatora funk-
¢ji ma zastosowanie w sytuacji, kiedy znasz nazwe funk-
¢ji. Rozpocznij od zaznaczenia komorki, do ktorej cheesz
wstawi¢ funkcje. Wpisz znak rownosci i kilka pierwszych
znakow nazwy funkcji. Ponizej komorki pojawi sie lista
funkcji, ktorych nazwy rozpoczynaja si¢ od wpisanych
przez Ciebie znakow. Odszukaj na liscie i dwukrotnie
kliknij lewym przyciskiem myszy nazwe poszukiwanej
funkcji 1 nastepnie nacisnij przycisk Wstaw funkcje.

Obie metody powoduja wyswietlenie na ekranie okna
dialogowego Argumenty funkcji, w ktorym mozesz zdefi-
niowa¢ wartosci argumentow; ktorych chcesz uzy¢ do ob-
liczen, poda¢ zakresy komorek lub po prostu klikngé¢ ko-
morki zawierajace odpowiednie wartosci.

o Whisz dane do arkusza.

Ad - L]

0 Kliknij komérke, w ktorej ma sie pojawié wynik
dziatania funkj. 1

9 Nacisnij przycisk Wstaw funkgje.

@ Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
Wstawianie funkgji

o Kliknij tutaj i wybierz z listy kategorie
Wszystkie.

o Odszukaj i dwukrotnie kliknij nazwe funkgji,
ktorej cheesz uzy¢.

Uwaga: W naszym przykfadzie uzyjemy funkgiji
SUMA.

B SUMA

Wstawianie funkcji

Wyszukaj funkgje:

Wpisz krdtki opis tega, ca cheesz zrobié, & nastepnie Kliknij
przycisk Przejdz

v<_°

SLN -
SQRTPI
STORNIE

Lub wybierz kategorie: | Wszysthie
Wybierz funkcje:

SUMA‘ILO_CEYNO‘W

SUMA. JEZELL .

SUMA. KWADRATOW ™
ACCRINT(s _Nom;...)
Zwraca naliczone odsetid dla papieru wartosdowego oprocentowanego okresowo.

ierwsze_odsetkir

Pomoc dotyczaca tej funkcii




Na ekranie pojawi sie okno dialogowe JR———— RR
Argumenty funkgji. v
A L. . Liczbal |A1:a3 {12\s0M14¢
e Kliknij wybrane komérki lub w poszczegdlnych :Zhaz o .

polach wpisz odpowiednie wartosci
argumentéw funkgiji.

o Naci$nij przycisk OK.

Liczba3

Wiynik formuty =

Pomoc dotyczaca tej funkci

= 188

Dodaje wszysthie liczby w zakresie komdrek.

Liczba2: liczbai;liczbal;... - od 1do 255 argumentdw, ktdre zostana zsumawane.
Wartosd logiczne i tekst w komdrkach sg ignorowane, a uwzgledniane, jesl sa.
wpisane jako argumenty.

7 SN e |

® Wynik dziatania funkcji pojawi sie Ad

-0 /| =SUMA(ATA3,100)

w komorce, ktdrg wybrates w punkcie 2.

A B
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d ’
® Wskazowka
O

Kiedy w polu Wybierz funkcje okna dialogowego
Wstawianie funkcji zaznaczysz wybrang funkcje, po-
nizej tego pola pojawi si¢ jej krotki opis. Jezeli chcesz
dowiedzie¢ sie czego$ wiecej na temat tej funkcji,
kliknij opcje Pomoc dotyczgca tej funkgji. Excel wy-
$wietli na ekranie okno pomocy ze szczegdtowymi
informacjami na temat tej funkcji. Znajdziesz tam
rowniez przykifady zastosowania tej funkcji, ktore
mozesz skopiowac i wklei¢ do swojego arkusza.

Excel posiada ponad 300 wbudowanych funkgji, kto-
re pozwalaja na wykonywanie dowolnych obliczen,
poczawszy od prostego sumowania szeregu liczb az

do wyliczania stopy zwrotu inwestycji. Funkcje Ex-
cela mozesz traktowac jako swego rodzaju czarne
skrzynki, do ktérych wrzucasz z jednej strony dane
wejsciowe, a z drugiej strony otrzymujesz odpowied-
nio przetworzone informacje. Aby korzysta¢ z funk-
cji, nie musisz wiedzie¢, wedtug jakiego algorytmu
realizowane sa prowadzone przez nie obliczenia.
W terminologii Excela kazda wartos¢ przekazywana
do funkcji nosi nazwe argumentu, a kreator funkgji
jest wygodnym narzedziem ufatwiajacym zrozumie-
nie i odpowiednie definiowanie argumentéw po-
szczegolnych funkcji.
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Zaokraglanie liczb

ardzo czesto podczas pracy z arkuszem kalkula-
B cyjnym stajesz przed koniecznoscig zaokraglania

takich czy innych wartosci liczbowych. Excel po-
siada kilka bardzo wygodnych funkcji, ktore utatwig Ci
to zadanie. Jedng z najczesciej wykorzystywanych funkcji
stuzacych do tego celu jest funkcja ZAOKR. Jej dziatanie
polega na zaokraglaniu wartosci bedacej jej argumentem
do okreslonej liczby cyfr. Funkcja ZAOKR wymaga po-
dania dwoch argumentow: pierwszy argument, <liczba>,
to liczba, ktora ma by¢ zaokraglona, a drugi, <liczba_cyfr>
to ilos¢ cyfr, do ktorych ma by¢ zaokraglona liczba. Jeze-
li <liczba_cyfr> jest wigksza od 1, Excel zaokragla liczbe
do podanej ilo$ci miejsc dziesietnych. Jezeli argument ten
ma wartos¢ 0, Excel zaokragli liczbe do najblizszej war-
tosci catkowitej. Jezeli argument <liczba_cyfr> jest mniej-
szy od zera, to liczba jest zaokraglana do wartosci z le-
wej strony przecinka dziesi¢tnego. Na przyktad funkcja
=ZAOKR(3512,5847:2) zaokragla podang liczbe do war-
tosci 3512,58, funkcja =ZAOKR(3512,5847:0) zaokragla

Zaokraglanie liczb

do warto$ci 3513, a funkcja =ZAOKR(3512,5847-2) za-
okragla podang liczbe do wartosci 3500.

Jezeli zaokraglana cyfra ma wartos¢ 5 lub wyzszg, funkcja
ZAOKR zaokragla ja w gore. Jezeli zaokraglana cyfra ma
warto$¢ 4 lub nizsza, zostanie zaokraglona w dot. Jeze-
li chcesz, aby Excel zaokraglat liczby wytacznie w gore,
powiniene$ uzy¢ funkcji ZAOKR.GORA. Jezeli chcesz,
aby Excel zaokraglat liczby wytacznie w dot, powinienes
uzy¢ funkeji ZAOKR.DOE. Obie funkcje, ZAOKR.GORA
i ZAOKR.DOE pobieraja identyczne argumenty jak funk-
cja ZAOKR: <liczba> oraz <liczba_cyfr>.

Nie powinienes myli¢ zaokraglania liczb z formatowa-
niem miejsc dziesietnych liczby. Zaokraglanie liczby
zmienia jej wartos¢, zaokraglajac do podanej ilosci miejsc
dziesigtnych, podczas gdy formatowanie liczby miejsc
dziesietnych zmienia tylko sposob wyswietlania liczby
i nie ma zadnego wptywu na jej rzeczywistg wartosc.

o Do wybranej komérki wpisz liczbe, ktéra

B1

- 3> 3

chcesz zaokraglic.

0 Kliknij komérke, w ktdrej ma sie pojawic
rezultat zaokraglania.

9 Nacisnij przycisk Wstaw funkgje.

3

1 2125,123

. b

A

Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
Wstawianie funkgji.

© «iknij tutaj i z listy wybierz kategorie
Wszystkie.

o Odszukaj na liscie i dwukrotnie kliknij funkcje
ZAOKR.

Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
Argumenty funkgji.

Wyszukaj funkcje:

Wpisz krotki opis tego, co cheesz zrobié, a nastepnie Kiknij
przycisk Przejdz
Lub wybierz kategorig: | Wszystiie -
Wybierz funkcje:
YIELDDISC ~

YIELDMAT

L Z WIELKIE] LITERY

o ZAOKR.
ZAOKR.DO.CALK
ZACKR.DO.NPARZ
ZACKR.DO.PARZ b
ZAOKR(liczba;liczba_cyfr)
Zaokragla liczbe do okreslone] liczby cyfr.

Pomoc dotyczaca tej funkeii

-
Wstawianie funkcji




e Kliknij komorke zawierajaca Argumenty funkeji

liczbe, ktéra chcesz zaokraglic,
lub po prostu wpisz w tym ™ 9 =1 _ 2195 123

polu adres tej komorki.

Liczba_cyfr |2 2 = 2
Zamiast tego mo_zesz W tym = 2100
polu bezposrednio wpisaé Zackragla liczbe do okreglane; liczby cyfr.
wartoéé, ktérq chcesz Liczba - liczba, ktdra ma byc zaokraglona.
zaokraglic.

o Whpisz liczbe miejsc
dziesietnych, do ktorych

Wynik formuty = 2100
chcesz zaokraglic liczbe. Pomoc dotyczaca tef funkei e—»[ ok | [ anuy

Jezeli podasz ujemng
ilos¢ miejsc dziesietnych, B1 - £ | ZZAOKR(A1:-2)

liczba bedzie zaokraglana

do wartosci z lewej strony A B C
przecinka dziesietnego. Liczba
0 powoduije zaokraglenie 1 2 1 2 5 1 2 3 2 1 OO —O
do najblizszej liczby catkowitej, 7
a liczba dodatnia do podanej
liczby miejsc dziesietnych. 2

9 Nacisnij przycisk OK.
® Wynik zaokraglania
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Ponizej przedstawiamy dwie inne funkcje spetniajace podobne zadania.

NAZWA FUNKCJI OPIS

Zaokragla liczbe w dét do najblizszej liczby catkowitej. Funkcja pobiera jeden argument: liczbe,
ZAOKR.DO.CAtK ktdra chcesz zaokragli¢. Na przyktad formuta =L/CZBA.CAtK(7,9) zaokragli liczbe 7,9 w dét
do wartosci 7. Formuta =L/CZBA.CAtK(-7,9) zaokragli liczbe -7,9 w dét, do wartosci -8.

Obcina liczbe do liczby catkowitej, usuwajac z niej jej czes¢ utamkowa. Funkcja pobiera

dwa argumenty: liczbe, ktérej czes¢ utamkowa chcesz obciaé, oraz liczbe cyfr dziesigtnych
okreslajacych doktadnos¢ obcinania. Formuta =L/ICZBA.CAtK(7,9,0) obcina liczbe 7,9 do wartosci
7. Formuta =LICZBA.CAtK(-7,9;0) obcina liczbe 7,9 do wartosci -7. Funkcje LICZBA.CAtK

i ZAOKR.DO.CAtK zachowuja sie inaczej tylko wtedy, gdy maja do czynienia z liczbami ujemnymi
— funkcja LICZBA.CAtK nie zaokragla liczb ujemnych w dét.

LICZBA.CAtK




Wyznaczanie n-tej najwiekszej wartosci

noscig wyznaczenia kilku najwigkszych wartosci

w szeregu danych, na przyktad wynikow sprzeda-
zy trzech najlepszych oddziatow Twojej firmy czy $red-
niej wartosci zamowien pieciu najlepszych klientow.

o d czasu do czasu mozesz stana¢ przed koniecz-

W takiej sytuacji z pomocg przychodzi funkcja MAXK,
ktora przeglada seri¢ danych i wyznacza jej najwicksza
wartos¢, druga najwicksza warto$¢ czy po prostu n-tg naj-
wicksza wartos¢ w serii danych. Funkcja MAX K wymaga
podania dwoch argumentow. Sg to: <tablica>, czyli zakres
komorek, ktorych warto$ci stanowig przetwarzang seri¢
danych, oraz K, czyli wyznaczana pozycja w tablicy lub
zakresie komorek (gdzie 1 to najwieksza warto$¢ w serii,
2 to druga w kolejnosci najwieksza warto$¢ i tak dalej).
Wynikiem dziatania funkcji MAX K jest n-ta najwicksza
wartos¢ w serii danych.

Innym sposobem wyznaczenia najwigkszej wartosci
i kolejnych w serii jest posortowanie danych od wartosci
najwickszej do warto$ci najmniejszej i proste odczytanie

Wyznaczanie n-tej najwickszej wartosci

warto$ci danej pozycji, tak jak to przedstawiamy w roz-
dziale 6. Taka metoda postepowania jest jednak znaczaco
mniej uzyteczna w sytuacji, kiedy przetwarzasz bardzo
dtugg seri¢ danych lub kiedy chcesz uzy¢ otrzymanego
wyniku jako argumentu innej funkcji, na przyktad sumu-
jacej pie¢ najwiekszych wartosci.

Inne funkcje z tej kategorii dziataja podobnie. Funkcja
MINK przeglada seri¢ danych i wyznacza najmniejsza
wartosc¢ serii, drugg najmniejsza warto$¢ czy ogolnie n-tg
najmniejszg warto$¢. Funkcja ta rowniez wymaga podania
dwoch argumentow; takich jak: <tablica>, czyli zakres komo-
rek, ktorych warto$ci stanowig przetwarzang seri¢ danych,
oraz K, czyli wyznaczana pozycja w tablicy lub zakresie
komorek (gdzie 1 to najmniejsza warto$¢ w serii, 2 to dru-
ga w kolejnosci najmniejsza warto$¢ i tak dalej). Z kolei
funkcje MIN i MAX zwracaja odpowiednio najmniejszg
1 najwicksza wartos¢ w serii. Obie funkcje wymagaja po-
dania tylko jednego argumentu — zakresu komorek, w kto-
rych przechowywana jest analizowana seria danych.

o Wpisz serie wartosci, sposrod ktorych cheesz
wyznaczy¢ najwiekszg wartodé, druga
najwieksza warto3¢ itp.

0 Kliknij komérke,
w ktorej chcesz umiescic wynik.

9 Naci$nij przycisk Wstaw funkcje.

Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
Wstawianie funkdji.

9 Kliknij tutaj i wybierz z listy kategorie
Statystyczne.

o Odszukaj i dwukrotnie kliknij funkcje MAX.K.

MAX =
MAX.A |
M

ﬁH—e

B13 - 0
A B C D E F

1 Zawodnik Rezultat

» Adam 274

: Halina 212

+ Henryk 87

s Jacek 187

¢ Lidia 278 n

7 Maria 188

s Sandra 16

s Sonia 218

10 Sylwia 289

u Tomasz 170

1 Witold 150

1z Trzeci wynik | |<—0

14

=
Wstawianie funkcji

Wyszukaj furkge:

Wpisz ket opis tego, co cheesz zrobié, a nastspni Kiknij Praeid:
przycisk Przejdz
Lub wybierz kategorie: | Statystyczne -

Wybierz funkgie:

LICZ.WARUNKI ~

1AX. K
MEDIANA
MIN
MIN.A v
MAXK(tablicak)
Zwraca k-ta najwicksza war teS¢ w zbiorze danych, na preykiad pigta najwicksza
wartode.,

Pomoc dotvczaca tej funkii




Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
Argumenty funkgji.

MAX.K

e Zaznacz lub wpisz zakres komérek, ktérych
wartosci chcesz analizowac.

o Podaj pozycje wyznaczanej wartosci
(1to wartos¢ najwieksza, 2 druga w kolejnosdi,
3 trzecia w kolejnosci i tak dalej).

e Nacisnij przycisk OK.

Tablica |B2:B12 4—6

Zwraca k-tg najwieksza wartos¢ w zbiorze danych, na przykiad piata najwieksza wartosc,

Wynik formuty = 274

Pomoc dotvezaca tef funkd

o
Argumenty funkeji

= {274\212\37\187\2781188116\2181239\

= 274

« ;0

K -pozycia (liczac od najwickszej wartosc) w tablicy lub zakresie
komdrek wartosd, kidra ma by¢ zwrdcona,

S RN | T

® W wybranej wczesniej komdrce pojawi sie B13 -0 £ =MAXK(B2B12:3)
wyznaczona wartos¢. A B c D E F

Jezeli argument K jest wiekszy od liczby 1 \Zawodnik Rezultat
danych w serii, Excel wyswietli w komérce btad » Adam 274
#LICZBA!. 2 Halina 212

4 Henryk 87

s Jacek 187

s Lidia 278

; Maria 188

¢ Sandra 16

s Sonia 218

10 Sylwia 289

u Tomasz 170

12 Witold 150

14

13 Trzeci wynik | Z74_| -—0

@ e
® Wskazéowka
O

Jezeli masz dang okreslong liczbg i chcesz wyznaczy¢
jej pozycje w stosunku do innych wartosci na liscie,
powiniene$ uzy¢ funkcji POZYCJA. Funkcja wymaga
podania trzech argumentéw. S3 to: <liczba>, czyli
wartosé, ktdrej pozycje na liscie chcesz wyznaczy¢;
<lista>, czyli tablica wartosci albo odwotanie do listy
wartosci; <kolejnos¢>, czyli argument (liczba) okre-
$lajacy kolejnos¢ wyznaczania pozycji (od najwiekszej
do najmniejszej lub na odwrot). Jezeli ostatni argu-
ment ma warto$¢ 0 lub po prostu zostanie pominie-
ty, funkcja wyznaczy pozycje wartosci w kolejnosci
od najwiekszej do najmniejszej. Jezeli chcesz wy-
znaczy¢ pozycje w odwrotnej kolejnosci, argument
<kolejnos¢> musi mie¢ wartos¢ 1 lub wieksza.

Na przykfad: jezeli w komoérkach od B2 do B11
umiescimy kolejno nastepujace liczby: 11, 51, 6,
46, 35, 4, 10, 32, 88 oraz 42, to wywotanie funk-
cji =POZYCJA(11; B2:B11; 0) zwrdci wartos¢ 7.
Drzieje sie tak dlatego, ze Excel porzadkuje nasze
liczby nastepujaco: 88, 51, 46, 42, 35, 32, 11,
10, 6, 4 — jak widac¢, nasza poszukiwana liczba 11
znajduje sie na sidédmej pozycji tego szeregu. Je-
zeli wywofanie funkcji wygladatoby nastepujaco:
=POZYCJA(11; B2:B11; 1), wynikiem dziatania bytaby
liczba 4 (teraz Excel porzadkuje szereg rosnaco i licz-
ba 11 znajduje sie na czwartej pozycji).
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Tworzenie formut warunkowych

nywac obliczenia na liczbach spetniajgcych okre-

slone kryteria. Na przyktad mozesz wyznaczyc
najwyzszy wynik okreslonej druzyny w tabeli rozgrywek
mi¢dzyklubowych czy utworzy¢ formute, ktora zsumuje
punkty zdobyte tylko przez zawodnikow tej druzyny.

K orzystajac z formut warunkowych, mozesz wyko-

W formutach warunkowych bardzo czesto wykorzysty-
wane sa dwie funkcje. Pierwsza z nich, JEZELI, pozwa-
la na zdefiniowanie okreslonego kryterium (warunku),
na przyktad pozwalajacego na wybranie tylko zawodni-
kow z pierwszej druzyny. Aby utworzy¢ warunek, musisz
uzy¢ odpowiedniego operatora porownania, np. wiekszy
niz (>), mniejszy niz (<), wiekszy lub rowny (>=), mniej-
szy lub rowny (<=) lub réwny (=). Druga funkcja w for-
mule warunkowej jest zwykle odpowiedzialna za wyko-
nywanie obliczen na liczbach spetniajacych jej warunek.

Tworzenie formut warunkowych

Excel najpierw wykonuje funkcje JEZELI i nastepnie
wykonuje obliczenia na wartosciach, ktore spetniaja wa-
runek zdefiniowany przez t¢ funkcje.

Funkcja JEZELI jest funkcja tablicowa, ktdra poréwnuje
kolejne liczby z warunkiem i zapamietuje wartosci spet-
niajgce ten warunek. Aby utworzy¢ funkcje tablicowa,
zamiast klawisza Enter (lub przycisku OK w oknie Argu-
menty funkcji) powiniene$ nacisng¢ kombinacje klawiszy
Ctrl+Shift+Enter. Elementy definiujace tablice powinny
by¢ umieszczone w nawiasach klamrowych ({}). Excel
automatycznie wstawia takie nawiasy po naci$nieciu
kombinacji klawiszy Ctrl+Shift+Enter.

Funkcja JEZELI posiada réwniez trzeci, opcjonalny ar-
gument, ktorego mozesz uzy¢ do zdefiniowania operacji,
ktora bedzie wykonana w sytuacji, kiedy warunek nie zo-
stanie spetniony:

0 Wpisz dane do wybranych komérek arkusza.

0 Kliknij komérke, w ktorej powinien pojawic sie
wynik obliczef.

o Naci$nij przycisk Wstaw funkcje.

Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
Wstawianie funkgji.

o Kliknij tutaj i wybierz z listy kategorie
Wszystkie.

9 Dwukrotnie kliknij nazwe funkgiji, ktérej chcesz
uzy¢ w formule warunkowej.

Uwaga: W naszym przyktadzie uzyjemy funkgji
MAX; ktora zwraca najwiekszg wartosé
z listy.

e

D17 -
4 B C D E F G
1

2 | Adam 1 274

3 | Henryk 2 212

4 | Hipolit 1 87

5 | Jacek 2 187

6 | Lidia 1 278

7  Florentyna 2 1134—”

8 | Maria 1 188

s | Sandra 2 16

10| Sonia 1 218

11| Sylwia 2 289

12| Tomasz 1 170

12| Witold 2 150

14

15

16 Najlepszy wynik druzyny 1
17| Najlepszy wynik druzyny 2

278 g
rWstawianie funkcji EIE“

Wyszukaj funkgie:
Vipisz krétki opis tego, co cheesz zrobié, a nastepnie Kiknij
praycisk Przejdé
Lub wybierz kategorie: | Wiszystie v 4

Wybierz funkeje:

Los ~
MACIERZ.ILOCZYN

MACIERZ.ODW

MAX.A

MAX K 4

MAX(liczba1;liczba2;...)
2Zwraca najwigksza wartosc ze zbioru wartosd. Ignoruje wartosc logiczne i tekst,

Pomoc dotyczaca tej funkei




Na ekranie pojawi sie okno dialogowe

Argumenty fi
Argumenty funkdji. MAX

O \pisz JEZELI(.

e Podaj zakres komérek (lub nazwe zakresu),
ktéry chcesz analizowac.

Uwaga: Wiecej szczegdtowych informacji na temat
nadawania nazw zakresom komorek
znajdziesz w rozdziale 2.

e Wstaw odpowiedni operator poréwnania,

Zwraca najwicksza wartosc 2 zbi

unkcji
Liczbal JEiEuoquh=2,-wvnik)<—@ = {FALSZ\212\FALSZ\187\FALSZ\L13\...
Liczha2 =

= 289
rtosc. Ignoruje wartosd logiczne i tekst.

bal: liczbaljicsba2;... - od 1do 255 liczb, pustych komérek, wartoéc logicanych
lub liczb w postaci tekstowej, ktdrych maksimum cheesz znaleze.

Wynik formuty = 289

nastepnie warunek i zakorcz znakiem R
Srednika.
e Podaj zakres komérek (lub nazwe zakresu), D17 +( e [{=MAX(JEZELIKIub=2;Wynik))}
ktorych wartosci chcesz uwzglednic ) B c D E F G
w obliczeniach. 1
@ Wpisz nawias zamykajacy ). 2 | Adam 1 20
3 Henryk 2 212
m Nacisnij kombinacje klawiszy Ctr/+Shift+Enter. 2 Hipolit 1 ]7
® W wybranej wczesniej komérce pojawi sie s Jacek 2 187
uzyskany wynik obliczef. & ||Lidia 1 278
7 Florentyna 2 113
g Maria 1 188
s Sandra 2 16
10 Sonia 1 218
11 Sylwia 2 289
12 Tomasz 1 170
13 Witold 2 150
14
15
16 Najlepszy wynik druzyny 1 278

18

17 Najlepszy wynik druzyny 2 | 289!4—.

) Zastosuj to

Funkgji JEZELI mozesz uzy¢ do wykonania jednego
polecenia w sytuacji, kiedy warunek jest spetniony,
oraz innego polecenia, kiedy warunek nie jest spet-
niony. Ponizej przedstawiamy przyktad formuty, ktéra
oblicza warto$¢ premii specjalnej na podstawie uzy-
skanych wynikéw sprzedazy. Jezeli catkowita war-
to$¢ sprzedazy uzyskana przez danego pracownika
jest wieksza lub réwna 100 000 zt, formuta nalicza
premie w wysokosci 10%; w przeciwnym wypadku
naliczana jest premia w wysokosci 5%. Zaktadamy,
ze w komorce B2 znajduje sie wartosé sprzedazy
uzyskana przez naszego pracownika:

=JEZELI(B2>=100000;B2*,1;B2*,05)

W tym przypadku funkcja JEZELI wykorzystuje trzy
argumenty: <test_Jlogiczny>, czyli sprawdzany waru-
nek; <wartos¢_jezeli_prawda>, czyli operacja, ktéra
chcesz wykonac¢ w sytuacji, kiedy sprawdzany waru-
nek jest prawdziwy; oraz <warunek_jezeli_fatsz>,
czyli operacja, ktéra bedzie wykonana, kiedy warunek
nie jest spetniony. Wyrazenie B2>=100000 to nasz
argument <test_logiczny>. Wyrazenie B2*,10 to ar-
gument <wartos¢_jezeli_prawda>, ktoéry w naszym
przypadku nalicza premie w wysokosci 10 procent.
Wyrazenie B2*,05 to argument <wartos¢_jezeli_
fatsz>, ktéry nalicza premie w wysokosci 5 procent.
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Obliczanie sumy warunkowe;j

ktad do wyznaczania i sumowania inwestycji,

z ktorych przychody przekraczaja okreslony prog
minimalny lub po prostu do sumowania wartosci spet-
niajacych okreslone kryterium. Funkcja SUMA.JEZELI
taczy dziatanie funkcji SUMA oraz JEZELI w jedna, ta-
twa w uzyciu funkcje.

Sumowania warunkowego mozesz uzywac na przy-

Sktadnia tej funkcji jest relatywnie prosta, zwlaszcza
w pordwnaniu z formutami wykorzystujacymi jedno-
cze$nie funkcje SUMA oraz JEZELI Funkcja SUMA. JE-
ZELI pozwala na unikanie ztozonych zagniezdzen i ko-
rzystanie z kreatora funkcji bez konieczno$ci uzywania
jednej funkcji jako argumentu innej. Z drugiej jednak
strony, uzycie dwoch osobnych funkcji (SUMA i JEZE-
LI) daje nieco wieksza elastyczno$¢ tworzenia formuty
— na przyktad funkcji JEZELI mozesz uzy¢ do zdefinio-
wania bardziej ztozonych warunkow.

Funkcja SUMA.JEZELI wymaga podania trzech ar-
gumentow: <zakres> to zakres komodrek zawierajacych
analizowane dane; <kryteria> to po prostu warunek, kto-
ry bedzie testowany; <suma_zakres> to zakres komorek,
ktorych wartosci sg sumowane, jesli odpowiadajace im

Obliczanie sumy warunkowej

komorki z zakresu zdefiniowanego przez pierwszy argu-
ment spetniajg okreslone kryteria.

Na przyktad sumy warunkowej mozesz uzy¢ do utwo-
rzenia formuty, ktora sprawdza list¢ i wybiera zawodni-
kow z pierwszej druzyny, a nastepnie sumuje uzyskane
przez nich punkty Trzeci argument funkcji, czyli rze-
czywisty zakres sumowania, jest opcjonalny. Jezeli ten
argument zostanie pomini¢ty, Excel bedzie sumowat
komorki spetniajgce warunek testowania z zakresu zde-
finiowanego przez pierwszy argument.

Kryteria sprawdzania warunku moga by¢ zardwno nu-
meryczne, jak i tekstowe. Na przyktad mozesz sumowac
punkty uzyskane przez zawodnikéw pierwszej druzyny,
ale rownie dobrze mozesz sumowac punkty zawodni-
kow, ktorych druzyna nosi nazwe ,,Jastrzebie”.

Funkcja LICZ JEZELI dziata podobnie do funkcji SUMA.
JEZELIi taczy w sobie dziatanie funkcji ILE.LICZB oraz
JEZELI Jej zastosowanie wymaga podania dwdch argu-
mentow: <zakres> to seria zliczanych wartosci, a <kry-
teria> to warunek zliczania. Gléwna réznica pomiedzy
tymi funkcjami polega na tym, ze SUMA JEZELI sumuje
wartosci, a LICZJEZELI zlicza ilos¢ wystapien elemen-
tow spetniajacych warunek.

o Utworz liste wartosci, ktére beda sumowane
warunkowo.

Uwaga: Excel sprawdza poszczegdlne wartosci
i dodaje tylko takie, ktore spetniajg podany
warunek sumowania.

0 Kliknij komérke, w ktérej chcesz umiescié
wynik sumowania.

e Nacisnij przycisk Wstaw funkgje.

Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
Wstawianie funkgji.

0 Kliknij tutaj i wybierz z listy kategorie
Wszystkie.

9 Odszukaj na licie i dwukrotnie kliknij funkcje
SUMA.JEZELI.

B17 bl ®
A B C D E F G

Adam
Henryk
Hipolit
Jacek

Lidia
Florentyna
Maria
Sandra

10 Sonia

11 | Sylwia

12 | Tomasz 170
13 Witold 150
14 RAZEM 2182
15

16 Druzyna 1
17 | Druiyna 2
18 RAZEM 1215
19

274
212
87
187
278
113 <—0

188
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218
289
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Na ekranie pojawi sie okno dialogowe

” Argumenty funkcji
Argumenty funkdji.

SUMA.JEZELT
e Zaznacz lub bezposrednio wpisz zakres Zakres |52:513

komorek, ktore chcesz testowal. Kryteria |"= 2"

) R . Suma_zakres |C2:C13
o POdaj Wybrany operator porownania

i warunek logiczny.

e Zaznacz lub bezposrednio wpisz zakres su

koméorek, ktére beda sumowane
w sytuadji, kiedy warunek testowania
bedzie spetniony.

Wynik formuty = 967

Pomoc dotyczaca tef funki

Dodaje komdrki spefniajgce podane warunki lub kryteria.

0
«— 0O

LeLrARRrARLPAR Ll APAR L
g

{274\212\87\187\278\1131188\16121

= 957

ma_zakres - faktycznie sumowane komdrki, Jesli pominiete, uzywane sa
komérki w zakresie,

B o | [ wua ]

9 Nacidnij przycisk OK.

® Wynik sumowania warunkowego B17 v f=| =SUMA JEZELI(B2:B13;"= 2".C2:C13)

pojawi sie w wybranej wczesniej A B c D E F G
komorce. 1

2 Adam 1 274

3 |Henryk 2 212

4 | Hipolit 1 87

5 Jacek 2 187

6 Lidia 1 278

7 |Florentyna 2 113

g |Maria 1 188

5 Sandra 2 16

10 Sonia 1 218

11 | Sylwia 2 289

12 Tomasz 1 170

12 | Witold 2 150

14 RAZEM 2182

15

16 Druzyna 1 1215

17| Druzyna 2 I 967!4—.

13 RAZEM 2182

=
o

@ ”
® Wskazowka
O

Jezeli w naszym przyktadzie poszczegdlne druzyny
nosityby nazwy odpowiednio ,Jastrzebie” i ,Sokoty”,
do sumowania wynikéw uzyskanych przez zawodni-
kow tej pierwszej druzyny mogtbys uzyé nastepujacej
formuty: =SUMA JEZELI(B2:B13;"Jastrzebie";C2:C13).

Przy tworzeniu warunkéw mozesz korzystac ze zna-
kéw zapytania (?) oraz gwiazdek (*). Znak ? zastepuje
dowolny inny znak, a gwiazdka (*) dowolny ciagg zna-
kéw. Na przyktad warunek 123798 bedzie spetniony
dla dowolnych ciggdw znakéw rozpoczynajacych sie
od cyfr 123, po ktorych nastepuje dowolny znak
i cyfry 98, takich jak 123X98, 123-98, 123A98 i tak

dalej. Z kolei warunek *ski bedzie spetniony dla do-
wolnych ciggdw znakdw konczacych sie na ski, takich
jak Kowalski czy Nowakowski.

Aby utatwi¢ sobie prace, mozesz skorzystac ze spe-
cjalnego dodatku (ang. add-in) programu Excel — kre-
atora sum warunkowych, ktéry pozwala na tworze-
nie sum warunkowych w czterech prostych krokach.
W ostatnim kroku kreator pozwala na skopiowanie
do arkusza zaréwno wyniku, jak i wartosci warunko-
wych, dzieki czemu mozesz wyswietli¢ je obok siebie
i poréwnac.
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Obliczanie iloczynow

i pierwiastkow kwadratowych

1o juz okazj¢ zapoznac si¢ z podstawowymi opera-

cjami dostgpnymi po nacisnieciu przycisku Auto-
sumowanie: dodawaniem, odejmowaniem, wyznaczaniem
minimum i maksimum oraz zliczaniem warto$ci. Z pew-
noscig jednak znacznie mniejsze grono uzytkownikow
korzystato z dwoch innych funkcji matematycznych, po-
zwalajacych na mnozenie dwdch lub wiecej liczb (funk-
cja ILOCZYN) oraz obliczanie warto$ci pierwiastka kwa-
dratowego danej liczby (funkcja PIERWIASTEK).

Aby skorzysta¢ z tych funkceji, powinienes wpisa¢ do od-
powiednich komorek arkusza wartosci, ktorych chcesz
uzy¢ w obliczeniach. Jezeli nie chcesz, aby wartosci poja-
wialy si¢ w arkuszu, kliknij komorke, w ktorej powinien
pojawi¢ sie wynik obliczen, wpisz znak réwnosci, nazwe
funkcji (ILOCZYN lub PIERWIASTEK) i nawias otwiera-
jacy, a nastepnie nacis$nij przycisk Wstaw funkgje.

z apewne wielu uzytkownikéw programu Excel mia-

Excel potrafi oblicza¢ warto$¢ pierwiastka kwadra-
towego liczb dodatnich. Jezeli argumentem funkcji

Obliczanie iloczynow i pierwiastkow kwadratowych

OBLICZANIE ILOCZYNU

o Whpisz wartosci, ktérych iloczyn chcesz obliczy¢.

0 Kliknij komérke, w ktdrej chcesz umiesci¢ wynik obliczer.
© wpisz=IL0CZYN(.

Uwaga: Zamiast wpisywac nazwe funkcji bezposrednio

w komérce lub pasku formuty, mozesz wstawié
odpowiednig funkcje przy uzyciu kreatora.

e Nacidnij przycisk Wstaw funkdje.

9 W oknie dialogowym Argumenty funkgji podaj
(lub zaznacz) zakres komoérek zawierajacych wartosci,
ktérych iloczyn chcesz wyznaczyc.

Uwaga: Zamiast tego mozesz w polu Liczba!bezposrednio
wpisa zagdane wartosci.

e W polu Liczba2 wpisz kolejne wartosci, przez ktére chcesz
mnozy¢ wartosci z poprzedniego pola.

Uwaga: Zamiast tego mozesz podac lub zaznaczy¢ zakres
komorek zawierajacy odpowiednie wartosci.

@ Excel obliczy iloczyn wszystkich podanych wartosci.
W tym polu wy3wietlany jest posredni wynik mnozenia.

o Naci$nij przycisk OK.
@ Obliczona warto3¢ iloczynu pojawi sie w komorce, ktérg
wybrates wczedniej w punkcie 2. W naszym przyktadzie

Excel realizuje nastepujace obliczenia: 2 * 3 * 4 = 24
idalej24 *2=48.

| 2
n——-.» 3
e—&@q;m:@

PIERWIASTEK bedzie liczba ujemna, na przyktad =PIER-
WIASTEK(-9), Excel wyswietli w komérce btad #LICZ-
BA! Jezeli chcesz obliczy¢ pierwiastek kwadratowy argu-
mentu, ktory moze osiagna¢ warto$¢ ujemng, powinienes
najpierw za pomoca funkcji MODUE.LICZBY wyzna-
czy¢ bezwzgledng warto$¢ takiego argumentu (funkcja
MODUE.LICZBY zwraca warto$¢ argumentu bez zna-
ku). Formuta przedstawiona ponizej prawidtowo oblicza
wartos¢ pierwiastka liczby 9, pomimo iz pierwotny ar-
gument wywotania funkcji PIERWIASTEK jest ujemny:
=PIERWIASTEK(MODUE.LICZBY(-9)).

Kazdy z argumentow funkcji ILOCZYN moze mie¢ wie-
cej niz jedng wartos¢. Argument moze mie¢ postac liczby,
zakresu komorek lub tablicy. Tablica w programie Excel
to seria wartos$ci ujetych w nawiasy klamrowe i1 oddzielo-
nych od siebie srednikami. Excel mnozy wszystkie war-
tosci tablicy, na przyktad wartosc¢ iloczynu tablicy {2; 3; 4}
wynosi 24. W podobny sposéb mnozone sa wszystkie
wartosci zakresu komorek.
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MAX e—-’n [ =PIERWIASTEK(

OBLICZANIE PIERWIASTKA
KWADRATOWEGO

o Kliknij komorke, w ktorej chcesz umiesci¢
wynik obliczed.

0 W pasku formuty lub bezposrednio w komérce 3
wpisz =PTERWIASTEK(.

A
@ . _pIERWIASTEK( <O

PIERWIASTEK(liczba)

Argumenty funkcji

PIERWIASTEK
Liczba |3 =3
=3
wrac

P m—

4 rwiastek kwadratowy liczby.
PO Wpisaniu kl”(U pierwszych Znak()W Liczba - liczba, dla ktdrej cheesz uzyskaé pierwiastek kwadratowy.
na ekranie pojawi sie lista automatycznego > LTS € 5
kompletowania nazw funkcji. Aby wstawié 6 — ok
wybrang funkcje, odszukaj jej nazwe na liscie
i dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem myszy. M - el ERWISTERD)
A B
o Nacisnij przycisk Wstaw funkgje. . 3| «—0

Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
Argumenty funkgji.

9 Wpisz wartos¢, ktorej pierwiastek kwadratowy A

chcesz obliczy¢.
Uwaga: Zamiast tego mozesz klikna¢ komérke
zawierajaca wybrang liczbe.

Zwrdc uwage, ze w oknie Argumenty
funkgji pojawia sie obliczona wartos¢
pierwiastka kwadratowego.

o Nacisnij przycisk OK.
@ Obliczona wartos¢ pierwiastka
kwadratowego pojawia sie w komérce.

) Zastosuj to

Kolejna funkcja z tej samej kategorii co ILOCZYN oraz
PIERWIASTEK jest POTEGA. Aby obliczy¢ wartos¢ da-
nej liczby podniesionej do okreslonej potegi, na przy-
kfad 3 do potegi drugiej, powiniene$ uzy¢ tej wiasnie
funkcji. Funkcja POTEGA wymaga podania dwach ar-
gumentdw: pierwszy to podstawa potegi (moze nig
by¢ dowolna liczba rzeczywista), a drugi to wyktadnik
potegi, do ktérej podnoszona jest podstawa. Formu-
fa =POTEGA(3;2) podnosi liczbe 3 do potegi drugiej,
czyli daje w wyniku wartos$c 9.

Funkcja ILOCZYN moze pobiera¢ do 255 argumen-
tow. Kazdy z argumentéw moze by¢ liczba, zakre-
sem komorek lub tablica elementdw, ktorych iloczyn
chcesz obliczy¢. PRAWDA i FAESZ to wartosci logicz-
ne. W Excelu wartos¢ logiczna PRAWDA jest réwna
1, a wartos¢ FAESZ jest rowna 0. Wartosci PRAWDA
i FAESZ réwniez mozesz uzywad jako argumentéw
funkcji ILOCZYN.

FORMULA WYNIK

=ILOCZYN({2; 3, 4}, 2) 48
=ILOCZYN(2; 3; PRAWDA)
=ILOCZYN(2; 3; FAtSZ)
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Woyszukiwanie informacji

unkcja WYSZUKAJPIONOWO wyszukuje wartos$c

w pierwszej kolumnie tablicy, a nastepnie zwra-

ca warto$¢ z tego samego wiersza w innej kolum-
nie tablicy. Zalézmy na przyktad, ze masz liste, w ktorej
w pierwszej kolumnie znajdujg sie nazwiska pracowni-
koéw;, w drugiej kolumnie ich adresy, a w trzeciej kolum-
nie numery telefonow. Masz dane nazwisko i chcesz od-
szuka¢ numer telefonu takiej osoby. Funkcja WYSZUKA].
PIONOWO przeszuka list¢ nazwisk i zwroci numer tele-
fonu poszukiwanej osoby.

W pierwszej kolumnie listy muszg znajdowac si¢ warto-
sci, ktorych bedziesz uzywat do odszukiwania elemen-
tow z tego samego wiersza innej kolumny Dodatkowo
elementy przechowywane w pierwszej kolumnie listy
muszg by¢ posortowane w kolejnosci od najmniejszego
do najwigkszego. Funkcja WYSZUKAJPIONOWO wy-
maga réwniez zdefiniowania kolumny, z ktorej bedziesz
odczytywat dane odpowiadajace odnalezionemu elemen-
towi z pierwszej kolumny.

Do wstawienia funkcji WYSZUKAJPIONOWO mozesz
uzy¢ kreatora funkcji, za pomocg ktérego powinienes
zdefiniowa¢ jej trzy argumenty: <szukana_wartos¢> —
to warto$¢ lub adres komorki, na podstawie ktorej chcesz
odszuka¢ wartos¢ z innej kolumny; <tablica> — to za-
kres komorek tablicy; <nr_kolumny> — to numer kolum-

Wyszukiwanie informacji

ny w tablicy, z ktérej musi zosta¢ zwrdcona znaleziona
wartos¢. Dla uproszczenia przyjmujemy, ze pierwsza ko-
lumna tablicy ma numer 1, druga kolumna numer 2 i tak
dale;j.

Funkcja WYSZUKAJPIONOWO posiada rowniez op-
cjonalny, czwarty argument, nazywany <rodzaj_wyszu-
kiwania>. Jezeli argument ten ma wartos¢ PRAWDA lub
zostanie pomini¢ty, funkcja stara si¢ odnalez¢ elementy
doktadnie odpowiadajace poszukiwanej wartosci, a jezeli
nie zostanie ona znaleziona, zwraca element najblizszy
wartosci poszukiwanej. Jezeli argument <rodzaj_wyszuki-
wania>ma wartos¢ FALSZ, funkcja zwraca tylko elementy
doktadnie odpowiadajace wartosci poszukiwanej.

Jezeli wyszukujesz dane tekstowe, upewnij si¢, ze ele-
menty w przeszukiwanej kolumnie nie posiadajg spacji
wiodacych, spacji dopetniajacych, wszystkie ewentual-
ne znaki cudzystowu i apostrofy sg uzywane w spojny
sposoOb oraz ze elementy tekstowe nie zawierajg znakow
niedrukowalnych — w takich sytuacjach uzycie funkcji
WYSZUKAJPIONOWO moze prowadzi¢ do otrzymania
niepoprawnych rezultatow. Z tego samego powodu powi-
niene$ zwraca¢ uwage na sposob zapisywania dat (o ile
to one znajdujg sie w przeszukiwanej kolumnie) i upew-
nic sie, ze wszystkie daty zostaty sformatowane jako daty,
a nie np. jako tekst.

e—’—»ﬂ\ =WYSZUKAJ PIONOWO(

o Whpisz wartos¢, na podstawie ktorej bedziesz A
oszukiwat innej wartosci. A = & D £ L & i
P J 0 Nr katalogowy|  Opis | Cena |
: . P H 2 05-2004 Pudetka na dokumenty 42,98 7f
0 W SQSlednleJ komorce Wp|SZ 2 0S-2005 Stojak do tablicy 149,99 zi
=WYSZUKAJ.PIONOWO ( o 4 05-2006 Klej biurowy a 2t Nr katalogowy Cena
. . i . 5 0s-2007 Tasma klejaca 0s-2008 =WYSZUKA.I.PIONOWO(‘
Po wpisaniu kilku pierwszych znakéw 6 052008 Podajnik do tagmy 2,281l VIYSZUG FIONOWO szikana warto%
na ekranie pojawi sie lista automatycznego 7 052009 Zezywiki 1882l
. . > 8 0s-2010 Teczka na dokumenty 1,58 zt
kompletowania nazw funkgcji. Aby wstawié 9 052011 Whkiady do skoroszytéy 2,74 2t
wybrang funkgje, odszukaj jej nazwe na liscie | 10 052012 Tacki na dokumenty 7,98
. d k t . klk . | . k 11 0S-2013 Kalendarz cienny 7,99 zt
Idwukrotnie kil nlJ eWym prZyC|S 1em mySZy. 12 0Ss-2017 Spinacze biurowe 2,28 7t
I . . 13 05-2035 Pidro kulkowe 12,49 zt
e Nacisnij przycisk Wstaw funkde. 14 05-2038 Koperty na dyski CD 5,78zl

Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
Argumenty funkdji.

Kliknij komérke, do ktérej w punkcie 1.
wpisates poszukiwang wartos¢.

Preeszukinany_zakres -
9 Zaznacz lub podaj zakres komaérek S
. . . .. . . . Wys{uku]e wartosc w pierwszej od \E'we] kolumnie: tabehrw ‘2wraca wartosc z teg_u samego wiersza w kolumnie
Zaw|era]acych ||st¢ wartosci odniesienia. ckreslonej przez uzytkownika. Domydinie tabel musi byé sortowana w kolejnosd rosnace;.
Szukana_wartosé - ;\-arEs'c' do‘ zEa\ez\ema w kg\erwszej kolumnie tabeli, moze by¢ wartosca,
. " . e R
o Podaj numer kolumny, z ktérej beda pobierane
wyniki wyszukiwania. Wy fomuly = 222 7

Argumenty funkcji

WYSZUKALPIONOWO
Szukana_wartosc
Tabela_tablica

nr_indeksu_kolumny

Pomoc dotuczaca tef funkej

BE)

£5 4—0 = "Os-2008"
A2C17 {£05-20047 Pudekka na dokumenty.
3 4—@ ]

o Nacisnij przycisk OK.




® W komérce, do ktdrej wstawites ES ! 7] ©5-2008 ?
formute, pojawi sie wynik ; A g ﬁ L E 7 & 5
WySZUkI,Wama ?d,powmdajqcy 2 05-2004 Pudetka na dokumenty 42,98 zt E
podanej wartosci. 3 | 05-2005 Stojak do tablicy 149,99 7t :
4 05-2006 Klej biurowy 7,98 zt Nr katalogowy Cena .
5 |0S-2007 Tasma klejaca 13,99 7t 05-2008 I 228 4—. :U
6 |0S-2008 Podajnik do tasmy 2,28t %
7 |05-2009 Zszywki 1,88 zt &
8 |05-2010 Teczka na dokumenty 1,58 zt ;
9 |0S-2011 Wilady do skoroszytév 2,74 7 Fé
10 | 0S-2012 Tacki na dokumenty 7,98 zt a
11 |0S-2013 Kalendarz écienny 7,99 zf g
12 05-2017 Spinacze biurowe 2,28zt o
13 05-2035 Pidro kulkowe 12,49 zt B
14 |05-2038 Koperty na dyski CD 5,78 2t E’”
=]
. . A
e Whpisz inng, poszukiwang warto3¢: F5 - | SWYSZUKAJ PIONOWO(ES.A2.C17,3) 8.
® W komorce, do ktorej wstawites A 2 C L E : §
fOI’mUJ{Q, pojawisie Wynlk 2 |05-2004 Pudetka na dokumenty 42,98 zt
wyszukiwania odpowiadajacy 3 |0s-2005 Stojak do tablicy 149,99 71
nowej wartosci. 4 |0s-2006 Klej biurowy Nr katalogowy Cena
5 |0S-2007 Tasma klejaca 0S-2011 2,74 7t 1
6 |0S-2008 Podajnik do tasmy 2,28t
7 |05-2009 Zszywki 1,88 zt
8 |05-2010 Teczka na dokumenty 1,58 zt
9 |0S-2011 Wilady do skoroszytév 2,74 7
10 | 0S-2012 Tacki na dokumenty 7,98 zt
11 |0S-2013 Kalendarz écienny 7,99 zf
12 05-2017 Spinacze biurowe 2,28zt
13 05-2035 Pidro kulkowe 12,49 zt
14 |05-2038 Koperty na dyski CD 5,78 2t

Wskazéwka

Funkcja WYSZUKAJ.POZIOMO dziata odwrotnie
do funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO. Funkcja wyszukuje
wartos¢ w gérnym wierszu tabeli lub tablicy warto-
$ci, a nastepnie zwraca wartos¢ w tej samej kolumnie
z wiersza okre$lonego w tabeli lub w tablicy. Zatéz-
my zatem, ze mamy dana liste zawierajaca nazwiska,
adresy i numery telefonow. Wszystkie nazwiska
s3 umieszczone w pierwszym wierszu listy, wiersz
drugi zawiera adresy, a w wierszu trzecim znajduja
sie numery telefonow. Funkcja WYSZUKAJ.POZIO-
MO bedzie przeszukiwata pierwszy wiersz w poszu-
kiwaniu danego nazwiska i nastepnie moze zwrocic¢
odpowiadajacy mu adres lub numer telefonu.

Podobnie jak WYSZUKAJ.PIONOWO, tak i funkcja
WYSZUKAJ.POZIOMO posiada cztery argumenty:
<szukana_wartos¢> — to warto$¢ lub adres ko-

morki, na podstawie ktorej cheesz odszukac wartos$¢
z innego wiersza; <tablica> — to zakres komorek
tablicy; <nr_wiersza> — to numer wiersza w tablicy,
z ktérego musi zosta¢ zwrdcona znaleziona wartosé;
<rodzaj_wyszukiwania>. Jezeli ten ostatni argu-
ment ma warto$¢ PRAWDA, elementy znajdujace sie
w pierwszym wierszu tablicy musza by¢ posorto-
wane rosnaco, a Excel bedzie zwracat elementy do-
kfadnie odpowiadajace poszukiwanej wartosci, a je-
zeli nie zostanie ona znaleziona, to zwrdéci element
najblizszy wartosci poszukiwanej. Funkcja WYSZU-
KAJ.POZIOMO wymaga, aby wartoéci poszukiwane
znajdowaly sie w pierwszym wierszu tabeli. Definiu-
jac wiersz, z ktérego beda odczytywane odnalezione
elementy danych, pamietaj, ze pierwszy wiersz tabeli
ma numer 1, drugi wiersz ma numer 2 i tak dalej.




Wyznaczanie potozenia danej wartosci

szu lub kolumnie arkusza, powinienes skorzystac¢

z funkcji PODAJPOZYCJE. Zat6zmy na przyktad,
ze posiadasz list¢ sprzedawcow pracujacych w Twojej
firmie i chcesz dowiedziec sie, gdzie na tej liScie znajdujg
sie dane konkretnego sprzedawcy. W takiej sytuacji z po-
mocg przyjdzie Ci wlasnie funkcja PODAJPOZYCJE.

Funkcja PODAJPOZYCJE wymaga podania trzech argu-
mentow: <szukana_wartosc>, <przeszukiwana_tablica> oraz
<typ_porownania>. Argument <szukana_wartos¢> to oczy-
wiscie wartos¢, ktorej pozycje chcesz wyznaczy¢. Argu-
ment <przeszukiwana_tablica> to zakres komorek, w ktorym
wyznaczasz pozycje poszukiwanej wartosci. Wreszcie
ostatni argument, <typ_porownania>, to liczba okreslajg-
ca sposob, w jaki Excel porownuje warto$¢ argumentu
<szukana_wartos¢> z kolejnymi warto$ciami argumentu
<przeszukiwana_tablica>.

Aby wyznaczy¢ potozenie danej wartosci w wier-

Ostatni argument, <typ_poréwnania> jest opcjonalny. Jezeli
go pominiesz (lub nadasz mu wartos¢ 1), Excel sprobu-
je odnalez¢ najwigkszg wartos¢, ktora jest mniejsza lub
rowna wartosci argumentu <szukana_wartos¢>. Jezeli ostat-

Wyznaczanie potozenia danego elementu

ni argument bedzie rowny 0, Excel bedzie poszukiwat
pierwszej wartosci, ktora jest doktadnie rowna wartosci
argumentu <szukana_wartos¢>. Jezeli ostatni argument
bedzie rowny -1, Excel sprobuje odnalez¢ najmniejsza
warto$¢, ktora jest wigksza lub rowna wartosci argumen-
tu <szukana_wartosc>. Jezeli argument <typ_poréwnania>
zostanie pominicty lub bedzie réwny 1, to elementy
przeszukiwanej tablicy musza by¢ posortowane rosnaco.
Jezeli argument <typ_poréwnania> ma wartos¢ 0, elemen-
ty przeszukiwanej tablicy mogg by¢ utozone w dowolne;j
kolejnosci, natomiast jezeli argument ten ma wartos¢ -1,
do poprawnego dziatania funkcji konieczne bedzie posor-
towanie elementow przeszukiwanej tablicy w kolejnosci
malejacej. Wiecej szczegétowych informacji na temat
sortowania danych znajdziesz w rozdziale 6.

Funkcja PODAJPOZYCJE zwraca liczbe catkowita, repre-
zentujaca potozenie danej wartosci w przeszukiwanym
zakresie komorek. Na przyktad: jezeli przeszukujemy
zakres komorek od A4 do A25, a poszukiwana wartos¢
znajduje si¢ w komorce A5, wynikiem dziatania funkcji
PODAJPOZYCJE bedzie wartos¢ 2.

o Utworz liste danych. [ e a;—»ﬂ\
A B C D E G
W naszym przyktadzie uzyjemy funkji, 1 e L Maslowski
2 - 2 1 Adamski Kolobrzeg 273585 |
ktora pOSZUKUJe pOdanego elementu 3 2 Hipolitowicz Kolobrzeg 267 199
(dopasowanie doktadne). W przypadku a 3 Jontek Kolobrzeg 134410
g R g 5 4 Smutkowski Dartowo 479 000
dopgsowan_m przyb||zonego przeszuklw§n_a 2 P P, 120500
tablica musi by¢ posortowana w kolejnosci 7 6 Baranowski  Darowo 216987
rOanCej |Ub ma|ejqcej 8 7 Pilarczyk Ustka 432247
: 9 8 Bartnicki Ustka 249817
. . . P . - 10 9 Mastowski Ustka 129759
Uwaga: Wiecej szczego’rowych mformacpl ' i 10 Tyranck Kosaalin 211087
na temat sortowania danych znajdziesz | 12 11 Maczorowski  Koszalin 313203
o 13 12 Aleksandrowicz Koszalin 142 362
W rOZdZIaIe 6 14 13 Miller Wiadystawowo 487 800
. . . 15 14 Buczek Wiadystawowo 400 000
0 Podaj wartos¢, ktorej pozycje chcesz odnalezé. |16 15 Frankowski ___ Wiady 202 111

o Kliknij komérke, w ktérej chcesz umiescié
wyniki dziatania funkiji.

Vignia frkoe:
- i 00 08GO, €0 Choes o, & nestore kimy

o Naci$nij przycisk Wstaw funkcje. s

Lish wyber 2 Bategore: | Werpton v

Wiybers furkcie:

Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
Wstawianie funkgji.

6 Kliknij tutaj i wybierz z listy kategorie

PODALPOZYCIE(srukana_wartostprresrulkiwana_tab:..)
s i .

Wiszystkie. ey ooy e ey, oo woid
e Odszukaj na liscie i dwukrotnie kliknij funkcje
PODAJ.POZYCIE. s ek 5 ]_awe ]




Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
Argumenty funkgji.

PODALPOZYCIE

Szukana_wartos¢ |G|
Kliknij komorke zawierajaca
poszukiwang wartos¢

(lub po prostu wpisz jej adres).

Typ_poréwnania [0

Zaznacz lub podaj zakres komarek,
ktory chcesz przeszukiwac.

® W zaleznosci od potrzeb wybierz

Wynk formuly = 9

Pomoc dotyczaca tef funkeil

Przeszukiwana_tab |52:819

— {'adamski"VHipolitowicz™JontekVS...

2Zuraca wzgledna pozycje elementu w tablcy, odpowiadafaca okreslone) wartoddi przy podanej kolejnosa

Szukana_wartosé - wartos uzywana do nalezienia zadane; wartoéc w tablicy, liczba, tekstiub
warto&¢ logiczna albo odwolanie do jedne; z takich wartoéd.

Argumenty funkeji 2X

"Mastowski™

0

=9

J

typ poréwnania: 0 dla dopasowania

doktadnego, 1 — aby odnalez¢ G2 -1 7] =PODAI POZYCJE(GT B2B18.0)
najwieksza wartos¢, ktéra 2 = € DR 7 G' .
o o o 2 ./ 1 Masiowski
jest mniejsza lub réwna wartosci 3 1] Adamski Kolobrzeg 373 585 |
poszukiwanej, lub -1, aby odnalez¢ 3 2 Hipolitowicz  Kolobrzeg 267 199
B .« . P 2 4 3 Jontek Kotobrzeg 124 410
!']aJmn.IeJSZQ Wart(?SC, ktora . . 5 4 Smutkowski Dartowo 479 000
jest wieksza lub réwna wartosci 6 5 Jaworski Darlowo 439 830
R 8 7 6 Baranowski Dartowo 216987
poszuklwanej, 8 7 Pilarczyk Ustka 432 247
9 8 Bartnicki Ustka 249 817
Nacisnij przycisk OK. 10, @—B o vasowski Ustka 129759
. . 11 10 Tyranek Koszalin 341087
® Excel zwraca liczbe reprezentujaca | 12 11 Maczorowski  Koszalin 313203
pozyq‘e Wal'togci, ktéra 13 12 AI.Eksandmwicz Koszalin 142 362
0o . A 14 13 Miller Wiadystawowo 487 800
ZdeﬁnloWa*eS w punkC|e 2 15 14 Buczek Wiadystawowo 400 000
16 15 Frank ki Niady 202 111

Whpisz inng wartos¢ i zobacz, jak
zmienia sie pozycja zwracana przez
funkcje.

Pozycja zwracana przez funkcje

jest liczona wzgledem pierwszego
wiersza zakresu komérek argumentu
<przeszukiwana_ tablica>.

Pierwszy wiersz tej tablicy ma numer 1,
drugi wiersz numer 2 i tak dalej.

Zastosuj to

Funkcja PODAJ.POZYCJE zwraca wzgledng pozycje
poszukiwanego elementu w tablicy. Jezeli chcesz
pobra¢ wartos¢ elementu znajdujacego sie na danej
pozycji, powinienes skorzysta¢ z funkcji INDEKS.
Funkcja INDEKS wystepuje w dwoch odmianach.
W naszym przyktadzie korzystamy z formy tablico-
wej tej funkgji, ktora wymaga podania trzech argu-
mentow: <tablica> — to lista, z ktérej chcesz po-
brac okreslong warto$¢; <nr_wiersza> — to numer
wiersza, z ktorego zostanie zwrdcona poszukiwana
wartos$¢; <nr_kolumny> — to numer kolumny, z kto-
rej zostanie zwrdcona poszukiwana wartos¢.

Przyktadowo: w formule =INDEKS(D2:D19; G2) ar-
gument D2:D19 reprezentuje zakres wartosci, spo-
$rod ktorych bedziemy pobierali poszukiwang war-
to$¢, a w komdree G2 znajduje sie numer wiersza,
w ktérym znajduje sie poszukiwana wartos¢. Funk-
cja INDEKS zwréci wartosc z listy reprezentowanej
przez pierwszy argument i znajdujaca sie w wierszu
okreslonym przez drugi argument. Jezeli w wywo-
faniu funkcji podajesz <nr_wiersza>, argument
<nr_kolumny> staje sie opcjonalny i na odwrot.
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Obliczanie czasu

zesz wykonywac roznego rodzaju obliczenia na da-

tach i czasie. Na przyktad mozesz wyznaczy¢ ilo$¢
godzin, jakie uptynety pomiedzy dwoma punktami cza-
su, lub ilo$¢ dni pomiedzy dwiema datami. Funkcje
daty i czasu zamieniajg daty i godziny na odpowiadajg-
ce im liczby catkowite, dzigki czemu mozesz wykony-
wac na nich obliczenia i nast¢gpnie ponownie zamienia¢
na bardziej tradycyjny format zapisu dat i czasu.

K orzystajac z formut i funkcji programu Excel, mo-

Excel wyznacza liczbe reprezentujaca date jako ilos¢ dni,
jakie uptynety od 1 stycznia 1900 roku, stad kazdy na-
stepny dzien po tej dacie jest reprezentowany przez od-
powiednig liczbe catkowitg. Liczba reprezentujaca czas
jest wyznaczana jako wielokrotno$¢ okresu 1/60 sekundy
i zapisywana w postaci wartosci z przedziatu od 0 do 1.

Data 1 czas, na przyktad 1 stycznia 2000, godzina 12:00,
jest zapisywana w postaci liczby seryjnej, w ktorej po le-
wej stronie miejsca dziesi¢tnego zapisana jest reprezen-
tacja daty, a po prawej stronie, w czesci dziesigtnej, re-
prezentacja czasu. Przyktadowo dzien 25 sierpnia 2005
roku, godzina 17:46 beda w tym formacie zapisane jako
liczba 38589,74028.

Obliczanie czasu

Odejmowanie od siebie dat lub czasu jest realizowane
poprzez odejmowanie liczb seryjnych reprezentujacych
daty lub godziny i nastepnie ponowng zamiang otrzyma-
nej liczby na format daty lub czasu. Aby szybko odszukac
liczbe reprezentujaca okreslong date lub godzine, wystar-
czy zamieni¢ format komorki na Ogdlny. Aby przywroci¢
normalny sposob prezentacji, nalezy ponownie przypi-
sa¢ takiej komorce odpowiedni format daty lub czasu.
Na przyktad: aby wyswietla¢ czas w formacie godziny:
minuty, kliknij komoérke prawym przyciskiem myszy,
z menu podrecznego wybierz polecenie Formatuj komorki,
kliknij kategori¢ Czas i wybierz z listy format 13:30.

Kiedy wykonujesz odejmowanie czasu i obliczeniami ob-
jeta zostaje godzina 0:00 (na przyktad chcesz obliczy¢, ile
czasu uptywa od godziny 23:00 do 2:00 nad ranem), po-
winienes skorzystac z funkcji MODUE.LICZBY, np. w na-
stepujacy sposob =MODUE.LICZBY (pdzniejsza_godzina —
wezesniejsza_godzina). Jezeli odejmowanie daty lub czasu
daje w efekcie wartos¢ ujemng, Excel wyswietla w ko-
morce btad #####,

OBLICZANIE ROZNICY POMIEDZY o - &l
DWOMA PUNKTAMI W CZASIE . - - £ 0
Do wybranej komérki wpisz pierwsza godzine. Z 2:20 23:15
o y ) pezp a800zne 3 6:35 7:45 1:10
0 W nastepnej komérce wpisz drugg godzine. 4 10:22 12:30 2:08
G L N 5 11:55 16:26 4:31
e Kliknij komérke, w ktdrej powinien pojawic sie . 23.30 3.00 330
wynik obliczed. 5 - - -
8
o Wpisz znak réwnosci (=). [ i 7 PR
9 |k k k 2 q 2.q A B c D
Kliknij komdrke zawierajaca pdZniejsza 2 | |
godzine. 2 220 23:15] | s BE
e Wipisz znak minus (=). 3 6:35 7:45 1:10
a 10:22 12:30 2:08
0 Kliknij komdrke zawierajaca wczesniejszg 5 11:55 16:26 4:31
godzine. 5 23:30 3:00 3:30
7
8

e Nacisnij klawisz Enter.




c2 ~ f] =B2-A2

@ Wynik obliczeh moze A 5 c 0 ?
pojawic sie w postaci liczby 1 o

seryjnej reprezentujacej czas. : = 2 SelER -9 E.-.-

4 10:22 12:30 2:08 w

5 11:55 16:26 4:31 g

5 23:30 3:00 3:30 ]

7 3

8 N

£y

ZAMIANA LICZBY pan gy _ — |H
REPREZENTUJACE] CZAS L sy Saeas S
NA FORMAT CZASU e e 8
Sehiwes T E-h

o Kliknij karte Narzedzia gfowne. — =
6 1 Q.

0 W grupie opcji Liczba odszukaj i nacisnij
przycisk Uruchom okno dialogowe[%=].

® Na ekranie pojawi sie okno
dialogowe Formatowanie komorek.

o Przejdz na karte Liczby.

9 Wybierz kategorie Czas. 10
11
e Wybierz zgdany format wyswietlania 12 || oo sy gy st v i i d. o ety o
czasu. 11 dl e soercrege, Hafomatybes g e mat ko istemierie e
14
Format 13:30 wyswietla czas jako 2 i ]
godziny:minuty.

e Nacisnij przycisk OK.
W komdrce zostaje wyswietlona
ilo3¢ czasu, jaki uptynat pomiedzy
wybranymi dwiema godzinami.

Wskazéwka

Excel posiada kilka innych funkgji, ktérych mozesz uzywaé do formatowania liczb reprezentujacych date i czas.

FUNKCJA  OPIS

Zwraca godzine z liczby seryjnej reprezentujgcej czas. Godzina jest podawana jako liczba catkowita z zakresu
GODZINA | od 0 (pdtnoc) do 23 (11:00 wieczorem). Jak argumentu funkcji mozesz uzy¢ tekstu, liczby seryjnej, adresu
komérki lub wyniku dziatania innej funkiji.

Zwraca minuty z liczby seryjnej reprezentujacej czas. Minuty sg podawane jako liczba catkowita z zakresu
MINUTA od 0 do 59. Jako argumentu funkcji mozesz uzy¢ tekstu, liczby seryjnej, adresu komérki lub wyniku dziatania
innej funkgiji.

Zwraca sekundy z liczby seryjnej reprezentujacej czas. Sekundy sa podawane jako liczba catkowita z zakresu
SEKUNDA | od 0 do 59. Jako argumentu funkcji mozesz uzy¢ tekstu, liczby seryjnej, adresu komérki lub wyniku dziatania
innej funkiji.

Zwraca liczbe seryjna okreslonego czasu. Funkcja CZAS wymaga podania trzech argumentéw: <godzina>,

czAs <minuta>i <sekunda>.




Obliczanie dat

programie Excel obliczanie ilosci dni, jakie
Wup}yng‘}y pomiedzy dwiema datami, sprowa-

dza si¢ do prostego odejmowania jednej daty
od drugiej. Dzicki temu mozesz w prosty sposob obliczy¢
na przyktad, ile dni uptyneto od rozpoczecia projektu
do jego zakonczenia. Jezeli data rozpoczecia znajduje si¢
w komorce A1, a data zakonczenia w komorce A2, formu-
ta obliczajaca ilos¢ dni pomiedzy bedzie wygladata na-
stepujaco: =A2-A1. Jezeli z jakiego$ powodu data poczat-
kowa bedzie pozniejsza niz data koncowa, Excel zwroci
wartos$¢ ujemng.
Posrod funkcji z kategorii daty i czasu znajdziesz spe-
cjalng funkcje o nazwie NETWORKDAYS, ktora pozwa-
la na wyznaczenie ilosci dni roboczych, jakie uptynety
pomiedzy dwiema datami. Podobnie jak w przypadku
innych funkcji Excela funkcje daty i czasu mozesz wsta-

Obliczanie dat

wiac przy uzyciu kreatora funkcji, ktory pozwala na wy-
godne podawanie wymaganych argumentow funkcji.

Jak juz wspominalismy; aby obliczy¢ ilos¢ dni roboczych,
jakie uptynety pomiedzy dwiema datami, powiniene$
uzy¢ funkcji NETWORKDAYS. Argumentami funkcji
sa data poczatkowa, data konicowa oraz, opcjonalnie, za-
kres komdrek reprezentujacy list¢ $wiat i innych dni wol-
nych od pracy, ktore automatycznie redukuja liczbe dni
roboczych w danym okresie. Dni przypadajace w week-
endy sg uwzgledniane automatycznie.

W systemie Windows Excel moze wykonywac obliczenia
na datach pozniejszych niz 1 stycznia 1900 roku. Jeze-
li bedziesz chciat uzy¢ daty wczesniejszej, zostanie ona
potraktowana jako tekst, na ktorym nie mozna wykonac
obliczen i Excel wyswietli btad #ARG!.

OBLICZANIE ILOSCI DNI - -
ROBOCZYCH POMIEDZY Harmonogram projektu
DWIEMA DATAMI Data  Date
[ Etap projektu rozpoczecia zakoriczenia Thusty czwartek 2005-02-03
o Wpisz date poczqtkowq. 3 Badania 2005-02-01 2005-02-28 Urodziny szefa 2005-05-30
4 Projektowanie 2003803-01 200%3R03-19 14| |Impreza firmowa 2005-07-04
0 Wpisz date koﬁcowq. s Testowanie 2005403-20 2005-04-23 25
e . . .. s Rewizje 200 -24 200 -14 15
@ Jezelichcesz wlobll'c'zenlachluwzgledmc - szkolenia 2000015 2000524 7
dodatkowe Swigta i inne dni wolne s Wdrozenie 2005-05-25 2005-07-09 31
9

od pracy, podaj liste takich dni

(mieszczacych sie pomiedzy dwiema

interesujacymi Cig datami).

e Kliknij komdrke, w ktorej chcesz umiesci¢

wynik obliczed.

e Nacidnij przycisk Wstaw funkdje.

Na ekranie pojawi sie okno dialogowe

Wstawianie funkgji.

9 Kliknij tutaj i wybierz z listy
kategorie Daty i czasu.

G Odszukaj na liscie i dwukrotnie kliknij funkcje

NETWORKDAYS.

Watawianie funkeji

oK
SBLNOA
TERAZ

Pomec detvcenca bei furkel

Twersc s i rebocrych pomindsy dasema dazees




Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
Argumenty funkdji.

o Kliknij komorke zawierajaca date poczatkowa
lub wpisz adres tej komorki.

e Kliknij komérke zawierajaca date koricowa lub
wpisz adres tej komorki.
® Opcjonalnie mozesz réwniez
zaznaczy¢ lub wpisaé zakres komérek
reprezentujacych liste Swiat i innych dni
wolnych od pracy.

=
Argumenty funkcji

= 33411
5| = {38385\38502\38537)

Zwraca liczbe dni roboczych pomigdzy dwiema datami.

Wynik formuty = 12

Pomoc dotvczaca tej funkci

= 19

Swieta —opgonalna tablica jednej lub wiece; liczb seryinych daty
do wytgczenia z kalendarza dni reboczych, jak np. swigta
pafistwowe lub kosdelne.

9 Nacidnij przycisk OK.

W komoérce zawierajacej formute zostanie E11

- £ :D11-CH<—3

wyswietlona obliczona ilo3¢ dni roboczych.

OBLICZANIE ILOSCI WSZYSTKICH

Harmonogjriam projektu
b Data

llo$€ dni

DNI p0M|EDZY DWIEMA DATAMI 2 rozpoc , =1a zakoriczenia roboczych
o N : Badania 2005-02-01 2005-02-28 ©—»-19

(1 \';"ykn’:l'i E‘;E‘;:?Wktorel chcesz umiescic . Projektowanie  2005-03-01 2005-03-19 14
' s Testowanie 2005-03-20 2005-04-23 25

© Wpisz znak rwnosci =. s |Rewizje 2005-04-24 2005-05-14 15
© «Kiknij komérke zawierajaca date koficowa 7 |Szkolenia 2005-05-15 2005-05-24 7
lub wpisz adres tej komorki. « Wdrozenie 2005-05-25 2005-07-09 31

o Wpisz znak —. ’
e Kliknij komorke zawierajaca date poczatkowa
lub wpisz adres tej komorki.

e Naci$nij klawisz Enter.
Wynik obliczeri pojawi sie w komorce,

Data Data Catkowita
rozpoczecia zakoriczenia
2005-02-01

ktora wybrates w punkcie 1.

@ Wskazowka
O

Jezeli wykonujac obliczenia na datach, musisz poda¢
date bezposrednio w formule lub argumencie funk-
cji, powinienes uzy¢ funkcji DATA, inaczej Excel moze
mie¢ problemy z poprawna identyfikacja wprowadzo-
nej daty. Funkcja DATA zwraca liczbe seryjna repre-
zentujaca okreslona date i wymaga podania trzech
argumentéw: <rok>, <miesigc> oraz <dzien>.
Przyktadowo: aby odja¢ date 9 lipca 2005 od 1 lute-
go 2005, powinienes$ uzy¢ nastepujacej formuty:

=DATA(2005; 7; 9) — DATA(2005; 2; 1).
Aby wpisac¢ do komarki biezaca date, wystarczy klik-

na¢ wybrang komérke i nacisng¢ kombinacje klawiszy
Ctrl+; (srednik).

Ten sam efekt mozesz uzyska¢, jezeli wpiszesz na-
stepujaca formute: =DZIS(). Funkcji DZIS mozesz
rowniez uzywaé¢ w obliczeniach. Przyktadowo for-
muta =DZIS() + 5 zwraca date, ktora nastapi za piec
dni, liczac od dnia dzisiejszego, a formuta =DZIS() - 5
zwraca date sprzed pieciu dni.

Excel udostepnia ponad 15 réznych sposobéw for-
matowania dat, jak np. 1956-08-01, 1 sierpien 1956,
56-08-01 i inne. Aby zmieni¢ format daty, nacisnij
przycisk Uruchom okno dialogowe [[&], znajdujacy sie
w grupie Liczba na karcie Narzedzia gtéwne i nastep-
nie przejdz na karte Liczby, wybierz z listy kategorie
Data i z listy Typ wybierz zadany format daty.
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