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Idealny podrecznik dla rozpoczynajacych przygode z Excelem!

o Jak wpisywac, formatowac i edytowac dane?
 Jak przeprowadza¢ rozmaite obliczenia?
e Jak tworzy¢ wykresy i drukowac arkusze?

Nie masz powodu baé sie Excela - nie warto. Jego znajomosé jest dzi$ przeciez jedng
z podstawowych umiejetnosci wymaganych przez pracodawcow. A biorac pod uwage
intuicyjna obstuge programu i oferowane przez niego narzedzia, szkoda nie skorzystac¢
z drzemigcych w nim mozliwo$ci znacznego usprawnienia i przyspieszenia naszej
codziennej pracy. Excel w wersji 2010 zawiera w dodatku nowe praktyczne funkcje -
miedzy innymi w zakresie wizualizacji, analizy, przegladania i udostepniania danych oraz
integrowania informacji z réznych zrddet. Chciatby$ szybko opanowac podstawowe
zasady pracy z najnowsza wersja najpopularniejszego na $wiecie arkusza kalkulacyjnego?
,Excel 2010. Cwiczenia praktyczne” to idealny przewodnik dla Ciebie!

Przygode z Excelem najlepiej zaczynac krok po kroku - i wtasnie tak zostat przygotowany
ten podrecznik. Na poczatku lektury poznasz zatem Srodowisko Excela 2010 i zaczniesz
sprawnie poruszac sie po arkuszu, wierszach i kolumnach. Dowiesz sie, jak uzupetnia¢
dane i zamieszczaé komentarze. Szybko opanujesz narzedzia do edytowania i formatowania
danych, poznasz mozliwosci kalkulacyjne Excela i zaczniesz przeprowadzac obliczenia
w oparciu o formuty i funkcje. Nauczysz sie tworzy¢ profesjonalne wykresy i w razie
potrzeby zmienia¢ je oraz estetycznie drukowac swoje arkusze. Wszystkie zadania
realizowane w programie zostaty tu bardzo przejrzyScie zilustrowane i opisane, a takze
opatrzone praktycznymi éwiczeniami, utatwiajacymi przyswajanie materiatu.
Przekonasz sie, ze gdy poczujesz sie swobodnie w Excelu, stanie si¢ on Twoim
nieodtacznym wspétpracownikiem!

* Poruszanie sie po arkuszu i wpisywanie informacji do komorek
» Wpisywanie formut i dodawanie komentarzy

* Praca z arkuszami i skoroszytami

e Zaznaczanie zakresow komorek

* Edycja zawartosci arkusza

* Formatowanie komorek

» Wykonywanie obliczer za pomoca formut i funkcji
 Tworzenie wykresow

* Drukowanie arkusza

Poczuj sie swohodnie w Excelu - korzystaj z jego mozliwo ci!
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Formuty i funkcje

Wprowadzenie

Bez formut Excel bylby jedynie wielkg tabelg przeznaczong do
ﬁg recznego wypelniania, ot takg elektroniczng kartg pokratkowa-

nego papieru. Dzigki formutom jest poteznym narzedziem obli-
czeniowym, ktére ,karmione” dostarczanymi przez nas danymi wyko-
nuje skomplikowane obliczenia, a otrzymane wyniki przedstawia na-
tychmiast w wybranej postaci, réwniez graficznej, jezeli tego zazadamy.
Prezentacji graficznej bedzie poswiecony nastepny rozdzial, a teraz
zajmiemy sie formutami.

Uzycie funkcji upraszcza formuty, czyni je tatwiejszymi do zapisania
i zapamietania. Poza tym funkcje zwykle dzialajg szybciej niz formuty
wykonujgce operacje bezposrednio na danych zapisanych w komor-
kach. Juz pierwsze ¢wiczenia pokazg, czym rézni sie reczne wpisywanie
formut od stosowania funkc;ji.

Sumowanie

Wydaje sie, ze nie ma nic prostszego. Chyba kazdy od sumowania roz-
poczynal nauke arytmetyki. Zobaczmy, w jaki spos6b mozna sobie
poradzi¢ z tym problemem w Excelu.
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CWICZENIE

Rozne sposohy wpisywania formuty sumujgcej

Do komoérek A1, A2 i A3 wpisz, odpowiednio, liczby: 1, 2 i 3. Podsumuj
je w komodrce A4.

Rozwigzanie 1.

Reczne wpisywanie pelnej formuly (rysunek 7.1).

SREDNIA v (" X « f| alta2+a3 a4 - fe | =A1+a2+A3
A B c D E A B © D E
1 1 1 1
4
2 2 2 2
A
3 3 3 3
4 |=at+az+ag] a 6_|
5 5

Rysunek 7.1. Po wprowadzeniu formuty do komdrki mafe litery adreséw
sq zamieniane na wielkie

Q Do komoérki A4 wpisz formule =A1+A2+A3 lub =al+a2+a3 i naci$nij
Enter.

Komentarz

Q Obliczanie formul jest dynamiczne. Jezeli zmienisz warto$é
w jednej z komoérek Zrodtowych, np. w A1 zamiast 1 wpiszesz 3,
suma w A4 zostanie natychmiast zmieniona na 8.

QO Przeliczanie natychmiastowe jest domys$lnie wlaczone, ale mozna
z niego zrezygnowac. Po wlaczeniu opcji Przycisk pakietu Office/
Opcje programu Excel/Formuty/Opcje obliczania/Recznie formuty
nie beda przeliczane zaraz po zmianie danych, lecz dopiero
na zyczenie, po naci$nieciu klawisza F9. Do przeliczania
automatycznego wracamy, wlgczajac opcje Przycisk pakietu
Office/Opcje programu Excel/Formuly/Opcje obliczania/
Automatycznie.

Q W komérce jest wySwietlana warto$¢ wyliczona przez formutle.
Samg formute mozemy zobaczy¢ na pasku edycji — patrz
rysunek 7.1.

Q Aby w komérkach zamiast warto$ci wyswietli¢ formuty, nalezy
nacisna¢ Ctrl+ " (tzw. staby akcent nad klawiszem Tab).
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Ponowne nacis$niecie tej samej kombinacji klawiszy przywraca
wyswietlanie warto$ci w komérkach.

Cho¢ tego nie widaé¢ na czarno-biatym rysunku 7.1, adresy

w formule sg wpisywane réznymi kolorami. Tymi samymi kolorami
sa zaznaczane adresowane komérki (zakresy). Utatwia to biezace
sprawdzanie poprawnos$ci adreséw.

Rozwigzanie 2.

Tworzenie formuly przez wskazywanie adreséw mysza (rysunek 7.2).

Rysunek 7.2.

A A A A
Klikajqc komdrki 1] &1 o1 S 7 1/ 1]
myszq, wpisujemy 2 2 2 H2 2 32 F’ ,,,,,, 21
ich adresy do formuly 2 i - 303 wp 3 34 3

ald | “af=madd 1 “afza1enad] 4 [=n1easeas

1. PrzejdZ do komérki A4 i naciénij klawisz ze znakiem =,
co spowoduje przejécie Excela do edycji formuty w komoérce.

2. Kliknij komoérke A1 i napisz znak +.

3. Kliknij komoérke A2 i napisz znak +.

4. Kliknij komoérke A3 i naciénij Enter, aby wprowadzi¢ formute

do komérki.

Rozwigzanie 3.

Tworzenie formuly przez wskazywanie adresow z klawiatury (rysu-

nek 7.3).
A
1 [ 1
2 2
3 3
alza |

Rysunek 7.3. W trakcie edycji formuly adresy mozna wpisywac przez
wybieranie komdrek za pomocq klawiszy ze strzatkami

1. PrzejdZ do komérki A4 i naciénij klawisz ze znakiem =,
co spowoduje przejscie Excela do edycji formuty w komérce.

2. Nacisnij trzykrotnie klawisz 7 (przesun sie o trzy komérki do gory
od komérki, w ktérej wpisujesz formute), aby wpisa¢ adres
komérki A1, po czym napisz znak + (rysunek 7.3).
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3. Naciénij dwukrotnie klawisz 7, aby wpisa¢ do formuty adres
komérki A2, po czym napisz znak +.

4. Naciénij jednokrotnie klawisz 7, aby wpisa¢ do formuly adres
komoérki A3, po czym naciénij Enter, zeby wprowadzi¢ formute
do komorki.

Komentarz

Podczas tworzenia formutly adresy mozna wpisywac bezposrednio
badZ wstawiac je przez wybieranie odpowiednich komérek (zakreséw).

CWICIZIENIE -

Uiycie funkcji SUMA

Liczby z komoérek A1, A2 i A3 zsumuj w komoérce A4 za pomocy
funkcji.

Rozwigzanie

1. Po wpisaniu liczb do komérek A1, A2 i A3 przejdZz do komorki
A4 i na panelu Narzedzia gléwne kliknij przycisk Suma
(rysunek 7.4).

Narzedzia gtowne Wstawianie Ukiad strony Formuty Dane Recenzja Widok Dodi
% Calib 11 - . = .
A p
- B I U A A fo ¥ suf EE
€ Style SO
A . ormat ~ | 2+ |
Schowek Czcionka Wyrdwnanie Komorki Edy
SREDNIA v (© %X « f| =SUMA(ALA3)
D E F G H 1 il K E

Rysunek 7.4. Excel proponuje zakres sumowania

2. Poniewaz prawidlowo zostat rozpoznany zakres, jaki ma by¢ objety
sumowaniem, pozostaje jedynie nacisna¢ Enter, co wprowadzi
formute do komérki A4.



Rozdziat 7. « Formuty i funkcje 135

Komentarz

Q Formule korzystajaca z funkcji sumujacej (a takze kazdg innag)
mozna zwyczajnie wpisa¢ do komérki bez uzywania jakichkolwiek
dodatkowych narzedzi. W tym éwiczeniu mozna do A4 wpisac
=suma(al:a3).

Q W formutach adresy zakres6w i nazwy funkcji mozna wpisywac
matymi lub wielkimi literami. Excel zamieni wszystkie litery na
wielkie.

CWICZENIE -

Poprawianie automatycznie rozpoznanego
zakresu sumowania

Przy wprowadzaniu funkcji SUMA za pomoca przycisku narzedziowego
SUMA (rysunek 7.4) zakres sumowania nie zawsze zostaje rozpoznany
zgodnie z naszym zyczeniem. Trzeba go w razie potrzeby poprawic.

Wypelnij arkusz zgodnie z rysunkiem 7.5 i w komérce D1 zsumuj
wszystkie wpisane liczby.

Rysunek 7.5. A 5 = = = :
Jak zsumowacd liczby 1 1 a sL____1
z kilku oddzielnych 2 2 5
zakresow? : 3
Rozwigzanie

1. Przejdz do komérki D1 i kliknij przycisk Suma = (rysunek 7.6).

Rysunek 7.6. ) SREDNIA v (" X & fi| =SUMA(AL:C1)
Excel proponuje . = = = = =
sumowanie tylko 1l 1T PR §l=sUMA

. .. R e
z najblizszego zakresu 2 2 5 sumMA(liczbal; [liczbaz]: ..)

2. Trzymajac wcisniety klawisz Ctrl, zaznacz kolejno zakres A2:B2
i komorke A3 (rysunek 7.7).

3. Po zaznaczeniu wszystkich zakreséw nacis$nij klawisz Enter,
aby formute z funkcjg sumujaca wprowadzié¢ do komérki.
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SREDNIA v © ¥ « fr| =SUMA(AL:C1;A2:B2;A3)

A B E D

E

6] =SUMA{A1:C1;42:82;43)

F

G

H

| SUMA(liczbal; [liczbaz]; [liczha3]; [liczbad]; ..} |

Rysunek 7.7. Zaznaczane zakresy sq wpisywane jako kolejne argumenty

funkcji SUMA

Komentarz

Q Poszczegblne argumenty funkcji oddzielamy srednikami (;).
Mozna to zmieni¢ w ustawieniach Windows, ale w ¢wiczeniach
podstawowych korzystamy z parametrow domyslnych polskiej

wersji systemu i polskiej wersji Excela.

Q Argumentami funkcji SUMA moga by¢ liczby i adresy zakresow
zawierajacych liczby, w tym oczywiscie adresy pojedynczych
komoérek (jak pamietamy, pojedyncza komérka jest szczegélnym

przypadkiem zakresu).

CWICZENIE

Sumowanie liczb w kilkv kolumnach

Podsumuj kwoty wpisane w kolumnach A i B, widoczne w lewej czesci

rysunku 7.8.

Rysunek 7.8. A

Sumowanie liczb 1,00zt
w kilku kolumnach nie 2,002t
wymaga oddzielnego 30071

4,00 zt
5,00 zt
6,00 zt

W s ||

wpisywania formul
sumujqcych

Rozwigzanie

W (o | pa |

A

B =

1,00 zt
2,00 zt
3,00 zt
6,00 zt

4,00 zt
5,00 zt
6,00 zt
15,00 zt

1. Zaznacz zakres A1:B3 tak, jak na rysunku 7.8 po lewej stronie.

2. Na panelu Narzedzia giéwne kliknij przycisk Suma.

Formuly sumujace zostang automatycznie wpisane w komérkach
pod kazdg kolumna liczb. Na rysunku 7.8 po prawej stronie sg

to komorki A4 i B4.



Rozdziat 7. « Formuly i funkcje 137

Komentarz

Q Wprowadzenie do komorki formuty sumujacej powoduje
automatyczne sformatowanie tej komoérki; format sktadnikow
sumy jest przenoszony na sume. Dlatego komérkom A4 i B4
zostal automatycznie nadany format walutowy. Doktadniej
przyjrzymy sie temu zagadnieniu w nastepnym ¢wiczeniu.

CWICZENIE

Formatowanie automatyczne w wynikv sumowania

Wypelnij arkusz tak jak na rysunku 7.9 i podsumuj zawartos¢ poszcze-
gblnych kolumn.

Rysunek 7.9. A g c D £
Co sig stanie, 1 1 100z 1 100%

gdy dodamy liczby 2 2 200%  200% 2,00z
sformatowane j 3 3 300z 3

w rézny sposcb?

% Wskazéwka
= Wypetnij zakres AT:A3 i skopiuj jego zawartos¢ do zakresu B7:D3.
Potem wybranym komérkom nadaj zadane formaty, co najtatwiej
zrobi¢, uzywajac przyciskéw narzedziowych na pasku Formatowanie.
= Podsumowanie kolumn najprosciej wykona¢ za pomoca metody
poznanej w ¢wiczeniu 7.4.

Rozwigzanie

1. Wypelnij arkusz zgodnie z rysunkiem 7.9.

2. W 4. wierszu podsumuj zawarto$¢ poszczegélnych kolumn.
Wynik zostat pokazany na rysunku 7.10.

A B C D E
1 11,00z 1 100%
2 2 200% 200% 2,00z
3 B 3 3,00z 3
4 6 600z 6 600%1
5

Rysunek 7.10. Sumy zostaly sformatowane tak jak komdérki najwyzszego
wiersza obszaru sumowanego
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CWICZENIE

Btedy powodowane przez kropke dziesietng

Wypelnij arkusz zgodnie z rysunkiem 7.11 i podsumuj zawarto$¢ po-
szczegblnych kolumn.

“ Narzedzia giowne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja

y Czcionka tekstu ~ (11 -~ = =|_—| = |Ogadlne - S Wit
P = A =
= - §§§ | - ﬂ_{}v“/o ) o Usu
g Style |y
¥ L B - edfon
Schowek Wyrownanie Liczba Kom¢
a Wyréwnaj tekst do prawej
A
1 11 Umeozliwia wyrownanie tekstu do
2 2;2 292 prawej.
3 3,3
4

Rysunek 7.11. Oddzielenie czesci ulamkowej kropkq zamiast przecinkiem
zamienia liczbe w tekst

%};j/? Wskazéwka
® Zauwaz, ze do komoérek B2 i C2 zostat wpisany tekst 2.2 zamiast
liczby 2, 2.

= W komérce B2 zastapienie liczby tekstem jest tatwe do wykrycia dzieki
domyslnemu wyréwnaniu tekstu do lewej, a w komérce C2 jest to o wiele
trudniejsze z powodu narzucenia wyréwnania do prawej (za pomoca
przycisku narzedziowego Wyréwnaj tekst do prawej — rysunek 7.11).

Rozwigzanie

Q Zaznacz zakres A1:C3 i kliknij przycisk Suma (patrz éwiczenie
7.4). Wynik zostal pokazany na rysunku 7.12.

Rysunek 7.12.

c4 - Je | =SUMA[CL:C3)
Wartos'c liczbowa A B c D E
tekstu jest réwna 1.1 1,1 1,1
zeru 2222 22

33 33 33

6.6 4.4[ 441

| o | =
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Komentarz

Q

Btad pokazany w tym éwiczeniu jest bardzo niebezpieczny, gdyz
po pierwsze, tatwo go popelni¢, a po drugie, jest stabo widoczny,
a wiec trudny do wykrycia.

Jezeli arkusz nie ma narzuconego formatowania, stosunkowo
tatwo odrézni¢ liczbe od tekstu dzigki odmiennemu wyréwnaniu
w komorce (tekst jest wyréwnany do lewej, a liczby do prawej).
Wystarczy rozszerzy¢ kolumny, a r6znice w wyréwnaniu od razu
rzucy sie w oczy.

Niestety, wiele arkuszy ma — czesto niepotrzebnie — narzucone
wyréwnanie, co znacznie utrudnia wykrycie btedu, gdy np.
zamiast 36,54 wpiszemy 36.54.

Aby znalez¢ komérki zawierajace tekst, nalezy wydaé polecenie
Narzedzia gléwne/Znajdz i zaznacz/Przejdz do — specjalnie

i w oknie dialogowym Przejdz do — specjalnie wybra¢ opcje
pokazane na rysunku 7.13. Jak wida¢ na tym rysunku, komérki
z tekstem zostang wyszukane i zaznaczone.

m Narzedria gidwne  Wstawianie  Uldad strony  Formuly  Dane  Recenzja  Widok Dodatii = Q o 82

16

& Czelonka tekstu - 11

Ogdine | | A ;"\'-'sra.\'- 1;“]- %J’ Lf}

BB IU- AN E - B9 9 ¥ Vs
, L Sortuj i | Znajds i
J - h-A- EE 88 e | Blromat - | 2+ Sor! |2t
howek Croonka Wyrdwnanie Liczba Komirk | 334 7
[H - 5|22 at
« Zam
A ) (N Frzechodzene do - specialnie 2] o "
11 11 L1 (ke = 7
22122 22| : e Ve T
33 33 33 ;l;:' :m wm""" Praejdé do — specjaliie. Iy
66 44 a8 N itk
I~ ety I Zalaspoda
F " .
r |..||.h‘e.- o)
I” B " Gutatnia omégha wowe
" byte 7™ Tybo wdacgne bomdeld —
" inatery obszee ™ Fomaty warunbonms ‘
T Bmiaca bghicn T Stz i g e gy Spragdzanie poprawnosa danych
C oty £ wizthe

. Zaznacz objekty

o] _wn || %

Rysunek 7.13. Znajdowanie komdérek zawierajqcych tekst

Q

Jezeli przed wyswietleniem okna PrzejdZ do — specjalnie zostat
zaznaczony jakis zakres, wyszukiwanie wybranych komérek
bedzie ograniczone do tego zakresu. Jezeli zaden zakres nie zostanie
wczesniej zaznaczony, wyszukiwanie bedzie przeprowadzone
w calym arkuszu.
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Q Mozna sie zabezpieczy¢ przed wpisaniem do komérki
niewlasciwych danych, ale kwestia ta wykracza poza zakres
¢wiczen podstawowych. Informacje na ten temat mozna znalez¢
np. w ksigzce Excel 2007 PL. Biblia Johna Walkenbacha (wersja
dla Excela 2010 jest przez wydawnictwo przygotowywana).
Odpowiednie informacje mozna znaleZé w rozdziatach
dotyczacych formatowania warunkowego i niestandardowego
oraz sprawdzania poprawno$ci danych.

CWICIZENIE —
Rdzne formuty sumujgce

Do komoérek A1, A2 i A3 wpisz, odpowiednio, liczby 1, 2 i 3. Do sumy
tych liczb dodaj 5 i wynik umies¢ w komoérce B1.

Wskazéwka
Mozna najpierw obliczy¢ sume liczb z komérek A7, A2, A3 i do niej
- dodac 5 lub od razu zsumowac wszystkie liczby z komorek oraz 5.

Rozwigzanie

1. Do komoérek A1, A2 i A3 wpisz, odpowiednio, liczby 1, 2 i 3.
2. Do komérki B1 wpisz jedng z podanych nizej formut:

a =Al+A2+A3+5

Q =SUMA(AL:A3)+5

Q =SUMA(A1;A2;A3)+5

Q =SUMA(A1:A3;5)

Q =SUMA(AL;A2:;A3;5)

Excel jest doskonatym kalkulatorem

Przywyklismy do poslugiwania sie kalkulatorami kieszonkowymi, ale
wszelkie obliczenia robione za pomoca kalkulatora mogg by¢ wykonane
w arkuszu Excela:
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Q bezposrednio na liczbach, tak jak w éwiczeniach 7.8 1 7.9 — co jest
rozwigzaniem szybkim i doktadnie odpowiadajacym korzystaniu
z kalkulatora; jest to dzialanie jednorazowe — jezeli zmienig sie
dane, musimy zmieni¢ formute;

Q na danych umieszczonych w komérkach — jest to rozwigzanie
nieco bardziej skomplikowane, ale raz zapisana formuta moze
by¢ wykorzystywana wielokrotnie dla r6znych danych — patrz
¢wiczenie 7.10.

CWICZENIE

Jednorazowe obliczenie objetosci i pola

W komérkach A1 i A2 oblicz, odpowiednio:

Q objetosé prostopadloécianu o bokach a = 6 cm, b = 8 cm
ic =12 cm,

Q pole kota o promieniu r = 25 cm.
Wskazowka

® Wz6r na objetos¢ prostopadtoscianu: V = a = b * c.
= Wzér na pole kota: P = m*r, gdzie w przyblizeniu n = 3,14.

Rozwigzanie
Q Do komoérek A1 i A2 wpisz formuty pokazane na rysunku 7.14.

Rysunek 7.14. A A
Formuly i wyniki 1 =6%8*12 1 576
ich obliczen 2 1=3,14"25/2 2 19625
3 |=PI()r25:2 3 | 1963495
Komentarz

Zwré¢ uwage na uzycie w formutach w komérkach A2 i A3 operatora
podnoszenia do potegi *, a w komérce A3 funkcji bezargumentowej
PI(). O funkcjach dowiesz sie w dalszej czesci tego rozdziatu. Funk-
cja PI() zwraca warto$c¢ stalej z wieksza dokladnos$cig niz dwa miejsca
po przecinku, dlatego wyniki w A2 i A3 sg rézne.
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CWICZENIE

Obliczenie wartosci
przyktadowego wyrazenia arytmetycznego

Wykonaj dziatanie:

125-(3+4,5)"
o 12-3,7

Wynik umie$é¢ w komoérce A1.

Rozwigzanie

Q Do komérki A1 wpisz formule pokazang na rysunku 7.15 na pasku
edycji.

Rysunek 7.15. Al - fe | =(125%(3+4,5)42)/{12-3,7)
Formuta na pasku A B c D E E
edycji i jej wynik 1 [847 1386l
w komdrce ?

Komentarz

Q Formuta na rysunku 7.15 pokazuje sposéb zapisywania w Excelu
pieciu dzialan arytmetycznych: dodawania (+), odejmowania
(-), mnozenia (*), dzielenia (/) i podnoszenia do potegi ().

Q Jak widaé, w Excelu obowiazujg zwykle zasady arytmetyczne,
okreslajace kolejnoé¢ wykonywania dzialan i zmiany tej kolejnosci
na skutek stosowania nawiaséw.

CWICZENIE

Formuta do obliczania objetosci kul
o0 roznych promieniach

Zat6zmy, ze czesto musisz oblicza¢ objetosci kul o ré6znych promie-
niach. Stosowanie sztywnej formuty, jak w ¢wiczeniach 7.8 i 7.9,
jest w tym przypadku zlym rozwigzaniem.
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Wskazowka
| Wz6r na objetos¢ kuli:

V=—-mn7r
3

(uzyj przyblizonej wartosci mt, np. 3,14 lub 3,14152, albo funkgji PI()).

Rozwigzanie

1. Do komorki B2 wpisz formute =(4/3)*PT()*A2*3.

2. Wpisujac do A2 rézne warto$ci promienia, w B2 natychmiast
otrzymasz objetosci odpowiednich kul — rysunek 7.16.

A B A B A B
1 |Promief  Objetosé kuli 1 |Promiert  Objetosé kuli 1 |Promieft  Objetosé kuli
2 05 0,52359878 2 1 41887902 2 12,7 8580 24665

Rysunek 7.16. Liczenie objetosci kul o réznym promieniu

Komentarz

Q Jezeli arkusz ma stuzy¢ do wielokrotnych obliczen, nalezy
zawsze stosowac nagtéwki opisujace, tak jak na rysunku 7.16
w komérkach A1 i B1.

Adresy wzgledne,
bezwzgledne i mieszane

Wszystkie dotychczas uzywane adresy komoérek i zakreséw byly ad-
resami wzglednymi. Teraz poznamy adresy bezwzgledne i r6znice
miedzy obydwoma rodzajami adresowania.

Czwartym sposobem odwolywania sie do komérek i zakreséw jest
uzywanie nazw, ale to zagadnienie wykracza poza zakres tej ksigzeczki
i zostalo oméwione w ¢wiczeniach zaawansowanych.
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CWICZENIE

Imiana adresow wzglednych
przy kopiowaniv formuty w dot kolumny

Do komoérek zakresu A2:A5 wpisz warto$ci podane na rysunku 7.17.
W sgsiednich komérkach w kolumnie B oblicz objetosci kul o tych
promieniach. Uzyj przyblizonej wartosci n = 3,14.

Rysunek 7.17.

B2 - f | =(af3)*3,14%a2°3
Nalezy obliczy¢ A B c D E
objetosci kul 1 Promien Obietosé kuli
o promieniach 2 151213l

odanvch 3 23 50,94
p Yo 4 124 798240
w kolumnie A 5 15 1413000

Rozwigzanie 1.

Q Zawarto$¢ komérki B2 skopiuj do zakresu B3:B5 (sposoby
kopiowania — patrz ¢wiczenie 5.12).

Rozwigzanie 2.

1. PrzejdZ do komoérki B2 i przeciagajac mysza uchwyt inteligentnego
wypelniania, wypelnij zakres B3:B5 (patrz rozwiazanie 2.
— ¢wiczenie 2.10).

2. Naciskajac Ctrl+ °, przejdz do wyéwietlania formut w komoérkach.
Wynik powinien by¢ taki jak na rysunku 7.18.

Rysunek 7.18. A B

Podczas kopiowania 1 |Promien Objetosé kuli
adresy wzgledne 2115 =(4/3)73,14°A23
S 323 =(4/3)°3,14°A33
zimieniajq si¢ 4 124 =(4/3)73,14°AdN3
5 15 =(4/3)°3,14°A63

Komentarz

Q W formule =(4/3)*3,14*A2*3 zapisanej w komoérce B2 mamy
odwolanie do komérki A2.
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Q Po skopiowaniu tej formuly do komérek lezacych ponizej zmienity
sie réwniez adresy odwotlan, np. w formule =(4/3)*3, 14*A3*3
w komorce B3 widzimy odwotanie do komérki A3.

Q Zauwaz, ze zawsze jest to odwolanie do komorki lezacej o jedna
komorke na lewo wzgledem komérki zawierajacej formute. Dla
formuty wpisanej do B2 jest to odwolanie do A2, a dla formuty

skopiowanej do B3 — odwotanie do A3.

Adresy pisane w postaci A1, B12, A1223 lub AB12 podczas kopiowa-
nia formul zmieniaja sie tak, aby zachowa¢ niezmienione odwotanie
wzgledne (np. do komérki o dwa wiersze powyzej lub trzy kolumny

w prawo). Dlatego nazywamy je adresami wzglednymi.

CWICZENIE

Przyktad, w ktorym nalezy vzyc adresv hezwzglednego

Na rysunku 7.19 w komérce A2 mamy aktualny kurs wymiany euro,
a do komorek zakresu B2:B4 zostal wpisany ciag sum w zlotéwkach.

W kolumnie C podaj przeliczenie zlotego na euro.

Rysunek 7.19. c2 - £ | =B2/n2
Czy formula A B c D
przeliczeniowa 1 |Kurs EUR PLN EUR
w komdrce C2 na 2 4,11 1234] 300.2433]
pewno jest dobra? i 2345

4 567

Do komérki C2 wpisz odpowiednia formule i skopiuj jg w d6t kolumny.

Préba rozwigzania

1. Do C2 wpisz formulte pokazang na pasku edycji na rysunku 7.19.

2. Skopiuj ja do zakresu C3:C4. Wynik widaé¢ na rysunku 7.20.

c4 - F | =Ba/na
A B C D E F G
1 Kurs EUR PLN EUR
2 411 1234 300,2433
3 2345 #DZIEL/D!
4 @[}; '#DZIEUO‘!
5
6 |Uz;-ta formuta lub funkeja dzieli przez zero lub puste komdrki.|

Rysunek 7.20. Zmiana adreséw wzglednych podczas kopiowania
czasami jest szkodliwa
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Komentarz

Q Zmiana numeru wiersza w liczniku formuty jest pozyteczna,
gdyz za kazdym razem inna liczba pobrana z innej komérki ma
by¢ dzielona przez kurs euro.

O Zmiana numeru wiersza w mianowniku jest szkodliwa, gdyz
zawsze powinni$my dzieli¢ przez kurs euro zapisany w komoérce A2.

O Widoczny w komérkach C3, C4 komunikat #D71EL/0! informuje
o bledzie dzielenia przez zero. W tym przypadku mamy do
czynienia z dzieleniem przez zawarto$¢ pustej komorki potozone;j
w tym samym wierszu w kolumnie A.

Q Nalezy do C2 wpisa¢ formute, w ktérej numer wiersza w adresie
A2 zostanie zablokowany.

Rozwigzanie

1. Do C2 wpisz formute =B2/A$2.

2. Skopiuj te formule do zakresu C3:C4. Wynik zostal pokazany
na rysunku 7.21.

Rysunek 7.21. ca - % | <Ba/ns2

Znak $ zablokowat A B c D

zmiang numeru 1 |Kurs EUR PLN EUR

wiersza podczas 2 4.11 1234 300,2433

kopiowania formul 3 2345 5705595

op1o fo Y 4 s67[ 127.9562]
Komentarz

Q Znak dolara ($) powoduje zablokowanie nastepujacego po nim
adresu kolumny lub wiersza:

Q A2 — adres wzgledny, podczas kopiowania wiersz i kolumna
zmieniajg sie,

Q $A2 — adres mieszany, w ktérym podczas kopiowania
nie zmienia sie kolumna,

Q A$2 — adres mieszany, w ktérym podczas kopiowania
nie zmienia sie wiersz,

QO $A$2 — adres bezwzgledny, w ktérym podczas kopiowania
nie zmienia sie ani wiersz, ani kolumna.
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Q W powyzszym rozwigzaniu zamiast formuly =B2/A$2 mogliSmy
uzy¢ =B2/$A$2. Zablokowanie adresu kolumny nie byto potrzebne,
gdyz kopiowalismy formute tylko w dé1, ale w niczym by nie
przeszkadzato.

Q Znak $ mozna dopisywac recznie, ale Excel ma do tego specjalne
narzedzie. W trakcie edycji formuty, gdy punkt wstawiania jest
ustawiony w obrebie adresu (tzn. przed tym adresem, za nim lub
wewnatrz niego), kolejne naciskanie klawisza F4 powoduje
cykliczng zmiane adresowania w sposéb pokazany na rysunku 7.22.

£| =B2IAZ| | =B2sas?] & =B2As? £ | =B34

Rysunek 7.22. Wynik dziatania klawisza F4 w czasie edycji formuly

— |

Przyktady vzycia funkcji

Funkcje czynia z Excela narzedzie obliczeniowe przydatne w wielu
dziedzinach, np. finansach, statystyce, pomiarach terenowych, ana-
lizie danych doswiadczalnych itd. Niewielka liczba kartek tej ksigzki
pozwala jedynie na bardzo skr6towe podanie najprostszych informa-
cji na ten temat'.

CWICZIENIE

Obliczanie Sredniej ocen

Przygotuj arkusz pokazany na rysunku 7.23.

W komoérkach D5 i E5 umie$¢ formuly obliczajace Srednie oceny
z jezyka polskiego i matematyki.

Wobec braku oceny w komorce E4, srednia w kolumnie E powinna
by¢ wyliczona jedynie z dwéch liczb zapisanych w E2 i E3.
Rozwigzanie

1. Przejdz do komérki D5 (rysunek 7.23).

! Wiele informacji o funkcjach mozna znalezé w ksiazce Excel. Funkcje
w przyktadach; autor: Krzysztof Mastowski, Wydawnictwo Helion 2007.
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Narzedzia gléwne Wstawianie Uklad strony Formuly Dane Recenzja Widok Dodatki & @ = = 22

% Cecionka tekstu - /11~ Liczbowe - A gaWstaw ~ | X |- ‘-21?'
o
— - B I U~ A a L:,"E % style goeUsun Y ¥ Suma
- =3 o Oy - A < %3 o - =t Forma Srednia [%
Schowek Czcionka Wyrdwnanie Liczba Komérki Zliczanie
= s £ Maksimum
A B Cc D E F G H
1 Numer Imig Nazwisko Polski Matematyka Minimum
2 1 Florian Kot 50 3,0
3 2 Jan Gawin 40 50 Wiecej funkgi...
4 3 Marek Kleks 3.0 brak oceny |
5 Srednia_| |
6

Rysunek 7.23. W Excelu korzystanie z najpotrzebniejszych funkcji jest ulatwione

2. Rozwin menu przycisku Suma i wybierz z niego polecenie
Srednia (rysunek 7.23).
3. Excel prawidlowo rozpozna zakres uéredniania D2:D4; naciénij
klawisz Enter.
4. Zawarto$¢ D5 skopiuj do E5. Wynik widzimy na rysunku 7.24.
Rysunek /7-24- £5 - J- | =SREDNIA(E2:E4)
pomija komorki 1 |Numer Imie Nazwisko Polski Matematyka
niezawierajqce 2 1 Florian Kot 5,0 30
liczb z 2 Jan Gawin 40 50
4 3 Marek Kleks 3.0 brak oceny
5 | Srednia g0 40|
6
Komentarz

Q Jak widaé na rysunku 7.24, warto$¢ otrzymana w E5 jest $rednig
z liczb zapisanych w E2 i E3 ((3+5)/2=4). Zawierajaca tekst
komérka E4 zostata zignorowana przez formute =SREDNIA(E2:E4).

Q Zamiast brakujacej

oceny mozna wpisa¢ dowolny tekst lub

pozostawic¢ pusta komdrke; wpisanie liczby 0 (zero) zmieni wynik
obliczenia — rysunek 7.25.

Rysunek 7.25.
Zero jest liczbq,
wiec zostafo
uwzglednione przy
liczeniu $redniej

E E E
Matematyka Matematyka  Matematyka
30 3,0 30
50 50 50
brak oceny 0.0
40 4.0 27
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Q W Excelu istnieje réwniez funkcja SREDNTA A (§rednia arytmetyczna
— rysunek 7.26), ktéra dziata inacze;j:

0 SREDNTA pomija komérki, w ktérych nie ma liczb,
0 SREDNTA.A pomija komoérki puste.

Rysunek 7.26.

E E /=
SREDNIA.A pomija Matematyka  Matematyka  Matematyka
jedynie puste 30 3,0 30
o 50 50 50
komérki brak oceny 0.0
27 4.0 2,7

CWICZENIE

Lliczanie liczh

Do komérek D6 i E6 arkusza uzytego w ¢wiczeniu 7.13 wpisz formuly
obliczajace liczbe ocen wystawionych z poszczegélnych przedmiotéw.
Wynik powinien by¢ taki jak na rysunku 7.27.

Rysunek 7.27.

A B C D E
Jak obliczy¢ liczbe 1 |Numer  Imie Nazwisko Polski ~ Matematyka
stawionvch 2 1 Florian Kot 50 30
(M)/g/en? V 3 2 Jan Gawin 40 50
’ 4 3 Marek Kleks 3.0 brak oceny
5 Srednia 4.0 27
B Liczba ocen 3 2

Rozwigzanie
1. Przejdz do komérki D6.

2. Rozwin menu przycisku Suma i wybierz z niego polecenie
Zliczanie (rysunek 7.23).

3. Poniewaz Excel Zle rozpozna zakres zawierajacy oceny (rysunek

7.28), popraw blad, zaznaczajac przeciagnigciem myszy zakres
D2:D4, po czym naci$nij Enter.

4. Zawarto$¢ komoérki D6 skopiuj do komorki E6.
Komentarz

Q Uzycie polecenia Zliczanie z menu rozwijanego przycisku Suma
powoduje wpisanie formuty uzywajacej funkcji ILE.LICZB.
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SREDNIA v (* ¥ « f| =ILE.LICZB(D2:DS5)
A L 5 D = Argumenty 53 i

1 |Numer Im|e. Nazwisko F?Fjgl)sl)q”) Matematyka oddzielane
2 1 Florian Kot ] 5.0y 3.0 srednikami
3 2 Jan Gawin | 4,0} 50
4 3 Marek  Kleks E 3,0sbrak oceny Mawias prostokatny oznacza
5 Sredniaf,_____4.0) 2.7, argument opcjonalny
6 Liczba ocen|=ILE LICZE([REERE -
7 [1LELICZB(wartos€l [Wartoscaf ..) |
8

Rysunek 7.28. Excel jako dziedzine funkcji zawsze proponuje najblizszy
zakres zawierajqcy liczby

Sama nazwa funkcji wyjasnia, dlaczego komérki zawierajgce
tekst lub puste nie sa zliczane (patrz wynik w komérce E5
na rysunku 7.29).

CWICIENIE -

Warunkowy wynik formuty — uiycie funkcji JEZELI

Do komoérek D7 i E7 wpisz formuly sprawdzajace, czy wszystkie osoby
zostaly ocenione. Wynik powinien by¢ taki jak na rysunku 7.29.

Rysunek 7.29. o7 - £ | JEZELID6=AL"tak" nie")
Formuly A B c D E F
w komdrkach D7 1 [Numer  Imie MNazwisko Polski Matematyka
i E7 sprawdzajq, 2 1 Florian Kot 50 3,0
czy Wszystkie osoby 3 2 Jan Gawin 40 50
. 4 3 Marek Kleks 3,0 brak oceny

zostaly ocenione 5 Eredni 20 27

6 Liczba ocen 3 2

7 Czy wszyscy majg oceny?]  tak | nie

8

% Wskazéwka
= W komérce A4 (rysunek 7.29) mamy numer ostatniej osoby na licie,
réwny liczbie os6b, a w komérce D6 liczbe ocen z polskiego
(odpowiednio: w E6 liczbe ocen z matematyki).

" Liczby w A4 i D6 sa rowne, co oznacza, ze wszyscy otrzymali oceny
z polskiego — komunikat tak. Liczby w A4 i E6 sg rozne, czyli nie
wszyscy otrzymali oceny z matematyki — komunikat nie.

= Do sprawdzenia, czy warunek zostaf spetniony, i wystania
odpowiedniego komunikatu nalezy uzy¢ funkeji JEZELI.
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Rozwigzanie 1.
Wpisywanie funkgji.

1. Do komoérki D7 wpisz formute =JEZELI(D6=A4; "tak";"nie")
— rysunek 7.29.

2. Formule z D7 skopiuj do E7.

Rozwigzanie 2.
Wstawianie funkcji.

Rozwigzanie 1. jest proste, lecz wymaga pamietania sktadni funkcji
JEZELI. Z pamietania szczeg6léw zwalnia nas wybieranie funkcji z menu,
jak na rysunku 7.30.

Narzedzia gitowne  Wstawianie  Uklad strony  Formuly = Dane  Recenzja ~ Widok  Dodatki

_ .
> Autosumowanie ~ # Logiczne ~ A - ~=) Definiuj nazwe = =
v i o0 [} ynamie % |
£2 Uzyj w formule

i+ Niedawno uzywane = FALSZ y
Wstaw Eji e Menedzer = Inspekcja| Obliczanie
funkgje E_q Finansowe ~ JEZELT I nazw B Utworz z zaznaczenia | formut ~ -
Biblioteka fuy JEZELLE JEZELI(test_logiczny;wartosé_jezeli_prawda;wartos¢_jezeli_falsz)
E7 -
& LUB Sprawdza, czy warunek jest spelniony, | zwraca jedna wartosc,

A 8 c jesli PRAWDA, a druga wartog¢, jesli FALSZ.
1 Numer Imig Nazwisko NIE
2 1 Florian Kot . Naciénij klawisz F1, aby uzyskaé dalsza pomoc.
3 2 Jan Gawin ORAZ a
4 3 Marek Kleks PRAWDA
5 Srednii
[ Liczba ocer f.} Wstaw funkgje...
7 \ Czy wszyscy majg oceny? fak | 1
8

Rysunek 7.30. Menu udostepnia najczesciej uzywane funkcje

1. Przejdz do komérki D7 i z karty Formuly wybierz polecenie
Logiczne/JEZELI (rysunek 7.30).

2. Pola okna dialogowego Argumenty funkcji wypelnij jak na
rysunku 7.31 i kliknij OK.

3. Formule wprowadzong do D7 skopiuj do E7.

Komentarz

Karta formuty udostepnia tylko najczesciej uzywane funkcje. Dostep
do wszystkich funkcji uzyskasz po kliknigciu przycisku Wstaw funkcje
na pasku edycji (pasku formuty) — rysunek 7.32.
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A = Mate litery zostang X
JEZELI zamieniane na wielkie |- Po kliknieciu tegn |
; — preycisku mozesz
Test_logiczny [s4=d = PRAWDA|  5dres zaznaczyt w
HEa — =i arkuszu
Wartose_jezeli_prawda | tak H?J = "tk
wWartose_jezel_fatsz |nie| B =

=tk

Sprawdza, czy warunek jest spetniony, | 2wraca jes 5C, jesl PRAWDA, a drugg wartose, jesl FALSZ.

Wartosc_jezeli_fatsz - wartosc zwracands
pominigcia 2Wracana jesl

test_logiczny ma wartost FALSZ, W przypadku

08¢ FALSE,

™ wartasci rozpoznane jako
tekst sq automatycznie —

wiynik Formuty = tak Ujmowane w cudzystowy
Pomoc dotvezaca tej funlkei Anuluj |

Rysunek 7.31. Wpisywanie argumentéw funkcji JEZELI

E7 -
T Y pr—C——
1 |Numer Imie Nazwisko Polski Matematyka

Rysunek 7.32. Przycisk Wstaw funkcje otwiera okno dialogowe
udostepniajqce wszystkie funkcje Excela

CWICIENIE

Laokrgglanie wartosci

Sprawdz, czy zaokraglenie przez formatowanie i przez funkcje ZAOKR
to to samo.
Rozwigzanie

1. Przygotuj arkusz, wpisujgc wartosci i formuly pokazane
na rysunku 7.33.

A B
1 |liczba 1,245
2 jej zaokraglenie przez formatowanie =B1
3 je] zaokraglenie przez ZAOKR =ZAOKR(B1;2)

Rysunek 7.33. Formula w B2 powiela wartosc z B1, a formula w B3
zaokrqgla jq do dwdch miejsc po przecinku

W funkcji ZAOKR(argl;arg2)argument pierwszy argl jest zaokraglang
liczba lub adresem komorki, w ktérej liczba sie znajduje, a arg?2
okresla, do ilu miejsc po przecinku ma nastapi¢ zaokraglenie.
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2. Komorke B2 sformatuj tak, aby byly wyswietlane tylko dwie
cyfry po przecinku dziesietnym (rysunek 7.34). Mozesz do tego
uzy¢ przycisku Zmniejsz dziesietne #i| na karcie Narzedzia gléwne.

c2 - J | =B2-1,25
A B c
1 liczba 1,245 -0.005
2 |jej zaokraglenie przez formatowanie 1,25 -0,0051
3 |jej zaokraglenie przez ZAOKR 1,25 0

Rysunek 7.34. Rowne liczby w B1 i B2 wyglqdajq réznie,
rozne liczby w B2 i B3 wyglqdajq tak samo

3. Od wartosci w kolumnie B odejmij 1,25. Formuly odejmujgce
wpisz do kolumny C — jak na rysunku 7.34.

Komentarz

Q Formatowanie komoérki B2 ograniczylo liczbe cyfr wyswietlanych
po przecinku dziesigtnym, ale nie zmienilo wartoéci pobrane;j
z komorki B1.

O Funkcja 7A0KR, uzyta w komérce B3, rzeczywiscie zaokragla liczbe
do wybranej liczby cyfr po przecinku (w tym przypadku dwdéch).
Q Poréwnaj to ¢wiczenie z ¢wiczeniem 2.17.

Adresowanie trojwymiarowe

Wszystkie ¢wiczenia w tym rozdziale wykonywalis§my na ptaszczyz-
nie jednego arkusza. Teraz przekonamy sig, ze w formutach mozemy
sie odwoltywac do zakres6w z ré6znych arkuszy.

CWICZENIE

Formuta odwotujqca sig do kilkv arkuszy

Przychody ze stycznia, lutego i marca wpisz do trzech kolejnych arkuszy,
tak jak na rysunku 7.35. Potem podsumuj je w komérce B2 czwartego
arkusza.
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Rysunek 7.35. A B c 0
Dane z réznych 1 |styczen

miesiecy wygodniej 2 |przychody 12 000 zt

Zbiel‘a(f Wr(jz’nych W 4 » W[ | Arkuszl o Arkusz2 7 Arkusz3 /Arkum
arkuszach, po czym A B E =
podsumowac 1 uty

w jednym 2 przychody 5678 zi

W A » M| 7 Arkuszl | Arkusz2 o Arkusz3 o Arkuszd v

A B C D
1 |marzec
2 przychody 8760zt

W 4 v M[ 7 Arkuszl o Arkusz2 | Arkusz3 o Arkuszd vl

A B C D

1. kwartat

1
zlprzychodyl _|

WA r W[ arkuszl 7 Arkusz2 o Arkusz3 | Arkusz4

Rozwigzanie
1. Wypelnij Arkusz1, Arkusz2 i Arkusz3, tak jak na rysunku 7.35.
2. Kliknij zakladke Arkusz4 i przejdz do komérki B2.
3. Wpisz rozpoczynajacy formule znak =.
4. Kliknij zaktadke Arkusz1 i komorke B2, tak jak na rysunku 7.36.

JEZELI - K v fe| =Arkuszl!B2
A B c D E
1 |styczen

9
I Arkuszl . Arkusz2 Arkusz3 Arkusz4 o) [

Rysunek 7.36. Klikanie zakladek arkuszy i komdrek powoduje wpisywanie
ich adreséw do formuly widocznej na pasku edycji

5. Wpisz znak +, po czym kliknij zaktadke Arkusz2 i komorke B2.
6. Wpisz znak +, po czym kliknij zakladke Arkusz3 i komérke B2.

7. Poniewaz formula przybrata juz petna postac¢ =Arkusz1!B2+Arkusz2!
->B2+Arkusz3!B2, naciénij klawisz Enter, aby wprowadzi¢ ja
do komérki. Wynik zostal pokazany na rysunku 7.37.
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B2 - fe | =Arkusz1!B2+Arkusz2!B2+Arkusz3!B2
A B Cc D E IF G
1 1. kwartat
2 przychodyl 26438!
2
TN Arkuszl Arkusz2 Arkusz3 | Arkusz4 ¥ 1 1l

Rysunek 7.37. Formula sumujqca pobierajqgca dane z innych arkuszy

Komentarz

O Oczywistym rozwigzaniem alternatywnym jest reczne wpisanie
formuly =Arkusz1!B2+Arkusz2!B2+Arkusz3!B2 do komérki Arkusz4!B2.

Q Jak wida¢, Excel pozwala na tr6jwymiarowe adresowanie komérek
(wiec rowniez zakreséw). Tréjwymiarowy adres komérki sktada
sie z oddzielonej wykrzyknikiem nazwy arkusza, oznaczenia
literowego kolumny i numeru wiersza (trzy wymiary: arkusz,
kolumna, wiersz).

=
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