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Rozdziat 12.
Formutly w arkuszach

Juz zapewne zauwazyles, ze w Excelu nie napiszesz listu tak tatwo jak w edytorze
tekstu'. Nie nadaje si¢ do tego celu prawie wcale, natomiast — co postaram si¢ udo-
wodni¢ w tym rozdziale — doskonale sobie radzi z obliczeniami. Obliczenia w arkuszu
kalkulacyjnym mozna wykonywa¢ za pomoca formut, ktére umieszcza si¢ w komor-
kach. Formuty w arkuszach sa zwyktymi wzorami (matematycznymi, statystycznymi,
logicznymi itp.), z ktorych korzysta sig¢ przy uzyciu myszy i kreatoréw ekranowych.

Nasza pierwsza formuia w arkuszu

Wykonasz teraz proste ¢wiczenie, w ktorym bgdziemy wprowadza¢ nowe elementy
i testowac nabyte umiejgtnosci.

Na poczatek utworz prosta tabelke, ktora bedzie przedmiotem naszych ¢wiczen (ry-
sunek 12.1).

Przetestuj umiejgtnosci nabyte dzigki lekturze poprzedniego rozdziatu:
¢ wiacz obramowanie krawedzi komorek,

¢ odwrd¢ atrybuty koloru czcionki i tta komorki.

Podpowiedzi dotyczace tego, jak uzyska¢ ten drugi efekt, znajdziesz na rysunku; na
przyktad wybierz czarny kolor wypekienia (&), a potem okresl kolor czcionki jako
biaty (). Formatowanie komorki mozesz zmieni¢ wedtug swoich upodoban, gdyz
w naszym przyktadzie nie bedzie zbyt wazne.

Co nie oznacza, ze jest to zabronione. Pracowatem kiedy$ w pewnej firmie, ktéra byla czgscia
migdzynarodowego holdingu — jeden z zagranicznych menedzeré6w mial manier¢ wysytania
korespondencji pisanej wytacznie w plikach Excela, ktore, tadnie sformatowane, niewiele sig
roznity od dokumentoéw pisanych w Wordzie.
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Rysunek 12.1. [ e |— Biata czcionka + czarne wypetnienie
Tabela Z elementami Ry 3 Wytni Calibri MRV I i
obliczen o B Ko - -

. N »TH'EE'-‘Z'A'gg
— budowanie uktadu Zaznacz i WySrodkuj . ouerens

Krawedz dglna

Krawed? gérna

krawedzie

ie zewngtrzne

Gruba kraweds pola
H Podwejna kraweds dolna
Gruba kraweds dolna
Krawedz géma i dolna
Krawgdz géma i gruba dolna

Obramuj komérki

Krawed? géma i podwéjna dolna

W kolejnym kroku zajmiemy si¢ wstawieniem w kolumnie C formuly matematyczne;j,
ktorej celem bedzie automatyczne wyliczanie iloczynu zawartosci komoérek z kolumn 4 i B
(rysunek 12.2). Nie jest to moze szczyt wyrafinowania, ale dobrze zilustruje podstawowe
zasady, jakim podlega tworzenie formut w Excelu.

Rysunek 12.2.

. B2 i X v Ok =A2*B2
Tabela z elementami
. , A B C D E
obliczen ; ‘
— komponowanie o[ 2 1 a4 i=pr+s2|— Nacisnij znak = w komorce C2
formuty NEE 6 i rozpocznij komponowanie
: 4 8 formuty

c2 M fo || =A2*B2

A B C D E
et wartos¢ w tej komorce jest
2| 3 e wyliczona przez formute
4 -4 8

Kliknij w obrebie komoérki C2 1 wpisz tam znak rownosci (=), naci$nij dwa razy klawisz
<« (strzatka w lewo), wstaw znak mnozenia (*) 1 wci$nij klawisz <—, a nastgpnie zakoncz
cato$¢ zadania nacisni¢ciem klawisza Enter. Zauwazyles, co si¢ stalo, gdy nacisnates
klawisz kierunkowy (¢<—)? W ten sposob przesuwale$ pulsujaca ramke w danym kierunku;
po znaku = zostaty za§ wpisane wspofrzedne komorki otoczonej pulsujaca ramka.

Po naci$nigciu klawisza Enter w komorce C2 znalazia si¢ liczba 8. Kliknij teraz w obrg-
bie komorki 42, wpisz tam na przyklad 6 i potwierdz klawiszem Enter. Zawarto$¢ ko-
morki C2 powinna si¢ automatycznie zmieni¢ na 24. Kliknij komoérke C2 i porownaj
zawarto$¢ paska formulty — czy widzisz tam liczbg, czy co$ innego? Okazuje sig, Ze na
pasku formuty zobaczysz nie liczbg 24, ale formutg =A2*B2.

Gratulacje, wlasnie udato Ci si¢ utworzyé pierwszy automatyciny wzor w arkuszu
kalkulacyjnym!

Jak jednak sprawic¢, by wzor dziatal w kazdej komorce w kolumnie C? Okazuje sig, ze
istnieje na to kilka prostych sposobow.
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Powielanie wzoru za pomocga myszy

Oto najprostszy i chyba najcze$ciej uzywany w praktyce sposob. Chwytamy mysza
prawy dolny rog komorki, w ktorej znajduje si¢ formuta, i (ciagle trzymajac) pocia-
gamy ja w wybranym kierunku (najczgsciej w dot), aby powieli¢ ukryty w niej wzor
(rysunek 12.3).

Rysunek 12.3. c2 vl Fe | =A2*B2
Powielanie formuty o . g 5 z
za pomocq myszy

1
| 6 4 24 Chwy¢ i pociagnij w dot
3 3 6
3 Ml 8 —Tutaj pusé
A B C

1

2| 6 4 24

3 3 6 18

s g | -2

Powielanie wzoru
z wykorzystaniem kopiowania i wklejania

Sprobujmy teraz powieli¢ wzor w nieco inny sposob:
¢ Kliknij w obrebie komoérki C2 (ze wzorem =A2*B2).
4 Nacis$nij kombinacjg klawiszy Ctri+C, aby skopiowaé wzor do schowka.

4 Kliknij w obrgbie komorki C3 i wklej tam wzor przez nacisnigcie kombinacji
klawiszy Ctri+V.

4 Kliknij w obrebie komdrki C4 i wklej tam wzor, naciskajac klawisze Ctri+V.

¢ Powtarzaj te czynnos$ci w kolejnych komorkach.
Sam ocen, ktory sposdb bardziej Ci odpowiada.

Najciekawsza kwestia zwigzang z kopiowaniem wzoréw jest ich inteligentne przeno-
szenie. Do komoérek C3 i C4 nie trafia wzér =A2*B2, ale — odpowiednio — =A3*B3
oraz =A4*B4!

Tajemnica tego przeksztatcenia tkwi w tym, ze komputer nie interpretuje wzoru =A2*B2
w formacie bezwzglednym, ale tak, jak zostal pierwotnie zapisany, czyli w formacie,
ktoéry mozna opisac nastgpujaco: ,,Do biezacej komorki dodaj iloczyn komoérek drugiej
1 pierwszej, ktore znajduja si¢ z lewej strony biezacej komorki”.

Podczas kopiowania formuly Excel zastosowal zatem wspotrzedne wzgledne; jednak
nie zawsze jest to dobre podejscie, o czym przekonamy si¢ na przyktadzie zamiesz-
czonym ponize;j.
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Wspotrzedne wzgledne i bezwzgledne

Sprobuj utworzy¢ tabelke, ktora przelicza na zlotowki ceny samochodéw wyrazone
w euro (rysunek 12.4).

Rysunek 12.4. Dla pdl kwotowych uzyj formatu
Bilqd podczas ksiegowego z wtasciwymi symbolami walut
powielania formuty ” - = T ora
a B c p |Ksiegowe -
1 Kurs 1EUR= 5zt Ce3ol op oo | 8 9
2 Komis samochodowy "Dziupla" S.C. 24 Polski
£ Angielski (Zjednoczone Krolestwa)
3 Marka Cena EUR Cena PLN €Euro (£123)
4 |Ope| Astra € 13000,00 | 65000,00 zt T—— ¥ Chinski (Chiny)
5 Renault Koleos | € 17 500,00 fr. Francuski (Szwajcaria)
& Opel Mokka £ 16 000,00 Wiecej formatéw ksiegowych...
6 M F || =BE*C3
A B C D
1 Kurs 1EUR= 5zt
2 Komis samochodowy "Dziupla" S.C.
3 Marka Cena EUR Cena PLN
4 Opel Astra € 13 000,00 | 65000,00 zt
5 Renault Koleos | € 17 500,00 - ot
6 |Ope| Mokka € 16000 ! - #ARG!

Blad wartosci

Préba powielenia wzoru
Z komoérki C4

Pomoc na temat bledu
Pokaz kroki obliczania..
Ignorj blad

Edytuj w pasku formuty

Opdje sprawdzania bledéuw...

Po powieleniu wzoru z komérki C4 otrzymasz dos¢ ciekawy rezultat, wynikajacy z faktu,
ze zostal w niej wpisany wzor, ktérego znaczenie mozna wyrazi¢ opisowo tak: ,,Pomnoéz
zawarto$¢ komorki z lewej strony przez kurs waluty wpisany trzy komorki wyzej”.
Tabela 12.1 pokazuje kolejne rezultaty zastosowania takiego wzoru:

Tabela 12.1. Objasnienie formut z rysunku 12.4

Wiersz Dziatanie Wynik Komentarz
Opel Astra 13 000*5 65 000
Renault Koleos 17 500*0 0 Brak wpisu w komorce C2

jest rownowazny zeru.

Opel Mokka 16 000*(,,Cena PLN”) Bzdura, btad argumentu.  Nie mozna pomnozy¢
liczby przez napis.

Wyglada na to, Ze natrafiliSmy na powazne ograniczenie mozliwosci Excela. Czy mozna
temu jakos$ zaradzic¢?

Na szczes$cie jest to problem do pokonania. Sprobuj nieco zmodyfikowaé wzor
w komorce C4: zamiast =B4*C1 wpisz =B4*$C$1 i dopiero wowczas powiel wzor.
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i
1 Znak dolara ($) uzyskasz, naciskajgc kombinacje klawiszy Shift+4.
Wskazowka
Efekt mozna zobaczy¢ na rysunku 12.5.
Rysunek 12.5. - - % | -ss*scer
Stosowanie R . =
wspdlrzednych 1 |Kurs 1EUR= 5z
bezwzglednych 2 Komis samochodowy "Dziupla" S.C.
w formule
3 |Marka Cena EUR Cena PLN
4 |Opel Astra € 13 000,00 | 65000,00 zt

5 |Renault Koleos | € 17 500,00 | 87 500,00 zt
s [OpelMokka | € 16 000,00 | 80000,00 zt

Znak dolara we wspotrzednych ,,blokuje” je podczas kopiowania wzoru. Sa to wspot-
rz¢dne bezwzgledne. W efekcie w komorce C6 uzyskujemy prawidtowy wzor =B6*$C$1
(powstaty po powieleniu wzoru =B4*$C$1) — czytaj: ,,warto$§¢ komorki z lewej strony

jest mnozona przez zawarto$¢ komorki C17.

Wzory matrycowe

W arkuszu kalkulacyjnym bardzo tatwo mozna formutowaé wzory typu: ,,Kolumna B
jest rowna kolumnie 4 pomnozonej przez 3”. W ramach przyktadu wykonaj nastgpujace

kroki:
¢ Wpisz fragment tabliczki mnozenia.
¢ Zaznacz komorki B2 — BS.
¢ Wpisz =.
¢ Zaznacz komorki 42 — A45.
¢ Wpisz *2.
4 Nacisnij jednoczes$nie Ctrl+Shift+Enter.

W komorkach drugiej kolumny pojawi si¢ dos¢ dziwny wzor {=A2:A5*2} w nawiasach

klamrowych (rysunek 12.6).

Rysunek 12.6. & §
Wzér matrycowy ; im7Etykiety tekstowe
2 y
o3 (nie wzory)
4 3 BS - fo | {=A2:A5%2}
g 8 [:> A B C D
|
2 1 2
3 2 4
4 3 6
e 16

To przyktad notacji matrycowej, mechanizmu uzywanego nieco rzadziej, ale dos¢ cie-

kawego i wartego poznania.

Kup ksigzke

Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/rf/of16bi
http://helion.pl/rt/of16bi

196

Czescé Il ¢ Excel, czyli magiczna bron pakietu Office

Operatory matematyczne

Tworzac wzory za pomoca arkusza kalkulacyjnego, musimy si¢ dostosowac do jego
sktadni, ktora rézni sig trochg od sktadni wzoréw poznanych na lekcjach matematyki,
cho¢ jednoczesnie jest do nich zblizona na tyle, na ile to mozliwe.

Pierwsza znaczaca grupa operatoré6w pozwala wykonywa¢ podstawowe operacje aryt-
metyczne (tabela 12.2).

Tabela 12.2. Operatory matematyczne w arkuszu kalkulacyjnym

Operator Nazwa Przyktad Wynik

+ Dodawanie 142 3

- Odejmowanie 1-2 -1

- Negacja -(1-2) 1

* Mnozenie 2*%3 6

/ Dzielenie 20/4 5

% Procent 22% 0,22 (prezentowany na ekranie jako 22%)
* Potggowanie 23 8

Istnieje tez sporo operatorow uzywanych w poréwnaniach i innych wyrazeniach lo-
gicznych (tabela 12.3).

Tabela 12.3. Operatory logiczne w arkuszu kalkulacyjnym

Operator Nazwa Przyktad Wynik

= Réwna sie 1=2 FALSZ

> Wigksze od 1>2 FALSZ

>= Wieksze od lub réwne ~ 1>=2 FALSZ

< Mniejsze "ala"<"ma kota"  PRAWDA

< Mniejsze 1<2 PRAWDA

<= Mniejsze od lub réwne 1<=2 PRAWDA

<> Nie rowna si¢ 1<>2 PRAWDA

e N . . ) N
&Aa Aby przetestowac opisane tutaj operatory, wpisz w komdrce przyktadowe wyrazenia,

Wskazowka

oczywiscie poprzedzajac je znakiem =. Zmiane kolejnosci wykonywania obliczen
mozesz wymusi¢ nawiasami, na przyktad odmienny wynik uzyskasz w wyrazeniach:
2+3%5 | (2+3)*5.
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Funkcje matematyczne w formutach

Excel oferuje olbrzymia grupe funkcji matematycznych, ktorych doktadny opis zajalby
z pewnoscia calkiem pokazna ksiazke. Na szczg$cie program nie zmusza nas do pamig-
tania, jakie doktadnie funkcje udostepnia. Stosujac si¢ do ponizszych wskazoéwek, poznasz
prosty sposob wykorzystania bogatej biblioteki dostgpnych funkcji i ich wyszukiwania.

Wstawianie funkgcji

Wykonaj nastgpujace ¢wiczenie:

4 Kliknij w obrebie dowolnej pustej komorki.

4 Nacisnij znak rownosci (=). Na ekranie pojawi si¢ pierwsza proponowana

przez Excel funkcja, na przyktad SUMA.

¢ Kliknij trojkacik obok nazwy funkcji SUMA,

funkcje.

aby wyswietli¢ inne proponowane

4 Kliknij ikonkg Wstaw funkcje ( fi), aby zobaczy¢ okienko z przegladarka funkcji.

Opisane wyzej czynnosci ilustruje rysunek 12.7.

Rysunek 12.7. Lista popularnych funkcji
Odszukiwanie

POTEGA M x v
wbudowanych POTEGA
B C
funkcji suMA —
SREDNIA -
1
JEZELI
HIPERtACZE
ILE.LICZB
MAX
SIN
SUMALJEZELI
PMT
Wiecej funkej.
SUMA
Ligbal |5 | = s
lizhaz | cgl | - 0
Liczba3 | -
=5
Dodaje wszystkie liczby w zakresie komérek.
Wynik formuly = 5 jeili 53 wpisane jako argumenty.
Pomoc dotyczaca tej funkdii

Ligba2: lizbat;lizba2;... - od 1 do 255 argumentéw, ktére zostana zsumowane.
Wartosci logiczne i tekst w komérkach sa ignorowane, a uwzgledniane,

Petna lista funkcji
Wyszukaj funkdje:

Wpisz krétki opis tego, co chcesz zrobi¢, a nastepnie Kliknij| | Preejaz
przycisk Przejdz

Lub wybierz kategorie: | Ostatnio uzywane

Ostatnio
Wzystkie
Finansowe
Data | godzina
Matematyczne
statystyczne
Wyszukiwania i adresu
Bazy danych

Tekstowe v

Logicne
SUMA(liczbatilizbaZ:.| |nformacyine

Wybierz funkgie:

Dodaje wszystkie liczb, kie R4
Pomoc dotyczaca te] funkeii Anulyj

Okienko wyswietlone po wybraniu funkcji

SUMA i potwierdzeniu przyciskiem OK

Po wybraniu dowolnej funkcji z listy lub okienka Wstawianie funkcji zobaczysz listg
jej argumentdéw. Mozesz takze poczytal, jak dziala dana funkcja.

Kup ksigzke

Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/rf/of16bi
http://helion.pl/rt/of16bi

198 Czesé Il ¢ Excel, czyli magiczna bron pakietu Office

Funkcja SUMA nie jest zbyt cickawa, ale doskonale ilustruje zasady pracy z okienkiem
Argumenty funkcji:

¢ W okienku sg wy$wietlone i wstgpnie wypetnione pola z argumentami
(symbolicznie nazwanymi Liczbal, Liczba?, ...).

4 Pod polami argumentow jest podany wynik dla biezacej komorki (u nas 3,
gdyz w polu Liczbal wpisano liczbg 5, a w komdrce C8 w arkuszu nic nie
jest wpisane, co Excel interpretuje jako 0).

4 W polach argumentéw mozesz wpisaé r¢cznie dowolne wartosci, wymazac je
lub pobra¢ z arkusza. Nie musisz wpisywaé r¢cznie wspotrzednych, mozesz
je skopiowac z arkusza, klikajac w nim wybrane komodrki — bez zamykania
okienka Argumenty funkcji — lub wrgcez przenoszac sig catkowicie do arkusza
po kliknigciu przycisku % znajdujacego sie z prawej strony pola argumentu
funkcji (przyktad pokazg ponizej).

Przetestujmy teraz, jak dziata nieco bardziej skomplikowana funkcja SREDNIA, uzyta
az dla czterech argumentow, ktdre sa wpisane jako dane wejsciowe formuly w arkuszu
(rysunek 12.8).

D3 - * ~ & _ = Przycisk Wstaw funkcje
A B C D E F G H

1 Argumenty

2 3

Wyszukaj funkge:

Whpisz krétki opis tego, co cheesz zrobi, a nastepnie Kliknij Przejd?

przycisk Przejdz
Lub wyblerz kategorie: | Ostatnio uzywane v

bierz funkgje:

Wybierz funkcje | potwierdz Po zatwierdzeniu klawiszem Enter

przyciskiem OK @ D3 M F | =SREDNIA(A2:B3)
. A B € D E
A2 v i X  f | =SREDNIA[AZ:B3) 1 |argumenty:
A B c D E r 21 3 7
| Argumenty: 3 5 4 Wynik: 4,75

1
2
3
4

Zaznacz w arkuszu obszar
bedacy zbiorem argumentow

EallEi

To wpisat Excel jako efekt zaznaczenia obszaru argumentéw

Rysunek 12.8. Wstawianie argumentow do funkcji wbudowanej

Parametry sa wpisane w prostokatnym obszarze ograniczonym komorkami A2 i B3, co
w Excelu definiujemy w postaci zapisu z dwukropkiem jako A2:B3. Nasza intencja
jest ,,wyklikanie” definicji funkcji bez koniecznosci recznego wpisywania adresow
komorek na liscie jej parametrow. Chcemy obliczy¢ $rednig z czterech liczb: 3, 7, 51 4,
czyli ze wspomnianego obszaru A2:B3.
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Aby to uzyskaé, wybierz z listy funkcje SREDNIA i kliknij OK. Pojawi si¢ kolejne okien-
ko, poswigcone juz tylko tej funkcji. Wstegpnie proponuje ono tylko dwa parametry:
Liczbal 1 Liczba2. Klikajac w ostatnie pole, dodajesz kolejny argument, na przyktad
Liczba3. Po wywotaniu okienka Argumenty funkcji mozesz w kazdym z p6l wpisac
lub wyklika¢ odpowiednie wspotrzedne komorki, z ktorej beda pobierane wartosci, lub...
uzy¢ tylko pola Liczbal i w nim wstawi¢ argument A2:B3. Jak to zrobi¢? Otz wystarczy,
ze wykonasz takie czynnosci:

¢ Zaznacz obszar, z ktérego ma by¢ zliczana srednia, klikajac w komorce 42
i przeciagajac do B3, bez puszczania przycisku myszy.

¢ Gdy juz zaznaczysz poprawnie list¢ argumentow (wskazuje je pulsujaca ramka),
nacis$nij dwa razy klawisz Enter albo raz przycisk OK.

W wyniku wykonania powyzszego ¢wiczenia Excel powinien wyliczy¢ (3+7+5+4)/4=4,75.

Modyfikacja formuty w arkuszu

Po wstawieniu formuty, czasami bardzo skomplikowanej, mozna z tatwoscia edy-
towac jej tre§¢ na pasku formuty lub wprost w arkuszu.

W tym celu kliknij komoérke i w polu formuty zmodyfikuj jej tres¢, a nastgpnie potwierdz
zmiany klawiszem Enter lub anulyj je klawiszem Esc (rysunek 12.9).

Rysunek 12.9.

Kliknij na pasku formuty, ab
Edycja formuty ) na p y, 8y

cos dopisac lub zmienié

SREDNIA  ~| i X « Jf | =SREDNIA(A2:B3)
A B c D E

1 I;ﬂ\rgumem\.‘: !

2 2 7

3 I_ 5 4|Wynik: =§REDNIA(A2:BS)|

Formute moZesz rownieZ edytowac
wprost w arkuszu po nacisnieciu

klawisza F2 @

D3 A fc | =SREDNIA[A2:B3)+2
A B C D E F

Do formuty dopisano +2 — 1 Argumenty:
3 7

2
3 5 a wynik:[__6,75]

Przyktad:

¢ Dwukrotnie kliknij w obregbie komoérki D3, aby zmienic jej tre$¢. Mozesz
takze klikna¢ komorke i nacisnaé klawisz F2.

4 Zamiast =SREDNTA(A2:B3) wpisz na przyktad =SREDNIA(A2:B3)+2 i naciénij Enter.
¢ Czy widzisz liczbg 6,75? Zgadza si¢? Oczywiscie, ze tak: (3+7+5+4)/4+2=6,75.
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Wiesz juz, jak dziata funkcja SREDNIA. Sprobuj poeksperymentowaé w ten sposob z innymi

funkcjami!

f:-)?‘ Edycje komorki wprost w arkuszu (a nie w pasku formuty) wywotasz za pomocg
Wskazdwka |  klawisza F2.

Biblioteka funkcji Excela

Okienko wstawiania funkcji do biezacej (kliknigtej) komorki wywotasz, naciskajac
przycisk Wstaw funkcje (i) znajdujacy si¢ obok paska formuly. Korzystanie z bogatego
katalogu funkcji jest proste: mozesz wyszuka¢ funkcjg, wpisujac w okienku, co cheesz zro-
bi¢, a nastgpnie klikna¢ przycisk Przejdz albo wybra¢ kategorig, aby obejrze¢ wszystkie
dostepne funkcje. W tabeli 12.4. znajduje si¢ krotkie omdwienie dostgpnych kategorii.

Tabela 12.4. Funkcje Excela

Nazwa kategorii

Przyktady

Finansowe

Data i godzina

Matematyczne
Statystyczne

Wyszukiwania i adresu

Amortyzacje, dywidendy, stopy zwrotu z inwestycji.

Operacje na datach, na przyktad obliczanie liczby dni pomigdzy dwiema
datami, konwersje, obliczanie dnia tygodnia lub innego elementu daty
wpisanej w komorce.

Trygonometria, logarytmy, macierze, sumy, szeregi.
Czgsto$¢ wystgpowania danych w zakresie komorek, minima, maksyma.

Odsytacze internetowe, wyszukiwanie warto$ci w kolumnach (wierszach).

Bazy danych Szereg funkcji polegajacych na przetwarzaniu rekordow bazy danych,
czyli zakresow komorek, ktore tworza listg lub bazg¢ danych. Baza danych
jest lista powiazanych danych, w ktorej wiersze z pokrewnymi
informacjami to rekordy, a kolumny danych to pola. Pierwszy wiersz listy
zawiera etykiety poszczegdlnych kolumn.

Tekstowe Zamiana wielkosci liter, skracanie i sklejanie ciagow znakéw, poréwnywanie,
usuwanie zbgdnych odstgpow z ciagu znakow.

Logiczne Szereg funkcji, ktore zwracaja wartosci logiczne (prawda lub falsz)
na podstawie warunkoéw wpisanych jako argumenty funkcji.

Informacyjne Analiza zawartosci arkusza 1 komorek (na przyklad sprawdza, czy w komodrce
wystapit blad obliczeniowy lub czy jest ona pusta).

Inzynierskie Konwersje pomigdzy systemami liczbowymi, logarytmy, liczby zespolone.

Zgodnos¢ Stare funkcje, nieuzywane domys$lnie w Office 2016, ale zachowane
w katalogu w celu zgodno$ci z weze$niejszymi wersjami Excela.

Sie¢ Web Zarzadzanie adresami (URL) i ustugami sieciowymi.
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Formutly dla zaawansowanych

Poszczegodlne funkcje mozesz takze odnalez¢ na karcie Formuly w grupie Biblioteka
Jfunkcji (jest to pierwsza grupa na tej karcie). Sa tu zamieszczone graficzne odsylacze
do najczgsciej uzywanych funkceji (rysunek 12.10).

Narzedzia gléwne Recenzja
D) = 2 @

Wstaw | Autosumowanie Niedawno Finansowe Logiczne Tekstowe Datai  Wyszuk. i Matem. Wiecej

Rysunek 12.10.
Karta Formuty

Wstawianie Uktad strony Formuty Dane

funkeje o ufywane = < < © godzina ~ odwol = itryg. ~ funkcji-
> suma Biblioteka funkgii
T26 §£Et\nia £
Zliczanie
4 D E F G H |
Maksimum
1
5 Minimum
3 Wiecej funkgji...

Trojkaciki pod przyciskami lub przycisk Wiecej funkcji kryja setki zaawansowanych
funkcji dodatkowych, ktore moga si¢ przyda¢ inzynierom, matematykom lub progra-
mujacym w Excelu.

W tabeli 12.4 pokazalem niektore funkcje dostgpne w wybranych kategoriach. Jak
fatwo zauwazy¢, przy niektorych kategoriach pojawia si¢ suwak sugerujacy spory roz-
miar listy oferowanych funkcji — nic dziwnego, Excel zawiera ich tysiace!

Tabela 12.4. Biblioteka funkcji Excela

2

Autosumowanie Logiczne Finansowe Tekstowe
> suma FALST AMORT.LIN - BATTHET
: . Db
Srednia JEZELL AMORT.MIELIM
. . FRAGMENT.TEKSTU
Zliczanie JEZELLEBEAD CEMA
KOD
Malesimum JEZELLMND CEMABS
Minimum LUE CEMA.DYSK
W PRAWDA .
Wigcej funkeji AWDA CENA.DZIES LITERY.MALE
HOR LITERY.WIELKIE
f_;( Wstaw funkeje... OCZYSC
Matem, i Datai Wyszuk. i Wiecej
tryg. v godzina * CITEES — funkeji =
ACOS CZAS ADRPOSR IM Statystyczne » |
.. ADRES
ACOSH CZAS.WARTOSC l_'f{ Inzynierskie  »
.. DANE.CZASU.RZECT
ACOT CZESC.ROKU o B Modulowe »
FORMUEATEKST
ACOTH DATA HIPEREACZE @ Informacyjne * ARKUSZ
AGREGU) DATAWARTOSC ILE.WIERSZY l_' Zgodnose » ARKUSZE
ARABSKIE DI INDEKS IR Siec Web » BRAK
ASIN DNI360 LICZBAKOLUMN CZVBLAD
ASINH DMLROBOCZE NR.KOLUMNY CZY.BRAK
OBSZARY CZY.FORMUEA
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Nazwy w formutach

Karta Formuly zawiera szereg ciekawych narzedzi do wstawiania i sprawdzania formut.
Wiele z nich ma czgsto zaawansowany charakter, wykraczajacy nieco poza zakres tej
ksiazki, ale warto zapozna¢ si¢ chocby z kilkoma z nich, aby skuteczniej pracowaé
w Excelu. Zacznijmy od prezentacji uzytecznej mozliwosci, jaka jest nazywanie ko-
morek. Po co to robimy? Z oczywistego powodu: tworzac formuty w Excelu, tatwo si¢
pogubi¢, gdyz nie sa one tak intuicyjne w uzyciu jak na przyktad mechanizmy edycji tekstu
w Wordzie. Zwlaszcza sposob adresowania komoérek za pomoca ich wspotrzednych
na pewno jest daleki od czytelnosci. Co komu powie oznaczenie $A$3 dla komorki,
w ktdrej wpisujemy na przyktad kurs dolara? Czy nie fatwiej bytoby napisa¢ KursDolara
i uzywac tej nazwy w formutach? Na szczgscie okazuje sig, ze Excel w bardzo prosty
sposob obstuguje oznaczanie komorek (lub nawet zakresow komorek) za pomoca nazw
uzytkownika. Wystarczy kliknaé¢ komoérke i uzy¢ polecenia Definiuj nazwe dostgpne-
go na karcie Formuly w grupie Nazwy zdefiniowane (rysunek 12.11).

Ustal nazwe symboliczng komérki lub zakresu

Formuty

?
l E = | & Definiuj nazwe - Nowa nazwa :
? — @ f :
o ¥ wrormule ™ .

e Logiczne Tekstowe Datai Wyszuk.i Matem. Wiecej | Menedzer 2 ~ " R KursDolara

- - godzina~ odwol - itryg.~ funkgi | nazw Utworz z zaznaczenia Zakres: Skorosayt =
dlioteka funkgi Mazwy zdefiniowane Komentarz:
4

Odwotuje sie do: | = ArkuszSISFS1 57
Kurs dolara

Warto$¢ USD Wartos¢ PLN

Konte 1) $ 1200,00 4 800,00 zt
4
F

Konto 2/ $ 5000,00 | 20000,00 zt

KursDolara ~ | & Je

D E

1 |Kurs dolara

2 Wartos¢ USD Wartosé PLN
3 Konto 1| $ 1 200,00 4 800,00 7t
4 Konto 2| $ 5000,00| 20 000,00 zt

Rysunek 12.11. Tworzenie nazwy zdefiniowanej w Excelu

W przyktadzie pokazanym na rysunku 12.11 komorka F'/ zawierajaca kurs dolara zostata
nazwana... KursDolara. Prawda, ze to czytelne? Aby si¢ przekonaé, ze dla danej ko-
morki jest zdefiniowana nazwa (etykieta zastepcza), kliknij ja — Excel wyswietli jej nazwe
w polu adresowym.

Jak mozna uzy¢ nazwy w formule? Nic prostszego, zamiast F/ wystarczy wpisaé
KursDolara — wpisaé lub wybra¢ z listy, gdyz Excel podsuwa listg dostgpnych nazw
(rysunek 12.12).

W duzych arkuszach, nawet po zdefiniowaniu kilku nazw, ktore utatwiaja pracg z for-
mutami, mozna nad nimi straci¢ kontrolg. Warto wowczas skorzysta¢ z menedzera nazw,
ktory pozwala zarzadza¢ zdefiniowanymi nazwami — zmieniaé je lub w ogole usuwaé
z arkusza (rysunek 12.13).
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Rysunek 12.12. F3 - v e || =F3%Ku
Uzywanie nazwy 5 = 5
zdeﬁniowanej 1 | Kurs dolara 4,00 zt Zacznij pisaé JKU™ w trakcie
w Excelu 2 | Wartos¢ USD _Wartos¢ PLN komponowania formuty
3 Konto 1] $ 1200,00
. Konto2] $ 5 000,00 % Kliknij dwukrotnie, aby
- 4 L uzyé tej nazwy
G4 M fx | =Fa*KursDolara
D E F G
1 Kurs dolara 4,00 zt
2 Warto$¢ USD Wartosé PLN
3 Konto1| $ 1200,00| 4800,00zt
4 Konto2| $ 5000,00| 20000,00 zt

Rysunek 12.13.

Powielanie wzoru zadziata
zgodnie z oczekiwaniem!

Menedzer nazw

Formuly
Menedzer nazw I IE Im ,_a\" =] Definiuj nazwe ~ %0 Sleds poprzedniki [ Pokaz formuly ’—\
[ —
w Excelu — i G Uzyj wformule = 7% Sled? zaleznotci Y1 Sprawdzanie bledéw + &o
e Datai Wyszuk.i Matem. Wigcej | Menedzer _ Okno
Eefiee airele fipE boae | | o Utwérz z zaznaczenia | 1% Usu strzalki = (%) Szacuj formule it | ok
Wazwy zdefiniowane Inspekcja formut
G H Nowy... Edytuj... Usur Filtr~
- Nazwa Wartos¢ Odwotuje sie do Zakres Komentarz
bSC PLN E=] kursDolara 4,002 =Arkusz5!$F$1 Skoroszyt
00,00 zt =) ProwizjaKantoru  15% =Arkusz5!S052 Skoroszyt
00,00 zt

Spojnos¢ formut

Odwotuje sie do:

=Arkusz5!SFS1 3

Zamknij

Sprawdz zdefiniowane nazwy, ich wartosci i lokalizacje

Poznane mozliwo$ci nadawania komérkom czytelnych nazw nie wyczerpuja ulatwien
Excela w zakresie tworzenia zrozumialych formut. Wyobrazmy sobie, ze nasz arkusz
zawiera kilkadziesiat formul, ktore uzywaja wzajemnie swoich wynikow czastkowych
do budowania kolejnych rezultatow. Sie¢ powiazan moze okaza¢ si¢ bardzo skompli-
kowana i nietrudno si¢ w niej pogubi¢, na przyktad budujac zapetlone formuty (akurat
takie sytuacje Excel kontroluje na biezaco) lub wstawiajac do formut bledne zaleznosci.

Aby utatwi¢ kontrolg spdjnosci formul, Excel proponuje dodatkowe funkcje dostgpne
w grupie Inspekcja formuf. Oto one:

¢ wizualizacja powiazan pomigdzy formutami (komoérkami) za pomoca
symbolicznych strzalek (=% Sled zaleznoéci ) — rysunek 12.14;

Le

Wskazowka

W celu wysSwietlenia zaleznosci pomiedzy komdrkami kliknij komdrke, ktéra Cie intere-
suje, i nacisnij przycisk =If Sled zaleznoci . Excel sprawdzi i pokaze zaleznosci w for-
mie strzatek — od razu bedzie widoczne, gdzie w arkuszu jest uzywana dana wartosc.
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Rysunek 12.14.

Sledzenie
zaleznosci
w formutach
Excela

Formuty

(=2

e Datai

Wyszuk. i Matem. Wiecej
godzina = odwet ~ itryg. = funkeji~

(=] Definiuj nazwe ~

E:"-‘ Sleds poprzedniki @ Pokaz farmuty

Mi:ﬂzar S Uzyj wformule ~ “'_' Sprawdzanie bledéw  ~
e 5 Utwérz z zaznaczenia R\Usuﬁ strzatki - (&) Szacuj formule
Mazwy zdefiniowane Inspekgja formut

A B c D

1 |Kurs 1EUR:| 5:I_|

2 Komis samochodow y{'DziupIa" S.C.
Wartosc
ryzyka

3 |Marka Cena EUR Cena PLN kursowego

4 |Opel Astra £ 13 000,00 | 63 000,00 zt }3

5 |Renault Koleos € 17 500,00 | 87 500,00 zt 3 250,00

6 |Opel Mokka € 16 000,00 | 8d 006,00 zt

7

& |Ryzyko kursowe: 5%

9 |Wartosc ryzyka

¢ wyswietlanie (na zyczenie) formut wprost w arkuszu (przycisk 5 Pokaz farmuty)
— rysunek 12.15.

Rysunek 12.15.
Wyswietlanie

Jormut w arkuszu

Excela

Kup ksigzke

e

1

== e

Farmuly

2 1

Data i

Wyszuk. i Matem, Wiecej
godzina = odwol = itryg. > funkcji~

i

=] Definiuj nazwe ~

A Uzyj w formule ~
Menedzer Uiy

nazw

5 Utwérz z zaznaczenia

Mazwy zdefiniowane

alk Sled: zaleinoéci

R Usuf strzatki ~

Komis samochodowy "Dziupla" S.C.

A B C
Kurs 1EUR=5
Marka Cena EUR |Cena PLN
Opel Astra 13000 =B4*SCS51
Renault Koleos 17500 =B5*$CS1
Opel Mokka 16000 =B6*SCS1
Ryzyko kursowe: 0,05

2 §led# poprzedniki| (7] Pokaz formuly

4 Sprawdzanie bledéw -

E:)f\f' Szacuj formule

Inspekeja formut

Wartosc ryzyka kursowego

=B4*RyzykoKursowe*C1

E
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A

A4 (format), 230
ACCDB, Patrz format zapisu Access
Access, 361
Adobe, Patrz PDF
akapit, 61, 104
odstepy, 64
wyréwnanie, 62
Akapit (grupa), 64
aktualizacja spisu, 117
Alt, 60
animacja w prezentacji PowerPoint, 283
Apple ID, 162
arkusz kalkulacyjny, 167
obliczenia automatyczne, 191
autodopasowanie komorek tabeli, 99
autokorekta, 52
automatyczne formatowanie komoérek
w arkuszu, 185
Autonumerowanie (typ danych Access), 369, 377

Backspace, 60

baza kontaktow Outlook, 337

baza programu Outlook, 351
oczyszczanie, 354

bazy danych, 361

Box, Patrz wersja pudetkowa

Cc

Caps Lock, 60

chmura, 10, 16

Clipart (grafika), 127

cloud, Patrz chmura

cofnigcie czynnosci edycyjnej, 71

Kup ksigzke

Creative Commons (licencja), 127
Ctrl (klawisz), 105
czcionka

formatowanie, 69

wielkos¢, 77

zmiana rodzaju, 77

zmiana stylu, 77

znaki diakrytyczne, 80
czcionki w pakiecie Office, 75
czyszczenie formatowania, 70, 73, 276

D

definiowanie nazwy komorki w Excelu, 202
Del (klawisz), 60
Deweloper (wstazka), 242
DOC, Patrz format zapisu Word
DOCX, Patrz format zapisu Word
dokument
sekcja, 110
zamykanie, 42
domyslny program poczty elektronicznej, 25
DOTX, Patrz szablon Worda
drukowanie
dokumenty tekstowe, 55
drukowanie arkusza kalkulacyjnego
kondensowanie wydruku, 227
drukowanie arkusza kalkulacyjnego, 227
dzielenie noteséw OneNote, 300
dzielenie wyrazéw, 67

E

edytor rownan matematycznych, 141
efekt kurtyny, 260

EML, 355

End (klawisz), 105

Enter (klawisz), 59, 60, 104
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Equation 3.0, 147
etykiety, Patrz szablon Worda
Excel
regulacja marginesow, 227
jako baza danych, 211
Exchange (serwer), 327

F

filtrowanie danych w tabeli Excela, 214
formanty w arkuszu Excela, 243
format walutowy w Excelu, 190
format zapisu

Access, 363

Excel, 170

OneNote, 300

PowerPoint, 266

Word 2003, 44

Word, 40, 44
formatowanie danych w arkuszu, 175
formatowanie tekstow, 59
formatowanie warunkowe, 208
formularz (Access), 373
formuta Excela, 191, 192

edycja, 199

powielanie, 193
formuty logiczne, 205

funkcja warunkowa, 205
funkcje Excela, 200
funkcje matematyczne w formutach, 197

G

grafika

rysowanie w Wordzie, 130

w dokumencie, 125
grubo$¢ linii obiektu graficznego, 133
grupa, Patrz Wstazka

harmonogram sptaty kredytu bankowego, 252
hasto do otwierania dokumentu, 388

hasto skorowidza, 120

Home (klawisz), 105

indeks, Patrz skorowidze
indeks (efekt czcionki), 70
InfoPath, 402

Insert (klawisz), 60
interlinia, 65, 275

iWork, 10

Kup ksigzke

K

kalendarz VAT, Patrz szablon Worda
kalendarz w Outlook, 341
widoki, 346
karta, Patrz Wstazka
klawisze edytorskie, 60
klucz aktywacyjny, 25
klucz obcy, Patrz referencja w tabeli Access
klucz tabeli Access, 368
kolor czcionki, 70
komentarz w tekscie, Patrz tryb recenzji
komorka, 169, 175
dopasowywanie pomigdzy kolumnami, 186
formatowanie, 179, 253
niedopasowanie zawartosci, 186
selektywne kasowanie zawartosci, 184
zaznaczanie, 178
konferencja internetowa, 259
kontener notatki, 304, Patrz notatka
edycja zaawansowana, 309
operacje, 308
sygnatury czasowe, 309
konto Microsoft, 19, 22
konwersja na format DOCX, 141
kopiowanie, Patrz schowek Windows
kopiowanie i wklejanie w Excelu, 240
korekta ortograficzna, Patrz stowniki jezykowe
korespondencja seryjna, 149
tryby pracy, 150
krotka, Patrz rekord
ksztalty graficzne w edytorze graficznym Office, 131
kursywa, Patrz pochylenie tekstu
kwerenda, 379

LaTeX, 31
legenda wykresu, 221
liniatura (styl strony OneNotes), 307
linie siatki, 97
w Excelu, 231
wylaczanie (Excel), 173
list seryjny, zrodto danych adresowych, 151
lista numerowana i punktowana, 68
lista wielopoziomowa, 69
Lotus Organizer, 293

makro
kod VBA, 241
w Excelu, 235
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malarz formatow, 73
MBOX, 355
Microsoft Access, 151
Microsoft Office
poréwnanie wersji, 16
Microsoft Office for Mac, 21
migkki Enter, 61
mind map, 293
minipasek narzedzi, 37
MLK, 18, Patrz tez Media License Kit

N

nagtowek, 113
poziom, 113
nagtowek
Excel, 231
tabeli Excela, 186
Word, 103, 107
Nagtowek 1 (styl), 84
nagtowki i stopki w Excelu, 231
Normal (plik), 86
notatka, 295, 307, 308
przeniesienie, 308
usuniecie, 308
notatka boczna, Patrz notatka niezaszeregowana
notatka niezaszeregowana, 321
notes
prywatny, 300
rozbudowa, 304
sekcja, 295
strona, 295
styl strony, 307
wspotdzielony, 300
notes, 299
Num Lock, 60
numer strony (wstawianie do dokumentu
Worda), 103
numeracja, 310
numerowanie nagtowkow w Wordzie, 113
numerowanie stron w Wordzie, 112, 157

o

obiekt graficzny, 135

grupowanie, 136

przestanianie, 135
ochrona komorek Excela, 392

blokada komorek, 394
ochrona skoroszytu Excela, 394
odsetki od lokaty bankowej w Excelu, 251
odstepy migdzy znakami, 77, 275
odsytacze, 113, 118

Word, 118
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odsytacze internetowe, 90
OEM, 18
okienko nawigacji (Acceess), 363
okno nawigacji, 123
ONE, Patrz format zapisu OneNote
OneDrive, 10, 162
OneNote, 293
opcje wstazki, 295
operatory w formutach arkusza kalkulacyjnego, 196
OS X, 16
osadzanie obiecktéw w dokumencie, 91
otwieranie dokumentu, 42, 170, 171
skrot, 171
Outlook, 327
etykiety kategorii wiadomosci e-mail, 333
flagi monitujace, 333
import i eksport poczty, 355
konfiguracja poczty e-mail, 329
opcje, 356

P

Pakiet zgodnos$ci formatu plikow pakietu
Microsoft Office, 45

pakiety jezykowe Office, 397
papeterie, Patrz szablon Worda
pasek formuty w arkuszu kalkulacyjnym, 176
pasek stanu, 35
pasek Szybki dostgp, 38
PDF, 74
PKC 18, Patrz tez Product Key Card
pochylenie tekstu, 69
poczatek zdania pisany wielka litera, 52
Poczta ustugi Windows Live, 25
podglad wydruku, 230, 231
podkreslenie tekstu, 69
podstrony notesu, 304
podwieszony akapit, 63
podziat dlugiego dokumentu na pliki, 157
podzial dokumentu Worda na strony, 104
podziat strony, 105
pogrubianie tekstu, 69
pokaz slajdow, 263, 264
pokazywanie formut na arkuszu, 204
pola aktywne w Wordzie, 90
pole

korespondenc;ji seryjnej, 152

numer strony, 108

tabeli Access, 367

tekstowe, 137

Worda, 104, 122, 158
polecenie, Patrz Wstazka
POP3, 329
post-it, 296
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PowerPoint, 259
animacja, 283
doktadanie nowego slajdu, 270
doktadanie nowych elementow slajdu, 278
kasowanie slajdu, 270
szablony stron, 271
widoki na prezentacje, 263
PowerPoint Viewer, 267
PPT, Patrz format zapisu PowerPoint
PPTX, Patrz format zapisu PowerPoint
praca zespotowa, 157, 216
prezentacja multimedialna, 259
przekreslenie tekstu, 69
przeszukiwanie notatnikow OneNote, 321
przypisy, 113, 118
PST, 329, Patrz baza programu Outlook, foldery
plikow danych Outlook
Publisher, 11, 400
punktory, 68
w notatkach, 310

raport (Access), 381
RD, Patrz pole Worda
recenzja dokumentu, Patrz tryb recenzji
referencja w tabeli Access, 371
rekord, 367
relacje bazodanowe, 367, 369
wizualizacja, 377
rozpoznawanie tekstu w obrazach OneNote, 323
réwnania matematyczne, 141
wielko$¢ w dokumencie, 146

wzorce, 145
S
scalanie
danych i wzorca, Patrz korespondencja
seryjna

komorek Excela, 186

komorek tabeli, 98
schowek Windows, 71, 72, 125
sekcja dokumentu, 110

Worda, 109
Shift (klawisz), 60
skalowanie dokumentu, 53
sktadki ZUS w Excelu, 249
skok na

koniec dokumentu, 105

poczatek dokumentu, 105
skoroszyt wspotdzielony, 216
skoroszyt z obstuga makr, 247
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skorowidze, 120
hasto podrzedne, 122
oznaczanie hasta, 122
skroty klawiszowe do zarzadzania dokumentami, 171
skroty klawiszowe Microsoft Office, 39
slajd, 259
animacja, 285
pokaz, 259
stopka, 282
tekstura, 272
tlo, 272
stowniki jezykowe, 81
smartfon, 341
SMS (funkcje Outlook), 340
SMTP, 330
sortowanie slajdéw (widok PowerPoint), 270
sortowanie tabeli Excela, 212
spacja nierozdzielajaca, 67
spis tresci, 113
generowanie, 116
SQL, Patrz kwerenda
stopka
Excel, 231
PowerPoint, 282
Word, 103, 107
strzatki (grafika), 134
styl kreskowania obiektu graficznego, 134
style komorek Excela, 180
symbole, 79, 145
symulowanie sptaty kredytu, 254
system pomocy online, 50
szablon Worda, 87
szablon listu, Patrz korespondencja seryjna

T

Tab (klawisz), 60
tabela, Patrz arkusz Excela
tabele, 93
Access, 367
linie siatki, 97
OneNote, 313
styl obramowania, 93
wzorce tabel w Wordzie, 96
zaznaczanie komorek, 97
tabele wielostronicowe, 102
tag, Patrz znaczniki
tekst, cien, 275
tryb
gazetowy, Patrz tryb wielokolumnowy
pokazu dokumentu PowerPoint, 267
recenzji, 159
wielokolumnowy, 101
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U X
udostgpnianie dokumentu przez OneDrive, 301, 302 XE, Patrz pole Worda
udostgpnianie notesu, 298, 299, 323 XLS, Patrz format zapisu Excel
uktad czytania, Patrz widok pelnoekranowy XLSM, Patrz skoroszyt z obstuga makr
uktad wielokolumnowy, 93 XLSX, Patrz format zapisu Excel
uktad wydruku, 53
ukryte karty w Microsoft Office, 37 Z
ustawienia strony, 56, 230, 231

zabezpieczanie dokumentow, 164, 323, 387
\V} zabezpieczanie hastem
bazy Access, 395
VBA, Patrz Visual Basic for Applications dokumenty, 387
Visual Basic for Applications, 236 notesy OneNote, 390
VPN, 345 zadanie w programie Outlook, 347
zadanie cykliczne, 349
w zaktadka w dokumencie, 119
zamykanie aktywnego dokumentu, 42

wecigcie akapitu, 62 skrot, 171
WebEx, Patrz konferencja internetowa zaokraglanie warto$ci w komorkach arkusza, 182
wersja pudetkowa, 18 zapis

widok

dokumentu Worda, 36

petnoekranowy, 35

prezentera, 266
wigcej opcji (przycisk), 64, Patrz Wstazka
wklejanie, Patrz Schowek Windows
wlasciwosci drukarki, 57
Word

mapa aplikacji, 51

menu systemowe, 34
wspotrzedne

bezwzgledne, 194

komorki, 192

wzgledne, 194
Wstazka, 35, 48

grupa, 34, 35

ukryte karty, 37

wigcej opcji (przycisk), 35
wycinanie, Patrz Schowek Windows
wykresy w Excelu, 219

modyfikacja, 225
wyrdéwnanie akapitu, 62
wyrdznianie tekstu, 69, 70
wyszukiwanie i zamiana tekstu, 106
wys$wietlania btedow podczas pisania, 52
wzorzec faktury VAT, Patrz szablon Worda
wzorzec listu seryjnego, 149
wzorzec slajdu, 279
wzOr matrycowy, 195
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dziesigtny, 182
procentowy, 181
walutowy, 181
zapisywanie dokumentu, 42
skrot, 171
zawijanie komorek Excela, 187
zaznaczanie komorek w arkuszu kalkulacyjnym, 178
zdarzenie cykliczne, 345
zdarzenie kalendarzowe, 342
ziarnisto$¢ obrazu, 139
znaczniki
notatek, 317
wiadomosci e-mail, 333
znaki
diakrytyczne, 80
niedrukowalne, 60
nowego wiersza w komoérce Excela, 178
nowego wiersza, 61
podziatu sekcji, 110
podziatu strony, 109
Zoom, Patrz skalowanie dokumentu
zrzut ekranu, 126, 311
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