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5. FORMATOWANIE WARUNKOWE

5.1 Podstawy formatowania warunkowego

Formatowanie warunkowe zmienia wyglad komdrek w zaleznosci od znajdujgcych sie w nich

danych.

Aby wprowadzi¢ formatowanie warunkowe w komorkach, nalezy najpierw wybrane komorki
zaznaczy¢ a nastepnie przejs¢ do Narzedzia gtéwne =» Formatowanie warunkowe.

To narzedzie ma kilka wersji, dlatego musisz wiedzie¢ w ktorej grupie szukac¢ rozwigzania, ktorego
wiasnie potrzebujesz:

Reguty wyrézniania komorek - konkretne reguty okreslajace warunki formatowania (np.
gdy liczba jest wieksza od zera, gdy w komdrce znajduje sie okreslony tekst, albo data z
odpowiedniego przedziatu) (Rys. FW.1 = 1).

Reguty pierwszych/ostatnich - reguty sprawdzajace jaka pozycje w ramach wszystkich
zaznaczonych komorek zajmuje wartos¢ z biezgcej komorki (np. 10% komorek z
najwiekszymi wartosciami jest kolorowanych) (Rys. FW.1 — 2).

Paski danych - wewnatrz komdrek wyswietlane sg paski obrazujgce jak duza liczba sie w
nich znajduje (Rys. FW.T = 3).

Skale kolorow - wéwczas Excel automatycznie koloruje komorki na podstawie miejsca,
ktére ich wartos¢ zajmuje wsrod wszystkich komorek (np. komérki z najwiekszymi
wartosciami sg kolorowane na jasny kolor, a z najmniejszymi na ciemny kolor) (Rys.
FW.1 - 4).

Ikony - W zaleznos$ci do jakiego przedziatu liczb nalezy liczba, znajdujaca sie w komorce,
odpowiednia ikona jest przypisana i wstawiona do komorki (Rys. FW.T — 5).

Reguta z uzyciem formuly - bardziej skomplikowany rodzaj formatowania warunkowego,
ktéry catkowicie zalezy od tego jak go ,zaprogramujesz” za pomoca formuty.

Rysunek FWS.1 Opcje formatowania warunkowego.
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5.1.1 Jak wstawic¢ format warunkowy, prosty przyktad

Wyobrazmy sobie, ze masz tabele, w ktorej jest kolumna z liczbami. W ramach tej kolumny chcesz
pokolorowac komorki z liczbami powyzej 100 — to jest cate zadanie. Jakie sg wiec kolejne kroki?

Zaznacz komérki, w ktorych chcesz wstawi¢ format warunkowy. Pamietaj, ze nie
koniecznie wszystkie z nich zostang pokolorowane — na tym polega wtasnie format
warunkowy — pokolorowane bedg tylko te, ktdre spetnig okreslony warunek. Musisz wiec

zaznaczy¢ te komorki, ktére podejrzewasz, ze taki warunek moga spetnic.

Wybierasz odpowiedni warunek — np. liczby wieksze od 100.

Wybierasz odpowiedni format — jakie formatowanie ma by¢ przypisane komdrkom, ktére

warunek spenia.

Woéwczas format automatycznie jest wstawiany. Bardzo wazne jest to, ze format
automatycznie sie aktualizuje, jesli warto$é w komaérce sie zmieni — format pojawia sie

lub znika.

Jakie wiec bedg wygladac konkretne kroki w przyktadzie opisanym powyzej?

Zaznacz komorki, w ktorych chcesz wstawi¢ format warunkowy, czyli kolumne z

liczbami.

PrzejdZ do zaktadki Narzedzia gtéwne, a tam do Formatowania warunkowego i wybierz

Reguty wyrézniania komérek. Nastepnie wybierz Wieksze niz (Rys. FW.T).

Po lewej stronie wprowadz warto$é progowg (powyzej, ktérej ma by¢ wstawiany format),

czyli liczbe 100 (Rys. FW.2 = 1).

Po prawej stronie wybierz format — moze wybraé jeden z kilku wbudowanych albo
klikngé niestandardowy i wybra¢ wtasne formatowanie (Rys. FW.2 — 2). Nacisnij Ok.

Rysunek FWS.2 Formatowanie warunkowe Wieksze niz..

Formatuj komarki, ktorych wartos¢ jest WIEKSZA NIZ:

Wigksze niz ?

100 . | przy uiyciu | Jasnoczenwone wypetnienie z ciemnoczerwonym tekstem | .
s* "o "
P17 $2%
Anuluj

5.2 Formatowanie komorek z liczbami i datami

5.2.1 Grupa ,Reguly wyrézniania komoérek"

Jesli wybierzesz, ktéras z opcji Reguty wyrozniania komorek, to otworzy sie okno — w tym oknie
musisz wprowadzi¢ wartos¢ progowa (Rys. FW.2 — 1). Dotyczy to zaréwno liczb, jak i dat. Mozesz

to zrobié na dwa sposoby:

Wpisujesz recznie (z klawiatury) liczbe/date po lewej stronie (w przypadku opcji ,Miedzy"

wpisujesz dwie liczby/daty).

Zaznaczasz komdrke w arkuszu, ktéra zawiera odpowiednig liczbe/date (w przypadku

opcji ,Miedzy" zaznaczasz dwie komaorki).
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Druga opcja jest bardziej uniwersalna i profesjonalna. Uzaleznienie formatu od komarki, ma te
zalete, ze bardzo tatwo taki format aktualizowac¢ — wystarczy, ze zmienisz wartos¢ w komorce, to
format automatycznie przelicza sie na nowo — nie musisz odszukiwa¢ swojego formatu
warunkowego, zeby go edytowad.

Inaczej dziata opcja Data wystepujaca (Rys. FW.1 — 6). Jest to opcja przydatna tylko w przypadku
dat. Mozesz wybraé jeden z przedziatéw czasu, dostepnych na rozwijanej liscie. Excel wie jaka jest
dzisiejsza data (na podstawie zegara w Windowsie) i w ten sposéb formatuje daty ze wskazanego
przedziatu, czyli np. ,\Wczoraj", \W tym tygodniu”, czy ,W przysztym miesigcu”. Nie ma mozliwosci
doda¢ witasnych okresow, np. ,Przyszty rok” — mozesz to zrobié¢ za pomoca formatu warunkowego
z wykorzystaniem formut.

Opcja Duplikujgce sie wartosci (Rys. FW.T — 7), pozwala na sformatowanie komorek, ktére w
ramach zaznaczonego oryginalnie zakresu, majg takie same wartosci. Jesli np. w trzech
komorkach jest ta sama liczba, to wszystkie trzy komorki sg kolorowane. Mozesz tez zamiast
duplikujgcych sie, formatowac unikatowe komérki — woéwczas sformatowane zostang tylko te, z
wartosciami pojawiajgcymi sie, w oryginalnie zaznaczonym zakresie komorek, tylko raz.

5.2.2 Grupa ,Reguly pierwszych/ostatnich”

W przypadku narzedzi z tej grupy, Excel analizuje wszystkie zaznaczone komorki. Jesli
zaznaczono 100 komodrek przed przejsciem do formatu warunkowego, to Excel analizuje te 100
wartosci. Co to znaczy analizuje? Jesli wybierzesz np. opcje Pierwsze 10%, to Excel sprawdza, ktére
z tych 100 liczb sg najwieksze (ktére ze 100 dat sg najpdzniejsze) i te komorki formatuje.
Podstawowg zasadg tych opcji jest wiec to, ze kazda wartos¢ analizowana jest w oparciu o
wszystkie zaznaczone wczesniej komaorki.

Oczywiscie nie musisz szuka¢ zawsze 10 elementéw ani 10% elementéw. Po wybraniu opcji,
mozesz po lewej stronie to zmieni¢ na dowolng liczbe (Rys. FW.3 — 1).

Opcje dotyczace Sredniej nie dajg juz zadnej mozliwosci zmiany — $rednia to Srednia i tyle.

Rysunek FWS.3 Formatowanie warunkowe Pierwsze 10 elementow.

Pierwsze 10 elementdw [4 *

Formatuj komarki sklasyfikowane jako PIERWSZE:

10 =

przy ufyciu | Jasnoczerwone wypetnienie z ciemnoczerwonym tekstem | .-
“l.
N .
s 12
Anuluj

5.2.3 Formatuj tylko komérki zawierajace

To sg opcje uznane za tworcow Excela za mniej popularne, wiec sg schowane nieco gtebiej. Aby je
zobaczyé przejdZ do Narzedzia gldwne = Formatowanie warunkowe = Nowa reguta = Formatuj
tylko komoérki zawierajgce (Rys. FW.4). W dolnej czesci okna masz do uzupetnienia trzy pola:

Pole nr 1 — jesli chcesz formatowac liczby lub daty, to pozostaw tutaj Wartosé komorki.
Ewentualnie mozesz wybra¢ Z datami wystepujacymi, ale bedzie to dokfadnie to samo,
co prezentowane w jednej z wczesniejszych sekcji (Rys. FW.4 —1).
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Pole nr 2 — jesli w polu nr 1 wybrana jest Warto$¢é komorki, to tutaj mozesz wybrac rézne

Skroty

T Klawiszowe warunki liczbowe (dat) (Rys. FW.4 — 2). Te, ktére sa dla Ciebie nowe, to:

, Filtrowanie Nie miedzy — musisz wskaza¢ dwie liczby (lub dwie daty) i kolorowane beda
sortowanie komorki, ktorych wartosci nie mieszczg sie miedzy tymi dwoma podanymi.

Nieréwna — formatowane sg komarki, ktére majg wartosc inng niz podana w polu nr

3 Referencje
3.

4 Funkgje analizy Wieksza lub réwna — formatowane sg komaorki z wartosci wiekszg lub réwna od tej
podanej w polu nr 3.
Formatowanie

5 warunkowe Mnlerza niz llub réwna — formatowane sg komarki z wartosci mniejszg lub rowng
od tej podanej w polu nr 3.
6 Funkcje . . L. . .
logiczne Pole nr 3 — w tym miejscu podajesz wartosci progowe (Rys. FW.4 — 3), dla odpowiednio

wybranego warunku w polu nr 2.

[ Pamietaj o tym, zeby wybrac¢ jakis format. DomyslInie zaden format w tym oknie nie jest wybrany,

wiec jesli o tym zapomnisz, to regute bedzie dobrze dziatata, ale nie bedzie przypisywac zadnego

Grupowanie
8 danych formatu, wiec nie zobaczysz zadnego efektu. Format mozesz przypisac¢ klikajac przycisk Formatu;.
g Suma Rysunek FWS.4 Formatuj tylko komorki zawierajgce
czgsciowa
10 Tabele Nowa reguta formatowania ? X
przestawne UpBie e ey
= Formatuj wszystkie komarki na podstawie ich wartosci
11 Style = Formatuj tylko komaorki zawierajace
= Formatuj tylko wartosici sklasyfikowane jako pierwsze i ostatnie
= Formatuj tylko wartosci powyzej lub ponizej éredniej
12 Ochrona = Formatuj tylko wartosci unikatowe lub zduplikowane
danych = Uzyj formuby do okreilenia komérek, ktdre nalezy sformatowaé
Edytuj opis(‘"d!: " "o
13 Wykresy - R T . : i3
ormal uj‘..’, omdrki spetniajace war ere® SR
Wartoé¢ komarki w| | miedzy ~ 21 +
Podglad: Brak ustawionego formatu Eormatuj...
TWOJE

5.3 Formatowanie komorek z tekstami

5.3.1 Grupa ,Reguly wyrdzniania komoérek"

Jesli wybierzesz, ktéras z opcji Reguty wyrdzniania komdrek, to otworzy sie okno — w tym oknie
musisz wprowadzi¢ wybrany tekst (Rys. FW.5). Mozesz to zrobi¢ na dwa sposoby:

Réwne — wpisujesz tekst, ktéra ma sie znajdowac¢ w komorce, aby mogta ona zostac
sformatowana.

Tekst zawierajgcy — tutaj nalezy wpisaé tekst. Excel formatuje te komorki, ktdre
zawierajg w sobie ten wiasnie tekst. Zawartos$é komaorki moze by¢ duzo dtuzsza od tego
tekstu, ale musi go zawierac, w ktorej$ swojej czesci. Przyktadowo, jesli szukasz tekstu
.Drzewo", to komorka z tekstem ,Drzewo iglaste” zostanie sformatowana, bo stowo
,Drzewo" w tej komarce sie znajduije.

Duplikujace sie wartosci - pozwala na sformatowanie komarek, ktére w ramach
zaznaczonego oryginalnie zakresu, majg takie same wartosci. Jesli np. w trzech
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komdrkach jest ten sam tekst, to wszystkie trzy komadrki sg kolorowane. Mozesz tez

Skroty ) o . ) )
T dawiszowe zamiast duplikujgcych sie, formatowac unikatowe komdérki — wéwczas sformatowane
. o zostang tylko te, z wartosciami pojawiajgcymi sie, w oryginalnie zaznaczonym zakresie
y FUIETETS] komorek, tylko raz.
sortowanie

3 Referencje Rysunek FWS.5 Formatowanie warunkowe Tekst zawierajgcy.

Tekst zawierajacy ? *

4 Funkcje analizy
Formatuj komdrki zawierajace tekst:

5 Formatowanie + | przy uiyciu |Jasnoczerwone wypetnienie z ciemnoczenvonym tekstem |
warunkowe
| ok || Anuy
6 Funkcje
logiczne

7 Funkcje dat

Grupowanie . . .. . . .oy
8 danych 5.4 Formatowanie w zaleznosci od zawartosci komorki
g Suma Za pomocg formatowania warunkowego mozesz formatowac komarki, ktére zawieraja:
czgSscClowa
Tabele Wartosci btedu — musisz przejs¢ do Narzedzia gtéwne = Formatowanie warunkowe =
10 . L. S S . .
przestawne Nowa reguta = Formatuj tylko komorki zawierajgce. Na liScie mozesz wybrac, aby
formatowane byty komarki zawierajace jakikolwiek rodzaj btedu lub doktadnie odwrotnie
11 Style (Rys. FW.4 — 1).
Gieliiteiie Komorki puste — musisz przej$¢ do Narzedzia gtéwne = Formatowanie warunkowe =
[ danych Nowa reguta = Formatuj tylko komorki zawierajgce. Na liScie mozesz wybrac, aby
formatowane byty komodrki puste lub komorki zawierajgce jakagkolwiek wartosé
13 Wykresy (Rys. FW.4 = 1).
Teksty — aby formatowac jedynie komorki zawierajgce teksty, musisz niestety stworzy¢
regute samodzielnie, z uzyciem formuty.
TWOJE Liczby — aby formatowac jedynie komorki zawierajace liczby, musisz niestety stworzy¢
NOTATKI regute samodzielnie, z uzyciem formuty

Inne rodzaje danych — mozesz sprawdzaé tez inne rodzaje danych (np. wartosci
logiczne, adresy), wszystko to na co pozwalajg Excelowe funkcje, ale musisz stworzy¢
samodzielnie regute z uzyciem formuty.

5.5 Wizualizacja za pomoca specjalnej grafiki
Skale koloréw, paski danych oraz ikony mozesz stosowac¢ w nastepujgcych sytuacjach:

Chcesz formatowac komorki z liczbami lub datami oraz

Chcesz zobaczy¢ jaka wartos¢ majg komorki w porownaniu do wartosci catej grupy
komérek (np. catej kolumny, catej tabeli) oraz

Chcesz graficznie zilustrowaé, jak kazda z wartosci ma sie do wartosci pozostatych

komorek.

5.5.1 Paski danych

Paski danych w przejrzysty sposoéb ilustrujg jak duze wartosci znajdujg sie w komadrkach. W kazde;j
z komdrek pojawiajg sie wowczas paski, a ich dlugosé zalezy od znajdujacej sie w komoérce
liczby. Pasek o petnej dtugosci znajduje sie w komorce, ktéra zawiera najwieksza wartos¢ sposrod
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wszystkich zaznaczonych, natomiast najkrotszy pasek (lub siegajacy najbardziej w lewo w
przypadku wystepowania liczb ujemnych) znajduje sie w komdrce z najmniejszg wartoscia.

Do wyboru jest wiele wariantow kolorystycznych, gradientowych lub z petnym wypetnieniem, ale
réznia sie tylko efektem wizualnym.

Jesli chcesz dopasowac paski do swoich potrzeb, nie wybieraj zadnego z koloréw, kliknij na Wiecej
regut (Rys. FW.6 — 1). Jesli juz stworzono regute, przejdz do menedzera i jg edytuj (Rys. FW.6 — 2).

Rysunek FWS.6 Paski danych

- =
r
Farmatowanie Formatuj jako  Style
warunkowe > tabele = komarki =

L Reguly wyrdzniania komdrek
= >}

P T xE

+

)
Wstaw Usufi  Formatuj D

Komorki

|_T Reguly pierwszych/ostatnich » 0 p aQ

Ej Paski danych

=
.= Skale koloréw

= Zest: ik
|:: estawy ikon

B Mowa reguta..,

wm,

E Zarzadzaj regutami., . 2

® 0
Cens

Zmiana kolorystyki

L3

L4

Wypelnienie gradientowe

EEE

Wypelnienie pelne

*ant

W oknie formatowania paskéw danych, mozesz ustawi¢ kolor wypetnienia (Rys. FW.7 — 1) i
obramowania (Rys. FW.7 — 2) paskow. Mozesz takze wybra¢ wypetnienie petne lub gradientowe.

Jesli w komdrkach sg liczby dodatnie i ujemne, to mozesz zdecydowac jak pokazywac¢ ujemne. W
oknie formatowania paskéw danych nacisnij przycisk Wartosci ujemne i 0$ (Rys. FW.7 — 3):

Liczby ujemne moga by¢ prezentowane jako pasek skierowany w lewa, a nie prawg

strone. DomyslInie wtgczona opcja.

Liczby ujemne moga by¢ prezentowane po prostu za pomocg krotszego paska. Aby tak

byto, zaznacz opcje Brak.

www.excellent.calculatic.pl
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Rysunek FWS.7 Okno formatowania paskéow danych.

MNowa reguta formatowania ? >

Wybierz typ reguly:

= Formatuj wszystkie komérki na podstawie ich wartosci
= Formatuj tylko komdrki zawierajace

= Formatuj tylko wartosci sklasyfikowane jako pierwsze i ostatnie
= Formatuj tylko wartosci powyiej lub ponizej srednigj
= Formatuj tylko wartosci unikatowe lub zduplikowane
= UZyj formuby do okredlenia komdrek, ktdre nalezy sfarmatowad

Edytuj opis reguhy:

Formatu] wszystiie komaorki na poclslaw're_ ich wartosci: .o‘ "o,
Styl formatowania: | pasek danych < [1 Pokaz tylko pasek$§ 4 .
an®
Minimum Maksimum
Typ: | Automatycznie ¥ Automatycznie :v
Wartaié: [Automatycznie) i [Automatycznie] 1
Wyglad paska: TR
*
Wypetnienie Kolor Ohbramowanie Kalol.: 2 1
:I.De}ne.\-\q_rpe}ni.eqi.e bl | ’u'v .Ee_zol_)r.an.m\o\r.ar_'lié | -..‘o
o
= ] =
. v T
Wartoddi yispine i 05.. ens? Kierunek paska: | Kontekst hd
*

: _
230 Podgid: [ |
Cens® glad:

Pokazuj sam pasek danych

Paski danych pokazuja sie wewnatrz komarek, przez co pasek moze utrudnia¢ odczytanie wartosci
w komoérce albo warto$é komadrki moze utrudnié odczytanie dtugosci paska. Z tego powodu
mozesz zaprezentowac¢ sam pasek danych. Oczywiscie zupetne ukrycie wartosci z komorek
zazwyczaj nie jest dobrym pomystem. Dlatego, mozesz w kolumnie (wierszu) obok zrobi¢ kopie
danych — najlepiej za pomocg prostego odwotania. Wéwczas w jednej kopii zostawisz wartosci, a
w drugiej paski. Aby zostawi¢ same paski:

1. Zaznacz komorki.
2. Przejdz do paskéw danych i okna Wiecej regut (Rys. FW.7).
3. Zaznacz opcje Pokaz tylko pasek (Rys. FW.7 — 4). Nacisnij Ok.

W komorkach oczywiscie dalej sg wartosci, ale nie sg juz widoczne.

5.5.2 Skala kolorow

Skale kolorow w przejrzysty sposob ilustrujg jak duze wartosci znajdujg sie w komorkach. Skale
moga by¢ dwu albo trzy kolorowe. Wartosci komorki z wartosciami najmniejszymi kolorowane sg
jednym, wybranym kolorem, komdérki z wartosciami najwiekszymi innym kolorem, natomiast
wszystkie komarki pomiedzy, kolorowane sg odpowiednim odcieniem tych skrajnych koloréw.
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Rysunek FWS.8 Skale kolorow

] Skroty
klawiszowe P
- TPy | .} o =4 2
Filtrowanie i e - | B
2 . Formatowanie Formatuj jako  Style Wstaw Usuri Formatuj
sortowanie s = = ral
warunkowe > tabele~  komarki b
—| . B Komorki
3 Referencje L Reguly wyrdiniania komdrek *
o | i i »
Reguly pierwszychfostatnich = - aQ

4 Funkcje analizy
- Paski danych 3
Formatowanie

5 warunkowe k
o fnvce E :
[ Mowa regula..,
7 Funkcje dat B9 Wyceysc reguly v T ."1 3
Ok N Wiecej regut.. = .
= Zar:qdzaj[egulami...s 2 *ens®
g Grupowanie tans?
danych
9 Suma
czesciowa
10 Tabele Do wyboru jest wiele zestawow koloréw (zestawy dwu lub trzy kolorowe), ale réznig sie tylko
przestawne efektem wizualnym.
LSk Jesli chcesz zmodyfikowac skale koloréw do witasnych potrzeb, zamiast wybiera¢ ktérykolwiek z
Ochrona zestawdw kolordw, kliknij na Wiecej regut (Rys. FW.8 — 1). Jesli reguta juz jest stworzona, przejdz
12 danych do menedzera i edytuj requte (Rys. FW.8 — 2).
13 Wykresy 5.5.3 lkony
Jest to sposob oflagowania danych. Warto uzywac ikon, gdy nie potrzebujesz doktadnie widzieé
jak duze sa wartosci w komoérkach, ale jedynie czy mieszcza sie w okreslonych
TWOJE przedziatach/granicach.
NOTATKI
Mozesz wybra¢ jeden z widocznych zestawéw, ale nie mozesz tworzy¢ (dodawac) wtasnych ikon.
Zestawy skfadajg sie z trzech, czterech albo pigciu ikon.
Rysunek FWS.9 Zestawy ikon
= = . Kierunkowe
ey B SCET T T X
A=W hARY
o toreadn o, rAVY AAINY
B2 Wycaytcregulys 3 2.4 4
st e SOl LT
[E] Zarzadzaj requiamil.! =’.2". Ksztahty
000 @om
LS L Jof X |
{ Jol Y
Wshkazniki
Q00 vIixX
282l g
Klasyfikacje
* Aok aill aill il uill
O@IOCO il il uill uill uill
- EEEEE
Wiecej regut... .: 1 ‘:
~ www.excellent.calculatic.pl Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez
\< excellent excellent@calculatic.pl! zgody Excellent jest zabronione Strona 76z 184



