SKRYPT SZKOLENIOWY

Microsoft Excel PL
Poziom Sredniozaawansowany

Wersja: 210514

=/
S



Sciezka nauki MS Office w firmie Excellent

PODSTAWOWY
(EXCEL)

POCZTA | CZAS PRACY
(OUTLOOK)

PODSTAWOWY
(POWERPOINT)

ANALIZA DANYCH
(EXCEL)

TABELE PRZESTAWNE
(EXCEL)

PRZEKROJOWY
(PROJECT)!

PRZEKROJOWY
(VISIO)!

GRAFICZNA PREZENTACJA
(EXCEL)

POWER QUERY
(EXCEL)

POWER PIVOT
(EXCEL)

PODSTAWY VBA
(EXCEL VBA)

POWER VIEW
(EXCEL)

POWER MAP
(EXCEL)

SREDNIOZAAWANSOWANY
(ACCESS)!

PODSTAWOWY
(sav)!

TWORZENIE DODATKOW VBA
(EXCEL VBA)

STEROWANIE PRZEGLADARKA

INTERNETOWA
(EXCEL VBA)

VBA W EXCEL, WORD,
OUTLOOK, POWERPOINT
(EXCEL VBA)

ZAAWANSOWANY
(saL)!

aR
RRE

BB ER

HRARRrRRRRR
N L R R 11 R 1]

1B 8o
IR I 1 I 111 I 1111

PRZYSTANEK 1

Nie posiadasz
doswiadczenia w
MS Office

PRZYSTANEK 3

Analizujesz i
prezentujesz
graficznie dane

PRZYSTANEK 5

Optymalizujesz
prace i analize duzej
ilosci danych

PRZYSTANEK 7

Szlifujesz swoje
specjalistyczne
umiejetnosci

PRZYSTANEK 2

Pracujesz z MS
Office i chcesz
poszerzy¢ swojg
wiedze

PRZYSTANEK 4

Zaczynasz w
Zaawansowany
sposob uzywac MS
Office

PRZYSTANEK 6

Rozwijasz swoje
umiejetnosci
programistyczne w
MS Office

oRrR B

RERRR

neReR

? e
L ]

SREDNIOZAAWANSOWANY
(EXCEL)

SREDNIOZAAWANSOWANY
(WORD)

PRZEKROJOWY
(ONENOTE)

APLIKACJE OFFICE 365
(OFFICE 365)

ZAAWANSOWANY
(EXCEL)

ZAAWANSOWANY Z
MAKRAMI
(EXCEL)

ZAAWANSOWANY
(WORD)

PODSTAWOWY
(ACCESS)

ZAAWANSOWANY
(POWERPOINT)

SREDNIE VBA
(EXCEL VBA)

VBA PODSTAWY
(WORD)

ZAAWANSOWANY
(ACCESS)

SREDNIOZAAWANSOWANY
(saL)

WYMIANA DANYCH
MIEDZY PLIKAMI

(EXCEL)

FORMULY TABLICOWE
(EXCEL)

EKSPERT W OBStUDZE
MICROSOFT OFFICE




Spis tresci

oY 0 E3R 1 (=TT o! T 8

1. SKROTY KLAWISZOWE .......ooooeeeeeeeeeeeeee oo s e aee s es e ees s s enasnasnseeneenenasneeenaan 15
1.1 POruUSZaNi© SI€ PO @IKUSZU.....uuviiiiiiieiecciiee ettt e e et re e s s e te e e e sabteeeeetaeeesansteeeeastaseesnnseeeeanes 15
1.2 Przegladani® arkUSZa ........eeeicveieiciiie ettt e ettt e e et e e e sttt e e e e ta e e e eaabtae e e eta e e e e nbteaeeerraaeeanns 15
1.3 Poruszanie Si€ MIEdzY arkUSZAMI .....eeiiiie et e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e snnnraaeeeeeaeeeas 15
i D To 1S ¢=Y ol o Lo T g ¥ T =Y b [ SRR 15
1.5 Formuty / wprowadzani@ danyCh.........c.eeoieiiiiee ettt ettt tee et e ete e eeae e eeaeeeeeteeeeseeeereeeereeeens 16
1.6 Z@ZNACZANIE.....eiiiiiiiiiei ittt e e s a s s er e e e e s b e e e s aa s e sans 16

2. FILTROWANIE I SORTOWANIE..... .ottt st et nne e 17
2.1 Filtrowanie @autOfiltremi... .. .o ettt s s 17
D O VAV - Tov- | o T T o ) L o O U 17
2.1.2 Postugiwanie si€ aULOTIItremM .........uiiiie e e e e e et rae e e e e e e e nrrraeeeas 17
2.1.3 Narzedzie WYSZUKIWAIKI.......cc.eeiiiiiiie et ette e s et e e e atae e e ebae e e eeateeeeenreeas 18
2.0.4 OdSWIEZANIE FIltra ...eeeueeeieeiee et st 18
2.2 FIETOWANIE [ICZD ..ttt st sttt e sr e e s be e bt st be e e st e et e e bt e sbeesaeenaneea 18
2.3 FIErOWANTE dat...ceeieieeeiiieiiie ettt e st e e et e e s be e e sateeeabe e e eab e e eabeeenreesaseeesaseesabaesanreesaneenn 19
2.3.1 SPOSOb WProOWAdZania Aty .......ccccuiieiiiiiie ettt ete e e e te e e e e etrae e e e ete e e e e e ateeeeeatreeeeennteeeeennnes 20
DG I A Moy o 1 - (Sl T =] g - PR 21
2.3.3 WYSZUKIWAIKA @ DAty ..ovveeeeiieee ettt ee e e ettt e e e e e e e et e e e et e e e e eanteee s enreeesenntaeeeenraeas 21
2.3.4 DWa Kryteria JEONOCZESNIE. .....vii ettt et e e e ettt e e e e ebe e e e e bt e e e e e sateeesennbeeeeenbteeeennnaeas 22
2.4 FIErOWANIE LEKSTOW ...ttt ettt ettt s b e e he e et e e bt s bt e bt e bt e sbe e e teebeesbeesbeesbeeeaeeans 22
2.5 Sortowanie z przyCiskiem SOrtOWANIA ......cccec ittt ee e e e e e s e e e ar e e e e e e e e sansbeaeeeeeeeeessnnsaenees 24
2.6 SOrtoWanie Z QUEOTIIEIEM .. .ceiieeee ettt sre e e e e e e sab e e sareeeseeesaneeas 25
2.7 SOrtowanie Z OKNEM SOMTOWANIA ..c..eerveerurieriieiieeitiesiee ettt e sttt ee sttt eate e et e sbe e bt e meesbeeesee e beesbeesbeesneeenneens 25
2.8 Co jest tak naprawde efektem SOrtOWaANIA?........iii i e e e eaaaee s 26
2.9 Sortowanie danych dopisanych obok tabeli...........c.uviiiiiii i 27
2.10 Powrdt do oryginalnej kolejnosSci W tabeli ........coouviiieiiiei et 27
2.11 Sortowanie WedIUZ KOIOTU ......c.eeeeiiiieie ettt ree e e e e e e e et re e e e e e e e e sannbaaeeeeeeeeessnnrrnnees 27
2.11.1 SOrtowanie W aULOTIIEIZE ....coccueiiiiieiiec ettt ettt st e e e s e s be e e smreesnne e e 27
2.11.2 OKNO SOMTOWANIA .veuveiiieeieeeteeieeieet ettt e sttt eb e sh e e st e sabe st e e ae e emteesteesaeesaeesaeesaneemne e bt enneenneennee 28
T (o T 2= o T= Y0 11 1] = Lol UR 28

B RETEIEINCE ...ttt ettt e ettt ettt e ettt et e ete e et e teeteeteenteereaaeas 41



N O AV (T I =1 =Y =Y o o] [ SR UUUPPRNS 41

A 1 V] oI =Te 1Yo T (o] 4T Yo S RSP 41
3.3 Przecigganie formut do kolejnych KOMOIEK .........c..veiiiiiiiieec et 41
R e (T oY ol [NV =4 [<To [ o 1 SRR 42
3.5 ReferenCje DEZWZEIEANE. ...... ... ettt ee e e e et e e e e e es e st eeaaeaeeeesesstteaaeeaeeesannrens 42
3.6 Wstawianie ZNaku dOIAra (S) ...ccveceeereieeeeee ettt ettt ettt e b et s st s saeeetesateebeesbessaeesnbesnbeenreenrens 43
3.7 OdWOLANIE MIBSZANE ..eeueiieiiie ettt et sttt e e et e s b et e s st e s bt e s s b e e s abeesabeeeeabeesneeeanneesaseeesrenesanes 43
RSB S (T g Yol LIV oL = Y/ o SR 44
L T ol o T= 10 0] =] = oSSRt 44
CFUNKCUE ANALIZY ..ttt bbbt bbb bbbt b et ebe e nes 48
4.1 WYSZUKAJ.PIONOWO (ANG. VLOOKUP)....c..eteeeteeeeieeeeeeeeeeseesiteeeseessstaassteeasssessssassnsseesssessnsesesssessnssennns 48
4.2 SUMA.ILOCZYNOW (aNg. SUMPRODUCT) ....c.vueveuereieieeisiererssesessesesesssssssss s sssesssssse st ssasssaesesssssssansns 48
4.3 LICZJEZELI (ANG. COUNTIF) ..vveveverireueieueisissssssssstst st ssesssesesesesesesesesasesasasessssssssss s st s ssssssessesesesesesesesanan 49
4.4 LICZZWARUNKI (QNG. COUNTIFS).c..ueiiueeiieeieeste ettt ettt ettt sb st saee st st eb e sreeseesabesanesmneennees 50
8.5 SUMAIEZELL (NG SUMIF) oo tee et et eeesesseseee e e seesseseseeees et seseseseesasseeseeeeeseeseeesnssessanes 50
4.6 SUMAWARUNKOW (BN. SUMIES) c.reeeeeeeeeeeeeeeseeeseeeeeeee e seseaeeeseseeesesesteesseessesesseeesaeseessssesesesssssensaenssanes 50
WATrt0 ZAPAMIETAC ..ottt e e e ettt e e et e e e eetaeee e e e beeeeeeataaeeeesaseesansaeaeeessaseesanseeaesastaaeesanseeeennnes 51
. FORMATOWANIE WARUNKOWIE ..ottt ettt sb ettt nn e 69

5.1 Podstawy formatowania WarlUNKOWEEO .........cccccuiieiiiiieieieiiie e ettt e eseee e e sttee e e ssete e e e eate e e e sateeessanraeeeenrenas 69

5.1.1 Jak wstawi¢ format warunkowy, prosty przyktad ..........ccccueeieeiiiiiiciiiie e 70
5.2 Formatowanie komdrek z liczbami i datami ......coooeeiieiiiiii s 70

5.2.1 Grupa ,,Reguty Wyrdzniania KOmMOIreK” ..........ooooiiiiieiiieeecceee ettt ettt e e et eaee e 70

5.2.2 Grupa ,,Reguly pierwszyCh/oStatniCh” .......c..coviivieiiiiie ettt ettt et v b nens 71

5.2.3 Formatuj tylko KOMOIrki ZAWIEIrajgCe .....ciccuuiiiieiiiieecieee ettt et e e tre e e raa e e e e sare e e e eanraeeeas 71
5.3 Formatowanie KOmMOrek z tEKSTamI......c.eeiuieriiiiiiiee ettt e 72

5.3.1 Grupa ,,Reguty Wyrdzniania KOMOIrEK” ..........ooociiiiieiiieeecceee ettt ettt e e et e e eaee e 72
5.4 Formatowanie w zaleznos$ci od zawarto$ci KOMOIKi........co.eeeuiiiiiieiniineeie e 73
5.5 Wizualizacja za pomocg specjalne] grafiki.........oooccuueiieeiii i 73

LT TR A - 1 e = 0 1Y ol o TSR 73

5.5.2 SKala KOIOTOW ...ttt sttt sr e st st st bt e esbe e st e e e s b e nees 75

LT T T | o T2 VTSP 76
R UE: | 17 Yol - TR URRPPRS 78
5.7 Kopiowanie formatu WarUnNKOWEEO ..........uuuiiiiiiii ettt ettt e e e e e e e srr e e e e e s e enraaaaeeeeeesennnnns 78
5.8 Zarzadzanie formatami warunkowymi — szukanie, edytowanie, USUWaNIE...........ccccecuvveeeeccieeeccciie e, 78

5.8.1 Podstawowe operacje na regutach formatowania........cccccuveieiciiiiiciiiic e 79



5.8.2 Kilka formatdw nachodzgcych Na SIEDIE.......cc.uviiiieeeee et e 80

6. FUNKCUE LOGICZNE ...ttt ettt b bbbt bt et b nne e 85
(S @AY e RV =Y o 1ol I Fo =4 Tord o 11 UP 85
6.2 Wartosci logiczZne W FUNKCIACK ...cooouiiiiiceeee ettt et e st e e e e ta e e e e s ataea e eennaeeean 85
6.3 Jak UZYSKAC WAItOSCi IOZICZNE ....veiieieieeeee ettt e e ettt e et e e e e tr e e e e e be e e e eaaasae e e aseeeasssaeaeensseeeann 86
6.4 Funkcje wykorzystujgce WartoSCi IOZICZNE .......uuiiiiciiiee ettt e e e e e re e e e eanaaeean 86
B4 L JEZELL (IF) cvveveeereeeeeeeeeeee ettt sttt ettt ettt bbb s s s s e s e st et s bbbttt s et et ettt ene b s e se s 86
6.4.2 JEZELLBEAD (IFERROR)......eveveieieveteseieiesesesetete st ssassssss s sss st ss s s st s s st es s et tesasesesnsenensesens 87
6.4.3 ORAZ [AND)...c ettt ettt ettt et b e bt s bt she e s et s bt s bt e bt e she e st e s bt e bt bt e beenreesanenane e 87
.84 LUB (OR) ettt et eee s eeee st s et e ee e eeeeeee e s e e et e et e s eeaeeeeseeeeeeeeeeseeeeeeeneseseeeeeene e eeeereeneeen 87
6.4.5 CZY.LICZBA (ISNUMBERY) ...ccecetee et eeeeeeeecteesceestteesteestaa s sateasta e s saeeesteaateeesssnesnseeessessnsesasseesnsenan 87
6.4.6 CZY.INIE.TEKST (ISNONTEXT) ..c.tteteetteeteeete ettt et st e st sttt et sre e st saee st st ne e e bt e sbeeseeesnneenneens 88
6.4.7 CZY.TEKST (ISTEXT) eeeeteeeiee ettt ettt ettt sttt sttt s e e st st sttt e bt e she e st e s abe st e et e enbeenaeesmeesanenaneens 88

T FUNKCUE DAT .ttt sttt bbb bbb b4t h e bt e e bt bt b e e e bt ebeeb e nb e e enesnesre e 100
7.1 Zalety istnienia tYPOW DALA OrAZ CZOS........ueeecciueeeeeieeeeeeieeeeeeieeeeeeceeeeeetbaeeessseeeaesasteaeeensseeeeenteeaesasens 100
7.2 PrawidtowWy Zapis daty Oraz CZASU......uuueeeeeiiieciiiiieeeeeeeeeeitie e e e e e e eestttbeeeeeeeesesnntsteseeseseesssssaseseeeesensnnsesnees 100
R L o (el Vi e P F- Y TSP 101
7.4 Zmiana fOrmMatu daty ...cecceeee e ee e e s re e e e sttt e e e e nbe e e e eabta e e e e aae e e e nrraeeeerees 101
7.5 FUNKCjE WYKOIZYSTUJGCE Aty ....uviiieiiiiiiiciiiiiece ettt et re e e et e e e s e e e e eaatae e e enbeaeeeeanaeas 101
7.5.1 DZIEN.ROBOGCZY (NG, WORKDAY)...v.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeseesese s eeeeeseseeseseeseeeeseseesessessesesseessassessasssseseseens 101
7.5.2 DNILROBOCZE (aNG. NETWORKDAYS) ....uee oot eceeeeeteeestee e stteestteeetaeesiaeastaeassessnsaeensseesnsaesnteesnns 102
7.5.3 DZIEN (ANZ. DAY)..eeteeeeeeee ettt ettt et et ee st et e s ees et st see et st s ae s st seese et eteseseeeee st ese s e eeeneanans 102
7.5.4 MIESIAC (QNG. MONTH) ..ttt ettt ettt ettt ettt e be e see e bt e ear e e nre e nbeenneenee 102
7.5.5 ROK (ANG. YEAR) ..ottt ettt st sttt e s h e st st sttt et e st e e st e satesatesabeenbeenneenane 102
7.5.6 DZIEN.TYG (QNG. WEEKDAY).....cucueveveeeeeieiiereeisiesasiete e seseses e sese e ss s sasse st s s s snsesens 102
7.5.7 DZIS (ANG. TODAY) ...ttt et e et ettt ettt ee et st e et et e et e e et sae e s seeseeneeans 103
7.5.8 TERAZ (BN NOW) .ottt e e et eeeeeeeeeee et eeeee e e eeaeeseeneeses et s ees e s esasaeeesensenneens 103

8. GRUPOWANIE ...ttt ettt st e e et et e e e e et e ae e e e e s e et e eeeee e e eneeaeeaeeeeneesesaesaenseneaeeeeeseens 113
8.1 Na czym polega grupowanie danyCh? ..........ccoo ittt e e e e e ara e e 113
8.2 Do jakich tabel t0 SI€ NAUAJE?.....uiiii et eee e e re e e e et e e e e ete e e e atee e e e nbrae e e nanaeas 113
8.3 JAK TREO UZYC? ...ttt et e et e e e et e e e e ett e e e e e bae e e e etbae e e eabe e e e earaeeeeabaeeaearaeeeeatraeeaanreas 114
8.4 ZagNieZdZanie POZIOMOW. .....ccceciuieeeeiiieeeeeiteeeeeeitteeeeetaeeeeeetteeeeetbeeeeeabeeeeeasbseeseaseeaeaassaeeeeasseeeeaasraeaeensenns 115
8.5 ROZEIUPOWANIE AANYCN .. e e e et e e e st e e e e eaba e e e e eateeeesabaeeeerees 116
R XU o] o] 0 1 o 1] SRR 117

8.6.1 COt0 jest i Jak SO WSTAWIC? ... ..ueiiiciiiie ettt e e e e ae e e e tb e e e e s aeae e e etaaeeesnrneaean 117



8.6.2 Kiedy autokonspekt Moze zadziatal...........ccoviiiiiiii i 117

8.7 Schowane komarki sg wypetniane, kopiowane, formatowane ..........ccccceeveciieeiiiiie e 118
8.8 Informacje pOMOCNE Przy SrUPOWAENIU ...cccicueeieectiiieeeeieeeeeitieeeeeeteeeesetreeeesteseeesaseeesssssseessasseeessnssneseanes 119
8.8.1 ZaZNACZANIE CAtE] BIUPY .ueeiiirieeeeiiiiee e ettt e et e e e ettt e e e ete e e e e atee e e estteeeesaabeeeeeastaeeseateeeeessaeeeennseeeennnseas 119
8.8.2 Chowanie przyCiSkOW KONSPEKEU .....cccuviiiieiiee ettt et rae e e e ear e e e e e eaae e e e ennreas 119
8.8.3 Grupowanie W dWOCh KIerUNKaCK ............oociiiieeeee et 119
I 00 g b Woy.£-T=To] [0V 2= R 123
9.1 Jak UZyWac SUM CZESCIOWYCRT? ... .ttt e e e sttt e e e s be e e e snttae e eetaeeeennsteeaesses 123
9.2 Kolejne kroki, aby zastoSOWac SUMY CZESCIOWE ......cccccuuiieeiiiiiieecciiee e cetiree et e e eieee s s earee e eenbrae e seraeeeennes 123
9.3 OPCJE SUM CZESCIOWYCH ..ttt ettt e ettt e et e e e e et et e e e e teeeeeeatsaeeeebaeeeeansaeaeeessaseesanseeeeesssseeeeanns 124
9.4 Zagniezdzanie SUM CZESCIOWYCN........oi ittt ettt e et e e e e et te e e e e bt e e e e absaeeeebeeeeeenseeaaeanes 125
9.5 USUWANIE SUM CZESCIOWYCH ..vveiiiiiiiie ettt ettt e st e e ettt e e e s ebe e e e eabtae e seataeeesaatteeeeesteneesnnsneeeesnes 125
9.6 DOAAtKOWE OPCIE...ueiiiiiiiiee ittt e e e et te e e e ett e e e e seabeeeesstaeeesanbaeeeeasstaeesaseeeeennsteeaeases 126
9.6.1 Podsumowanie ponizej/POWYZE] danYCh .......ccvciriiiiiiieicie ettt e esre e te st steeereeareens 126
L I o] g Yo Yol o A VAR YAV Lo [ U1 U S 126
9.7 Czym jest funkcja SUMY.CZESCIOWE, ktdra pojawia sie W komOrkach? ...........cccceveeeueueeeeeeeneeeeeeenns 126
10. TABELE PRZESTAWNE ...ttt ettt ettt sttt e e e e e e seeeeeeeseeaeeneenesaeseeneenesaesannnas 130
10.1 €l STOSOWANIA ¢ .ttetietieitiriti ettt e bttt sbt ettt et e bt e bt e b e s bt e bt e et e e bt e b e e sbeeebe e saee e bt e bt e beeaseeaseeeneeeneeenneen 130
O Y 1 £ T TP PSSO PP PSRRPRPR 130
O Y - T - Yo - IR 130
10.1.3 POOSUMOWANIE ....eeiiuiieeiiieeittesitee sttt et ee s bee e sate e s be e s saeeesbeeeabeeesseeeeabeeesaseesaseeenneeesaseeenseeanneesnreesanes 130
O T o] o T ={ UL 1) = USRS 130
10.1.5 FiltrOWaANI@ i SEEIEACIA ..uvveeeurieeeeeiiiieeiiieeeeettreeeeireeeesttaeeeestaeeeeasteeeasassseeesasseeessnssseesansseeesnnsaeennn 130
10.1.6 POrdWNYWANI@ AANYCN ....vviiiiiiie ettt et e e re e e et e e e e st e e e e e ta e e e e s nteeeeeassaeesenseeesannsaeaaan 130
10.1.7 Przegladanie i sprawdzanie poprawnos$ci danych.........cccccooeiviiiiiiiic e 131
10.1.8 TWOIrzenie rapOrtOW i WYKIESOW ......ccccccuviieeeiiiieeeeiieeeeeitteeeeeireeeesiasaeeeesssaesesassaeaseasssseeaasseeeesnssseennn 131
10.2 DANE ZEOMOWE. ...ttt ettt et h e st e st e bt e bt e be e sae e sate st e e b e e bt e ehe e et e s beeabe b enteas 131
0 N Hlo T g =T o= AV o - [0 1Y ol o VTR 131
10.2.2 Kolumny muszg Mi€€ NABIOWKI .......veeeieeiiieeciiie ettt e e et e e s v e e s eraera e e s eeraeeesnnaeaean 131
10.2.3 Wiersze nie Majg NAgIOWKOW ..........vvii it e e s et ae e e s aaneea s 131
10.2.4 UNIKAC PUSTYCN WIBISZY ..vvvieiiiiieeiiiie e ettt ette e s et e e eratae e e eta e e e e s naae e s esssaeeeannseeessasssaesanseeeann 132
10.2.5 Nie moze by¢ puStyCh KOIUMN........uoiiiiiiie ettt e e e b e e e et ae e e e nnaeeeas 132
10.2.6 Tylko jeden WiIiersz NAgIOWKOWY ........cooccuiiiiiiiiie ettt e ettt e e earr e e e b e e e e e aaaeaean 132
10.2.7 Jeden typ danych W KOIUMINIE ...ccceeiiii ettt e e et e e b e e e et ae e e eeaaeeean 132

10.2.8 Odpowiedni typ danych W KOIUMNI©.........coiiiiieiieee e e ae e e aaae e 132



10.3 Funkcjonowanie tabel przestawWnyCh ..........coiiii oo e e e e e e e r e e e e e 132

10.4 Wstawianie tabeli PrzestaWne] .......cocceeii ittt et e e st e e e et e e e s e b e e e e aeaeeeenssaeeean 133
10.5 Rozmieszczenie danych w tabeli PrzestaWne].........ococeeeeiiiiiieicceee et e 134
IO NSNS NI o [P I e o] = IRV 7 L o 1Y of 1SR 135
10.7 POKazywanie WartOSCi JAKO .. ..ueiiiciiee ettt ettt ettt e e ettt e e e e e e e eabaee e e b e e e esasaeaeeassaeeeenneeaeas 136
10.8 GrUPOWANIE ANYCH....uiiiiiii ettt e e e e e et e e e e e e es e s bt eaaeeeeeessstareaeeaeasesaantrsaeeaaaanaan 138
L0 00 B - ) Nt 139
10.8.2 LICZDY ettt et et he b e bt et ehe e e e e be e be e b e e sreesnesreea 140
10.8.3 TOKSTY ettt st st st e s bt e sat e s a b s ab e at e st e e nr e e s bt e nheesaneeaneen 140
10.9 WYKIES PrZESTAWNY...cccutiiiiiiieeie ettt e e ettt e estteeeestteeeesaaeeeesatsseesaaseseaaassaeeessssesaansseeeesnssaeesansseeeesnsseeean 141
10.9.1 StandardoWy, @ PrZESTAWNY .......ceeeeeeeciiiiiiieee e e e eecreeeeeeeseererreeeeeaeeeseatasasaeeeesesantasaeeaeeasesansrsssees 141
10.9.2 UKIGA WYKIESU ...ttt e e e e e e et e e e e e e e e e aba e e e eeeeeeeananbaaaeeeaeeeennnrenaeens 141
10.9.3 Interakcje z tabelg PrzestaWng .. ..o ae e e e aaeas 141
LIRS 1IN 4 OSSOSO 150
0 U AT ATV T oY1 Y USSR 150
11.2.1 Kiedy i Jak UZYWAC SYlieecciiriie ettt ettt e e e tte e e e ette e e e e ate e e e ebreeaeenteeeeennreas 150
12.2.2 JAK ZMIENMIAC STY weeiiiee ettt e e e e e et e e e e e e be e e e ebbe e e e eeateeeeentaeaeeebeeeaeennteas 150
11.1.3 TWorzenie WHASNEEZO STYIU ..eeeiieeeei et e et e e ee e e e re e e e e earee e e aneeas 151
I RV, VAV] o Yo Yo 4=T= Lo 0 o = Yo [0} Y 074 Y/ oty u Y] ISR PSR 152
11.2 Styl, a oryginalny format KOMOIKI ....c.c.uveiiiiiiiiicceee e e eearaee e e araeeeas 152
11.3 Styl dostepny jest tylko W danym PlKU .......oooiee oo 153
12. OCHRONA DANYCH ...ttt ettt e et ee et ae e es e eeeetesee e emeeaeseesseneeneseeesaneeneeeeseenen 155
12.1 OChIrONa KOMOIEK ....coeiiiiiiieeeeee ettt ettt et sb e st e st et et esree st e sanesaneas 155
12.1.1 Wybor blokowanych KOMOIEK........ocuveeiiiieie ettt e e e e e s e e 155
12.1.2 AKEYWOWANIE OCNIONY coc.eeiiiicciiiie ettt e ettt e e e rte e e et e e e e eate e e e s antae e e esbaaeeesnreeseenseees 156
i B VLAY - Tov.- ] o 1= o Yol aY o] V28R 156
12.1.4 Jaki jest tak naprawde efekt wtgczenia 0Chrony ... ivciiiiii e, 156
12.1.5 UKryWanie fOrmMU ... ...t e e e e e e et te e e e e e e e e sanntteeeeeeeeeessnnrreeees 157
12.2 OChIONA @rKUSZA ..c..veiiieiieiie ettt et e sb et sb et e st et e e b e e beesbeesbeesbeesaneeas 158
12.2.1 Jak WHGCZYC OCHIONE?. ... et e e et e e te e e e et ae e e e ebee e e e e nte e e e esbaaeeeenneeas 158
12.2.2 Jak WYIGCZYC OCNIONET ... .o et e e et e s e ete e e e nbee e e e ebeaeeeeneeas 159
12.2.3 OChIONA OKIEN ..ottt ettt ettt ettt et e e st e s bt e s ar e e s beeseabe e s bt e e aaeeesareeesaeeesneeas 159
G T @ Lol oY o o = TN o] 112 SRR 159
12.3.1 WYIGCZANIE OCHIONY....ciiiiiiee e e re e e e tte e e e e be e e e ebta e e s e snte e e e asraeeeerenas 160

12.3.2 Ochrona Przed ZmMianami.......cccceeeicciiee ettt eee e e e ette e e e s te e e e ebtae e e snte e e s nntaeeeennreesennneeas 161



T3 WYKRESY e e e e se e reeae e e 164

13,1 TWOIZENIE WYKIESOW ..cc..eviiiieeiiiieeeiiee e ettt e e ettt e e s ite e e e sataeeeesaaaeeeessaaeeesnbaeeesnsseesessssaeesanneeessnnsteesesnnens 164
13.2 Edycja dodanej serii danych (Excel 2007 i 2010) .......ueiiiiuieeeeiiieeeiiiieeeesiteeeeeee e e e sevreee e s sree e senaae e e sreees 166
13.2.1 Zmiana typu wykresu (EXCel 2007 1 2010) ......uvieeeiiuiieeeeeiieee ettt e e ettt e eeeaeeeeeaareeeereeeesnsaeeeeensaeeans 166
13.2.2 Dodanie osi pomocniczej (EXCel 2007 1 2010) ...cccuriieeeiiiiieeiieeeeeireeeeeceee e eecrae e eeerreeeeeearaeaeeennaeeens 166
13.2.3 Zaznaczanie elementow wykresu (Excel 2007 i 2010) .....oevecciieeeeiiiiie e e et e e e eaveeeens 167
13.3 Edycja dodanej serii danych (EXcel 2013 1 2016) ......uueiiiiuiieieiiieeeiiiiee e et ee e sre e e e svree e e s re e e eaaae e e ereeas 168
13.3.1 Zmiana typu wykresu (EXCel 2013 1 2016) ..ccccuveeeeiiiieeieieiee ettt e e et e e estee e e svraeesere e e ssasaeesenaaeeans 168
13.3.2 Dodanie osi pomocniczej (EXcel 2013 1 2016) ..ueevccureeieeiiiieieieeeeeciiie e et e e escrve e e eere e e e saee e e s eeraeeean 168
13.3.3 Zaznaczanie elementow wykresu (EXcel 2013 1 2016) .....eeveecvieeeeiiiiieeeieee et e e avaee e 169
13.4 Ustawienia osi pionowej (EXCel 2007 i 2010) ...uueieeiurieieeiieeeeeeiieeeeeieeeeeeiteeeeeeteeeeesabee e e eanseeeeeneeeeeeanreas 170
13.4.1 Ustawienia maksimum i minimum osi pionowej (Excel 2007 i 2010) .....c.coevcvvreeeecreeeeiiireeeeienreenns 170
13.4.2 Ustawienia punktu przeciecia z osig poziomg (Excel 2007 i 2010) ....ccocvveeeiiieeeeeiiieeecreeeecinee s 171
13.4.3 Zmiana jednostki wyswietlanej na osi pionowej (Excel 2007 i 2010)........cceeecveeeeiireeeccceeeeecvneenns 171
13.4.4 Ustawienia wyswietlania Wartosci w odwrotnej kolejnosci (Excel 2007 i 2010)........ccccvveeeennnennnn. 172
13.5 Ustawienia osi pionowej (EXCEl 2013 1 2016) ...uueeeeiuriiiieiiieeeeciieeeecieeeeeettee e eeeteeeeeeire e e e enreeeeeaeeaeeeanreas 172
13.5.1 Ustawienia maksimum i minimum osi pionowej (Excel 20131 2016) ......ccccecrveeeecrreeeccrreeeecreeen. 172
13.5.2 Ustawienia punktu przeciecia z osig poziomg (Excel 2013 i 2016) ....ccccvveeeicreeeeeciieeeeireeeeceineenn 173
13.5.3 Zmiana jednostki wyswietlanej na osi pionowej (Excel 2013 i 2016).......c.cceccveeeeeiireeeccieeeescinnnenn. 173
13.5.4 Ustawienia wyswietlania Wartosci w odwrotnej kolejnosci (Excel 2013 i 2016)......cccccvvveeeennnennne 174
13.6 Formatowanie etykiet danych (EXcel 2007 i 2010) ...cccveeeieiiiiieecieeeecciee ettt e et e e e e 174
13.6.1 Zmiana formatu etykiet serii danych (Excel 2007 i 2010) .....c.ueeeeeireeeeciiiee e e e 174
13.6.2 Zmiana formatowania w etykietach danych (Excel 2007 i 2010)......cccccvveeeerireeeeeiirieeeccireeeeeiveeean. 175
13.6.3 Wyswietlanie réznego typu informacji w etykietach danych (Excel 2007 i 2010) .......cccvveeeuvnnennn. 176
13.7 Formatowanie etykiet danych (EXCel 2013 i 2016) ..ccccuveeeieiiiiieiiiee ettt e e vree e e e e e e 177
13.7.1 Zmiana formatu etykiet serii danych (Excel 2013 i 2016) ........eeeeeirieeeiciiiee e ecrre e eaeee e 177
13.7.2 Zmiana formatowania w etykietach danych (Excel 2013 i1 2016).......cccccveeeeeireeeeecrieeeccireeeeciveeean. 177
13.7.3 Wyswietlanie réznego typu informacji w etykietach danych (Excel 2013 i 2016) .........cceeeuunen.. 178
13.8 Dane z ukrytych wierszy i KOlumNn Na WYKIESI€ ...cccceeeiiiieeeeee et 179
13.9 WYKIesy SKUMUIOWANE. ......oiiciiiie ettt e e et e e e e e st e e e e e bae e e e s anbeeeeeabaaaeeenneeeesnnssens 180
13.9.1 WYKIes SKUMUIOWENY.......cciiiiiiieiciiiee ettt ettt e et e e e s ate e e s eata e e e seaaeeeaassaeesennseeeannssaeesessnnennn 180

13.9.2 Wykres 100% SKUMUIOWANY ......cccccuiiiiiiiiiieeiieee et ee sttt e e ette e e sive e e ssaaae s s esasaesesnsreeessnssaaesenseeaens 180



Objasnienia

Przeczytaj ponizsze wyjasnienia dotyczgce tego skryptu, aby tatwiej byto zrozumie¢ zawarte w nim tresci.

1.

Jesli w tresci pojawi sie tekst zawierajgcy znak =», to jest to wskazanie krok po kroku, gdzie w menu
programu znalez¢ odpowiednie narzedzie/opcje.
Opisy zadan znajdujg sie w tabelach, zatytutowanych ,Przyktad” wraz z numerem rozdziatu i kolejnym
numerem zadania. W opisie zadania znajdziesz:

a. ,0tworz" — informacja, w jakim folderze, w jakim pliku i w jakim arkuszu nalezy szuka¢ zadania.

b. ,Cwiczone zagadnienia” — jakie element programu jest w zadaniu przedstawiany i éwiczony.

c. ,Polecenie" — informacja, co nalezy w zadaniu zrobic.

d. ,Rozwigzanie" — instrukcja krok po kroku, jak rozwigzac zadanie.
Numeracja rozdziatéw w skrypcie jest taka sama, jak numeracja folderéw z zadaniami.
Nie ma folderu o numerze ,1", poniewaz skroty klawiszowe przedstawiane sg w konkretnych
sytuacjach, wymagajacych ich uzycia, w zadaniach kolejnych rozdziatow.
W skrypcie zamieszczone sg zdjecia. Fragmenty tekstu nawigzujg do zdje¢ za pomoca odpowiedniego
zapisu, np. ,Rys. FS.T — 3" oznacza rysunek o numerze FS.1, a na tym rysunku element oznaczony
numerem 3 (numer ten znajduje sie w kétko z przerywanym obramowaniem).
W plikach moga znajdowac sie arkusze, ktérych zaktadki majg niebieski kolor. Sg to zadania dodatkowe,
ktére by¢ moze bedg rozwigzywane na szkoleniu, ale mogg tez pozosta¢ jako zadania do
samodzielnego rozwigzania po szkoleniu — trener o tym decyduje w oparciu o oczekiwania kursantow.
Jesli takie zaktadki znajdujg sie na koncu, to sg to zadania stosunkowo trudne, jesli znajdujg sie na
poczatku, to sg stosunkowo tatwe i prawdopodobnie kursanci zagadnienia w nich poruszane juz znaja.
W folderach z zadaniami dla kolejnych rozdziatdw moze znalezé sie podfolder o nazwie ,DODATKOWE".
Wszystkie z zadann umieszczonych w tym katalogu sg zadaniami dodatkowymi i wszystkie maja
niebieskie karty arkuszy.
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Przyktad 4.21

Otworz: Funkcje analizy / LICZ WARUNKI.xIsx. Arkusz 3.
Cwiczone zagadnienia: Zliczanie wystapiert kombinacji 3 elementéw w tabeli.

Polecenie: Stworz raport, w ktérym wyswietlana bedzie liczba oséb pracujacych w poszczegdlnych
dziatach, na konkretnym stanowisku i o wskazanej ptci. Pte¢ wskazuj jako parametr (wpisz litere
"K" lub "M"), natomiast zielong tabele wypetnij formuta.

Rozwigzanie:
1. Wprowadz do C7 funkcje:

=LICZ. WARUNKI(
2. Jako pierwszy argument, zaznacz zakres komarek w tabeli, z nazwami dziatow:
=LICZ. WARUNKI(5KS24:5K5420
3. Jako drugi argument, wskaz konkretny dziat:
=LICZ. WARUNKI(SK524:5K5420;5B7
4. Jako trzeci argument, zaznacz zakres komarek w tabeli, ze stanowiskami:
=LICZ. WARUNKI(SK524:5K5420;SB7;5L.524:51.5420

5. Jako czwarty argument, wskaz konkretne stanowisko:

=LICZ. WARUNKI(SKS24:5K5420;5B7;5L524:5.5420;C56
6. Jako pigty argument, zaznacz zakres komaérek w tabeli, z ptcia:

=LICZ. WARUNKI(SKS524:5K5420;SB7;51.524:51.5420;C56,;SES24:SES420
7. Jako szésty argument, wskaz konkretng pte¢:
=LICZ. WARUNKI(SKS24:5K5420;SB7,;5L524:51.5420;CS6;SES24:SES420;5C54)

8. Przeciggnij formute z C7 do J18.

Przyktad 4.22

Otwérz: Funkcje analizy / SUMA. WARUNKOW.xIsx. Arkusz 1.
Cwiczone zagadnienia: Sumowanie liczb dla kombinacji 2 elementéw w tabeli.
Polecenie: Sprawd? jaka kwote przeznaczono na rézng forme reklamy w zaleznosci od roku.

Rozwigzanie:
1. Wprowadz do H5 funkcje:

=SUMA.WARUNKOW(
2. Jako pierwszy argument, zaznacz zakres komorek w tabeli, z kwotami do sumowania:
=SUMA.WARUNKOW/(SES5:SES45
3. Jako drugi argument, zaznacz zakres komorek w tabeli z kategoriami kampanii:
=SUMA.WARUNKOW/(SES5:SES45,5C55:5C545
4. Jako trzeci argument, wskaz konkretng kategorie kampanii:
=SUMA.WARUNKOW/(SES5:SES45;5CS5:5C545;5G5

5. Jako czwarty argument, zaznacz zakres komorek w tabeli z numerami lat:
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=SUMA.WARUNKOW/(SES5:SES45,5CS5:5C545;5G5;SD$5:5D545
6. Jako pigty argument, wskaz konkretny rok kampanii:
=SUMA.WARUNKOW/(SES5:SES45;5CS55:5C545;5G5;SDS5:5D545;HS4)

7. Przeciggnij formute z H5 do J12.

Przykiad 4.23

Otwoérz: Funkcje analizy / SUMA.WARUNKOW.xIsx. Arkusz 2.
Cwiczone zagadnienia: Sumowanie liczb dla przedziatu wartoéci ograniczonego z dwdch stron.

Polecenie: Oblicz jaki jest koszt wynagrodzen pracownikéw, ktérych wynagrodzenie miesci sie
w podanych przedziatach.

Rozwigzanie:
1. Wprowad? do H5 funkgcje:

=SUMA.WARUNKOW(
2. Jako pierwszy argument, zaznacz zakres komaorek w tabeli, z kwotami do sumowania:
=SUMA.WARUNKOW/(SDS5:5D$501

3. Jako drugi argument, zaznacz zakres komodrek w tabeli z kwotami, w ktérych mozesz
sprawdzi¢ dolng granice przedziatu:

=SUMA.WARUNKOW(SDS5:5D5501;5D55:5D5501
4. Jako trzeci argument, wskaz dolng granice przedziatu:
=SUMA.WARUNKOW(SDS5:5D5501;SD$5:SDS501,F5

5. Jako czwarty argument, zaznacz zakres komodrek w tabeli z kwotami, w ktérych mozesz
sprawdzi¢ gérng granice przedziatu:

=SUMA.WARUNKOW(SDS5:5D$501;$DS5:5D5501,F5;5SD$5:5D$501
6. Jako pigty argument, wskaz gdrng granice przedziatu:
=SUMA.WARUNKOW/(SDS5:5D5501,5D55:5D5501,F5;5DS5:5D05501,;G5)

7. Przeciggnij formute z H5 do H10.

Przykiad 4.24

Otwoérz: Funkcje analizy / SUMA.WARUNKOW.xIsx. Arkusz 3.
Cwiczone zagadnienia: Sumowanie liczb dla kombinacji 2 elementéw w tabeli..

Polecenie: Oblicz na jaka kwote netto sprzedano produkty w kolejnych miesigcach (od stycznia do
czerwca) do poszczegdlnych panstw.

Rozwigzanie:
1. Wprowad? do C6 funkcje:

=SUMA. WARUNKOW(

2. Jako pierwszy argument, zaznacz zakres komorek w tabeli, z kwotami do sumowania:

=SUMA.WARUNKOW/(SUS6:5US2624

3. Jako drugi argument, zaznacz zakres komorek w tabeli z nazwami panstw:

www.excellent.calculatic.pl
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=SUMA.WARUNKOW(SUS6:5U52624;5Q56:5Q52624
4. Jako trzeci argument, wskaz konkretne panstwo:
=SUMA.WARUNKOW(SUS6:5U52624;5Q56:5Q52624,;5B6
5. Jako czwarty argument, zaznacz zakres komorek w tabeli z miesigcami sprzedazy:
=SUMA.WARUNKOW(SUS6:5US2624;5Q56:5Q52624,5B6;SWS6:5WS2624
6. Jako pigty argument, wskaz konkretny miesigc:
=SUMA.WARUNKOW/(SUS6:5SUS2624,5Q56:5Q52624;5B6;SWS6:SWS2624;CS5)

7. Przeciggnij formute z C6 do H21.

Przyktad 4.25

Otworz: Funkcje analizy / WYSZUKAJ.PIONOWO - Lista.xIsx. Arkusz 1.

Cwiczone zagadnienia: Wybieranie jednej sposréd kilku wartoscei.

Polecenie: Firma dokonuje sprzedazy do wielu krajéw Europy, gdzie ptatnosci odbywajg sie
w miejscowych walutach. Przelicz wszystkie kwoty na PLN, korzystajac z kurséw po prawej
stronie.

Rozwigzanie:
1. Wprowadz do D5 funkgcje:

=WYSZUKAJ.PIONOWO(
2. Jako pierwszy argument, zaznacz nazwe waluty, dla ktérej chcesz znalez¢ kurs:
=WYSZUKAJ.PIONOWO(C5
3. Jako drugi argument, zaznacz tabele z kursami przypisanymi do walut:
=WYSZUKAJ.PIONOWO(C5;$F$5:8GS11

4. Jako trzeci argument, wpisz liczbe 2, bo kursy znajdujg sie w 2-giej kolumnie, w ramach
zaznaczonej tabeli:

=WYSZUKAJ.PIONOWO(C5,SFS$5:5G$11;2

5. Jako czwarty i ostatni argument, wpisz liczbe 0, bo warto$é jest szukana w sposdb
doktadny, a nie przyblizony:

=WYSZUKAJ.PIONOWO(C5:5FS$5:5GS11:2;0)

6. Na koncu, przemnoéz rezultat funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO (czyli znaleziony kurs) przez
kwotg w walucie:

=WYSZUKAJ.PIONOWO(C5;SFS$5:5G$11,2,0)*B5

7. Przeciggnij formute z D5 do D67.

Przyktad 4.26

Otworz: Funkcje analizy / WYSZUKAJ.PIONOWO - Lista.xIsx. Arkusz 2.

Cwiczone zagadnienia: Wybieranie jednej sposréd kilkudziesieciu wartosci.

Polecenie: Na liscie zamdwien, znajdujg sie informacje o numerze klienta i kwocie zamdwienia.
Kazdy z klientéw ma przepisany pewien staty rabat, podane w tabeli obok. Oblicz kwote rabatu
dla kazdego zamdwienia, tak aby ostateczna kwota po rabacie obliczata sie prawidtowo.

Rozwigzanie:

www.excellent.calculatic.pl Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez
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1. Wprowad? do E5 funkcje:
=WYSZUKAJ.PIONOWO(
2. Jako pierwszy argument, zaznacz nazwe klienta, dla ktérego chcesz znalez¢ stawke rabatu:
=WYSZUKAJ.PIONOWO(B5
3. Jako drugi argument, zaznacz tabele z rabatami przypisanymi do klientéw:
=WYSZUKAJ.PIONOWO(B5;$H$5:81$60

4. Jako trzeci argument, wpisz liczbe 2, bo rabaty znajdujg sie w 2-giej kolumnie, w ramach
zaznaczonej tabeli:

=WYSZUKAJ.PIONOWO(B5;SHS5:51560;2

5. Jako czwarty i ostatni argument, wpisz liczbe 0, bo wartos¢ jest szukana w sposob
doktadny, a nie przyblizony:
=WYSZUKAJ.PIONOWO(B5:SHS5:51$60;2;0)

6. Na koncu, przemnoz rezultat funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO (czyli znaleziong stawke rabatu)
przez kwotg zamdwienia:

=WYSZUKAJ.PIONOWO(B5;$HS5:51$60;2,0)*D5

7. Przeciagnij formute z E5 do E26.

Przykiad 4.27

Otworz: Funkcje analizy / WYSZUKAJ.PIONOWO - Przedziaty xIsx. Arkusz 1.

Cwiczone zagadnienia: Sprawdzanie, do ktdrego z przedziatéw liczbowych nalezy szukana
wartos¢ i wykorzystanie przypisanej do tego przedziatu liczby.

Polecenie: Firma prowadzi jasno okreslona polityke rabatowania. Jesli kwota jednorazowego
zamowienia przekracza jeden z okreslonych progéw, to przyznawany jest rabat obliczany jako
procent z kwoty zamowienia. Oblicz dla kazdego zamdwienia kwote rabatu (czyli kwota
zamodwienia x % rabat).

Rozwigzanie:
1. Wprowadz do F5 funkcje:

=WYSZUKAJ.PIONOWO(

2. Jako pierwszy argument, zaznacz kwote zamdwienia, dla ktérej chcesz sprawdzi¢ stawke
rabatu:

=WYSZUKAJ.PIONOWO(D5
3. Jako drugi argument, zaznacz tabele z rabatami, przypisanymi do wielkosci zamowien:
=WYSZUKAJ.PIONOWO(D5;$HS5:81810

4. Jako trzeci argument, wpisz liczbe 2, bo rabaty znajdujg sie w 2-giej kolumnie, w ramach
zaznaczonej tabeli:

=WYSZUKAJ.PIONOWO(D5;$H$5:31S10;2

5. Jako czwarty i ostatni argument, wpisz liczbe 1, bo wartos¢ jest szukana w sposob
przyblizony, a nie doktadny (mozesz sprawdzi¢ miedzy jakimi wartosciami w tabeli miesci
sie szukana wartosg, ale jej samej w tabeli nie znajdziesz):

=WYSZUKAJ.PIONOWO(D5;$H$5:31$10;2;1)

6. Na koricu, przemndz rezultat funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO (czyli znaleziong stawke rabatu)
przez kwotg zamodwienia:
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=WYSZUKAJ.PIONOWO(D5;SH$5:31S10;2;1)*D5

7. Przeciggnij formute z F5 do F139.

Przyktad 4.28

Otworz: Funkcje analizy / WYSZUKAJ.PIONOWO - Przedziaty.xlsx. Arkusz 2.

Cwiczone zagadnienia: Sprawdzanie, do ktdrego z przedziatéw liczbowych nalezy szukana
wartosé i wykorzystanie przypisanej do tego przedziatu liczby.

Polecenie: Na liscie znajdujg sie pracownicy. Widac ich staz pracy w tej firmie, podany w latach.
Przypisz im odpowiednig premie, ktéra zalezy od stazu pracy.

Rozwigzanie:
1. Wprowadz do F5 funkcje:

=WYSZUKAJ.PIONOWO(
2. Jako pierwszy argument, zaznacz staz pracy, dla ktérego chcesz sprawdzi¢ premie:
=WYSZUKAJ.PIONOWO(E5
3. Jako drugi argument, zaznacz tabele z premiami, przypisanymi do stazu pracy:
=WYSZUKAJ.PIONOWO(E5;$HS5:8159

4. Jako trzeci argument, wpisz liczbe 2, bo premie znajdujg sie w 2-giej kolumnie, w ramach
zaznaczonej tabeli:

=WYSZUKAJ.PIONOWO(E5,SHS$5:$159;2

5. Jako czwarty i ostatni argument, wpisz liczbe 1, bo warto$é jest szukana w sposob
przyblizony, a nie doktadny (mozesz sprawdzi¢ miedzy jakimi wartosciami w tabeli miesci
sie szukany staz, ale sama warto$¢ stazu nie zawsze w tabeli znajdziesz):

=WYSZUKAJ.PIONOWO(E5;SHS5:81$9;2;1)

6. Przeciagnij formute z F5 do F71.

Przyktad 4.29

Otworz: Funkcje analizy / WYSZUKAJ.PIONOWO - Przedziaty.xIsx. Arkusz 3.

Cwiczone zagadnienia: Sprawdzanie, do ktérego z przedziatéw dat nalezy szukana data i
wykorzystanie przypisanej do tego przedziatu wartosci.

Polecenie: Pracownicy firmy zostali wystani w podroze stuzbowe. Czes¢ kosztu biletow
finansowana jest przez centrale firmy. Poziom dofinansowania zalezy od okresu, kiedy wyjazd
miat miejsce. Oblicz kwote dofinansowania.

Rozwigzanie:
1. Wprowadz do F6 funkcje:

=WYSZUKAJ.PIONOWO(
2. Jako pierwszy argument, zaznacz date podrozy:
=WYSZUKAJ.PIONOWO(D6
3. Jako drugi argument, zaznacz tabele ze stawkami dofinansowania:
=WYSZUKAJ.PIONOWO(D6;SH$5:8J$8

4. Jako trzeci argument, wpisz liczbe 3, bo stawka dofinansowania znajdujg sie w trzeciej
kolumnie, w ramach zaznaczonej tabeli:
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=WYSZUKAJ.PIONOWO(D6;$HS5:5J$8;3

5. Jako czwarty i ostatni argument, wpisz liczbe 1, bo warto$¢ jest szukana w sposéb
przyblizony, a nie doktadny (mozesz sprawdzi¢ miedzy jakimi datami w tabeli miesci sie
szukany data podrozy):

=WYSZUKAJ.PIONOWO(D6;$HS5:8J$8:3;1)

6. Przeciggnij formute z F6 do F17 i skopiuj jg takze do F21:F28

Przykiad 4.30

Otworz: Funkcje analizy / DODATKOWE / Sumowanie i zliczanie - nietypowe.xIsx. Arkusz 1.
Cwiczone zagadnienia: Zliczanie elementéw z uzyciem znaku specjalnego ,*".

Polecenie: Oblicz ile produktow poszczegdinych typdw znajduje sie na liscie. Typ produktu
okreslony jest za pomocg dwdch pierwszych znakéw numeru produktu.

Rozwigzanie:
1. Wprowad? do E5 funkcje:

=LICZ.JEZELI(
2. Jako pierwszy argument, zaznacz liste produktow:
=LICZ. JEZELI($B$5:9BS122

3. Jako drugi argument, wskaz jaki typ produktu chcesz zliczy¢, zaznaczajac dwie litery
,doklejajac” do tego znak specjalny, oznaczajgcy, ze po tych dwdch znakach mogg
znajdowac sie dowolne inne znaki:

=LICZ.JEZELI(SBS5:3BS122;D5&"+")

4. Przeciggnij formute z E5 do E12.

Przyktad 4.31

Otworz: Funkcje analizy / DODATKOWE / Sumowanie i zliczanie - nietypowe.xIsx. Arkusz 2.

Cwiczone zagadnienia: Sumowanie wartosci dla powtarzajacych sie elementéw, z uzyciem znaku
specjalnego ,*".

Polecenie: Oblicz ile sztuk kazdego rodzaju produktu w danym kolorze zostato zamdwionych.
Nazwy rodzajow. produktow oraz nazwy koloréw podano w tabeli obok. Kazdy produkt zostaje
przyporzadkowany do odpowiedniego rodzaju, jezeli w jego kodzie znajdujg dwa znaki rodzaju
produktu. Analogicznie przyporzadkowany jest kolor.

Rozwigzanie:
1. Wprowadz do G5 funkcje:

=SUMA.WARUNKOW(
2. Jako pierwszy argument, wielkosci zamdwienia, ktére majg by¢ sumowane:
=SUMA WARUNKOW/($C$5:$C$498

3. Jako drugi argument, zaznacz zakres, w ktérym mozesz sprawdzi¢ kolor produktu, czyli
kolumne z kodami:

=SUMA.WARUNKOW/($C$5:3C$498;$B$5:$B$498

4. Jako trzeci argument, wskaz kolor produktu, pamietajgc, ze moze on by¢ zapisany w
dowolnym miejscu kodu produktu. Z tego wzgledu, dotgcz do koloru produktu znak
specjalny zaréwno z przodu, jak i z tytu:
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5. Jako czwarty argument, zaznacz zakres, w ktérym mozesz sprawdzi¢ typ produktu, czyli

kolumne z kodami:

=SUMA.WARUNKOW/(SCS5:3C$498;$B$5:SBS498;"+'&EL&"+";SB$5:$B$498

6. Jako pigty argument, wskaz typ produktu, pamietajac, ze moze on by¢ zapisany w
dowolnym miejscu kodu produktu. Z tego wzgledu, dotacz do koloru produktu znak
specjalny zaréwno z przodu, jak i z tytu:

=SUMA.WARUNKOW/(SCS5:$C$498;SB$5:SBS498;"+'&EL&"+":$BS5:SBS498;"+"&F 5&"+")

7. Przeciggnij formute z G5 do G34.
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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.

=_'._| |_ ] | ’IJ T = ri‘i| > Autosume

= ol = S o [ Wypenij -
Formatowanie Formatuj jake  Style Wstaw Usufi Formatuj =
wyrwskower  tabele~  komérki~ - - - * Wyczyse~

£ 13

o

Szniania komérek » || Wieksze niz
Tf.ﬁ%}:mw I | ok e

P "Reguly pierwszych/ostatnich » | [ =] iej
Y—'-n-_ar guly p sZy L el Mniejsze ni.
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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.
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