Podstawy programu Excel.

Kolejnym krokiem jest zapoznanie sie z programem Excel. Program ten jest de fakt najwazniejszym
sktadnikiem pakietu Office, biorac pod uwage jego przydatno$¢ w handlu oraz prowadzeniu
magazynu, prostej bazy klientow, wydatkow itp.

Najwazniejsze pojecia dotyczace pracy z Excelem

a) wiersz — cigg wartosci, ktore sq przewaznie w jakims stopniu ze sobg powigzane (rzadko sie
zdarza, by dane z jednego wiersza byly ze soba niepowigzane)

b) kolumna — podstawowa, pojedyncza informacja. W kolumnach zapisuje sie wartosci, ktére w
poszczegolnych wierszach maja takie same (badZ bardzo podobne) znaczenie.

WYJASNIENIE:

Przykladowo mamy chec zbiera¢ dane o adresach naszych kontrahentéw. W bazie bedziemy
chcieli przechowywac:

- kod pocztowy

- nazwe miejscowosci

- nazwe ulicy

- numer domu

- numer mieszkania

- nazwe wojewodztwa

- nazwe powiatu

Wszystkie wymienione wyzej gromadzone dane moga postuzy¢ nam za nazwy kolumn (kolejno
po sobie).

Z kolei chcemy wprowadzic takie wartosci:

42-200, Czestochowa, Srebrna, 24, Slaskie, mnp. Czestochowa

00-987, Warszawa, Zwirki i Wigury, 56, 123a, mazowieckie, mnp. Warszawa
34-987, Szczecin, Akacjowa, 78/100, 6a, zachodniopomorskie, mnp. Szczecin
45-987, Koniecpol, Odblaskowa, 78, Slaskie, czestochowski

to znajda sie one na 99,9% w kolejnych wierszach. Poszczegolne wartosci beda wlaczone pod
konkretne kolumny (wymienione wczesniej). Jak wida¢ rozwiazanie to tworzy nam co$ na ksztatt
tabeli. Tego typu nagromadzenie danych bedzie czytelne zarowno dla nas, jak i potencjalnych
wspoOtpracownikéw czy nawet oséb postronnych. Kazdy korzystajacy z takiej bazy szybko
odnajdzie interesujacego go kody pocztowe, nazwy miast czy ulic w tych miastach. Daje nam to
utworzenie swego rodzaju bazy danych, ktéra p6Zniej mozemy wykorzysta¢ w najrozniejszy
sposob — sprawdzi¢ najczestsze kierunki zaméwien, sprawdzi¢ co gdzie lepiej sie sprzedaje, w
ktérych rejonach nalezy bardziej wesprze¢ kampanie reklamowe itp.

c) krotka’komérka — okre$lenie miejsca zetkniecia sie kolumny z wierszem. W tym miejscu
znajduja sie pojedyncze dane, ktore sumarycznie tworza pojedyncza, atomowa warto$¢. Atomowa
czyli niepodzielna.

Przyklad:

00-987, Warszawa, Zwirki i Wigury, 56, 123a, mazowieckie, mnp. Warszawa — jest to pojedynczy
wpis z poprzedniego przyktadu. Dla nas jest to pelny adres, pod ktéry moglibySmy dotrze¢. Jednak
w przypadku komputera podziat tego ma znacznie. Realnie wszystkie te dane powinniSmy wpisa¢ w
nowe, niezalezne pola. I tak:

- 00-987 — bedzie atomowa dang (niepodzielng) reprezentujaca kod pocztowy miejscowosci



- Warszawa — bedzie niepodzielng, atomowa dang reprezentujaca nazwe miejscowosci, do ktorej sie
udajemy

- Zwirki i Wigury — chociaz mozna by rzec, ze informacja ta na pozor nie jest atomowa (sktada sie z
kilku stéw) to jednak z punktu widzenia nazwy ulicy — jest jak najbardziej atomowa.

- 56 — numer posesji/budynku, ktory jest atomowy

- 123a — to numer mieszkania, ktéry rowniez jest niepodzielng dang

- mazowieckie — nazwa wojewodztwa

- mnp. Warszawa — okresSla powiat, rOwniez atomowo

Oznacza to, ze atomowy mozna thumaczyc¢ jako jednoznaczny — w obrebie wpisywanych danych
warto$¢ ta moze zostac przypisana dokladnie do jednej roli/okreslenia. Wyjatkiem mogtyby by¢
numery budynku oraz mieszkania (mozna je przypadkowo zamienic¢) ale to jest, mozna rzec, poza
tym rozwazaniem.

Sam Excel jest wiec wielkq baza danych, tzw. 2D. Dlaczego 2D? Ot6z, patrzac na ponizszy zrzut:
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Mamy kolumny (o nazwa A, B, C, D... az do N — w tym konkretnym przypadku) oraz wiersze (o
numerach 1, 2, 3,... az do 18 — w tym konkretnym przypadku). Na przecieciu sie danej kolumny
oraz danego wiersza otrzymujemy precyzyjng informacje zawarta w wierszu (moze to by¢, dla
przyktadu, numer domu z poprzedniego opisu).

Rozwazy teraz realizacje naszej bazy z poprzednich przykladow. Wprowadzona do Excela moze

wygladac¢ nastepujaco:
A B 8 D E F G
1 |Kod pocztowy |Miasto Ulica Mumer domu Numer mieszkania  |Wojewddztwo Powiat
2 |42-200 Czestochowa Srebrna 24 slgskie mnp. Czestochowa
3 | 00-987 Warszawa Zwirki i Wigury 56 123a mazowieckie mnp. Warszawa
4 34-987 Szczecin Akacjowa 78/100 6a zachodniopomorskie| mnp. Szczecin
5 |45-987 Koniecpal Odblaskowa 73 slaskie czestochowski
6

Prosze zauwazy¢, ze jezeli chcielibySmy pozna¢ nazwe ulicy 3 kontrahenta to musieliby$my
wybra¢ komorke C4.

c4 & ki kacjowa
A B C D
1 |Kod pocztowy |Miasto Ulica Mumer domu
2 |42-200 Czestochowa Srebrna 24
3 |00-987 Warszawa Zwirki i Wigury 56
— 4 |34-5E-? Szczecin Akacjowa 78/100
45-987 Koniecpol Odblaskowa 78
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Wszystko przez to, Ze pierwszy wiersz arkusza zostal wykorzystany na nazwy kolumn (one, de

facto, tez naleza do tabeli). W zwigzku z tym czesto dodaje sie do tabel dodatkowa kolumne,
identyfikator:

A B C D E F G H
1 |ID Kod pocztowy |Miasto Ulica Numer domu Numer mieszkania |Wojewddztwo Powiat
2 1(42-200 Czestochowa Srebrna 24 slgskie mnp. Czestochowa
3 2|00-987 Warszawa Zwirki | Wigury 56 123a mazowieckie mnp. Warszawa
4 3|34-987 Szczecin Akacjowa 78/100 6a zachodniopomorskie| mnp. Szczecin
5 4|45-987 Kaniecpol Odblaskowa 78 slgskie czestochowski

Teraz wyglada to znacznie lepiej. Oczywiscie oryginalne nazwy kolumn (A, B, C, D) oraz numery
wierszy nie zmieniajq sie. Poprawia sie natomiast czytelnosc¢ dla nas.

1. Operacje na czcionkach

W przeciwienistwie do programu Word, Excel nie posiada akapitow. Ciezko by bylo je tutaj
wstawiac¢. Mozna manipulowac tym tekstem poprzez modut Czcionki. Ten rozni sie od wersji
znanej z Word. Po otwarciu jego wiasciwosci mamy kilka dodatkowych zakladek:

Marzedzia ghéwne Wstawianie Ukfad strony Farmuly Recenzja Widak @ Powiedz mi, co chcesz zrobié...

B X Wytnij

Calibri MK A == B B Zawijtekst Ogélne - -'- 7
Wilej = Kopiuj ~ F » ie F i k
REE] a I Uu- H- &- - E == =3 ESalivggrodkyj - B2 - 96 w0 | ) P§  Formatowanie Formatu ja
- ¥ Malarz formatéw — ! L warunkowe - tabele -

Schowek [} Czcionka Wyrdwnanie [P Liczba [P
D9 - fe

A B C D Liczby ~ Wyrdwnanie  Czcionka  Obramowanie  Wypetnienie  Ochrona
1 |ID Kod pocztowy |Miasto Ulica Czcionka: Styl czcionki: Rozmiar:
2 1{42-200 Czestochowa Srebrna Standardowy 1
3 2|o0-987 Warszawa Zwirki i Wig| [Standardowy ] 8 ~

R R Kursywa 9
4 3|34-987 Szczecin Akacjowa " Agency FE Pogrubiony 10
5 4|45-987 Koniecpol Odblaskows | Alef Pogrubiona kursywa
T Algerian 12

a T Amiri v 14 ]
7 Podkreslenie: Kolar:
8 Bez podkreilenia ~| | - Narmalna czcionka
9 Efekty Podglad
10 [ Przekreslenie
n [ indeks gérmy AaBbCcYyZz
12 |:| Indeks dolny
13
14
15 To jest czcionka TrueType. Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na drukarce,
16

Po pierwsze samo okno nazywa si¢ Formatowanie komorek. Oznacza to, ze w Excelu nie ma de
facto ustawien dla samych znakdw, a bardziej odnosi sie to do catych komérek (badz co najmniej
jednej komorki). PrzesledZmy poszczegdlne zakladki:

a) Liczby — Excel w gléwnej mierze to program do ewidencji i przeksztalcen czy tez przeliczen
warto$ci. W zwiazku z tym wazne jest, w jaki sposob interpretuje wartosci liczbowe. Sam z siebie
rozpoznaje liczby catkowite, utamkowe, naukowe, datowe czy ksiegowo-walutowe. Pozwala takze
na odpowiednie formatowanie danych tekstowych.

Wazng cechg jest np. odpowiednia interpretacja danych. Przyktadowo jezeli w danej komorce
bedziemy przechowywac warto$¢ 0,98745 a bedziemy chcieli wyswietla¢ ja z dokladnoscia do 2
miejsc po przecinku — to wiasnie na tej zakladce mozemy dokona¢ zmian. Ponizsze zrzuty pokazuja
mozliwosci ustawien kilku interpretacji dla kilku r6znych wartoSci:

- 0golny widok:



m
e

Liczby Wyrownanie  Czcionka Obramowanie  Wypetnienie  Ochrona

Kategoria:

Ogdlne Przyktad
Liczhowe
Walutowe

Ksiggowe Komarki o formacie tekstowym sa traktowane jak tekst nawet wtedy, gdy
Data rawieraja liczhy. Komarka jest wyswietlana doktadnie tak, jak zostata

Czas wpisana.
Procentowe

Utamkowe
Maukowe
Specjalne
Miestandardowe

- zmiana ustawien dla wartosci utamkowych:

Eategoria:

|

Walutowe

Ksiggowe - I . -
Data Miejsca dziesietne: |2 -
Czas [] Uzyj separatora 1000 (]
Procentowe ] )

Hamkaowe Liczby ujemne:

Naukowe
Tekstowe 1234,10

Spedalne 123410

Miestandardowe 2123410

Prosze zauwazy¢, ze jest takze mozliwoS¢ odseparowac od siebie tysigce:



Ggﬂlne FrIyKtan
Walutowe
Ksiegowe Migjsca dziesietne: | 4 =
Data e e x
Czas Uzyj separatora 1000 ()
Procentowe _ _
tamkowe Liczby ujemnie:
MNaukowe 12343210
Tekstowe 1234,3210
- daty:
Liczbowe
Walutowe
Ksiiiowe
*14.03.2012
Cans ~4032002 |
Procentawe :Zr?jga, 14 marzec 2012
Litamkowe .
Maukowe 122155[:'13;4
Tekstowe 14-ma-r
Specjalne
Miestandardowe 14 mar 12
Ustawienia regionalne (lokalizacja):
Polski

Jak widac ustawien jest znacznie wiecej. Kazde z nich mozna modyfikowac¢. Nalezy pamietac, ze
jezeli jakie$ ustawienie nie bedzie nam odpowiadato — zawsze mozna je wyczySci¢ (wybrac
Ogdlne) albo wyczysci¢ formatowanie komorek.

b) Wyréwnanie — zakladka pozwala na odpowiednie sformatowanie usytuowania tekstu w komorce
(odpowiednik akapitu). Mozna przestawi¢ tekst pod katem 90/-90 stopni. Dodatkowo mozliwe jest
ustawienie wyrownania tekstu tak samo jak ma to miejsce w edytorze tekstu (do lewej krawedzi, do
prawej, wysrodkowanie, wyjustowanie). Dodatkowo mozliwe jest wypelnienie (tekst jest powielany
do zapehienia calej przestrzeni komorki), wyréwnanie zaznaczenia do srodka (pod uwage brany
jest pod uwage jedynie zaznaczony tekst w komdrce), oraz roztozenie (w peinej szerokosci,
dopelnianie wcieciem z lewej i prawej strony; przypomina standardowe wysrodkowanie).

Drugim wyréwnaniem jest rownanie pionowe; domyslnie tekst réwnany jest do dotu, mozna
wybrac¢ do gory, do srodka oraz roztozenie rownomierne (po calej komorce).

Liczby ~ Wyrdwnanie  Czeionka Obramowanie  Wypelnienie  Ochrona

Whyrdwnanie tekstu Orientacja

Poziomao:

Ogdlne | Weiecie: *
. o
Pionowao; o

-

Do dotu v

Whyjustuj roztozone

oo —
—
m
=
i
[ 8
.

Sterowanie tekstem . +
[ ] Zawijaj tekst
DZmniejsza_i, aby dopasowad o = stopnile]
[] scalaj komarki

Od prawej do lewej
Kierunek tekstu:
Kontekst W

Widocznie na zrzucie sterowanie tekstem pozwala na zawijanie tekstu:



To jest bardzo diugi 1 Krotki tekst To jest bardzo diugi
tekst, ktdry moina
zawingc Krotki tekst

Tekst przed i po zawinieciu.
Zmniejszenie by dopasowac:

Tia jpt brsirviany e e, ety PR el Kr'jtki tEkSt

Scalanie komorek:

Krotki tekst
To jest bardzo diugi

c) Czcionki — pierwotnie otwarta karta (z opcji Czcionki). Mamy tutaj mniej opcji niz w Word. Nie
ma kapitalikow czy wersalikow, ograniczone sg takze opcje podkreslen. Dodatkowo istnieje opcja
,JNormalna czcionka”:

Liczhy  Wyrdwnanie  Czcionka  Chramowanie  Wypetnienie  Ochrona

Czeionka: Styl czcionki: Rozmiar:
Calibri Standardowy 11
Calibri (Tekst podstawo Fs Standardo ] rs

T Agency FB Kursywa 9

T alef Pagrubiony 10

T Algerian Pogrubiona kursywa
T Amiri 12

T Amiri Quran v 14 v
Podkreilenie: Kolar:

Bez podkreilenia ~ | | - Mormalna czcionka
Efekty Podglad

[] Przgkreilenie

[ ]Indeks gérny AaBbCcYyZz

|:| Indeks dolny

To jest czcionka TrueType. Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na drukarce, |
Jezeli nie jest zaznaczona i ja zaznaczymy Excel natychmiast ustawia kroj Calibri (jest to inaczej
moéwiac kroj domyslny i podstawowy).
d) Obramowanie — dziata podobnie do obramowania akapitu w Word. Tutaj jednak efekt przynosi
zaznaczonym komorom (obramowuje kazda komérke — nie zas tekst wewnatrz komorki).



Liczhy  Wyrdwnanie Czcionka  Obramowanie  \Wypetnienie  Ochrona

Linia Ustawienia wstepne
Styl:

Faden ~ emmmee—-

_______ Erak Konmtur Wewnatrz
—-—-— _______ Chramowanie
_______ S -
Tekst

Kolar:

Automatyczny w e .

Wybrany styl obramowania moZna zastosowad, klikajac ustawienia wstepne, podglad diagramu lub
pryciski powyzej.

e) Wypehienie — pozwala na ustawienie tta dla zaznaczonych komoérek. Tto moze by¢ w postaci
jednolitego tla lub gradientu.

Gradient
Liczby Wyrdwnanie Czcionka Cbramowanie Wypetnienie Cchrona Kolory
Kolor tha: Kolor deseniuw: Jeden kolor Kolor 1:
Brak koloru Automatyczny ~ @ Dwa kolory e
u EENE EE Styl deseniu: Ustawienie wstepne Kolor 2:
~ I
u
[
HEEN
EEEEEEREENR
AEEEEEEEEN
Style cieniowania Warian
1 EEEEN v Warianty

(7 Po przekatnej w gére
(0 Po przekatnej w dét

@ Poziomo
Efekty wypetnienia... Wiecej kolordw... (O Pionowo

Przyktad:
(0) Z naroznika
Proyktad () Ze iradka
oK

Klikniecie zaznaczonego przyciski powoduje wyswietlenie okna po préwej. Pozwala ono na
dodanie wspomnianego gradientu (dwukolorowego). Przyktadowy efekt gradientu:



Formatowanie komarek

Liczby ~ Wyrdwnanie Czcionka Obramowanie  \Wypetnienie  Ochrona

Kolor tta: Kolor deseniu:

| Erak kolaru | Automatyczny
CNCNEEEENN Styl deseniu
OmoO00o0ooon

OEEEODOOOmEO

EEEEEEECONEMN

IFEEEENEEENN

FEEEEEEEEN

EROINEENEN

Efekty wypetnienia... Wiecej kolordw...

Przyktad

—

3 Efekty wypetnienia

Gradient

Kolary
Jeden kolor Kolor 1:
@ Dwa kolary ~

Ustawienie wstgpne gglor 2:

—

Style cieniowania Warianty

O Poziomo
() Pionowo
(® Po przekatnej w gore

| O Pa przekatnej w dét
O Z naroznika
, o o

Przyktad:

Przykladowy efekt deseniu (ze zmienionym kolorem, pdnadto wys$wietlona lista dostepnych

Liczby  Wyrownanie Czconka Obramowanie  Wypetnienie  Ochrona

deseni):
Eolor tha:
| Brak kaoloru |
N EEEENEN
OREROO0O0C0COonO
OEERNOOOmE
EEEEEENCOEN
FEEEEEEEEN
AEEEEEEEEEN
EEf A EEENEN
Efekty wypetnienia... Wiecej kalorow...
Przyktad
f) Ochrona —
Zaznaczone

Kolor deseniuw:
I

Styl deseniu:

=INZEE

| Cienka Diagonalny K

komorki bedq chronione przez przypadkowa badzZ nieautoryzowang zmiang zawartosci. Aby
ochrona zadziatata musi by¢ dodatkowo ustawione hasto dostegpowe (domyslnie wytgczone).

Formatowanie komarek

?

Liczby ~ Wyrownanie Czcionka Obramowanie  Wypeklnienie  Ochrona

[+] Zablokuj
(] Ukryj

s

Zablokowanie komarek lub ukrycie formut pozostaje bez efektu, jeili arkusz nie jest chroniony (karta

Recenzja, grupa Zmiany, przycisk Chron arkusz).

2. Zarzadzanie arkuszami Excel.



Domyslnie Excel odpala sie z jednym arkuszem (wersje 2013 i nowsze) lub trzema (wczesniejsze
wersje). Pojedynczy arkusz mozna przyrownac do jednej kartki skoroszytu. Dzieki arkuszom
mozemy w ramach pojedynczego pliku Excel utrzymywac porzadek. Przyktadowo dane produktow
do sprzedazy trzymac w jednym arkuszu, dane zakupowe w kolejnym, informacje o klientach w
kolejnym, a w jeszcze3 énnym wykresy popytu/podazy czy innych waznych danych.

39

Arkusz1 *

Gotowy
Dodanie nowego arkusza nastepuje przez przycisk w ramce (nalezy go klikna¢ lewym przyciskiem

myszy): s

39
Arkusz Arkusz2 )
Gotowy
Kazdy arkusz moze posiada¢ indywidualne nazwy, ktore wskazg nam jego zawartos¢. Nazwe

zmienia sie poprzez podwdjne lewe klikniecie na karte badz prawy przycisk myszy (menu
kontekstowe) i opcje Zmien nazwe:

28 Wetaw...
29 B% Usun
30 _
fmien nazwe
3 1 - - . .
32 Przenies lub kopiuj...
33 0l Wyéwietl kod
34 E7  Chrod arkusz...
35 Kolor karty [
36 :
Ukryj
37
38
39 Zaznacz wszystkie arkusze
Arkusz? Arkuszz | )

Jak wida¢, menu pozwala takze na usuniecie wskazanego arkusza lub wlaczenie jego ochrony
(ustawienie hasta). Ponadto mozna zmieniac¢ kolory poszczegolnych kart (lepsza orientacja w
dokumencie).



26

27

23 Chron skaroszyt | zawartoif zablokowanych komarek |
24 Hasto do usuniecia ochrony arkusza:

3'|:|' (2 1 1]

31 Pozwol wszystkim uzytkownikom tego skoroszytu na:

32 Eaznaﬁ..anie zablokowanych komorek -~
33 | Zaznaczanie odblokowanych komorek I

Formatowanie komarek
34 | | Formatowanie kolumn
Formatowanie wierszy

33 :Wstawianie kolumn
36 [ | Wstawianie wierszy
37 || Wstawianie hipertaczy
|| Usuwanie kolumn
38 : Usuwanie wierszy W
39

Arkusz1 | _Eksport Anuluj

Powyzej widac¢ arkusz ze zmieniong nazwa oraz nadanym kolorem (fioletowym). Dodatkowo
ukazane jest okno ustawiania hasta ochronnego dla arkusza. Dostepna lista pozwala na wybranie
opcji, ktére beda mogli wykona¢ wszyscy uzytkownicy (nie znajacy hasta). Jezeli odbierzemy
zaznaczone domyslnie dwie opcje (zaznaczanie zablokowanych/odblokowanych komorek) nikt bez
hasta nie bedzie mégt nawet zaznaczy¢ i skopiowac¢ dostepnego tekstu.

Excel posiada szereg juz zbudowanych arkuszy, ktére mozna wykorzystac (po prostu je wstawiajac
I—qolpcja Wstaw):

Ogdlne Arkusze kalkulacyjne

! X X X (1 & B
f Ao . o ' . Podglad

[ mortyzadja Ewidencja cisnienia Karta godzin

| poZyczki krwi

Osobisty budzet  Raport z wydatkow Raport ze sprzedady
miesieczny

Zestawienie
rozliczeniowe

Zaznacz ikone, aby
zobaczyd podglad.

Szablony w witrynie Office.com OK Anuluj

39

Arkusz1 '&:'

Innym waznym aspektem jest mozliwos¢ dodawania wierszy/kolumn w miejscach, gdzie
zapisaliSmy juz dane. W tym celu mozna skorzysta¢ z menu:
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Calibri B Zawijaj tekst Liczbowe

BTouU- =35 [ scaliwysrodkyj -

[ Czeionka (] Wyréwnanie (] Liczba
e =LOS.ZAKR(20,45;20000)

C D E F G H 1 J

2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007
2195,000 3088,000 18690,000 18855,000 18076,000 4956,000 3928,000 10354,000
ika | 3095,000] 10636,000 14926,000 3403,000 12243,000 14105,000 18131,000 19337,000

2. 95 o0 <8

8206,000 15582,000 2438,000 17022,000 1758,000 19971,000 16804,000 18132,000
12509,000 2386,000 15629,000 1219,000 13207,000 15222,000 9600,000 13005,000
11490,000 13370,000 16547,000 12649,000 19959,000 7906,000 7039,000 10175,000
16521,000 7794,000 16229,000 17605,000 12884,000 13826,000 11873,000 7793,000

0
warunkowe *

&

=
>

£o Formatowanie Formatujjako | Normalny

tabele ~

20% — skeent 32

Tans wefgciowe 2

Normalny 2

| Walutowy 2

Dobry

Neutralny

Style

2y

Dane wejsci...

o Ex 'El'_" Iy
===z =wy
Wstaw Usuii Formatuj

- - - £ wy
&= Wstaw komorki..

Z wiersze arkusza
R Wstaw kolumny arkusza

TE] Wstaw arkusz

Dodajac kolumne (zaznaczona na zrzucie) dodana zostanie PRZED obecng kolumng C (po dodaniu

nowej kolumny wszystkie kolumny, wlaczajac w to C, zostang przesuniete o 1 prawo):

A

R R R N AR R

B

Rok
Produkt
Elektornika
Mieso
Tkaniny
Zboie
Owaoce

C D

2000
19844,000
8070,000
18986,000
6638,000
1933,000
13037,000

E

2001
10904,000
17087,000

334,000
17660,000
15070,000
16430,000

F

2002
2837,000
15116,000
10919,000
9509,000
13049,000
10348,000

G

2003
046,000
255,000
2193,000

12376,000
5581,000
7766,000

H

2004
18465,000
15285,000
13103,000

8358,000
11245,000

743,000

2005
2935,000
8640,000

10160,000
7786,000
3710,000

19877,000

J

2006
18630,000
171,000
16599,000
15247,000
17501,000
2744,000

2007
5086,000
4089,000

15008,000

12176,000
084,000
4183,000

W przypadku wierszy — wszystkie zostang przesuniete w dot (przyktadowo od 3, wlaczajac w to

obecny 3):

A

(F=J0 - B I = RO T R S T T S R

0

Rok

Produkt
Elektornika
Migso
Tkaniny
Zboie
Owoce

2000

15441,000
4589,000
12840,000
2203,000
15286,000
4306,000

2001

18486,000
11605,000
9449,000
£434,000
1866,000
16894,000

2002

7908,000
4048,000
17916,000
17423,000
1546,000
16633,000

2003

5674,000
6393,000
13365,000
5114,000
14433,000
545,000

2004

14668,000
17503,000
11583,000
8470,000
9921,000
6176,000

2005

1606,000
3573,000
12641,000
12430,000
14624,000
12024,000

2006

12077,000
13121,000
569,000
9173,000
4756,000
16233,000

2007

14050,000
12603,000
4382,000
4915,000
12708,000
15016,000

Usuwanie dziata podobnie (trzeba wybra¢ wiersz/kolumne). Opcja wstawiania komoérek dziata w
obrebie wskazanych komorek, w zaleznosci od wyboru komérek — dodawane sg nowe komorki
powodujace przesuniecie zawarto$ci w kierunku prawym/lewym (z pominieciem catych wierszy i

kolumn).




) =N 2 Autosumowanie - A
EE = bv

Wypelnij -
wejsci... | Wstaw Usufi Formatuj . L ) J Sortuji £
M - - - = Wyczysc ~ filtruj = za

Komérk Rozmiar komdérki

I[ WysokosE wiersza..,

Autodopasowanie wysokosci wierszy

{'j,, Szerokost kolumny...

Autodopasowanie szerckosci kalumn

Szerokosc domysina..,
Widocznosd

Ukryj i cdkryj 3
Organizuj arkusze

Zmien nazwe arkusza

Przenies lub kopiuj arkusz...

Kolor karty 2
Ochrona
7 Chroh arkusz...

Zablokuj komarke

Formatuj kernarki...

W arkuszu mamy mozliwo$¢ zmiany wysokosci/szerokosci poszczego6lnych wierszy i kolumn.
Mozemy to robigc poprzez przecigganie krawedzi komorek, mozemy robic to poprzez wpisanie
odpowiednie warto$ci w menu Formatuj (zrzut powyzej). Przez menu, w przypadku gdy chcemy
przywroci¢ domyslne wartosci szerokosci/wysokosci, mozemy zrobic¢ to poprzez Autodopasowanie
szeroko$ci/wysokosci.

3. Formatowanie tabel.

Chociaz catly arkusz mozna uznac za tabele, spora liczba os6b moze czu¢ sie nieswojo przegladajac
dane w postaci ,,surowej”. Ponadto podzial na komorki nie jest drukowany; w zwigzku z tym, jezeli
nasz arkusz chcemy wydrukowa¢, mogiby by¢ on po prostu nieczytelny.

Najprostszym sposobem na sformatowanie tabeli jest po prostu dodanie obramowania:

Rok 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007
Produkt 15878,000 19372,000 2028,000 16827000 16199000 7787,000 19468,000 14785,000
Elektornika 7766,000 9930,000 5261,000 19840,000 15233,000 6055,000 38002,000 13639,000
Mieso 15661,000 2549,000 711,000 6925000 539,000 14695,000 15554,000 10987,000
Tkaniny 17582,000 14530,000 831,000 5448,000 2665,000 11451,000 12681,000 697,000
Zboie 1489,000 1515,000 12429,000 19136,000 16851,000 8858,000 18070,000 4708000
Owoce 9528,000 18291,000 14778,000 1714,000 10310,000 16264000 7I198,000 9625,000

Po dodaniu obramowania:



i Ropiu] T
> > > r = = = €= 3= R oot - (2. 000
¥ Malarz formatéw B I U H O - A === £=3= [ saliwyérodky %
chowek a Czcionka a Wyrdwnanie a Liczba
- fe | Rok
B C D E F G H ]
Rok 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007
Produkt 15878,000) 19372,000( 2028,000( 16827,000) 16199,000( 7F7&7,000( 19468,000| 14785,000
Elektornika 7766,000) 9930,000( 5261,000(15840,000|15233,000( 6055,0001 8002,000| 13639,000
Mieso 15661,000) 2549,000( 711,000 65925,000| 535,000(14695,000( 15554,000| 10987,000
Tkaniny 17582,000| 14530,000( 281,000 5448,000] 2665,000(11451,000( 12681,000 697,000
Zhoie 1489,000) 1519,000| 12429,000( 19136,000( 16851,000| 8858,000( L8070,000( 4708,000
Owoce 9528,000| 18291,000( 14778,000| 1714,000(10310,000( 16264,000| 7198,000( 9625,000

Zaznaczony powyzej przycisk stuzy do szybkiego wykonywania obramowania.
Sprawdzmy jak bedzie wyglada¢ wykonana wyzej tabela przy wydruku. Aby wydrukowac
jakikolwiek dokument w ramach z pakietu Office nalezy wejs¢ w pole Plik — Drukuj:

Wstawianie Uktad strony Farmuty

-

D i Calibri 11 - A A =N
2 Kopiuj -
Whle . . ; ===
- ~ Malarz formatéw ruy = O A ===
Schowek ] Czcionka ra

Informacje | nfo rl | I a CJ e
Mowy
Zeszytl
Otwarz C: » MojeDokumenty » ZDZ
Zapisz Ochrona skoroszytu
.ﬁ Kontroluj, jakie typy zmian w tym skoroszycie mog
Zapisz jako Chrori
skoroszyt -




Drukuj

Ll

Kopie: |1
-
=

Drrulewj

Drukarka i

Brother DCP-373CW Printer
*% Wilgczenie 1

Wiasciwosci drukarki

Ustawienia

I:l Drukuj aktywne arkusze .
Drukowanie tylko akbywnyc 2

L

FY FY
Strony: - | do -

—  Posortowane
||=|:||E 1,23 1,23 123 i

|__L| Crientacja pionowa - " ;
I:I Ad
-
21 cmu29,7 cm

@ Marginesy normalne .
Lewy: 1,78 cm  Prawy: 1.7..
DD Rozmiar rzeczywisty .
10 Drukuj arkusze w rozmiarze r... 4
Ustawienia strony

Pierwszym, najwazniejszym wyborem jest odpowiednie dobranie drukarki. W wypadku kursu
powinna by¢ dostepna drukarka Samsung (na zrzucie jest drukarka Brother). Drukarki mozna
zmieniaC w ramach potrzeb (na kazdym komputerze moze by¢ zainstalowanych kilka drukarek — w
tym drukarka wirtualna, drukujaca do pliku pdf).

Drugim krokiem jest wybér arkusza (badzZ arkuszy), z ktoérych dane chcemy wydrukowa¢. Opcja ta
jest unikatowa dla programu Excel — pozostate programy nie operuja na arkuszach. Wspolnym
mianownikiem jest natomiast wybér stron, ktére chcemy wydrukowac (jezeli przyktadowo
dokument bedzie miat 50 stron, mozemy chcie¢ wydrukowac tylko strony od 4 do 7).

Trzeci krok to dobor orientacji strony. Domyslnie wszystkie wydruki wykonywane sq w orientacji
pionowej, mozna jednak dokonywa¢ zmiany na orientacje pozioma (szczegdlnie wazna przy
wydrukach tabelarycznych).

W ostatnim kroku mozemy dokonac przeskalowania wydruku. Domys$lnie wszystkie dane sg
drukowane w rozmiarach rzeczywistych. To moze z kolei powodowac zuzycie duzej iloSci kartek.
W zwiazku z tym mozna dokona¢ skalowania — dopasowa¢ wszystko do jednej strony, dopasowac
wszystkie kolumny do jednej strony badZ dopasowac¢ wszystkie wiersze do jednej strony.
OczywiScie oznaczac to bedzie kazdorazowo pomniejszenie rozmiaru czcionek, a tym samym
bedzie zmniejszac¢ czytelnos¢ wydruku.

Na zrzucie widac tez, ze przed wydrukiem mozna zmienia¢ rozmiar papieru do wydruku
(domyslnie jest A4), rozstaw marginesow (fragmenty strony, ktére nie beda zadrukowane) czy tez
ustawienie sortowania w przypadku, gdy zechcemy wydrukowac wiecej niz jedna kopie.

Gdy zakonczymy ustawienia, mozna klikna¢ przycisk Drukuj.



Teraz tabela przy wydruku bedzie wygladac nastepujaco (widok podgladu wydruku):

Rok 2000 2001 2002 2003 2004 2005
Produkt 15878,000( 19372000 2028.000| 16227,000] 15155,000 7787,000
Elektornika 7766,000| 9930,000] 5261000( 13840,000] 15233,000) £055,000
Mieso 15561,000| 252s000| 711000 es2s,000| s3sooo| 14ess000
Tkaniny 17582,000( 14530,000] 281000 Ss43000| 2865000| 11451,000
Thoie 1a85,000| 1519000 12429 000( 19136,000| 16851,000| B858,000
Cwioce g528,000| 18291,000| 14778000 1714,000| 10310,000( 16254,000

Prosze zauwazy¢, ze nie wszystkie pola zostang wydrukowane na pierwszej stronie; cze$¢ zostata
przerzucona na druga strone. Aby temu zapobiec mozna przed wydrukiem zmienic orientacje
strony, skalowac¢ zawartos¢ do jednej strony, czy tez zmienic¢ rozmiary drukowania.

Drukuj

o ) I ) I = |
Produkt 977,000

Drukarka ' Feitorts

Brother DCP-373CW Printer [Thaniny

- lzbets
‘% Wilaczenie

owoce 5596,000| 3087,000] 16750,000] 13534,000] 5730,000] 5412,000 12698 ,000] 19530,000

Wiasciwosci drukarki

Ustawienia

Drukuj aktywne arkusze

Drukowanie tylko aktywnyc...

Strony: 2| do -
EE Posortowane .
123 123 1,23
D Orientacja pionows -
s -
21 emx29,7 cm
E Marginesy normalne
Lewy: 1,78 cm  Prawy: 1,7...

Dopasuj arkusz do jednej str.. _

*
3 e
*

Zmnigjsz wydruk, aby zmies...

Rozmiar rzeczywisty
Drukuj arkusze w rozmiarze rzeczywistym.

e

Dopasuj arkusz do jednej strony

“
33 | Zmnigjsz wydruk, aby zmiescié go na jednej

* I stronie.

. Dopasuj wszystkie kolumny do jednej strony
= i

IS Zmniejsz wydruk, aby mist szerokosé jednej

strony.

Pnacud mrcrctlio wiarcra dn iodnat chrane

Prosze zauwazy¢, ze aby wydruk byt prawidlowy wystarczy wybra¢ dopasowanie kolumn do jednej
strony; poniewaz wierszy jest mniej — mozna takze dopasowac wszystko do jednej strony (obecnie
wybrane. Efekt jest ten sam — tabela zmie$ci sie na stronie.

W powyzszym wypadku mozna tez po prostu zmieniC orientacje strony:

Drukuj
Drukarka
Brother DCP-375CW Printer Rok 2000] 2001] 2002] 2003 2004] 2005 2006 2007]
=) Wylaczenie Produkt 10496,000] 1206,000] 12038,000 1864,000 1591,000] 12809,000] 6075,000] 7681,000]
Wiatciwosci drukarki Elektornika | 15154,000] 9186,000] 9302,000] 11644,000] 2898,000] 19777,000] 14367,000 5108,000
o Migso 13420,000] 2811,000 7325,000] 11368,000] 3350,000] 13191,000 4811,000] 14598,000]
Ustawienia Tkaniny 13795,000/ 231,000| 9900,000| 14402,000| 18993,000| 15132,000| 19275,000 12044,000
Druku aktywne arkusze Zbote 10561,000] 16870,000] 10346,000| 8864,000 1690,000| 16580,000] 15312,000| 15111,000]
D T Owioce 10625,000] 16637,000] 18427,000] 14214,000] 14878,000] 10307,000] 11853,000] 15423,000]
Strony: 2| do el
EE feere -
=3 orientacja pozioma -
D 21 cmx297 cm
E / normalne .
wy: 178 cm  Prawy: 1,7..
[J7 Rozmiar rzeczywisty
(7100 Drukuj arkusze w rozmiarze 1.
Ustawienia strony

Jak widac tabela miesci sie idealnie na orientacji poziomej.



Niekiedy zachodzi potrzeba zapisania dokumentu w postaci cyfrowej, jednak w takim uktadzie, w
jakim bylby wydrukowany. Do drukéw wirtualnych (czyli wydruku do pliku) wykorzystuje sie
drukarke Print to PDF (dostepna od Office 2010). Wybiera sie ja z listy dostepnych drukarek:

Drukarka '

Zapisz jako

Drukuyj

Udostepnij

Eksportuj

Publikuj

Lamknij

Konto

Brother DCP-375CW Printer
'% Wylaczenie

@ %9

Brother DCP-375CW Printer
Wylaczenie

Fanx
Gotowosd

Microsoft Print to PDF
Gotowosd

Microsoft XP5 Document Writer
Gotowosd

OKI-C833-B1TTAF

AL slmmrmmi

Gdy klikniemy przycisk Drukuj pojawi sie okno dialogowe, w ktorym mozemy wybra¢ lokalizacje
zapisu nowego pliku oraz nazwe, pod ktorg plik ten bedzie zapisany.

| Trwa drukowanie ? X

Trwa drukowanie
‘Zeszytl' na
Microsoft Print to PDF na e02:

T—

Y RN VRV SN DI SN JIPEN SVRIVE RPN SVRIpS Y SYRVS iy HVRRpS PSSy Sympu PRy RJug i mpu e |

Nazwa pliku moze by¢ dowolna, natomiast domyslng Sciezka do zapisu jest zawsze ostatnio

otwarty katalog.

™ » Ten komputer » Dysk lokalny (C:) » MojeDokumenty » TEB v | O Przeszukaj: TEB o
Organizuj ~ MNowy folder - 0
~
TEB_PROJEKT ™ Nazwa Data modyfikacji Typ Rozrmiar ~
7 klasy._sieci_pytania 05.02.201 Folder plikéw
[ Ten komputer ABD Folder plikow
= Dokumenty aplikacje_dekstopowe_mobilne Folder plikdw
CPP Folder plikéw
B Mz _ e
) Egzaminy_peprawkowe Folder plikéw
B Obiekty 30 EUTK Folder plikéw
=| Obrazy Informatyka_pliki_lamanie Folder plikow
‘ Pobrane informatyka_rozszerzona Folder plikéw
I Pulpit klucz Folder plikéw
[ RTTER © lokalne sieci komputerowe Folder plikéw 1
Mazwa pliku: V|
Zapisz jako typ: | Dokument PDF (*.pdf) ~
Zapisz Anuluj

# Ukryj foldery

Tabele mozna tez, précz przedstawionego powyzej formatowania, sformatowac kolorem tla,
kolorem tekstu czy tez zmienic¢ wielkosSci czcionek.

Ustawienie koloru tla zaznaczonych komorek:




ROpIL] ~

I U- H- &-A- === E=3= Hsaliwggodky) - 55 - % m | G

oo
¥o

Malarz formatdw

howek ] Czcionka Kolory motywu yrownanie T Liczba P
HE EHEN | N |
~ £ || 2007

BICIDIII L Y R
«ARREREENE

Rok Kolory standardowe _
Produkt 15314,000| 3703,00/ 1 W 5 = N W 7000 5451,0000 607,000|11384,000
Elektornika 7618,000| 10407,000 Ostatnio uzywane kolory 7,000| 8232,000|14402,000| 16648,000
Mieso 3526,000| 9429,001 9,000| 5395,000( 3904,000| 2262,000
Tkaniny 19877,000| 9934,001 Brak wypetnienia 3,000]19976,000| 2418,000| 3666,000
Zboie 5719,000( 14398,001 #  Wiecsj koloréw... 6,000| 184564,000| 10079,000| 2024,000
Owoce 9030,000] 12671000 xeer s ywuw] vovsuee] ©os5,000( 115592,000| 5408,000) 460,000

Zmiana koloru tta oraz koloru tekstu:

Elektornika 10733,000| 13449,000| 16146,000| 12438,000| 9806,000| 11311,000| 19699,000

MIQSD 7953,000| 3761,000|  81,000|10317,000| 14883,000| 2125,000| 3103,000|15786,000

Tkanlny 706,000 3904,000| 6045,000| 16946,000| 165,000|18734,000|19682,000| 5224,000

Zboze 12838,000| 7643,000| 2207,000| 9221,000|10536,000 7299,000| 1430,000| 2531,000

Owoce 12242,000| 14771,000| 14553,000| 17817,000| 13988,000| 6249,000(12510,000| 1372,000

W $rodku tabeli ciekawym sposobem bytoby pokolorowa¢ wyniki sprzedazy w zaleznosci od
pewnych kryteriow. Przykladowo wyniki ponizej 1000 z} powinny by¢ wysSwietlone na czerwono,
ponizej 10000 na z6to, reszta na zielono.

W tym celu wykorzystamy formatowanie warunkowe. Zaznaczmy pola, ktére chcemy formatowac
ze wzgledu na okreslony warunek.

Elektornika 12438,000 11311,000

MIQSO 7958,000| 3761,000) 81,000|10317,000| 14889,000 2125,000| 3103,000| 15786,000

Tkanlny 706,000| 3904,000| 6045,000| 16946,000) 165,000| 18734,000| 19682,000 5224,000

Zboze 12838,000| 7643,000| 2207,000| 9221,000|10536,000| 7299,000| 1430,000 2531,000

Owoce 12242,000| 14771,000| 14553,000| 17817,000| 13988,000| 6249,000|12510,000| 1372,000

Nastepnie wybieramy opcje Formatowanie warunkowe...



Recenzja Widok

& - Er Zawijaj tekst Liczhowe - -- g‘ 20% — akeent 3 2 Normalny 2

= #=3= [ Scalinydrodkyj + 5 - 9% oo 43 £ Formatowanie Formatujjako | Normalny Dobry Neutralny
“ 7 | warunkowe~  tabele~
Wyrdwnanie 7} Liczba 7} ’_—‘ o .
rozniania komérek » iz
Reguly wy k B Wigksze niz...
E G 4 | 5 'T' Reguly pierwszych/ostatnich » Mniejsze nis...
_ E e . E o
E] Skale kolorow ] Rowne
)0( 12438,000( 9806,000|11311,000| 1969%,000( 15986,000 =l
)0| 10317,000( 14889,000| 2125,000 3103,000|15786,000 E Zestawy ikon ' Tekst zawierajacy...

J0| 16946,000( 165,000)| 18734,000| 196582,000( 5224,000 Bl Nowa regula..

3 Wyczys requly >

E Zarzadzaj reguiami... I:I Duplikujace sie wartosci...

J0| 9221,000(10536,000| 7299,000| 1430,000( 2531,000

J0| 17817,000( 13988,000| 6249,000| 12510,000 1372,000

|

|

! - -

i Wiecej regut...
|

+

|

Jak mozna zauwazy¢, istnieje wiele rodzajéow formatowania warunkowego. Nas, w tym konkretnym
przypadku, moga zainteresowa¢ dwa. Pierwsze z nich to Wieksze niz... oraz Mniejsze niz...
Wybierzmy mniejsze niz.

W nowo otwartym oknie wybieramy wartos¢ ponizej ktorej ma nastapi¢ formatowanie oraz kolor,
na jaki chcemy sformatowa¢ nasze wyniki:

| Formatuj komorki, kidrych wartosc jest MNIEJSZA NIZ:

1000 EM:| przy uzyciu |Jasnoczerwone wypetnienie z ciemnoczerwonym tekstem |«

oK Anuluj

Nastepne formatowanie musimy wykonac niestandardowo:

Mnigjsze niz ? *
Formatuj komdrki, ktdrych wartos¢ jest MMIEJSZA NIZ:

10000 E%:| przy uzyciu | Jasnoczerwone wypetnienie z cemnoczerwonym tekstem
Jasnoczerwone wypetnienie z ciemnoczerwonym tekstem
akte wypetnienie z ciemnozdttym tekstem
Zielone wypetnienie z ciemnozielonym tekstem
Jasnoczerwone wypetnienie e
Czerwony tekst
Czerwone obramowanie
Format niestandardowy...
[

Tutaj otwiera sie standardowe formatowanie komérek. Wybieramy kolory i klikamy Ok.
Ostatnie ustawiamy wieksze niz i ustalamy kolory zielone (sa w standardzie).
Efekt moze wykonac jak na zrzucie ponizej:



Elektornika Py

13449,000( 16146,000| 12438,000 11311,000| 19699,000( 15986,000|

M €SO 81,000| 10317,000| 14889,000 15786,000

Tkanlny 706,000 16946,000  165,000| 18734,000 19682,000

Zboze 12838,000 10536,000

Owoce 12242,000| 14771,000 14553,000| 17817,000| 13988,000 12510,000

4. Wstawianie formut
Prawdopodobnie najistotniejsza z cech arkusza kalkulacyjnego. Wiekszos¢ obliczen czy tez operacji
moze by¢ wykonane automatycznie — wystarczy wprowadzi¢ odpowiednie formuty i/lub uzy¢

odpowiednich funkcji.

Przede wszystkim rozwazmy takie dziatania:

Vx + 2 14x2% — 6x + 4

Czy chcialoby nam sie je liczy¢? Oczywiscie jezeli bylibySmy do tego zmuszeni. Jednak
najprawdopodobniej woleliby$Smy by kto$ (lub co$) je za nas wykonato. Moze to zrobi¢ wlasnie
nasz arkusz.

W arkuszu mozna wstawiac¢ dzialania matematyczne, trygonometryczne i inne (np. finansowe,
warunkowe). Kazde dzialanie musi zosta¢ poprzedzone znakiem

gdzie nie oznacza on ,,rowna sie” lecz ,,przypisz wartosc z prawej strony do lewej”.
Przykladowo mozliwe jest napisanie w komorce czego$ takiego:
=14+6

Otrzymamy wynik taki jak ponizej:

F =14+6
C D @ F G

20

Nalezy zauwazy¢, ze wartos¢ w komorce (20) to wynik operacji, ktora zostala wpisana w komarke
(co wida¢ w pasku formuty/wartosci). Pokazuje to, ze wszystko, co rozpocznie sie w Excelu od
znaku = zawsze zakonczy sie wyswietleniem wyniku operacji (albo btedem)



F =a+12

\ 20

"ENAZWA?

Tutaj mamy jeden z bledéw — probujemy do a doda¢ warto$¢ 12. Excel domys$lnie nie potrafi
zamienia¢ znakdw na liczby (chociaz w notacji komputerowej kazdy znak jest formalnie liczbg).

Typowe operatory arytmetyczne dostepne w Excelu:
+ - dodawania (np. 11 + 10)

- - odejmowanie (np. 50 — 6)

* - mnozenie (7 * 9)

/ - dzielenie (14 / 2)

A - potegowanie (np. 62 = 36 — odpowiednik 67)

Uzyskanie pierwiastka — potegowanie przez utamek, np. pierwiastek trzeciego stopnia z 8 to 8/(1/3)
a pierwiastek ze 144 to 144/(1/2).

Wr6¢my do naszych przyktadéw. Obliczenie pierwszego z nich (pierwiastek) wyglada nastepujaco:
=(14+2)~(1/3)
E F G H J K L M

3

12 2,410142
144 5265637
S8 3,870877

9 2,22398

17 2,668402
567 B&,286493
12739 23,38660
12314 2309351

Za x podstawiamy wartoSci z kolumny J. W drugiej kolumnie wpisujemy odpowiednie rownanie.
Nie mozemy go zapisac tak jak np. w zeszycie. Trzeba natomiast tak przemieni¢ rownanie do
postaci akceptowalnej przez arkusz:

- x+2 musi by¢ wykonane jako pierwsze; w zwigzku z tym ta cze$¢ musi zosta¢ objeta nawiasem:
(x+2)

- nastepnie trzeba zaprojektowac pierwiastek — utamek

1/3

- na koniec nalezy pierwsza cze$¢ podnies$¢ do potegi z drugiej czesci:



(x+2)A(1/3)

Za x podstawiamy adres komorki. W tym wypadku pierwsza wartos¢ x znajduje sie w komorce J4.
Taka tez wartos$¢ znajduje sie na zrzucie w pasku wartosci.

Nie trzeba uzupehia¢ wszystkich wartosSci recznie.

X
12
144
56

9 2.22398
Klikajac w punkt zaznaczony na czerwono lewym przyciskiem myszy i przytrzymujac klikniecie

przeciggamy kursor w dot (na zrzucie przeciagniete do dwoch kolejnych komérek. Gdy przycisk
zostanie zwolniony — wpisane wcze$niej sformutowanie skopiuje sie do wszystkich wskazanych
komorek. Nie trzeba nic zmienia¢ — Excel sam zmieni adresy komorek na wasciwe.

Jak to dziala? Poniewaz przeciagneliSmy komorki w dol, czes¢ adresu kolumny (w tym wypadku J)
pozostaje bez zmian. Z kolei wartosci wierszy, poniewaz sie zmieniajg, rOwniez zmieniajq sie w
adresie komorki (J4, J5, J6...). Wszystko automatycznie sie dopasuje.

Drugi przyktad bedzie rozwigzany w analogiczny sposéb:
=14*)16"2-6*116+4

E F G H ] K L M

14x%? —6x + 4

112
1084
324
48
12
11 1632
20 5484

= k2 LN WD W

Jak widac tutaj tez zadziatato autodopasowanie.

Co jednak jezeli nie chcemy autodopasowania adresu? Musimy jawnie wskazac¢ Excelowi ktorej
czesci adresu nie chcemy zmienia¢. Robi sie to poprzez znak dolara $

Przykladowo:

- $J4 — zmianie nie ulegnie kolumna. Mozemy kopiowa¢ dane w obrebie wiersza danych i mie¢
pewnosc, ze zawsze dane beda pobrane tylko z tej kolumny.



=14+K3

1
1 4 7 11

Pierwsze pole BEZ WYKORZYSTANIA dolara.

=Q4+R3
] E F G H J K L [ M
1 2 3 4
1 2 4 7 11
Ostatnie pole BEZ WYKORZYSTANIA dolara.
=515+K3
] E F G H J [ L M M
1 2 3 4

Pierwsze pole Z WYKORZYSTANIEM dolara.
=5)5+R3

b E F G H J K L M N

1 2 3 4
1 2 4 7 11
1 2 3 4 5

Ostatnie pole Z WYKORZY STANIEM dolara.

16 22 29 37

8
2w 9]

16 22 29 37

- J$3 — w tym wypadku bedzie to blokowato numer wiersza. W zwiazku z powyzszym jakkolwiek
nie skopiujemy formut wzgledem poszczegdlnych wierszy, numer zawsze pozostanie ten sam.
Przyjrzyjmy sie zrzutom ekranu (analogiczne do poprzedniego przyktadu, bez opisu):

“E3tF2 =E13+F12
) E F ) E F

L 1

1 2 1 5

2 4 5 a

3 7 7 7

4 11 a 1

5 16 5 16

6 22 5 22

7 29 7 29

2 37 5 27

9 46 g 6

10 56 10 6

11 67 1 67




=E3+552

) E

F G
1 1

1 2 2
2 4 3
3 7 4
4 11 5
5 16 6
6 22 7
7 29 8
3 37 9
3 46 10
10 56 11
11 67 12

=E13+G52
E F

1

1 2

2 4

3 7

4 11

5 16

& 22

7 29

8 37

9 46

10 56

11 67

L= = R R = R L B R A R S

=
=

11

- $J$4 — w tym wypadku pole bedzie posiadato w pei staty adres. Ani przesuwanie wzgledem
wierszy, ani w wzgledem kolumn tego nie zmieni.

B C
Dalar

zt 3,67
B C
Dolar

zt 3,67

j 2 =D7/5C53

D E F

Euro
4,05

Dolaréw Euro
346| 94,27793) 85,4321
1980 539,5095 48E8,8889
45789 12476,57 11305,93
45 12,26158 11,11111
89 24,25068 21,97531

Zioty

e =D7/5DS3

D E F

Euro
4,05

Dolarow Euro

94,27793| 85,4321
539,5095 488,8889
12476,57 11305,93
12,26158 11,11111
24,25068 21,97531

oty
346

1980
45739
45

89

zt

zt

Dolar

Dolar

I =D11/5C53

D E F

Eura

3,67

Zioty

3,67

4,05

Dolardw  Euro
346 94,277/93 85,4321
1980 539,5095 488,58889
45789 12476,57 11305,93
45 12,26158 11,11111
89| 2425068 | 21,97531

I =D11/5D53

D E F

Euro
4,05

Dolardw  Euro
94,27793 85,4321
539,5095 488,8889
12476,57 11305,93
12,26158 11,11111

24,250638

Zioty
346

1980
45789
45

89



Jak wida¢ na powyzszych zrzutach, otrzymaliSmy dobre przeliczniki walut (zloty na dolary i euro).
Gdyby nie sztywne przypisanie wartosci danej komorki (zaadresowanie tzw. bezwzgledne)
otrzymalibySmy jedynie bledy (albo musielibysSmy wszystko uzupelnia¢ recznie).

5. Praca z formutami i funkcjami wbudowanymi.

Ostatnig wartg wspomnienia mozliwoscig arkuszy kalkulacyjnych sg formuty i funkcje wbudowane
w program. Pozwalaja one miedzy innymi na:

- sumowanie poszczegélnych pol badz ich zakres6w (sumowanie wartosci)

- wyciaganie najmniejszej warto$ci z okreslonych pdl i/lub ich zakresu (minimum)

- wyciaganie najwiekszej wartosci z okreslonych pél i/lub ich zakresu (maksimum)

- zliczy¢ ilos¢ liczb we wskazanym zakresie (zliczanie)

Opisane wyzej funkcje znajdziemy tutaj:
&= - = »

Zaloguj sie ,q_ Udastepnij

-] —3| .
>xmalny 2 Walutowy 2 Gm Ex [ |[EAuesmewnic Ay (O
M - = > Suma I
eutralny Tty — Wstaw Usun Formatyj - wtuj 1 Znajdz i

- - - Srednia truj = zaznacz -
Komérki Zliczanie ~
Maksimum w
Minimum
5 T U W W X Y j AC -
Wiecej funkgji...

Gdy klikniemy na ktorakolwiek opcje, np. maksimum i bedziemy mieli wskazang komorke
docelowa to Excel sam domysli sie o jaki zakres warto$ci potrzebny do funkcji chodzi:



a2 = e : . - -

< g1 Formatowanie Formatujjako | Normalny Dobry Neutralny Zty o Wsta
warunkowe * tabele ~

Lizba w style

Zoty  Dolardw Euro
346 94,27793 85,4321
1980 539,5095 488,3889

45789 12476,57 1130593
45 12,26158 11,1111
89 24,25068 21,97531

.
5

& Ztoty Dolaréw Euro

7 346 94,27793) 85,43211
8 1980 539 5095. 488, E-E-E-H'
g

45789 12476, 5?| 11305 93.

10 a5 12, 25153! 11, 11111.

1 89 24, 1505&' 21, 9:»'531|

12 I ;

E —

14 =ILE.LICZB(F7:F13)
15

16

17

Powyzej widac, iz Excel wziat pod uwage wszystkie wiersze we wskazanej kolumnie (do ktorej
dodana zostanie funkcja).

Dolar Euro
3,67 4,05
Ztoty Dolarow Euro
__________________________________ !
| ___346 9427793 85431 1=MIN(D7:H7)

19380 539,5095 458,3889
45789 12476,57 11305,93
45 12,26158 11,11111

89 24,25068 21,97531

5

Tutaj z kolei okreslony zostat zakres poszczegélnych kolumn (od pierwszej wypeknionej do
kolumny przed komorka uzupetniang).

To tylko czeSciowy potencjat arkusza kalkulacyjnego. Wbudowanych funkcji jest znacznie wiecej,
potrafia wykona¢ dla nas znacznie wiecej niz tylko proste obliczenia.

Wszystkie dostepne funkcje mozna zobaczy¢ klikajac przycisk Funkcje (zaznaczony ponizej):



Wstawianie Uldad strony Farmuty

ﬁ - - j—
0 Jb Wytnij Calibri M1 A A == ¥ EeZa
Wele ER Kopiuj -
g - - - r = = = €= 3=
- ~ Malarz formatéw B I U D - A = = = | == SCE
Schowek P Czcionka P Wyrdwnanie
12 - F I
[ A [ B [ C [ D | E | F G | H
Po kliknigciu otworzy si¢ takie oto okno: . . .
| Wstawianie funkgji ? >

| Wyszukaj funkcje:

Wpisz krotki opis tego, co cheesz zrobid, a nastepnie kliknij |

praycisk Przejdz

Lub wybierz kategorie:  Tekstowe e

| Wybierz funkcje:

BAT. TEEST ~
oL

FRAGMEMNT.TEKSTU

KoD

KWOTA

LEWY

LITERY.MALE N

BAT.TEKST(liczba)
Konwertuje liczbe na tekst (bat tajski).

W wyszukaj funkcje mozna wpisa¢ hasto-klucz, jakiego dziatania oczekujemy po funkcji,
przykladowo przy wpisaniu frazy ,,tekst dtugos¢”:

=J

Wstawianie funkgji i >
| Wyszukaj funkcgje:

tekst diugosé Przejdz

Lub wybierz kategorie: | Zalecane e

| Wybierz funkcje:

SZUKAJ TEKST ~
WARTOSC.MODULU

FRAGMEMNT. TEKSTU

FORMULATEKST

DEZIESIETMA

ARABSKIE i

D (tekst)
Zwraca liczhe znakow w ciagu znakaw,




Chociaz co prawda dopiero trzecia funkcja pasuje do naszego szukania (pierwsza odpowiada za
szukanie wyrazenia w wiekszym teksScie, druga za$ dziata w polaczeniu z zewnetrznym
narzedziem) to jednak znacznie tatwiej jest w ten sposob wynaleZ¢ pozadang funkcjonalno$¢ niz
przeglada¢ wszystkie dostepne formuty.

Odpowiednie funkcje mozemy znalez¢ takze przechodzac na zaktadke formuty:
H ©- :

Plik

MNarzedzia ghéwne Wstawianie Ukiad strany Dane Recenzja Widak

A2 K OIB Il =R
. o : : e i Uzyjw fe
Wstaw  Autosumowanie Niedawno Finansowe Logiczne Tekstowe Datai  Wyszuk. i Matem. Wiece)  Menedzer )
funkcje - uZywane * - - - godzina = odwot. = itryg. = funkcji~ nazw Utwérz z
Biblioteka funl BAT.TEEST Mazwy zdefinio
18 & Je b
FRAGMENT.TEKSTU
A B C D E H ] K
KOD
1 | o
2 | Dolar Euro wota
3 7 3,67 4,05 LEWY
4 | LITERY.MALE
3 LITERY.WIELKIE
6 | Zioty Dolare 0CZVEE
7 346 94,27 o 85,4321
s 1980 539,5 PODSTAW

Na powyzszym zrzucie widoczne wraz z wybrang kategoria Tekstowe (w tym funkcj- az
poprzedniego zrzutu — DL).

6. Przyklad pracy z formutami.

Ponizszy przyklad bedzie nieco rozbudowany. Pokazuje on jednak cze$¢ mozliwosci i ulatwien,
ktére daja nam funkcje.

Wyobrazmy sobie, Ze zostaliSmy poproszeni o stworzenie tabeli, ktéra bedzie podawata nam
nastepujace informacje:

- imie

- nazwisko

- imiona rodzicow

- nazwisko rodowe

- miejsce urodzenia

- numer pesel

- date urodzenia

- ptec

- kwote pozyczki

- procent pozyczki

- liczbe miesiecy do splaty
- rate miesieczng

- realng kwote do spfaty.

Dodatkowo przy kazdej osobie powinno widnie¢ sformutowanie:



,Janina Nowacka, corka Karoliny i Mirostawa, urodzona 13.06.1992 roku w Kaliszu, wziela
pozyczke w kwocie 2000 na 10% przy sptacie w ciggu roku (12 miesiecy). Miesieczna rata wynosi
175,83 z, co 1acznie do splaty daje kwote 2109,96 zt.”

Trzeba zaznaczy¢, ze wszystkie formuly, rozpoczynajac od daty urodzenia, powinny byc¢ elastyczne
— dowolne dane w polach imie, nazwisko, imiona rodzicow, nazwisku rodowym, miejscu urodzenia
oraz numeru PESEL nie powinny by¢ powodem zlego dziatania wyliczania warto$ci w pozostatych
polach.

1) stworzmy tabele. Do tego celu po prostu wpisujemy dane i odpowiednio je formatujemy.
Przykladowo moze wygladac nastepujaco:

Numer PESEL  Dataurodzenia  Ple¢

2) Najlepszym rozwigzaniem bedzie rozpocza¢ dodawanie danych od numeru PESEL. Numery
PESEL zawierajq date urodzin oraz pte¢ osoby (przydatna w péZniejszym etapie). W programie
Excel mozna by bylo napisa¢ generowanie tych numerow, jednak na potrzeby ¢wiczenia tatwiej

bedzie skorzystac z ,,gotowca” - https://pesel.cstudios.pl/O-generatorze/Generator-On-Line.
Do przyktadu wylosowane zostato 100 numeréw z przedziatu 1950 — 2010 roku (od 1.1 do 31.12).

Generator PESEL Online

Data urodzenia:
O powolna
O wWybrany dzier
® wybrany okres
od: | 1950 || Styczen (01w
do: | 2010 v || Grudzien ~||31

Phec: Mezczyzna ¥ Kobieta

llo&¢ numerow:

Generuj | | Wyczyst |

Dane trzeba skopiowac¢ — zaznaczy¢ je wszystkie, klikna¢ [CTRL]+[C]. Nastepnie w kolumnie z
numerem pesel klikamy w pierwszy wiersz i [CTRL]+[V]. Trzeba pamietac, ze komorki MUSZA
BYC sformatowane jako Tekstowe - w przeciwnym wypadku zera (z lat 2000-2009) zostana
skasowane!

. . Imiona Nazwisko Miejsce . .
LP Imie  Nazwisko .. i Numer PESEL Data urodzenia Plec
rodzicow redowe  urodzenia
67030857752
'01260155822
73102889158
'93112949381

71111275638


https://pesel.cstudios.pl/O-generatorze/Generator-On-Line

Wedle dokumentacji — pierwsze 6 cyfr to data urodzenia, przedostatnia za$ to okreslenie plci.
Parzysta cyfra to kobieta, nieparzysta to mezczyzna. Wiecej o numerach PESEL:
https://www.gov.pl/web/cyfryzacja/co-to-jest-numer-pesel-i-jak-sie-go-nadaje lub
https://pl.wikipedia.org/wiki/PESEL

3) wstawiamy imiona osob. Pierwsze 10-20 musimy stawi¢ samodzielnie (pamietajac o pici).
Kolejne rekordy mozemy stworzyc¢ poprzez losowanie imion juz wpisanych. Niestety tutaj trzeba
wykonac kilka funkcji po kolei:

a) musimy sprawdzi¢ aktualng przedostatnia cyfre w numerze PESEL. W tym celu posiadamy
funkcje:

FRAGMENT.TEKSTU

- jako pierwszy parametr podaje sie tekst, ktory chcemy przeszukac

- wskazujemy liczbe poczatkowa (numer znaku) od ktérego chcemy rozpocza¢ wycinanie.

- wskazujemy ile znakéw chcemy wybrac.

W naszym wypadku funkcja moze wyglada¢ nastepujaco:

FRAGMENT.TEKSTU
Tekst |H23 % = “61051663695°
Liczba_poczatkowa | DEjH23)-1 Bzl = 10
Lizba_znakow | 1 Rzl = 1

= g
Zwraca znaki ze srodka ciagu tekstowego przy danej pozygji poczatkowej i dhugosci.

Liczba_znakow - okresla, ile znakow ma zostad zwroconych z tekstu,

Zapis formuty w polu:
=FRAGMENT.TEKSTU(H23;DL(H23)-1;1)

N... ~ X « Jfo || =FRAGMENT.TEKSTU(H23;Dt(H23)-1;1)

B C D E F G H
Jarostaw 71111275638
Antonina '93031066985
Zuzanna '54082195588
Jacek '02260826738
pawet '63021874793
celina '54082242465
Rozalia '25100153647
Dorian ‘07273139837
Euzebiusz rlErE-llEdIEE-EnEJl
Krzysztof '67070548432
Szymon 77082053457
Wactaw '25022825875
Julita ‘05321758168
Karolina 09271635728
Marta ‘09211991468
Matgorzata 77092397783

i(H23)-1;1) '61051663695

F
CAmOmTC SminT



https://pl.wikipedia.org/wiki/PESEL
https://www.gov.pl/web/cyfryzacja/co-to-jest-numer-pesel-i-jak-sie-go-nadaje

- wynikiem bedzie cyfra 9 (przedostatnia w numerze). W zwigzku z tym musimy znalez¢ imie
meskie.

TO BEDZIE NIEZWYKLE SKOMPLIKOWANE. Przewaznie nie wykonuje sie tego typu dziatan
(znacznie prostsze) jednak moze to pokazac do czego jest zdolny Excel. W razie probleméw — na
koncu bedzie podana wtasciwa funkcja, ktéra, dla potrzeb tego przyktadu, bedzie trzeba po prostu
skopiowac i wklei¢ do komorki w kolumnie z imionami!!

- szukamy imienia meskiego. Znaczy, ze potrzebujemy liczby nieparzystej. Aby upewnic sie, ze
liczba jest nieparzysta (my to wiemy, Excel nie) trzeba uzy¢ tzw. modulo. Modulo w matematyce to
wynik reszty z dzielenia. Przykladowo 7 podzieli¢ na 2 to 3 reszty 1. Wynikiem modulo 7 przez
bedzie wlasnie 1, a 8 modulo 2 bedzie O (bo nie ma reszty). Tutaj w ten sposéb sprawdzimy czy
mamy do czynienia z liczba nieparzysta:

MOD(9;2) — da nam rezultat 1
W naszym przypadku zapis bedzie wygladat tak:
=MOD(FRAGMENT.TEKSTU(H23;DL(H23)-1;1);2)

Teraz musimy Excelowi powiedzie¢ co ma rozbi¢ w przypadku gdy ma do czynienia z liczba
nieparzystq badz parzysta (przeszukac i sprobowac znalez¢ losowe liczby nieparzyste badz
parzyste):

=WYBIERZ(LOS.ZAKR(1;5);1;3;5;7;9)

Mamy tutaj dwie funkcje - WYBIERZ tworzy zakres wartosci (w naszym przypadku 1,3,5,7,9 —
cyfry nieparzyste). LOS.ZAKR z kolei to funkcja pseudolosowa — za kazdym jej wywotaniem jako
wynik otrzymujemy liczbe z podanego zakresu (od 1 do 5). Dzieki temu mozemy wylosowac jedng
z wartosci podanych wczesniej.

Analogicznie trzeba wykonac zbior parzysty (0 sie do niego wlicza!):
=WYBIERZ(LOS.ZAKR(1;5);0;2;4;6;8)

Excel potrafi ,,dokona¢ wyboru” - jezeli co$ pasuje do danego rozwigzania wybiera odpowiednie
rozwigzanie; jezeli nie — inne (alternatywne). Tutaj musi wybrac czy liczba, ktorg otrzymat jest
parzysta czy nie. Stuzy do tego funkcja JEZELI:

=JEZELI(MOD(FRAGMENT.TEKSTU(H23;DE.(H23)-
1;1);2)=1;WYBIERZ(LOS.ZAKR(1;5);1;3;5;7;9); WYBIERZ(LOS.ZAKR(1;5);0;2;4;6;8))

czerwona warto$¢ — to wczesniej wykonane modulo. Zielona warto$¢ wykona sie w przypadku gdy
zostanie spelniona zaleznos¢ (wynik modulo bedzie 1 — liczba nieparzysta) , niebieska — gdy wynik
bedzie inny (czyli zero — warto$¢ parzysta)

Idac dalej — musimy stworzy¢ tzw. szablon przeszukiwania. W przypadku Excela dziata to
dokladnie TAK SAMO jak w przypadku wyszukiwania w Windows (* - dowolna ilos¢ dowolnych
znakdw, ? - dokladnie jeden znak).



Dla nas szablon MUSI WYGLADAC NASTEPUJACO:

Za wyrazenie <WARTOSC> podstawiamy cyfre (np. 9 czy 4). Znaki zapytania wskazuja dokladnie
ile znakéw ma by¢ wziete pod uwage (dowolnych) — wazne, ze przedostatni ma by¢ dok}tadnie taki
jak wskazemy!.

Niestety musimy dokonac ,,stworzenia” tekstu do przeszukania. Mozna tego dokonac¢ poprzez
ZLACZ. TEKSTY:

Jak mozna sie domysli¢ — taczymy 3 ciggi znakowe; pierwszy ze znakami zapytania, nastepnie z
naszg liczba, nastepnie dodajemy ostatni fragment ciagu (ostatni znak zapytania).

W naszym wypadku bedzie to wyglada¢ w nastepujacy sposob:

;WYBIERZ(LOS.ZAKR(1;5);1;3;5;7;9); WYBIERZ(LOS.ZAKR(1;5);0;2;4;6;8));"?")
Wytluszczony fragment to nasz wczesniej zaprojektowany warunek.

Czas na przeszukanie wszystkich numeréw PESEL z imionami i wybranie wlasciwego. Ku temu
stuza dwie funkcje:

WYSZUKAJ.PIONOWO oraz WYSZUKAJ.POZIOMO

jedna shuzy do wyszukiwania warto$ci w kolumnach, druga — w wierszu. W przypadku pionowej
wybierany jest wskazana bedzie wartoS¢ z wiersza, z kolei w przypadku poziomej — kolumny.

Konkretnie wyglada to w ten sposdb:

WYSZUKAJ.PIONOWO(<WARTOSC_SZUKANA>;<ZAKRES_SZUKANIA>;<NUMER_KOL
UMNY_ZWRACANEGO_WIERSZA>;<DOKEADNOSC_WYNIKU>)

- <WARTOSC_SZUKANA> bedzie to nasza funkcja ZEACZ.TEKSTY

- <ZAKRES_SZUKANIA> - bedzie to nasza kolumna z PESEL (w przyktadzie kolumna H).

- <NUMER_KOLUMNY_ZWRACANEGO_WIERSZA> - poniewaz przeszukujemy tylko jedna
kolumne — wartos¢ w naszym przypadku bedzie wynosita 1 (pierwsza kolumna bo jedyna)

- <DOKEADNOSC_WYNIKU> - ustawiamy na FALSE (wynik musi by¢ $ciéle dopasowany)

Wyglad pozyskanej funkcji wyszukaj pionowo uwzgledniajac nasze wcze$niejsze dokonania;
STU(H23;DL.(H23)-;1);2)=1; WYBIERZ(LOS.ZAKR(1;5);1;3;5;7;9); WYBIERZ(LOS.ZAKR(
1;5);0;2;4;6;8));"?");H3:H22;1;FALSZ)

Niestety niekiedy wynik moze by¢ poza zasiegiem (nie zawsze wylosowana liczba musi widnie¢ na
przedostatniej pozycji). Wtedy trzeba sprawdzi¢ czy nie zostala zwrocona wartosc ,,#N/D”

Shuzy do tego specjalna funkcja — JEZELL.ND



NT.TEKSTU(H23;DL(H23)-;1);2)=1;WYBIERZ(LOS.ZAKR(1;5);1;3;5;7;9);WYBIERZ(LOS.ZA
KR(1;5);0;2;4;6;8));"?");H3:H22;1;FALSZ);"BRAK")

W tym wypadku jezeli wartosSc¢ nie zostanie znaleziona wyswietli sie tekst BRAK.

W tej chwili pozyskamy CALA wartos¢ PESEL (z komorki). Musimy miec jednak wartoS¢ numeru
wiersza, w ktorym sie ona znajduje. Do tego stuzy funkcja

PODAJ.POZYCIJE

Posiada nastepujace parametry:

- wartos¢ do odnalezienia

- kolumna do przeszukania

- typ porownania (-1 — mniejsze, 0 — dokladne, 1 — wieksze)

W naszym wypadku funkcja bedzie wyglada¢ nastepujaco:
I[(MOD(FRAGMENT.TEKSTU(H23;DE(H23)-;1);2)=1;WYBIERZ(LOS.ZAKR(1;5);1;3;5;7;9); W
YBIERZ(LOS.ZAKR(1;5);0;2;4;6;8));"?");H3:H22;1;FALSZ);"BRAK");H3:H22;0)+2

Ostatnie +2 stanowi przesuniecie wyniku o 2 wiersze (ze wzgledu na to, ze nasza tabela rozpoczyna
sie od wiersza 3, natomiast wynik bedzie brany pod uwage od wiersza 1 — poczatek podanego

zakresu).

- Teraz trzeba stworzy¢ adres, z ktérego pobierzemy witasciwe imie. Najpierw tworzymy tekst z
adresem komorki. Stuzy do tego funkcja ADRES

=ADRES(<NUMER_WIERSZA>;<NUMER_KOLUMNY>)

Numer wiersza obliczany jest z wcze$niej przedstawionej funkcji (trzeba ja wpisa¢ pod tym
fragmentem), z kolei numer kolumny bedzie wynosit 3 - kolumna C (trzecia litera w alfabecie).

Wyglad funkcji:
".JEZELI(MOD(FRAGMENT.TEKSTU(H23;D%.(H23)-;1);2)=1;WYBIERZ(LOS.ZAKR(1;5);1;3;
5;7;9);WYBIERZ(LOS.ZAKR(1;5);0;2;4;6;8));"?");H3:H22;1;FALSZ);"BRAK");H3:H22;0)+2;3)
Na koniec tworzymy z pozyskanego adresu funkcja ADR.POSR
ZADR.POéR(ADRES(PODAJ.POZYCJE(JEZELI.ND(WYSZUKAJ.PIONOWO(ZLACZ.TEKST

1;1);2)=1;WYBIERZ(LOS.ZAKR(1;5);1;3;5;7;9); WYBIERZ(LOS.ZAKR(1;5);0;2;4;6;8));"?");H3:
H22;1;FALSZ);"BRAK");H3:H22;0)+2;3))

To jest pelna formula, ktéra zadziata z losowaniem imienia (jako losowego z wybranego zakresu).



Mozna ja wzbogacic o alternatywne, sztywne wybranie imienia (kobiety lub mezczyzny) jezeli
losowanie przebiegnie negatywnie:

ZADR.POSR(ADRES(PODAJ POZYCJE(JEZELLND(WYSZUKAJ.PIONOWO(ZLACZ.TEKST
1;1);2)=1;WYBIERZ(LOS.ZAKR(1;5);1;3;5;7;9); WYBIERZ(LOS.ZAKR(1;5);0;2;4;6;8));"?");H3:
H22;1;FALSZ);JEZELI(MOD(FRAGMENT.TEKSTU(H23; DL (H23)-
1;1);2)=1;H3;H4));H3:H22;0)+2;3))

Teraz funkcja bedzie dziatala bez zastrzezen!

Po utworzeniu funkcji mozna ja skopiowac — bedziemy mieli pelng liste imion!

4) Nazwisko bedzie, w poréwnaniu do imienia, banalne do stworzenia. Wystarczy sprawdzi¢, czy
ostatnia litera imienia konczy sie na ‘a’; jezeli tak — stworzymy nazwisko od imienia konczac je na
‘owska’ (np. Janina bedzie miata nazwisko Janinowska); w przeciwnym wypadku na ‘wski’ (Jan
bedzie mial na nazwisko Janowski))

Na podstawie poprzedniego rozwazania — wykonamy takq formute:

=ZLACZ. TEKSTY(FRAGMENT.TEKSTU(C3;1;DL(C3)-
1);JEZELI(FRAGMENT.TEKSTU(C3;DL(C3);1)="a";"owska";"wski'"))

5) imiona rodzicow zostang pominiete. Mozna wpisac losowe 10 wartosci i losowac je poprzez
adres posredni (ADR.POSR/ADRES)

6) nazwisko rodowe mozna wzia¢ od imion rodzicow (wskazanego rodzica badz zlaczenia).

7) Miejsce urodzenia mozna wylosowac poprzez utworzenie 10-20 nazw miejscowosci, po czym je
skopiowac).

8) date urodzenia utworzy sie z numeru PESEL (jak zostato to wczesniej wspomniane). Najpierw
dzien:

=7ZFL.ACZ. TEKSTY(FRAGMENT.TEKSTU(H3;5;2);".";JEZELI(WARTOSC.LICZBOWA(FRAG
MENT.TEKSTU(H3;3;2))>=20;FRAGMENT.TEKSTU(H3;3;2)-
20;FRAGMENT.TEKSTU(H3;3;2));".";ZLACZ. TEKSTY (JEZELI(WARTOSC.LICZBOWA (FRA
GMENT.TEKSTU(H3;3;2))>=20;"20";"19");FRAGMENT.TEKSTU(H3;1;2)))

9) Ustawienie pici:

=JEZELI(MOD(FRAGMENT.TEKSTU(H3;10;1);2)=1;"M";"K")

10) Kwote pozyczki rozlosujemy z funkcji pseudoloswej:

=L0OS.ZAKR(2000;200000)

11) procent pozyczki rowniez wylosujemy, jednak dodamy do niej znak %:

=7t ACZ.TEKSTY(LOS.ZAKR(1;30);"%")



12) ilos¢ rat rowniez:
=L0OS.ZAKR(1;48)

13) kwote raty obliczymy ze wzoru dostepnego chociazby na stronie
http://www.destro.pl/bankowosc/jaki-jest-wzor-na-rate-kredytu/

Implementacja wzoru na rate:

=K3*((1+L3/M3)NLICZBA.CALK(JEZELI(M3>12;M3/12;1))*M3))*(L3/M3)/((1+L3/
M3\ (LICZBA.CALK(JEZELI(M3>12;M3/12;1))*M3)-1)

14) Ostatnim elementem jest stworzenie formuly oSwiadczenia — trzeba to zrobi¢ poprzez
ZLACZ. TEKSTY.

Fragment uzupehionej bazy danych:

Liczba
Kwota  Procent Kwota do

Nazwisko Imiona rodzicow Nazwiskorodowe  Miejsce urodzenia  NumerPESEL  Dataurodzenia  Plec Vo 1O miesigey Rata miesigezna Oswiadezenie
poiyczki pozyczki sphaty
do splaty
1 Mirostaw Mirostawski 67030857752 08.03.1967 M 168463 13% 16 11270,79877 180332,7803
2 Lidia Lidiowska '01260155522 01.6.2001 K 17308 14% 11 1696,141086 18657,55195
3 Stanistaw Stanistawski '73102339153 28.10.1973 M 151152 22% 7 24391,64416 170741,5091
4 Amelia Ameliowska '53112345331 29.11.1993 K 141174 1% 16 8870,322398 141925,1584
5 Jarostaw Jarostawski '71111275633 12.11.1971 M 4405 16% 15 319,3463608 4790,195413
6 Antonina Antoninowska '53031066335 10.03.1993 K 24117 10% 14 1816,350194 25428,90272
7 Zuzanna Zuzannowska '64032195533 21.08.1964 K 123824 8% 43 754,1299765 36198,23887
8 Jacek Jacewski 'DZZﬁDBlﬁ?SE 08.6.2002 M 199522 4% 19 10723,62967 203748,3638
9 Pawet '530213711793 18.02.1963 M 10740 11% 6 1906,596868 11439,58121
10 Celina '54052242465 22.08.1954 K 108342 30% 20 6310,459516 126209,1903
11 Rozalia "85100153647 01.10.1985 K 45012 29% 18 2900,715824 52212 88483
12 Dorian '07273135537 31.7.2007 M 42702 26% 32 858,3099443 27465,91824
13 Euzebiusz "68112428691 24.11.1968 M 136771 11% 10 14518,14043  145181,4043

Powyzszy sposob pokazuje, ze Excel pozwala na tworzenie w zasadzie dowolnej bazy z dowolnymi
danymi. Dane te mozna wykorzysta¢ do analiz, testow czy tez dalszych przetwarzan.

Pozostate ¢wiczenia znajduja sie w pliku excel.xIsx, dostepnym na stronie.


http://www.destro.pl/bankowosc/jaki-jest-wzor-na-rate-kredytu/

