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Wykorzystaj mozliwosci Excela!

* Jak wydajnie pracowaé w Excelu?
* Jak tworzyC przejrzyste wykresy?
¢ Jak wykorzystac tabele przestawne?

Excel (obok Worda i systemu Windows) to jedno z najbardziej rozpoznawalnych

i docenianych narzedzi firmy Microsoft. Pierwsza wersja tego programu na komputer
PC ukazafa sie dwadziescia dwa lata temu! Od tego czasu cieszy sie on niestabnaca
popularno$cia. Liczba praktycznych funkcji i ogrom czasu, jaki dzigki ich uzywaniu
mozna zaoszczedzi¢ w codziennej pracy, naprawde robig wrazenie! Jednak do
najwiekszych zalet Excela nalezy nieomylnosé - nawet przy najbardziej mozolnych

i skomplikowanych obliczeniach!

Dzigki ksiazce ,Excel 2007 PL. Analiza danych, wykresy, tabele przestawne. Niebieski
podrecznik” poznasz dogtebnie mozliwosci tego programu w zakresie... analizy danych,
tworzenia wykresow oraz tabel przestawnych. Ponadto zdobedziesz gruntowna wiedze
na temat podstaw wydajnej pracy oraz dowiesz sie, jak sprawic¢, by od strony wizualnej
Twdj arkusz prezentowat sig réwnie dobrze. Z pewno$cia zainteresuja Cig gotowe
przepisy z rozwigzaniami réznych problemoéw - poczawszy od tych zwiazanych

Z obliczaniem dat, a skoficzywszy na funkcjach finansowych. Pewne jest, ze ksiazka

ta stuzy¢ Ci bedzie w codziennej pracy z Excelem przez dtugi czas. Informacje w niej
zawarte sa nieocenione dla kazdego uzytkownika tego narzedzia!
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Podstawy formut

bardzo czesto korzystat z formut. Formula to ina-  Zadang formute (zamiast tego mozesz réwniez wpisa¢
czej rOwnanie, ktore wykonuje okreslone oblicze-  ja w pasku formuty). W zdecydowanej wiekszosci przy-
nia. Formuta moze sktada¢ sie z operatoréow, funkcji,  padkow tworzenie formuty bedziesz rozpoczynat od wpi-
liczb, tekstu oraz odwotan do komorek arkusza. Poszcze-  sania znaku réwnosci (=).
golne formuty umieszczane s3 w komodrkach. Aby utwo-

Operatoréw uzywamy do poinformowania Excela o rodzaju obliczer, jakie chcesz wykonaé. Wyrdzniamy cztery podstawowe typy
operatoréw: arytmetyczne, poréwnania, konkatenacji (faczenia ciaggdw znakéw) oraz odwotan.

Pracujqc z programem Microsoft Excel, bedziesz  rzy¢ formule, kliknij wybrana komorke, a nastepnie wpisz

Operatory arytmetyczne OPERATOR  KLAWISZ DZIALANIE PRZYKEAD WYNIK
Operatoréw arytmetycznych mozesz + Znak plus Dodawanie =1+1 2
uzywac do wykonywania obliczen
matematycznych, takich jak dodawanie - Znak minus Odejmowanie =3-2 1
(+), odejmowanie (-), mnozenie (*), . .
dzielenie ( /), obliczanie procentu ( %) - Znak minus Negadja - -
oraz potegowanie (*). Na przykfad X Gwiazdka Mnosenie =3% 6
formuta =3*2+71-A4 wykonuje mnozenie
3 razy 2, do wyniku dodaje |, a nastepnie / Prawy ukosnik | Dzielenie =6/2 3
odejmuije od uzyskanej wartosci
zawartoc komérki A4. Jezeli w komérce % Znak procentu | Zamiana na procenty | .10 10%
A4 jest przechowywana liczba 3, to jako A N . on
wynik obliczef formuta zwréci liczbe 4. Znak Potegowanie 32 9
Operatory porownania OPERATOR DZIALANIE PRZYKEAD WYNIK
Operatoréw pordwnania — jak sama =1=1 PRAWDA
nazwa wskazuje — mozesz uzywac = Sprawdza, czy wartosci sa réwne
do poréwnywania wartoéci. Wynikiem =2=1 FAtSZ
poréwnania jest logiczna wartos¢ —151 FALS7
PRAWDA (ang. TRUE) lub FAtSZ < Sprawdza, czy wartoici 53 rézne
(ang. FALSE). Na przykfad formuta =2<>1 PRAWDA
=A1=B1poréwnuje wartos¢ komorki A7
z wartoscig komérki B7i zwraca wartos¢ N Sprawdza, czy pierwsza wartos¢ =1>2 FALSZ
PRAWDA, jezeli te wartosci sa réwne, lub jest wieksza od drugie] =251 PRAWDA
FALSZ, jezeli sa rozne.
< Sprawdza, czy pierwsza warto3¢ =<2 PRAWDA
jest mniejsza od drugiej =<1 FAESZ
Sprawdza, czy pierwsza wartos¢ =>=2 FAESZ
>= jest wieksza lub réwna drugiej
Sprawdza, czy pierwsza wartos¢ =1<=2 PRAWDA
<= jest mnigjsza lub réwna drugiej
wartoéci =2<=1 FALSZ

Operator faczenia tekstéw (konkatenacji)

Istnieje tylko jeden operator konkatenacji — znak & (ang. ampersand). Zastosowanie tego operatora powoduje potaczenie dwoch
ciggdw znakéw w jeden, nowy cigg. Na przyktad: jezeli w komdrce A7umiescimy ciag znakéw Adam, a w komérce B1 cigg znakow
Nowak, to wynikiem dziatania formuty =A7&,, , & BIbedzie cigg znakéw Adam Nowak.




Operatory (ciag dalszy)

Operatory odwotan OPERATOR DZIALANIE PRZYKLAD

Operatoréw odwotaf mozesz uzywac do zdefiniowania zakreséw Tworzy jedno odwotanie

komérek wystepujacych w formutach. Wyrézniamy trzy operatory do wszystkich komérek

odwotan: dwukropek (), srednik’ () oraz spacje. W terminologii : miedzy dwoma Al:C3
programu Excel operatory takie noszg nazwy odpowiednio: odwotaniami (z tymi

operator zakresu, operator sktadania oraz operator przeciecia. odwotaniami wiacznie)

Dwukropek tworzy jedno odwotanie do wszystkich komérek miedzy . B

dwoma odwotaniami (z tymi odwotaniami wiacznie). Na przyktad taczy wiele odwotahi | 4, oy - 45
AT:C3 pozwala na odwotywanie sie do komérek A7, A2, A3, B, B2, W jedno odwotanie

B3, C1, C2oraz C3. Srednik pozwala na odwotywanie sie do dwéch Tworzy odwoanie

lub wigcej komdrek lub wartosci (inaczej mowigc, taczy wiele <spacja> do komérek wspdlnych | B1:C3 C1:D3
odwotan w jedno odwotanie). Na przyktad A7,82;25 reprezentuje dla dwéch odwotan

odwotanie do komérek A7, B2 oraz liczby 25. Operator przeciecia
tworzy odwotanie do komérek wspdlnych dla dwdch odwotad.
Na przyktad odwotanie B7:C3 C1:D3 daje w wyniku odwotanie

do komérek od CTdo C3. W pojedynczej formule mozesz uzywac
wielu operatoréw.

Pierwszeiistwo operatorow KOLEJNOS¢ OPERATORY  SYMBOLE

Wykonujac obliczenia matematyczne w Excelu, musisz zawsze 1 Nawiasy ()

bra¢ pod uwage zasady pierwszenstwa operatordw — czyli inaczej

mowiac, bra¢ pod uwage kolejnosé, w jakiej Excel wykonuje 2 Operoz;1+tqry :(spagia) ;
obliczenia. Na przykfad obliczenia formut s3 wykonywane zawsze odwotan

od lewej do prawej strony, mnozenie i dzielenie jest wykonywane - (neguje liczbe
przed dodawaniem i odejmowaniem itd. Formuta =3+4*2zwraca | 3 Negacja przed rozpoczeciem
wartos¢ 7. Excel najpierw wykonuje mnozenie 4 razy 2 i nastepnie obliczef)

do uzyskanego wyniku dodaje liczbe 3. Jezeli chcesz zmienié 4 Procent %

kolejnos¢ wykonywania obliczef, powiniene$ doda¢ odpowiednio
rozmieszczone nawiasy — obliczenia umieszczone w nawiasach
s3 wykonywane w pierwszej kolejnosci. Formuta =(3+4)*2 Mnozenie

5 Potegowanie "

zwraca wartos¢ 4. Excel najpierw dodaje liczby 3 i 4 umieszczone 6 i dzielenie v/
iasi tepni 7y ot ik liczbe 2. .
w nawiasie, a nastepnie mnozy otrzymany wynik przez liczbe , Dodawanie .
Tabela obok ilustruje pierwszefstwo operatoréw, od najwyzszego i odejmowanie '
doAnaAjnAiiszego, c.zyli inaczej mc'fwigc, przedstawia kolejnos¢, r Konkatenacja P
w jakiej Excel oblicza poszczeg6ine operatory w formutach. Jezeli
Excel napotka w formule operatory tego samego poziomu, oblicza | g Operatory — <> <=>=
poréwnania T

je w kolejnosci wystepowania od lewej do prawej.

Funkgja to inaczej predefiniowana formuta programu Excel. Funkcji mozesz uzywac do realizacji takich operaciji, jak na przyktad
sumowanie liczb, obliczanie wartosci Sredniej czy wyszukiwanie najwyzszej wartosci z listy. W Excelu wbudowanych

jest ponad 300 funkgji, ktére s3 podzielone na nastepujace kategorie: Finansowe, Daty i czasu, Matematyczne, Statystyczne,
Wyszukiwania i adresu, Bazy danych, Tekstowe, Logiczne, Informacyjne, Inzynierskie oraz Modutowe. Wywotujac funkcje,
przekazujesz jej odpowiednie warto3ci — nazywane argumentami funkcji — a Excel dokonuje odpowiednich obliczer

i zwraca wynik. Do wstawiania funkcji do komérek arkusza mozesz uzy¢ Kreatora funkgji, ktéry przeprowadzi Cie przez caty
proces. W razie potrzeby mozesz réwniez wpisywac funkcje bezposrednio w komérkach arkusza. Aby to zrobi¢, powiniene$
rozpoczaé od wpisania znaku réwnosci, po ktorym powinienes umiesci¢ nazwe funkgji. Podczas wpisywania nazwy funkgji

na ekranie pojawia sie lista automatycznego uzupetniania, zawierajaca nazwy funkcji odpowiadajace wpisanemu ciggowi
znakow. Aby dodac wybrana funkcje, po prostu dwukrotnie kliknij jej nazwe. Excel umiedci nazwe funkcji w komérce i otworzy
nawias, w ktorym powinienes podac argumenty funkgji. Poszczegdlne argumenty powinienes oddzieli¢ od siebie srednikami.
Po wpisaniu wszystkich argumentow zamknij nawias. A oto przyktad poprawnie zdefiniowanej funkcji: =SUMA(25, B1; B5:D5).

Funkcje mozna zagniezdza¢ wewnatrz innych funkgji. Formuty arytmetyczne réwniez mogg zawierac funkcje.

! W angielskiej wersji Excela operatorem sktadania jest przecinek (,) — przyp. ttum.
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Tworzenie formut

arkuszach programu Excel mozesz przecho-
w wywac¢ zarowno liczby, jak 1 inne rodzaje infor-

macji, co samo w sobie jest dosy¢ przydatne.
Prawdziwa potega tego programu bierze si¢ jednak z jego
zdolnosci do efektywnego przetwarzania takich informa-
¢ji. Dzigki funkcjom i1 formutom mozesz w Excel wyko-
nywac tysigce ztozonych obliczen.

Obliczenia mozesz wykonywac na wiele roznych sposo-
bow. Jedng z wykorzystywanych metod jest zastosowanie
takich operator6w jak dodawanie (+), odejmowanie (-),
mnozenie (¥) czy dzielenie (/). Tworzenie obliczen roz-
poczynasz od wpisania znaku réwnosci oraz liczb, ktore
chcesz dodawa¢, odejmowaé, mnozy¢ lub dzieli¢, rozdzie-
lajac oczywiscie kolejne liczy odpowiednimi operatora-
mi. Wpisz na przyktad =6*3/2+25-B6 i nacisnij klawisz
Enter. Excel wykona odpowiednie obliczenia i w tej same;j
komorce wyswietli wynik. Zamiast tego mozesz rowniez
wpisa¢ znak rownosci, klikng¢ komorke zawierajacg war-
tos¢, na ktorej chcesz przeprowadzi¢ obliczenia, wpisac
odpowiedni operator, klikna¢ kolejng komorke i tak dalej.

Tworzenie formut

Kolejna metoda polega na zastosowaniu funkcji. Funkcje
wykonujg odpowiednie obliczenia i zwracaja Ci ich wy-
nik. Aby skorzysta¢ z funkcji, wpisz znak rownosci, na-
zwe funkcji 1 nawiasy, na przyktad =SUMA(). Nastepnie
umie$¢ w nawiasach wartosci, na ktorych chcesz prze-
prowadzi¢ obliczenia, pamigtajac o oddzieleniu od siebie
poszczegolnych argumentow srednikami. Jezeli wartosci
bedace argumentami znajdujg sie w innych komorkach
arkusza, kliknij te komorki lub po prostu bezposrednio
wpisz w nawiasach adresy takich komorek.

Trzeciag metodg wykonywania obliczen jest uzycie me-
chanizmu autosumowania, ktory za pomoca kilku pro-
stych kliknie¢ mysza zapewnia interfejs dla funkcji ta-
kich jak SUMA, SREDNIA, ILE.LICZB, MAX oraz MIN.
Aby z niego skorzysta¢, wystarczy po prostu wybrac
z menu Autosumowanie odpowiednig funkcje — Excel
sam sprobuje odgadna¢ i zaznaczy¢ komorki, na ktorych
chcesz wykonac¢ obliczenia. Jezeli akceptujesz wybor do-
konany przez Excela, nacisnij klawisz Enter, a jezeli nie,
po prostu samodzielnie zaznacz odpowiednie komorki.

OBLICZENIA i
Z WYKORZYSTANIEM OPERATOROW
o Wpisz znak réwnosci (=).

0 Kliknij komérke zawierajacg wartos¢, ktérej chcesz uzyé
w obliczeniach, lub po prostu bezposrednio wpisz pierwsza
liczbe.

9 Whpisz symbol odpowiedniego operatora, taki jak (+)
dodawanie, (-) odejmowanie, (*) mnozenie lub (/)
dzielenie.

o Kliknij kolejna komérke zawierajaca warto3¢, ktérej chcesz
uzy¢ w obliczeniach, lub bezposrednio wpisz kolejna liczbe.

o Nacidnij klawisz Enter.

® Wynik obliczef pojawia sie w tej samej komérce,
w ktorej wpisates formute.

OBLICZENIA Z WYKORZYSTANIEM
FUNKCJI | ADRESOW KOMOREK

o Wopisz w sasiednich komorkach liczby, ktdrych chcesz uzyé
w obliczeniach.

6 W kolejnej komdrce wpisz znak rownosci i kilka pierwszych
znakéw nazwy funkgji.

o Odszukaj na licie i dwukrotnie kliknij nazwe zadanej funkiji.

o Zaznacz komoérki, ktorych wartosci chcesz uzyé
w obliczeniach.
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® Wynik obliczef pojawia sie w tej samej komérce.

OBLICZENIA
Z WYKORZYSTANIEM AUTOSUMOWANIA

o W sasiednich komérkach wpisz liczby, ktérych chcesz
uzy¢ w obliczeniach.

0 Kliknij komarke, w ktorej chcesz umiesci¢ wynik obliczef.
9 Kliknij karte Formuty.

o Kliknij tutaj i wybierz z menu zadang funkgje.
W naszym przyktadzie uzyjemy funkcji SUMA.

Do wyboru masz nastepujace opcje: Suma, Srednia,
Zliczanie, Maksimum oraz Minimum.

Excel wpisze =SUMA() w komorce, a jako argumenty
poda adresy komorek, ktére prawdopodobnie chcesz
uwzglednié w obliczeniach.

e Aby zaakceptowac adresy komorek wybrane
przez Excela, po prostu nacisnij klawisz Enter.

Aby wybra¢ inne komérki, zaznacz je

i nacisnij klawisz Enter.

Wynik dziatania funkcji pojawi sie w komérce wybranej
w punkcie 2.

O 9 s Tworzenie farmuk
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® Wskazowka
O

Kiedy tworzysz formute, Excel domysinie odwotuje
sie do komdrek aktywnego skoroszytu. Jezeli chcesz
utworzy¢ odwotanie do innego arkusza, powinienes
poprzedzi¢ adres komérki nazwa arkusza, po kté-
rej nastepuje wykrzyknik (/). Na przyktad: aby zsu-
mowac wartosci komorek z arkusza Arkusz2 i wy-
$wietli¢ wynik tej operacji w komoérce na arkuszu
Arkusz1, mozesz skorzysta¢ z nastepujacej formuty:
=SUMA(Arkusz2!AT:A5). Jezeli pozniej zmienisz na-
zwe arkusza, Excel automatycznie zaktualizuje odpo-
wiednie formuty.

Rozwiniecie paska formuty pozwala na wpisywanie
dtuzszych formut. Aby rozwing¢ lub zwinaé pasek,
powinienes klikna¢ przycisk [¥], znajdujacy sie na kon-

cu paska formuty (zamiast tego mozesz réwniez na-
cisna¢ kombinacje klawiszy Ctrl+Shift+U).

Wozdtuz dolnej krawedzi gtéwnego okna programu
rozciaga sie pasek stanu. Aby go dostosowa¢ do wias-
nych potrzeb, kliknij go prawym przyciskiem myszy.
Na ekranie pojawi si¢ menu Dostosuj pasek stanu.
Jezeli wybierzesz opcje Srednia, Licznik, Minimum,
Maksimum i Suma, to po zaznaczeniu dwdch lub wie-
cej komorek Excel automatycznie wyswietli na pasku
stanu warto$¢ $rednig, ilo$¢ zaznaczonych komaorek,
najwyzsza i najnizsza wartos¢ sposréd zaznaczonych
komadrek oraz sume wartosci tych komérek.
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Edytowanie formut

w celu dopasowania do nowych danych badz na-

wet w razie potrzeby catkowicie zmieni¢. Mozesz
modyfikowa¢ komorki, do ktorych odwotuje sie formuta,
zmienia¢ argumenty funkcji badz nawet przenosi¢ goto-
we formuty do innych komorek.

Po utworzeniu formuty mozesz jg zaktualizowac

Formuty mozesz modyfikowa¢ bezposrednio lub tez, je-
zeli formuta zawiera funkcje, korzystajac z okna dialogo-
wego Argumenty funkgji. Aby rozpocza¢ edycje, dwukrotnie
kliknij lewym przyciskiem myszy komorke zawierajaca
formute i wpisz zagdane zmiany lub po prostu kliknij ko-
morke 1 wprowadz odpowiednie zmiany w pasku formu-
1y Kiedy Excel dziata w trybie edytowania, obramowuje
r6znymi kolorami komorki, do ktorych odwotuje sie edy-
towana formuta, i jednoczesnie wyrdznia tymi samymi
kolorami adresy komorek wchodzace w sktad formuty.
Dzigki takiemu rozwigzaniu mozesz tatwo odszukac¢ ko-
morki, do ktorych formuta sie odwotuje.

Edytowanie formut

Aby zmieni¢ argumenty funkcji, kliknij komorke zawie-
rajaca funkcje, a nastepnie kliknij przycisk Wstaw funkcje.
Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Argumenty funkgji,
za pomoca ktorego bedziesz mogt dla kazdego argumentu
funkcji przypisa¢ nowy zakres komorek. Po zatwierdze-
niu zmian Excel dokona odpowiedniej modyfikacji odwo-
tan w formule.

Kiedy przenosisz formut¢ do nowej komorki w arkuszu,
odwotania do komorek zapisane w formule, zaréwno
wzgledne, jak i bezwzgledne, nie ulegajg zadnym zmianom.
Na przyktad: jezeli przeniesiesz formute zawierajaca od-
wotania wzgledne =SUMA(A1:A5) z kom6rki A6 do komor-
ki A7, formuta nie zmieni si¢. Formuty mozesz przenosic¢
do innych komorek za pomoca mechanizmu ,,przeciggnij
i upus¢”. Aby to zrobi¢, ustaw wskaznik myszy na obra-
mowaniu komorki zawierajacej formute. Kiedy zobaczysz,
ze obok wskaznika myszy pojawily si¢ cztery strzatki,
przeciaggnij komorke w nowe miejsce. Excel oprocz samej
formuty przenosi rowniez formatowanie komorki.

SUMA

MODYFIKOWANIE FORMULY

~ (% « | =PNT(C3/12,B4,62)

0 Dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem myszy 2
komorke zawierajacg formute, ktdrg chcesz
zmienic.

Zamiast tego mozesz réwniez klikna¢ dang
komarke i nacisna¢ klawisz F2.

Rata Rata
2 120000
Stopa oprocentowania 0,05 0,06] 0,07

Excel wyrézni odpowiednimi kolorami
wszystkie komarki, do ktérych odwotuje sie
edytowana formuta.

0 Zaznacz odwotanie, ktore chcesz zmienic.

9 Kliknij nowa komérke.

Excel zamieni stare odwotanie na odwotanie
do nowej komérki.

o Aby zatwierdzi¢ wprowadzona zmiane,
nacisnij klawisz Enter.

ZMIANA ARGUMENTOW FUNKC]I

o Kliknij komérke zawierajacg formute, ktdra
chcesz zmienié.

PMT

0 Nacidnij przycisk Wstaw funkdje.
@ Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
Argumenty funkgji.
e Zmodyfikuj zadane argumenty funkgji. =

9 Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany, nacisnij
klawisz OK. *

Oblicza rate splaty potyczki oparte] na statych ratach | statym oprocentowaniu.

Wynik formuby = -

Pomoc dotyczaca tej funkci

Kapitat

3

« |Liczba miesiecy 180

s |Wysoko$¢ raty miesiecznej (=PMT(C3/12;B4;B2)
. PMT(stopa; licgba_rat; wa; [wpl; [typ])

(1]
SUMa, \ ~PMT(B3/12;B4;B2)

1

- Kepitat 120000

;- |Stopa oprocentowania . 0 !Q_EE

. Liczba miesiecy 180

Argumenty funkeji

Stopa |B3/12 | 0,004166667

Liczba_rat 54 180
Wa |52 120000
Vip

Typ =

= -948,3523521

Stopa - stopa oprocentowania dia okresu pozyczki, Na przyklad uzyi stopy 6%/4 dia
platnas kwartalnych w przypadku stopy 6% w stosurku racznym,

948,95 z¢

o




PRZENOSZENIE FORMULY
o Kliknij komorke zawierajacg formute, ktéra chcesz

przenies¢ w inne miejsce.

0 Ztap myszg krawed? tej komorki i przeciggnij w inne

miejsce.

Excel obramowuje nowa komérke kropkowana linig.

Zwolnij przycisk myszy.
@ Excel przenosi formute do nowej komérki.

Wszystkie odwotania w przenoszonej formule
pozostajg takie same.

Wskazéwka

B4 - /| =SUMA(B2.B13)

A B C

1 |Miesigc Sprzedaz

2 Styczen 137543

3 Luty 174 645

4 Marzec 199 658

5 Kwiecien 124 104

6 Maj 103 899

7 Czerwiec 194 498

8 |Lipiec 124 882

9 Sierpien 146 609

10 Wrzesien 171250

11 |Pazdziernik 175077

12 Listopad 135087

13 Gru&' n 159 436

14 1846 688

15 RAZEM O

815 -0 %] =SUMA(B2B13) ¥

A B C

1 |Miesiac Sprzedaz

2 |Styczen 137 543

3 |Luty 174 645

4 Marzec 199 658

5 Kwiecien 124 104

6 Maj 103 899

7 Czerwiec 194 498

8 |Lipiec 124 882

9 Sierpien 146 609

10 Wrzesien 171250

11 |Pazdziernik 175077

12 Listopad 135087

13 Grudzien 159 436

14

15 |RAZEM 1 846 688|4—

Do przenoszenia formut w inne miejsca arkusza mo-
zesz uzywac¢ mechanizmoéw kopiowania, wycinania
i wklejania. Kiedy wycinasz formute z jednej komorki
i nastepnie wklejasz ja do innej komérki, odwotania
w formule nie ulegaja zmianie, niezaleznie od tego,
czy formuta korzysta z odwotan wzglednych, czy bez-
wzglednych. Jednak kiedy kopiujesz formuty i wkle-
jasz do innych komorek, niektére rodzaje odwotan
moga sie zmienia¢. Wiecej szczegétowych informagiji
na temat kopiowania, wycinania i wklejania znajdziesz
w rozdziale 1.

Aby uzy¢ takiej samej formuty w wielu komdrkach,
mozesz skorzysta¢ z uchwytu wypetniania, ktéry
pozwala na szybkie skopiowanie formuty do s3sied-
nich komérek w wierszu lub kolumnie. Taki sposéb
kopiowania formut powoduje w kolejnych komor-
kach zmiang wszystkich odwotan wzglednych wyko-

rzystywanych w danej formule. Na przykfad: jezeli
skopiujesz formute =SUMA(AT:A5) z komdrki Aé
do komérki Bé, to formuta, ktora sie w niej znaj-
dzie, bedzie miata posta¢ =SUMA(B1:B6). Uchwyt
wypetniania to niewielki, czarny kwadrat w prawym,
dolnym rogu obramowania zaznaczonej komorki.
Aby z niego skorzystac, wystarczy ztapa¢ go przy
uzyciu myszy i przeciggna¢ na sasiednie komorki
w wierszu lub kolumnie. Excel automatycznie ozna-
czy kropkowana liniag komérki, do ktérych zostanie
skopiowania formuta. Po zwolnieniu przycisku myszy
Excel skopiuje do nowych komérek formute wraz
z calym formatowaniem komérki, w ktoérej byta
umieszczona.

Aby usuna¢ formute z komérki, kliknij komérke za-
wierajaca formute i nacisnij klawisz Delete.
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Nazwy komoérek i zakreséw

icrosoft Excel pozwala na nadawanie indywi-
M dualnych nazw poszczegélnym komodrkom oraz

grupom komorek (takie grupy komorek sa nazy-
wane zakresami). Komodrka o nazwie Podatek czy zakres
komorek o nazwie Region_pdtnoc sa z pewnoscig o wiele
tatwiejsze do zapamigtania i zidentyfikowania niz odpo-
wiadajace im adresy komodrek. Nazw komorek 1 zakresow
mozesz uzywa¢ w formutach i funkcjach zamiast adre-
sow komorek. Kiedy przeniesiesz komorke lub zakres ko-
morek posiadajacy nazwe w inne miejsce arkusza, Excel
automatycznie zaktualizuje wszystkie niezbedne formu-
1y i odwotania.

Kiedy nadajesz nazwe¢ komorce lub zakresowi komorek,
musisz okreslic tzw. zasieg nazwy, czyli zdefiniowac,
czy odnosi sie ona tylko do biezgcego arkusza, czy ca-
tego skoroszytu. W razie potrzeby mozesz nada¢ nazwy
od razu kilku zakresom komdrek. Aby to zrobi¢, powinie-
nes skorzysta¢ z polecenia Utworz z zaznaczenia. Aby usu-
ng¢ wybrane nazwy komorek lub zakresow, powinienes
uzy¢ Menedzera nazw.

Nazwa zakresu komorek w programie Excel nie moze
by¢ dtuzsza niz 255 znakow 1 musi si¢ rozpoczynac
od litery, znaku podkreslenia (_) lub lewego ukos$nika

Nazwy komorek i zakresow

(\). W nazwach nie mozesz uzywa¢ spacji ani symboli.
Jako separatora poszczegolnych cztonow nazwy mozesz
uzy¢ znaku podkreslenia lub kropki. Najlepszym roz-
wigzaniem jest tworzenie stosunkowo krétkich i tatwych
do zapamigtania nazw zakresow. Poszczegolne nazwy
zakresow w ramach danego zasiggu musza by¢ unikalne.
Excel nie rozréznia wielkos$ci liter w nazwach zakresow,
stad nazwa podatek oznacza doktadnie ten sam zakres,
co nazwa PODATEK.

Z lewej strony paska formuly znajduje si¢ maty przy-
cisk ze strzatka skierowang w dét. Kiedy nacisniesz ten
przycisk, na ekranie rozwinie si¢ lista zawierajaca nazwy
wszystkich zdefiniowanych w arkuszu zakresow. Jezeli
klikniesz wybrang nazwe z listy lewym przyciskiem my-
szy, Excel przeniesie kursor do zakresu odpowiadajgcego
tej nazwie. Jezeli podczas tworzenia formuty zaznaczysz
grupe komorek, ktorej wcezesniej przypisates juz nazwe,
Excel automatycznie uzyje tej nazwy w formule zamiast
adresow komorek.

Aby dowiedziec¢ sig, jak korzysta¢ z nazw zakresow, po-
winiene$ zajrze¢ do sekcji ,I'worzenie formut wykorzy-
stujacych nazwy”, znajdujacej sic w dalszej czesci tego
rozdziatu.

DEFINIOWANIE NAZWY ZAKRESU KOMOREK

o Zaznacz zakres komoérek, ktéremu chcesz nadac nazwe.

Zamiast zakresu komérek mozesz zaznaczy¢ pojedyncza
komarke.

0 Kliknij karte Formuty.

9 Nacisnij przycisk Definiuj nazwe, znajdujacy sie w grupie
opcji Nazwy zdefiniowane.

@ Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Nowa nazwa.

o Wopisz nazwe definiowanego zakresu.

o Kliknij tutaj i wybierz zasieg definiowanej nazwy.
® W tym miejscu pojawia sie adres odwotania do zakresu
zaznaczonego w punkie 1.

e Naci$nij przycisk OK.
Excel utworzy nazwe dla wybranego zakresu komorek.

0d tej chwili mozesz uzywac tej nazwy w formutach
i funkcjach zamiast adresu.

ful 677328
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NADAWANIE NAZW ZAKRESOW oy
NA PODSTAWIE ZAZNACZENIA '

fe
o Zaznacz zakresy komorek, ktérym chcesz nadac .
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nazwy. L— . So| Region 1
Pamietaj 0 zaznaczeniu nagtéwkow, ktére
automatycznie stang sie nazwami zakresow. =
o e w| 11987321 136876zt 129481z 198
o Kliknij karte Formufy. a 1010502 14729420 14868120 1041602

o Nacisnij przycisk Utworz z zaznaczenia, znajdujacy :
sie w grupie opcji Nazwy zdefiniowane. &
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Na ekranie pojawi sie okno dialogowe

Tworzenie nazw z zaznaczenia.
O

9 Wybierz lokalizacje nazw zakreséw f
(O zmieni sie na ). &

o Nacidnij przycisk OK.

Witaw

0d tej chwili mozesz w formutach i funkcjach

uzywact zdefiniowanych nazw zakresow.
Kliknij tutaj, aby przenies¢ sie
do wybranego zakresu.

e Nacisnij przycisk Menedzer nazw, znajdujacy sie ¥
w grupie opcji Nazwy zdefiniowane.

@ Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
Menedzer nazw.
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e Kliknij nazwe wybranego zakresu.
@ Nacisnij przycisk Usuri.
Excel usunie nazwe wybranego zakresu komérek.

Uwaga: Wiecej informacji na temat tworzenia statych
znajdziesz w kolejnej sekji.

Wskazéwka

Menedzera nazw programu Excel mozesz uzywaé do
zmiany nazw, modyfikacji lub usuwania zdefiniowa-
nych zakreséw i wartosci statych. Aby go uruchomic,
przejdz na karte Formuty i nacisnij przycisk Mene-
dzer nazw. Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
Menedzer nazw. Dwukrotnie kliknij lewym przyci-
skiem myszy nazwe zakresu, ktory chcesz edytowac.
Wprowadz zadane zmiany i nacisnij przycisk OK. Aby
usung¢ wybrany zakres lub statg, kliknij odpowiednig
nazwe w oknie Menedzera nazw i naci$nij przycisk
Usun. Jezeli chcesz utworzy¢ nowy zakres lub nowa
wartos¢ stata, nacisnij przycisk Nowy. Na ekranie po-
jawi sie okno dialogowe Nowa nazwa, gdzie bedziesz
mégt wprowadzi¢ odpowiednie informacje. Excel
pozwala réwniez na tworzenie statych tekstowych,
ktorych rowniez mozesz uzywaé w formutach. Aby
zdefiniowac stata tekstowa, wpisz zadany ciag zna-
kéw w polu Odwotuje sie do.

Jezeli posiadasz arkusz, w ktorym formuty odwotuja
sic do adreséw komorek lub zakreséw posiadaja-
cych nazwy, mozesz zamieni¢ takie adresy na nazwy.
Aby to zrobi¢, zaznacz komorki zawierajace formuty,
a nastepnie przejdz na karte Formuty i nacisnij strzat-
ke znajdujaca si¢ po prawej stronie przycisku Defi-
niuj nazwe. Na ekranie pojawi si¢ menu podreczne,
z ktorego powiniene$ wybraé opcje Zastosuj nazwy.
Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Stosowanie
nazw, w ktoérym zostang wyswietlone wszystkie
nazwy zdefiniowane w danym skoroszycie. Nacisnij
przycisk OK. Excel zaktualizuje formuty w zaznaczo-
nych komérkach i zamieni adresy zakreséw na odpo-
wiadajace im nazwy.
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Definiowanie i wyswietlanie statych

uzywac tej samej wartosci w kilku r6znych konteks-
tach. Korzystajac ze statych, odwotujesz sie do da-
nej wartosci poprzez jej zdefiniowang wczesniej nazwe.

z e statych mozesz korzysta¢ w sytuacji, kiedy chcesz

Statych mozna uzywa¢ na wiele réznych sposobow.
Na przyktad wysokos¢ podatku VAT jest wartoscig stata,
ktora pomnozona przez kwote netto faktury daje w efek-
cie warto$¢ podatku, jaki musisz zaptaci¢. W podobny
sposob mozesz wyznacza¢ kwoty innych podatkéw. Po-
mimo iz wysokos¢ naleznych podatkéw od czasu do cza-
su moze sie¢ zmieniaé, to jednak z reguty pozostaja one
state w okreslonym okresie ptatnosci.

Aby w programie Excel utworzy¢ stata, musisz wpisac¢
jej wartos¢ w oknie dialogowym Nowa nazwa, czyli w tym
samym oknie, ktorego uzywates do tworzenia nazw za-
kreséw 1 komorek (patrz poprzednia sekcja, ,Nazwy
komorek i zakresow”). Kiedy definiujesz stata, musisz
okresli¢ jej zasieg, czyli inaczej mowigc, musisz poin-
formowa¢ Excela, czy bedzie ona widoczna w obrebie

Definiowanie i wy$wietlanie statych

biezacego arkusza, czy catego skoroszytu. Aby uzy¢ zde-
finiowanej statej w formule czy funkcji, musisz po prostu
podac jej nazwe.

Reguty rzadzace nadawaniem nazw komorek i zakresow
majg zastosowanie rowniez podczas tworzenia statych.
Nazwa statej w programie Excel musi by¢ krotsza niz
255 znakow. Nazwa statej musi rozpoczynac sie od lite-
ry, znaku podkreslenia (_) lub znaku lewego ukosnika (\).
W nazwach statych nie mozesz uzywac spacji ani symbo-
li. Najlepiej tworzy¢ state o prostych, tatwych do zapa-
mig¢tania nazwach. Jako separatora poszczegolnych czesci
nazwy statej mozesz uzy¢ znaku podkreslenia lub kropki.
W nazwach statych Excel nie rozréznia matych i wielkich
liter, stad nazwa podatek odnosi si¢ do tej samej statej,
co nazwa PODATEK.

Aby dowiedzie¢ si¢, jak korzysta¢ ze statych, zaj-
rzyj do sekcji ,I'worzenie formut wykorzystujacych
nazwy w dalszej czeSci tego rozdziatu.

DEFINIOWANIE STALYCH

- :
Narzedzia giéwne

o Kliknij karte Formuty.
0 Naci$nij przycisk Definiuj nazwe, znajdujacy sie

Zastosowanie statych.xlsy Jicrosoft Excel
Ukiad strony | Formuly cenzia
§ i) Definiuj nazwe - et oprzedniki 5]

Wstawianie

w grupie opcji Nazwy zdefiniowane. ‘
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Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
Nowa nazwa.

o Wpisz nazwe statej.
o Kliknij tutaj i wybierz zasieg stafej.
o Whpisz znak réwnosci (=) i wartos¢ statej.

e Nacidnij przycisk OK.

Nowa nazwa

Nazwa: Podatek 4
Zakres: r

Skoroszyt v
Komentarz:

Odwoh e sig do: [

0d tej chwili mozesz uzywaé zdefiniowanej
stafej.



WYSWIETLANIE STALYCH
o Kliknij wybrana komérke.

0 Whpisz znak réwnosci i pierwszych kilka znakéw nazwy
stafej.

Na ekranie pojawi sie menu podreczne.

Uwaga: Jezeli nie znasz nazwy statej, kliknij karte Formufy
i nacisnij przycisk Uzyj w formule. Na ekranie pojawi
sie menu podreczne. Kliknij nazwe statej i nacisnij
klawisz Enter.

9 Dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem myszy nazwe statej.

e Nacisnij klawisz Enter.

® W komorce pojawi sie warto¢ statej.

Uwaga: Aby dowiedziec sie,
jak uzywac statych i nazw zakresow
w formutach, zajrzyj do sekdji
JTworzenie formut wykorzystujgcych nazwy”
w dalszej czesci tego rozdziatu.

Wskazéwka
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Jezeli w arkuszu znajduje sie duza liczba zdefiniowa-
nych nazw zakreséw i statych, $ledzenie ich moze
by¢ nieco problematyczne. Excel posiada jednak me-
chanizm, ktéry pozwala na szybkie utworzenie listy
wszystkich zdefiniowanych nazw i odpowiadajacych
im zakreséw i wartosci. Aby utworzy¢ taka liste, na-
cisnij klawisz F3. Na ekranie pojawi sie okno dialo-
gowe Wklejanie nazwy. Naciénij przycisk Wklej liste.
Excel utworzy liste, w ktorej pierwsza kolumna za-
wiera nazwy zakreséw i statych, a druga kolumna od-
powiadajace im odwotania i wartosci. Na przykfad:
jezeli komérki od B2 do B10 to zakres zawierajacy
liste wydatkéw poniesionych na reklame, Excel umie-
$ci go na liscie np. w taki sposéb:

Reklama =Arkusz1!$B$2:$B$10

Odwotanie znajdujace sie w drugiej komoérce jedno-
znacznie identyfikuje komorki przypisane do zakresu
o nazwie Reklama. Jak wida¢, Excel najpierw podaje
nazwe arkusza zawierajacego dany zakres, a potem
adresy komorek wchodzacych w jego sktad.

Excel umieszcza liste w biezagcym arkuszu, poczawszy
od aktywnej komorki (czyli od komérki, w ktorej ak-
tualnie znajduije sie kursor), stad zanim rozpoczniesz
tworzenie listy, powiniene$ umiesci¢ kursor w ko-
morce znajdujacej sie w pustym obszarze arkusza.
Utworzona lista jest statyczna, wiec aby ja uaktualni¢
po wprowadzeniu zmian w nazwach zakreséw, mu-
sisz po prostu utworzy¢ j3 na nowo.
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Tworzenie formut wykorzystujacych nazwy

worzenie formut moze by¢ dosy¢ ztozonym proce-

sem, zwlaszcza w sytuacji, kiedy w jednej formu-

le umieszczasz kilka funkcji lub kiedy dana funkcja
wymaga podania wielu argumentow. Zastosowanie nazw
zakresow i statych moze znaczaco utatwic tworzenie for-
mut i korzystanie z funkcji, pozwalajac na uzywanie ta-
twych do zidentyfikowania nazw reprezentujacych okre-
slone odwotania i wartosci.

Jak pamictasz, argument to informacja, ktdrej musisz
dostarczy¢ funkcji po to, aby mogta ona wykona¢ swoje
zadanie. Nazwa statej (lub krotko, stata) to zdefiniowa-
na nazwa jednoznacznie odwotujaca si¢ do pojedynczej,
czesto uzywanej wartosci. Wiecej szczegdtowych in-
formacji na ten temat znajdziesz w poprzedniej sekcji,
,Definiowanie i wyswietlanie statych”. Nazwa zakresu
to inaczej mowigc nazwa, ktorg przypisates do grupy po-
wigzanych ze soba komorek. Wigcej szczegotowych in-
formacji na ten temat znajdziesz w sekcji ,,Nazwy komo-
rek i zakresow”, znajdujacej sic we wczesniejszej czesci

Tworzenie formul wykorzystujacych nazwy

tego rozdziatu. Aby uzy¢ nazwy zakresu lub statej jako
argumentu funkcji lub zastosowac ja w formule, mozesz
ja bezposrednio wpisa¢ w odpowiednim miejscu, wybrac
z listy Uzyj w formule lub wybra¢ z podrecznej listy auto-
matycznego uzupetniania nazw funkcji.

Kiedy definiujesz nazwe zakresu, musisz wybra¢ nazwe,
ktora bedzie unikalna w obrebie zasiegu tego zakresu. Je-
zeli zdefiniujesz zakres o takiej samej nazwie o zasiegu
globalnym (dla catego skoroszytu) lub przynajmniej dla
kilku arkuszy, Excel domyslnie uzyje definicji nazwy za-
kresu zapisanej w biezagcym arkuszu. Jezeli chcesz uzy¢
definicji globalnej, musisz poprzedzi¢ nazwe zakresu
nazwg skoroszytu, po ktorej nastepuje wykrzyknik (/),
na przyktad NazwaMojegoSkoroszytu!NazwaZakresu. Jezeli
chcesz uzy¢ definicji zakresu z innego arkusza, musisz
poprzedzi¢ nazwe zakresu nazwg tego arkusza, po ktorej
nastepuje wykrzyknik, na przyktad NazwalnnegoArkusza!
NazwaStatej.

UZYWANIE NAZW ZAKRESOW ~ O x v ] ~SUNAGotowka
I STALYCH W FORMULACH . Podroinik, sp. 2 0.0.
o Umies¢ kursor w odpowiednim miejscu : Aktywa
5 31 grudzieri 2007
formuty. . Oddzialy
@ Wpisz nazwe zakresu lub nazwe stafe : Darlowo Ustka| lastarnla Razem
.| Gotowka | 258002 39469z 29789 zt |=SUMA(Gotowk
W miare wpisywania na ekranie pojawi sie - Naleznosci 50987zt 34527z 479621 m"mﬂl et
podreczna lista pasujacych nazw. Aby wklei¢ : | Materiaty biurowe 1713 zt 12511zt 1737z
wybrang nazwe, dwukrotnie kliknij ja lewym > | Grunty 1768922t 18649472t 1343657 g
przyciskiem myszy. == Nieruchomosci 591432zt 459384zt 490455z
[ RAZEM 8468247 7211257 704308 # 95058 7t
o Nacisnij klawisz Enter. .
® W komorce pojawi sie wynik obliczen. E7 - 5]
i Podréinik, sp. z 0.0.
2 Aktywa
3 31 grudzieri 2007
. Oddzialy
s Darfowo Ustka Jastarnia Razem
s \Gotéwka 25800zt 39469zt 297891 95 058 7t ¢—@
- [NaleZnosci 50987 zt 34527z 47962 # 1
= |Materiaty biurowe 1713zt 1251z 1737z
s |Grunty 176892zt 18649471 1343657t
| Nieruchomosci 591432zt 459384z 490455 #
.. RAZEM 8468247 7211257 704308 # 95058 7t




UZYWANIE NAZW ZAKRESOW [ & :
I sTAthH w FORMULACH = Narzedzia gléwne  Wstawianie  Uklad strany | Formuty <'U’ﬂaetenzja Widok
% Autosumowanie - [ Logiczne - B D G
Uwaga: Z techniki opisanej ponizej mozesz et 5 Moo uine v (3 Testowe - T a
. . funkdie & Finansowe - 7 Data i godzina - Podatek L
korzystac np. w sytuacji, kiedy Biblioteks funkgi i T
zapomnisz nazwy zakresu lub statej. suva v (0 % « f] "ElPodatek
o Rozpocznij wpisywanie formuty. :
- Nazwa towaru Nr katalogowy llosé Cena jedn. Cena
Q Kliknij karte Formufy. - Zszywacz 523879 1 798zt 7,98z
e Naciénij przycisk Usyj w formule, znajdujacy . Otowki (pudetko 12 szt.) P43709 2 2,49 zt 4,98 zt
sie w grupie opcji Nazwy zdefiniowarne. - |Papier do drukarki P76594 1 1298z 12,98z
: Teczka kartonowa F89045 1 5,06 zt 5,06 zt
Na ekranie pojawi sie menu podreczne. - |Cena netto 31,00 zt
e Kliknij nazwe zakresu lub statej, ktorej Podatek L@ek
: ' : [Razem 33,17 zt
chcesz uzyé. n —
Jezeli to konieczne, kontynuuj wpisywanie
dalszej czesci formuty. B -( ] ~E7Podalck D
o Nacisnij klawisz Enter. :
L : Nazwa towaru Nr katalogowy lloéé Cena jedn. Cena
®  Excel umiesci wybrang nazwe zakresu . |Zszywacz 523879 1 798z 798z
lub statej w formule | wySwietli . Otéwki (pudetko 12 szt.) P43709 2 2494 498
W komérce wynik obliczef. . Papier do drukarki P76594 1 1208z 1298z
« Teczka kartonowa F89045 1 5,06 zt 5,06 zt
» Cena netto 31,00 zt
: Podatek 2,17
- Razem 33,17z

Wskazéwka

Bardzo czesto mozesz spotkac sie z sytuacja, kiedy
formuty w danym skoroszycie musza odwotywaé
sie do informacji zapisanych w innych skoroszytach.
Aby utatwi¢ sobie Zycie, mozesz w takiej sytuacji zde-
finiowac odpowiedni zakres komdrek w skoroszycie
Zrédtowym i uzywac nazwy tego zakresu w skoro-
szycie docelowym. Aby to zrobi¢, powiniene$ roz-
pocza¢ od otwarcia w Excelu obu skoroszytéw.
Nastepnie przejdz do skoroszytu docelowego, klik-
nij karte Formuty i nacisnij przycisk Definiuj nazwe.
Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Nowa nazwa.
W polu Nazwa wpisz nazwe definiowanego zakresu,
potem w polu Zakres wybierz zasieg nazwy i wresz-
cie przejdz do pola Odwotuje sie do i usun cafg jego
zawarto$¢. Nastepnie nacisnij maty przycisk znajdu-
jacy sie po prawej stronie pola Odwotuje si¢ do. Teraz
kliknij karte Widok i nacisnij przycisk Przetgcz okna,
znajdujacy sie w grupie opcji Okno. Na ekranie po-

jawi sie menu podreczne, z ktérego powinienes wy-
brac¢ nazwe skoroszytu zZrédtowego. Zaznacz zakres
komorek zrodtowych, dla ktérych cheesz zdefinio-
wac zakres, i nacisnij przycisk OK. Powrdcisz do sko-
roszytu docelowego, w ktorym pojawi sie zdefinio-
wany zakres komorek odwotujacy sie do skoroszytu
zrédtowego.

Excel pozwala réwniez na definiowanie nazw czesto
wykorzystywanych formut, dzieki czemu mozesz ta-
kiej formuty uzywa¢ w innych komdrkach poprzez
proste wpisanie jej nazwy. Aby zdefiniowac taka na-
zwe, kliknij komérke zawierajaca wybrang formute,
przejdz na karte Formuty i nacisnij przycisk Definiuj
nazwe. Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Nowa
nazwa. W polu Nazwa wpisz nazwe formuty, zdefi-
niuj jej zasieg w polu Zakres i naci$nij przycisk OK.
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Sprawdzanie poprawnosci dziatania formut

worzac formuty, mozesz je zagniezdzac jedng w dru-

giej. Poniewaz jest to dosy¢ ztozony proces, spraw-

dzenie poprawnosci dziatania takiej zagniezdzonej
formuty moze by¢ trudne. W takiej sytuacji, aby spraw-
dzi¢, czy obliczenia przeprowadzane przez formute sg po-
prawne, mozesz skorzysta¢ z okna dialogowego Szacowa-
nie formuty.
Sprawdzana formuta pojawia si¢ w oknie Szacowanie for-
muty zaraz po jego przywotlaniu na ekran. Mechanizm
szacowania pozwala na sprawdzenie krok po kroku po-
prawnosci obliczania poszczegdlnych wyrazen sktado-
wych, dzigki czemu mozesz zobaczy¢, jak Excel wylicza
poszczegolne wartosci posrednie. Aby rozpocza¢ proces
weryfikacji, nacisnij przycisk Szacyj. Jezeli formuta za-
wiera funkcje, Excel wyswietla wyniki dziatania funk-
¢ji, a nastgpnie wyniki pozostatych obliczen. Aktualnie
obliczane wyrazenie sktadowe formuty jest podkreslane.
Aby zobaczy¢ wyniki kolejnych obliczen posrednich,
naciskaj kolejno przycisk Szacuj. Wyniki posrednie z ob-

Sprawdzanie poprawnosci dzialania formut

liczania poszczegdlnych wyrazen sa wyswietlane przy
uzyciu pochylonej czcionki.

Jezeli dana formuta bazuje na wynikach dziatania innej
formuly, mozesz ja wyswietli¢ i sprawdzic¢ jej dziatanie,
naciskajac przycisk Wkrocz. Aby powrdcic¢ do pierwotnej
formuty; nacisnij przycisk Wyjdz. Kiedy przejdziesz przez
obliczanie wszystkich elementow sktadowych formuty,
Excel wyswietli finalny wynik obliczen oraz dodatkowy
przycisk o nazwie Uruchom ponownie. Naci$nij go, jezeli
chcesz jeszcze raz przejs¢ przez caty proces szacowania
wyrazen formuty.

Podczas pracy z oknem szacowania nie mozesz zmieniac¢
definicji formuty. Jezeli znajdziesz jakis btad i chcesz po-
prawi¢ formute, musisz zamkna¢ okno Szacowanie formuty.
Jezeli chcesz sprawdzi¢ wszystkie formuty zapisane
w arkuszu, nacisnij przycisk Pokaz formuty, znajduja-
cy si¢ w grupie opcji Inspekcja formut na karcie Formuty.
Aby przywroci¢ wyswietlanie wynikow dziatania for-
mut, ponownie naci$nij przycisk Pokaz formuty.

o Kliknij komérke zawierajacg formute, ktdrej

= - s Sprawdzanie bleddw w formutaggelsx - Microsoft Excel
dziatanie chcesz sprawdzié_ Narzedziagléwne  Witawianie  Ukiadstrony | Formuly «-écema Widok
L X Autosumowanie - i Logiczne - G- § A5) Definiuj nazwe #33Sledz poprzedniki ] ‘?i
0 K||kn|J karte Fofmuf}( o [ it wzpwane + (A Tekstows + g || T Uy v formule < Sledzzaleznosci % - ‘;‘m
funkge [i&7 Finansowe ~ {9 Data i godzina ~ fffl | pazw ES Utwérzzzaznaczenia | of Usunstrzalki - @) | qu
e Nacisnij przycisk Szacuj formufe, znajdujacy sie = e — R e Inspekca ol
w grupie opdji Inspekcja formut = = = = c = = =
1 Sprzedaz
2 Styczen Luty Marzec  Razem
3 Region 1 8599 9007 9480 27086
4 Region 2 7616 7789 5433 20838
5 |Region 3 8825 6958 5369 21152
6 | Region 4 9846 8101 9390 27337
7 |Region 5 7605 5815 5620 19040
8 |Razem 42491 37670 35292 115453|<—a
9
10
Na ekranie pojawi sie okno dialogowe [ E8 -0 #[-eco0s 4—@
Szacowanie formuty. A B c D £ F G H I
1 Sprzedaz
e Nacisnij przycisk Szacuj. 2 Stycze  Luty  Marzec  Razem
. qLa . 3 Region1 8599 9007 9480 27086
@ Excel wyswietla wyniki szacowania. 4 |Region 2 7616|7789 5433 20838
5 Region3 8825 6958 5369 21152
9 Aby oszacowac kolejne wyrazenia, naciskaj 6 Regiond4 9846 8101 9390 27337
przycisk Szacuj 7 Region5 7605 5815 5620 19040
8 Razem 42491 37670 35292 115453)
e Aby sprawdzi¢ szczegétowo dane wyrazenie, 9 T
nacisnij przycisk Wkrocz. i p— —
11 Sheet1I$ESE = [4z4514Ca+D5 W .
12
13
14
15
16
17 Aby pokazac wynik podkreslonego wyrazen, Klknij polecenie Sacuj. Najnowszy wynik
zostani vietlony pisany kursyws,
19




f] =SUNMA(C3CT)

o Aby powrdci¢ do pierwotnego wyrazenia,

nacisnij przycisk Wyjdz. B Ea. D 2 L G al ' d
Sprzedaz
= Luty Marzec
8599 9007 9480 27086
7616 7789 5433 20838
8825 6958 5369 21152
9846 8101 9390 27337
7605 5815 5620 19040
42491' 37670' 35292 115453
Szacowanie formuty E‘E‘
Odwolanie: Oszacowanie:
sheet1$£68 = |12491+ca+oa
Sheet11$C$8 = ’EuMA[ca:czz
Aby pokazac wynik padkreslonego wyrazenia, Kliknij polecenie Szacuj. Najnawsfy wynik
zostanie wyswietony pisany kursywa.
e | wyide | [ zamkow
® Kiedy Excel oszacuje wartosci wszystkich | - J:] =B8+CB+DE
wyrazef posrednich, wyswietla wynik B C D E F G H I L
dziatania catej formuty. Ehleetas
Luty Marzec
@ by ponownie przejs¢ proces szacowania 8599 90071 9480 27086
formuty, nacisnij przycisk Uruchom To16 7789, 5433 20638
" J p y 8825 6958 5369 21152
ponownie. 9846 8101 9390 27337
2 . io e 7605 5815 5620 19040
Aby zamkna¢ okno szacowania, naci$nij
) N 42491 37670 35292] 115453]
przycisk Zamknij. S
Szacowanie formuty E‘E‘
Excel zamyka okno Szacowanie formuty. Odvolenie: Oszaconanie:
b f fy SheetlISESS = 1154534—.

‘Aby pokazaé wynik padkredianego wyrazenia, kiknij polecenie Szacuj. Najnowszy wyrik

Zostarie g ) =tiony pisany kursywa,

Zamk

d ’
® Wskazéowka

Jezeli nacisniesz przycisk Sprawdzanie btedéw, znaj-
dujacy sie w grupie opgji Inspekcja formut na karcie
Formuty, Excel sprawdzi wszystkie formuty arkusza
pod katem wystepowania btedéw. Jezeli jakis btad
zostanie odnaleziony, na ekranie pojawi sie¢ okno
dialogowe Sprawdzanie btedow. Aby uzyska¢ do-
datkowe informacje na temat odnalezionego btedu,
nacisnij przycisk Pomoc na temat btedu. Jezeli chcesz
otworzy¢ okno Szacowanie formuty, nacisnij przycisk
Pokaz kroki obliczania. Jezeli chcesz pozostawic bted-
na formute bez zmian, nacisnij przycisk Ignoruj btgd.
Jezeli chcesz zmodyfikowa¢ formute i poprawi¢ btad,
nacisnij przycisk Edytuj w pasku formuty. Aby przejsc
do kolejnego lub poprzedniego btedu, nacisnij od-
powiednio przyciski Nastepny lub Poprzedni. Jezeli

chcesz otworzy¢ okno opcji programu Excel, gdzie
mozesz zmieni¢ wybrane opcje dotyczace sprawdza-
nia btedéw, nacisnij przycisk Opcje.

Do weryfikacji wartosci w wybranych komérkach
mozesz uzy¢ specjalnego narzedzia o nazwie Okno
czujki. Aby doda¢ komodrke do okna czujki, nacisnij
przycisk Okno czujki, znajdujacy sie w grupie opgji In-
spekcja formut na karcie Formuty. Kiedy okno czujki
pojawi sie na ekranie, nacisnij przycisk Dodaj czujke,
anastepnie zaznacz komérki, ktdrych wartosci chcesz
monitorowac, i nacisnij przycisk Dodaj. Od tej chwili
mozesz na biezaco sprawdza¢ w tym oknie wartosci,
jakie pojawiaja sie w wybranych komérkach.




Sledzenie poprzednikéw i zaleznosci

wszystkie operatory, wartosci, odwotania oraz

funkcje 1 zwraca warto$¢ bedacg wynikiem ob-
liczen. Jezeli z jakiego$ powodu obliczenie wyniku
nie jest mozliwe, w danej komdrce zostanie wyswietlony
komunikat btedu. Excel posiada specjalne narzedzia, kto-
re pozwalajg na $ledzenie sposobu wykonywania obliczen
i zlokalizowanie przyczyny btedu.

Kiedy tworzysz nowsg formute, Excel przelicza

Zazwyczaj btedy pojawiaja si¢ w sytuacji, kiedy formuta
usituje odwota¢ sie do niepoprawnej wartosci komorki.
Na przyktad: jezeli w danej komorce zapiszemy formute
=A1/A2, a w komorce A2 znajduje si¢ wartos¢ 0, proba
obliczenia takiej formuty zakonczy si¢ wyswietleniem
btedu #DZIEL/0, ktéry sygnalizuje probe wykonania
dzielenia przez 0.

Naciskajac przycisk SledZ poprzedniki, znajdujacy sic
w grupie opcji Inspekcja formut na karcie Formuty, mozesz
wyswietli¢ graficzng reprezentacje obliczen przeprowa-
dzanych przez formute. Uruchomienie tego polecenia
powoduje wyswietlenie na ekranie niebieskich strzatek

Sledzenie poprzednikow i zaleznosci

prowadzacych do wszystkich komérek, do ktorych od-
wotuje si¢ formuta. Wybierajac te opcje, mozesz szybko
zidentyfikowa¢ komorki wykorzystywane przez formute.

Jezeli chcesz sprawdzi¢, ktore formuty odwotujg si¢
do danej komorki, mozesz wlaczy¢ graficzng reprezen-
tacje zalezno$ci, naciskajac przycisk Sled? zaleznosci,
znajdujacy si¢ w grupie opcji Inspekcja formut na karcie
Formuty. Wtaczenie tej opcji powoduje wyswietlenie nie-
bieskich strzatek prowadzacych do wszystkich komorek
zawierajacych formuty odwotujace sie do tej komorki.
Wyswietlajac zaleznosci, mozesz szybko zidentyfikowac
komorki, ktorych formuty sg zalezne od wartosci danej
komorki. Jezeli wykonasz takie polecenie przed usunie-
ciem wartos$ci z aktywnej komorki, bedziesz mogt szybko
zorientowac sie, na jakie komorki taka operacja bedzie
miata bezposredni wptyw.

Aby usuna¢ strzatki wskazujace poprzedniki lub za-
leznosci, nacisnij przycisk Usun strzatki, znajdujacy sie
w grupie opcji Inspekcja formut na karcie Formuty.

SLEDZENIE POPRZEDNIKOW

o Kliknij komérke zawierajaca formute, ktérej poprzedniki
chcesz Sledzi¢.

@ Jezeli w danej komorce jest btad, obok formuty zostaje
wyswietlona ikona menu obstugi bfedéw.

9 Kliknij karte Formuty.

0 Naciénij przycisk Sled poprzedniki, znajdujacy sie w grupie
opcji Inspekcja formut.

® Excel wyswietli strzatki prowadzace do komérek
wykorzystywanych przez formute.

9 Wprowadz modyfikacje majace na celu usuniecie przyczyny
btedu.

e Nacisnij przycisk Usun strzafki.
Excel usunie strzatki sledzenia poprzednikéw.

Uwaga: Nacidnij strzatke znajdujaca sie obok przycisku Usuri
strzatkii w zaleznosci od potrzeb wybierz z menu
podrecznego polecenie Usuri strzafki, Usuri strzatki
poprzednikéw lub Usur strzatki zaleznosci.

1 Region przedaz Procent catosci
2 Kotobrzeg 110 450 &1
3 Koszalin 195 513 z 20%
4 Darfowo 170 444 z# 18%
s Ustka 189 306 2t € 19%
s teba 109 842 zt 11%
7 Jastarnia 197 134 # 20%
8

s Razem 972 689 zt

1 Region Sprzedaz Proce@dcatosci
2 Kotobrzed®—»-3110-450-#
3 Koszalin 195513 # 20%
s Darfowo 170 444 2t/ 18%
s Ustka 189 308zt 19%
s teba 109/,3542 zt 11%
7 Jastarnia 197 134 zt 20%
8 7

s Razem 972 689




SLEDZENIE ZALEZNOSCI z

N

o Kliknij komarke, ktérej zaleznosci chcesz sledzic. oy @‘

0 K|Ikn|] karte FOI'mey. 82 5= Ji| =SUMAEZ BT) ;
A B (o) D

0 Naciénij przycisk Sled? zaleznosci, znajdujacy sie w grupie 1 Region Sprzedaz Procent catosci ?

opdji Inspekgja formut 2 Kotobrzeg 110 450 11% 8

3 Koszalin 195 513 z! 20% a

s Darlowo 170 444 2t 18% o

s Ustka 189 306 21 19% S

s teba 109 842 7t 11% 2

7 Jastarnia 197 134 z 20% —~

& 1
s Razem 972 689

10

Excel wyswietli strzatki prowadzace do komdrek,
ktorych formuty sa zalezne od aktywnej komarki.

© Nacisnij przycisk Usuri strzatki ik

B9 - & "SUMA(BZ BT)

Excel usunie strzatki Sledzenia zaleznosci. A 8 < D

1 Region Sprzedaz Procent catosci

Uwaga: Nacisnij strzatke znajdujaca sie obok przycisku Usuri > Kotobrzeg 110 450 24 ) 11%
Sl‘fjafkll w zalezlnoscmd potfrzeb V\;Z@erz z’menufk‘ 5 Koszalin 19551324 / 20%
podiecnegopolcenie Usufstrzal Usuistzaki | | paowo  1704aan// 18%
poprzednikéw lub Usuri strzatki zaleznosci. S Ustia 189 306 }y % 19%

s teba 109 84221~ - 11%

7 Jastarnia 9?/1’/&3} | 20%

8 -
§72 689 zt

s Razem
10

Wskazéwka

W ponizszej tabeli przedstawiamy liste bteddw, ktore moga pojawiac sie podczas obliczania formut.

BtAD? OPIS

S (AR Kolumna ma zg‘ma{q szerokos¢, aby wySwietlic catg zawartos, albo argument zawiera
ujemna warto$¢ daty lub godziny.

#ADR! (#REF!) Odwotanie do komérki jest nieprawidtowe.

#ARG! (#VALUE!) UZyto’b{ednego typu argumentu lub operatora, na przyktad formuta probuje dodawac
wartosci komérek zawierajacych tekst.

#DZIEL/0! (#DIV/0) Formuta dokonuje préby dzielenia przez zero.
Formuta zawiera nieprawidtowe wartosci liczbowe. Taki btad moze wystapi¢ w sytuadji,

#LICZBAI(#NUM!) kiedy wartos¢ liczbowa dodatkowo zawiera jakis znak, na przyktad symbol dolara itp.

#N/D! (#N/A) Komorka, do ktérej odwotuije sie formuta, jest niedostepna.

ENAZWA? (NAME?) Excgl nie rozpoznaje nazwy funkgji lub zakresu. Zazwyczaj btad ten jest skutkiem
literéwki w nazwie funkgiji lub zakresu.

#ZERO! (#NULL!) Zakresy komorek, do ktdrych odwotuje sie formuta, nie przecinajg sie.

2 W nawiasach podano odpowiedniki btedow pojawiajace sie w angielskiej wersji programu — przyp. tfum.






