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ROZDZIAE

Zastosowanie formut w typowych
obliczeniach matematycznych

W TYM ROZDZIALE:

o (bliczanie wartosci procentowych
o Zaokraglanie liczb
o /liczanie warto$ci w zakresie

wykonywanie dziatari matematycznych, ktére pozwola na oszacowanie wartosci gtéwnych
wskaznikoéw operacyjnych. W tym rozdziale przedstawione zostang wybrane operacje
matematyczne, czesto stosowane w §wiecie analityki biznesowej.

W igkszo$¢ analitykow postugujacych si¢ Excelem w $rodowisku biurowym ma za zadanie

Obliczanie wartosci procentowych

Operagje takie jak obliczanie wartosci procentowej, wariancji i sum skumulowanych (narastajacych)
sg filarami wszelkich analiz biznesowych. W tej czesci rozdziatu przyjrzymy sie przykltadom formut
ulatwiajgcych wykonywanie tego rodzaju obliczen.

Przyktadowy skoroszyt, o nazwie formufy matematyczne.xlsx, mozna pobra¢ z serwera FTP pod adresem
https://ftp.helion.pl/przyklady/e19biv.zip.

Obliczanie procentowego postepu realizacji celu

Gdy kto$ prosi o wyliczenie procentowego postepu realizacji celu, to po prostu zalezy mu na
poréwnaniu biezgcego wyniku z oczekiwanym. Arytmetyka zwigzana z tego rodzaju kalkulacjami
jest prosta: wystarczy podzieli¢ stan biezacy przez oczekiwany. W rezultacie otrzymamy warto$¢
odzwierciedlajaca procentowy postep realizacji zadania. Jesli na przyklad naszym celem jest
sprzedanie 100 sztuk produktu, a sprzedaliémy 80 sztuk, to cel zostal zrealizowany w 80% (80/100).

Rysunek 10.1 przedstawia liste regionow z informacjami o wyznaczonych celach sprzedazy oraz
aktualnych warto$ciach. Warto zauwazy¢, ze formula zawarta w komorce E5 po prostu dzieli
warto$¢ w kolumnie Biezgca przez warto$¢ w kolumnie Docelowa:

=D5/C5
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| 4

|1

=

I
4 Region |Docelowa Bieiaca Procent celu
5 Pétnoc 509 283 =t 553 887 zf :DS,J'C5|

6 Potudnie 483 519 zt 511115zt 106%

| 7 Wschad 840 603 zt 606 603 zt 95%

& Zachod 320 312 z¢ 382753 zt 119%
q

RYSUNEK 10.1. Obliczanie procentowej realizacii celu

W tej formule nie ma niczego zaskakujacego. Po prostu odwotuje sie ona do odpowiednich komérek
i dzieli jedng przez drugg. Formule te wystarczy wpisa¢ tylko raz, w pierwszym wierszu z danymi
(w tym przypadku w komoérce E5), a potem skopiowac¢ jag w dét do pozostalych wierszy w tabeli.

Ewentualnie, jesli zajdzie potrzeba pordwnania wartoéci biezacych z wspdlnym celem, mozna
opracowa¢ model podobny do pokazanego na rysunku 10.2. W tym modelu poszczegolne regiony
nie majg wlasnych celéw. Zamiast tego poréwnujemy wartosci w kolumnie Biezgca z jednym celem,
ktorego wartos$¢ zostata wprowadzona do komorki B3.

=C6/$8$3

A

1

2 Wspdlny cel

3 700 000 zt

4

5 Region Bieigca Procent celu
6 Péinoc 553 887 ztl=C6/5853|
7 Potudnie 511115zt 73%
B Wschdd 606 603 zt 37%
9 Zachod 382753 zt 55%
10

RYSUNEK 10.2. Obliczanie procentowej realizacji celu

Warto zauwazy¢, ze odwotanie do komorki zawierajacej warto$¢ wspolnego celu jest odwotaniem
bezwzglednym ($B$3). Zastosowanie symbolu dolara ,,blokuje” odwolanie do komdrki z wartoscia
celu i gwarantuje, Ze nie zmieni si¢ ono przy kopiowaniu formuly do kolejnych wierszy.

Wiecej informacji o bezwzglednych i wzglednych odwotaniach do komorek znajdziesz w rozdziale 9.,
,Wprowadzenie do formut i funkcji”.

Obliczanie wariancji procentowej

Wariancja jest miarg zmiennoséci — a w zakltadanym tu przez nas uproszczeniu wskaznikiem
roznicy miedzy jedng wartoscia a druga. Aby lepiej pojac te koncepcje, wyobraz sobie, ze jednego
dnia sprzedales 120 sztuk produktu, a nastepnego 150 sztuk. Wyrazona w sposob bezwzgledny
roznica w poziomie sprzedazy jest tatwa do dostrzezenia: drugiego dnia po prostu sprzedate$

0 30 sztuk produktu wiecej. 150 sztuk minus 120 sztuk daje wariancje wynoszaca +30.
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Czym zatem jest wariancja procentowa? Jest to procentowa réznica miedzy warto$cia bazows (120)
anowa (150). Wariancje procentowa oblicza si¢ poprzez odjecie wartosci bazowej od nowej

i podzielenie wyniku przez warto$¢ bazowa. W tym przypadku (150-120)/120 = 25%. Wariancja
procentowa informuje, Ze drugiego dnia sprzedale$ o 25% wigcej sztuk produktu niz pierwszego.

Rysunek 10.3 pokazuje sposob przelozenia tej koncepcji na formute. Formuta w komodrce E4
oblicza wariancj¢ procentowa miedzy sprzedaza w biezacym roku a sprzedaza w roku poprzednim.

=(D4-C4) /Ca

N
=
m
(@]
2
m

3 |Regi0n Poprzedni rok Biezgcy rok Wariancja %

4 Pétnoc 509 283 zt 553 887 zHl=(D4-C4)/c4|

5 Potudnie 483 519 zt 511115zt 6%
H Wschod 640 603 zt 606 603 zt -5%
Zachod 320 312 zt 382753 zt 19%

RYSUNEK 10.3. Obliczanie wariancji procentowej migdzy wartoscia sprzedazy w biezacym roku a wartoscig sprzedazy
w roku poprzednim

W tej formule warto zwrdci¢ uwage na zastosowanie nawiasdw. Domyslnie kolejno$¢ operacji
w Excelu narzuca wykonanie dzielenia przed odejmowaniem. Ale jesli w tym przypadku na to
pozwolimy, otrzymamy bledny wynik. Ujecie pierwszej czesci dziatania w nawiasy gwarantuje,
ze Excel wykona odejmowanie przed dzieleniem.

Formule te mozemy po prostu wpisa¢ raz w pierwszym wierszu z danymi (w tym przypadku
w komorce E4), a potem skopiowac ja w dot do wszystkich pozostatych wierszy w tabeli.

Szczegbtowe wyjasnienia dotyczace kolejnosci dziatan znajdziesz w rozdziale 9.,
,Wprowadzenie do formut i funkcji”.

Inny sposéb obliczania wariancji procentowej polega na podzieleniu wartosci sprzedazy w roku
biezacym przez warto$¢ sprzedazy w roku poprzednim i odjeciu od wyniku 1. Ze wzgledu na to, ze
Excel wykona dzielenie przed odejmowaniem, w tej wersji formuly nie trzeba uzywaé nawiasow.

=D4/C4-1

Obliczanie wariancji procentowej z warto$ciami ujemnymi

W poprzedniej czesci tego rozdziatu byta mowa o obliczaniu wariancji procentowej. W wigkszosci
przypadkow przedstawiona tam metoda sprawdza sie doskonale. Ale gdy warto$¢ bazowa wynosi
zero lub mniej, ta formula nie zdaje egzaminu.

Wryobraz sobie na przyklad, ze zakladasz firme i oczekujesz, ze w ciagu pierwszego roku przyniesie
ona straty. Szacujesz, ze zakonczysz rok na minusie w wysokosci 10000 zl. Zal6zmy teraz, Ze wbrew
przewidywaniom juz w pierwszym roku firma zaczeta przynosi¢ zyski i zarobite§ 12000 zt. Obliczenie
wariancji procentowej na podstawie rzeczywistych dochodow i zatozonego, ujemnego wyniku datoby
—220%. Mozesz to sprawdzi¢ na kalkulatorze: 12000 minus —10000 podzielone przez —-10000 daje —220%.

10

Jak mozna powiedzie, ze wariancja procentowa wynosi —220%, skoro zarobite$? Céz, problem
polega na tym, ze gdy wartos¢ bazowa jest liczbg ujemna, z czystej arytmetyki wynika, ze wartosci
zostang niejako odwrécone i rezultat bedzie bardzo dziwny. To nie jest wydumany problem

w $wiecie biznesu, w ktérym budzet czesto moze mie¢ warto$¢ ujemna.
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Rozwigzanie polega na zastosowaniu funkeji MODUL. LICZBY, ktéra zaneguje minus w warto$ci bazowej:
=(C4 - B4) / MODUL.LICZBY(B4)

Rysunek 10.4 ilustruje zastosowanie tej formutly, wpisanej w komoérce E4, i pokazuje rdznice w wynikach,
ktéra otrzymuje si¢ w przypadku zwyklej formuty obliczania wariancji i formuly udoskonalone;j.

Rzeczywis! Ulepszona
Budiet ywisty Zwykla wariancja % -p .
18 rysk wariancja %
4 | -10 000 12 000 -220% 220%
5

RYSUNEK 10.4. Zastosowanie funkcji MODUL.LICZBY pozwala wyliczy¢ rzeczywistg warto$¢ wariancji procentowej

w przypadku warto$ci ujemnych

Funkcja MODUL. LICZBY w Excelu zwraca bezwzgledng warto$¢ dowolnej liczby podanej w charakterze
argumentu. Wprowadzenie w komdrce A1 formuly =MODUL. LICZBY (-100) zwrdci warto$¢ 100.
Funkcja MODUt.. LICZBY po prostu przerabia kazda liczbe na nieujemna. Zastosowanie funkcji
MODUt.. LICZBY w powyzszej formule neguje ujemna warto$¢ bazowa (w naszym przypadku budzet
wynoszacy —10000) i zwraca prawidtowa warto$¢ wariancji procentowe;j.

bo dziata ona z kazda kombinacjg wartosci dodatnich i ujemnych.

‘?’ Tej formuty mozna bezpiecznie uzywac we wszystkich obliczeniach zwigzanych z wariancjg procentowa,

Obliczanie rozktadu procentowego

Rozklad procentowy jest miarg tego, jak dany wskaznik (taki jak calkowity przychdd) rozklada sie
na poszczegdlne sktadowe, ktore tacznie daja jego sumaryczng warto$¢. Jak wida¢ na rysunku 10.5,
obliczenia sg stosunkowo proste. Kazdy sktadnik dzieli si¢ przez sume tych sktadnikéw. W tym
przykladzie mamy komdrke zawierajacg catkowity przychdd (jest to komdrka C9). Nastepnie
dzielimy przychéd wypracowany przez poszczegolne regiony przez przychdd catkowity, aby
wyliczy¢ rozktad procentowy, ilustrujacy wyniki regionalne.

|Regi0n Przychod Procent sumy
P&noc 7626 2t |=c3/5059
Potudnie 3387zt 18%
Wschod 1695zt 9%
Zachod 6457 zt 34%
W
Suma | 19165zt |
W ——

RYSUNEK 10.5. Obliczanie procentowego rozktadu przychodow wedfug regionow
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To nieskomplikowana formuta. Wykorzystujemy w niej po prostu odwotania do poszczeg6lnych
sktadowych i dzielimy wartoéci tych sktadowych przez ich sume. Warto jedynie zauwazy¢, ze
odwotanie do komorki z sumg jest odwotaniem bezwzglednym (§C$9). Zastosowanie symbolu dolara
»blokuje” odwolanie do komorki z wartoscig 1 gwarantuje, Ze nie zmieni si¢ ono przy kopiowaniu
formuly do kolejnych wierszy.

Nie trzeba przeznacza¢ osobnej komorki na sume skladowych. Sume te mozna obliczaé bezposrednio
w formutach wyliczajacych rozktad procentowy. Rysunek 10.6 ilustruje zastosowanie funkcji SUMA
zamiast komorki, w ktérej podana zostata warto$¢ taczna. Funkcja SUMA dodaje wszystkie
przekazane do niej argumenty.

A
EY

2 |Regic—n Przychod Procent sumy

3 Pétnoc 7 626 2t |=C3/SUMA(5C53:5C36)|
(4 | Potudnie 3387z 18%
= Wschad 1695 zt 9%
[ 6 | Zachad 6457 zt 34%
| 7]

8

RYSUNEK 10.6. Obliczanie rozktadu procentowego z uzyciem funkcji SUMA

Ponownie warto podkresli¢ zastosowanie odwolan bezwzglednych w funkcji SUMA. Gwarantujg one,
ze zakres przekazywany do tej funkeji pozostanie bez zmian przy kopiowaniu formuly.

=C3/SUMA($C$3:$C$6)

Obliczanie sumy skumulowanej

W niektérych organizacjach stosuje sie wyliczenia sumy skumulowanej (narastajacej) do analizowania
zmian wartoéci wskaznikéw z uptywem czasu. Rysunek 10.7 ilustruje obliczanie skumulowanej
sumy sprzedanych produktéw w okresie od stycznia do grudnia. Formuta uzyta w komérce D3
zostata skopiowana w dét, do wierszy odpowiadajacych kolejnym miesigcom.

=SUMA($C$3:C3)

1
[Z] Sprzedanych szt. Suma skumulowana

3 Styczeri | 78|=sUMA(5CS3:c3) |
| 4 Luty 63 141
=l Marzec 38 179
| 6 | Kwiecien 17 196
| 7 Maj 84 280
| 8 | Czerwiec 63 343
=0 Lipiec 32 375
10 | Sierpien 20 395
| 8L Wrzesien 98 493
(12 | Paidziernik 63 556
(13 | Listopad 75 631
14 | Grudzien 75 706
15

RYSUNEK 10.7. Obliczanie sumy skumulowanej
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W tej formule funkcja SUMA jest uzywana do zsumowania wszystkich wartosci (sprzedanych sztuk),
poczawszy od komorki C3 do biezacego wiersza. Trik polega na zastosowaniu odwotania
bezwzglednego ($C$3). Zastosowanie odwotania bezwzglednego w odniesieniu do pierwszej
wartoéci w analizowanym roku ,blokuje” te wartos¢. Gwarantuje to, ze przy kopiowaniu formuty
w kolejnych wierszach funkcja SUMA zawsze bedzie dodawata liczbe sprzedanych produktéow

od pierwszej warto$ci az do biezacego wiersza.

Procentowe zwiekszanie lub zmniejszanie wartosci

Jedno z typowych zadan analityka postugujacego si¢ Excelem polega na procentowym zwigkszaniu
albo zmniejszaniu podanej wartosci. Na przykiad w przypadku podnoszenia ceny zwykle robi si¢ to
w sposdb procentowy. Znizki udzielane klientom polegaja na ogét na obnizeniu ceny o konkretny procent.

Rysunek 10.8 ilustruje zwigkszanie lub zmniejszanie wartosci o okreslony procent przy uzyciu
prostej formuly. W komoérce E5 zastosowany zostal wzrost ceny produktu A o 10%. W komorce E9
dajemy klientowi A 20-procentowy rabat.

SN
b=
™
(o]
=]
m
-

3 |
4 Cena sztuki Podwyika Cena ostateczna
5 Produkt A 100 10% =C5%(1+D5)
6
2 Koszt ustugi Rabat Koszt po rabacie
9 Klient A 1000 20% =C9*(1-D3)
10

RYSUNEK 10.8. Procentowe zmnigjszanie i zwigkszanie wartosci za pomocg prostej formuty

Aby zwigkszy¢ warto$¢ o pewien procent, nalezy pomnozy¢ pierwotng warto$¢ przez 1 plus procent
wzrostu. W przykladzie z rysunku 10.8 cena produktu A zostata podniesiona o 10%. Najpierw wiec
dodajemy 1 do 10%. To daje nam 110%. Nastepnie mnozymy pierwotng cene (wynoszaca 100)
przez 110%. W rezultacie otrzymujemy nowa cene, wynoszacg 110.

Aby zmniejszy¢ warto$¢ o pewien procent, nalezy pomnozy¢ pierwotng warto$¢ przez 1 minus
procent znizki. W przykladzie z rysunku 10.8 klient A otrzymat 20-procentowy rabat. Najpierw wigc
odejmujemy 20% od 1. To daje nam 80%. Nastgpnie mnozymy oryginalng cene ustugi (wynoszaca
1000) przez 80%. W rezultacie otrzymujemy nowa cene ustugi, wynoszaca 800.

Zwr6¢ uwage na zastosowanie nawiaséw w formutach. Zgodnie z domyslna kolejnoscig operacji
w Excelu mnozenie jest wykonywane przed dodawaniem lub odejmowaniem. Ale jeslibysmy na to
pozwolili, otrzymalibysmy btedny wynik. Ujecie drugiej czeéci formuly w nawiasy gwarantuje, ze
Excel najpierw wykona mnozenie.

Radzenie sobie z btedami dzielenia przez zero

W matematyce dzielenie przez zero jest niewykonalne. Aby zrozumie¢, dlaczego tak jest,
warto rozwazy¢, co si¢ dzieje w przypadku dzielenia jednej liczby przez drugg.
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Dzielenie jest niczym wiecej jak wyrafinowanym sposobem odejmowania. Na przyklad dzielenie 10
przez 2 jest tym samym, co rozpoczecie od wartosci 10 i odejmowanie od niej 2 tyle razy, ile bedzie
trzeba, aby osiagna¢ zero. W opisywanym przypadku 2 trzeba byloby odja¢ od 10 pieciokrotnie.

10-2=38

8-2=6
6-2=4
4-2=2
2-2=0

To oznacza, ze 10/2 = 5.

Jesli sprobowalbys wykonac¢ analogiczna operacje w przypadku dzielenia 10 przez 0, nic by$ nie
wskoral, bo 10-0 zawsze bedzie wynosito 10. Moglby$ odejmowac zero od dziesieciu az do
roztadowania baterii w kalkulatorze.

10-0 =10
10-0=10
10-0 =10
10-0=10

...i tak do nieskonczonosci.

Matematycy nazywaja wynik dzielenia dowolnej liczby przez zero nieokreslonym. Programy takie
jak Excel traktujg probe dzielenia przez zero jako btad. W samym Excelu dzielenie przez zero
zwraca blad #DZIEL/0!

Tego bledu mozna unikna¢, instruujac Excela, aby pominat obliczenia, jesli dzielnikiem jest zero.
Rysunek 10.9 ilustruje jedno z mozliwych podejéé: ujecie operacji dzielenia w funkcje JEZELI.

=JEZELI(C4=0; 0; D4/C4)

BN
=
m
(@]
2
m

|Budiet |Rzeczywi5ty | Procent budietu |
3 Ania 200 200 100%
4 Jan | ol 100=JEZELI(C4=0; 0; D4/Ca)||
3 Tomek 300 350 117%

| _ |

Kup ksigzke

RYSUNEK 10.9. Zastosowanie funkcji JEZELI do unikania btedow dzielenia przez zero

Funkgcja JEZELI przyjmuje trzy argumenty: warunek, operacje do wykonania w przypadku,
gdy warunek jest spetniony, oraz operacje do wykonania w przypadku niespetnienia warunku.

Warunkiem w tym przykladzie jest zerowa wartos¢ budzetu w komérce C4 (C4=0). Argumenty

definiujace warunek muszg by¢ skonstruowane tak, by dawaly wartos¢ PRAWDA lub FALSZ, co zwykle
wymaga zastosowana jakiego$ operatora poréwnania (takiego jak znak réwnosci albo znak wigksze
niz) badz uzycia funkeji arkusza, zwracajacej PRAWDE lub FALSZ (takiej jak CZY.BtAD albo CZY.PUSTA).

Jesli nasz warunek w tym przypadku zwrdci wartos¢ PRAWDA, to w komdrce pojawi sie wynik
drugiego argumentu funkcji JEZELI. Drugim argumentem jest w tym przypadku 0, co oznacza,
ze jesli warto$¢ budzetu w komdrce C4 wynosi zero, w komorce z formuta réwniez pojawi sie zero.

Pole¢ ksigzke
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Jesli budzet nie jest zerowy, do glosu dochodzi trzeci argument. W trzecim argumencie za$
instruujemy Excela, aby wykonal operacje dzielenia (D4/C4).

Dziatanie opisywanej formuty polega wiec w skrdcie na tym, ze jesli komérka C4 ma warto$¢ 0,
to formuta zwraca 0; w przeciwnym razie zwraca wynik dzielenia D4 /C4.

Zaokraglanie liczb

Klientom czgsto zalezy na eleganckich, zaokraglonych wartosciach. Epatowanie uzytkownika utamkami
dziesi¢tnymi i nadmiarem cyfr po przecinku tylko gwoli doktadnosci moze zmniejszy¢ czytelnosé
raportu. Z tego wzgledu warto si¢ przyjrze¢ funkcjom Excela stuzacym do zaokraglania liczb.

W tej czedci rozdzialu oméwionych zostalo kilka technik zaokraglania wartosci w réznego rodzaju
obliczeniach.

Zaokraglanie liczb za pomoca formut

Funkcja ZAOKR stuzy do zaokraglania podanej liczby do okreslonej liczby cyfr. Funkcja ZAOKR
przyjmuje dwa argumenty: warto$¢ poczatkows oraz liczbe cyfr, do jakiej chcemy ja zaokragli¢.

Przekazanie jako drugiego argumentu wartosci 0 nakazuje Excelowi usuniecie wszystkich miejsc
po przecinku i zaokraglenie czesci calkowitej wartoéci na podstawie pierwszego miejsca dziesietnego.
Na przykiad ponizsza formula zaokragla podang warto$¢ do 94:

=ZAOKR(94,45; 0)

Nadanie drugiemu argumentowi wartoéci 1 instruuje Excela, by zaokraglit liczbe do pierwszej cyfry
po przecinku. Na przyktad ponizsza formutla zaokragla podang wartos$¢ do 94,5:

=ZAOKR(94,45; 1)

Drugi argument moze tez mie¢ warto$¢ ujemng. Taka warto$¢ nakazuje Excelowi zaokraglenie liczby
na podstawie wartosci po lewej stronie znaku dziesietnego. Ponizsza formuta zwraca warto$¢ 90:

=ZAOKR(94,45; -1)

Istnieje mozliwo$¢ wymuszenia zaokraglenia w okre$long strone za pomoca funkeji ZAOKR. GORA
i ZAOKR. DOt

Ta formuta ZAOKR.DOL zaokragla warto$¢ 94,45 w dot, do 94.
=ZAOKR.DOL (94,45; 0)

Ta formuta ZAOKR.GORA zaokragla wartos¢ 94,45 w gore, do 95.
=ZAOKR.GORA (94,45; 0)

Zaokraglanie do pefnego grosza

W niektdrych branzach czesto zaokragla sie wartosci ksiegowe do pelnego grosza (centa itp.).
Rysunek 10.10 pokazuje, jak zaokraglenie wartosci w zlotych w gore lub w dét do pelnego grosza
moze wplyna¢ na warto$¢ koncows.

Warto$¢ mozna zaokragli¢ do petnego grosza za pomoca funkcji ZAOKR.W.GORE lub ZAOKR. W.DOL.
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=N
=
m
(@]
2

Zaokr. w gore do pefnego | Zaokr. w dét do pefnego
grosza grosza
34,243 zt 34,25 zt 34,24 7t

Kwota

=ZAOKR.W.GORE(B3;0,01) =ZAOKR.W.DO({B3;0,01)

] e R

RYSUNEK 10.10. Zaokraglanie do petnego grosza

Funkcja ZAOKR.W.GORE zaokragla warto$¢ do podanej istotnosci, okreslonej w argumencie tej funkji.
Przydaje si¢ to na przyklad wtedy, gdy chcemy zastgpi¢ standardowe procedury zaokraglania
wlasnymi, stosowanymi w naszej organizacji. W ten sposob, uzywajac funkcji ZAOKR.W.GORE

z istotnoscig 1, mozemy zmusi¢ Excela do zaokraglenia wartos$ci 123,222 do 124.

=ZAOKR.W.GORE (123,222; 1)

Oznacza to, ze istotnos§¢ o wartoséci .01 informuje funkcje ZAOKR. W.GORE, aby zaokraglita kwote
w gore do najblizszego grosza.

Jesli zalezatoby nam na przyklad na zaokragleniu do najblizszych pieciu groszy,
mogliby$my uzy¢ istotnosci ,05. Na przyklad ponizsza formula zwraca wartos¢ 123,15:

=ZAOKR.W.GORE (123,11; ,05)

Funkcja ZAOKR.W.DOL dziata analogicznie, z tg réznica, ze zaokragla ona warto$é¢ w dot zgodnie
z podang istotnoscia. Ponizsza formula zaokragla wartos¢ 123,19 w dol, do najblizszych pieciu
groszy, co w rezultacie daje 123,15:

=ZAOKR.W.DOL(123,19; ,05)

Zaokraglanie do cyfr znaczacych

W niektérych raportach finansowych wartosci sg przedstawiane z dokladnoscia do konkretnej cyfry
znaczgcej. Koncepcja polega na tym, ze w przypadku kwot o wielomilionowej wartosci nie ma sensu
za$mieca¢ raportu warto$ciami o doktadnosci rzedu dziesiatek, setek czy nawet tysiecy.

Na przyktad zamiast wyswietla¢ warto$¢ 883 788, mozna zaokragli¢ warto$¢ do pierwszej cyfry
znaczacej. To oznacza, ze w rezultacie wyswietlona zostalaby warto$¢ 900 000. Zaokraglenie 883 788
do dwdch cyfr znaczacych daloby w rezultacie 880 000.

Krétko moéwiac, zakltadamy, ze dana cyfra jest juz znaczaca na tyle, by warto bylo ja uwzglednic.
Reszte mozna zastapic¢ zerami. Wydaje sie, Ze takie podejscie moze przysporzy¢ ktopotow, ale przy
odpowiednio duzych warto$ciach cyfry znajdujace si¢ ponizej pewnej cyfry znaczacej wlasciwie nie
majg znaczenia.

Rysunek 10.11 przedstawia mozliwoé¢ zastosowania formuly, ktora zaokragla wartosci do danej
liczby cyfr znaczacych.

Przyjrzyjmy sie dziataniu tego arkusza.

Funkcja ZAOKR stuzy do zaokraglania danej wartosci do konkretnej liczby cyfr. Przyjmuje ona dwa
argumenty: warto$¢ poczatkowa oraz liczbe cyfr, do jakiej warto$¢ ta ma zosta¢ zaokraglona.
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4
Cyfry znaczace
B 1
4 Wartosc pierwotna Po uwzglednieniu cyfr znaczacych |
5 =7 AOKR(B5;DE(ZAOKR.DO.CALK(MODUL.LICZBY(B5)) | *-1+$E53)
6 900 942 500 000
591007 600 000
B 491235 500 000
883 788 900 000
952 687 1000 000
-332 602 -300 000
i

RYSUNEK 10.11. Zaokraglanie do jednej cyfry znaczacej

Przekazanie ujemnej wartosci w drugim argumencie nakazuje Excelowi zaokraglenie wartosci na
podstawie cyfry znaczacej po lewej stronie przecinka dziesietnego. Na przyklad ponizsza formula
zwraca warto$¢ 9500:

=ZAOKR(9489; —2)
Zmiana cyfry znaczgcej poprzez przekazanie drugiego argumentu o wartoéci -3 zwrdci warto$¢ 9000.
=ZAOKR(9489; -3)
To rozwiazanie sprawdza si¢ doskonale, ale co jesli dysponujemy liczbami rézniacymi si¢ o rzad
wielkosci? Zmierzam do tego, ze jeden zbiér danych moze by¢ wyrazony w milionach, a inny w setkach
tysiecy. Jesli chcieliby$my wy$wietli¢ wszystkie te dane z doktadnos$cia do pierwszej cyfry znaczacej,
musieliby$my zastosowac rozne wersje funkeji ZAOKR dla kazdej z nich, aby uwzgledni¢ zmiang wartoéci

drugiego argumentu (liczby cyfr znaczacych), dopasowang do poszczegolnych rzedéw wielkosci.

Aby rozwigza¢ ten problem, mozemy zastgpi¢ zakodowang ,,na stale” liczbe cyfr znaczacych
formula, ktdra ja obliczy.

Wyobrazmy sobie, ze mamy do zaokraglenia warto$¢ -2330,45. W takim przypadku mozemy

wykorzysta¢ ponizsza formule jako argument oznaczajacy liczbe cyfr znaczacych w funkeji ZAOKR:
Dt (ZAOKR.DO.CALK (MODUL. LICZBY (-2330,45)) ) *~1+2

Ta formula najpierw przekazuje wartos¢ zrodtowa do funkeji MODUL. LICZBY, co powoduje usunigcie

ewentualnego znaku minusa. Rezultat jest nastepnie przekazywany do funkcji ZAOKR.DO. CALK, ktéra

usuwa z niego cze$¢ utamkowa. Wynik tej z kolei operacji jest przekazywany do funkeji Dt, ktéra
sprawdza, z ilu cyfr sklada si¢ liczba pozbawiona czeéci dziesigtnej i ewentualnego symbolu minusa.

W tym przykladzie rezultat wynosi 4, bo jesli z wartosci —2330,45 usuniemy cze$¢ dziesietng oraz
minus, otrzymamy liczbe o dtugosci czterech cyfr.

Liczba ta jest nastepnie mnozona przez —1 w celu nadania jej warto$ci ujemnej, potem za$ dodajemy
do niej liczbe cyfr znaczacych, na jakich nam zalezy. W tym przypadku: 4*-142 = -2.

Cala ta formula moze by¢ zastosowana jako drugi argument funkcji ZAOKR. Po wprowadzeniu jej
do Excela zaokragli ona wartos¢ zrédlowa do -2300 (dwie cyfry znaczace).

=ZAOKR(-2330,45; Dt (ZAOKR.DO.CALK(MODUL.LICZBY(-2330,45)))*-1+2)

Dane w tej formule mozna zastapi¢ odwotaniami do komorek zawierajacych wartos¢ zrodtowg oraz
liczbe zgdanych cyfr znaczacych. Wlasnie takie rozwiazanie zostalo przedstawione na rysunku 10.11.

=ZAOKR(B53; Dt (ZAOKR.DO. CALK (MODUL. LICZBY (B5)) ) *~1+$E$3)
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Zliczanie wartosci w zakresie

Excel jest wyposazony w kilka funkcji stuzacych do zliczania wartoéci z podanego zakresu:
ILE.LICZB, ILE.NIEPUSTYCH i LICZ.PUSTE. Kazda z tych funkcji oferuje inng metode zliczania
na podstawie tego, czy wartosci zrodtowe sg liczbami, liczbami i tekstem, czy tez chodzi nam
o puste komorki.

Rysunek 10.12 ilustruje rézne rodzaje zliczania. W wierszu 12 uzywamy funkgji ILE.LICZB do
zliczenia tylko tych testow, ktdre studenci zdali. W kolumnie H za pomoca funkeji ILE.NIEPUSTYCH
zliczamy wszystkie testy, do jakich podchodzili poszczegdlni studenci. W kolumnie I za pomoca
funkcji LICZ.PUSTE zliczamy tylko te testy, do ktdrych studenci jeszcze nie podchodzili.

HEN
p=3
[==]
(@]
[w)
m
il
(0]
=

Do ilu testow
Algebra | Jezyk Fizyka | Historia przystapit Pozostale testy
student
Student 1 Oblat 1 2 2
Student 2 1 1 1 3 1
Student 3 1 1 1 3 1
Student 4 Oblat Oblat 2 2
Student 5 1 1 1 Oblat 4 0

llu studentow zdalo poszczegdlne testy
Algebra  Jezyk Fizyka Historia

2 34|1

e (eee ¢
B[S [B8elel~olnlale

RYSUNEK 10.12. Przyktad zliczania komdrek

Funkcja ILE.LICZB zlicza tylko warto$ci numeryczne z podanego zakresu. Wymaga ona podania
jednego argumentu, w ramach ktdérego przekazujemy jej obszar komdrek. Na przyktad ponizsza
formula zliczy wylacznie te komorki z obszaru C4:C8, ktére zawierajg wartosci liczbowe:

=ILE.LICZB(C4:C8)
Funkcja ILE.NIEPUSTYCH zlicza wszystkie niepuste komdrki. Mozna jej uzy¢ do liczenia komorek
zawierajgcych dowolng kombinacje liczb i tekstu. Wymaga ona podania tylko jednego argumentu,

w ramach ktdrego przekazujemy jej obszar komdrek. Na przyklad ponizsza formuta zliczy wszystkie
niepuste komorki z obszaru C4:F4:

=ILE.NIEPUSTYCH(C4:F4)

Funkcja LICZ.PUSTE zlicza tylko puste komorki znajdujace si¢ w danym obszarze. Wymaga ona
podania jednego argumentu, w ramach ktorego przekazujemy jej obszar komorek. Ponizsza
formuta zliczy wszystkie puste komorki z obszaru C4:F4:

=LICZ.PUSTE(C4:F4)

Zastosowanie funkcji do przeliczania jednostek 10

Zalézmy, ze pracujesz w firmie, w ktdrej czesto przelicza si¢ jednostki z miar metrycznych na
anglosaskie, i interesuje Cie, ile filizanek (ang. cups) miesci si¢ w galonie brytyjskim, albo chcialtbys
przeliczy¢ jardy szescienne na inng miare objetosci.
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Za pomoca funkeji KONWERTUJ mozna opracowa¢ tabele konwersji obejmujaca wszelkie mozliwe
rodzaje przeliczenn miedzy jednostkami miary. Rysunek 10.13 przedstawia takg tabele, opracowang
wylacznie za pomocg funkcji KONWERTUJ Excela.

2 tyieczka tyika Uncja plynu| Filizanka | Pintaam.
3 tsp ths oz cup us_pt
a tyieczka | tspl =KONWERTUJ(1;5E4;G52) 0,02 0,01
5 tyika ths 3,00 1,00 0,50 0,06 0,03
6 Uncja plynu oz 6,00 2,00 1,00 0,13 0,06
7 Filizanka cup 48,00 16,00 8,00 1,00 0,50
8 Pinta amerykanska us_pt 96,00 32,00 16,00 2,00 1,00
9 Pinta brytyjska uk_pt 115,29 38,43 19,22 2,40 1,20
10 Kwarta amerykariska qt 192,00 64,00 32,00 4,00 2,00
i8  |Kwarta brytyjska uk_qt| 230,58 76,86 38,43 4,80 2,40
12 Galon gal 768,00 256,00 128,00 16,00 8,00
13 Galon brytyjski uk_gal 922,33 307,44 153,72 159,22 9,61
14 Litr 1 202,88 67,63 33,81 4,23 2,11
15 Barylka ropy naftowej barrel| 32 256,00 10 752,00 5 376,00 672,00 336,00
16 Stopa szescienna ft3| 574504 1915,01 957,51 119,69 59,84
17 Cal szescienny in3 3,32 1,11 0,55 0,07 0,03

RYSUNEK 10.13. Tworzenie tabeli konwersji jednostek

Za pomocy tej tabeli mozna btyskawicznie przelicza¢ wartosci z jednej jednostki miary na inna.
Jak wida¢, w filizance miesci si¢ 48 tyzeczek, 2,4 filizanki daje brytyjska pinte i tak dalej.

Funkcja KONWERTUJ wymaga podania trzech argumentdw: wartosci liczbowej, jednostki zrodiowej
i jednostki docelowej. Na przyktad w celu przeliczenia 100 mil na kilometry mozna wprowadzi¢
do komorki nastepujaca formute (ktdra zwroci warto$¢ 160,93).

=KONWERTUJ (100;"mi"; "km")
Ponizszej formuly mozna uzy¢ do przeliczenia 100 galonéw na litry. Zwrdci ona warto$¢ 378,54.
=KONWERTUJ (100;"gal"; "1")
Zwr6¢ uwage na kody konwersji, odpowiadajace poszczegélnym jednostkom miary. Kody te maja
bardzo konkretng posta¢ i muszg zosta¢ wprowadzone dokladnie tak, jak oczekuje tego Excel.

Wprowadzenie formuly z funkcja KONWERTUJ, w ktorej zamiast oczekiwanego gal zostanie podany
kod gaTlon albo GAL spowoduje wyswietlenie bledu.

Na szczescie przy wprowadzaniu argumentéw funkeji KONWERTUJ Excel wyswietla okienko
podpowiedzi, umozliwiajace wybranie wlasciwego kodu z listy.

Petna lista jednostek miar obstugiwanych przez funkcje KONWERTUJ jest dostepna w systemie pomocy Excela.

Po sprawdzeniu potrzebnych kodéw mozna sporzadzi¢ tabele przypominajaca te pokazang
na rysunku 10.13. W lewym gérnym rogu ciala tabeli nalezy wprowadzi¢ formule zawierajaca
odpowiednie kody konwersji dla rzedow i wierszy.

Nalezy tez pamietac o zastosowaniu odwotan bezwzglednych do kodéw konwersji. W przypadku kodow
umiejscowionych u gory, w wierszu tabeli, nalezy zastosowa¢ odwotanie bezwzgledne do kolumny.
W przypadku kodéw umiejscowionych w kolumnie — odwotanie bezwzgledne do wiersza.

=KONWERTUJ (1;$E4;F$3)

Po tych przygotowaniach wystarczy skopiowa¢ formute we wszystkich komdrkach ciala tabeli.
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ActiveX, 903
adres URL, 567
agregowanie danych, 812
aktualizacja
do wersji 64-bitowej, 837
taczy, 602
aktywna komorka, 43
amortyzacja, 348
analiza danych, 540, 547, 631, 675, 694
co-jesli, 661
menedzer scenariuszy, 663, 669
odwrotna, 675
reczna, 663
tworzenie tabel danych, 663
narzedzia, 693
Fouriera, 698
funkcji niestandardowej, 869
krokow zapytania, 774
statystyczna, 361
wariangji, 695
warunkowa, 297
sprawdzanie dwoch warunkéow, 302
sprawdzanie prostego warunku, 297
sprawdzanie wielu warunkéw, 298
weryfikowanie danych, 299
Analysis ToolPak
analiza
danych, 693
Fouriera, 698
wariancji, 695
histogram, 698
instalowanie dodatku, 694
korelacja, 696
kowariancja, 697
percentyl, 701
probkowanie, 702
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ranga, 701

regresja, 701

statystyka opisowa, 697

$rednia ruchoma, 699

test F, 698

test z, 703

wygtadzanie wyktadnicze, 697
anulowanie

przestawienia kolumn, 801

przestawienia niezaznaczonych kolumn, 802
aplikacje, 925
argumenty

formuty SERIE, 487

funkgji, 224, 229

procedury Function, 872
arkusze, 40

blokowanie

okienek, 93
operacji, 90

dodawanie, 86

drukowanie, 60, 187

dzielenie arkusza, 93

formatowanie, 139, 142

kolumna, 95

konsolidacja, 605

kontrolki okien dialogowych, 901

faczenie, 597

nadawanie wygladu, 58

niestandardowe funkgcje, 867

niestandardowy widok, 204

ochrona, 706

odkrywanie, 89

okienka, 93

okres$lanie widoku, 90

opcje ochrony, 708

operacje, 83

poréwnywanie, 92

przenoszenie, 88
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arkusze
scalanie komorek, 146
uaktywnianie, 86
ukrywanie, 89
ukrywanie wierszy i kolumn, 99
usuwanie, 87
usuwanie wierszy i kolumn, 97
wykresu, 434, 443
z prognoza, 359
zapis w formacie PDF, 713
zaznaczanie obszarow, 104
zmiana koloru karty, 88
zmiana nazwy, 87
autoformatowanie podczas pisania, 428
autokorekta, 73, 427
automatyczna korekta formut, 413
automatyczne
formatowanie liczb, 77
przemieszczanie zaznaczenia, 70
tworzenie tabeli przestawnej, 618
wpisywanie przecinkéw, 71
wpisywanie serii, 72
zmiany typoéw danych, 835
automatyzacja, 839
autoodzyskiwanie, 175, 180
konfigurowanie, 176
autouzupelnianie, 40, 72, 226

baza danych, 542
bezpieczenstwo makr, 843
biezaca data i godzina, 76
blokowanie
drukowania, 203
komorek, 186

przy wprowadzaniu formuly tablicowej, 412
roku przestepnego, 277

semantyczne, 411

sktadni, 411

w formutach, 238, 411

C

cieniowanie, 148

CLV, customer lifetime value, 339
CSV, 40

cykl od$wiezania raportu, 540
czas, 273

dodawanie warto$ci, 295
funkcje, 278

przeliczanie warto$ci, 294
wpisywanie, 276
zaokraglanie wartosci, 294

czcionka, 143
cze$¢ wspdlna obszaréw, 242
czujka, 94

dane, 45
data, 273

funkgje, 278

niezgodne wpisy, 278

ostatni dzien miesigca, 287

ostatnie wystapienie danego dnia, 291
przeksztalcanie, 285

wpisywanie, 274

wyodrebnianie czesci, 283
wyszukiwanie, 275

daty sprzed roku 1900, 278
definiowanie

scenariuszy, 669

okienek, 93 B
sugerowanych wartosci, 588
blad, 414 e anych ) s
#ADR!, 326, 416, 419, 600 De arlowamjs ypow zmiennych,
#ADRES!, 239 .ewe oper,
#ARG!, 417 diagram, 526

dodatek, 45, 939, 940
Analysis ToolPak, 693
Power Pivot, 719
Solver, 678, 681

dodatki
instalowanie, 946
obstuga makra, 945
tworzenie, 939, 946

dodawanie
arkusza, 86
kontrolki, 903
ksztaltu, 523

#DZIEL/0!, 239,, 415
#LICZBA!, 239, 416
#N/D!, 318, 364, 415
#NAZWA?, 239, 415
#WARTOSC!, 239
#ZERO!, 239, 416

bledy
logiczne, 411
niepelnych obliczen, 412
nieprawidlowych odwotan, 411
odwotan cyklicznych, 422
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notatek, 124

ograniczenia, 681

opisow, 945

polecen, 209, 214

scenariusza, 671

stylow, 164

tekstu do komoérek, 572
dokladnos¢ liczb zmiennoprzecinkowych, 418
dokument PDF, 205

dokumentowanie i organizowanie modelu danych, 543

dokumenty
HTML, 551
XML, 552
dotaczanie danych, 819
dominanta, 370
dopasowywanie tekstu, 567
dostep do danych zrédlowych, 786
dostosowywanie
motywu, 167
Witazki, 212, 213
dostrajanie zapytan, 815
drazenie danych, 539
drukarka, 193
drukowanie, 192
arkuszy, 60, 187
blokowanie, 203
liczba kopii, 194
linii siatki, 198
marginesy strony, 194
nagtowkow wierszy i kolumn, 198
obrazu tla, 198
obszar drukowania, 193
podglad podziatu stron, 191
podglad wydruku, 188
podzial na strony, 196
rozmiar papieru, 194
skalowanie wydruku, 197
tytulow wierszy i kolumn, 196
ukrywanie niektérych komorek, 203
ustawienia strony, 192
wykresow, 446
zmiana orientacji strony, 194
znaku wodnego, 199
dynamiczne etykiety, 529
dziatania
na tabeli, 780
na tablicach, 402
dzielenie
arkusza, 93
kolumn, 799
przez zero, 252
tekstu, 557
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EBIT, 333
EBITDA, 333
edycja

danych, 63

makra, 851

zawarto$ci komorki, 68
edytor

Power Query, 770

rownan, 535

Visual Basic, 845, 847

zaawansowany zapytan, 775
edytowanie

formut, 230

formuty tablicowej, 399

legendy, 475

faczy, 601, 739

miar obliczeniowych, 762

notatek, 127

szablondw, 184
efektywne oprocentowanie, 342
ekran, 41
eksportowanie

danych, 574

do innych formatéw, 575

do pliku tekstowego, 574
element

obliczeniowy, 641

wykresu, 434, 471
eliminowanie formutl posrednich, 408
etykiety, 529

filtr, 539
wartoéci, 134
filtrowanie
nazw plikéw, 172
tabel przestawnych, 646, 648
tabeli, 131, 133
wykresu, 471
za pomocg fragmentatoréw, 134
format
PDF, 205, 713
SVG, 524
formatowanie
arkusza, 139, 142
daty i czasu, 277, 518
elementéw wykresu, 442, 445
kolumn obliczeniowych, 751
komorek, 79, 140, 515
ksztaltow i ikon, 525
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formatowanie
liczb, 76, 271, 512, 516
liczb automatyczne, 77
linii trendu, 492
notatek, 125
obrazu, 55
tabeli przestawnej, 621
wartosci, 58
warunkowe, 151, 379, 386, 389
formuty, 158
graficzne, 152
reguly, 157
skala kolorow, 153
zastosowanie, 160
zestaw ikon, 154
wlasna nazwa stylu, 161
wykresu, 935
formaty
arkuszy kalkulacyjnych, 550
liczbowe, 77, 79
Czas, 513
Data, 513
Ksiegowe, 513
Liczbowe, 513
Naukowe, 513
Niestandardowe, 513
Ogodlne., 513
Procentowe, 513
Specjalne, 513
Tekstowe, 513
Utamkowe, 513
Walutowe, 513
wlasne, 81
formularz, 74
UserForm, 847, 886-892, 944
formularze wbudowane, 75
formuta SERIE, 486
formuly, 45, 65, 219-221
automatyczna korekta, 413
automatyczne uzupelnianie, 226
bledy, 238
do analizy
finansowej, 331
statystycznej, 361
warunkowej, 297
do dopasowywania, 315
do wyszukiwania, 315
edytowanie, 230
formatowania warunkowego, 158
funkcje, 223
konsolidacja arkuszy, 606
modulowe, 764
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nadawanie nazw, 242
nie s obliczane, 418

obliczenia matematyczne, 247

odwolania do komérek, 230

odwotan zewnetrznych, 598, 600, 603

operatory, 220

posrednie, 408
przegladanie, 420
przeksztalcanie danych, 563

przeksztalcanie w warto$ci, 246

przeliczanie, 240

sprawdzania poprawnosci danych, 584

szacowanie, 423
tablicowe, 391, 399
edytowanie, 399

jednokomérkowe, 392, 405

wady, 401

wielokomdrkowe, 392, 400

tekstowe, 259
tworzenie kopii, 245
unikanie bledow, 411
w tabelach, 234, 236
wklejanie nazw, 227

wpisywanie wartosci, 244, 662

wprowadzanie, 225, 226
wstawianie funkgji, 227
zaokraglanie liczb, 254
zwracajace blad, 414

fragmentator, 134, 646, 648
funkcja, 225, 847

ADR.POSR, 299, 326
CZAS, 295

CZESTOSC, 377
CZESC.ROKU, 286
CZY.NIEPARZYSTE, 583
CZY.TEKST, 584

DATA.ROZNICA, 279, 280, 284

DB, 348

DDB, 348, 349

Dt, 256, 268, 406
DNI.ROBOCZE, 281

DNI.ROBOCZE.NIESTAND, 281

DZIEN, 284

DZIEN.ROBOCZY.NIESTAND, 282, 283

DZIEN.TYG, 284, 585
DZIES.NA.DWOJK, 564
DZIES.NA.OSM, 564
DZIES.NA.SZESN, 564
DZIS, 279, 873

FRAGMENT.TEKSTU, 264, 265, 558

FV, 342
GODZINA, 293
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ILE.LICZB, 257
ILE.NIEPUSTYCH, 257, 328-330
INDEKS, 316, 318, 323, 326, 330, 367
InputBox, 882
IRR, 355
JEZELL, 253, 293, 298, 299, 302, 316, 407
]EZELI.BLAD, 316, 320, 321, 328,415
JEZELLND, 415
KOD, 311
KONWERTUJ, 258, 563
KWARTYL, 372, 373
KWARTYL.PRZEDZ.OTW, 374
KWOTA, 272
LEWY, 264, 271, 558
LICZ.JEZELL 310, 384, 557, 584, 585
LICZ.PUSTE, 257
LICZ.WARUNK]I, 312, 378
LITERY.MALE, 562
LITERY.WIELKIE, 262, 562
LOS, 566, 873
LUB, 302
MAX, 368
MAX.K, 370
MEDIANA, 370
MIESIAC, 284, 287
MIN, 368
MIN.K, 370, 407
MINUTA, 293
MODUL.LICZBY, 250
MsgBox, 883

state, 884
NPV, 356
NR.SER.OST.DN.MIES, 288, 290
NUM.TYG, 284
0CZYSC, 270
ORAZ, 301, 302
PMT, 343
PODAJ.POZYCJE, 316, 319, 322-326, 367
PODSTAW, 267, 562
POLACZ.TEKSTY, 261, 565
POZYCJA.NAJW, 370
PRAWY, 264, 286, 558
PRZESUNIECIE, 316, 364
PV, 351
REGLINX.ETS, 358
REGLINX.ETS.CONFINT, 358
RELATED, 759
ROK, 284
SEKUNDA, 293
SLN, 348, 349
Split, 876
SUMA, 251
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SUMA.ILOCZYNOW, 328, 361, 362, 687
SUMA.JEZELI, 304-310
SUMA.WARUNKOW, 307, 309, 312
SUMY.CZESCIOWE, 236

SYD, 348

SZESN.NA.DZIES, 564

SREDNIA, 364, 370

SREDNIA.JEZELI, 312
SREDNIA.WARUNKOW, 313

TEKST, 271, 290

TERAZ, 224, 279, 873

TRANSPONUJ, 404
USUN.ZBEDNE.ODSTEPY, 263, 270, 562
WEZDANETABELL 650

WIERSZ, 311

WYBIERZ, 289, 316
WYST.NAJCZESCIE], 370, 372
WYSZUKAJ, 316, 330

WYSZUKAJ.PIONOWO, 317, 323, 564, 823

WYSZUKAJ.POZIOMO, 316, 320, 322
Z.WIELKIEJ.LITERY, 223, 262, 267, 562
ZAOKR, 256, 419

ZAOKR.DO.CALK, 256
ZAOKR.GORA, 254, 288
ZAOKR.W.DOL, 255
ZAOKR.W.GORE, 254

ZASTAP, 264

ZLACZ.TEKST, 557

ZNAJDZ, 265, 266

ZNAK, 269

funkcje

autokorekta, 73
autowypelnianie, 72
bez argumentéw, 873
DAX, 754, 755
do przeksztalcen danych, 810
do tworzenia statystyk opisowych, 366
do wyszukiwania, 316
finansowe, 341
jezyka VBA, 846, 867
modulowe, 763
niestandardowe
analiza, 869
usuwanie bledow, 877
w arkuszu, 867, 868
wstawianie, 877
przyjmujace
argument w postaci zakresu, 875
dwa argumenty, 874
jeden argument, 873
tablicowe, 377
tekstowe, 260
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funkcje
w formutlach, 223, 871
wstawianie, 229
zagniezdzanie, 760
zwracajace tablice, 405

G

galeria

ksztattow, 523

prébek, 162
generowanie liczb pseudolosowych, 699
godzina, 292
graficzne formatowanie warunkowe, 152
grupowanie

automatyczne, 634

danych, 812

reczne, 633

wedtug daty, 634

zapytan, 830

harmonogram
amortyzacji liniowej, 348
amortyzacji przyspieszonej, 350
splat, 344
splaty pozyczki, 346

hasto, 176

histogramy, 459, 698

identyfikacja

dni weekendowych, 158

komorek, 419

komorek zaleznych, 421

poprzednikéw, 421

powtarzajacych si¢ wierszy, 557

zaznaczen wielokrotnych, 932
ikony, 40, 154, 522, 525

formatowania wykreséw, 471
importowanie

a otwieranie, 552

danych, 550, 743

danych z plikéw, 550, 782

pliku tekstowego, 552

tabeli, 730

z systemow baz danych, 785
informacje

o formulach, 219

o konsolidowaniu, 612

o skoroszycie, 178
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o tworzeniu wykresow, 437

o zapytaniach, 829
inspekcja

programu, 419

skoroszytu, 713
instalowanie dodatku, 946
instrukcja

End With, 864

If, 862

Then, 862

With, 864
instrukcje warunkowe, 811
interfejs uzytkownika, 207
istniejace polaczenia, 743

J
jednoczesne wpisywanie danych, 71
Jezyk
DAX, 754
M, 774
VBA, 225, 841, 847
K

kalkulator, 245
splaty pozyczki, 343
karta
Dane, 45
Deweloper, 45, 842
Dodatki, 45
Formuly, 45
Narzedzia gléwne, 45, 46, 140
Obramowanie, 150
Pomoc, 45
Recenzja, 45
Ukfad strony, 45
Widok, 45
Wstawianie, 45
kartogram, 463
kartotekowe bazy danych, 542, 733
karty
arkuszy, 42
kontekstowe, 46
klasyfikowanie warto$ci, 564
kod
ANSI, 269
zroédtowy, 847, 857
kokpit menedzerski, 537
cykl odéwiezania, 540
drazenie danych, 539
filtry, 539
projektowanie, 538
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struktura, 544
wskazniki, 538
wymiar, 539
kolejno$¢
stosowania operatorow, 417
uaktywniania kontrolek, 898
kolorowanie
grupy wierszy, 159
naprzemiennych wierszy, 159
wedtug wzoru, 159
kolory, 148, 417
kolumny, 95
taczenie, 565
niepasujace nazwy, 822
niestandardowe, 804
instrukcje warunkowe, 811
konkatenacja, 806
Power Query, 805
tworzenie, 804
zastosowanie funkeji, 808
obliczeniowe, 749
formatowanie, 751
funkcje DAX, 754, 755
jezyk DAX, 754
odwolania, 752
tworzenie, 750, 754, 755
ukrywanie, 752
operacje, 779
ukrywanie, 99
usuwanie, 97
zaznaczanie, 103
zmiana kolejno$ci, 566
zmiana szerokoéci, 97
komentarze, 124
ksztalty, 126
zmiana ksztaltu, 125
komorki, 101
dodawanie
notatek, 124
tekstu, 572
edycja zawartoéci, 68
format
Czas, 81
Data, 81
Ksiegowe, 80
Liczbowe, 80
Naukowe, 81
Niestandardowe, 81
Ogolny, 80
Procentowe, 81
Specjalne, 81
Tekstowe, 81
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Ulamkowe, 81
Walutowe, 80
formatowanie, 79, 140
modyfikacja zawartosci, 67
odblokowywanie, 706
okreslonego typu, 419
podswietlanie, 379, 381
poprzedniki, 420
przemieszczanie zaznaczenia, 70
puste, 413
scalanie, 146
usuwanie
tekstu, 572
zawartosci, 68
uzywanie wielu styléw, 143
wyrdéwnanie
pionowe, 146
poziome, 144
z formulami, 186
zalezne, 420
zastapienie zawartosci, 68
komunikat
o bledzie, 239
wejsciowy, 126
koncentryczne wykresy pierécieniowe, 462
konfigurowanie
autoodzyskiwania, 176
margineséw strony, 194
odswiezania automatycznego, 738
symboli konspektu, 596
wykresow, 443
wykresow przebiegu w czasie, 501
konkatenacja, 793, 806
konsolidacja
arkuszy, 597, 605
formuly, 606
okno dialogowe Konsolidowanie, 608
polecenie Wklej specjalnie, 607
danych, 542
odéwiezanie, 610
skoroszytow, 609
konspekty, 589
automatyczne tworzenie, 593
dodawanie danych, 596
kolumnowe, 591
konfigurowanie symboli, 596
reczne tworzenie, 593
tworzenie, 592
ukrywanie symboli, 596
usuwanie, 596
wys$wietlanie pozioméw, 595
zwinigte, 591
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konstrukeja Select Case, 864 wykresu, 444
kontrolka zakresu, 926, 927
CheckBox, 887 zapytan, 833
ComboBox, 887 korelacja, 696
CommandButton, 887 koszt sprzedanych produktow, 334
Elementy wykresu, 469 kowariancja, 697
Etykieta, 903, 909 KPI, key performance indicator, 538
Frame, 887 krawedzie, 149
Image, 887 kreator importu tabeli, 730
Label, 887 kroje pisma, 142
ListBox, 887 kryteria sprawdzania poprawnosci danych, 579
MultiPage, 887 ksiegowy format liczb, 77
Obraz, 903, 909 ksztalty, 522, 525
OptionButton, 887 formatowanie, 525
Pasek przewijania, 903, 910 ukrywanie, 525
Pole kombi, 903, 908 zaznaczanie, 525
Pole listy, 909
Pole nazwy, 121 L

Pole tekstowe, 903, 911
Pole wyboru, 903, 907
Przycisk opcji, 903, 910
Przycisk pokretla, 903, 911
Przycisk polecenia, 908

liczba zmiennoprzecinkowa
dokladnos$¢, 418

liczby, 260

liczenie komorek tekstowych, 407

Przycisk przelacznika, 903, 912 linia .

RefEdit, 887 referencyjna, 505

ScrollB;r 887 trendu, 491, 492

Select Objects, 887 lista

SpinButton, 887 dni roboczych, 282
: kart, 42

TabStrip, 887
TextBox, 887
ToggleButton, 887

kontrolki, 847, 886 litery kolumn, 42
ActiveX, 903, 907 losowe rozmieszczanie wierszy, 566

luki w raporcie, 570

rozwijana, 47, 235, 581
zalezna, 586

kolejno$¢ uaktywniania, 898
faczone z komérkami, 906

makra, 906 4
modyfikacja wlasciwosci, 888 facza, 599, 603
okna, 42, 901 do niezapisanych skoroszytow, 600
powiekszania, 42 posredniczace, 605
wlasciwosci wspdtdzielone, 905 taczenie
konwersja typéw danych, 808 arkuszy, 597
konwertowanie wartosci, 563 danych, 821
kopiowanie kolumn, 565
danych, 555 kontrolek z komérkami, 906
do przylegajacych komorek, 114 ksztaltow, 528
metoda ,,przeciagnij i upus¢”, 113 fancuchdéw tekstu, 260
obszaréw komorek, 110, 114 skoroszytow, 597
polecenia menu, 111
polecenia Wistazki, 110 M

skroty klawiaturowe, 112
tabeli przestawnej, 626
ustawien strony, 202

makra, 841, 847
bezpieczenstwo, 843
dla kontrolek, 906
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edycja, 851
formatowanie wykresu, 935
identyfikacja zaznaczen wielokrotnych, 932
kopiowanie zakresu, 926
modyfikowanie typu wykresu, 934
modyfikowanie wlasciwosci wykresu, 935
na pasku Szybki dostep, 857, 897
okreslanie typu zaznaczenia, 931
ponowne rejestrowanie, 854
przegladanie, 849
przenoszenie zakresu, 929
przypisywanie
do przycisku, 856
klawisza skrétu, 856
rejestrowanie, 847
reczne wprowadzenie kodu, 864
sprawdzanie, 853
testowanie, 851, 855
tworzenie, 846
typy, 844
wykonywanie, 852
wykonywanie petli w zakresie, 929
wyswietlenie prosby, 930
zamykanie wszystkich skoroszytow, 933
zapisywanie wszystkich skoroszytow, 933
zaznaczanie
komorek, 928
wiersza, 928
zliczanie zaznaczonych komorek, 932
malowanie formatdéw, 151
mapy bitowe, 534
marginesy strony, 194
mediana, 370
menedzer
nazw, 122
scenariuszy, 663, 669, 674
menu podreczne, 49
metoda, 847, 861
»przeciagnij i upus¢”, 113
miary obliczeniowe, 760
edytowanie, 762
tworzenie, 760
usuwanie, 762
miejsca dziesietne, 71
minimalizacja kosztéw, 686
minipasek, 50
narzedzi, 140, 141
model danych, 542, 655
dokumentowanie, 543
obiektowy, 858
organizowanie, 543
Power Pivot, 719
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wewnetrzny, 741
usuwanie tabeli, 748
wprowadzanie danych, 741
zarzadzanie relacjami, 747
modelowanie danych, 540
modul, 847
Modulel, 943
modyfikowanie
istniejacego stylu, 163
kodu zrédtowego, 858
linii siatki, 477
obszaru
kreSlenia, 473
wykresu, 472
osi, 477
osi kategorii, 480
scenariuszy, 673
skoroszytu zrédlowego, 604
szablonu, 183
tabeli przestawnej, 625
typu wykresu, 934
wlasciwosci, 904
kontrolki, 888
wykresu, 935
monitorowanie zmian, 919
motywy, 165
dostosowywanie, 167
paleta barw, 168
uzycie, 166
wbudowane, 167

nadawanie nazw, 241
formulom, 242
nadmiarowe znaki spacji, 414
nagtéwek, 198, 200, 201
narzedzia
analizy danych, 694
do formatowania, 139
dodatku Analysis ToolPak, 695
glowne, 45, 46, 140
inspekcji programu, 419
wykresow przebiegu w czasie, 503
narzedzie
Solver, 678
Szacowanie formuly, 423
nawiasy okragle, 412
nawigacja, 43
klawisze, 44
mysza, 44
w oknach dialogowych, 54
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nazwa obszaru, 120
nazywanie statych tablicowych, 398
notatka, 124
czytanie, 126
edytowanie, 127
formatowanie, 125
pokazywanie, 127
ukrywanie, 127
usuwanie, 127
zaznaczanie, 127
nowa reguta formatowania, 382, 385, 389
numery
seryjne czasu, 275
seryjne dat, 273
wierszy, 42

obiekt, 847, 859
typu Range, 861, 925
obiekty
SmartArt, 531
WordArt, 531, 533
obliczanie
amortyzacji, 348
amortyzacji przyspieszonej, 349
czasu, 293
kosztu, 334
liczby dni, 280
liczby lat, 284
marzy, 331
miesigcy fiskalnych, 290
narzutu, 332
n-tego dnia tygodnia, 290
numeru kwartalu, 288, 289
progu rentownosci, 336
przeplywéw pienigznych, 354
rentownoéci kapitalu wlasnego, 335
rozktadu procentowego, 250
stopy zwrotu, 335
sumy skumulowanej, 251
$redniej, mediany i dominant, 311y, 370
tempa
rocznej rotacji klientéw, 338
rotacji klientow, 337
rotacji pracownikéw, 340
wariancji procentowej, 248, 249
wartosci
biezacej, 351-353
EBIT, 333
EBITDA, 333
procentowych, 247
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wewnetrznej stopy zwrotu, 355
wieku, 279
obliczenia
biznesowe, 331
matematyczne, 247
warunkowe, 304
obramowanie, 149
obrazy SVG, 40
obstuga
tabel, 127
Witazki, 45
wykresow, 432
zdarzen, 889, 891, 894, 914
obszary
drukowania, 193
komorek, 101
kopiowanie, 110
kreélenia, 473
nazwa, 120
nieciagte, 103
przenoszenie, 110
w kilku arkuszach, 104
wykresu, 472
ochrona
arkusza, 705, 706
danych, 705
projektu, 945
projektu Visual Basic, 705, 712
skoroszytu, 178, 705, 709, 711
oczyszczanie tekstu, 796
odblokowywanie komdrek, 706
odkrywanie arkusza, 89
ods$wiezanie
automatyczne, 738
danych, 738
Power Query, 775
konsolidacji, 610
polaczenia, 776
odwotlania
bezwzgledne, 156, 231
cykliczne, 239, 412
do danych tabeli, 237
do kolumn obliczeniowych, 752
do komorek, 233, 582
do pdl, 758
mieszane, 231
wzgledne, 156, 231
zewnetrzne, 598
odzyskiwanie danych, 176
ograniczenia
liczbowe, 64
wykresow, 437
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ogranicznik, 799

okienko zadan, 55
Formatowanie, 445, 470
Formatowanie linii trendu, 492
Formatowanie obrazu, 55
Pola tabeli przestawnej, 657

okna
przelaczanie, 85
przemieszczanie, 84
przywracanie, 84
zamykanie, 85
zmaksymalizowane, 84
zmiana rozmiaru, 84
zminimalizowane, 84

okna dialogowe, 53, 881
kontrolki, 901
modalne, 53
nawigacja, 54
niemodalne, 53
tworzenie, 886
ulepszanie, 897
zaktadki, 54

okno dialogowe
Analiza danych, 694
Argumenty funkgji, 229
Autokorekta, 427
Dodatki, 940
dodatku Power Pivot, 723
Dodawanie ograniczenia, 681
Dodawanie scenariusza, 671
Edytowanie taczy, 601
Edytowanie serii, 486
Formatowanie komoérek, 79, 140, 150, 515
Grupowanie, 639
Importowanie danych, 743
Istniejace polaczenia, 743
Konsolidowanie, 608
Korelacja, 696
Menedzer nazw, 123
Miara, 761
Modyfikowanie stylu tabeli, 137
Nowa nazwa, 121, 326
Nowa reguta formatowania, 154, 157, 382, 385, 389
Okno czujki, 94
Opgje, 684
Parametry dodatku Solver, 681
Pisownia, 427
Przechodzenie do — specjalnie, 106, 420
Scal kolumny, 794
Scalanie, 824
Sortowanie wg kolumny, 758
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Sprawdzanie poprawnosci danych, 126
Symbol, 521
Szukanie wyniku, 677
Szyfrowanie dokumentu, 177
Toolbox, 886
Tworzenie arkusza prognozy, 358
Tworzenie nazw z zaznaczenia, 122
Tworzenie wykresow przebiegu w czasie, 500
Tworzenie tabeli, 130
Usun duplikaty, 556
Wklejanie specjalne, 118
Wstawianie fragmentatoréw, 135
Wstawianie funkgji, 228
Zarzadzanie relacjami, 726
Znajdowanie i zamienianie, 108, 109, 424, 426
okreslanie typu zaznaczenia, 931
opcje
nagltéwka i stopki, 202
ochrony arkusza, 708
Solvera, 684
wklejania, 117
wyboru, 48
wys$wietlania w przegladarce, 179
operacje
na arkuszach, 83
na grupach, 831
na kolumnach, 779
na tabelach, 781
operator, 220
;, 243
5 243
spacja, 243
konkatenacji, &, 260, 286
operatory
pierwszenstwo, 221
poréwnan, 306
priorytet, 417
optymalizacja portfela inwestycyjnego, 690, 692
organizacja
plikow, 177
modelu danych, 543
0$
czasu, 648
dat, 507
kategorii, 480
wartosci, 477

pasek
danych, 152, 153
formuty, 42, 245
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pasek
przewijania
pionowego, 42
poziomego, 42
stanu, 42

Szybki dostep, 42, 51, 207

tytutu, 42

PDF, Portable Document Form, 205, 713

percentyl, 701
petla
Do, 863
For — Next, 863

pierwszenstwo operatoréw, 221

pisownia, 426, 571
pliki
baz danych, 550
CSV, 574
filtrowanie nazw, 172
graficzne, 534
PRN, 574
reguly nazywania, 176
tekstowe, 551, 552, 574
wyswietlanie, 173
podglad
podziatu stron, 191
wydruku, 188
podpis cyfrowy, 714
podswietlanie
komorek, 379, 381
wartosci, 383, 384
wiersza, 158
podzial stron, 191, 196
pokretta, 48
pola tabeli przestawnej, 657
pole, 542
nazwy, 42, 121
obliczeniowe, 641, 642
polecenia, 47
wyszukiwanie, 50
polecenie
Scal i wy$rodkuj, 48
Scalanie, 822
Solver, 679
Tekst jako kolumny, 558
WKklej specjalnie, 607

Wypelnianie blyskawiczne, 559

Zapisz jako, 603

pomijanie pustych komorek, 119

Pomoc, 45

poprzedniki komorki, 420
poréwnywanie arkuszy, 92
portfel inwestycyjny, 690
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porzadkowanie danych, 555
Power Pivot, 40, 719
dodawanie tabel, 722
edytowanie potgczenia, 739
kolumny obliczeniowe, 749
faczenie tabel, 720
odswiezanie danych, 738
relacje migdzy tabelami, 724
tworzenie raportow, 727
wczytywanie danych, 728
wewnetrzny model danych, 719
wprowadzanie formut, 749
zarzadzanie polaczeniami, 738
zarzadzanie relacjami, 726
Power Query, 40, 767
agregowanie danych, 812
automatyczne wykrywanie typéw danych, 835
dostep do danych zrédtowych, 786
dostrajanie zapytan, 815
dzialania na kolumnach, 778
edytor, 770
grupowanie danych, 812
importowanie z plikow, 782
jezyk M, 774
kolumny niestandardowe, 804
odswiezanie danych, 775
pozyskiwanie danych, 780, 783
problemy z wydajnoscia, 835
przetwarzanie danych, 789
ustawienia prywatnosci, 837
wykrywanie relacji, 838
zarzgdzanie zapytaniami, 776
zlaczenia, 823
zwigkszanie wydajnosci, 829
pozyskiwanie danych, 780
z innych systeméw, 785
z plikow tekstowych i CSV, 784
ze skoroszytow, 783
prezentacja danych, 540
procedura, 847
Sub, 844, 847
Function, 870
argumenty, 872
wywotywanie, 871
procedury obstugujace zdarzenia, 891, 894
procentowe zmniejszanie warto$ci, 252
procenty, 247
proces dolaczania danych, 819
prognozowanie, 357
programowanie, 841
projektowanie kokpitéw menedzerskich, 537
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proste

listy rozwijane, 47

przyciski, 47
prébkowanie, 702
prog rentownosci, 336
przedzial ufnoéci, 358
przegladanie formul, 420
przeksztalcanie

danych, 563

dat, 285
przeliczanie

formut, 240

jednostek, 257
przelaczanie okien, 85
przenoszenie

arkuszy, 88

obszardéw, 110

tekstu, 73

zakresu, 929
przerywanie taczy, 603
przestawianie kolumn, 804
przetwarzanie danych, 789
przycinanie tekstu, 796
przycisk

Opcje wyéwietlania Wstazki, 42

Cofnij, 52

Malarz formatéw, 151

Nowy arkusz, 42

Plik, 42

Wykonaj ponownie, 52

Zwin Wstazke, 42
przyciski

podzielone, 48

przelaczajace, 47

przewijania kart arkuszy, 42

widokdw arkusza, 42

wklejania, 112
przypisywanie

ikony, 155

uprawnien uzytkownika, 708
przyspieszanie programow, 935

R

ranga, 701

raporty, 541

recenzja, 45

regresja, 701

reguly
bazujace na formule, 156
nazywania plikéw, 176
przypisywania ikon/, 155
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rejestrowanie makr, 847, 855
bezwzgledne, 851
wzgledne, 851
rekord danych, 542
relacje miedzy tabelami, 659, 724
relacyjne bazy danych, 728
rentowno$¢ kapitalu wtasnego, ROE, 335
resetowanie Wstazki, 215
reczna analiza co-jeéli, 663
ROA, return on assets, 335
ROE, return on equity, 335
rozktad
czgstosci, 376, 378, 639
procentowy, 250
rozwigzywanie ukladu réwnan, 685
rOwnanie, 536
rysunki wektorowe, 534

scalanie
kolumn, 793
komorek, 146
scenariuszy, 673
zapytan, 823
scenariusze, 669, 671
generowanie raportu, 674
menedzer, 674
modyfikowanie, 673
scalanie, 673
wys$wietlanie, 672
schowek Office, 111
wklejanie danych, 115
sekcja
Ochrona skoroszytu, 178
Opcje wyswietlania w przegladarce, 179
Sprawdzanie skoroszytu, 178
Tryb zgodnosci, 179
Zarzadzaj skoroszytem, 179
serie danych, 484
ukrywanie, 484
usuwanie, 484
serie wartosci, 72

serwer
baz danych, 836
SQL, 728

skala kolorow, 153

skalowanie
wydruku, 197
wykresu, 443

sktadnia formul odwotan, 598
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skoroszyt, 40 Ctrl+Shift+$, 78, 512
automatyczne otwieranie, 173 Ctrl+Shift+%, 78, 512
finalizowanie, 713 Ctrl+Shift+;, 76
inspekgja, 713 Ctrl+Shift+@, 78, 512
taczenie, 597 Ctrl+Shift+A, 78, 512
makr osobistych, 855 Ctrl+Shift+~, 78, 277, 512
ochrona, 709 Ctrl+Shift+-, 928
ochrona struktury, 711 Ctrl+Shift+Enter, 377, 392, 399
odzyskiwanie, 175 Ctrl+Shift+T, 855
otwieranie, 170 Ctrl+spacja, 103
podpisywanie, 715 Ctrl+Tab, 85
sekcja Ctrl+U, 142

Ochrona skoroszytu, 178 Ctrl+V, 112
Opcje wyswietlania w przegladarce, 179 Ctrl+W, 86
Sprawdzanie skoroszytu, 178 Ctrl+X, 112
Tryb zgodnosci, 179 Ctrl+Z, 123, 556
Zarzadzaj skoroszytem, 179 Shift+F11, 87
tworzenie, 56, 169 Shift+F2, 124
zabezpieczanie hastem, 176 Shift+F8, 104
zamykanie, 179 Shift+F9, 240
zapisywanie, 61, 173, 933 Shift+spacja, 103
zawierajacy makra, 844 stupki bledow, 490
zdarzenia, 915 SmartArt, 531

skrot klawiaturowy, 49, 78 wstawianie obiektu, 532
Alt+F11, 849, 851 Solver, 678, 683, 689
Alt+F4, 86 maksymalizowanie zysku, 679
Alt+Page Down, 44 mnimalizacja kosztow, 686
Alt+Page Up, 44 opcje, 684
Ctrl+-, 97 optymalizacja portfela inwestycyjnego, 690
Ctrl+/, 399 przydzial zasobow, 689
Ctrl+;, 76 raporty, 683
Ctrl++, 97 rozwigzywanie ukladu réwnan, 685
Ctrl+1, 79, 141, 186 sortowanie
Ctrl+5, 142 tabeli, 131
Ctrl+A, 103 wg kolumny, 758
Ctrl+Alt+F9, 240, 418 sprawdzanie
Ctrl+Alt+Shift+F9, 240, 412 bteddéw, 422
Ctrl+B, 102, 142 bledéw w tle, 422
Ctrl+Backspace, 44 najwiekszej lub najmniejszej wartosci, 366, 368
Ctrl+C, 112 pisowni, 426, 571
Ctrl+E, 560 poprawnosci danych, 577, 578, 582
Ctrl+Enter, 71 skoroszytu, 178
Ctrl+F, 108, 413 SQL, 728
Ctrl+G, 99 stala tablicowa, 394
Ctrl+], 142 state funkcji MsgBox, 884
Ctrl+N, 56 statystyki opisowe, 366, 697
Ctrl+P, 188 sterowanie wykonywaniem kodu, 862
Ctrl+Page Down, 55, 86 stopa
Ctrl+Page Up, 55, 86 nominalna, 341
Ctrl+Shift+!, 78, 512 rzeczywista, 341
Ctrl+Shift+#, 78, 512 zwrotu z aktywéw, ROA, 335
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stopka, 198-201

struktura
kokpitu menedzerskiego, 544
tabel, 128

strzalka, 44

styl A1, 326

style, 162
dodawanie, 164
komérki, 162
modyfikowanie, 163
tabel, 136
tworzenie, 164
wykresu, 441, 471
zapisywanie, 165

suma skumulowana, 251

sumowanie wartos$ci, 59

SVG, 40

symbole, 519

szablon, 180
arkusza, 184
domyslne ustawienia, 183, 185
edytowanie, 184
modyfikowanie, 183
niestandardowy, 185, 186
tworzenie skoroszytu, 182
wykresow, 495
zapisywanie, 186
zapisywanie stylow, 165

szacowanie formut, 423

szukanie
informacji, 425
wyniku, 675, 677

Szybki dostep, 207
dodawanie makra, 857
dodawanie polecen, 209
konfigurowanie, 210
konfigurowanie paska, 51
makra, 897
operacje, 211

szyfrowanie dokumentu, 177

S
$ledzenie
powiazan, 420
wartosci bledow, 414, 422
$rednia, 370

ruchoma, 363, 365, 699
wazona, 361
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tabele, 127

dzialania, 780
filtrowanie, 131, 133
formuly, 236
faczenie z Power Pivot, 720
obszar danych, 128
operacje, 781
przestawne, 613

analiza danych, 631

automatyczne grupowanie, 634

automatyczne tworzenie, 618

dane, 616
dane zrodlowe, 622

element obliczeniowy, 641, 644

etykiety kolumn, 622
filtr raportu, 615

filtr tabeli, 622
filtrowanie, 646, 648
formatowanie, 621, 660
fragmentatory, 648
grupa, 622

grupowania wedlug miesiecy i lat, 637

grupowanie pozycji, 633
konstruowanie, 621
kopiowanie, 626
model danych, 655
modyfikowanie, 625
obliczenia, 624
obszar warto$ci, 622
ods$wiezanie, 622
odwolania do komorek, 650
okreglanie lokalizacji, 620
0§ czasu, 648
pola, 657
pole obliczeniowe, 642
pole wiersza, 622
pozycja, 622
reczne grupowanie, 633
reczne tworzenie, 619
suma koncowa, 622
suma posrednia, 622
tworzenie relacji, 658
z dwiema grupami, 633
zakres, 617

referencyjne, 833

relacje, 724

sortowanie, 131

struktura, 128

styl, 136
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tabele
tworzenie, 129
uchwyt zmiany rozmiaru, 129
usuwanie, 748
uzycie formul, 234
wiersz nagtowka, 128
wiersz sumy, 129
wprowadzanie danych, 130
zmiana wygladu, 136
tablice, 395
dwuwymiarowe, 396
jednowymiarowe pionowe, 396
jednowymiarowe poziome, 396
liczb calkowitych, 404
stosowanie funkcji, 403
transponowanie, 403
tworzenie, 401
tekst, 64
obracanie, 147
oczyszczanie, 796
przycinanie, 796
uzywanie formut, 259
zawijanie, 146
zmiana wyréwnania, 144
zmniejszanie, 146
tempo rotacji
klientow, 337
pracownikéw, 340
test
F, 698
z,703
testowanie
formularza UserForm, 891
makra, 851, 855
skoroszytu, 944
Toolbox, 886
transponowanie tablicy, 403
transpozycja obszaru komoérek, 119
trend, 492
tryb
grupy, 105
projektowania, 904
wprowadz, 66
zgodnosci, 179
TVM, time value of money, 351
tworzenie
arkusza prognozy, 358
automatyczne konspektu, 593
dodatkow, 942, 946
dokumentéw PDF, 205
dynamicznych etykiet, 529
formatow liczbowych, 81
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formularza UserForm, 890, 892
formul odwotan zewnetrznych, 598
formuly taczacej metoda wskazania, 599
funkeji niestandardowej, 867, 868
grupy, 214
harmonogramu splat, 344, 346
interfejsu, 945
kalkulatora splaty pozyczki, 343
karty, 214
kolumn, 804
kolumny obliczeniowej, 750, 754, 755
konspektu, 592
kopii formuly, 245
list rozwijanych, 581
listy zaleznej, 586
makr, 846
miar obliczeniowych, 760
nazw obszarow, 120
obrazéw potaczonych, 530
okien dialogowych, 881, 886
pola obliczeniowego, 642
potrzebnych zapytan, 820
raportow, 727
regul, 156, 157
relacji, 658
reczne konspektu, 593
rozkladu czesto$ci, 376, 639
skoroszytu, 56, 169, 182
stalej tablicowej, 394
stylow, 164
szablonéw
arkusza, 184
niestandardowych, 185
wykresow, 495
tabel, 129
danych, 663
przestawnych, 618, 619
referencyjnych, 833
tablic, 401
wlasnych dodatkéw, 939
wykresow, 59, 437, 467
przebiegu w czasie, 499
przestawnych, 651

danych, 63
Boolean, 937
Byte, 937
Currency, 937
Date, 937
Decimal, 937
Double, 937
Integer, 937
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Long, 937
Object, 937
Single, 937
String, 937
Variant, 937
zdefiniowany przez uzytkownika, 937
analiz co-jeéli, 663
makr, 844
ochrony, 705
polecen, 47
wykresow, 447
ziaczen, 823

u

uaktywnianie arkusza, 86
uktad
liniowy, 685
strony, 45
tabeli przestawnej, 40
ukrywanie
arkusza, 89
bteddéw, 320
kolumn obliczeniowych, 752
ksztattow, 525
serii danych, 484
symboli konspektu, 596
wierszy i kolumn, 99
ulamki, 74
upraszczanie odwotan do obiektow, 936
uprawnienia uzytkownika, 708
UserForm, 886, 944
dodawanie kontrolek, 886
testowanie formularza, 891
tworzenie formularza, 890, 892
wy$wietlanie formularza, 889, 895
ustawienia
drukowania, 192
prywatnosci, 837
strony, 192
usuwanie
»dziwnych” znakéw, 563
arkusza, 87
bledéw funkeji niestandardowych, 877
duplikatéw, 556
elementow wykresu, 441, 444
konspektu, 596
miar obliczeniowych, 762
notatek, 127
powtarzajacych sie rekordéw, 556, 789
serii danych, 484
spacji, 263
tabeli, 748
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tekstu z komorek, 572

wierszy i kolumn, 97, 556

wykresu, 444

zawartosci komorki, 68
uzupelnianie wartoéci liczbowych, 270
uzywanie

motywu, 166

stalych tablicowych, 409

V

VBA, Visual Basic for Applications, 841, 866
ochrona projektu, 705, 712

w

wady formut tablicowych, 401
wariancja, 248, 249
warstwy danych, 540
wartosci liczbowe, 64
warto$¢ pienigdza w czasie, 351
wezytywanie danych, 733
z ,kartotekowej bazy danych, 733
z plikéw Excela, 733
z plikow tekstowych, 736
z relacyjnych baz danych, 728
ze schowka, 736
weryfikacja danych, 587
wewnetrzna stopa zwrotu, 355
widok, 45, 836
arkusza, 90
niestandardowy, 204
chroniony, 172
normalny, 189
uktadu stron, 189
wiersz, 95
ukrywanie, 99
usuwanie, 97
zaznaczanie, 103, 928
zmiana wysokosci, 98
wiersze powtarzajace sig, 556, 557
wizualizacja
formaty liczbowe, 511
wklejanie, 115
danych, 112, 555
faczy, 599
specjalne, 116
wlasne
dodatki, 939
formaty liczbowe, 81
style, 161
wlasciwosci, 860
wspoldzielone, 905
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wlasciwosé, 847
AutoSize, 905
BackColor, 905
BackStyle, 905
Caption, 905
Height, 905
Left, 905
LinkedCell, 905, 906
ListFillRange, 905
Name, 905
Picture, 905
Top, 905
Value, 905
Visible, 905
Width, 905
WordArt, 531, 533
wpisywanie nazw miesiecy, 56
wprowadzanie
biezacej daty, 67, 76
danych, 57, 70
do modelu wewng¢trznego, 741
formut, 225, 226
godzin, 67
liczb, 65
tekstu, 65
ulamkow, 74
wskaznik
aktywnej komorki, 42
CLV, 339
rejestratora makr, 42
ROA, 335
ROE, 335
wstawianie, 45
element6w obliczeniowych, 644
funkgji, 227-229
funkcji niestandardowych, 877
ikon, 524
obrazu, 534
wierszy i kolumn, 96
zrzutow ekranu, 535
Wstazka, 42, 45
formatowanie, 77
karty, 45
Power Pivot, 720
skréty klawiaturowe, 48
typy polecen, 47
wygladzanie wykladnicze, 365, 697
wykres, 40, 431, 934
babelkowy, 457
gietdowy, 457
kaskadowy, 461
kolumnowy, 449, 498
kolumnowy 3D, 437

Kup ksigzke

kotowy, 436, 453

lejkowy, 463

liniowy, 433, 451, 498

osadzony, 433

Pareto, 460

pierscieniowy, 462

powierzchniowy, 457

przebiegu w czasie, 497-502
brakujgce dane, 502
konfigurowanie, 501
najnowsze punkty danych, 508
punkty danych, 503
skalowanie osi, 504
tworzenie, 499
typy, 498
uaktualniane automatycznie, 508
zmiana koloru, 503
zmiana rozmiaru, 501
zmiana typu, 502

przestawny, 640, 651-654

radarowy, 456

stupkowy, 451

$redniej kroczacej, 365

typu
»,mapa drzewa”, 463
»skrzynka i wasy”, 461

warstwowy, 455

XY (punktowy), 454

wykresy

brakujace dane, 489, 502
dodawanie

elementow, 444

tekstu, 475
drukowanie, 446
edytowanie legendy, 475
elementy, 434
formatowanie, 935
formatowanie elementdéw, 442, 445
ikony formatowania, 471
konfigurowanie, 443
kopiowanie, 444
kopiowanie formatowania, 446, 476
linia trendu, 491
modyfikowanie, 443

elementow, 470

linii siatki, 477

obszaru, 472

osi, 477

typu, 934

wlasciwosci, 935
obszar

kreélenia, 473

wykresu, 472
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ograniczenia, 437
przeksztalcanie, 443
przenoszenie, 443, 444
resetowanie formatowania elementu, 473
serie danych, 484
skalowanie, 443
stupki bledow, 490
stosowanie
stylu, 441
uktadu, 440
tworzenie, 59, 437, 467
tworzenie szablonow, 495
typy, 447
tytul, 474
tytul osi, 474
usuwanie, 444
usuwanie elementéw, 441, 444
wyswietlanie etykiet danych, 487
zaznaczanie elementdéw, 467
przy uzyciu klawiatury, 469
przy uzyciu kontrolki, 469
ztozone, 492
zmiana
danych, 485
nazwy, 446
rodzaju, 439
zysk/strata, 498
wykrywanie relacji, 838
wylaczanie funkgeji aktualizacji, 935
wymiar, 539
wymiary tablicy, 395
wyodrebnianie
ciggéw znakow, 797
nazw plikéw, 567
pierwszych i ostatnich znakéw, 798
$rodkowych znakéw, 799
wartoéci liczbowej, 560
wypelnianie pustych pdl, 791
wyrazenie * ¥, 413
wyréwnanie tekstu, 144
pionowe, 146
poziome, 144
wyrdznianie, 386, 388, 389
wyszukiwanie, 42, 315
ciggdw znakowych, 795
dokladnej wartoéci, 316, 318
formatowania, 426
polecen, 50
wartosci, 300
na podstawie macierzy dwukierunkowej, 326
na podstawie roznych kryteriow, 328
w poziomie, 320
z rbznych tabel, 324

Kup ksigzke

wyséwietlanie
biezgcej daty i czasu, 279
etykiet danych, 487
formularza UserForm, 889, 895
karty Deweloper, 842
komunikatu wej$ciowego, 587
plikéw, 173
scenariuszy, 672
tabeli danych, 493
prosby, 930

wywolywanie
funkcji niestandardowych, 871
procedur Function, 871

X

XML, Extensible Markup Language, 552

z

zabezpieczenie efektow pracy, 180
zagniezdzanie funkcji, 760
zaktadka

Czcionka, 143

Komunikat wejsciowy, 126

zawinieta, 527
zakladki w oknach dialogowych, 54
zakres, 925

kopiowanie, 926, 927
zamykanie okien, 85
zaokraglanie

do cyfr znaczacych, 255

do pelnego grosza, 254

liczb, 254

wartosci czasu, 294
zapisywanie

skoroszytow, 61, 173, 933

stylow, 165
zapobieganie wyswietlaniu komunikatéw, 936
zapytania

dostrajanie, 815

grupowanie, 830

kopiowanie, 833

ponowne wykorzystywanie, 815

scalanie, 823

zaznaczanie kolumn, 830

zmienianie nazw krokdw, 832
zarzadzanie

istniejgcymi zapytaniami, 776

nazwami, 123

polaczeniami, 738

relacjami, 726, 747

skoroszytem, 179

ustawieniami zrédet danych, 786
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zastepowanie

danych, 425
fancuchow tekstu, 267
pustych taiicuchéw znakéw, 792

zastosowanie

$rednich wazonych, 361
widokow, 836

zaznaczanie

komorek, 40, 928
komorek przez wyszukiwanie, 108
ksztaltow, 525
notatek, 127
obszaréw komérek, 71, 102
nieciaglych, 103
w kilku arkuszach, 104
okreslonych typéw komorek, 106
specjalne, 107
wierszy i kolumn, 103, 928
wszystkich arkuszy, 106

zaznaczenia wielokrotne, 932
zbiory, 859
zdarzenia, 889, 913

kod procedury, 914

na poziomie arkusza, 913,918

na poziomie skoroszytu, 913,915
procedury obstugujace, 894
specjalne, 913, 921

zdarzenie

Activate, 916, 919
AfterSave, 916
BeforeClose, 916, 918
BeforeDoubleClick, 919
BeforePrint, 916
BeforeRightClick, 919, 921
BeforeSave, 916,917
Change, 919

Deactivate, 916, 919
FollowHyperlink, 919
NewSheet, 916, 917
OnKey, 923

OnTime, 922

Open, 916
SelectionChange, 919, 920
SheetActivate, 916,917
SheetBeforeDoubleClick, 916
SheetBeforeRightClick, 916
SheetChange, 916
SheetDeactivate, 916
SheetSelectionChange, 916
WindowActivate, 916
WindowDeactivate, 916

Kup ksigzke

zestaw
ikon, 154
kontrolek, 902

zliczanie
komorek, 257
stow, 268
wartoéci, 257
znakow, 268

zlgczenia, 823

zmiana
kolejnosci kolumn, 566
koloru karty, 88
ksztaltu komentarza, 125
nazwy arkusza, 87
nazwy wykresu, 446
orientacji strony, 194
orientacji wierszy, 439
pionowego ukladu danych, 568
rodzaju odwotania, 233
rodzaju wykresu, 439
rozmiaréw okna, 84
szeroko$ci kolumn, 97
widoku strony, 188
wielkodci liter, 262, 562, 794
wygladu tabeli, 136
wyréwnania tekstu, 144
wysokosci wierszy, 97, 98
zrédia tacza, 602

zmienna, 862

zmienne oprocentowanie, 346

znajdowanie
drugiego wystapienia znaku, 266
1 zamienianie, 424, 426
najblizszego dopasowania, 322
najlepszego dopasowania, 323
ostatniej liczby, 330
ostatniej wartosci, 329
znakéw niestandardowych, 311

znak
#,413
&, 260, 286
@, 237
lewego ukosnika, 396
tamania wiersza, 268
spacji, 414
wodny, 199

znaki niestandardowe, 311

zrzut ekranu, 535

zrodla danych, 786
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Excel. Dostaniesz
doktadnie to, czego
w tej chwili potrzebujesz!

MS Excel zastuzyt juz na miano kultowego. Od ponad 20 lat towarzyszy studentom, naukowcom,
ekonomistom, analitykom i wielu innym ludziom. To wszechstronne narzedzie jest konsekwentnie
rozwijane i rozbudowywane, a jego mozliwosci sg coraz wieksze — dzis trudno byloby znalez¢
kogos, kto dobrze znalby wszystkie jego funkcje! Nawet ci, ktorzy codziennie korzystaja z tego
Swietnego arkusza, miewaja problemy z odnalezieniem potrzebnej opciji. Bywa tez, ze nowosci
lub udoskonalenia w Excelu najzwyczajniej w $wiecie umykaja uwadze uzytkownikéw. Tymczasem
kazda kolejna wersja tej aplikacji przynosi znakomite rozwigzania, ktére umozliwiaja zwiekszenie
produktywnosci i przy$pieszenie pracy.

Te ksiazke powinien mie¢ na podoredziu kazdy uzytkownik Excela, niezaleznie od stopnia zaawan-
sowania i celéw, do jakich wykorzystuje ten arkusz. To jedyny w swoim rodzaju przewodnik — poza
podstawowymi wiadomosciami znajdziesz w nim mnéstwo sugestii, wskazowek i opiséw technik,
ktérych uzywaja najlepsi. Skorzystaj z zawartych tu porad, a bedziesz pisa¢ lepsze formuty, tworzyé
ciekawsze wykresy, tatwiej zarzadzac¢ danymi i skuteczniej je analizowac. Niezaleznie od tego, czy
chodzi Ci o odpowiednie sformatowanie komoérek, utworzenie tabeli przestawnej, napisanie makra
w VBA, czy wykorzystanie ktdrej$ bardziej wyrafinowanej funkcji — dzieki biblii Excela dokonasz
tego szybciej, efektywniej i przyjemniej!

Wybrane zagadnienia:

* solidne wprowadzenie do Excela

s formuly do pracy z liczbami i tekstem oraz do ztozonych analiz
* wizualizacja danych w Excelu

* stosowanie dodatkéw Power Pivot i Power Query

* tworzenie makr w VBA i automatyzacja zadan

Michael Alexander specjalizuje sie w zaawansowanej analizie biznesowej z uzyciem MS Access i MS Excel.
Zdobyt certyfikat MCAD (Microsoft Certified Application Developer) oraz tytut MVP (Most Valuable Professional).

Dick Kusleika wielokrotnie otrzymywat tytut MVP. Od ponad 20 lat zajmuje sie pakietem Microsoft Office.
Opracowuje systemy bazujace na programach Access i Excel oraz szkoli w zakresie zaawansowanej obstugi
MS Office.

John Walkenbach jest autorem popularnych ksiazek o arkuszach kalkulacyjnych. Uznawany za swiatowy
autorytet w tej dziedzinie.
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