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Po uruchomieniu aplikacji Excel startowy ekran jest bardzo podobny do ekranu urucho-
mionej aplikacji Word (rysunek 3.1).
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RYSUNEK 3.1. Ogdlna postac aplikacji Excel po uruchomieniu

Podobnie jak w Wordzie oraz wszystkich aplikacjach MS Office, mamy karty, z ktérych
znaczna cze$¢ w kazdym programie nazywa sie tak samo, ale ktdre ze wzgledu na rézne
przeznaczenie poszczegélnych narzedzi moga zawieraé nieco inne opcje oraz ich grupy.

W Excelu karty nazwane tak samo jak te, ktére znajdujg sie w Wordzie — czesciowo zawie-
rajg jednak opcje, ktérych nie ma w edytorze tekstu.

W skoroszycie kalkulacyjnym kart i skrétéw klawiaturowych czesto uzywa sie podob-
nie jak w Wordzie.

Pierwsze, co rzuca sie w oczy, to kratka — bezposrednio po otwarciu skoroszytu okno
programu pokazuje lewy gérny fragment wielkiego arkusza, podczas gdy w Wordzie
mamy do czynienia ze strong dokumentu: kartka papieru w formacie A4 lub innym (A3,
A5 itd.), koperta w réznym rozmiarze itp.
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3.1. Podstawowe informacje i wybrane operacje
na komdrkach w arkuszu kalkulacyjnym

Podstawowe pojecia wykorzystywane w opisie dziatan
Menu podreczne. Wywotujemy je tak samo jak w Wordzie. Ustawiamy wskaznik myszki
w obrebie konkretnej komdrki lub zaznaczonego zakresu komoérek, a nastepnie:
1. Naciskamy prawy przycisk myszki.
2. Wnowo wyswietlonym menu (rysunek 3.2) mozemy lewym przyciskiem myszki
wywotac jedna z opcji dotyczacych wybranej komérki.

RYSUNEK 3.2. X
Przyktadowe
menu podreczne

Wytnij
Em Kopiyj
T}, Opcje wklejania:
ol
O
,G) Inteligentne wyszukiwanie
Wstaw...

Usuh...

Filtruj 3
Sortuj 2
f,': Wstaw komentarz
Formatuj kemaérki...
Wybierz z listy rozwijangj...
Definiuj nazwe...

% Link

Organizacja typowego arkusza kalkulacyjnego po otwarciu skoroszytu Excel (rysu-
nek 3.1). Po uruchomieniu skoroszytu kalkulacyjnego Excel (jego odpowiednikiem w Libre-
Office jest Calc) w oknie programu wyswietla sie arkusz o nazwie Arkusz1. Mozna tez
dodawac nastepne arkusze przez nacis$niecie przycisku @. Domys$lna nazwe arkusza
mozna zmieni¢ na dwa sposoby:

» przez dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszki na jego nazwie (nastapi zacie-
nienie) i wpisanie nowej,
e po wybraniu z menu podrecznego pozycji Zmier nazwe (jest w nim takze wiele innych
uzytecznych opcji).
Mozna takze zmieni¢ kolejno$¢ potozenia arkuszy. Wystarczy przytrzymac na uchwycie
wybranego arkusza lewy przycisk myszy i przesuna¢ arkusz w lewo lub prawo.
Przelaczanie pomiedzy aktywnymi arkuszami

Robimy to przez klikniecie lewym przyciskiem myszki na wybranej nazwie albo skré-
tem klawiaturowym Ctri+PageUp (przetaczenie w lewo) lub Ctrl+PageDown (przelacze-
nie w prawo).
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Kazdy arkusz kalkulacyjny (rysunek 3.1) podzielono domy$lnie na wiersze, kolumny
i komorki:
a) Wiersze (synonimem wiersza jest rekord) sa numerowane (po lewej stronie) od 1
do teoretycznie 1 048 576, tj. 220 (formuta w Excelu: = 2°20).
Aby dotrzeé do ostatniego wiersza, wybierz kombinacje klawiszy Ctrl+J, aby za$
powrécié — Ctrl+ 7.
b) Kolumny s3 nazywane kolejnymi literami alfabetu:
A B,C, ..., X Y, AA AB, AC, ... AX, AY, AZ, ..., ..., ..., XFA, XFB, XFC
Aby przej$¢ do ostatniej kolumny, wybierz kombinacje klawiszy Ctri+—, aby zas
powr6cié — Ctri+«.
Maksymalna liczba kolumn to 16 384, tj. 214 (formuta w Excelu: =2"14).

Aby sie dowiedzie¢, jaki dana kolumna ma numer, nalezy wprowadzi¢ =NR.KOLUMNY
<> (dowolny adres komdrki z tej kolumny), np.=NR.KOLUMNY (XFC3).

c¢) Komdrki to miejsca wyznaczone przez przeciecie kolumny i wiersza. Nazwa
komorki (uzywana m.in. w formutach) sktada sie z oznaczenia literowego kolumny
i numeru wiersza, np. B12, AB56 itd.

Wszystkich dostepnych komérek w arkuszu jest ponad 17 miliardéw (przeszto dwa
razy wiecej, niz jest ludzi na Ziemi!), a doktadnie: =220. 214 =1 048 576 - 16 384 =
17 179 869 184.

Nawet najlepszy typowy domowy komputer ani zaden cztowiek nie sg w stanie ,,obstuzy¢”
tylu komadrek, np. wpisa¢ do kazdej komorki pojedynczego arkusza chociaz liczby 1.
Mozna jednak sprobowac:

» Wecisnij Ctrl+A, by zaznaczy¢ wszystkie komorki pustego arkusza.

* W pasku formuty wpisz 1.

» Wecisnij Ctrl+Enter.

Ctrl+A zaznacza wszystkie komorki pustego arkusza (jesli kursor jest aktywny w jakims
obiekcie, np. w tabeli, to rozszerzanie obszaru zaznaczenia nastepuje etapami).

Jezeli sprébujesz wpisac jaka$ wartos$¢, np. 1, do wczesdniej zaznaczonych kilkunastu
kolumn, zobaczysz, jak dtugo to potrwa (jedna kolumna ma ponad milion komdrek). Usu-
niecie wpiséw klawiszem Delete trwa juz nieco krécej. Moze to by¢ miara szybkosci dziata-
nia Twojego komputera — duzy wptyw na to bedzie miat model procesora oraz pojem-
nos$¢ pamieci operacyjne;.

To oznacza, ze Excel to potezne narzedzie do wykorzystania na superkomputerze —
pozwala integrowac i wykonywac operacje na bardzo duzej ilo$ci danych pozyskanych
z komputerowych aplikacji.

Z tego wynika, ze nalezy formatowac tylko taki zakres komorek, jaki mozna w praktyce
wykorzysta¢, gdyz wtedy komputer bedzie dziatat optymalnie. Pozostate komoérki, kté-
rych na pewno nie uzyjemy, pozostawiamy w domyslnej postaci. Wtedy nie trzeba tez
ustawiac zakresu do wydrukowania.
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3.2. Organizacja zawartosci danych
w komadrkach arkusza kalkulacyjnego

Domyslnie kazda komdrka arkusza ma format ogélny komérek:
1. Teksty (fancuchy) sg automatycznie wyréwnywane do lewej, np.

‘ Ala ‘ A3 ‘ 12C ‘ 15 pazdziernika ‘

2. Wartosci logiczne sg automatycznie centrowane i zapisywane wersalikami, na-
wet jesli podczas edycji komoérki uzytkownik zastosuje mate litery. Dzieje sie tak
rowniez wtedy, gdy sa wynikiem oceny logicznej, np. =2+3<7 lub =2+3<>5.

‘ PRAWDA ‘ FALSZ l

3. Liczby sg w nich automatycznie wyréwnywane do prawej, np.

‘ 12 ‘ 23,07 ‘ 3E+6

Do liczb zaliczane sg takze:

3.1. daty,

3.2. godziny,

3.3. daty z godzinami,

gdyz sg one traktowane w arkuszu, bez wzgledu na wyswietlany format, jako liczba
dob, ktére uptynety od 1 stycznia 1900 (trzeci wiersz w ponizszej tabeli).

Oto ilustracja tych samych danych w kolumnach w réznych formatach:

2024-02-04 18:00 2024-02-04 18:00 Wprowadzone dane

2024-02-04 niedziela sobota 1900-01-00 18:00 niedziela 2024-02-04 18:00 Inny format danych

45326,00 0,75 45326,75 Format liczbowy danych

W poszczegdlnych kolumnach zawarte sg te same dane, tyle ze w r6znych formatach.

Warto pamietac¢ o dwdch kwestiach:

a) W arkuszu nie wyszukamy zadnej frazy wystepujacej w formatowanych komoérkach
zawierajgcych date i/lub godzine, takze z uzyciem skrotu Ctri+F lub Ctrl+H.

b) Zaleca sie edytowanie formut matymi literami, poniewaz jesli zostang poprawnie
napisane, to automatycznie zamienig sie na wielkie litery (to pozwala nam kontro-
lowa¢ poprawnos¢ ich edycji!).

Oczywiscie nalezy korzystac z podpowiedzi i wybrane zatwierdza¢ (np. lewym przy-
ciskiem myszy), co moze znacznie przy$pieszy¢ edycje formut.

3.2.1. Graniczne wielkosci liczb w arkuszu Excel

W programie Excel maksymalna liczba, jaka moze by¢ przechowywana, to
1,79769313486232E+308, tzn. 1,79769313486232 - 10308
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a minimalna liczba dodatnia, jaka moze by¢ przechowywana, to
2,2250738585072E-308, tzn. 2,2250738585072 - 10-308

jednak precyzja to najwyzej 16 znakdéw (wlicza sie takze znak rozdzielajacy czesci catko-
wite i dziesietne) — wprowadzanie dalszych znakéw (liczb) powoduje zastapienie ich
zerami (0). Wynika to z tzw. specyfikacji IEEE 754.

3.2.2. Dopuszczalne operatory dziatan na danych liczbowych

w arkuszu
+ dodawanie np. =2+4, =2+C4
- odejmowanie (tacznik) np.=5-7, =A3-2A1
* mnozenie (gwiazdka) np. =3*8, =A2*8
/ dzielenie np.=7/3, =7/A5
A potegowanie np. =213, =(A5+1)"3

Oznacza to, ze obliczenie wartosci /52 nalezy zrealizowac poprzez zapis: =5~(2/3).

Oczywiscie wsrdd funkcji Excela znajdziemy wiele funkcji matematycznych, ktére mozemy
wpisywac bezposrednio (w czym pomaga podglad do szybkiego wyboru przez klikniecie
myszka) lub wybiera¢ poprzez okno dialogowe Wstawianie funkcji.

3.2.3. Rodzaje adresowania komdrek oraz zakresow komorek
Kazdy adres komorki sktada sie z nazwy kolumny i numeru wiersza, np. A5, C12, AB7.

W arkuszu mozemy wyro6zniac¢ takze zakres komoérek, definiowany jako wszystkie
komorki objete prostokatem wyznaczonym przez adresy lewej géornej komorki oraz
prawej dolnej komorki rozdzielone znakiem dwukropka.

Jezeli w argumencie funkcji wystepuja zakresy komorek, to nalezy je rozdziela¢ znakiem
$rednika.

Domys$lnym adresowaniem jest adresowanie wzgledne. To oznacza, Ze przy kopiowa-
niu komoérek lub zakreséw komorek zawierajgcych formuty z adresami (lub zakresami)
komoérek nastepuje automatyczne przeadresowanie kazdego adresu o tyle kolumn oraz
wierszy, o ile nastgpito przemieszczenie (przesuniecie).

Do blokowania przeadresowania uzywa sie znaku $, ktory mozna umiesci¢ przed nazwa
kolumny i/lub numerem wiersza.

Oznacza to, ze w arkuszu kalkulacyjnym mozemy stosowac trzy gtéwne rodzaje adre-
sowania:

1. Adresowanie wzgledne (domyslne). Na przyktad B9, B11, C12, AA8, CD34, ... dotyczy
tabelki o zakresie B9:CD43 (zawsze odpowiednie wartosci).
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2. Adresowanie mieszane (dwa rodzaje):

171

2.1. zblokada przeadresowania nazwy kolumny, np. $F9, $A6, $C12, ... dotyczy tabelki
o zakresie F9:H13 (zawsze ta sama kolumna).

2.2. z blokada przeadresowania numeru wiersza, np. B§16, AB$23, CD$34, ... dotyczy
tabelki o zakresie B16:CD40 (zawsze ten sam wiersz).

3. Adresowanie bezwzgledne, z blokada nazwy kolumny i numeru wiersza. Na przy-
ktad $B$9, $A$6, ... dotyczy tabelki o zakresie F16:H20 (zawsze ta sama wartos¢ doty-

czqca zakresu komarek).

Powyzej wyr6zniono rézne sposoby adresowania wpisane w poszczegdlnych tabelkach
(lewe gérne komorki), ktérych zawartos¢ skopiowano na cate podtabelki. Zasady wszyst-
kich rodzajéw adresowania sg pokazane na rysunku 3.3. Bazowa (wyj$ciowa) tabela ma
zakres komdrek B2: F6.

TN B W N

w0~

14
15

16
17
18
19
20

RYSUNEK 3.3. llustracja kopiowania komdrek z formutami dla réznych rodzajéw adresowania

B C D F H ||
Przyktadowa tabela bazowa
11 21 31 41 51
12 22 32 42 52
13 23 33 43 53
14 24 34 44 54
15 25 35 45 55
kopiowanie kopiowanie
=B2| wzgledne =5B9.) — mieszane 1
l 11 21 31 l 11 11 11
12 22 32 12 12 12
13 23 33 13 13 13
14 24 34 14 14 14
15 25 35 1L 15 15
kopiowanie kopiowanie
=B$9J mieszane 2 =$h$9J — bezwzgledne
1 11 21 31 l 11 11 11
11 21 31 11 11 11
11 21 31 11 11 11
11 21 31 11 11 11
11 21 31 11 11 11

Potrzebne funkcje (rysunek 3.4) najszybciej bedzie wybraé przez naci$niecie na pasku

formuty przycisku fx, widocznego na rysunku 3.3.
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Wstawianie funkcji ? x

Wyszukaj funkcje:

Wpisz krotki opis tego, co cheesz zrobi¢, a nastepnie Kiknij przycisk Przejdz Przejdi

Lub wybierz kategorie: Matematyczne

Wybierz funkgje:

ACOSH |
ACOT
ACOTH
AGREGUJ
ARABSKIE
ASIN
ACOS(liczba)

Zwraca arcus cosinus liczby w radianach w zakresie od 0 do Pi. Arcus cosinus jest katem, ktérego
cosinus daje liczbe.

OK Anulyj

RYSUNEK 3.4. Zrzut ekranu okna dialogowego Wstawianie funkcji z przyktadami funkcji matematycznych

3.2.4. Zasady edycji z wykorzystaniem paska formuty

Pasek formuty w domy$lnej konfiguracji jest udostepniany automatycznie. Udostepnia-
nie mozna wiaczy¢ lub wytaczy¢é za pomoca pola wyboru Pasek formuty w menu Widok/
Pokazywanie (rysunek 3.6).

Podobnie mozemy zarzadza¢ nagtéwkami (A, B, C itd.) oraz niedrukowanymi liniami
siatki (o ile nie okres$lono inaczej albo nie s3 sformatowane) — poprzez szybki podglad
wydruku, jak w Wordzie, tzn. Ctri+F2.

Bardzo pomocny przy edycji, podgladzie i zatwierdzeniu formut w aktywnej komorce jest
pasek formuty.

W tym miejscu warto wyjasni¢ dwa pojecia:

Funkcja to zlecenie Excelowi dokonania okreslonych operacji wynikajgcych z jej postaci
(nazwy) oraz spetniajacych okreslone wymagania i warunki (zob. plik e_3.05_1.xIsx).

Formuta to kazdy ciag znakow w komérce rozpoczynajacy sie od znaku réwnosci '=',
ktéry réwniez bedzie wykonywat okreslone operacje zwigzane z operatorami matema-
tycznymi i/lub funkcjami.

Adres aktywnej komorki arkusza jest wyswietlany po lewej stronie paska formuty, np. B2
na rysunku 3.3.

Pasek formuly informuje o tym, skad sie wziela zawarto$¢ komérki — czy zostata wpi-
sana, czy pobrana, a jesli pobrana, to z jakiej formuty. Daje tez inne mozliwoSci:
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1. Pozwala bezposrednio zmienia¢ formuty (zmiany zatwierdza sie klawiszem Enter).

2. Pelni funkcje miniedytora tekstu (mozna korzysta¢ ze skrotéow takich jak w Wor-
dzie do zaznaczania, przemieszczania, wklejania itp.).

3. Mozna skopiowa¢ dowolna czes¢ jego zawartosci i wklei¢ jg, rowniez w pasku for-
muty, do innej komorki.
4. Warto zwroci¢ uwage na kilka szczegélnych cech paska formuty:

a) Wysoko$¢ paska nie dostosowuje sie automatycznie do zawartosci. Po jego wypet-
nieniu widok przeskakuje do kolejnego wiersza, tak ze w pasku formuty widzimy
tylko ostatni wiersz.

b) Domyslna wysokos$¢ paska formuty to jeden wiersz. Mozna zwiekszy¢ jego wysoko$¢
za pomocg myszki przez klikniecie na jego dolng krawedz i przeciggniecie w dét
(rysunek 3.7).

5. Wyedytowany lub wygenerowany z formuty tekst bedzie w komérce automatycz-
nie zawijany (wyrazy nie sg dzielone) do nowego wiersza, a jej wysoko$¢ zostanie
odpowiednio dopasowana, tak aby cata zawarto$¢ byta widoczna.

6. Dopuszczalne jest wymuszenie edycji w komoérce od nowego wiersza przez wpro-
wadzenie w odpowiednim miejscu sekwencji klawiszy Altiewy+Enter — bez wzgledu
na szeroko$¢ komorki.

Istnieje takze mozliwos¢ edycji aktywnej komadrki bezposrednio w jej obszarze (polu) po
naci$nieciu klawisza F2.

Gdy korzystamy z tych sposobow edycji, wystepujace w formule adresy i zakresy komo-
rek oraz objete nimi komdérki we wlasciwym arkuszu s3 na biezaco oznaczane réznymi
kolorami (zakresy komoérek w formule majg posta¢: lewy gérny roég:prawy dolny rog),
co znacznie utatwia ich analize i/lub korekte (rysunek 3.5).

X Vv fx [=suma(D3:GQ,‘Dll;Fll:Hll;H:19)

C D E F G H J

RYSUNEK 3.5. Oznaczenia adresow i zakresdw komdrek w formule oraz komorki i ich zakresy w arkuszu sg na biezagco
oznaczane réznymi, skorelowanymi kolorami — jest to przydatne w trakcie edycji zapiséw
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gibwne Wit Rysowanle  Uklad strony  Formuly Dane  Recenzja

Pasek formuty

5 !

IN:

RYSUNEK 3.6. U gdry: pasek formuty w wersji podstawowej, u dotu: pasek formuty powiekszony do dwéch wierszy

c3 v XV S Jan Nowak ~
ul. Skoéna71
A B C D E F G H &

1

2

Jan Nowak
3 ul. Skosna 7
4

RYSUNEK 3.7. Zrzut ekranu ilustrujgcy wymuszenie kombinacjg Alteewy+Enter w pasku narzedzi i komdrce edycji
od nowego wiersza (wysokos$¢ paska formuty mozna zmienié przez klikniecie myszka jego dolnej krawedzi
i przesuniecie w dét)

3.3. Specjalne zasady formatowania zawartosci komadrek

W arkuszu, oprocz poprawnosci wynikéw, dziatan oraz uzytych funkcji i formut opar-
tych na dostepnych danych istotne mogg by¢ rowniez dodatkowe wymagania dotyczace
sposobu udostepniania tych danych w komérkach.

3.3.1. Wymuszenie w komérce edycji od nowego wiersza
za pomocga formuty

Ciekawym sposobem jest wymuszenie w komdrce edycji od nowego wiersza za po-
moca odpowiednio umiejscowionej formuly rozdzielajacej &ZNAK(10) 8, by rozdzieli¢ sze-
reg dziatan w catej formule (rysunek 3.8, kolumna D). Warunkiem koniecznym dziatania
tej metody jest wiagczenie dla obowigzujacego zakresu opcji Zawijaj tekst w oknie dialo-
gowym Formatowanie komdrek.
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EXCEL 175

D2 i S =BIR" "Ec2 Formatowanie komérek K
A B C D E F Liezby " Crtionka O P Ochrona
Wrtena Postaé formut dla wyrdnanie teksty OramaGs
"K“:I”z"‘W’IHJ’ kolumny D Pgziama; L
1 tekst " - 5
Do srodica "y ¢

2| | Tres¢ | 1.Tres¢ |¢ =B2&""aC2 v J .

2 b 4rodka k|| Tekst b

Tresc s i

3 2. Trasé « =B3&INAK(10)&C3 1 o
4 3 Tresé 3Tredt |« =Ba&""aCa Sterawasie tekstem o

4 B zaveyy teist o 5| stopnite)

Tresc .
5 4 Tres¢ |« =B5S&ZINAK(10)&C5 Scglaj kamaris
6 O prawe] do lewsj
3 Tresc Kierunek teksh
Tresé diuga oy Kortekst

7 3 diuga |& =B7""&C7

4

Tresc diuga Tresc

8 4 diuga |¢ =BBAZNAK(10)&4C8
9
10 on e
11

RYSUNEK 3.8. Wymuszenie w komdrce edycji od nowego wiersza za pomocg formuty rozdzielajgcej &ZNAK(10)&

W zakresie komoérek C1:D8 wykonano centrowanie w poziomie i pionie (w Narzedzia/
Wyréwnywanie) i automatyczne dopasowanie wysokos$ci wiersza do zawartosci komarki
(przez klikniecie myszka na dowolnej granicy miedzy wierszami w obrebie wcze$niej za-
znaczonego zakresu komoérek). Na rysunku 3.8 jest to pokazane na przyktadzie wiersza 8.

W trakcie edycji zawarto$ci komorki (nie dotyczy postaci funkcji w formule) mozemy
wymusic¢ dalszg edycje od nowego wiersza przez wcisniecie kombinacji Altiewy+Enter
(oczywiscie catg formute tradycyjnie zatwierdzamy klawiszem Enter). Niepozadane jest
wymuszanie podziatu wiersza w obrebie edytowanej funkcji.

Aby zobaczy¢ te dalsza edycje w pasku formuty, powinnismy po jej zatwierdzeniu zwiek-
szy¢ wysoko$¢ paska za pomoca myszki przez klikniecie jego dolnej krawedzi i przecia-
gniecie w dot (rysunek 3.7).

Domyslna wysokos$¢ paska formuty to jeden wiersz.

Warto pamietac, ze:

» wlaczenie opcji Zawijaj tekst (rysunek 3.8) wymusi tamanie w komoérce dtuzszego
tekstu, tak aby — zaleznie od ustawionej szeroko$ci komdrki (kolumny) — kolejne
niemieszczace sie fragmenty tekstu (stowa) byty automatycznie przerzucane do
kolejnego wiersza w komorce;

» wlaczenie opcji Zawijaj tekst w przypadku wynikéw liczbowych z formut (w domysl-
nej konfiguracji nieaktywnej) spowoduje automatyczne dopasowanie szerokosci
komorki (kolumny) do obowigzujacego formatu liczbowego wyniku.
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3.3.2. Szybkie wymuszanie automatycznego rozpoczynania
kazdego zdania od nowego wiersza tekstu w komadrce
lub/i zakresach komoérek arkusza

Moze sie zdarzy¢, ze w arkuszu znajdzie sie tabela z duzg liczbg komédrek zawierajgcych
wiele roznych zdan — taka tabela nie jest przejrzysta, poniewaz kolejne zdania w poszcze-
gblnych komdérkach moga nie by¢ widoczne w cato$ci.

Najbardziej naturalne bytoby wymuszenie w komérce rozpoczynania kazdego zdania od
nowego wiersza. Zwykle kazde zdanie powinno konczy¢ sie kropka i spacjg, a po spacji
powinno rozpoczynac sie nowe. Gdyby$my mieli robi¢ to ,recznie”, przez wprowadzanie
na koncu poszczegdlnych zdan kombinacji Altiewy+Enter, przy duzej liczbie komoérek bytoby
to zmudne. Istnieje jednak mozliwo$¢ wyrdznienia kazdego kolejnego zdania w wielu
istniejacych komoérkach w ten sposéb, aby kazde zaczynato sie od nowego wiersza.

Chcemy zrobi¢ to automatycznie dla zaznaczonego wczes$niej zakresu komoérek. W tym
celu zatozymy, ze w komdrkach tekst jest poprawnie napisany, tzn. ze kazde zdanie kon-
czy sie kropka, a po niej nastepuje spacja. Jesli tak jest, wystarczy zamieni¢ sekwencje
KropkaSpacja na Kropka Ctrl+].

Sekwencja Ctrl+] wykonuje przeniesienie do nowego wiersza.

Aby zrobic¢ to dla zaznaczonego zakresu komorek, nalezy:

a) Zaznaczy¢ zakres komoérek, w ktéorym zamierzamy wymusi¢ w komoérkach zaczy-
nanie kazdego zdania od nowego wiersza.

b) Otworzy¢ okno Znajdowanie i zamienianie (Ctri+H).

c¢) W polu Znajdz: wpisa¢ kropke, a za nia spacje.

d) W polu Zamien na: wpisac¢ kropke, a tuz za nig sekwencje klawiszy Ctri+].

e) Klikna¢ przycisk Zamien wszystko — powinniSmy zaobserwowaé wykonanie zadania.

f) Zakonczy¢ operacje przez klikniecie Zamknij.
Mozemy takze wyrdzni¢ poczatek kazdego kolejnego zdania w komdrce lub zaznaczo-
nym zakresie komérek dowolnym znakiem, np. gwiazdka *. Nalezy wtedy dodac¢ ten
znak w Zamien na: na konicu sekwencji Ctrl+]. Na przyktad, jesli wybdr padnie na *,
wtedy kropke ze spacja zamieniamy na kropke, a za nia wprowadzamy sekwencje

klawiszy Ctrl+]*. Rezultat jest pokazany na rysunku 3.9 w zakresie D3:D7 (na koncu
zamiast gwiazdki mozna takze wstawi¢ gwiazdke i spacje).

3.3.3. Wyrodznianie nagtowkow tabeli w zaleznosci
od rodzaju zawartosci w kolumnie

Do prostych sposobdw mozna zaliczy¢ m.in. wyrdznianie kolorowym wypeinieniem
nagtéwkow kolumn (najlepiej zablokowanych przed przewijaniem) przez:

a) ustawienie kursora w takiej komorce, aby na lewo od niej oraz powyzej zakresy nie
podlegatly przewijaniu,

b) Kklikniecie Widok/Zablokuj okienka i wybranie rodzaju blokady (rysunek 3.10).
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Wideo moie byt bardzo pomocne w
przedstawieniu swojego punktu widzenia. Po

kliknieciu tgcza wideo online moina wstawid
kod osadzania dla wideo, ktore cheesz dodad.
Mozesz rownie? wpisac stowo kluczowe, aby
wyszukal w trybie online wideo, ktore
najbardziej pasuje do danego dokumentu.

Aby dokument wyzlgdat na utworzony w sposob
profesjonalny, program Word udostepnia
dopetniajace sie wzajemnie projekty nagtowkow,
stopek, stron tytutowych i pol tekstowych. Na
przyktad moina dodat pasujace do siebie strong
tytutowa, nagtowek i pasek bowny. Kliknij karte
Wstawianie, a nastepnie wybierz zadane
elementy z reznych galerii.

Motywy i style rowniei pomagajg zachowad
spojnost dokumentu. Po kliknieciu karty
Projektowanie i wybraniu nowego motywu
obrazy, wykresy i grafika SmartArt 20stang
zmienione zgodnie z nowym motywem. Po
zastosowaniu stylow nagtowki zostang
zmienione zgodnie z nowym motywem.

Nowe przyciski programu Word s3 wySwietlane
w migjscach, w ktgrych s3 potrzebne, pozwalajac
zaoszczedzié czas. Aby zmienié sposab
dopasowania obrazu w dokumencie, kliknij ten
obraz, a obok niego zostanie wyswietlony
przycisk prowadzgcy do opeji uktadu. Podczas
pracy w tabeli kliknij w dowolnym miejscu, aby
dodad wiersz lub kolumne, a nastgpnie kliknij
znak plusa.

Czytanie w nowym widoku do czytania jest
rowniei tatwigjsze. Moiesz zwingt czesci
dokumentu i skupi€ sig na odpowiednim
tekicie. Jesli musisz przerwad czytanie przed
osiggnieciem kofica dokumentu, program Word
bedzie wskazywad miejsce, w ktorym przerwanc
praceg — nawet na innym urzgdzeniu

Microsoft Excel

I/ oy

Gotowe. Liczba wykonanych zamian: 10,

Wideo moie byt bardzo pomocne w
przedstawieniu swojego punktu widzenia.

Po kliknigciu tacza wideo online mozna wstawit
kod osadzania dla wideo, ktore cheesz dodad,
Mozesz rownie: wpisac stowo kluczowe, aby
wyszukal w trybie online wideo, ktore najbardziej
pasuje do danego dokumentu.

Aby dokument wygladat na utworzony w sposcb
profesjonalny, program Word udostepnia
dopetniajgce sig wzajemnie projekty nagtéwkow,
stopek, stron tytutowych i pol tekstowych.

Na przyktad moina dodaé pasujgce do siebie
strong tytutowa, nagiowek i pasek boczny.

Kliknij karte Wstawianie, a nastepnie wybierz
iadane elementy z roznych galerii.

Motywy i style rowniei pomagajg zachowad
spdjnosé dokumentu

Po kliknieciu karty Projektowanie i wybraniu
nowego motywu obrazy, wykresy i grafika SmartArt
zostang zmienione zgodnie z nowym motywem.

Po zastosowaniu styldw nagtowki zostang
zmienione zgodnie z nowym motywem.

Nowe przyciski programu Word s3 wySwietlane w
miejscach, w ktdrych s3 potrzebne, pozwalajac
zaoszozedzic cas.

Abyzmienié spos6b dopasowania obrazu w
dokumencie, kliknij ten cbraz, a cbok niego
zostanie wyswietlony przycisk prowadzacy do opgji
ukiadu.

Podczas pracy w tabeli nij w dowolnym miejscu,
aby dodaé wiersz lub kolumneg, a nastepnie kliknij
znak plusa.

Czytanie w nowym widoku do czytania jest réwniei
fatwi
Mozesz zwinaé czesci dokumentu i skupié sig na
odpowiednim tekscie.

Jeili musisz przerwad czytanie przed osiggnieciem
kofica dokumentu, program Word bedzie
wskazywal miejsce, w ktdrym przerwano prace —

sze.

nawet na innym urzgdzeniu

Wideo moie byt bardzo pomocne w
przedstawieniu swojego punktu widzenia.

*Po kliknieciu t3cza wideo online mozna wstawié
kod osadzania dla wideo, ktore cheesz dodad,
*Mozesz rowniet wpisat stowo kluczowe, aby
wyszukal w trybie online wideo, ktore najbardziej
pasuje do danego dokumentu.

Aby dokument wyzlgdat na utworzony w sposcb
profesjonalny, program Word udostepnia
dopetniajace sie wzajemnie projekty nagtowkow,
stopek, stron tytutowych i pol tekstowych.

*Na przyktad mozna dodac pasujgce do siebie
strone tytutowa, nagtowek i pasek boany.

*Kliknij karte Wstawianie, a nastepnie wybierz
igdane elementy z raznych galerii.

Motywy i style rowniei pomagajg zachowad
spojnosé dokumentu.

*Po kliknieciu karty Projektowanie i wybraniu
nowego motywu obrazy, wykresy i grafika SmartArt
zostang zmienione zgodnie z nowym motywem
*Fo zastosowaniu styldw nagtowki zostang
zmienione zgodnie z nowym motywem.

Nowe przyciski programu Word s3 wySwietlane w
miejscach, w ktdrych s3 potrzebne, pozwalajgc
zaoszczedzic czas.

*Aby zmienié spos6b dopasowania obrazu w
dokumencie, kliknij ten obraz, a obok niego
zostanie wyswietlony przycisk prowadzgcy do opgji
ukiadu.

*Podczas pracy w tabeli kliknij w dowolnym
miejscu, aby dodac wiersz lub kolumng, a
nastepnie kliknij znak plusa.

Czytanie w nowym widoku do czytania jest rowniei
tatwiejsze.

*Moiesz zwingd czesci dokumentu | skupic sig na
ocdpowiednim tekscie

*leili musisz przerwad czytanie przed osiggnieciem
korica dokumentu, program Word bedzie
wskazywal miejsce, w ktdrym przerwano prace —
nawet na innym urzgdzeniu
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Znajd: I

Zamigh na: |

Optje > > |

Zamien wszystko I

Zamien |

Znajdz wszystko | Znajdz nastepny |

Zamknij I

RYSUNEK 3.9. Przyktad wymuszenia rozpoczecia kazdego zdania od nowego wiersza w zakresie komérek C3:C7
lub D3:D7 (poczatek zdania poprzedzony gwiazdka *). Przed operacjg komérki miaty postac taka jak w zakresie B3:B7

RYSUNEK 3.10. Wybor
mozliwosci blokowania
przewijania fragmentu
arkusza (na lewo i/lub
powyzej aktywnej
komorki).

S

Powigksz do
zaznaczenia

=nie

Po zablokowaniu

bedziemy mogli

to odblokowac Q
z uzyciem jednej z tych

samych trzech opcji

Kup ksigzke

Widok Automatyzacja

Deweloper Pomoc

=

Nowe Rozmiesc | Zablokuj
okno wszystko |okienka v

E Elrodziel | 11
7] Uknyi o
(| o okna >

‘_L_—‘ Komentarze ]
=
¢

Przetacz

Zablokuj okienka

&8
=

ln

Podczas przewijania arkusza zachowaj w polu widzenia
wiersze i komarki (na podstawie biezagcego zaznaczenia).
Zablokuj gérny wiersz

Podczas przewijania pozostalej czesci arkusza zachowaj
w polu widzenia gorny wiersz.

Zablokuj pierwsza kolumne

Podczas przewijania pozostalej czesci arkusza zachowaj
w polu widzenia pierwsza kolumne.
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Mozliwosci wyrdzniania nagté6wkow tabel:

1. Nagléwki tabel z formutami mozemy wypetni¢ np. kolorem pomaranczowym
(o réznym nasyceniu).

2. Nagtéwki tabel z danymi wprowadzanymi recznie mozemy wypetnic np. kolorem
zielonym (o réznym nasyceniu).

3. Nagtowki tabel z danymi pozyskanymi z innych Zrédel, innych tabel, arkuszy
itp. mozemy wypelni¢ np. kolorem niebieskim (o réznym nasyceniu).

4, (Ciekawa opcja s3 notatki oméwione w podrozdziale 3.14, sygnalizowane matym
czerwonym trojkagtem w prawym gérnym rogu komorki. Ich tre$¢ wyswietla sie po
umieszczeniu wskaznika myszy w jej obrebie.

Takie lub podobne rozwigzanie moze utatwi¢ analizowanie, modyfikowanie i wykorzy-

stywanie arkusza takze jego przysztym uzytkownikom (po poinformowaniu ich o zasto-
sowanej konwencji).

Wada tego sposobu jest to, Ze zaproponowane reguly tatwo zmienic¢ i moga tak zrobi¢
nieopatrznie takze inni uzytkownicy arkusza.

W praktyce warto wiec zastosowac (dodatkowo) bardziej zaawansowane zabezpiecze-
nia przed niepowotanymi uzytkownikami, ktérzy mogliby, nawet $wiadomie, wpisywac
w komdrkach z formutami okre$lone state wartosci.

3.3.4. Podziat elementdw skoroszytu — réwnolegta edycja
réznych jego fragmentow
W pracy z Excelem moga sie trafic¢:
» skoroszyty o wielu arkuszach — czesto skorelowanych ze sobg,
* obszerne arkusze.

W takich przypadkach warto skorzysta¢ z mozliwosci jednoczesnego przegladania i edy-
towania réznych fragmentéw arkusza.

3.3.4.1. Podziat arkusza — utatwienie edycji r6znych jego fragmentéw
Zeby poréwnacé lub skorygowaé rézne fragmenty arkusza skoroszytu, nalezy wykona¢
nastepujace czynnosci:

1. Ustawiamy kursor w komérce, w ktérej arkusz w widoku ma by¢ podzielony (grube
linie) na cztery czesci.

2. Klikamy Widok/Okna/Podziel (rysunek 3.11).
Podzial mozna korygowa¢ myszka.

s ow

. Zapomoca rolki myszki mozna udostepnia¢ nawet odlegle skorelowane fragmenty
arkusza.

5. Rezultaty edycji (w tym kopiowania, wycinania, wklejania, formatowania itd.) w kaz-

dym fragmencie bedg odzwierciedlane w calym dokumencie — tatwo to zaobser-

wowag, jesli podziaty chocby czesciowo sie pokrywaja.
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RYSUNEK 3.11. Przyktadowy podziat arkusza w celu edytowania jego réznych, odlegtych od siebie fragmentéw
(zob. numery wierszy 14.i 73.)

6. Dezaktywujemy podziat przez ponowne wykonanie czynnosci z punktu 2. za pomoca
myszki lub przez przesuniecie linii podziatu poza obszar widoku arkusza.

3.3.4.2. Jednoczesna edycja i analiza wybranych arkuszy skoroszytu

Jezeli pracujemy na skoroszycie zawierajagcym skorelowane arkusze, to analizujac lub
edytujac zasady ich wspotdziatania, zamiast przetacza¢ podglad miedzy nimi, lepiej je
réwnoczes$nie udostepnic¢ na ekranie, by mozna byto na biezaco analizowac¢ to wspot-
dziatanie.

Aby analizowa¢ lub korygowac rézne elementy wybranych arkuszy (zwtaszcza skorelo-
wanych) biezacego skoroszytu, to zamiast przelgcza¢ widok pomiedzy nimi, mozna podgla-
da¢ ich dziatanie i pracowa¢ nad nimi jednocze$nie:

1. Pracujac z wybranym arkuszem, mozemy udostepni¢ na ekranie kolejny arkusz
(kolejne arkusze) biezacego skoroszytu.

2. W tym celu klikamy Widok/Okno/Nowe okno.
2.1. Jesli chcemy otworzy¢ kolejne okno, ponawiamy te czynno$¢.
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3. Nastepnie wybieramy Widok/Okno/Rozmies¢ wszystko — pojawi sie okienko dialo-
gowe pokazane na rysunku 3.12.

RYSUNEK 3.12. : :

Mozliwos¢ wstepnego Bazryezzzanic o ? %
wyboru uktadu okien Rozmieéé

skoroszytéw

() poziomo
() pionowo
() Kaskadowo

() okna aktywnego skoroszytu

OK | Anuluj

4. Po wybraniu zagdanego uktadu okien mozemy kazde oddzielnie ustawiac.

4.1. Mozemy takze dla kazdego wybra¢ odpowiadajacy mu arkusz. Przyktadowy
uktad trzech okien skoroszytu z r6znymi arkuszami jest pokazany na ry-
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RYSUNEK 3.13. Przyktadowe trzy okna skoroszytu — w kazdym wybrano inny arkusz pliku e_3.06_3.xlsx

4.2. Okna s3 skorelowane miedzy sobg, jesli zaleznosci w formutach ich dotycza.
4.3, Ulatwia to analize wspotdziatania arkuszy skoroszytu, ktére natychmiast rea-
guja na wszelkie korekty.

4.4. Uktad i rozmiary okien tradycyjnie mozna zmienia¢ — zwykle zostawiamy
jeden, ten ktdry interesuje nas najbardziej. Mozemy takze zapisac plik skoro-
szytu ze zorganizowanymi oknami skoroszytu.
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3.4. Scalanie komorek arkusza
i praktyczne wykorzystanie

Zdarza sie, ze musimy scali¢ komoérki arkusza. Aby to zrobié, nalezy wykonaé ponizsze
czynnosci:
1. Zaznaczamy komorki do scalenia.

2. W Narzedzia gtéwne/Wyréwnanie naciskamy przycisk Scal komorki (ten sam przy-
cisk pozwala cofng¢ scalanie zaznaczonych scalonych komorek).

Jezeli zlecamy w formule wykorzystanie zawartosci scalonych komarek, to w odwo-
taniach powinnismy postugiwac sie lewym goérnym adresem tego zakresu komorek
(sprzed scalenia).

3.4.1. Kopiowanie formut zawartych w scalonych komadrkach

Kopiowanie formut zawartych w scalonych komdrkach poprzez tradycyjne wykorzy-
stanie funkcji Kopiuj/Wklej nie jest mozliwe (zob. plik e_3.04_1.xIsx). Mozna to jednak
zrobi¢ w inny sposéb — zostanie to przedstawione na przyktadzie widocznym na ry-
sunku 3.14.

RYSUNEK 3.14.

Przyktad kopiowania .
formut dotyczacych A B E D E F G
komérek scalanych

63 v i fx =E3*F3

Lp. (Imiona Rodzina Liczha os6b  Stawka an_lk
2 rodziny
3 LjAntek Kowalski 2 100| 200
4 2|Robert
5 3|Ewa
[ 4|Alicja Madra 3 80 240
7 5|Halina
8 Bylerzy MNowak 2 0
9 7|Kacper
10 8|Ewelina
H IKACPEr  |Rosa 4 70 280
12 10|Edi
13 11|Franek
14 12|lwona
15 13|Rafat
16 14|Adrian Pokora 5 90| 450
17 15|Zenek
18 16|0lek

19

Aby skopiowac formute z komorki 63 do kolejnych (scalonych) komoérek ponizej, nalezy
wykona¢ nastepujace kroki:

1. Zaznaczamy komoérki od G3 do G18.
2. Wciskamy klawisz F2 (w komérce G3 pokaze sie formuta).

3. Wciskamy kombinacje Ctrl+Enter.
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Nalezy przy tym pamietac, ze wysokosci komorek, do ktérych wklejamy skopiowang for-
mute, moga by¢ rézne, ale powinny by¢ tozsame.

3.5. Najwazniejsze funkcje Excela
uzyteczne w ukfadzie grupowym

Kazda funkcja w arkuszu ma argument (argumenty) w nawiasie — posta¢ argumentu
zalezy od rodzaju i typu funkcji, a wiec moga to by¢ liczby, zaleznosci lub wartosci logiczne,
teksty, adresy komorek albo zakresy komorek (z odpowiednimi rodzajami adresowa-
nia), a takze funkcje (z wymaganymi rodzajami argumentow).

Argumenty funkcji rozdzielamy $rednikiem, a zakres komorek to lewa gérna - prawa
dolna, miedzy nimi za$ wstawia sie dwukropek.

Formuty poprzedzamy z reguty znakiem réwnosci (=), jednak niekiedy mozna go poming¢.
Takie przypadki sg pokazane na rysunku 3.15. Widzimy, Ze zamiast znaku rownosci moze
wystapic¢ znak minus (-) lub plus (+).

RYSUNEK 3.15.

} . A B C D E F G
Rozpoczecie edycji
komarek od znaku -
réwnosci (=), znaku Lp. Wp‘isanie "‘ Wynik Info Uwagi
plus (+) oraz znaku 2 zatwierdzenie
minus (=) 3 1 =3+4 - 7 Ok
4 2 +3+4 - 7 Ok
5 3 -3#4 - 1 Ok
6 4 3+4 > 3+4 tekst!
7 5 -(3+4) - -7 2! mnozenie przez-1
8 6 =SUMA(E4:E6) —> 15 Ok
9 7 +suma(E4:E6) = 15 Ok
10 8 -suma(E4:E6) - -15 2! mnozenie przez -1
Uwagi:

1. Nieliczne funkcje nie musza mie¢ argumentéw (méwi sie, ze majg pusty argument),
np. dotyczy to funkcji:
LOS(), TERAZ(), DZIS().

2. Wyrézniony w opisie ogélny argument funkcji, podawany w nawiasach kwadrato-
wych [], oznacza, Ze jest on opcjonalny, tzn. nie jest konieczny, jednak zwykle roz-
szerza mozliwosci funkcji.

3. W praktyce moze sie zdarzy¢, ze argumentem funkcji bedzie np.:
3.1. adres komorki, np. D3, lub zakres komoérek, np. B3:D12,
3.2. tekst (w cudzystowie) lub adres komorki zawierajacej tekst,
3.3. liczba,
3.4. dodatkowa funkcja.
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EXCEL 183

4. Argumenty funkcji rozdzielamy $rednikami (;), natomiast w argumencie zawiera-
jacym adresy oraz zakresy komorek (lewy_gérny:prawy_dolny) rozdzielamy je dwu-
kropkiem, np.:
=SUMA(A3;D5:E7;D8:F10;2*F4)

3.5.1. Uzytkowanie dokumentow arkusza tworzonych
w réznych wersjach aplikacji MS Office

Warto wiedzie¢, ze z dowolnego dokumentu aplikacji MS Office (w tym arkuszy Excela)
mozna bezproblemowo korzysta¢ pod warunkiem, Ze otworzy sie go w tej samej wersji,
w ktorej go utworzono, lub nowsze;j.

Wynika to z tego, ze w wyzszych wersjach poszczeg6lnych aplikacji:
» dotychczas dostepne narzedzia moga zyskac rozszerzone mozliwosci,
* mogg sie pojawi¢ nowe narzedzia (w tym m.in. funkcje).

Dlatego gdy opracowujemy dokumenty (np. arkusze Excela) dla klienta, musimy uwzgled-
nic¢ to, w jakiej wersji aplikacji bedzie pracowat z naszym dokumentem. Jezeli w tej samej
lub wyzZszej, nie nalezy sie spodziewac problemdw, w przeciwnym razie nie powinniSmy
wykorzystywac opcji i narzedzi, ktdre sg niedostepne w wersji uzywanej przez klienta.

Warto zatem sprawdzi¢, ktorych funkcji bedzie mozna uzy¢, a ktérych nie. Mozna tez zaj-
rze¢ do pliku e_3.05_1.xIsx do kolumny C, by sprawdzi¢, od ktérej wersji Excela dostepne
sg poszczegolne funkcje (mozna zastosowac odpowiednie filtrowanie).

Na rysunku 3.16 jest pokazany przyktad filtrowania w kolumnie C (Pierwszy raz w apli-
kacji) w pliku e_3.05_1.xIsx. W tym przyktadzie zaznaczono Microsoft 365 oraz Excel
2019. Oznacza to, ze zostaty wyswietlone rekordy, w ktérych okreslone funkcje poja-
wity sie wtasnie w tych wersjach. Dzieki temu wiemy, Ze tych funkcji nie nalezy uzywac,
jesli pliki majg dziata¢ w petni poprawnie po otwarciu w starszej wersji programu. W tym
przypadku widag, ze takich funkcji jest 413.

Jest to bardzo przydatny plik do takich analiz.

3.5.2. Microsoft 365 — problemy z funkcjami,
ktore wystepuja tylko w tej wersji pakietu Office

Warto wiedzie¢, ze uzyte w arkuszu funkcje wystepujace tylko w wersji Microsoft 365
poszczegolnych aplikacji MS Office beda niedostepne w starszych, tradycyjnych progra-
mach z tego pakietu. W rezultacie pojawig sie komunikaty o btedach wyniktych z nie-
zrozumienia formut.

@ Wykaz wszystkich funkcji Excela mozna zobaczy¢ na stronie https://support.microsoft
.com/pl-pl/office/funkcje-programu-excel-lista-alfabetyczna-b3944572-255d-4efb-bb96
-c6d90033e188, na ktérej sg dostepne szczegdtowe opisy ich dziatania.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/zaazas
https://helion.pl/rt/zaazas

184

RYSUNEK 3.16.
Przykfad filtrowania
(Pierwszy raz

w aplikacji)

w kolumnie C w pliku
e_3.05_1.xlsx —
zaznaczono Microsoft
365 oraz Excel 2019

3.5.3. Wybrane funkcje matematyczne

=SUMA (zakres)

6
7

8

MAX | max
523 413

WORD, EXCEL, POWERPOINT

LP. | ~|lp. |~ |w aplikacji

Pierwszy raz

T

2] sortujodAdeZ

Z| sortujodZdoA

? Wyczysc filtr z ,Pierwszy raz w ap...”

4

Sortuj wedtug kolordw

FEiltry tekstu

v

‘ Wyszukaj

W] (Zaznacz wszystko)
[ Excel 2010

[ Excel 2013

[ Excel 2016

Excel 2019
Microsoft 365

| Anuluj |

Nazwa funkcji

0.KOLUMNY

0.WIERSZA

COS

Dodaje wszystkie liczby w podanych zakresach komorek.

RYSUNEK 3.17.
Wprowadzanie
funkcji SUMA

=SUMA.JEZELI (zakres; kryteria; [suma_zakres])

%) SUMAILOCZYNOW

) sUMAJEZEL

e SUMAKWADRATOW

) SUMA,LICZE. ZESP
#) sUMa,SZER.POT

) SUMAWARUNKOW
) sumaXz.MmY2

%) SUMAX2P.Y2

) sumaxmy.2

Dodaje wszystkie liczby w zakresie komérek

Dodaje komorki spetniajace podane warunki lub kryteria.

zakres

kryteria

Kup ksigzke

Wymagany argument w postaci wskazanych komorek (zakreséw koma-
rek), w ktorych beda sprawdzane kryteria (musza to by¢ liczby, nazwy,
tablice albo adresy zawierajace liczby). Komorki puste i wartosci tek-
stowe bedg ignorowane.

Powinny by¢ w postaci liczby, wyrazenia, odwotania do komoérki, tekstu
lub funkcji okreslajacej dodawane adresy komdrek. Mozna takze uzy¢
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EXCEL 185

symboli wieloznacznych — znaku zapytania ?, aby dopasowa¢ dowolny
pojedynczy znak, lub gwiazdki * do dopasowania dowolnej sekwen-
cji znakow. Aby znalez¢ znak zapytania lub gwiazdke, przed szuka-
nym znakiem nalezy wpisac¢ tylde ~. Oznacza to, Ze kryterium moze
przyja¢ forme np. 34, ">34", B5, "6?", "jabtko*", "*~?" lub DZIS().
Istotna uwaga: wszelkie kryteria tekstowe oraz zawierajgce symbole
matematyczne lub logiczne nalezy uja¢ w podwdjny cudzystow " ".
Kryteria liczbowe nie wymagaja cudzystowow.

suma_zakres Argument opcjonalny, co oznacza, Ze gdy zostanie pominiety, bedzie
tozsamy z zakresem. Je$li zostanie podany, sumowane bedg komérki
odpowiadajgce tym, ktdre spetniaja kryteria. Oznacza to, ze zakres
i suma_zakres musza by¢ zgodne.

Przyktlady:

Chcemy zsumowac te liczby z danej kolumny, ktére sg wieksze od 6. W tym celu mozna
zastosowac nastepujgcg formute: =SUMA.JEZELI (B2:B25,">6").

=SUMA.JEZELI (B2:B8;"Iwona";C2:C8) zsumuje warto$ci z zakresu C2:C8, dla ktérych zawar-
to$¢ odpowiadajgcych im komorek z zakresu B2:B8 jest réwna ,,Iwona”.

Funkcja SUMA.JEZELI () dziata poprawnie w przypadku, gdy liczba znakéw w ciagach
nie przekracza 255.

@ Jesli chcemy sumowac zawartos¢ komérek na podstawie wielu kryteridw, powinnismy
skorzystac z funkcji SUMA. WARUNKOW ().

=LICZ.JEZELI(zakres; kryteria)

W zaznaczonym zakresie lub zakresach komoérek (zakres) zwraca liczbe komorek spet-
niajgcych podane kryterium (moze ono sie sktada¢ z wielu warunkéw z wykorzystaniem
operatorow i/lub funkcji logicznych).

W skrécie funkcje mozna przedstawic tak:
=LICZ.JEZELI (Przeszukiwany zakres; Co znajdowaé i uwzgledniac?)

Funkcje mozna zaliczy¢ do funkcji statystycznych. Umozliwia policzenie komérek, ktére
spetniaja dane kryteria.

Moéwigc najprosciej, dziatanie funkcji LICZ.JEZELI() jest nastepujgce:
=LICZ.JEZELI(A2:A5;"Sobota")
=LICZ.JEZELI (A2:A5;A4)

Funkcja LICZ.JEZELI() moze zawiera¢ argumenty o dtugo$ci maksymalnie 255 znakéw —
w przeciwnym razie zwrdéci btad.

=SUMA.NARUNK()W(suma_zakres; kryteria_zakresl; kryterial; [kryteria_zakres2;
kryteria2]; ...)

Oblicza sume komorek spetniajacych podany zestaw warunkéw lub kryteriow.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/zaazas
https://helion.pl/rt/zaazas

186 WORD, EXCEL, POWERPOINT

Do dopasowania ciggéw dtuzszych niz 255 znakow nalezy uzy¢ funkcji ZLACZ . TEKSTY ()
(https://support.microsoft.com/pl-pl/office/z%C5%82 % C4%85cz-teksty-funkcja
-8f8ae884-2ca8-4f7a-b093-75d702bea31d) lub operatora taczenia (&). Na przykfad:
=LICZ.JEZELI (A2:A5;"pierwszy ciag znakow"&"drugi ciag znakow").

Q

Q

Do ¢wiczen wykorzystaj arkusz Licz.Jezeli_Sumalezeli_LiczWar w skoroszycie Excel
e 3.05 2.xlsx.

Przyktad:
=SUMA . WARUNKOW (A2:A9,B2:B9;"<>Niedziela";C2:C9; "Bogdan")

Q@

ﬁ Do ¢wiczen wykorzystaj arkusz Suma z warunkiem Od_Do w skoroszycie Excel
e _3.05_2.xlsx.

=MAX(1iczbal; liczba2; ...)

Wybiera najwieksza warto$¢ ze zbioru warto$ci — pomija wartosci logiczne i tekstowe.

©
Do ¢wiczen wykorzystaj arkusz Suma z warunkiem Od_Do w skoroszycie Excel
e 3.05 2.xlsx.

=MAX.A() wyszukuje najwieksza warto$¢ — uwzglednia rowniez wartos$ci logiczne
(PRAWDA=1, FA£SZ=0) oraz tekst (traktowany jest jako 0).

=MAX.K() wybiera k-ta najwiekszg warto$¢ w zbiorze danych (warto$ci mogg sie
powtarzac).

=MIN() wybiera najmniejsza wartos$¢ ze zbioru wartosci — pomija wartosci logiczne
i tekstowe.

=MIN.A() wyszukuje najmniejszg warto$¢ — uwzglednia réwniez wartosci logiczne
(PRAWDA=1, FAESZ=0) oraz tekst (traktowany jest jako 0).

=MIN.K() wybiera k-ta najmniejsza warto$¢ w zbiorze danych (warto$ci mogg sie
powtarzac).
Uwagi
a) Argumentami moga by¢ liczby, nazwy, zakresy lub odwotania zawierajgce liczby.
b) Jesli argumenty nie zawierajg liczb, funkcja MAX () zwraca 0 (zero).

=ILOCZYN(liczbal; liczba2;..)

Mnozy wszystkie liczby podane jako argumenty (w jawnej postaci lub w formie adre-
séw komorek albo uzyskane za pomocg funkcji).

=ILOCZYN(A1;A2) ma to samo dziatanie: =A1 * A2.

Funkcja ILOCZYN() jest przydatna, gdy trzeba pomnozy¢ wiele komoérek razem, jesli bowiem
zastosujemy zakres komorek, do mnozenia bedg uzyte wszystkie wartosci komorek.
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Na przyktad formuta =ILOCZYN(A2:A5;C3:D4) jest rOwnowazna =A2 * A3 * A4 * A5 *
C3 * C4 * D3 * D4.

=LICZBA.CAtK(Ticzba; [liczba_cyfr])

Obcina do liczby catkowitej (usuwa cze$¢ dziesietna lub utamkowag).

W przypadku podania kryterium 1iczba_cyfr obcina cze$¢ utamkowa do tylu miejsc po

przecinku.

g‘z!isa?aﬁiE:fi.::c.ji c5 ~ i f =LICZBA.CAtK(B5;3)

LICZBA.CALK() A B C D
1
2 45,1235 45 & =LICZBA.CALK(C2)
3 45,1235 45 & =LICZBA.CALK(C3;0)
4 45,1235 45,123 & =LICZBA.CALK(C4;3)
5 -8,98765 -8,987_6 =LICZBA.CALK(C5;3)
6 -8,98765 -8 & =LICZBA.CALK(CE)

=ZAOKR.DO. CALK()

RoZni sie w dziataniu od LICZBA. CAtK() tylko w przypadku liczb ujemnych: LICZBA. CAtK(-4,3)
zwraca —4, ale ZAOKR.DO.CALK(-4,3) zwraca -5, poniewaz -5 jest mniejsza liczba.

=CZ.CALK.DZIELENIA(dzielna; dzielnik)

Zwraca catkowitg cze$¢ z dzielenia — nalezy z niej korzystac, aby odrzucic reszte z dzie-
lenia (nie zwraca reszty).

Aby podzieli¢ wartosci liczbowe, nalezy uzy¢ operatora " /", poniewaz w programie
Excel nie ma funkcji PODZIEL().

=DZIESIETNA(1iczba; podstawa)
Konwertuje reprezentacje tekstowa liczby o podanej podstawie na liczbe dziesietna.
Argument podstawa musi by¢ liczbg catkowita.

=DZIESIETNA("FF";16) konwertuje warto$¢ szesnastkowa (zapisang w systemie o podsta-
wie 16), FF, na warto$¢ dziesietng (zapisang w systemie o podstawie 10), 255.

=MOD(1iczba; dzielnik)

» Zwracareszte z dzielenia. 1iczba (argument wymagany) to liczba, dla ktérej nalezy
wyznaczy¢ reszte, a dzielnik (argument wymagany) to liczba, przez ktéra nalezy
podzieli¢ liczbe.

Jesli dzielnik ma warto$¢ 0, funkcja MOD() zgtosi btad.
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A

Adobe Acrobat Pro, 288
adres komorki, 170
adresowanie
bezwzgledne, 171
dynamiczne, 222
mieszane, 171
wzgledne, 170, 171
akapit, 15, 25,116
odlegto$¢ miedzy wierszami, 116
weciecie, 116
akcent
ciezki, 20
ostry, 20
przeciagty, 19
akcje, 299
Alt, 10
ankieta do autoewaluacji, 307
Apeaksoft, 289
apostrof, 18
archiwizacja dokumentéw, 156
arkusz, 32,167
kopiowanie, 279
menu podreczne, 279
ochrona, 270, 273
odkrywanie, 280
pomocniczy, 281
przetgczanie, 280
skréty klawiaturowe, 281
ukrywanie, 280
zaznaczanie Kilku, 280
zmiana
kolejnosci, 280
koloru karty, 279
nazwy, 279
arkusz kalkulacyjny, 167
ASCII, 36
asterysk, 18, 37
at, 19
autofiltr, 227
autokorekta, 40, 47
opcje, 48
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autospis, 36, 126, 130
autotekst, 42, 44, 45
autozapisywanie, 152

Backspace, 21, 78
bibliografia, 133,301
APA, 136
automatyczne tworzenie, 133
baza Zrodel, 134
Chicago, 136
edytowanie, 134
Harvard, 136
IEEE, 136
IS0 690, 136
MLA, 136
style, 136
tworzenie, 134, 138
blok
akapit, 54
edycja, 42
kolumnowy, 30
konstrukcyjny, 42
organizacja, 43
Bulding Blocks.dotx, 43

C

Calibri, 38

cedylla, 19

Ctrl, 10,77

cudzystow, 19, 21, 37
apostrofowy, 19
apostrofowy pojedynczy, 19
ostrokatny (francuski), 19
ostrokatny (niemiecki), 19

Curriculum Vitae, 163

Cv, 163

cyfry otoczone kétkiem, 41

cytat, 116

Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/zaazas
https://helion.pl/rt/zaazas

314

czcionka, 129
kolor, 116
pochylenie, 116
podkreslenie, 116
pogrubienie, 116
rodzaj, 116
rozmiar, 116

czytanie na gtos, 13

D

dane, 227
filtrowanie, 227, 230
poprawnos¢, 261, 262
reguty sprawdzania poprawnosci, 266
daszek, 19
Delete, 78
diereza, 20
dokument, 32, 162
dopasowanie
doktadne, 197
przyblizone, 196
druk (Excel), 290
arkusz, 292
kolejno$¢, 295
marginesy, 292
uktad strony, 291
podglad podziatu stron, 291
druk (Word), 125
broszura, 126
dwustronny, 120, 125
elementédw graficznych, 126
formularz, 126
jednostronny, 125
komentarze, 126
korespondencja seryjna, 126
marginesy, 125
poprawki, 126
uktad stron, 125
uktad wydruku, 126
wielostronicowy, 126
zaznaczony fragment, 126
znaki podziatu, 125
drukarka, 33
sterowniki, 33
podglad wydruku, 33
dwukropek, 19, 21

edytor graficzny, 92
End, 77
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Enter, 15, 18, 21, 78

miekki, 15, 18, 21
twardy, 15, 18, 21
kolumnowy, 15, 36

Esc, 17

et, 19

Et, 37

Excel, 9,13, 161, 166

F
F9, 141
FALSZ, 189
filtrowanie danych, 227
Fn, 17

formanty (Excel), 220
formanty (Word), 160
format, 47

danych, 169
kopiowanie, 47
malarz formatéw, 47
wklejanie, 47

261
usuwanie, 247

formularz, 126, 157

VBA, 159

formuta, 172

tablicowa, 272

funkcja, 172

ADRES(), 222
BD.funkcja(), 241
BD.ILE.REKORDOW(), 241
BD.MAX(), 241

BD.MIN(), 241
BD.ODCH.STANDARD(), 241
BD.POLE(), 241
BD.SUMA(), 241
BD.SREDNIA(), 241
BD.WARIANCJA(), 241
CZ.CALK.DZIELENIA(), 187
CZY.FORMULA(), 206, 249
DATA(), 210

DL(), 188,237

DZIEN(), 212
DZIEN.TYG(), 210
DZIESIETNA(), 187
FILTRUJ(), 236

FRAGMENT.TEKSTU(), 188, 237

GODZINA(), 212
ILOCZYN(), 186
INDEKS(), 200, 224
JEZELI(), 204

formatowanie warunkowe, 243, 248, 250,
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LEWY(), 188, 237
LICZ.JEZELI(), 185, 193
LICZBA.CALK(), 187
LiczbaSlownie(), 234
LOS(), 190
LOS.ZAKR(), 191
LUB(), 189
MAX(), 186, 208
MAX.A(), 186, 208
MAX.K(), 186, 208
MIESIAC(), 212
MIN(), 186, 208
MIN.A(), 186, 208
MIN.K(), 186, 208
MINUTA(), 212
MOD(), 187
NIE(), 189
NR.KOLUMNY(), 222
ORAZ(), 189
PODAJ.POZYCJE(), 200
POZYCJA(), 231, 237
POZYCJA.NAJW(), 232
POZYCJA.SR(), 231
PRAWY(), 188, 237
PRZESUNIECIE(), 222, 223
ROK(), 212
SEKUNDA(), 212
SORTUJ(), 236
SORTUJ.WEDLUG(), 236
SUMA(), 184
SUMA.JEZELI(), 184
SUMA.WARUNKOW(), 185
SUMY.CZESCIOWE(), 207
SZUKAJ.TEKST(), 201
TERAZ(), 206
UNIKATOWE(), 236
USUN.ZBEDNE.ODSTEPY(), 188, 226
WARUNKI(), 193, 204
WIERSZ(), 222
WYSZUKAJ.PIONOWO(), 194, 199, 237
ZAOKR.DO.CALK(), 187
ZLACZ.TEKSTY(), 188, 206, 226
ZNAJDZ(), 201, 237
funkcje
adresowe, 222
bazodanowe, 222, 241
daty i czasu, 209
Excela, 182
indeksacji, 200
logiczne, 189, 204
losowe, 190
matematyczne, 184, 204
warunkowe, 192
wyszukiwania, 193
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G
grawis, 37
grupa, 14
grupowanie, 252
gwiazdka, 37

H

hasto, 155, 273

hipertacza, 36, 130, 143, 148
wewnetrzne, 301
zewnetrzne, 301

Home, 77

indeks dolny, 37
indeks gérny, 37
indeks, 138 Patrz tez: skorowidz
inicjat, 104
tworzenie, 104

JEZELI(), 192
jezyk VBA, 87

kalendarz
gregorianski, 216
julianski, 216
uniwersalny, 216
kanwa rysunku, 94
kareta, 19, 37
karta, 14
Deweloper, 14, 85
Format, 93
Formatowanie, 14
Korespondencja, 14
Narzedzia gtéwne, 14, 20, 116
Odwotania, 14
Projektowanie, 14, 17
Uktad strony, 14
Uktad, 33
Widok, 14
Wstaw, 254
Wstawianie, 14, 33,41,92,118
klasyfikacja, 231
klawisz
Alt, 10
Backspace, 21, 78
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klawisz
Ctrl, 10,77
Delete, 21, 78
End, 77
Enter, 20, 78
Esc, 17
Fn, 17,36
funkcyjne, 36
Home, 77
NumLock, 36
Page Down, 78
Page Up, 78
Shift, 77
strzatka, 77
Tab, 26
Win, 10
kolumna (Excel), 168
odkrywanie, 208
ukrywanie, 208
komentarze, 126, 276, 277
komorka, 168
adres, 168,170
adresowanie, 170
bezwzgledne, 171
mieszane, 171
wzgledne, 171
format, 169

formatowanie warunkowe, 248

liczba, 169
nazwa, 168
scalanie, 181
wartosci logiczne, 169
wyroznianie, 248
zakres, 170
zaznaczanie, 248
kopiowanie, 24, 25
korekta obrazéw, 100
korespondencja seryjna, 110, 126
kratka, 19, 37
kreska pionowa, 19, 37
kropka, 19, 21, 36
krzywa, 102
ksztalt, 92
dodawanie tekstu, 99
grupowanie, 99
wstawianie, 98
zmienianie, 99
Kutools for Word, 72
kwota stownie, 234
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lewy ukosnik, 18

liczby
arabskie, 202
rzymskie, 202

linia rozdzielajaca, 25

linie siatki, 96

linki internetowe, 148, 301

list motywacyjny, 163

lista
numerowana, 26, 27
punktor, 26
punktowana, 26
rozwijana, 266
wielopoziomowa, 26, 28

losowy tekst, 106
w jezyku tacinskim, 106
w jezyku polskim, 106

t

tacza wewnetrzne, 147
tacznik, 19, 21

M
makro, 85, 234
import, 89, 91
plik bas, 91
rejestrowanie, 85
VBA, 87

wywotanie, 88
makrodefinicje Patrz makro
malarz formatéw, 47
marginesy, 33, 121, 125

lustrzane, 121

strony, 16

ustawienia, 121
Microsoft 365, 183
miniokienka VBA, 159
MS Office, 12,13
mys$lnik, 19, 38

N

nagltowek, 118

Nagtowek 1,116, 128
Nagtéwek 2,116, 128
Nagtéwek 3,116, 128
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Nagtéwekn, 117 podpis, 144
Narzedzie Wycinanie, 11 podpis ilustracji, 116
nawias, 21 podrozdziat, 117,128
klamrowy, 19 podtytut, 116
kwadratowy, 18 podwdjny akcent ciezki, 20
okragty, 19 podwdjny akcent ostry, 20
ostrokatny, 19 podziat kolumny, 62
Normal.dotm, 43 podziaty sekcji, 36
notatka, 178, 261, 276 Polski programisty, 36
notatki prezentera, 305 poprawno$c¢ danych, 261
numer strony, 21 PowerPoint, 9,13, 161, 296
numeracja stron, 33,117 PRAWDA, 189
NumLock, 36 prawy ukos$nik, 18
prezentacja, 296
akcje, 299
0 plan, 300
obraz, 100 uktad slajdéw, 298
korekta, 100 prezenter, 306
ochrona arkusza, 270 prezentowanie, 303
odsytacz, 143, 145 procent, 19
aktualizacja, 145 przecinek, 19, 21
tworzenie, 145 przyciaganie do siatki, 97
typ, 145 przyimek, 22, 22
odwrécony brewis, 19 przypis, 36, 116, 122
odwrécony wykrzyknik, 19 dolny, 122
odwrécony znak zapytania, 19 format, 36
odzyskiwanie plikéw (Word), 152 konicowy, 124
Office 365, 162 opcje, 124
ogonek, 19 punktor, 26
operacje bazodanowe, 221
operator &, 188 R
orientacja strony, 33
o$wiadczenie, 164 ranking, 231, 234
recenzja, 106
P rejestracja zmian, 106
rejestrowanie nowego makra, 85
Page Down, 78 rekord, 168
Page Up, 78 rozdziat, 117,128
paragraf, 18, 37 rownanie, 31
pasek formuty, 172
Pasek narzedzi Szybki dostep, 14 S
paski danych, 251
PDF24, 288 scalanie komoérek, 181
PDF-XChange Editor, 288 schemat blokowy, 98
plik, 43, 162 schowek, 24, 25, 147
PDF, 288, 289 serie danych, 254
szyfrowanie, 154 Shift, 77
zabezpieczenie hastem, 153 siatka, 96
plus, 18, 38 przyciaganie, 97
podanie, 163 skoroszyt, 167
podglad ochrona, 273

wydruku, 16, 17, 33
znakéw niedrukowanych, 16
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skorowidz, 130, 138, 142
aktualizacja, 142
automatyczny, 141
hasto, 140

podrzedne, 140
trzeciego poziomu, 140
usuniecie frazy, 141
wpis gtéwny, 141
wpisy XE, 141
wstawianie, 141

skroty klawiaturowe, 9, 10, 17, 36, 75
tworzenie wiasnych, 84
Zapamietywanie, 76

skroéty klawiaturowe (Excel), 282, 288

skroéty klawiaturowe (PowerPoint), 303

skréty klawiaturowe (Word), 75

slajd, 298
uktad, 298

sortowanie, 228
dane liczbowe, 230

sortowanie
losowe, 191

sortowanie (Excel), 230
alfabetyczne, 236
automatyczne, 237
wedtug koloréw, 228

sortowanie (Word), 61

spacja, 18, 21, 22
nierozdzielajaca, 20
nieroztaczna, 22
twarda, 18, 22

spis
rysunkdow, 36
tabel, 36
tresci, 36,117,128, 129

automatyczny, 130
autospisy, 128
niestandardowy, 130
tworzenie, 129

spojnik, 20, 22

sprawdzanie poprawnosci danych, 261

stopien, 19

stopka, 118

strona
marginesy, 121
nagtowek, 118
nowa, 36
numeracja, 117
orientacja, 33
stopka, 118
tytutowa, 21
ustawienia, 32,121
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styl, 116
akapit, 116
bibliografia, 136
cytat, 116
cytowania, 136
czcionka, 116, 129
Nagtowek 1, 116, 128
Nagtowek 2, 116, 128
Nagtowek 3, 116, 128
Nagtowekn, 117
numerowanie, 116
opcje, 116
podpis, 116
podtytut, 116
przypisy, 116
punktowanie, 116
spis tresci, 117
tabela, 116
tytul, 116

symbol, 41

szablon, 43, 157

szybkie czesci, 42

7

S
$ledzenie zmian, 107
opcje, 108
$rednik, 19, 21
T

tabela, 57,116
kolumna, 58

konwertowanie tekstu na tabele, 64

nagtowek, 57
obiekty Excela, 72
podkolumny, 63
podziat kolumny, 62
podziat, 63

RAZEM, 69
sortowanie, 61

spis automatyczny, 131

spis, 130
tabulator, 60

tasowanie wierszy, 58

transpozycja, 70
wiersz, 57
wstawianie, 64
wymiary, 59

tablica znakow, 41

tabulator, 60
centrowania, 60
do lewej, 60
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do prawej, 60 wspotzalezny, 260
dziesietny, 60 wstawianie, 254
Times New Roman, 38 wykrzyknik, 19
transpozycja tabeli, 70 wyroéznianie komdrek, 248
twarda spacja, 20, 21 wysuniecie, 15
tylda, 18, 37
tytel, 19 y4
tytut, 116

zaktadka, 54, 148
stata, 148
tworzenie, 149
tymczasowa, 148
zakres komorek, 170, 203

U

uktad klawiatury, 36
normalny, 17

Polski programisty, 36 nazwa, 203
standardowy, 36 zalezno$ci matematyczne, 30, 31
ukoénik 38 ' zaswiadczenie, 164
ustawienia stron, 32 zawijanie tekstu, 36
ustawienia uzytkownika, 51 znak
akcent
ciezki, 20
\ ostry, 20

przeciagty, 19

VBA, 87,159 apostrof, 18
asterysk, 18, 37
W at, 19
cedylla, 19
wartosci logiczne cudzystow, 21, 37
FALSZ, 189 apostrofowy pojedynczy, 19
PRAWDA, 189 apostrofowy, 19
wciecie ostrokatny (francuski), 19
pierwszego wiersza, 15 ostrokatny (niemiecki), 19
z lewej, 15 cyfra, 41
z prawej, 16 daszek, 19
widok dokumentu, 56 diereza, 20
nowe okno, 56 dwukropek, 19, 21
podziel, 56 end, 37
rozmies$¢ wszystko, 56 et, 19,37
wielokropek, 12, 19, 38 euro, 37
wieloschowek, 25 funt, 37
wiersz, 168 grawis, 37
odkrywanie, 208 gwiazdka, 37
ukrywanie, 208 kareta, 19, 37
Win, 10 kratka, 19, 37
wizytowka, 164 kreska pionowa, 19, 37
Word, 9,12, 13, 22,151, 161 kropka, 19, 21, 36
bezpieczenistwo, 151 lewy ukosnik, 18
WordArt, 102 facznik, 19, 21
usuwanie, 104 matpa, 38
Write, 22 myslnik, 19, 38
wstazka, 14 nawias, 21
wycinanie, 24, 25 klamrowy, 19
wykres, 250, 254 kwadratowy, 18
0$ pomocnicza, 259 okragly, 19
tworzenie, 254 ostrokatny, 19
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znak

nieréwnosci, 39
nieskonczonosci, 37
odwrécony brewis, 19
odwrécony wykrzyknik, 19
odwrécony znak zapytania, 19
ogonek, 19

paragraf, 18, 37

plus, 18, 38

podkreslenia, 19
podwdjny akcent ciezki, 20
podwdjny akcent ostry, 20
prawy ukosnik, 18

procent, 19

przecinek, 19, 21
réwnosci, 19

stopien, 19, 37

$rednik, 19, 21

tabulacji, 18, 21

twarda spacja, 21
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tylda, 18, 37

tytel, 19

ukosnik, 38
wielokropek, 19, 38
wykrzyknik, 19
zapytania, 19

znaki

diakrytyczne, 18
interpunkcyjne, 18
typograficzne, 18
ASCII, 36
narodowe, 12
niedrukowalne, 18, 21
podziatu, 125
specjalne, 37
tacinskie, 38
greckich, 12, 38
narodowe, 38
obrazkowe, 39
specjalne, 12
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Nieocenione zZrédto wiedzy miedzy innymi dla nauczycieli, studentéw, ucznidw,
pracownikow biurowych, ale tez dla kierownikéw projektéw, uzytkownikéw aplikacji MS
Office. Autor w atrakcyjny sposéb, na praktycznych i ciekawych przyktadach, przedstawia
mozliwosci tego oprogramowania — takze te mniej znane, a niezwykle przydatne.
W dodatku zilustrowane w udostepnionych plikach online! Prace z ksigzka utatwiajg réwniez
czteropoziomowy spis tresci i obszerny skorowidz, ktéry pozwala na szybkie wyszukiwanie
potrzebnych informacji. Wsréd poruszonych w niej probleméw sa wspétpraca aplikacii,
wydruk, aspekty bezpieczenstwa pracy i kwestie dotyczace archiwizaciji.

Word: szybka edycja znakéw specjalnych i narodowych, zalezno$ci matematyczne, uzycie
elementéw graficznych, autotekstu, autokorekty, automatyczne twarde spacje, obliczenia
w tekscie lub tabelach, uzyteczne hipertgcza, profesjonalne formularze, schematy blokowe,
tworzenie waznych dokumentow.

Excel: praca z danymi liczbowymi i tekstowymi, data i czas, filtrowanie, sortowanie,
rankingi, formuty tablicowe, formatowanie warunkowe, logiczna i graficzna analiza danych,
na przyktad wzory faktur, analiza SWOT, konwersja kwoty na posta¢ stowng — wiele
praktycznych ilustracyjnych plikéw zostato udostepnionych online do bezposredniego
uzycia.

PowerPoint: tworzenie interaktywnych i profesjonalnych prezentacji zgodnych ze sztuka
prezentowania — wraz z gotowa prezentacjg demonstracyjna.

gotowe pliki roznych aplikacji MS Office udostepnione online —
do samodzielnego wykorzystania

skroty klawiaturowe w uktadzie utatwiajgcym zapamietywanie
rownolegta praca w kilku aplikacjach

problematyka bezpieczenstwa i archiwizacji

Dr inz. Edward Krawczynski — dyplomowany nauczyciel i wyktadowca z wieloletnim
doswiadczeniem w edukacji informatycznej. Absolwent WSP w Opolu (aktualnie UO) i Poli-
techniki Slaskiej, doktor nauk technicznych. Autor i wspétautor licznych publikacji dla uczniéw,
studentéw i nauczycieli. Od lat prowadzi kursy i warsztaty z zakresu technologii informacyj-
nych i informatyki, miedzy innymi w RODN ,WOM" Katowice. Ceniony za praktyczne podejscie
i umiejetnos¢ przektadania ztozonych zagadnien na proste, uzyteczne rozwigzania.

— KOD KORZY5CI
Heli onﬁ Siggnif po wigcej! > -q

- . P-
&F helion.pl
N 978-83-289-2218

I1SB 8
2% HELION SA.
@ ul. Kosciuszki 1c
44-100 Gliwice
tel.: 32 230 98 63
a7y

helion@helion.pl

88328"922

Cena: 89,00 zt
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