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Kilka stow od autora

Trzymasz w rekach nietypowa ksigzke o Excelu, poniewaz nie jest pisana stylem 'wyktado-
wym', a jako dialog pomiedzy osoba, ktdra chce nauczy¢ si¢ Excela (Ryszardem), a mito-
$nikiem Excela (Adamem), ktéry poznal juz wiele jego tajnikow.

Ryszard potrzebuje nauczy¢ si¢ Excela do nowej pracy. Dlatego przyklada si¢ do nauki
i wykonuje dodatkowe ¢wiczenia poza omawianymi przykfadami (patrz dodatkowe ma-
terialy do ksigzki).

Dialog w ksigzce zostal uzyty przede wszystkim po to, zeby wzmocni¢ w Tobie uczucie,
ze nie jestes jedyna osoba, ktdra uczy si¢ Excela. Tych oséb jest bardzo duzo. Spofecznos¢
mito$nikéw Excela, to jedna z najlepszych spotecznosci, jakie znam. Prawie zawsze znaj-
dziesz kogos, kto jest gotow Ci pomdc, jesli tylko odpowiednio zadasz pytanie. Jest tez
wiele osob, ktore dzieli si¢ swojg wiedzg na temat Excela piszac artykuly i/lub nagrywa-
jac filmy. Dlatego pamigtaj o Internecie, gdy nie znajdziesz potrzebnej Ci informacji w tej
ksigzce. Po prostu nie da sie opisa¢ wszystkich funkcjonalnosci Excela, bo nikt nie zna ich
wszystkich. Dodatkowo Microsoft wciaz projektuje nowe funkeje i opcje.

Gdy potrzebujesz pomocy, najpierw zapytaj wujka Google *-, a jak nie uda Ci si¢ znalez¢
odpowiedzi na swoje pytanie, znajdz forum o Excelu i tam zadaj pytanie. Pamietaj je do-
brze opisa¢, najlepiej podajac konkretny przykiad.

Wiesz kim jest Superman? To super bohater. Na szczeécie na co dzien nie potrzebujemy, az
tak poteznych bohateréw. Wystarcza osoby, ktére chca pomdc. Dlatego, gdy nauczysz si¢
Excela pamigtaj pomaga¢ innym, ktorzy dopiero zaczynaja si¢ uczy¢. Zostan Super Boha-
terem w pracy.

Ksigzka ta zawiera moim zdaniem najwazniejsze informacje o Excelu, ktore poznatem
przez ponad 10 lat mojej nauki Excela. Mniej wiecej ulozona jest w kolejnosci od najbar-
dziej podstawowych/potrzebnych do najtrudniejszych/rzadziej uzywanych funkcjonalno-
$ci. Zawiera opis rozlewajacych si¢ funkeji i formul tablicowych do danych od Excel 2021
i w Excelu 365.

Podziekowania

W pierwszej kolejnosci chee podziekowaé wszystkim osobom, od ktdrych nauczylem sig
czego$ o Excelu. Cze$¢ z tych oséb jest wymieniona w tresci ksigzki przy konkretnych
przykladach.

Chce tez podzigkowa¢ czytelnikom, ktérzy pomogli mi w sprawdzaniu tekstu. Przede
wszystkim: Joannie G., Radostawowi Poprawskiemu, Markowi Z., Bogdanowi M., Anecie
P, a takze Tomaszowi Dajewskiemu, Kacprowi K., Wojciechowi R., Sylwii S., Krzysztofo-
wi J., Plestawowi, Damianowi dkx, Adamowi L., Rafatowi C., Lidii P., Bartkowi G., Woj-
ciechowi C., Ewie K., Pawtowi L., Sylwestrowi Kuciakowi, Lukaszowi B., Wojciechowi K.,
Krzysztofowi K.
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Pomocne linki

Jak pisatem wcze$niej spotecznos¢ mito$nikéw Excela jest jedna z najlepszych spoteczno-
$ci jakie znam. Dlatego ponizej zamieszcze 'kilka' linkdw, ktdre okazg sie przydatne, jesli
chcesz poszerza¢ swojg wiedze o Excelu lub znalez¢ odpowiedz na swoje pytanie.

Polskojezyczne

Forum Excela:
https://www.excelforum.pl/
Malinowy blog o Excelu:
https://malinowyexcel.pl/
https://www.youtube.com/c/MalinaC

iExcel (Mateusz G.)
https://www.youtube.com/channel/UCC5LbbtBFGyGuBxsUVe-trg

Bill Szysz (trudniejsze tematy)
https://www.youtube.com/c/BillSzysz1
PMsocho
https://www.youtube.com/c/pmsocho/videos

Michat Sikorski
https://exceldlaksiegowych.pl/blog/

Angielskojezyczne

Forum MrExcel
https://www.mrexcel.com/board/

ExcelisFun (Mike Girvin)
https://www.youtube.com/user/ExcellsFun

MrExcel (Bill Jelen)
https://www.youtube.com/c/MrExcelcom/videos

Excel on Fire (Oz du Soleil)
https://www.youtube.com/c/OzduSoleilDATA
MyOnlineTrainingHub (Mynda Treacy)
https://www.youtube.com/c/MyOnlineTrainingHub/videos
Leila Gharani
https://www.youtube.com/c/LeilaGharani/videos

My Excel online
https://www.youtube.com/c/MyExcelOnlinecomtutorials/videos
Chandoo

https://chandoo.org/wp/
https://www.youtube.com/c/ExcelTutorials/videos

Excel Campus (Jon Acampora)
https://www.excelcampus.com/blog/
https://www.youtube.com/c/Excelcampus1/videos
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Najwazniejsze informacje
o strukturze ksigzki

Teraz kilka nudnych informacji technicznych ==

W ksigzce zastosowatem kilka wyrdznien, ktérych zadaniem jest utatwie-
nie zrozumienia Excela i czytelnoéci tekstu. Podstawowe wyrdznienie
to pogrubienie, ktore jest uzywane do podkreslenia nazw przyciskow,
pol, funkcjonalnosci czy waznych informacjai dla danego przyktadu/te-
matu. Dodatkowo nazwy kart i polecenia na nich si¢ znajdujace sa na
szarym tle np. Narzedzia gléwne, Zwi¢ksz dziesi¢tne.

W pojedynczych cudzystowach (') zobaczysz teksty, ktore prosto od-
zwierciedlajg jaki§ mechanizm, ale nie jest to precyzyjny zapis, a czgsto
potoczne okreslenie. Przyktadowo, kiedy méwie o filtrach faczonych na
zasadzie 'Oraz' i 'Lub' zapisuje je w pojedynczych cudzystowach, zeby
dodatkowo odrézni¢ je od nazw funkeji, ktdre pisane sa wielkimi litera-
mi ORAZ i LUB.

W podwdjnych pionowych cudzystowach (") wstawiam frazy, gdy chce pod-
kresli¢, ze mamy do czynienia z tekstem w Excelu np. "kotek". Gdy cudzy-
stowy sa zaokraglone jest to cytat np. ,,Zgas $wiatlo”

Excel Superhero

Na poczatku podrozdzialéw i czasem w $rodku nich znajdziesz linie jak
ta ponizej:

h

xts ] 1-Odwotania; Arkusz: Zysk; Poziom: Caveman %

Po kolei masz informacje, w jakim pliku oraz na jakim arkuszu pracuje-
my. Na konicu znajduje si¢ szacunkowy poziom trudnosci przyktadow ze
wskazanej lokalizacji. Stopien trudnosci dzieli si¢ na 5 poziomow:

Caveman %

Smith *
Discoverer %%
Scientist 8. 0.0,
SuperHero k%

Pliki oraz dodatkowe materialy zwigzane z ksigzka znajdziesz na
stronie: https://exceliadam.pl/excel-superhero-download
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Formuly sg kolorowane podobnie jak w Excelu: =B3-C3

Czasami formuta poprzedzona jest nazwg komorki, w ktorej sie znajduje
F2: =C3+D3+E3

Analogiczna kolorystyka uzyta jest do wyrdznienia argumentow

w opisach funkcji.

W ksigzce znajdziesz fragmenty tekstu w ramkach, ktore sa poza dialo-
giem Ryszarda z Adamem. Sa one okreslone jako:

ZAPAMIETAJ

Wazna informacja, ktérg powinienes
zapamiegtac np. zeby unikng¢ btedéw.

Przydatna informacja, ktéra moze uta-
twic¢/przyspieszy¢ Ci prace z Excelem.

CIEKAWOSTKA

Ciekawa informacja na temat Excela. Rzadko
przydatna w standardowych przyktadach.

Ta ksigzka pisana jest jako dialog i w zwiazku z tym specjalnie zostalo
w niej zachowanych kilka bledow jezykowych, ktdre robig ja lub Excel.
Dlatego napisane jest Z Wielkiej Litery, a nie Wielka Litera. Naduzywane
jest ta, w miejscach, gdzie w ksigzce powinny$my napisa¢ te, bo w mowie
jest to forma spotykana i dopuszczalna.

Zrzuty ekranu wykonalem w Excelu 365 z 2021 roku, ktéry ma ustawio-
ny Ciemnoszary motyw kolorystyczny. Czasami na zrzutach sa ukryte
kolumny, by zmniejszy¢ ich rozmiar. Zdarza sig, ze wyréwnanie komorki
z formula jest zmienione lub fragment zrzutu jest wyciety w celu zmniej-
szenia szerokosci rysunku. Czes¢ nazw polecen i kart rézni sie pomiedzy
poszczegdlnymi wersjami Excela, ale ich polozenie raczej si¢ nie zmienia.

Zeby zaczaé pracowad z t3 ksigzka, musisz znaé juz podstawy
Excela, czyli wiedzie¢ czym jest komorka, arkusz oraz jak uzywac
przynajmniej podstawowych funkgji.
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Ryszard: Cze$¢, Adam.

Adam:

R:

>rE®

Czes¢. Milo Cie widzie¢. Co tam
u Ciebie stycha¢?

Mam dobrg i zla nowine. Dobra jest
taka, ze dostalem prace jako mlodszy
analityk danych.

Powinienem Ci pogratulowac, ale nie po-
wiedziale$ jeszcze jaka jest zta nowina?
Na moim nowym stanowisku bede pra-
cowat gléwnie z Excelem m.in. tworzac
raporty oraz podsumowania danych
i juz widze, ze to co wiem o Excelu mi
nie wystarczy. Ostatnio uczylem sie Ex-
cela na studiach i wigkszo$¢ rzeczy za-
pomnialem, a zalezy mi na tej pracy.
To dobrze trafite$, bo z Excelem jestem
na biezaco i moge Ci pomdc poznaé
jego najwazniejsze i najbardziej przy-
datne funkcjonalnosci. Wiesz od czego
chcesz zaczaé?

W sumie liczylem na Twoja pomoc. Sa-
dze, ze powinni$my zacza¢ od podstaw,
zeby nie umknela mi Zadna istotna
funkcjonalnos¢ Excela.

Wiesz na jakiej wersji Excela pracujecie?
Zdaje sie, Ze na najnowszej.

Najnowsza zawsze jest wersja subskryp-
cyjna tzw. 365, ktéra systematycznie
wprowadza nowe funkcjonalnosci, ale
teraz, jak zaczynamy sie uczy¢ (prze-
fom roku 2021/2022), to wersja 2021
jest jej bardzo bliska.

Bardzo bliska? To znaczy? Na ktorej po-
winienem pracowac? Jakie nowe funk-
cjonalnosci?

Powoli. Zacznijmy od tego, ze bardzo
duzo podstawowych funkcjonalnosci
i funkcji Excela wcigz uzywasz (od Exce-
la 2007). Nowe funkgje i funkcjonalno-
$ci czesto ultatwiaja Ci prace, ale czgsto
ludzie wymyslali sposoby, zeby wykona¢
te czynnosci nawet w starszych wersjach
Excela.

Chcesz powiedzie¢, ze z wielu rzeczy,
z ktérych korzystatbym w Excelu 2007,
wciaz bede korzystal w najnowszym
Excelu?

Tak. Wiele funkcjonalno$ci sie niemal
nie zmienilo, np. podstawowe rodzaje
odwolan, sortowanie, filtrowanie czy
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tabele przestawne. Pokaze Ci najwaz-
niejsze moim zdaniem zagadnienia
z Excela, a przy nowszych mozliwo-
$ciach bede starat Ci sie przedstawié
wczesniejsze alternatywy.

Jak najnowsza funkcjonalnos¢ jest Two-
im zdaniem najwazniejsza?

: To zdecydowanie nowe podejécie

do funkgji i formut tablicowych. Micro-
soft oglosit ja juz pod koniec 2018 roku:
https://techcommunity.microso-
ft.com/t5/Excel-Blog/Preview-
-of-Dynamic-Arrays-in-Excel/
ba-p/252944

ale dopiero w wersji 2021 zmiana ta we-
szla na stale (réwniez w wersji subskryp-
cyjnej — Excel 365). Ma ona ogromny
wplyw na obliczenia w Excelu, dlatego
w trakcie nauki bedziemy sie jej bacznie
przygladac.

Jakie zmiany ona doktadnie wprowa-
dza?

W klasycznym Excelu (przed 2021 r.),
jesli formuta zwracata kilka warto-
$ci, to nazywala si¢ formulg tablicowa.
Trzeba bylo ja zatwierdza¢ za pomoca
klawiszy na odpo-
wiednim zakresie komorek, zeby pra-
widlowo zwracala wszystkie wyniki.

W najnowszych Excelach, ktére nazy-
wam Excelem tablicowym, nie bedzie
takiej potrzeby. Kazda funkcja radzi
sobie z obliczeniami na tablicach. Nie
musisz zatwierdza¢ formul kombinacjg
klawiszy oraz jesli
formuta zwrdci wiecej niz 1 wartosé,
Excel automatycznie rozleje wyniki na
sasiadujace komorki.

Pewnie jak zobacze, to lepiej to zrozu-
miem.

Oczywi$cie nie wymagam od Ciebie,
zebys to od razu zrozumial. Bedziemy
doktadnie rozmawiaé o kazdej istot-
nej funkcjonalnosci Excela i postaram
sie odpowiedzie¢ na wszystkie Twoje
pytania.

OK. To od czego zaczynamy?

Od odwotan do komérek w funkcjach
i formulach Excela.



XLS

Rodzaje odwotan,
czyli komorko, gdzie jestes?

1 1 . Odwotanie wzgledne, czyli mozesz sie ruszaé

A

1-Odwotania; Arkusz: Zysk; Poziom: Caveman %

R: Odwolania, czyli dodawanie znaku $?
A: W najprostszym kontekscie tak, a bar-

dziej precyzyjnie chodzi nam o to jak,
odwotanie do komoérki bedzie sie za-
chowywac¢ przy kopiowaniu, badz prze-
suwaniu formuly.

: To pamietam - jak dodawalem znaki $
to odwotania si¢ nie zmieniaty, a jak ich
nie byto to odwolania si¢ przesuwaly.

: Zgadza sie i ze wzgledu na to, ile tych
znakow $ jest, gdzie w zapisie odwola-
nia do komérki sie znajduja i jak zacho-
wuja sie przy kopiowaniu, dzielimy je
na 4 typy:

A1 - Odwolania wzgledne, bez znakéw $
$A$1 - Odwolanie bezwzgledne,
z 2 znakami $

A$1 - Odwolanie mieszane z zablo-
kowanymi wierszami, 1 znak dolara
w $rodku odwotania przed numerem
wiersza

$A1 - Odwolanie mieszane z zablo-
kowanymi kolumnami, 1 znak dolara
na poczatku odwolania, przed nazwg
kolumny

R:

>

Wzgledne, bezwzgledne i mieszane,
to chyba za duzo dla mnie od razu.
Spokojnie, dla kazdego z tych typéw od-
wolan pokaze Ci praktyczny przyklad.
OK, w takim razie mysle, ze dam rade.
Teraz jeszcze, poniewaz umawiali$my
sie, ze bedziemy méwic¢ o najnowszych
updatach w Excelu, chce Ci powiedzied,
ze Microsoft dotozyt jeszcze jeden moz-
liwy znak w odwotaniach - hash/ptotek
(#). Zawsze znajduje si¢ na koncu od-
wolania np. A1#, $C$2#.

Jeszcze jeden znak? Jak ja si¢ w tym
potapie?

Dzigki przyktadom i ¢wiczeniom.

Nie od razu Krakéw zbudowano i Ty
tez nie musisz poznawaé wszystkich
funkcjonalnosci Excela od razu - za-
czniemy od przyktadu dla najprostsze-
go rodzaju odwotan — odwotan wzgled-
nych. Spojrz na przygotowane dane.
Widze tabele z przychodami i kosztami za
poszczegodlne miesigce. Widze tez przygo-
towane kolumny do podliczenia zysku.

A pamietasz jak w Excelu obliczy¢ ten
Zysk?
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1. Rodzaje odwotan, czyli komorko, gdzie jestes?

R: Tak, to proste. Wystarczy od przycho-

du odjac koszt, czyli dla stycznia nalezy
od komorki B3 odja¢ komoérke C3 (rys.
1.1_1): =B3-C3.

Miesigc  Przychdd Koszty Zysk
1553720 B 2343
17163zt 6865z
27 TRl 15 277 o
17617z 11979 24
1563074 10003 2
14797 zt| 56222
144432 7322132t
17417zt 6618
13462zt 7942 2
14550z)) 4947
21063zt 14 112 z
25038zl 95144

1.1_1 - Przyktad formuty z odwotaniem

wzglednym

: Swietnie, ze to pamietasz. Doloze od sie-
bie tylko, ze kazda formula w Excelu,
w przeciwienistwie do wpisania warto$ci
do komorki, zaczyna si¢ od znaku réw-
noéci (=).

: Chodzi Ci o to, ze jak chce zobaczy¢
w komorce wynik obliczenia czy funk-
cji, to musze zacza¢ od znaku =.

: Tak. A teraz wiesz jak szybko wstawi¢
analogiczng formule jak dla stycznia
dla pozostatych miesiecy?

: Wystarczy, ze ztapie prawy dolny rog ko-
morki lewym przyciskiem myszy i prze-
ciggne go w dot (rys. 1.1_2).

B [

Spolka Ribit 2020

Miesiac Przychéd Koszty

1.1_2 — Prawy dolny rég komorki

: Ten zestaw danych jest krotki - ma
zaledwie 12 wierszy, wiec bez proble-
mu to zrobisz, ale jak bedziesz mial
setki, a nawet tysigce wierszy danych,
takie przeciaganie bedzie dlugo trwa-
fo, dlatego podam Ci prostg sztuczke,
ktora przyspieszy kopiowanie formuly
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do konca danych. Wystarczy, ze zamiast
tapa¢, jak mowites, prawy dolny rég ko-
morki, klikniesz w niego szybko dwa
razy.

Faktycznie dziata.

Teraz przyjrzyj si¢ doktadnie wynikom
- mimo, ze skopiowales$/przeciagnates
formute =B3-C3, to w kolejnych ko-
morkach wyglada ona inaczej.

To chyba naturalne. Przeciez zalezalo
mi, zeby mie¢ zysk dla poszczegélnych
miesiecy, a nie tylko stycznia.

Zgadza sie to jest naturalne dla odwo-
lania wzglednego - skopiowana/prze-
ciagnieta formula przesuwa sie. Pierw-
sza formula w kolumnie odwotywala
sie do 3 wiersza (rys. 1.1_1), a ostatnia
juz do 14 (rys. 1.1_3).

Spotha

Miesige  Preychad

15537 2
171632 6865
27 7IEd| 15277 A 1S
BT 2| 11 G-l

by w2, il

14550z 4547

Bl Listopad 21063 zf| 14112 o

B Grudziern | 250387 9514z|=B14-014

1.1_3 — Zmieniona formuta po przeciagnigciu

jej 11 wierszy w dét

Czyli jak nie dopisze przy odwolaniu
do komorki, zadnego znaku $, to od-
wolania w formufach beda sie zmie-
nia¢, gdy bede przeciggal lub kopiowat
komorke z formutg?

Dokladnie tak. Odwotania wzgledne
beda si¢ zmienia¢ przy kazdym przesu-
nieciu czy kopiowaniu, bo tak naprawde
nie odwoluja sie do konkretnej komor-
ki, tylko zawsze odnosza sie do komorki
z formuty. Napisales formute w komérce
D3 i od wartosci z komoérki B3 odej-
mowale$§ warto$¢ z komoérki C3. Dla
odwotania wzglednego oznaczalo to,
ze od wartosci z komorki, ktéra znajdu-
je sie o 2 kolumny na lewo od komoér-
ki z formuly (odleglos¢ od kolumny D
do B) odejmowale$ warto$¢ z komorki
o 1 kolumne na lewo (rys. 1.1_1).



: Czyli dla kolejnych miesigcy ta zalez-
nos¢ zostata zachowana np. dla grudnia
formuta byta w komérce D14, wigc ko-
morka o dwie kolumny na lewo nie byla
juz komoérka B3 tylko B14 i analogicz-
nie zamiast C3 jest C14.

: Widzisz jakie to proste <

Teraz na chwile chee odej$¢ od odwolan
i zaja¢ sie formatowaniem liczb. Pew-
nie nawet nie zwrdcite§ uwagi, ze przy
wynikach obliczen jest symbol polskiej
waluty zt. Ty go tam nie wstawiles. Ex-
cel zrobit to sam.

: Masz racje, nie zwrocilem uwagi. Prze-
ciez to naturalne, ze méwigc o kosztach
i zyskach méwimy o pienigdzach.

: Tak, jest to naturalne dla ludzi, ale nie
dla Excela. Gdyby$ nie napisal formu-
ty w komorce D3, tylko wpisal w nig
liczbe, to Excel nie dopisatby symbolu
waluty do liczby. W arkuszu widzialby$
sama wpisang przez siebie liczbe.

: To, dlatego w wyniku pojawil si¢ sym-
bol waluty? Komoérka nie byla wcze-
$niej sformatowana?

: Komorka nie byla wczeéniej sforma-
towana. Excel automatycznie skopio-
wal formatowanie z komérek B3 i C3.
O prostym formatowaniu liczbowym
pomoéwimy jeszcze troche za chwile,
a za kilka dni oméwimy ten temat do-
ktadniej (rozdzial 9). Czas, zebys$ obli-
czyt procentowy zysk.

: Procentowy, czyli musze podzieli¢ obli-
czony przeze mnie dochdd przez przy-
chéd. W takim razie wpisuje formule
=D3/B3 w komorce E3 i zatwierdzam

ja [Enter ] (rys. 1.1_4).

8 8] E
Spotha Ribit 2020
Przychod  Kosziy

Miesigc

Tysk  Tysk %

1.1_4 — Formuta wyliczajaca Zysk procentowy

A: Dobrze, zeby$ nauczyt sie skrotu klawi-

SZOWego przy zatwierdza-
niu formul. Ten skrot sprawia, ze pozo-
staje aktywna komorka, w ktérg wpisates

o

formute, a nie domy$lnie komoérka po-
nizej. Dzieki temu mozesz od razu sko-
piowa¢ formule w dot albo zmieni¢ jej
formatowanie liczbowe. Zatwierdzanie
samym powoduje, ze Excel do-
myélnie przechodzi do komérki poni-
zej. Powoduje to, ze musisz ponownie
zaznacza¢ komorke z formuls, jesli be-
dziesz chciat ja skopiowaé w dét.
Postaram sie zapamieta¢ ten skrot.

Jesli chodzi o skroty klawiszowe, to bede
Ci podpowiadat najbardziej przydatne
w trakcie naszej nauki, a pewnie ktorego$
dnia poswiecimy godzinke, zeby przyj-
rze¢ im si¢ dokladniej (rozdzial 19).
OK.

Wpisalem formute, ale zysk procento-
wy nie pokazuje si¢ jako procent, tyl-
ko jako liczba dziesi¢tna. Gdzie moge
to zmieni¢? Gdzie moge zmieni¢ for-
matowanie liczbowe dla tej komorki?
Najbardziej widocznym miejscem do tego
jest srodek karty Narzedzia gléwne. Znaj-
duje si¢ tam lista rozwijana z najbardziej
popularnymi stylami formatowania licz-
bowego. Mozesz tam wybra¢ formatowa-
nie procentowe (rys. 1.1_5).

)
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= Liczhowe
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soinats, O xiyeess TR0

Czas
1MA631

% =

2 Meiikewe
10 470k

Wigcej frmmatdw licr

1.1_5 — Lista rozwijana

najpopularniejszych stylow
formatowania liczhowego
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1. Rodzaje odwotan, czyli komorko, gdzie jestes?

: Zmienifem formatowanie liczbowe dla
mojej formuly, po czym skopiowalem
ja podwojnym kliknieciem w dot i za-
uwazylem, ze Excel skopiowal nie tylko
formule, ale tez formatowanie liczbowe.

: Excel ogolnie przy kopiowaniu i/lub
przeciaganiu formuly kopiuje wszystkie
wia$ciwosci komorki m.in. formatowa-
nie liczbowe, kolor wypetnienia i wiele
innych wlasciwoséci komorki.

: To fajnie, ale to formatowanie liczbowe,
ktérego uzylem (rys. 1.1_5) jest zbyt
dokladne - pokazuje procent z doktad-
noscia do 2 miejsc po przecinku i wsze-
dzie sg to zera. Gdzie moge zmniejszy¢
precyzje wyswietlania liczb?

: Mozesz np. skorzysta¢ z dwdch przy-
ciskow, ktére znajduja si¢ tuz pod lista
najbardziej popularnych styléow for-
matowania liczbowego - sa to pole-
cenia Zwieksz dziesietne i Zmniejsz
dziesietne (rys. 1.1_6). Wystarczy,
ze zaznaczysz zakres komorek, dla
ktérego chcesz dokona¢ zmian, a na-
stepnie klikniesz w polecenie zmniejsz
dziesietne dwa razy, zeby zmniejszy¢
dokladnos¢ wyswietlania liczb o dwie
cyfry po przecinku.

rr— | N
S-S BB e ubdye b
I i
Iwichsz caiesigine
B Umnodiwa pokazanis warlodo T

G werlszg doktadnosciy prosz
= Twiekarenia borby mieisc
dEiesistych

1.1_6 — Polecenia Zwigksz dziesigtne

i Zmniejsz dziesigtne

: Widze, ze tam tez jest znak %. Rozu-
miem, Ze on ustawia formatowanie licz-
bowe procentowe.

: Doktadnie. Cho¢ jest drobna rdznica
miedzy nim, a formatowaniem procen-
towym, ktdre ustawites z listy rozwijanej.
Ten procent daje doktadno$¢ do catko-
witych procentdw, a formatowanie pro-
centowe z listy, jak sam zauwazyles, daje
doktadno$¢ do 2 miejsc po przecinku.
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R:

A:

[ER Littopad

Czyli gdybys powiedzial mi o tej opcji
najpierw, nie musiatbym zmienia¢ do-
ktadnosci procentow.

Zgadza sie, ale stracilbym okazje opo-
wiedzenia Ci o poleceniach Zwieksz
dziesietne i Zmniejsz dziesietne (rys.
1.1_6).

W Excelu czasami w réznych miejscach
sa podobne funkcjonalnosci i chee Ci je
wprowadza¢ na odpowiednich przykta-
dach, zebys$ mogt je poznac i zrozumie¢
réznice miedzy nimi.

OK, czyli na tym arkuszu zrobilismy
wszystko co zaplanowates.

Jeszcze tylko jedna drobna rzecz -
sprawdz czy w ostatniej komorce,
do ktérej skopiowate$ formute jest po-
prawny zapis formuly. Mozesz ja za-
znaczy¢ i nacisna¢ klawisz [F2], albo
klikng¢ w nig dwa razy, zeby przejs¢
do edycji zawartosci komorki.
Wszystko jest tak jak rozmawialismy (rys.
1.1_7) - uzylem odwotan wzglednych,
wiec odwolania przesunely sie tak jak
chciatem wraz z kopiowaniem formuty.

)
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1.1_7 — Sprawdzenie poprawnosci odwotan

w ostatniej komorce z formuta

W tym przykiadzie uzywaliémy tylko
odwotan wzglednych, wiec nie trzeba
sie byto duzo zastanawia¢, ale tworzac
i kopiujac formuly bedziesz musial sie
czesto zastanowi¢, czy chcesz zabloko-
waé odwolania (dolozy¢ znaki $), czy
nie. Najczestszym bledem przy pisaniu
formul jest zapominanie o rodzajach
odwolan, co prowadzi do nieprawidlo-
wych wynikéw po skopiowaniu formu-
ty, dlatego bede Ci przypominal, zebys
sprawdzal ostatnig komorke, do ktorej
skopiowatle$ formute, czy na pewno od-
woluje si¢ do prawidtowych komorek.
Zdecydowanie chce unikng¢ btedéw
przy pisaniu formul, wiec postaram sie
to zapamietac.

Przejdzmy teraz na kolejny arkusz,
zeby porozmawia¢ o kolejnym rodzaju
odwotan.



1 2 Odwotanie bezwzgledne, czyli stéj w miejscu

XLS

A:

7>

Y

1-Odwotania; Arkusz: Podatek; Poziom: Caveman %

W tym przyktadzie musimy obliczy¢
nalezny podatek w kazdym miesiacu
na podstawie identycznej stawki podat-
ku, ktéra zapisana jest w komoérce E2.
Wiesz, jak to zrobic?

Ogolnie to proste mnozenie, ale wiem,
ze nie moge zastosowal odwolania
wzglednego do komorki E2, bo nie chce,
zeby to odwolanie si¢ zmieniato.

Masz racje — zamiast odwolania wzgled-
nego, trzeba zastosowaé odwotanie bez-
wzgledne, czyli. ..

Musze dolozy¢ znaki dolara do odwo-
tania.

Jest jakis prosty sposob dodania znakéw
$ do odwotania do komoérki? Bo gdy
pisze formule i klikam na komorke
to wstawia si¢ odwotania wzgledne
(np. A2) bez $ i ktopotliwe jest ich
dostawianie.

Mozesz nacisng¢ klawisz [F4).

To jest prostsze, ale to tez kolejny skrot
klawiszowy do nauczenia sie¢.

Oj nie przejmuj sie tak. Bedziesz czesto
zmienial rodzaje odwotan do komorek,
wigc sadze, ze szybko zapamietasz ten
skrét, poniewaz znacznie przyspieszy
Twoja prace.

R: Napisatem formule =B3*$E$2 i skopio-

walem jg w dol, tylko co$ mi nie pasuje
w wynikach (rys. 1.2_1). Brakuje mi
groszy.

A ( ) E

Spotka Ribit 2020 Podatek |

Miesigc Tysk Podatek
7303 0=

10298 7]

12-501 11

S638 0

ZAPAMIETAJ!

Gdy podczas pisania formuty
zostanie uzyty klawisz
[F4], a kursor bedzie obok

odwotania do komorki, albo
bedzie zaznaczone odwota-
nie, to Excel bedzie zmieniat
typ odwotania cyklicznie.

Z odwotania wzglednego
przejdzie do odwotania
bezwzglednego, a nastepnie
do dwoch rodzajéw odwotan
mieszanych, by p6zniej
wréci¢ do odwotania
wzglednego.

A1->$A8$1 -> AS1 -> SA1 -> Al ->...

1.2_1 - Obliczanie podatku z wykorzystaniem

odwotania bezwzglednego

: Brawo za spostrzegawczos¢. Specjalnie

tak zmienitem formatowanie liczbowe,
zeby Excel nie pokazal groszy (liczby
wyswietlaja si¢ z dokladnoscig do zlo-
towki — do liczby catkowitej). Mialo to
na celu zwrdci¢ Ci uwage na czesty btad
wynikajacy z niepoprawnej interpreta-
¢ji tak wyswietlanych wynikdéw.

: Toznaczy? Co sie stalo z groszami? Excel

zaokraglit liczby do pelnych ztotowek?

: Zaokraglil, ale tylko wizualnie. Zwieksz

liczbe miejsc po przecinku (rys. 1.1_6).
Pamietaj zaznaczy¢ wszystkie komorki
z wynikami obliczen.

: Widze réznice w wynikach - dla nie-

ktorych miesiecy wyniki zwiekszyly sie
o iloé¢ groszy, a dla niektorych miesiecy
warto$¢ podatku spadta. Co dokladnie
sie stalo?

) B

Spofka Ribit 2020
Miesigc Tysk Podatek
73032411 387,57 2l
10298 2|1 956,62 2|
Bl Wlarzec 1250122 375,19
W Kwiecien 563821|1071,221l
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1.2_2 — Zmiana w wynikach

po zwigkszeniu precyzji liczb
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1. Rodzaje odwotan, czyli komorko, gdzie jestes?

A: Tak jak Ci wspominalem — Excel doko-
nal zaokraglenia wizualnego. Wizualne
jest tu stowem kluczowym, poniewaz
Excel nie zmienit warto$ci wyniku, tylko
sposdb (dokladnos¢) jego wyswietlania.

R: Czyli jedli koncowka podatku wyniosta
50, albo wigcej groszy, to Excel pokazy-
wal wiecej zlotowek?

A: Dobrze to ujales - pokazywal wigcej
ztotéwek, mimo, ze w wyniku wciaz
byly grosze. Przypomne Ci o tym, gdy
bedziemy doktadniej méwi¢ o forma-
towaniu liczbowym, a teraz chce Cie
zapytac, czy pamietasz, co masz zrobic,
gdy kopiujesz/przeciagasz formule?

ZAPAMIETAJ!

Formatowanie liczbowe jest swo-
jego rodzaju maska, ktérg Excel
naktada na wynik obliczen, po to,
zeby ten wynik byt tatwiejszy do
interpretac;ji dla cztowieka, ale
obliczenia zawsze wykonuje na
tym co znajduje sie za tg maska

- na tzw. wartosci bazowe;j.

do prawidtowych komédrek. U mnie
wszystko wyglada dobrze (rys. 1.2_3).
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1.2_3 — Sprawdzenie poprawnosci odwotan

w ostatniej komorce z formuia

ZAPAMIETAJ!

Puste komérki Excel interpretuje
najczesciej jako wartos$é zero.

R: Pamietam, moéwite§ o tym niedawno
- musze sprawdzi¢ ostatnig komorke
z formuly, czy na pewno odwoluje sie

A: Teraz mozemy przejs¢ do kolejnego
arkusza i kolejnego rodzaju odwolan
do komorek.

1 . 3 . Odwotania mieszane, czyli sta¢, czy nie stac,

oto jest pytanie

Y

xLs ] 1 — Odwotania; Arkusz: TabliczkaMnozenia; Poziom: Smith %%

A: Omawianie odwotan mieszanych, czyli
takich, w ktérych zmieniajg si¢ numery
wiersza albo nazwy kolumn, zacznie-
my od klasycznego przykladu tabliczki
mnozenia.

R: Czyli w tabliczce mnozenia nie spraw-
dza si¢ ani odwolania wzgledne, ani
bezwgledne?

A: Masz racje, te odwolania nie spraw-
dza sie, poniewaz wzgledne bedzie sie
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zmienialo za bardzo, a bezwzgledne wca-
le, a my potrzebujemy tutaj miksu tych
odwotan, czyli odwotan mieszanych.

R: OK, to jak takie odwolania si¢ tworzy
i jak mam napisa¢ formule dla calej ta-
bliczki mnozenia?

A: Wiesz jak dziala tabliczka mnozenia
- zeby uzyskaé interesujacy nas wy-
nik mnozymy odpowiedni nagléwek
kolumny (kolor zielony na rys. 1.3_1)



przez odpowiedni naglowek wiersza
(kolor pomaranczowy na rys. 1.3_1).
R: To wiem, ale jak powiedzie¢ to Excelowi,
ze w jednym przypadku ma patrze¢ tylko
na nagléwki kolumny (1 wiersz), a innym
razem na nagléwki wierszy (1 kolumne).
A: Juz troche sam sobie odpowiedziates
moéwige 1 wierszi 1 kolumna. Musisz tak
napisa¢ odwolanie, zeby Excel nie zmie-
nial numeru wiersza dla nagtéwkow ko-
lumn i odpowiednio nie zmienial nazwy
kolumny dla naglowkow wierszy.

R: Czekaj, czyli jesli w odwotaniu bez-
wzglednym dodawalem 2 znaki $, zeby
zablokowa¢ zaréwno wiersze jak i ko-

1.3_1 - Formuta dia tabliczki
mnozenia

lumny, to teraz musze napisaé odwo-  A: W Excelu nie mozesz przeciaga¢ for-
tania do komoérek tylko z 1 znakiem $ mut diagonalnie (po skosie), wigc mu-
w odpowiednim miejscu, tak? sisz to zrobi¢ w dwdch krokach. Przy-
: Dokladnie tak. Zeby zablokowaé nazwy kladowo, po zatwierdzeniu formuly,
kolumny $ musi znalez¢ si¢ przed nazwa najpierw klikasz 2 razy w prawy dolny
kolumny (na poczatku odwolania np. rég zaznaczenia komorki, co powodu-
$A3), a zeby zablokowa¢ numer wiersza je, ze Excel kopiuje Ci formute do kon-
$ musi znalez¢ si¢ przed numerem wier- ca danych i jednocze$nie zaznacza caly
sza (w $rodku odwotania np. B$2). zakres tego kopiowania, a nastgpnie
: Napisatem pierwsza formule dla ta- tapiesz lewym przyciskiem myszy pra-
bliczki mnozenia =$A3*B$2 (rys. wy dolny rég zaznaczenia i przecig-
1.3_1) i nawet skorzystalem z klawisza gasz go w bok recznie do konca swoich
[F4), Zeby zmieniaé rodzaje odwolan, ale danych.
jak ta formufe wygodnie przeciagna¢  R: Naprawde nie ma sposobu, zeby od razu
na caly zakres tabliczki mnozenia? wstawi¢ formute dla catej tabliczki
mnozenia?
WSKAZOWKA A: Gdybys przed napisaniem formuly za-
Piszac formute, ktéra znaczyl caly zakres tabliczki mnozenia,
bedzie kopiowana lub zaczynajac od komorki B3, a skonczyt
przeciggana, nalezy za- na K12, a nastepnie napisal formute
stanowic sig jak utozone s3 w komoérce B3 (to powinna by¢ ak-
Ezwggr']'iga ktore wskazujg tywna komorka przy zaznaczaniu)
’ i zatwierdzil jg znanym Ci juz skrétem
Jesli komorki znajdujg sie 2 klawiszowym [[zEnter ], to Excel sko-
W jednym wierszu (np. nagtéwki § iowalby odpowiednio formute (ewen-
kolumn w tabliczce mnozenia), p . Y P ¢
to nalezy zablokowac numer wier- tualnie liczbe/tekst) na caly zaznaczony
sza, zeby sie nie zmieniat. W danych, na ktére zakres.
wskazuje odwotanie, zmieniajg sie nazwy R: To jui wolg przeciqgac' formule; ¥
kolumn, ale numer wiersza pozostaje staty. A: Jaw wiekszoci sytuacji tez, ale czasami
Jesli komérki znajduja sie w jednej kolumnie zdarzajg si¢ sytuacje kiedy zatwierdzasz
(np. nagtéwki wierszy w tabliczce mnoze- formule na nietypowych zakresach (in-
(‘i"g' to nalezy nglpl:owvsiinazwhe k°|Et"?”y' nych niz pojedynczy prostokat) i wtedy
wskazuje odwolanie, mieniaja sig numery skrét moge i przyspieszy¢
wierszy, ale nazwa kolumny pozostaje stata. prace, :ale 0 tym moze porozmawiamy
poznie;j.
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WSKAZOWKA

Zeby zaznaczy¢ niety- |
powy zakres komorek
(nie bedacy prosto-
katem) nalezy trzymac
klawisz zaznaczajgc
kolejne komoérki tworzace
nietypowy zakres.

Od Excela 2021 trzymanie
klawisza umozliwia tez
odznaczanie zaznaczonych komorek.

R: Mam gotowa formute dla calej tabliczki
mnozenia (sprawdzilem tez, ze ostatnia
komorka z formutfg odwoluje si¢ do pra-
widlowych komérek =$A12*K$2), ale
widze, ze nizej w arkuszu masz kolejna
tabliczke mnozenia. Po co?

A: Moéwitem Ci na poczatku naszej roz-
mowy, ze oprdcz klasycznego Excela,
bedziemy mowic jeszcze o Excelu ta-
blicowym i troche o formulach tabli-
cowych. Ponizsze tabliczki mnozenia
s3 po to, zeby omowi¢ mozliwosci, jakie
daje Excel tablicowy.

R: Po nagléwku tabliczki mnozenia rozu-
miem, ze najpierw zaczynamy od Exce-
la tablicowego?

A: Tak, zaczynamy od Excela tablicowego
i to podejscie w wielu sytuacjach moze
okaza¢ si¢ bardziej naturalne niz odwo-
tania mieszane, bo w nim nie zastana-
wiasz si¢ nad rodzajem odwotan tylko
nad tym na jakich zakresach chcesz wy-
kona¢ operacje.

R: Czyli w przypadku tabliczki mnozenia,
chece tak naprawde przemnozy¢ na-
gtéwki kolumn przez nagtéwki wierszy.
Jak mam to zapisa¢ w Excelu?

A: Jak kazdg formute w Excelu rozpoczy-
nasz od znaku réwna sie (=), a nastep-
nie zaznaczasz zakres nagtéwkow ko-
lumn (najpro$ciej myszka), nastepnie
znak mnozenia (¥) i zakres nagtéwkow
wierszy. Cata formuta powinna wygla-
da¢ nastepujaco: =B16:K16*A17:A26
(rys. 1.3_2).

R: Wow! To niesamowite. Zatwierdzilem
ta formufe i Excel wypelnil mi calg ta-
bliczke mnozenia.
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1. Rodzaje odwotan, czyli komorko, gdzie jestes?

2 — Formuta dla tabliczki mnoZenia w Excelu

tablicowym

A: Tak poniewaz Excel przemnozyl kaz-
da warto$¢ z zakresu B16:K16 przez
wartosci z zakresu A17:A26, co w wy-
niku dalo tablice wynikéw (tabliczke
mnozenia), a nastepnie Excel rozlal te
wyniki na komorki ponizej i w prawo
od komorki, w ktdrej wpisate$ formute.

R: To jest duzo prostsze niz odwolania
mieszane.

A: Jest prostsze, ale pamietaj, ze na razie

jest dostepne jedynie w Excelu 2021 lub
Excelu subskrypcyjnym 365, poza tym
nie wiesz jeszcze wszystkiego o formu-
le, ktorg wpisates.
Po pierwsze ta formuta znajduje sie tyl-
ko w komérce B17. Nie ma jej w zad-
nej innej komorce tabliczki mnozenia.
Jesli zaznaczysz przykladowo komorke
C19 i spojrzysz na pasek formuly (rys.
1.3_3), to zobaczysz, ze jest to ta sama
formuta co dla komdrki B17, ale jest ona
wyszarzona (nieaktywna). Mozesz tez
zauwazy¢ delikatng niebieska obwoddke
naokoto calego obszaru rozlania.
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1.3_3 — Wyglad paska formuty na rozlanym obszarze



: Przez przypadek wpisalem litere "A"
w komorke C19 i pojawito mi sie kilka
znakéw # w komorce B17 (rys. 1.3_4).
Pamietam, ze one byly zwigzane z sze-
rokoécig komorki, wiec poszerzytem
kolumne B i zobaczylem dokladne
okreslenie tego btedu - #ROZLANIE!
(rys. 1.3_5).

1.3_4 - Btad zbyt
waskiej komorki
do wyswietlania

wyniku formuty

: Dobrze pamietales, ze znaki # oznacza-
ja, ze komorka jest zbyt waska, zeby wy-
$wietli¢ calg liczbe. Jezeli wynikiem for-
muly bylby tekst, to Excel wyswietlitby
tyle tekstu, ile miesci si¢ w szerokosci
kolumny albo rozlal go w prawo, jesli
komérki na prawo bytyby puste. Ko-
munikat #ROZLANIE! oznacza blad
rozlania.

: Czy dobrze rozumiem, ze blad #ROZ-
LANIE! informuje mnie, Ze wyniki mo-
jej formuly nie mogg sie rozla¢, bo wpi-
satem jakas warto$¢ w komorce, w ktorej
powinien si¢ znalez¢ wynik rozlanej
formuty?

: Dokladnie o tym informuje. Jesli przyj-
rzysz si¢ uwaznie (rys. 1.3_4 i 1.3_5),
to zobaczysz niebieskg przerywang li-
nie na obszarze tabliczki mnozenia (za-
kresie rozlania), gdy masz zaznaczona
komoérke B17.

: Czyli w tym obszarze nie moge wpisaé
zadnej warto$ci, bo jesli wpisze formuta
nie bedzie si¢ mogta rozlac.

: Dokladnie tak. Dodatkowo, jedli masz
wlaczone wyswietlanie btedéw to zoba-
czysz zielony trojkacik wlewym gérnym
rogu komorki z formulg oraz wykrzyk-
nik obok komoérki, gdy jest zaznaczona
komorka z bfedem (rys. 1.3_4 1 1.3_5).
Jesli klikniesz w wykrzyknik to rozwi-
nie sie¢ podreczne menu (rys. 1.3_6),

gdzie mozesz zobaczy¢ dokfadniejszy
opis bledu, mozesz przejs¢ do pomocy
na temat bfedu, czy zaznaczy¢ przesta-
niajace komorki (chyba najwazniejsza
opcja).
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1.3_6 — Podrgczne menu bigdu rozlania

: Usunatem wpisane przeze mnie przez

pomylke "A" z komérki C19 i wyniki
formuly (tabliczki mnozenia) zaczely
sie poprawnie wyswietlac.

Czyli 2 sposoby na napisanie tabliczki
mnozenia mamy zaliczone. Jak stwo-
rzy¢ tabliczke mnozenia za pomocy
formut, ktére trzeba zatwierdzi¢ kom-
binacja zdaje sie klawiszy
e )

: Sa to formuly tablicowe, ktore czesto na-

zywa sie¢ skrotowo jako formuly CSE.

Formufa bedzie wygladata identycznie
jak w przypadku formuly rozlanej, ale
bedziesz musiat sie przygotowac przed
zatwierdzeniem w ten sposéb formuly.

: Przygotowad, czyli co musze zrobic¢?
: Analogicznie jak Ci opisywalem, gdy

pytales mnie, czy jest szybki sposob na
zatwierdzenie formuty na calym zakre-
sie — zaznaczasz caly zakres, na ktéorym
spodziewasz sie wyniku. Ale po napisa-
niu formuly nie zatwierdzasz jej kom-
binacjg klawiszy [c] [=Enter ], tylko

I ©Shift IIuEnter I

: Udalo mi sie zatwierdzi¢ tg formule

i zauwazylem kilka rzeczy.

Po pierwsze po zatwierdzeniu formu-
ty w pasku formuly widz¢ nawiasy
klamrowe (rys. 1.3_7), ale nie widze¢ ich
jak probuje edytowad formute.
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A:

1.3_7 — Tabliczka mnozenia jako
formuta tablicowa — nawiasy
klamrowe

Nawiasy klamrowe sg wy$wietlane tylko
informacyjnie - to informacja od Excela
dla Ciebie, ze zrozumial, ze ma trakto-
waé w specjalny sposob formute, ktora
whpisates (jako formute tablicowg).
Druga rzecza jaka zauwazytem jest to,
ze formula tablicowa jest w kazdej ko-
morce zakresu, na jakim ja zatwierdzitem.
Zgadza sie. W klasycznych formulach
tablicowych sam musisz wiedzie¢, na
jakim zakresie chcesz widzie¢ wyniki.
Oznacza to, ze jesli zaznaczylby$ zbyt
maly obszar, to Excel nie wyswietlilby
Ci wszystkich wynikéw. Z kolei, gdy za-
znaczysz zbyt duzy zakres na jego cze-
$ci zobaczysz bledy (#N/D).

Wyglada na to, ze klasyczne formuty ta-
blicowe s problematyczne.

Sa, ale poniewaz ustaliliSmy, ze bedzie-
my rozmawia¢ o Excelu tablicowym,
to musimy cho¢ troche pomoéwic o kla-
sycznych rozwiazaniach, ktore obowia-
zywaly zanim Microsoft wprowadzit
nowe mozliwosci pracy z tablicami.
Teraz widze kolejny problem z formula
CSE. Jak wszedlem w edycje pojedynczej
komorki i zatwierdzitem jg po-
jawil mi si¢ komunikat (rys. 1.3_8).
Wszystko dlatego, ze formuta CSE jest
we wszystkich komoérkach wyniko-
wych, ktore traktowane sg jako calos¢.
Nie mozesz zmienié¢ czesci tej catodci,

1. Rodzaje odwotan, czyli komorko, gdzie jestes?

bo w kazdej z komorek jest ta sama for-
muta. Wynik natomiast jest brany w za-
leznosci od pozycji komoérki w catym
zakresie.

=A31:A40*B30:K30
T I |
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1.3_8 — Brak mozliwosci zmiany czesci tablicy dla

formuty CSE

Powoduje to problemy gdyby$ chciat
dotozy¢ wiersz albo kolumne w §rodku
wynikéw formuly CSE, jak i réwniez
przy prébach przenoszenia formuty.
Ponadto ludzie czgsto zapominaja za-
twierdza¢ formuly CSE kombinacjg
klawiszy [=Enter ], co moze
prowadzi¢ do niepoprawnych wynikéow.
Dlatego Guru Excela znaleZli kilka roz-
wigzan czestych probleméw niewyma-
gajacych zatwierdzania formul kom-
binacjg klawiszy [tnter ).
O czgéci z nich poméwimy pdzniej, a te-
raz mozemy przejs¢ do kolejnego przy-
ktadu dla odwotan mieszanych.

Ale po co mam sie ich uczy¢, skoro z Ex-
celem tablicowym jest to duzo prostsze.
Przypomne Ci, Ze jeszcze nie wszyscy
maja Excela tablicowego, poza tym na-
wet w nowym Excelu czasem bedziesz
potrzebowat réznych rodzajéow odwo-
tan w zaleznosci od uktadu danych.
Niech Ci bedzie - pokaz mi kolejny
przyklad dla odwotan mieszanych.

Y

1-Odwotania; Arkusz: Pozyczka; Poziom: Discoverer % % %

Powiniene$ juz zrozumie¢, ze staram
sie tak dobiera¢ przyktady, zeby$ przy
okazji jednego tematu poznal jaka$
ciekawostke albo inng funkcjonalnosé
Excela.
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R:

Tym razem nauczymy sie wstawia¢ funk-
cje w Excelu.

Patrzac na dane rozumiem, Ze ta funk-
cja bedzie dotyczyta obliczania kosztow
pozyczki, tak?



: Zgadza si¢. Chcemy obliczy¢, ile be-
dzie wynosita miesigczna rata splaty
pozyczki, przy zalozeniu stalej stopy
procentowej. Chcemy obliczy¢ warto$é
pozyczki dla réwnych wartosci stopy
procentowej i ilosci lat, na ktore zacig-
gniemy pozyczke.

: Domyslam sie, ze teraz powiesz mi ja-
kiej funkcji powinienem uzy¢, ale jak
moge wyszuka¢ potrzebng mi funkcje
w przyszlosci?

: Masz racje, ze najlatwiej zapytac sie ko-
go$ bardziej doswiadczonego w Excelu
jakiej funkcji powinienes skorzystac.
Sam mozesz przejrze¢ funkcje z danej
kategorii na karcie Formuly (rys. 1.3_9),
ale to moze chwile zaja¢ i nie zawsze jest
jasne w jakiej kategorii bedzie znajdo-
wac sie funkeja, ktdrej potrzebujesz.
Dlatego pokaze Ci jeszcze jeden sposob
na wyszukanie funkeji przy okazji wsta-
wiania funkgji.

: Ale czy funkcji nie wstawia sie tak jak
obliczen, czyli zaczynajac pisaé w ko-
morce znak réwna sie (=)?

: Tak mozesz wstawia¢ proste funkcje
albo funkgje, ktore juz dobrze znasz.

Na poczatek warto wstawi¢ funkcje za
pomoca opcji (nazwijmy ja fx), ktéra
znajduje si¢ obok paska formuly (rys.
1.3_10).

Sk

4 A o I

Pozyczka 300 000 #

1.3_10 - Opcja wstawiania funkcji

Czyli zaznaczam komorke, w ktorej
chce wstawi¢ funkcje (w tym przykla-
dzie B5) i klikam w opcje fx?
Dokfadnie tak. Wyswietli Ci si¢ okno
wstawiania funkcji (rys. 1.3_11). Mo-
zesz w nim wybra¢ funkcje po katego-
rii (punkt 1 na rys. 1.3_11) albo wpisa¢
fraze do wyszukiwania (punkt 2 na rys.
1.3_11) w opisie funkji.

Szukamy funkcji zwigzanej z pozyczka-
mi, wigc wpisuje pozyczka w pole wy-
szukiwania i zatwierdzam moj wybor
przyciskiem Przejdz (punkt 3 na rys.
1.3_11).

CENAQSTONH
CENAPEEW.DER
CEMALEAN
CENAWYELIP
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eczny koszt pozyczki

1.3_9 — Kategorie funkcji
i ich opis na karcie
Formuty
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1. Rodzaje odwotan, czyli komorko, gdzie jestes?

Excel wyszukal mi 2 funkcje (punkt
1 na rys. 1.3_12). Ktérej powinienem
uzyc?

Wiiawiaree funkg)i 7 b
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1.3_11 - Okno wstawiania funkcji

Pamag detpizama i) funka

A: Powiniene$ si¢ tego domysle¢ po opi-
sie funkcji (punkt 2 na rys. 1.3_12), ale
dla pewnosci podpowiem Ci, ze chodzi
nam o funkcje PMT.

\Wtawiane funkgii 7 b
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1.3_12 - Funkcje wyszukane na podstawie wpisanej frazy
Argrimenty funkji
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R: Czyli wybieram interesujagca mnie
funkcje i zatwierdzam jej wybor przy-
ciskiem OK?

A: Dokladnie tak. Po zatwier-

R:

dzeniu przez Ciebie wybranej
funkcji otworzy sie okno wsta-
wiania argumentéw tej kon-
kretnej funkgji (rys. 1.3_13).
Od razu mam pytanie. Widze,
ze funkcja PMT ma 5 argu-
mentdw, ale dlaczego 3 z nich
sg pogrubione, a 2 nie?

: Poniewaz w oknie argumen-

tow funkcji wymagane argu-
menty s3 pogrubione, a argu-
menty opcjonalne nie.

Co to dokladnie oznacza,
ze argument jest opcjonalny?

A: Oznacza to, ze jesli nie wpiszesz do funkcji
opcjonalnego argumentu to przyjmie on
domyslng wartos¢. W naszym przykla-
dzie domyslne wartoéci dla argumentéw

Wp i Typ sa odpowiednie dla nas,
wiec nie bedziemy tych argumen-
tow uzupetniac.

R:

- legra Oroceniowania (i3 OkTedl DOZPTH. NP Uy S100y Gt ofa pRItTOSCH kwarakyih w

Dobrze, ze w oknie argumen-
tow wyswietlaja sie dokfadne
podpowiedzi dla poszczegdl-
nych argumentdw, bo po same;j
nazwie argumentu nie zawsze
bylbym w stanie domysli¢ sie,
co powinienem wstawi¢ w dane
pole/argument.

: Dlatego Ci mowilem, ze ta

opcja jest dobra na poczatek.

? x

amily

1.3_13 — Okno argumentow funkcji PMT
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Z czasem, jak poznasz funkcje lepiej,
bedziesz wiedzial, co trzeba wpisywa¢
w poszczegélne argumenty i wygod-
niej Ci bedzie pisa¢ od razu formule
w komorce, poniewaz nie bedziesz miat
okna, ktore zastania duzg czes¢ arkusza.
: A jest sposob, zeby zmniejszy¢ to okno?
: Mozesz skorzysta¢ z ikony przy po-
szczegélnych  polach  argumentéw
(punkt 1 na rys. 1.3_13). Zawsze, gdy
w oknie Excela zobaczysz podobna
ikone (rdzni sie ona troche w zalez-
nosci od wersji Excela), to mozesz w nia
klikng¢ i wtedy Excel zminimalizuje
okno, a pozostawi widoczne tylko kon-
kretne pole (rys. 1.3_14).

Irgumenty funkcji 7 =

I

1.3_14 — Zminimalizowane pole argumentu

R: Pierwszy argument funkcji PMT to Sto-

pa, czyli zgodnie z opisem bedzie to od-
wotanie do komorki B4 podzielonej przez
12, bo tyle mamy miesiecy w roku.

: Dokladnie tak, ale pamietaj o rodzaju
odwotan - co powiniene$ zablokowa¢
dla tego argumentu — wiersze czy ko-
lumny? Pamietaj, ze w polach argu-
mentow tez dziata skrét [E4] do zmiany
rodzajow odwotlan.

: Pamigtajac o wskazowce, ktora mi da-
tes, gdy mowilismy o tabliczce mno-
zenia, to widze, ze stopy procento-
we sa w jednym wierszu (rys. 1.3_9)

- zmieniajg sie dla nich kolumny, ale
wiersz pozostaje ten sam, wiec musze
zablokowac¢ wiersz (B$4/12).

: Dokfadnie, a jak to powinno wyglada¢

z argumentem Liczba_okresow?

: Ten argument to liczba rat. Poniewaz

podate$ dane w latach, a powiedziate$,
ze splacamy co miesigc to warto$¢ z ko-
morki A5 musze przemnozy¢ przez 12.

: A w kontekscie rodzajow odwolan?
: Latasg w1 kolumnie (rys. 1.3_9),a w wie-

lu wierszach, wiec blokuje nazwe kolum-
ny, a wierszom pozwalam si¢ zmienia¢
($A5*12).

: To zostal Ci ostatni argument Wb,

czyli warto$¢ pozyczonej kwoty. Jak go
zablokujesz?

: Hmm? To pojedyncza komorka, po-

dobnie jak przy obliczaniu podatku,
wiec obstawiam odwotanie bezwzgled-
ne z 2 znakami $.

: I dobrze obstawiasz. Zawsze, gdy dana

znajduje si¢ w pojedynczej komoree,
a Ty chcesz formule przeciggnaé na za-
kres danych to powiniene$ zablokowa¢
bezwzglednie odwolanie do tej komdrki.

: Widze jeszcze jedna fajng rzecz w oknie

argumentow funkeji - jak wstawialem
argumenty w poszczegolne pola, to Ex-
cel od razu wyswietlal mi wartosci tych
argumentéw, nawet jak dodawalem
dzielenie, albo mnozenie, a jak wpisa-
tem wszystkie wymagane argumenty,
to nawet pokazal si¢ wynik formuly
(rys. 1.3_15).

Angamenty funkejl
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1.3_15 — Okno argumentdw funkcji PMT z wypetnionymi wymaganymi argumentami
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1. Rodzaje odwotan, czyli komorko, gdzie jestes?

: Zwrd¢ uwage, ze zardwno wartosci argu-
mentow, jak i wynik u gory jest podany
bez formatowania liczbowego (warto-
$ci bazowe). Natomiast wynik formu-
ty na dole jest juz sformatowany (m.in.
dodane zt).

: Czyli teraz pozostaje mi tylko zatwier-
dzi¢ formule przyciskiem OK?

: Tak. Excel juz napisal tworzong przez
Ciebie formule i mozesz ja wyraznie
zobaczy¢ w pasku formuly (=PMT
(B$4/12;$A5%12;$B$1)).

: Zatwierdzitem formule i przeciagna-
fem ja na wymagany zakres (B5:G12),
a na koniec sprawdzilem ostatnig
warto$¢ (komdrke w prawym dolnym
rogu zakresu - rys. 1.3_16) i wszyst-
ko wyglada dobrze, tylko powiedz mi
dlaczego wyniki wyswietlaja si¢ na
czerwono?

: Wynika to z domyslnych opcji formato-

wania walutowego liczb. Wartosci ujem-
ne sg kolorowane na czerwono.
Nawet w przypadku kosztow nie zawsze
chcemy podawa¢ wyniki jako ujemne
wartosci, dlatego chce, zebys zmienil wy-
niki, zeby byly dodatnimi warto$ciami.

: Wystarczy doda¢ znak minus przed na-
zwa funkcji?

: Tak wystarczy, tylko pamietaj dokona¢
zmian od razu na calym zakresie wy-
nikéw, czyli zaznacz zakres B5:G12,
a nastepnie naciénij klawisz [£2], zeby
wej$¢ w tryb edycji aktywnej komorki,

B

300 000 2

Poiyczhia

>

7z

albo kliknij na pasek formuly. Nastep-
nie zmien formule (dodaj minus) i za-
twierdZ ja na calym zakresie skrotem
BT

A nie moge kliknag¢ dwa razy na ko-
morke, zeby ja edytowac?

: Mozesz, ale to spowoduje, ze zmienisz

zaznaczenie z zakresu na pojedyncza
komorke, a my chcemy zmieni¢ formu-
te na catym zakresie.

Poprawitem formufe.

Teraz mam pytanie w kontekscie Excela
tablicowego, formut tablicowych i opcji
wstawiania funkcji - czy moge wsta-
wiaé zakresy w pola argumentow?
Oczywidcie - przeciez istniejg argu-
menty, ktére wymagaja podania zakre-
su danych. Z formulami tablicowymi
sprawa jest odrobine bardziej skompli-
kowana - pamietasz, ze standardowo
zatwierdza sie je kombinacja klawiszy
L J?

Tak pamigtam.

Tak samo zatwierdzasz je w oknie wsta-
wiania funkcji.

Czyli nie naciskam przycisku OK (rys.
1.3_15) tylko kombinacje klawiszy
e )?

Dokladnie tak.

Czekaj, czyli jesli zaznaczytbym caly za-
kres, na ktérym chce mie¢ wynik, od-
powiednio napisal formule i zatwierdzit
ja [=Enter ], to opcja wstaw funkcje
wstawilaby ja na caly zakres danych?

Miesieczny koszt poiyczki

Lata/Stopa

10% 9%

procentoswa

7%

PMT(554/12,$012%12;5851)

1.3_16 — Wynik obliczen sptaty pozyczki
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: Tak.

: To czy analogicznie nie mégtbym w ten
sposdb zmieni¢ formuly? Doda¢ do niej
minusa?

: To juz byltoby troche bardziej skompli-
kowane, poniewaz w opcji wstawiania
funkcji nie mozesz doda¢ znaku minus
przed funkcja. Musialby$ wstawi¢ go
w ktoryms argumencie np. Wb i wtedy
tez uzyskatby$ wynik, na ktérym nam
zalezalo.

Jak chcesz mozesz sprobowaé wstawié
formule z tego przyktadu jako formule
tablicowa i CSE. Pamigtaj tylko, ze for-
muta tablicowa sama si¢ rozleje, a dla
formuty CSE sam musisz zaznaczy¢ od-
powiedni zakres.

: A modglbys mi w tym jeszcze teraz po-
moc, bo nie czuje si¢ jeszcze na sitach?
: Oczywiscie. Zrobimy to szybko opisowo.
Przy formule tablicowej zaznaczasz
pojedyncza komorke (B20), a nastep-
nie wiaczasz opcje wstawianie funkeji
(przycisk fx). W argumentach mozesz
zapomnie¢ o rodzajach odwotan (zna-
kach $), ale musisz zaznaczy¢ odpo-
wiedni zakres komodrek. Odpowiednio
dla argumentow:

Stopa - B19:G19/12
Liczba_okresow — A20:A27*12
Wb - B16

a na koniec zatwierdzi¢ funkcje.

: A jak wykonuja sie¢ dzialania w Exce-
lu, gdy zakres dziele lub mnoze przez
liczbe?

: Poniewaz to jest pojedyncza liczba (ska-
lar), to ta sama operacja jest wykonywa-
na na kazdej komorce z zakresu.
Bardziej skomplikowane operacje byty
przy tabliczce mnozenia, bo tam mnozy-
lismy dwa zakresy (pojedyncza kolumne
razy pojedynczy wiersz). W tamtym
przykladzie mnozyta sie kazda komoérka
z wiersza przez kazda komorke z kolum-
ny, doktadnie tak jak to powinno mie¢
miejsce w tabliczce mnozenia.

: Jak mi powiedziale$, co mam wpisaé w po-
szczegolne pola, to mi si¢ udato stworzy¢

odpowiednig formule, ale nie rozumiem
wyniku, poniewaz wynik sformatowal sie
tylko w komérce B20. Dlaczego?

: Poniewaz formula znajduje sie tylko

w jednej komorce.

Przy rozlewajacych sie formutach Ex-
cel nie potrafi skopiowa¢ formatowa-
nia z komorki z formulg na pozostate
komorki, na ktdre rozlewa sie formuta.
Nie da sie ze 100% pewnos$cig powie-
dzie¢, z ktoérych komorek, na ktore,
powinno si¢ skopiowaé formatowanie.
To jest szczegolnie trudne przy rozle-
waniu formuly na zakres 2D.

: Czyli sam musze natozy¢ formatowanie

liczbowe na poszczegdlne komorki?

: Tak, ale pokaze Ci pewng sztuczke. Po-

niewaz na komorke B20 jest juz nato-
zone (skopiowane przez Excela) forma-
towanie liczbowe, jakiego potrzebujesz,
mozesz skorzysta¢ z malarza formatow
- polecenia z karty Narzedzia gléwne
(rys. 1.3_17).

Zaznaczasz komorke B20 i klikasz raz
w malarza formatéw, zeby moc raz sko-
piowa¢ formatowanie wybranej komarki/
komorek.
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1.3_17 - Polecenie Malarz formatow

R: Jak moge skopiowa¢ formatowanie na

caly zakres? Bo udaje mi si¢ skopiowa¢
formatowanie tylko na jedng komorke
na raz.
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1. Rodzaje odwotan, czyli komorko, gdzie jestes?

: Musisz od razu zaznaczy¢ caly zakres,
na ktory chcesz skopiowaé formato-
wanie komorki. Ewentualnie mozesz
klikng¢ dwa razy w polecenie Malarz
formatow. Wtedy Excel bedzie kopio-
wal formatowanie, dopdki nie naci-
$niesz klawisza [Esd.

: Udalo mi sie napisa¢ formule tablicowg
i skopiowa¢ formatowanie, to teraz po-
méz mi z formutg CSE.

: Przechodzimy do kolejnego zestawu
danych. Najpierw zaznaczasz zakres
B35:G42, a dopiero pozniej wlaczasz
opcje wstawiania funkcji. Po wybraniu
funkcji PMT odpowiednio wypelnia-
my pola argumentow:

Stopa - B34:G34/12
Liczba_okresow — A35:A42*12
Wb - B16

a na koniec zatwierdzamy funkcje

o] ()

: Uff. Udalo sie, ale tutaj zaden wynik nie

wyswietla si¢ z walutg.

: Z tego co zauwazyles, formuly CSE nie

kopiuja formatowania liczbowego, wiec
sam musisz je nalozy¢ korzystajac np.
z listy najpopularniejszych formatowan
liczbowych (rys. 1.1_5).

: Napisatem formute tablicowa i CSE tak

jak mi podyktowales, ale moze na razie
z nich zrezygnujmy, bo sa dla mnie zbyt
skomplikowane.

: Tez uwazam, Ze to za duzo na poczatek.

Lepiej przejdzmy do przykladu, ktéry
pozwoli Ci jeszcze poéwiczy¢ rodzaje
odwolan, a przy okazji pozwoli nam
zacza¢ dokladniej moéwi¢ o zakresach
komorek.

1 4 Zakresy komorek, czyli jedna komoérka to za mato

Y

1-Odwotania; Arkusz — Udziatowcy; Poziom: Smith %

A: W tym przykiadzie chcemy dokona¢

podzialu dochodu (komorki B6:B10)
na poszczegélnych udziatowcéw. Kaz-
dy z udzialowcoéw dostaje okreslony
procent z dochodéw (komoérki C3:E3).

: Podoba mi sie, ze Ryszard ma najwiek-
szy udziat w firmie.

: Domyélam sie, ze Ci sie to podoba.
Teraz oblicz nalezno$¢ dla poszczegdl-
nych udzialowcow.

: Po wczesniejszych przykladach to pro-
ste. Wystarczy mnozenie z odpowied-
nio zablokowanymi odwotaniami
do komorek - analogicznie jak w ta-
bliczce mnozenia, czyli w odwotaniach
do dochodu musze zablokowaé nazwe
kolumny ($B6), poniewaz wartosci do-
chodu znajduja si¢ w 1 kolumnie, ale
wielu wierszach. Natomiast w odwota-
niach do procentéw musze zablokowa¢
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numer wiersza (C$3), bo dane znajduja
sie w 1 wierszu, ale wielu kolumnach.
Czyli pierwsza formula bedzie wygla-
da¢ nastepujacg =$B6¥C$3 (rys. 1.4_1)
i wystarczy ja tylko odpowiednio prze-
ciagnacd.

A: Gratuluje. Blyskawicznie Ci poszto.

Udzialeercy

Monika R

1.4_1 - Podziat zyskéw na poszczegdlnych
udziatowcow



R: Jak to moéwig, ¢wiczenie czyni Mistrza,
a ten przyklad dziata na analogicznej za-
sadzie jak przyklad z tabliczka mnozenia.

A: Jeste$ pewien, ze jest analogiczny? Nie
przegapile$ czegos?

R: Jak mnie pytasz, to nie jestem pewien.
Z formuly jest wszystko ok. Formufa
z ostatniej komorki (E10) odwotuje sie
do prawidfowych komoérek.

Juz widze - co$ jest nie tak z podzialem
procentowym. Nie sumuje sie do 100%.

A: Specjalnie tak przygotowatem dane,
zeby to byto fatwe do zauwazenia. Cza-
sami zdarzg si¢ bledy w danych wej-
$ciowych i dlatego nalezy je sprawdzac.
W tym przyktadzie zrobilem zalozenie,
ze zagubily sie informacje o jednym
z udziatowcédw i stad braki w procen-
tach. Masz pomyst jak mo-
zesz sprawdzi¢ poprawno$é
danych w tym przykladzie? &I

ZAPAMIETAJ

Przy obliczeniach nalezy kontrolo-
waé nie tylko poprawnos¢ formut/
wynikéw, ale tez dane wejsciowe.

R: Tu wystarczyloby proste dodawanie (rys.
14 2).

C3+D3+E3 |e00%

1.4_2 — Proste dodawanie

A: Tak, wystarczyloby dodawanie, ale tu
tez jest haczyk. Pamietasz, ze w tym
przyktadzie chcialem zwréci¢ wieksza
uwage na zakresy? Rozwigzanie, ktd-
re zaproponowale$ tatwo zapisaé, gdy
masz mato komérek do zsumowania,
ale w Twojej pracy pewnie czesto be-
dziesz musial zsumowa¢ wartosci z se-
tek, a nawet tysiecy wierszy. W takich
sytuacjach dodawanie pojedynczych
komorek nie wchodzi w gre.

R: Znam na to rozwigzanie — wystarczy
zebym uzyt funkcji SUMA. Pamietam,
ze ona moze sumowac zakresy danych.

A: To prosta funkcja, wiec zacznij ja pisaé
od razu w komorce i zwr6¢ uwage co Ci
Excel podpowiada (rys. 1.4_3).

I G H

Ciocae wirystie Fezby w zakresie komorek

1.4_3 — Excel podpowiada nazwy funkcji

R: Widze, ze Excel podpowiada mi rézne
nazwy funkeji, a nawet ich krotki opis.

A: Po tej liscie mozesz sie poruszac za po-
mocg strzatek gora/dol, a jak nacisniesz
klawisz [J22], to Excel dokoniczy za Cie-
bie nazwe funkcji i wstawi jej pierwszy
nawias. Dopisz zakres w funkcji SUMA
i zatrzymaj sie na chwile.

CIEKAWOSTKA

Standardowo Excel podpowia-
da wszystkie funkcje, ktére
zaczynajg sie od wpisanej
przez Ciebie frazy, ale gdy
wpiszesz przynajmniej trzy
litery, to zobaczysz réwniez te
funkcje, ktére zawierajg wpisa-
na przez Ciebie fraze. Ta funkcjonalnos¢ €
zostata dodana w wersji Excela 2019. |

R: Mam wpisany zakres (rys. 1.4_4) i wi-
dze, ze Excel wcigz mi co$ podpowiada-
to sa nazwy argumentow funkeji, tak?

r C D E
1 Udziatowcy spdtki Ribit
Tomasz

2 Monika Ryszard

1.4_4 — Podpowiedzi Excela do funkcji SUMA

A: Tak, to sa nazwy argumentow. Mowi-
lismy, ze rzadko nazwa argumentu jest
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1. Rodzaje odwotan, czyli komorko, gdzie jestes?

jasna. Przykltadowo w funkcji SUMA
masz napisane argumenty o nazwie
liczbal, liczba2, itd., co by sugerowa-
fo, ze mozesz podstawi¢ tu tylko liczby,
a funkcja SUMA z fatwoscig przyjmuje
zakresy danych, co jest duzo lepszym
rozwigzaniem.

: Rozumiem, ze wielokropek oznacza,
ze funkcja SUMA moze mie¢ wigcej niz
2 argumenty, ale czemu drugi argument
jest w nawiasach kwadratowych? Co
to oznacza?

: W oknie argumentéw funkcji (np. rys.
1.3_15) wymagane argumenty byly po-
grubione, a opcjonalne nie. Gdy piszesz
funkcje bezposrednio w komorce Exce-
la wyglada to inaczej — przede wszyst-
kim pogrubiony argument, to nie jest
argument wymagany, tylko aktywny,
czyli, ze aktualnie wpisujesz/modyfiku-
jesz ten argument (argumenty w funk-
cjach sa rozdzielane $rednikiem). Ar-
gumenty opcjonalne s3 wstawiane
w nawiasy kwadratowe (argumenty
opcjonalne zawsze sg na koncu funk-
cji), a wymagane nie.

: Czyli dla funkcji SUMA wystarczy,
ze wstawie jedng liczbe lub jeden zakres?

: Dokladnie, ale mozesz ich wstawié
duzo wigcej. O tym $wiadczy ten wie-
lokropek, o ktérym wspominales. Na-
ci$nij teraz klawisz [Ed, zeby anulowa¢
wprowadzenie funkcji SUMA.

: Dlaczego mam anulowaé wprowadze-
nie funkcji SUMA?

: Poniewaz chce Ci pokaza¢ jeszcze je-
den sposdb na jej wstawianie. Funkcja
SUMA jest najczesciej uzywana funk-
cja w Excelu i jako jedyna doczekala si¢
skrotu klawiszowego - [At) [=]. Uzyj go
w komorce F3.

: Uzylem i Excel chce mi sumowac tylko
komorke F2 (rys. 1.4_5).

Udziatowcy spotki Ribit

Monika Ryszard Tomasz

1.4_5 — Funkcja SUMA wstawiona za pomoca
skrotu klawiszowego
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A: Gdy wstawiasz funkcje SUMA za

pomocy skrétu klawiszowego Excel
od razu stara si¢ wstawic¢ zakres, ktory
chcesz zsumowaé. W naszym przypad-
ku Excel nie odgadl poprawnie zakresu
do zsumowania, ale Microsoft wiedzial,
ze nie zawsze uda si¢ wyznaczy¢ ten
zakres z automatu, dlatego domyslny
zakres jest pod$wietlony, co oznacza,
ze mozesz od razu go zmieni¢ zazna-
czajac inny zakres.

: Czyli jakbym nie dodal dodatkowej

sumy w komorce F2, to Excel popraw-
nie zaznaczylby zakres komérek C3:E3
do zsumowania?

: Tak. Popraw zakres i zatwierdz funkcje

SUMA. Poniewaz nie zamierzamy jej
nigdzie kopiowa¢, ani przesuwa¢ $mia-
to moga zosta¢ odwolania wzgledne
(bez dolaréw).

: Poprawitem funkcje SUMA, ale jaki

sens bylo pisa¢ 2 formuly do zsumowa-
nia procentdw?

: Zaraz zobaczysz. Przede wszystkim

pamietaj, ze formula w komoérce F2:
=C3+D3+E3 wykorzystuje odwolania
do pojedynczych komorek, a w formu-
le w komorce F3: =SUM(C3:E3) jest
wstawiony zakres komorek.

Teraz mozemy doda¢ brakujacego
wspdlnika. Jego imie to Szymon, czyli
zeby zachowal kolejno$¢ alfabetycz-
ng powinien on by¢ po Ryszardzie, ale
przed Tomaszem.

: Pamietam, Ze w Excelu da si¢ wstawié

wiersz albo kolumne, ale nie pamigtam,
gdzie znajduje sie ta funkcja.

: Teraz najprosciej bedzie Ci zapamietac,

ze po kliknigciu lewym przyciskiem
myszy w nazwe/nagléwek kolumny E
wys$wietli si¢ podreczne menu. W nim
wybierz opcje Wstaw (rys. 1.4_6).

: Widze, ze Excel skopiowat formatowa-

nie z sasiednich komdrek. Zauwazy-
tem tez ikone pedzla, w ktorg klikng-
tem i to (rys. 1.4_7), ze Excel pobiera
domyslnie formatowanie z lewej stro-
ny, ale moge to zmieni¢ na prawg stro-
ne, albo wstawi¢ kolumne bez forma-
towania.
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1.4 6— Wstawianie a nastepnie przyjrzyj

" Kolumny sie¢ wynikom formut

z podrgcznego menu sumujacych (teraz juz
komorki G2i G3).

R: Wynik jednej formuly si¢ zmienil, a dru-
giej nie (rys. 1.4_8).

Menika S0 =C3+03+F3

IO =SUMCIFA|

1.4_8 — Zmiana wynikow formut po wstawieniu
nowej kolumny

A: To dlatego, ze jesli sumujesz pojedyncze
komorki, to Excel nie ma podstaw wie-
dzie¢, ze chcesz cos dotozy¢ do tej sumy,
ale gdy masz zakres i wstawisz komorki
w jego $rodku to Excel przesunie kon-
cowa komorke zakresu odpowiednio
do iloéci wstawionych komérek (w tym
przykladzie E3 -> F3) i bedzie sumowat
juz po nowym zakresie.

R: Czyli chcesz powiedzie¢, zebym przy
sumowaniu stosowal zakresy zamiast
pojedynczych komorek, bo latwiej je
modyfikowaé i mogg si¢ rozrasta¢ jak
wstawie kolumny, albo wiersze w nich?

A: Ta zasada dotyczy nie tylko sumowa-
nia. Bedziemy jeszcze rozmawiac o sy-
tuacjach, gdzie zakresy bedg sie zmie-
nia¢ automatycznie przy dodawaniu
dodatkowych danych (gtéwnie przy
okazji omawiania tabel Excela - roz-
dzial 10).

R: Rozumiem, Ze teraz juz moge przecia-
gna¢ formuly z kolumny D (Ryszard)
do kolumny E (Szymon)?

A: Tak, tylko wazne zeby$ zaznaczyl za-
kres D5:D10 i jego przeciagal w bok
(rys.1.4.9).

C E
Udziatowe .

i Ribit

Monika  Ryszard zymon  Tomasz

73000 =t

102 980 2t
15:7 515 1250104
9 56380z

56 2702

1.4_9 - Przeciaganie zakresu D5:D10 na zakres

ES:E10

R: Jak z Ryszarda zrobile§ Szymona?
Rozumiem, ze wyniki w podziale zy-
skow sie zmienily, ale dlaczego zmie-
nila si¢ warto$¢ w nagtéwku (komorka
E5). Tego nie rozumiem. Tam tez jest
formuta?

A: To byt strzat w 10. W komérkach na-
gtowkoéw (C5:F5) jest formuta. Zeby ja
lepiej zobaczy¢ musimy wyczysci¢ for-
matowanie w komorce E5, bo na ciem-
nym niebieskim tle bedzie stabo wida¢
formute.

Zaznacz komorke E5, a nastepnie z kar-
ty Narzedzia gléwne rozwin polecenie
Wyczysé, ktore jest po prawej stronie
i wybierz opcje czyszczenia formatowa-

nia (rys 1.4 10)

*m_

-‘:‘ Wmnr.wnwbw

Mo wiezse tarmaty

Ui wycryszeenie ko Wi et id
Toematawania, kitee jest mstosowene N
0 TN IO Ty B i WCEySe karsentae | natath

Wpezyie i pesii

1.4_10 - Opcje polecenia Wyczysé

R: Widze, ze w Excelu mozna czysci¢ wie-
le rzeczy. Nie rozumiem wszystkich do-
stepnych tu opcji.
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1. Rodzaje odwotan, czyli komorko, gdzie jestes?

A: Najwazniejsze dla Ciebie sg pierwsze 3
mozliwodci. Pierwsza czysci wszystko
w komorce zardwno wpisane wartosci/
formuly jak i formatowanie komorki,
druga tylko formatowanie, a trzecia tyl-
ko wpisane wartosci - to tak jakby$ na-
cisnal klawisz przy zaznaczonej
komérce/komdrkach.

Pozostate czyszcza komentarze/notatki
i hiperfgcza.

R: Wyczyscilem formatowanie z komorki
E5 i podejrzatem formule, ktora sie w niej
znajduje (rys. 1.4_11) i nie bardzo rozu-
miem sens odwolywania si¢ bezposred-
nio do innej pojedynczej komorki (=E2).

Monika  Ryszard ElH

1.4_11 - Bezposrednie odwotania
do pojedynczej komorki

A: Za chwile wszystko powinno by¢ jasne.
Najpierw nacisnij skrot (stan-
dardowy skrét do cofania operacji),
zeby cofnaé czyszczenie formatowania
w komorce E5, a nastepnie zmien w ko-
morce E2 imie Szymon na Stefan (w tej
firmie maja okropny batagan w doku-
mentach ).

R: Teraz rozumiem. Zmienilem warto$¢
w komorce E2 i zmienila si¢ tez wy-
$wietlana warto$¢ w komorce E5.

A: Dokladnie tak. Zmieniajac warto$¢ w 1
komorce zmienites j tak naprawde w 2.
Dzigki temu latwiej wprowadza¢ zmia-
ny, gdy na jakim$ arkuszu, a nawet ar-
kuszach, masz powtarzajace si¢ dane.

A: Na tym arkuszu chce Ci jeszcze zwrdci¢
uwage na jedng rzecz — zaréwno dane
wejsciowe (procenty dla udzialowcow
- C3:F3) i rozpisanie udzialowcow przy
obliczaniu zyskow (C5:F5) sg w orienta-
cji poziomej. Dzieki temu mozesz od razu
napisa¢ formule dla wszystkich danych.
Gdyby dane wejsciowe i obliczeniowe
mialy inng orientacje to musiatby$ zmie-
ni¢ uktad jednych z nich.
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WSKAZOWKA

Jesli w Excelu w kilku
komérkach masz powtarza-
jace sie dane, mozesz wpisac
wartos¢ tylko w jednej komorce,
a w pozostatych komaérkach
zrobi¢ odwotanie do komérki

z wartoscig. Wtedy, gdy ta war-
tos¢ sie zmieni wystarczy, ze zmienisz jg

w 1 miejscu, a w pozostatych miejscach (ko-
mérkach) warto$¢ zmieni sie automatycznie.

R: Jesli dobrze pamietam to operacja, ktora
opisujesz nazywa si¢ transponowaniem
danych (zamiang kolumn z wierszami).

A: Na pewno tak si¢ nazywa w Exce-
lu i od Excela 2010 jest bardzo prosta
do wykonania. Wystarczy, ze skopiujesz
dane ([c] [c]), ktére chcesz transpo-
nowa¢ (w naszym przykladzie zakres
C2:F3), a nastepnie klikniesz prawym
przyciskiem myszy w miejsce, gdzie
chcesz wkleié transponowane dane
(w naszym przykiadzie niech to bedzie
komoérka I1). Pojawi sie podreczne
menu, w ktérym wybierz opcje/ikone
Transpozycja (rys. 1.4_12).
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1.4_12 - Opcja

Transpozycja
w podrgcznym menu
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A:

A jak zrobi¢ transpozycje w Excelu 2007?
Tez kopiujesz dane, ale wklejanie musi
odby¢ si¢ przez rozwinigcie polecenia
WKlej na karcie Narzedzia gléwne.

To wszystko co chciatem oméwi¢ na
tym arkuszu. Mozemy przejs¢ do kolej-
nego przyktadu.

.
1-Odwotania; Arkusz — Ribit; Poziom

: Discoverer %%

Na tym arkuszu chcemy zrobi¢ podsu-
mowanie wartoéci sprzedazy dla po-
szczegoOlnych klientow firmy Ribit, czyli
chcemy zrobi¢ sume pod warunkiem.
Wykorzystamy do tego funkcje SUMA.
JEZELL Chce, zeby$ przyzwyczail sie
do pisania formul od razu w komorce
Excela. Ta metoda jest szybsza, a dodat-
kowo Excel koloruje nazwy odwotan
i ich zakresy, ktore znajduja sie w tym
samym arkuszu co pisana formula.
Jesli mi pomozesz i doktadnie opiszesz
sposob dziatania funkeji oraz znaczenie
jej argumentow to mysle, ze dam rade.

: Oczywiscie, ze opisze Ci funkcje. Za-

wsze zaczynaj od poznania opisu funk-
¢ji, przynajmniej tego wykonanego
przez Microsoft.

Jak juz Ci wspominalem funkcja
SUMA.JEZELI sumuje wartoéci pod
warunkiem. W tym przykladzie wa-
runkiem jest konkretny klient, czyli jesli
w kolumnie B (Klient) wystapi wybrany
przez nas klient, to chcemy doda¢ war-
to$¢ z kolumny F (Wartos¢), jesli bedzie
inny klient to nie dodajemy wartosci
do interesujacej nas sumy. Przekiada sie
to odpowiednio na argumenty funkgji:

zakres — to zakres, w ktorego komor-
kach bedziemy sprawdzaé warunek za-
pisany w argumencie kryteria

B C D E
Whent | Produki

llodd Cena Wartodd

kryteria - to warunek, ktéry bedziemy
sprawdza¢ w komérkach argumentu
zakres. Prostym warunkiem moze by¢
wpisana warto$¢ lub odwotanie do ko-
morki zawierajacy tg warto$é

[suma_zakres] — argument opcjonalny,
to zakres, z ktorego beda pobierane war-
to$ci z komorek do sumy, gdy korespon-
dujgca komoérka z argumentu zakres
spelni warunek z argumentu kryteria.
Jesli ten argument zostanie pominiety,
to Excel bedzie pobieral komorki do zsu-
mowania z argumentu zakres

(Doktfadniejszy opis funkcji SUMA.JE-
ZELI w rozdziale 5.1)

Omoéwmy teraz funkcje SUMA.JEZELI
na naszym przykladzie.

: Hmm. Pierwszy argument (zakres)

to zakres, na ktérym bedziemy spraw-
dza¢ kryteria. Powiedziates, ze chce-
my mie¢ sume wartoséci sprzedazy po
poszczegolnych klientach, wigc musze
sprawdza¢ kolumne B (Klient) (rys.
1.4_13).

Odradzam tworzenie zakreséw do ca-
tych kolumn czy wierszy! Wiem, ze fa-
two taki zakres doda¢ — wystarczy klik-
na¢ w nazwe kolumny lub numer
wiersza, i przy odwotaniu do catej ko-
lumny nie musisz si¢ przejmowac, je-
§li dojdg nowe dane, ale nie wszystkie
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1.4_13 - Funkcja SUMA.JEZELI z wstawionym odwotaniem do catej kolumny
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1. Rodzaje odwotan, czyli komorko, gdzie jestes?

funkcje sa zoptymalizowane tak, zeby
pomija¢ nadmiarowe komorki. Poza
tym wystarczy, ze kto$ doda dodatko-
we dane nad lub pod informacjami jakie
Cie interesuja i moze to spowodowaé
blad obliczen.

R: To wjaki sposéb mam zaznaczy¢ zakres
klientow? Tam jest prawie 2000 wier-
szy? Przecigganie za dtugo by trwato.

A: Teoretycznie moglbys wpisac ten zakres
recznie, ale to malo wygodne rozwigza-
nie. Najszybsze najczeéciej jest skorzy-
stanie ze skrotow klawiszowych, czyli
jak zaczale$ pisa¢ funkcje SUMA.JEZE-
LI i Excel podswietla Ci, Ze wpisujesz
argument zakres, to klikasz w komorke
B2, a nastepnie korzystasz ze skrotu kla-
wiszowego [2]. Wtedy Ex-
cel zaznaczy Ci caly zakres od komorki
B2 do ostatniej wypelnionej komorki
w dot.

Gdy w formule zostanie
wstawione odwotanie
do zakresu z uzyciem myszki,
a nastepnie od razu zostanie
nacisniety klawisz [F4], to Excel
bedzie zmieniat rodzaj odwotania
dla catego zakresu. Gdy formuta
jest ponownie edytowana, albo
gdy zakres zostanie wpisany recznie

z klawiatury, to wtedy klawisz bedzie
zmieniat tylko typ odwotania dla zaznaczo-
nych zakreséw komorek i tych przy ktérych
znajduje sie kursor.

R: OK, Excel wstawil poprawnie zakres
danych za pomocg tego skrétu klawiszo-
wego, ale jak teraz moge wrdci¢ do for-
muly, Zeby nie zepsu¢ tego zakresu.

A: Najprosciej naciskajac klawisz [F4] - nie
tylko wrécisz do komorki z formuls,
ale dodatkowo Excel zablokuje Ci bez-
wzglednie caly zakres, co jest pozadane
w 99,9% przypadkow, gdy wpisujesz
zakres w formule. Jesli nie chcialby$
zmienia¢ rodzaju odwolania zakresu
tylko wréci¢ do komoérki z formula uzyj
skrotu klawiszowego [Backspace].

R: Czyli mam poprawnie wstawiony pierw-
szy argument funkcji SUMA.JEZELI
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A:

($B$2:$B$1998), wiec pora na drugi
argument (kryteria). Dopisuje rozdzie-
lajacy argumenty $rednik i musze wpisy-
wac kryteria. Powiedziales, ze prostym
kryterium moze by¢ warto$¢ wpisana
w komorce, a na tym arkuszu sg wpisa-
ni juz klienci, wigc drugim argumentem
funkcji bedzie odwolanie do pierwszego
klienta (H2). Musze tylko zastanowic sie
nad rodzajem odwotania.

Zwro¢ uwage, ze formule bedziesz prze-
ciagal tylko w dot (w pionie) i klienci
tez zmieniajg si¢ w pionie, wiec w tym
przypadku nie chcesz nic blokowac -
pozostawiasz odwolanie wzgledne, nie
dodajesz zadnych $.

W takim razie pozostaje ostatni argu-
ment (suma_zakres). Nie jestem pe-
wien, czy powinienem go wpisywac,
czy nie, bo to argument opcjonalny.

W wigkszosci przypadkéw bedziesz
musial go wpisywa¢é, poniewaz waru-
nek sprawdzasz na innym zakresie niz
chcesz zsumowac. Ten argument mogl-
by$ pomina¢ np. wtedy, kiedy chciatby$
zsumowac wszystkie wartosci dodatnie
z danego zakresu. Wtedy faktycznie
pierwszy argument, bylby taki sam jak
trzeci argument i wtedy mogtbys pomi-
nac trzeci argument, ale o podobnych
przypadkach pomoéwimy wiecej, gdy
bedziemy moéwi¢ dokladniej o testach
logicznych i podsumowaniach warun-
kowych (rozdziat 41 5).

W takim razie tutaj trzeci argument
funkcji SUMA.JEZELI, bedzie odwola-
niem do kolumny F (Warto$¢). Wpisze
go analogicznie jak pierwszy argument,
a cala formufa powinna wyglada¢ na-
stepujaco (rys. 1.4_14):
=SUMA.JEZELI($B$2:$B$1998;H2;
$F$2:$F$1998)

Jak na pierwszy raz omoéwilismy wy-
starczajaco duzo przypadkéw w kon-
tek$cie rodzajow odwotan, czyli jak
zachowuja sie odwotania, gdy kopiujesz
albo przeciggasz formule. Teraz mu-
simy poméwi¢ o najwazniejszych ty-
pach odwotan w kontekscie tego, gdzie
odwotanie si¢ znajduje i/lub jak jest



zapisane. Mozemy tu zrobi¢ nastepuja-
cy podzial:

a. Odwotanie do innego arkusza

b. Odwotanie do innego pliku

c. Odwotania do nazwanych zakresow/
komorek

d. Odwotania do tabel Excela

e. Odwotania 3D.

Zeby nie przytloczy¢ Cie zbyt duza iloscia
materiatu, odwotaniami do tabel i nazwa-
nych zakreséw zajmiemy si¢ innego dnia
(rozdzial 10 i 16). Calkiem pominiemy
odwotania 3D, gdyz one bardzo rzadko sie
przydaja (mozesz poszukaé o nich infor-
macji na YT). Dzi§ oméwimy jeszcze tylko
odwotania do innego arkusza oraz pliku
i na tym zakonczymy dzisiejszg nauke.

2020-01-01 Komar

2020-01-01 |5alamandra [Juk 1/ 15 154
2020-01-01|Ropucha [Konik palny ol 40| 3s0 Salamandra |
2020-01-011Wat Pormirowik 9 2d 18z Jaszczurka :]_
2020-01-01 Uaszorurka | Mucha 12 1 127
2020-01-01[5alamandra [Wakka, Duta 7l 504 3504

2020-01-01 |Salamandra | Mucha

1.4_14 - Formuta obliczajaca sume sprzedazy dla poszczegélnych klientdw

1 . 5 Odwotania do innego arkusza, czyli w ktorym

XLS

A:

pokoju jestes

h

1-Odwotania; Arkusz — Ribit; Poziom: Discoverer % % %

Poznawanie odwotan do innych arku-
szy zaczniemy od wstawienia nowego
arkusza do naszego pliku. Na dole Ex-
cela znajdujg si¢ karty poszczegoélnych
arkuszy. Jesli chcesz doda¢ arkusz na
konicu to mozesz znalez¢ ikone, kto-
ra znajduje za wszystkimi arkuszami.
Od Excela 2013 jest to znak + (rys.
1.5_1), wczesniej byla to ikona nowego
arkusza, ktéra znajdowala sie w tym sa-
mym miejscu.

o ~ |Nowy arkusz|

1.5_1 — Karty arkuszy i ikona + pozwalajaca
dodaé nowy arkusz do pliku Excela

A jest skrot klawiszowy do dodania no-
wego arkusza?

Tak, jest - [E1]. Nowy arkusz be-
dzie miat nazwe w stylu Arkuszl i war-
to byloby ja zmienic.

WSKAZOWKA

Dodajac nowy arkusz za

pomoca skrétu klawiszo-
wego [E1, Excel
wstawia go na lewo od aktywnego
arkusza i czyni go aktywnym.

Jesli nowy arkusz znajduje sie pomie-
dzy dwoma arkuszami o tym samym kolorze,
to karta nowego arkusza réowniez bedzie

w tym kolorze. W innej sytuacji karta nowego

arkusza bedzie w domyslnym kolorze.

R: Zeby zmieni¢ nazwe arkusza klikngtem
na jego zakladke dwukrotnie, podob-
nie jak przy wejsciu w edycje komorki,
i nazwalem arkusz Klienci - nazwe za-
twierdzitem Enterem.

To jeszcze zmien kolor karty - kliknij w nig
prawym przyciskiem myszy, a nastepnie
w podrecznym menu rozwin opcje Kolor
karty i wybierz ktorys ze standardowych
koloréw np. z6tty (rys. 1.5_2).
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1.5_2 — Zmiana koloru karty arkusza

Dodali$my nowy arkusz, zmieniliémy
mu nazwe i kolor karty, ale jak odwoty-
wac sie do danych pomiedzy arkuszami?

: Bedziemy o tym zaraz méwi¢ doktad-

niej. Umiesz juz przechodzi¢ pomiedzy
arkuszami — wystarczy klika¢ w ich na-
zwy na dole Excela, wiec wykorzystujac
to, skopiuj ([c] [c]) dane obliczajace
sprzedaz dla poszczegdlnych Kklien-
téw z arkusza Ribit (zakres komodrek
H1:16) i wklej ([¢1] [1]) go do nowego
arkusza do komorki A2.

Czemu do komérki A2, a nie A1?

Bo szykuje przyktad na pézniej do omo-
wienia pewnej sytuacji przy odwolaniach.
Wkleitem te dane, ale wyniki nie maja
sensu — wyswietlaja si¢ same zera.

One jak najbardziej maja sens, ale nie
przyjrzates sie dokladnie formulom
po skopiowaniu - podejrzyj pierwsza
w trybie edycji (rys. 1.5_3).

EEISES2 SRS 199003 5F5 2 SF51998) i

1.5_3 — Formuty po skopiowaniu do nowego arkusza

R:

Excel Superhero

Formuly s3 bardzo podobne do tych
z arkusza Ribit (rys. 1.4_14). Przesune-
fo si¢ tylko odwotanie w drugim argu-
mencie funkcji SUMA.JEZELI - wska-
zuje teraz na komoérke A3.

40

A:

A:

Przesunelo si¢, bo jest to odwotanie
wzgledne, a ono zawsze si¢ zmienia,
jesli kopiujesz formuly, nawet gdy ko-
piujesz je pomiedzy arkuszami. Analo-
gicznie odwolania bezwzgledne sie nie
zmienity.

Czyli odwolania zachowaly si¢ prawi-
dlowo, to dlaczego mam niepoprawny
wynik? Bo skopiowatem formuty do in-
nego arkusza?

W sumie tak. Zeby doktadniej opisaé,
co sie stalo, postuze si¢ poréwnaniem,
ktorego uzywa Jon Acampora przy
opisywaniu struktury w jezyku VBA
(jezyk programowania Excela znajduja-
cy sie za jego kulisami).

Wyobraz sobie, ze jestes w kuchni i Two-
ja, zona prosi Cie: ,,Zga$ $wiatlo”. Au-
tomatycznie gasisz $wiatlo w kuchni.
Nie idziesz do salonu i nie gasisz w nim
$wiatla, bo dokonate$ zalozen w kontek-
$cie pokoju, w ktérym sie znajdujesz.
Analogicznie robi Excel z odwolaniami
do komorek. Zaklada, ze masz na mysli
komorki, ktére znajduja sie w tym sa-
mym arkuszu co wpisywana formuta.
Czyli jak skopiowatem formuly pomie-
dzy arkuszami, to Excel nie zmienit
tych odgdrnych zalozen i formuly nie
odwotuja si¢ juz do komoérek z arkusza
Ribit, gdzie sa dane sprzedazowe, tyl-
ko do arkusza Klienci, gdzie prawie nie
ma danych, tak?

Doktladnie tak. Kontynuujac przyktad
z pokojami i $wiatlem - wciaz jestes
w kuchni, a Zona chce, zeby$ zgasit
$wiatto w salonie, wiec powinna powie-
dzie¢: ,Zga$ $wiatlo w salonie”. Musi
doda¢ informacje, w ktérym pokoju
masz zgasi¢ $wiatto (No chyba, ze jak
wiekszo$¢ zon zaklada, ze czytasz jej
w mysélach i bedziesz wiedzial bez mo-
wienia, w ktérym pokoju masz zgasi¢
$wiatlo ).

Tak samo musisz powiedzie¢ Excelowi,
ze ma patrze¢ do innego niz domyslny/
aktualny arkusz.

Poczekaj chwile. Jesli zaloze, ze arkusze
to pokoje, a komorki to skrytki w tych
pokojach, to przyktadowo musze kaza¢



Excelowi zajrze¢ do pokoju o nazwie
Klienci i skrytki A3 w tym pokoju.

A: Akurat ta skrytke Excel rozpozna do-
my$lnie bez nazwy pokoju, bo juz jest
w tym pokoju, ale Twoje poréwnanie
jest jak najbardziej stuszne.

R: Czyli musz¢ poprawi¢ pierwszy i trzeci
argument funkcji SUMA.JEZELI, bo
teraz odwoluja sie do bezsensownych
zakresow z arkusza Klienci (rys. 1.5_3).
Tylko jak to poprawnie zrobic?

WSKAZOWKA

Excel umozliwia zmiane
arkuszy za pomoca skré-
tow klawiszowych. Skrét
oznacza przejscie
do kolejnego arkusza (arkusza
znajdujgcego sie na prawo

od aktualnle aktywnego arku-
sza), a [c1] [Pate] o 1 oznacza
przejscie do poprzedniego arkusza

(arkusza znajdujacego sie na lewo od aktual-
nie aktywnego arkusza).

A: Na roézne sposoby. Mozesz np. klikna¢

w polecenie Wstaw funkcje (przycisk
fx - rys. 1.3_10), gdy masz aktywna
komorke z funkcja. Wtedy od razu po-
winno otworzy¢ sie okno argumentéw
dla tej funkcji i wtedy mozesz zmienié
argumenty w poszczegdlnych polach
odpowiednio przechodzac pomiedzy
arkuszami.
Mi jednak wygodniej jest edytowac
formute bezposrednio w komorce, czy-
li jak wejdziesz w tryb edycji komorki
(np. klikajac klawisz lub dwa razy
w komorke) i klikniesz w nazwe argu-
mentu, ktorg podpowiada Ci Excel,
to Excel zaznaczy caly ten argument
(rys. 1.5_4), po czym bedziesz mogt go
zmienic.

1.5_4 - Zaznaczanie wybranego argumentu

R: Czyli jak mam zaznaczony argument,
to wystarczy, ze przejde na arkusz Ribit
i analogicznie jak wczesniej zaznacze
odpowiedni zakres danych?

A: Tak, tylko pamietaj o rodzajach odwolan.
Po tym jak przejdziesz na arkusz Ribit,
moze Ci by¢ wygodniej edytowaé for-
mutle w pasku formuly (rys. 1.5_5).
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ZAPAMIETAJ!

Przy pisaniu formut odwotujacych sie

do innego arkusza, uwazaj, zeby przed za-
twierdzeniem formuty, albo przejsciem
do kolejnego argumentu, nie przejs¢
na inny arkusz, bo Excel zmieni odwo+an|e
na odwotanie do arkusza, ktéry byt ostatni
aktywny przed zatwierdzeniem formuty.

R: Piszac tg formule, popelniatem bledy,
z ktorych musiatem sie wycofaé (klawisz
[Ed) i zaczyna¢ od nowa, bo popelnitem
blad, ale udalo mi si¢ napisa¢ formute
obliczajacg sprzedaz do poszczegolnych
klientéw w arkuszu Klienci (rys. 1.5_6).

1.5_6 — Formuta obliczajaca sprzedaz dla poszczegdlnych
klientéw w innym arkuszu niz dane sprzedazowe

A: Gratuluje, ze Ci sie to udalo. Teraz po
pierwsze zwrd¢ uwage na to, ze odwo-
tania do innego arkusza sg czarne — Ex-
cel ich nie koloruje. Dodatkowo przed
odwotaniem do komoérek pojawila sie
nazwa arkusza, do ktérego si¢ odwo-
tujesz oraz dodatkowo ! (wykrzyknik).
Tak wyglada podstawowa struktura bu-
dowania odwotan do komorek znajdu-
jacych si¢ w innym arkuszu:
Nazwa_Arkusza!Odwolanie_do_Ko-
morek
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ZAPAMIETAJ!

Jesli odwotanie do komérek z ak-
tualnego arkusza jest wyswietlana ™
na czarno, oznacza to, ze masz jakis
btad w formule — przyjrzyj sie jej uwaz-
nie, zeby go znalez¢.

R: Napisalismy formule odwolujaca sie
do innego arkusza, wiec moze teraz
powiesz mi, po co zostawiliSmy pusty
pierwszy wiersz w nowym arkuszu?

A: TJuz sie do tego szykujemy. Napisz w ko-
morce Al arkusza Klienci tekst "Spol-
ka Ribit", a nazwe arkusza zmien na
Sprzedaz Klientow.

R: Zrobione.

A: Teraz w arkuszu Ribit powiedzmy
w komoérce H8 wstaw odwolanie do ko-
morki Al arkusza Sprzedaz Klientow.

R: Odwolanie wyglada troche inaczej niz
w funkcji SUMA.JEZELLI, doszly poje-
dyncze cudzystowy:
='Sprzedaz Klientow'!A1

A: To dlatego, ze w nazwie arkusza znajdu-

je sie specjalny znak - spacja. Dlatego
Excel uzywa pojedynczych cudzysto-
wow, by by¢ pewnym, gdzie zaczyna si¢
i koficzy nazwa arkusza.
Teraz prosze usun pierwszy wiersz
w arkuszu Sprzedaz Klientéw. Robi si¢
to podobnie jak wstawianie kolumny
- klikasz prawym przyciskiem myszy
w numer wiersza i z podrecznego menu
wybierasz opcje Usun (rys. 1.5_7).

R: Usunalem ten pierwszy wiersz i napi-
sana przed chwilg formuta zwraca te-
raz blad #ADR! Myslalem, ze zacznie

1. Rodzaje odwotan, czyli komorko, gdzie jestes?

zwraca¢ tekst Klient, bo on teraz jest
w komorce Al.
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1.5_7 - Usuwanie wiersza

A: Gdy wstawiasz kolumny/wiersze, prze-

suwa sie caly arkusz i wszystkie odwota-
nia z tym zwigzane. Jednak, gdy usuwasz
wiersz/kolumne, Excel nie wie, gdzie ma
sie przesungé (przestaje istnie¢ komor-
ka, do ktorej odwoluje sie formuta). Dla-
tego Excel zwrécit Blad nieprawidlowe-
go odwolania do komorki (#ADR!).
Przy odwotaniach do zakreséw sprawa
wyglada troche inaczej — poki nie zosta-
na usuniete wszystkie wiersze/kolumny
nalezace do wskazanego przez odwota-
nie zakresu, Excel zmniejsza odpowied-
nio zakres.

Omoéwilismy wszystko, co chciatem przy
okazji odwotan do innych arkuszy -
przejdzmy do odwotan do innych plikéw.

1 6 Odwotania do innego pliku, czyli gdzie jest

Twéj dom

h

xLs ] 1 — Odwotania; Arkusz: Ribit/Klienci; Poziom: Discoverer % % %

A: Na poczatek musimy stworzy¢ nowy plik.
R: Pamigtam skrot klawiszowy do tworze-
nia nowego pliku - .
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A: Nowy plik dostaje domyslng nazwe

w stylu Zeszytl, ale nie jest zapisany na
dysku komputera (nazwa pliku nie ma



dodanego rozszerzenia). Na potrzeby
naszych testow nie jest to potrzebne,
ale mozesz go sobie zapisa¢. W kazdej
wersji Excela zadziala skrot klawiszowy
[, cho¢ okno, ktore sie otworzy

Dodatkowo cala czg$¢ referencji wska-
zujgca na plik (ta przed znakiem !) i ar-
kusz znajduje sie w pojedynczych cud-
zystowach, gdyz zawiera znaki specjalne
- nawiasy kwadratowe.

bedzie rézne w zaleznoséci od wersji Ex-  R: Czyli jak zamkne plik, do ktérego od-
cela. Jednak w kazdym przypadku po- woluje si¢ formula, to Excel doda $ciez-
winno Ci sie uda¢ zapisa¢ plik, uwaznie ke dostepu do tego pliku?
czytajac opcje w oknach, ktére beda sie  A: Tak. Mozesz juz zamkna¢ plik '01-Od-
pojawiac. wolania'.

: Stworzytem nowy plik i go zapisalem  R: Faktycznie do odwotania zostata doda-

pod nazwa Zeszytl, bo chce zachowa¢

na $ciezka dostepu do pliku na dysku C:

co$ z ¢wiczen o odwotaniach do innego
pliku, ale co mam zrobi¢ dalej?

A: Skopiuj formuly obliczajace sprzedaz
dla poszczegolnych klientéw do nowe-
go pliku. Wazne, zeby$ to zrobil z ar-
kusza 'Sprzedaz Klientéw', bo w nim
formuly maja juz perspektywe arkusza.
Jesli skopiowalby$ dane z arkusza Ribit
odwolywalyby sie do arkusza, do ktére-
go je skopiujesz.

R: Skopiowalem dane i widzg, ze formuly
majg dopisane dodatkowe referencje
(rys. 1.6_1). Zauwazylem tez nazwe pli-
ku w nawiasach kwadratowych.

B2: =SUMA.JEZELI
("[01-Odwotania.xlsx] R:
Ribit"!$B$2:$B$1998;A2;
'[01-Odwolania.xlsx]

Ribit"!$F$2:$F$1998)

(rys.1.6_2)

B2: =SUMA.JEZELI
('C:\Ksigzka\[01-Odwolania.xlsx]
Ribit"!$B$2:$B$1998;A2;
'C:\Ksigzka\[01-Odwolania.xlsx]
Ribit"!$F$2:$F$1998)
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1.6_2 - Sciezka dostepu w odwotaniu przy zamknigtym pliku

A: Jak juz edytujesz formule, to zatwierdz
ja (naciénij (e ], albo (5] (e )

Zamiast wyniku formuly pojawil mi si¢
btad #ARG! (rys. 1.6_3).

1.6_3 — Btad #ARG! przy

odwotaniu do innego
pliku

01Ottt
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A: Niektére funkcje (np. SUMA.JEZELI)
nie radza sobie z odwolaniami do in-
nych plikéw, gdy te pliki sg zamkniete.
Jest to jeden z powodéw, dla ktorych
praktycznie nie korzystam z odwotan
do innych plikow, a jesli musze pobie-
ra¢ dane z innego pliku, stosuj¢ inne
rozwigzania. Najchetniej Power Query
- dodatek do Excela, ktory jest jego in-
tegralna czescig od Excela 2019, a moz-
na go zainstalowa¢ od Excela 2010, ale
o nim mozemy porozmawiac jak juz
dobrze poznasz Excela.

To jaka teraz mam alternatywe dla od-
wolan do innych plikow?

WSKAZOWKA

Wstawiajgc odwotanie do in-
nego pliku za pomoca myszki,
recznie zaznaczajgc obszar
myszka, bedzie ono odwotaniem
bezwglednym (bedzie miato znaki
$). To jest preferowane rodzaj odwo-
tania dla odwotar do innych plikéw.

A: To odwotanie do innego pliku ma jeszcze
skrocong forme, poniewaz jest otwarty  R:
plik, do ktérego odwoluje sie formula.
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1. Rodzaje odwotan, czyli komorko, gdzie jestes?

A: Najprostsza alternatywa sa po pro-
stu odwolania do innego arkusza. Jak
zmienialiémy kolor karty (rys. 1.5_2),
to byta tam tez opcja kopiowania/prze-
noszenia arkusza.

R: OK, ale co w sytuacji, gdy natrafie u sie-
bie w pracy, albo u klienta na odwota-
nia do innych plikow?

A: Powiem Ci, gdzie w Excelu znajdziesz
informacje o odwotaniach do innych
plikéw. Zacznij od klikniecia w pole-
cenie Edytuj linki na karcie Dane (rys.
1.6_4). To polecenie bedzie aktywne,
dopiero gdy masz przynajmniej jedno
zewnetrzne Iacze wstawione do pliku
Excela. Otworzy ono okno Edytowania
linkéw (rys. 1.6_5).

mny.: Innnw ﬂnw !am Wﬂ 1
DI = @
wszyEkn ¥ E:mmjllm I
_zapytanis’ paessenis 21
TR Edytu] linki i

Lol s wiydwistharme wezyshndh
Irnyeh plikde, 2 sanam| jest
poksczorny tan alisz kakulacyjny, aby
inaing hyto Jadualizowad lib uingd
liFikl

1.6_4 - Polecenie Edytowania linkéw

Eehyiawanie vk ? |
|
Irode TP Alvialing  Stan At wartes e |
- ZmigA ragh,. [
dtwérr trodio
Erzerwd] ink

< ¥ Eprancit ttan

Lalalmaria:  CEciztla [
Elerment
Hduaizu W) AgtomaTc e ez

i_an podazal y_rm;rian_lt._t;- ZAmdri
1.6_5 — Okno edytowania linkow

R: Widze liste laczy z jednym laczem
do pliku '01-Odwolania’ Tu jest wie-
le przyciskow, ktorych znaczenia nie
do konca rozumiem.

A: Opisze Ci je po kolei:
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Aktualizuj wartosci — ten przycisk ak-
tualizuje wszystkie polaczenia. To tak
jakby$ ponownie zatwierdzil wszystkie
formuty korzystajace z tego zrodta.
Zmien zrédlo - ten przycisk pozwala
zmieni¢ zrédio/plik dla konkretnego
facza. Przydatna opcja, gdy zmienisz
lokalizacje pliku i Excel nie rozpozna
tego automatycznie.

Otworz zrédlo - ten przycisk otwiera
plik, do ktérego prowadzi link.
Przerwij lacze - ten przycisk przerywa
tacze, czyli w miejsce wszystkich odwotan
do danego pliku zamiast facza (odwola-
nia) s wstawiane na state wyniki formut
(state wartoéci). Przerwanie facza spowo-
duje, ze warto$ci w komorkach przestang
si¢ aktualizowa¢. Link zostanie usuniety.
Sprawdz stan - ten przycisk sprawdza
czy dane facze jest aktualne, czy plik,
do ktérego wskazuje istnieje i zwraca
odpowiedni status.

Monit podczas uruchamiania - ten
przycisk otworzy okno (rys. 1.6_6) w kto-
rym mozesz ustali¢ jak Excel bedzie re-
agowal na facza, gdy otworzysz plik.

WSKAZOWKA
Nawet jesli w pliku istnieje [ .
kilka odwotan do innego 3 o [
pliku, to na liscie linkéw (rys. -
1.6_5), bedzie tylko jedna
pozycja, gdyz odpowiada ona
za konkretny plik, a nie liczbe !
odwotan do niego. Czyli wszelkie
aktualizacje tego linku/pliku bedg miaty efekt
na wszystkie odwotania kierujgce do niego.

R: Sporo jest tutaj mozliwosci.

A: Zgadza si¢, dlatego jak Ci moéwilem,
jesli nie ma widocznych przeciwwska-
zan, wole przechowywac¢ dane i/lub wy-
konywa¢ obliczenia w innym arkuszu,
a nie w innym pliku.

Zambknij plik Zeszytl, a plik '01-Odwo-
tania' przenie$ do innego folderu. Na-
stepnie otworz plik Zeszyt1.

R: Przy otwieraniu pliku pokazal mi si¢
komunikat (rys. 1.6_7). Co mam w nim
nacisngc¢?



A: W tym oknie decydujesz, czy Iacza | “enirpocrzasuncamianiz r

(i tym samym polaczone z nimi odwo- Sl skarmst et stuary rogram Excel mote et <y atuabzst (il da iy
: : ’ 7 P . Lo e
tania) majq by¢ od$§wiezone czy nie. P v s e et
Teraz kliknij przycisk Aktualizuj. gue e ST | 1 AHEUSIZI A EOMAETY ko
R: Pojawil mi si¢ kolejny komunikat (rys. ey

1.6_8). To dlatego, ze przeniostem plik, TR i

do ktérego wskazywalo facze? ) =
A: Tak, to dlatego, se plik wskazywany 1.6_6 — Okno monitu facz podczas uruchamiania

przez tacze nie

jest w spodzie- | MeesnEeE -
wanym przez y Ton skoroszyt zawiins link do mnydh Zamngirziych nodeldanych, kdrs mogs bys Mebezpiecin,

Excela miejscu. B s e e e e S S el e
Mozesz przejs$é¢ [ omien 3| | necseieg —

przyciskiem =

Edytuj linki 1.6_7 — Komunikat informujacy o taczach w pliku

do okna edyto-

ra taczy (rys. 1.6_5) i to naprawié, | ‘wewsalBeel *
ale ja chce, zebys podszedt do tego A S R AT W N T

inaczej - zamknij plik Zeszytl,
przenie$ go do folderu, gdzie
przenioste$ plik '01-Odwolania’,
a nast¢pnie ponownie otworz.

R: Pokazal mi si¢ jeszcze inny ko-
munikat. Juz nie w oknie tylko nad pa-  A: Musiale$ skopiowa¢ pliki do folderu,
skiem formuly (rys. 1.6_9). ktory nie byl w zaufanych folderach Ex-

cela. Teraz nie musisz si¢ tym przejmo-

wacé. Najwazniejsze, ze $ciezka do pliku
automatycznie si¢ zaktualizowala.

Dzi$ przerobiliémy bardzo wazny temat

w Excelu, ale do$¢ skomplikowany, wiec

jutro zajmiemy si¢ latwiejszym tema-

tem, zeby odpoczaé - sortowaniem.
tomatycznie. Natomiast jesli zostanie Pamigtaj, zeby samemu sobie przecwi-
przeniesiony tylko jeden plik to Excel o czy¢ temat odwolan, bo najlepiej zapa-
zgubi prawidtowe tacze (odwotanie). mietujesz nowe rzeczy, gdy zrobisz
je sam.

Matesr kortynuamat ber alfuafrasanis waroho Lb xmodyiikonac ik powadugzcy bled

Googmug | | Esegin, pf

1.6_8 — Komunikat informujacy o problemach przy aktualizaciji taczy

ZAPAMIETAJ

Gdy dwa pliki sg w tym samym fol-
derze i w jednym z nich znajduje sie
tacze (odwotanie) do drugiego
pliku, to jesli oba pliki zostang
przeniesione razem do nowego
folderu, to tacze zaktualizuje sie au-

$ mr_tﬂ TABEZFIECTENIACH  Autoenaryorna skual@adfa nkay 2061888 wybycrona WilgiT ZAmETIONE

A
Klient Zysk
Ropucha HARGI
Zaba 40 478 2t
Salamandra | 55 266 2t
Jaszezurka 44 971 2t
Wai 12 014 zt

1.6_9 — Komunikat ostrzezenia o zabezpieczeniach
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1. Rodzaje odwotan, czyli komorko, gdzie jestes?

R: Chcialem Cig zapytac o jeszcze jedna
malg rzecz - dlaczego Twoj Excel jest
szary? Standardowo jest bialy.

A: To sztuczka, ktdrej nauczylem si¢ od Oz
du Soleil. Oz korzysta z jeszcze ciemniej-
szej wersji Excela, ale mi najbardziej od-
powiada wersja szara. Dzieki niej mniej
meczy mi si¢ wzrok przy pracy w Excelu.

R: W takim razie, gdzie moge zmieni¢ ko-
lor Excela?

A: Na pewno juz od Excela 2010 (nie je-
stem pewien wersji 2007) znajdziesz
odpowiednie ustawienia w opcji Ex-
cela. Przejdz do menu Plik -> Opcje

(mozesz uzy¢ skrotu [ad, [, [o],
wigcej o skrotach klawiszowych w roz-
dziale 19). Potem na zakladce ogdlne
odszuka¢ sekcje Opcje interfejsu uzyt-
kownika i w niej odszukac liste rozwi-
jang Schemat koloréw (rys. 1.6_10).
W zaleznosci od wersji Excela bedziesz
mial dostepne rozne schematy. Wybierz
taki, ktory Ci najbardziej odpowiada.
Mi aktualnie najbardziej odpowiada
Ciemnoszary.

Przetestuje, z ktérym schematem ko-
lorystycznym mi sie najlepiej pracuje
i wtedy ustawie go na statle.

Cmcje programi Exel
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1.6_10 - Opcje ogdlne Excela z rozwinigtymi motywami kolorystycznymi Offica
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