MICROSOFT EXCEL — najwazniejsze zagadnienia z przykladami

FORMULY

Formuty sg obliczeniami wykonywanymi przez program na podstawie danych wybranych jako ich argumenty.
Argumentami mogq by¢ konkretne liczby lub nazwy komoérek z ktérych liczby majgq zosta¢ pobrane. Aby
jakiekolwiek dziatanie matematyczne zostato wykonane formuta musi zosta¢ poprzedzona znakiem ,=" (réwnosci).
Gdy chcemy uzy¢ Excela jako kalkulatora (Rysunek 1) i np. dodac¢ dwie liczby 2 i 5 nalezy w komdrce ktéra ma
zawieraC wynik wpisa¢ formute: ,=2+5", wynik otrzymamy zatwierdzajac powyzszy wpis.
Mozemy rowniez podczas obliczania formut wykorzysta¢ wartosci wpisane do komorek arkusza, co pozwoli na
wykonanie obliczen na wartosciach ktore mozemy pdzniej
Wpisana do komérki Al dowolnie zmieniac. , . ,
formuta rozpoczeta Chcq,c wykonac _mnozenie wartosci pobra_nyc,h z dwgch
znakiem ,=" komorek, np. Al i A2, (Rysunek 2) nalezy wpisa¢ do komorki
ktéora ma zawiera¢ wynik (w przykladzie komorka A4)
formute: ,=A1*A2".

” Arial CE T 10 =\'B I U pieki temu zapisowi, ktdry zamiast konkretnych wartoci
Al j = | T340 zawiera odsytacze do komorek, mozemy zmieniajac wartosci
A B | C | o W kgmérkach Al i A2 uzyska¢ w wybranej przez siebie
1 = komdrce zawsze aktualny wynik ich mnozenia.
| |
2 Y~ Wynik obliczenia Szybsza i pewniejsza metodg wpisywania formut jest klikanie
3 widoczny w komdrce myszkg na komorkach z ktérych pobieramy wartosci, dzieki
4 czemu nie pomylimy oznaczen komorek.
Rysunek 1
4 Ad [ =| =A17A2
Zastosuj sie do wskazowek ponizej, aby wyprobowac metode: A | B | o | O
1. wpisz do komdrek Al i A2 dowolne wartosci (w przyktadzie | j 4
odpowiednio 4 i 5) 5 5
2. ustaw sie na komdrce A4
3. wpisz znak ,=" 3
4. kliknij myszka na komdrce Al (na pasku formut zobaczysz, 4 ED!
iz Excel automatycznie wpisze adres komorki na ktérej | 3
kliknates)
5. wpisz dziatanie ktére chcesz wykona¢ (w przykladzie Rysunek 2
mnozenie)

6. kliknij myszka na komorce A2 (Excel automatycznie dopisze adres komorki do formuty)
7. zakoncz edycje formuty klawiszem ENTER, w komdrce A4 pojawi sie wynik wykonanego dziatania.

Powtarzajac punkty 4 do 6 mozesz wykonac bardziej skomplikowane dziatania. Pamietaj jednak o stosowaniu w
odpowiednich miejscach nawiasow, gdyz Excel wykonuje dziatania zgodnie z zasadami matematyki, wyzszy
priorytet majq wiec takie dziatania jak mnozenie, czy potegowanie, a potem dopiero dodawanie lub odejmowanie.
Przyktad: inny wynik dadzg obliczenia =2 + 3*5-1,ainne=2+3*(5-1)

FUNKCIE

Podstawowe obliczenia mozna wykonywac¢ uzywajac formut, jednakze bardziej zaawansowane dziatania wymagaja
zastosowania odpowiednich funkcji. Excel posiada ponad 200 funkcji, sg one odpowiednio pogrupowane
w kategorie, aby tatwiej byto znalez¢ odpowiednia.

Posiadajg one argumenty, ktdrych liczba zalezy od rodzaju funkciji.

Funkcje mozna wpisa¢ do komorki bezposrednio z klawiatury (oczywiscie jezeli znamy jej nazwe i wiemy jakie
posiada parametry) lub wstawi¢ do arkusza przy uzyciu kreatora funkcji, dzieki ktéremu nie musimy pamieta¢
kolejnosci parametréw oraz ich ilosci. Kreator pokaze wszystkie argumenty wraz z opisem.

Ogdlna sktadnia funkcji wyglada nastepujaco (w zaleznosci od ilosci argumentow):

= nazwa_funkcji() funkcja bezargumentowa
= nazwa_funkcji(argument) funkcja 1 argumentowa
= nazwa_funkcji(argument 1 ; argument 2) funkcja 2 argumentowa
= nazwa_funkgcji(argument 1 ; ... ; argument n) funkcja n-argumentowa

Argumenty rozdzielane sg $rednikami (;).
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Argumentem moze rowniez by¢ zakres komoérek i wtedy rozdzielany jest on dwukropkiem (:), np. B3:C15 —
wszystkie komorki w zakresie, gdzie lewym gdérnym rogiem zakresu jest komorka B3, a prawym dolnym C15 (26
komorek).

Zacznijmy od najczesciej uzywanych funkcji oraz omoéwienia ich sktadni.

SUMA

Chcac posumowac wybrane komdrki mozemy oczywiscie podac ich nazwy i zastosowa¢ pomiedzy nimi znak ,+".
Problem pojawi sie gdy ich liczba bedzie wieksza, np. 10 komérek w zakresie od B2:B11. Skuteczne wiec, lecz
bardzo pracochfonne jest napisanie w komdrce w ktorej chcemy uzyska¢ sume formuty:
=B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11”, natomiast korzystajac z funkcji SUMA wystarczy zapisac:
,=SUMA(B2:B11)".

] ] ] i Bl2 | =[ =SUMA(B2:E11) -
Tutaj takze mozna wykorzystaé A [ 8B ] ¢ | b |\/
metode  tworzenia  formuty % = i - B 7
poprzez zaznaczenie zakresu 3 15 =| =SUMA(BZ:
komoérek do zsumowania. | 4| 32

0 , 5 | 1 c /I

Zastosuj sie do wskazowek = 210 /
ponizej, aby wyprobowac wynik funkcji 128
metode: widoczny 1515 /
1. wpisz do zakresu komorek w komorce z

B2:B11 dowolne wartosci 18

liczbowe do zsumowania ==
8. ustaw sie na komodrce w 14

ktorej chcesz uzyska¢ wynik
sumowania (w przyktadzie B12)
9. wpisz znak ,="
10. wpisz nazwe funkcji (w naszym przypadku SUMA)
11. otworz nawias okragty w celu wpisania argumentu
12. przeciagnij myszka po komdrkach do zsumowania (w naszym przypadku B2:B11)
13. zamknij nawias
14. nacisnij ENTER

Funkcja widoczna dla komérki B12 powinna wyglada¢ nastepujaco: ,=SUMA(B2:B11)".

MAX i MIN

Funkcje te wykorzystujemy chcac znalezé maksymalng i minimalng warto$¢ w pewnym zakresie komorek, np. z
listy obliczonych ptac pracownikéw znalez¢ maksymalng lub minimalng warto$¢ zarobku.

Sktadnia tych funkgcji jest bardzo podobna do funkcji SUMA, a przedstawia sie nastepujgco:

=MAX(zakres) lub =MIN(zakres). Zakres jest okreslany identycznie jak w przypadku sumowania.

SREDNIA

Funkcja wylicza $rednig warto$¢ arytmetyczng dla zakresu komorek.
Sktadnia i zakres identycznie jak w przypadku funkcji SUMA, MAX i MIN.

Przyktad pokazuje dziatanie

powyzszych funkgji na . B [ € | D . E | F | G |
przyktadowych liczbach
wpisanych w  kolumnie B. g Whpisana funkcja:
Funkcje widoczne w 15 Suma wartosci; =SUMA{B2:B11)
komentarzach sa wpisane do 32 , 1950 Wpisana fonkcia
odpowiednich komdrek kolumny 1 arednia wartosc: —SREDNIA(BZ:B11)
D. 210 195
128 Wannééminimalna:ﬁ Vipisana fankcja:
1515 1 =MIN{(BZ:E11)
2 Wartosé maksymalna:
1 1313 Wpisana funkcja:
18 =MAX(BEZ:B11)
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adnienia z przykladami

ikonke Uruchomi sie kreator
tworzenia funkgcji, lista z lewej strony
zawiera rozne kategorie funkcji do
wyboru, natomiast z prawej liste funkgcji
z wybranej kategorii. Po uruchomieniu
kreatora  nalezy najpierw  wybrac
kategorie (klikajac w lewym okienku),
nastepnie poszuka¢ w niej odpowiedniej
funkcji i wybrac jg (klijkajac w prawym

KREATOR FUNKCJI
Aby wstawi¢ dowolng funkcje przy jego pomocy nalezy z menu Wstaw wybraé¢ polecenie Funkcja... lub nacisng¢
- wklej funkcie
Sk}ad n Ia_ Kategoria Funkeii: Nazwa Funkeii:
wybranej _
fu n kC_]| nan_sow I Kategorle
Ptemaryeone funkdji
Gtabystyczne
Wyszukivwania i adresu
Bz darycl
Takstowe i
o5 i, f. 2] JfonE ReoRoow .4 =
pIs ACOS(liczba)
dZIaI.a nla * ]Zev:;akﬁ:;fuitgi;ﬁ;";ﬁ.}; garj:d‘:;HbaST w zakresie od 0 do Pi. Arcdg cosinus FunkCJe Z
wybranej wybranej
funkcji I e kategorii

okienku na jej nazwie). Dolna czesci
okienka zawiera wtedy skfadnie i opis

wybranej funkcji. Jezeli jest to szukana funkcja wciskamy klawisz OK. Excel pokaze okienko wpisywania

argumentow funkcji.

Jezeli wybrana funkcja bedzie
bezargumentowa, np. funkcja TERAZ
lub DZIS, wystarczy nacisngC przycisk
OK.

TERAZ

= NIETR'WALE

Zwraca kolejng liczbe odpowviadajgeg akbualnemu czasowi oraz dacie. Zajrzwj do pomocy w celu uzyskania

dodatkowych infarmacii o kolejrych liczbach,

Ta funkcja nie posiada argurmentdw,

wynik Formuky = MIETRAWALE

[al'4 | Anuluj |

Jezeli funkcja posiada 1 agrument, np. funkcja SILNIA nalezy wpisa¢ odpowiednig warto$¢ do pola argumentu.
Opis argumentu widoczny jest w Srodkowej czesci okienka, pod opisem funkcji.

a) moze to by¢ konkretna wartosc
liczbowa lub tekstowa

b) moze to by¢ adres komdrki lub
zakres komorek

c) moze to réwniez by¢ inna funkcja —
wtedy najpierw obliczana jest jej
warto$¢ (jako funkcji wewnetrznej),
potem wynik funkcji wewnetrznej
przekazywany jest do wybranej
funkcji. W ponizszym przyktadzie
najpierw znaleziono wartos¢
minimalng w  zakresie B2:Bl11
(wynik 3), a nastepnie obliczono z
niej silnie.

SILMIA

Liczba |5

Y [

= 120

(Oblicza silnie podanej liczby rowng 1%2%3, . Liczba,

Liczba - liczba nieujemna, kbdrej sinia ma zostad obliczona,

[2) Wyrik Formuty = 120 ok | e
SILMIA
Liczba ||312| E =0
=1
(Oblicza silnie podanej liczby rdwng 1%2*%3...* Liczba,
Liczba - liczba nieujemna, kbdrej sinia ma zostad obliczona,
[2) Wik Formhy = 1 Ok | Anuluj
SILMIA
Liczba [rmmEz:B11) =
=6
Ohlicza silnie podanej liczby rawng 1%2%3...* Liczba.
Liczba - liczba nieujemna, kkdrej silnia ma zostac obliczona.
@ wiynik Formuby = & oK | Anuluj |

UWAGA! Jezeli chcemy powrdcic do kreatora funkcji aby zmienic wpisane wczesnie wartosci naciskamy
pogrubiony znak réwnosci na szarym tle znajdujacy sie po prawej stronie paska formut.

3
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Do szybszego i pewniejszego wyboru wartosci lub
zakresu wartosci dla funkcji mozemy skorzystac z

Przycisk powrotu
do kreatora

) :H . _ _ _ || is ce 3 s ET e e = S =
przycisku znajdujacego sie po prawej stronie SEeowa v =|Wybrany zakres danych
paska do wpisania wartosci argumentu, co [mEid & wpisany przez kreatora S|
spowoduje zwiniecie kreatora i mozliwos¢ klikniecia
na odpowiedniej komdrce lub przeciggniecie po |31 7T 8! EEE12) ]

odpowiednim zakresie danych wejsciowych dla
funkcji.

Powr6t do gtdwnego okna kreatora nastepuje po
powtdrnym  naci$nieciu  przycisku na  koncu
widocznego paska. OK zatwierdza wpisang wartosc i
podaje wynik w komorce.

k Miejsce wstawienia

wybranej funkdji

Wybrany myszka
zakres danych

Jezeli wybrana funkcja bedzie 2 argumentowa okienko kreatora bedzie zawierato 2 linie do wprowadzenia

argumentéw. Przyktadowo dla funkcji POTEGA bedzie wygladato nastepujaco:

OTEGA

Liczba I ik_]

Potega | j‘_‘ =

Zwraca liczbe podniesiong do poteqi.

Liczba - podstawa potedi, dowalna liczha reeczyvmista,

2

ik Formuty =

[ o 1]

Anuluj |

Mamy tutaj do wprowadzenia 2 argumenty. Postepujemy podobnie jak w przypadku funkcji 1 argumetowej z tg

roznica iz czynnoS¢ wpisywania powtarzamy dla wszystkich argumentéw. UWAGA!

Nie zatwierdzamy

wprowadzonych wartosci klawiszem ENTER, lecz klawiszem TAB lub klikamy myszkg na kolejnym argumencie.
Dla funkgcji z wiekszg iloscig parametréw postepujemy analogicznie. Przyktad kreatora dla funkcji 7-argumentowej
przedstawiono ponizej (2 argumenty dostepne sq po przesunieciu pionowego paska przewijania).

DB
Koszt I =] _
Odzysk | :k_] -
Czas_zycia | =
Poczatek I :k_] =
Koniec | :kJ -

=

salda lub inng podang metoda,

Koszt - wartosc poczathomwa (koszt) srodka trwatego,

o)

wnik Farmuty =

Zwraca amortyzacie srodka trwatego za podany okres lub jeqo czesd obliczong metods podwajnie malejaceqo

[ o |

Anuluj |

Argumentami funkcji niekoniecznie musza byc¢ liczby, przyktadem jest funkcja LEWY — zwracajaca odpowiednig

liczbe znakdw z lewej strony podanego tekstu.

E

Tekst |

(5l 5l

Liczha_znakiw |

Zwraca pierwszy znak lub pierwsze znaki z l[ewej strony podaneqo kekstu,
Tekst - tekst, z kidrego zostang wwdzielone znaki,

2

Whenik, Farmuty =

o |

Anuluj
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ADRESY WZGLEDNE I BEZWZGLEDNE

Podczas obliczen w Excel’'u czesto wykorzystywane sg adresy komodrek zawierajgce dane potrzebne do obliczen.
Zwykle do podstawowych dziatan wystarcza wykorzystanie adresu komorki podawanego w formie wspétrzednych
poziomych i pionowych potozenia komorki, np. C4, czyli kolumna C wiersz 4. Adres taki zwany jest ADRESEM
WZGLEDNYM. Jednakze jezeli adres wzgledny wpiszemy do formuty, Excel zapamietuje potozenie wpisanej komorki
wzgledem komorki biezacej. Innym sposobem zapisu adresu komorki jest poprzedzenie adresu kolumny i/lub
wiersza znakiem ,$”, co w efekcie daje zapis $C$4. Adres zapisany w takiej formie przyjmuje nazwe ADRESU
BEZWZGLEDNEGO. W tym wypadku Excel zapamietuje iz ma pobra¢ wartos¢ z konkretnej komorki, czyli z kolumny
Ci 4 wiersza arkusza.

UWAGA! Réznice w zastosowaniu adresow wzglednego i bezwzglednego zauwazymy dopiero podczas kopiowania
(autowypetnienia) komoérek zawierajacych tak zapisane adresy komorek. W przypadku adresu wzglednego po
przekopiowaniu bedzie ulegat on zmianie, natomiast adres bezwzgledny bedzie zawsze staty.

4 | =| =g Przyktadowo: ,
. | B | c | jezeli do komorki C4 wpiszemy formute: ,,=B2", czyli komoérka C4 bedzie
1 zawierata taka sama warto$¢ jak B2, to Excel zapamieta jg nastepujaco:
5 wpisz do biezacej komdrki (C4)
- . T wartoé¢ z komdrki o 1 w lewo i 5 El =/ =E3
- 2 do gory = 2 do gory (B2). Po A | B | C_ ]
z 1wlews ®— przekopiowaniu zawartosci tej | 1
= komorki do komérki ponizej (C5) | 2 5
jej zawartos¢ wygladac bedzie nastepujaco ,=B3", poniewaz komoérka B3 | 3 2
jest odlegta od biezacej komorki o 1 w lewo i 2 do gory. 4 2 do g(,ryT 5
5 2
R 1 wlewo T

t . Natomiast jezeli w komdrce C4 wpisalibysmy formute: ,=$B$2”, to

S j =| —4B%2 niezaleznie od tego gdzie zostataby przekopiowana, zawsze
A | B € | D zawierataby wartoé¢ identyczng z komérka B2.
1 Dzieje sie tak poniewaz 5 j =| =}B%2
2 5 adresy bezwzgledne nie A | B | € | D
3 2 zmieniaja si¢ w zadnym |
1 | 5_' wypadku i zawsze |5 5
] odwotujg sie do tej 3 5
" samej komorki arkusza. 4 5
5 I 5!
=

UWAGA! Aby zobaczy¢ w przejrzysty sposob skad pobierane sg dane do formuty lub funkcji nalezy ustawic sie na
komdrce ktora jg zawiera i przej$¢ do edycji funkcji naciskajac np. klawisz funkcyjny F2. Wtedy w komdrce zamiast
wyniku zobaczymy formute lub funkcje z zaznaczonymi odpowiednio w kolorach i obramowanymi zakresami z
ktorych pobierane sg wartosci dla funkcji.

Przykfad:
LEWY | =X & =| =B2+SUMA(B4: C8)

A B | ¢ | D |
1
2 10 10
3 20 30 40
4 30 a0 70
5 40 70 100
5 & 90 130
7 N 110 160
g 70 130 190
g
10 |=E52+SLJM:5~[EM:CB]|
11




