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Konspekt kursu Microsoft Office Specialist: Excel Expert

1.

Tworzenie zaawansowanych formut

Budowa formut i operatory
Adresowanie wzgledne i bezwzgledne
Zagniezdzanie funkaji

Funkcje matematyczne (SUM, SUMIF, SUMIFS, AGGREGATE, SUBTOTAL)

Funkcje statystyczne (COUNT, COUNTA, COUNTBLANK, AVERAGE, MAXIFS, MINIFS,
MEDIAN, COUNTIF, COUNTIFS, AVERAGEIF, AVERAGEIFS)

Funkcje logiczne (IF, IFS, AND, OR, IFERROR, IFNA, NOT, SWITCH)

Funkcje wyszukiwania (INDIRECT, VLOOKUP, HLOOKUP, INDEX, MATCH)

Funkcje daty i czasu (TODAY, NOW, NETWORKDAYS, WORKDAY, WEEKDAY, DATE)
Funkcje tekstowe (LOWER, UPPER, PROPER, CONCATENATE, TRIM, SEARCH)

Funkcje finansowe (NPER, PMT)

Inspekcja formut (Formula Auditing): Sled? poprzedniki (Trace Precedents), Sledz
zaleznosci (Trace Dependents), Szacuj formute (Evaluate Formula), Okno czujki (Watch
Window)

Opcje zwigzane z obliczaniem formut i olbostugqg btedow

Ochrona komorek, arkuszy i skoroszytow

Ukrywanie formut

Zarzgdzanie danymi i narzedzia danych

Konsolidacja (Consolidate)

Analiza warunkowa (What-If Analysis): Szukaj wyniku (Goal seek), Menadzer scenariuszy
(Scenario manager)

Wypetnianie btyskawiczne (Flash Fill)

Wypetnianie seriq (Fill series)

Poprawno$¢ danych (Data Validation)

Grupowanie i rozgrupowywanie danych

Sumy czesciowe (Subtotal)

Formatowanie warunkowe i formaty liczb

Niestandardowe formaty liczbowe
Usuwanie duplikatow (Remove duplicates)
Niestandardowe reguty formatowania warunkowego (formuty)

Zarzgdzanie regutami formatowania warunkowego
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4, Zarzgdzanie zaoawansowanymi wykresami

Mapa drzewa (Treemap)
Lejkowy (Funnel)
Histogram

Mapy (Map)
Pierécieniowy (Sunburst)
Kaskadowy (Waterfall)
Kombi (Combo)

5. Tabele i wykresy przestawne

Tworzenie i formatowanie tabel przestawnych (PivotTables)
Sortowanie, filtrowanie i grupowanie danych

Pola i elementy obliczeniowe (Calculated fields and Iltems)
Tworzenie i formatowanie wykresow przestawnych (PivotCharts)

Fragmentatory (Slicers)

6. Makra

Wigczanie makr w skoroszycie
Nagrywanie prostych makr
Edycja prostych makr

Kopiowanie makr pomiedzy skoroszytami

/. Zarzgdzanie opcjami i ustawieniami skoroszytu

Zarzgdzanie skoroszytem
Zarzgdzanie komentarzami

Preferencje jezykowe pakietu Office

8. Przyktadowe zadania egzaminacyjne

Egzamin |

Egzamin lI
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1

Zarzqdzanie danymi i narzedzia danych

Tekst jako kolumny (Text to Columns)

Text to _
Columns W OSObﬂeJ

Narzedzie Text to Columns stuzy m.in. do rozdzielania tekstu wpisanego w jedne]

% kolumnie na klika kolumn. Na przyktad, gdy mamy w jednej kolumnie wpisane tgcznie

Imie i nazwisko, mozemy rozdzieli¢ je tak, aby imie byto w osobnej kolumnie, o nazwisko

Text to Columns znajdziemy na karcie Data. Sam proces podziatu jest intuicyjny

i wspomagany przez kreator:

1.

Zaznaczamy jedng kolumne z danymi, ktére chcemy rozdzieli¢; klikamy na przycisk Text to
Columns

W otwartym oknie kreatora, w kroku 1 z 3, nalezy okresli¢ w jaki sposdb tekst ma byc
podzielony; do wyboru mamy dwa typy:

—  Delimited - pozwala na podziat na podstawie wskazanego przez nas znaku,
—  Fixed width — pozawala na podziat na podstawie statej ilosci znakéw zwracanych do
kolejnych kolumn,

Krok 2 z 3, w zaleznosci od tego co zostato wybrane w kroku pierwszym, przyjmuje dwie
postacie:

- typ delimited:
a. okredlamy znak rozdzielajgey (delimiter),
b. okreslomy czy wielokrotnie wystepujgce obok siebie ograniczniki (consecutive
delimiters) majg by¢ traktowane jok jeden,
c. wyznaczamy kwalifikator tekstu (text qualifier), czyli znak bedgcy granicami, wewnqgtrz
ktorych ograniczniki nie spetniajg swojej roli
- typ fixed width:
—  okreslamy, ile znakow ma trafi¢ do kazdej w kolumn

W kroku 3 z 3 mozemy okreslic w jaki sposodb Excel ma interpretowad dane (Format danych
dla kazdej kolumny ustawiany jest indywidulanie) oraz komorke, od ktérej ma sie rozpoczgc
wstawianie podzielonego tekstu; pod przyciskiem Advanced istnieje mozliwos¢ okreslenia
separatora tysiecy (thousands separator) oraz miejsc dziesietnych (decimal separator) (jezeli
sq one niestandardowe to poprawne ich ustawienie sprawia, ze Excel zinterpretuje je
poprawnie).

Szukaj wyniku (Goal Seek)

Narzedzie Goal Seek znajduje zastosowanie w sytuacii, gdy znany jest wynik formuty, ale nie jest
znana warto$¢ wejsciowa wymagana przez formute w celu uzyskania tego wyniku. Innymi stowy
stuzy do rozwigzywania réwnania, ktore zawiera jedng (tylko jedng!) niewiadomg. Narzedzie
znajduje sie na karcie Data, pod przyciskiem What-If Analysis.
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Poprawno$é danych (Data Validation)

Narzedzie 1o umozliwia ograniczenie ~
wprowadzania  danych do  komorki, jezeli nie  EIE D E'}E o E"D

spefniajg one okreslonych kryteriow (np. mozemy
odrzucac¢ nieprawidtowe daty lub liczby wieksze niz
1000, mozemy tckze wymuszac¢ na uzytkowniku BS Circle Invalid Data
wybieranie danych z listy rozwijane] zawierajgcej B Cloay Validation Circles
okredlone wartosci). Kazdg komdrke w arkuszu M N w S u
mozna ustawi¢ indywidualnie; domyslinie do kazdej z nich mozna wprowadzac¢ dowolne wartosci.

Textto Flash Remawve Data Consolidate
Columns  Fill  Duplicates Validation =

5 Data Validation...

Narzedzie znajdziemy na karcie Data, w sekcji Data Tools; oprocz opcji Data Validation
(otwierajgce] okno do zarzgdzania poprawnosciq) dostepne jest takze zakredlenie danych, ktore
sq niezgodne z reguig poprawnosci oraz czyszczenie zaznaczenia. Poprawnosc danych zawsze
ustawiamy tylko dla zaznaczonych komaorek.

Nalezy pamietac, ze poprawnose nie zmienia zawartoéci komorki, a stoi tylko na strazy, aby nie
wprowadzi¢ do niej czego$ co jest niezgodne z regutg. Dlatego tez poprawnos¢ danych nie dziata
wstecz, tzn. nie wyswietla komunikatu o btedzie dla komorek, w ktérych najpierw byty dane,
a dopiero potem zastosowano poprawnos$c danych (w takim przypadku mozemy tylko zakreslic
btedne dane).

Data Validation ? X
Settings Input Message Error Alert
Validation criteria
Allow:
Any value Ignore blank

e
‘Whole number

Decimal

List

Date

Time

Text length

Custom

Apply these changes to all other cells with the same settings

Clear all Cancel

W oknie Data Validation mamy trzy zaktadki:
e Ustawienia (Settings),

e Komunikat wejsciowy (Input Message),

e Alert o btedzie (Error Alert),

Na karcie Settings mozna ustawic¢ jakie dane mozna wprowadzi¢ do komaorki; do wyboru mamy:

Any value — nie ma zadnych ograniczen,

e  Whole number — moZliwe jest tylko wprowadzanie liczb catkowitych z okreslonego zakresu,
Decimal — mozliwe jest wprowadzanie liczb, z opcjonalng czesécig utamkowq,

List — mozliwe wprowadzanie tylko elementéw z okreslonego zbioru,

Date — mozliwe wprowadzanie tylko dat (rowniez jako liczby catkowite nieujemne),

e Time — mozliwe tylko wprowadzanie godzin,

Text length — okreslenie maksymalnej diugosci tekstu w komorce,

Custom — mozliwe jest napisanie wiasnej reguty za pomocg formuty.
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Na karcie Input Message mozna wpisac komunikat, ktéry bedzie widoczny po kliknieciu w komorke
z wigczong poprawnoscig danych. Komunikat wyswietlany jest w formie etykiety obok komaorki.

Na karcie Error Alert mozna zdefiniowa¢ co ma zawierac
okno informujgce, ze wartos¢ wpisana do Komorki Jest | . o vese e
nieprawidtowa (w przypadku NIEZAefiNIOWANIA | Hstow eror atrt after invalc data s entered
komunikatu wyswietli sie okno domyséine). Oprécz samej i i o
zawartosci okna mozna takze okreslic jego rodzaj zao Warring | [t et

Error message

pomocg opcji Style: Werowadzona wartosé est iedozwclons

Data Validation ? X

e Stop - nie ma mozliwosci wprowadzenia wartosci,
ktora nie spetnia reguty,

e Warning - mimo wyséwietlenia okna o bledzie et o

mozemy zdecydowad czy wartos¢ niepoprawnda ma

pozostac w komorce,
e Information - okno informacyjne o niepoprawnie

wprowadzonej zawartosci komaorki. Cos sie nie 2gadza! *

Wprowadzona wartosc jest niedozwolonat
! Continue?
L] ] L] L]

Konsolidacja danych (Consolidation)
Umozliwia potgczenie danych z wielu zakresdw w | consolivate 7%

jeden osobny zakres. Jezeli konsolidowane dane | wnaon

posiadajg identyczne nagtowki  to  sq one o -
grupowane, a wartosci im odpowiadajgce, sqg ||
podsumowywane za pomocq wybranej funkgji. |
Arkusz skonsolidowany moze by¢ podsumowaniem
w formie statych wartosci bez mozliwosci | useaesin

aktualizacji bgdz moze byc¢ potgczony ze Zrodiem EI:‘"“M O
(w takim przypadku, zmiany w zrodle powodujg

automatyczne zmiany w arkuszu wynikowym).

I+

EBrowse...

Add

Delete

Narzedzie znajduje sie na karcie Data w sekcji Data Tools.

W gornej czedci okna nalezy wybrac funkcje (Function), ktorej chcemy uzy¢ przy podsumowaniu
wartosci liczbowych (Sum, Average, Min Max, Count itp.). Ponizej, w obszarze Reference
wprowadzamy zakresy, w ktérych znajdujg sie dane, ktore chcemy skonsolidowad {mozna uzyé
przycisku Browse, wprowadzi¢ zakres recznie, lub wprowadzi¢ go za pomocg zaznaczenia)
i klikamy na Add. Decydujgc sie na przycisk Browse trzeba pamietad, ze sama éciezka dostepu do
pliku nie jest jeszcze zakresem do konsolidacji — oprécz sciezki wymagana jest nazwa arkusza i sam
zakres. Tg czynnos¢ powtarzamy dla pozostatych zakresow. Jezeli chcemy, aby w naszych
zakresach odwotan gérmy wiersz i/lub lewa kolumna byty traktowane jako etykiety (dzieki tej opcii
dane sg odpowiednio parowane, bez niej decyduje kolejno$¢ wystgpienia), zaznaczamy Use
labels in Top row, Left Column. Mozemy takze Utworzyc¢ tgcze z danymi zrodtowymi (Create links
to source data) — umozliwi to dostep (podglgd) danych zrédiowych w skonsolidowanym zakresie
i ich automatyczng aktualizacje.
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Wypehnianie blyskawiczne (Flash Fill)

Flash Fill to narzedzie programu Excel (dostepne dopiero od  Monika Lanetti Moniks
. X . . . Sylwia Olson Sylwm|

wersji 2013) ktére automatycznie uzupetnia dane, gdy wykryje Natalia Petrowa

w nich przewidywalng prawidiowos¢ (wzorzec). Za j€go parusz Lekki

pomocqg mozna bardzo szybko rozdzielic teksty z jedne] annaHerman

kolumny do wielu kolumn, albo zrobi¢ operacje odwrotng jok  Wanda Makowska

np. potgczenie imienia i nazwiska z dwdch kolumn w jedng. Jan Lazon

Suma Czeséciowa (Subtotal)

Subtotal to narzedzie do szybkiego wykonania podsumowan na
podstawie wspolngj Wartosci wystepujgcej w kazdym
Z podsumowywanych wierszy. Excel automatycznie oblicza sumy
czesciowe | korcowe na podstawie ustawiert dokonanych podczas
uruchamicnia narzedzia. Podczas wstawionia sum czesciowych Excel
tworzy konspekt listy, co umozliwia wyswietlanie i ukrywanie szczegotdow
dla kazdej sumy czesciowe).

Narzedzie Subtotal opiera sie na funkcji Subtotal, ktéra moze byc
potem recznie modyfikowana, np. w celu zmiany funkcji
podsumowujgce).

Nalezy pamieta¢, ze dane, ktore majg by¢ wykorzystane przez
narzedzie, muszg by¢ posortowane wzgledem kolumny, po ktorej
nastepuje podziat na grupy.

Narzedzie Subtotal jest dostepne na karcie Data.

Menadzer scenariuszy (Scenario Manager)

Subtotal ? X

At each change in:

Kategoria Produktu ~
Use function:

Sum ~

Add subtotal to:

Kategoria Produktu
[ Produkt
| 5p

Replace current subtotals
D Page break between groups
Summary below data

Eemove All Cancel

Scenariusz to zbidor wartosci, ktore Excel
przechowuje dla wskazanych komorek

Scenarios:

i moze automatycznie podstawiac w arkuszu
(przycisk ~ Show).  Scenario  Manager
umozliwia tworzenie i zapisywanie réznych
grup wartosci (lub scenariuszy) i przetgczanie

SIQ mledzy nimi. Istnieje takze mozliwose MNo Scenarios defined. Choose Add to add scenarios.

przedstawienia podsumowania  wszystkich
scenariuszy w arkuszu zbiorczym lub tabeli
przestawnej (przycisk Summary). Narzedzie

Delete

Edit...

Merge...

Summary...

znajdziemy na karcie Data pod przyciskiem
Changing cells:

What-If Analysis.

Comment:
W  oknie Scenario Manager, mamy
mozliwoé¢ dodawania nowych scenariuszy

(edytowania istniejgcych). Kazdy stworzony
scenariusz jest przypisany do konkretnego
arkusza i zostaje tam dopdki nie zostanie

Show Close

usunicty; za pomocg przycisku Merge mozna pobiera¢ scenariusz z innych arkuszy (plikow) w celu

wyswietlenia jednego, zbiorczego podsumowania.
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Przykiadowe zadanie nr 1

3
4 Sty Lut War Kwi Maj Cze Lip Sie Wrz Paz Lis Gru RAZEM
5 Sprzedaz
6 Budzet|Oddzialu 23500 23000 24000 25100 25000 25400 26000 24000 24000 26000 24000 24000 294 000
7 BudzetliOddzialu 24675 24150 25200 26355 26250 26670 27300 25200 25200 27300 25200 25200 308700
8 Budzet lii Oddziau 23030 22540 23520 24598 24500 24892 25480 23520 23520 25480 23520 23520 288120
=] 9 Ksiazki 71205 69690 72720 76058 75750 76962 78780 72720 72720 78780 72720 72720 890820
10 Budzet|Oddzialu ~ 28750 27800 29500 31000 30500 230000 31000 29500 29500 32000 29500 29500 358 550
11 BudzetliOddziahy 30188 20190 30975 32550 32025 231500 32550 20975 30975 33600 30975 30975 376478
12 Budzet lii Oddzialu 28175 27244 28910 30380 29890 29400 30380 28910 28910 31360 28910 28910 351379
5] 13 Oprogramowanie 87113 84234 89385 93930 92415 90900 93930 89385 89385 96960 89385 89385 1086407
14 Budzet|Oddzialu 24400 24000 25250 26600 27000 26750 27000 25250 25250 28000 25250 25250 310000
15 BudzetliOddzialu 25620 25200 26513 27930 28350 28088 28350 26513 26513 20400 26513 26513 325500
16 Budzet lii Oddzialu 23912 23520 24745 26068 26460 26215 26460 24745 24745 27440 24745 24745 303800
=] 17 CD-romy 73932 72720 76508 80598 81810 81053 81810 76508 76508 84840 76508 76508 939300
18 Budzet|Oddzialu 76650 74800 78750 82700 82500 82150 84000 78750 78750 86000 78750 78750 962 550
19 BudzetliOddziaslu ~ 80483 78540 82688 86835 86625 86258 88200 82688 82688 90300 82688 82688 1010678
20 Budzet lii Oddziau 75117 73304 77175 81046 80850 80507 82320 77175 77175 84280 77175 77175 943299
-] 21 SPRZEDAZ RAZEM 232250 226644 238613 250581 249975 248915 254520 238613 238613 260580 238613 238613 2916527

Wykonanie:

1. Celem zadania jest ztgczenie danych znajdujgcych sie w trzech plikach w jeden zakres
docelowy. Do prawidtowego sumowania nalezy uzy¢ nagtowkow.

2. W narzedziu Consolidate nalezy wskazac¢ obszary do tgczenia — budzety A B, C — kazdy z nich
powinien zosta¢ dodany oddzielnie.

3. Jako funkcje wskazujemy Sum i ustawiamy etykiety w gornym wierszu i po lewej stronie (Top
row, Left column), poniewaz tam znajdujg sie etykiety na podstawie, ktérych dane zostang
sparowane.,

4. Dodatkowo nalezy sformatowac wiersze podsumowujgce w skonsolidowanej tabeli; w tym
celu nalezy zwing¢ wyniki, aby pokaza¢ tylko podsumowania, zaznaczy¢ je, a nastepnie
z zaznaczenia wybrad tylko widoczne komérki (Find and select>Go to special> Visible cells
only). Na tak zaznaczonych komorkach ustawiamy zielone wypetnienie.
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Przykiadowe zadanie nr 2

Sprzedawca Kwota zaméwienia Data zamdéwienia |d zamdéwienia Sprzedawca Kwota zaméwienia Datazaméwienia Id zaméwienia

Dyszkiewicz € 4 813,50 01.01.2018 10979 Stgpor € 1 458,00 01.01.2019 11344 Kwota zamowienia
Czernek € 248,00 02.01.2018 10980 Czernek € 849,00 02.01.2019 11345 Dyszkiewicz € 134 455,60
Stapor € 15 810,00 03.01.2018 10981 Karwat € 1 114,00 03.01.2019 11346 Czernek € 113 843,31
Florczak € 1014,00 04.01.2018 10982 Czernek € 325,00 04.01.2019 11347 Stapor € 106 695,97
Florczak € 720,90 05.01.2018 10983 Stgpor € 1918,00 05.01.2019 11348 Florczak € 178 174,16
Stapor € 1809,75 06.01.2018 10984 Florczak € 1 502,00 06.01.2019 11349 Dubicki € 100 895,61
Florczak € 2023,38 07.01.2018 10985 Czernek € 1 778,00 07.01.2019 11350 Misztal € 170 068,16
Dyszkiewicz € 2220,00 08.01.2018 10986 Misztal € 1 252,00 08.01.2019 11351 Karwat € 56 714,45
Dyszkiewicz € 2772,00 09.01.2018 10987 Karwat € 1 004,00 09.01.2019 11352 Misiec € 7 241,50
Dubicki € 3574,80 10.01.2018 10988 Florczak € 1.091,00 10.01.2019 11353 Bochenek € 22 947,00

Notatki wiasne:

Wykonanie:

1. Celem =zadania jest podsumowanie wartosci zamoéwien dla kazdego sprzedawcy
wykorzystujgc dane z obu tabel.

2. W narzedziu Consolidate nalezy wskazac¢ obszary do tgczenia — kolumny Sprzedawca i Kwota
zamowienia — kazdy z nich powinien zosta¢ dodany oddzielnie.

3. Jako funkcje wskazujemy Sum i ustawiamy etykiety w gérnym wierszu i po lewej stronie (Top
row, Left column).
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Przykiadowe zadanie nr 3

Scenario Summary

Current Values: Podstawowy Optymistyczny Pesymistyczny Oczekiwany

Changing Cells:

Cena jednostkowa 18,00 zt 17,80 zt 22,50 z 17,20 z 21,20 z

Koszty jednostkowe 15,00 zt 12,40 zt 15,20 zt 16,00 zt 18,20 z
Result Cells:

Przychody ze sprzedazy 90 000,00zt 8900000zt 112500,00zt 8600000z 106 000,00 zt

Zysk strata brutto 15000,00zt 27000,00z 36 500,00 z 6 000,00zt 15000,00 z

Zysk operacyjny 8 000,00zt 2000000zt 2950000zt - 100000z 8 000,00 z

Zysk netto 462000zt 1386000z 2117500z - 3000,00z 4 620,00z

Notatki witasne:

Wykonanie:

Celem zadania jest stworzenie mozliwych scenariuszy podajgc wiasne propozycje
w komorkach z ceng i kosztami. Na koniec nalezy wygenerowac raport zestawiajgey obok
siebie wszystkie proponowane rozwigzania.

Nalezy uzy¢ Scenario Manager na karcie Data (przycisk What-If Analysis w sekcji Forecast):

po kliknieciu Add, w Scenario name wpisujemy nazwe pierwszego wariantu rozwigzania,

— Changing cells - komorki ulegajgce zmianie, czyli Cena jednostkowa i Koszty
jednostkowe,

—  klikamy Ok i podajemy wartosci dla pierwszego scenariusza w oknie Scenario Values,

powielamy czynnoéci dla pozostatych rozwigzan.

Po wpisaniu wszystkich wariantow generujemy Summary, joko Report type wybieramy
Scenario summary, o w polu Result cells wskazujemy komorki, ktére chcemy wyswietlic
w podsumowaniu — powstaje nowy arkusz z porownaniem wpisanych wariontéw. Niestety
takie rozwigzanie nie pokazuje opisowych nazw komdrek a jedynie ich adresy, co nie wyglgda
zbyt dobrze i moze powodowac btednq interpretacje wynikow.

Zmiane nazw mMozna wprowadzi¢ recznie juz po wygenerowaniu podsumowania lub przed
jego utworzeniem, nadajgc komérkom nazwy (poprzez Name Box lub poprzez narzedzie
Create from Selection na karcie Formulas).
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Przykiadowe zadanie nr 4

koszt 1 STALY 123002 ceny biletow:
2340024 normalna: 107,60 zt
#2232 | rahat 40%: 64,56 zt
7592321 | 30% ceny std: 32,28z

podatek 230,77 =zt

koszty z podatkiem 100000z 548,76 zt

Wykonanie:

1.

W zadaniu 1. nalezy tak dobraé koszt ZMIENNY, aby otrzymac konkretny wynik koncowy (koszty
7 podatkiem), np. 1000,

2. Uruchamiamy narzedzie Goal seek na karcie Data:
—  jako Set cell wskazujemy Koszty z podatkiem,
— jako To value wpisujemy 1000,
— By changing cell to Koszt zmienny.

3. W zadaniu 2. nalezy obliczy¢ koszty biletow wiedzgc, ze za 7 sztuk zaptacono 548,76 zt oraz ze
3z nich miaty cene standardowq, 3 — 40% rabat i jeden kosztowat 30% ceny standardowe).

4. Na poczgtek warto rozpisac koszty biletow do trzech komorek:
— cena standardowa to nasza zmienna,
— ceny pozostatych biletéw to czese ceny biletu normalnego,
— W odrebnej komdérce wprowadzamy formute, ktéra wylicza koszt za cate zakupy,

wykorzystujgc trzy wczesniej przygotowane ceny biletow.

5. Uruchamiamy narzedzie Goal Seek na karcie Data:
— jako Set cell wskazujemy komdrke z formutg obliczajgcqg koszt zakupodw,
— jako To value wpisujemy koszt catych zakupow,
— By changing cell to cena biletu standardowego.
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EXKPOSE

Przyktadowe zadania egzaminacyjne

Egzamin |

Zadanie 1

1. W arkuszu Windsurfing w komérkach D3:.D24 stworz regute formatowania warunkowego tak, aby
zostata ustawiona pogrubiona czcionka, tto Niebieskie. Wyrdznij te komorki gdzie widnieje tekst
"Codziennie”.

2. W komodrce H3 uzyj funkcji, aby poda¢ dzien tygodnia, w ktdérym rozpoczyna sie sezon
windsurfingu. Wynikiem ma by¢ liczba z zakresu od 1(poniedziatek) do 7 (niedzielal).

3. W arkuszu Windsurfing wykorzystaj dane z tabeli (N2:09) i komorki H3, tak aby w komorce J3
wyswietli¢ dzien rozpoczecia sezonu stownie. Uzyj funkcji wyszukiwania.

4. W arkuszu Analiza przychodu stwoérz wykres, ktory pokazuje wartosci z kolumny ,Dniowka” dla
kazdego pracownika jako wykres Warstwowy i wartosci z kolumny ,Generowany dochod” jako
Liniowy na tej samej osi.

Szkota windsurfingu w Juracie
Instruktor Doswiadczenie instruktora | Grupy wiekowe | Dostepnosé Poczatek Sezonu Dzier tygodnia (stownie)
Alicja Nowak Ekspert Dorosli 3dniw tyg 05.06.2020 5 Pigtek
Tomasz Karpiniuk  [Zaawansowany Doroéli / dzieci Weekendy
Stanistaw Jagietto Srednio zaawansowany Dzieci
Agnieszka Nowak  |$rednio zaawansowany Dzieci 3dniwtyg
Stawomir Dunin Srednio zaawansowany Dzieci 3dniw tyg
Damian Garbowski |Zaawansowany Dzieci Weekendy
tukasz Hofman Srednio zaawansowany Doroéli Weekendy
Jerzy Jasinski Srednio zaawansowany Dzieci
Maciej Gadowski Srednio zaawansowany Dzieci 3dniwtyg
Jarostaw Kloc Ekspert Dorosli / dzieci  |Weekendy
Krzysztof Klim Zaawansowany Dorosli / dzieci
lan Kawaleki &radnin zaawancawany Nriari 2 Aniw tua
600,00 zt
500,00 z}
400,00 zt
300,00 z}
200,00 zt
100,00 zt
- o
Krzysztof  Jan Kowalski Julian Szpak  Jarosfaw Michat Stanistaw
Klim Fiedler Kowalski Hibner
N Dniowka — esGenerowany dochod
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Notatki witasne:

Wykonanie:

1.

Aby stworzy¢ nowq regute formatowania warunkowego nalezy po wczesniejszym zaznaczeniu
wskazanych komorek, z karty Home wybrac¢ przycisk Conditional Formatting, nastepnie
Highlight Cell Rules i Text that Contains. W okienku nalezy wpisac¢ tekst jaki chcemy
wyrézniac, czyli stowo ,codziennie”, a przy uzyciu wybrac z listy Custom Format i w nowo
otwartym oknie dotyczgcym formatowania komaorek ustawic¢ styl czcionki Bold, o wypetnienie
komorki (sekcja Fill) Blue.

Gdy chcemy dowiedziec¢ sie jakim dniem tygodnia byta konkretna data musimy wykorzystac
funkcje WEEKDAY, ktdrej budowa przedstawia sie nastepujgco:

- serial_number — to argument, w ktorym nalezy wskazadé komorke z datq (F3),

— return_type - to argument opcjonalny, ale jego ominiecie spowoduje wybranie domysine;
opcji z rozwijanegj listy, co w naszym przypadku bytoby btedem. Aby wykonac¢ zadanie
zgodnie z poleceniem z listy nalezy wylbrac¢ pozycje drugg albo po prostu jako argument

return_type podac liczbe 2.

Do wyswietlenia dnia tygodnia stownie wykorzystamy funkcje wyszukiwania o nazwie
VLOOKUP. Argumenty funkcji sq nastepujgce:

— lookup_value — w tym miejscu wskazujemy komorke H3, czyli liczbe reprezentujgcg dzien
tygodnia, ktorg wyliczylismy w kroku poprzednim,

— table_array — to jest zakres komarek z naszej tabelki z kolumn N i O,

— col_index_num - w tym miejscu wpisujemy 2, poniewaz dwojka oznacza drugg kolumne
naszego zaznaczenia z argumentu table_array,

— range_lookup - wpisujemy liczbe O lub FALSE, poniewaz wybieromy dopasowanie
doktadne.

Aby stworzy¢ wykres sktadajgey sie z dwoch réznych jednoczesnie nalezy zaznaczy¢ dane
w arkuszu Analiza przychodu, nastepnie na karcie Insert z sekcji Charts klikng¢ przycisk
Recommended Charts. W nowopowstatym oknie nalezy wybra¢ karte All Charts i w panelu z
lewej strony na samym dole wybra¢ wykres Combo, gdzie do zmiany pozostaty tylko typy
wykresu. Dniowka powinna mie¢ wybrany Chart Type Areq, a Generowany dochod Line.
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