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Konspekt kursu Excel Srednio zaawansowany

1. Funkcje w programie Excel
— Budowa funkciji
— Sktadnia oraz parametry
— Funkcje matematyczne (SUMA, SREDNIA, MAX, MIN, SUMA.JEZELI, RZYMSKIE)
— Funkgje statystyczne (LICZ.PUSTE, ILEINIEPUSTYCH, ILE.LICZB, LICZ.JEZELI)
— Funkcje logiczne (JEZELI, LUB, ORAZ)
— Funkcje informacyjne (CZY.BLAD, CZY.PUSTA)
— Funkcje daty i czasu (DZIS, TERAZ, DATA, CZAS, ROK, MIESIAC, DZIEN, DZIEN.TYG)
— Funkcje tekstowe (LITERY.MALE, LITERY.WIELKIE, ZWIELKIEJ.LITERY,
USUN.ZBEDNE.ODSTEPY, ZLACZ.TEKSTY)
— Zagniezdzanie funkciji
2. Sortowanie i filtrowanie danych
— Tworzenie list niestandardowych
- Wykorzystanie autofiltrow
— Filtrowanie niestandardowe
— Reguly filtrowania
— Filtrowanie zaawansowane
— Tworzenie kryteriow filtrowania
3. Tabele i wykresy przestawne
— Wstep do tworzenia tabel przestawnych
— Grupowanie danych
— Sortowanie i filtrowanie w tabelach przestawnych
— Formatowanie tabel przestawnych
— Fragmentatory i skale czasu
— Tworzenie niestandardowych obliczen
— Tworzenie wykreséw przestawnych
4. Praca z wykresami
— Tworzenie i modyfikacja wykresow
— Dodawanie etykiet, tytutdw, linii trendu
— Formatowanie wykresow
- Wykresy kombi
— Tworzenie szablondw
5. Zarzgdzanie danymi

— Podstawy Importowania danych ze zrédet zewnetrznych
— Import danych z plikéw txt, csv

— Import danych z sieci WEB
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—  Wklejanie specjalne i transpozycja
— Nozwy zdefiniowane
6. Formatowanie warunkowe
— Reguty formatowanie warunkowego
— Paski danych, skale kolorow, zestawy ikon
— Uzywanie formut do formatowania warunkowego
— Menedzer regut formatowania warunkowego
7. Suma czesciowa
— Uzywanie sum czesciowych
- Grupowanie/rozgrupowanie danych
— Autokonspekt
8. Prezentacja danych
— Pokazywanie komponentdw arkusza
— Blokowanie okienek
—  Widoki skoroszytu
- Komentarze
— Formaty liczb
—  Widoki niestandardowe
9. Drukowanie skoroszytu
— Przygotowanie do druku
— Dodawanie nagtéwka i stopki

— Obszar wydruku

Microsoft Office Excel — Srednio zaawansowany

Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez zgody Expose sp. z 0.0. jest zabronione



ERKPOSE

1 Formatowanie warunkowe

Co to jest formatowanie warunkowe?

Formatowanie warunkowe jest to dynamiczne formatowanie komodrek na podstawie okreslonych
warunkow (warunki sg sprawdzane na biezgco, dzieki czemu formatowanie moze sie zmieniad
w czasie, gdy nastepujg zmiany w danych), np. posiadamy tabele, do ktérej kazdego dnia
dopisujemy kolejne wartosci sprzedazy — w momencie, gdy wpisana wartos¢ przekracza pewng
zatazong wczesniej kwote komaorka jest automatycznie formatowana.

Formatowanie warunkowe mozemy sobie wyobrazié joko funkcje JEZELI, z tg roznicq, ze nie zwraca
ono wartosci a formatuje komaorki w przypadku spetnienia zatozonego warunku.

Dodawanie formatowania warunkowego:

Stworzenie reguty formatowania warunkowego zazwyczaj przebiega wg tego samego schematu:

1. Zaznaczamy zakres, ktory ma by¢ potencjalnie formatowany ,
iz
) e |

Formatowanie Formatujjako  Style v
warunkowe ~ tabele - komdrki -

(prawdopodobnie  sformatujemy  tylko  niektore  komorki  z
zaznaczonego zakresu),

2. Wybieramy odpowiednig regute formatowania na karcie Narzedzia Reguly wyrzniania komérek *
gtéwne (wybranie wbudowanych regut powoduje formatowanie Reguly pierwszych/ostatnich *
komorek na podstawie ich zawartosci), formatowanie nastgpi tylko .

H Paski danych
w przypadku, gdy warunek zostanie spetniony,

»

3. Ewentualnych modyfikacji istniejgcych juz regut dokonujemy poprzez =] swaeolorow '
okno Menedzera formatowania warunkowego (Formatowanie Zestawy ikon '
warunkowe, nastepnie Zarzqdzaj regutami). Bl Now reguta..

€ reguly 4

aj regutami...

Hierarchia regut formatowania warunkowego

W przypadku, gdy na jednym obszarze
obowigzuje wiecej niz jedna reguiqg,
domyséinie silniejsza  jest ta, ktora jest

Menedzer regut formatowania warunkowego

Pokaz reguly formatowania dla:

. D Howa reguta.. ’:}gdytuj regutg.. )ﬂ Usun regute A
nowsza od pozostatych. Zarzgdzanie e ;

. L. . i Reguta (stosowana w nastepujacej kolejnosci)  Formatowanie Dotyczy
kolejnoscig odbywa sie poprzez Menedzera Warto&¢ komérki pomiedzy 6000 i 8000 AaBbCeYyZz -5Cs7:50526
forn?OtowonIO Worunkowego ,(prZyC|Skl Wartos¢ komarki > 7000 AaBbCcYyZz =5C57:5C526
z tréjkgtami obok przycisku Usun regute).

Nalezy pamietac, ze kazda kolejna reguta na liscie, nie moze formatowac jedynie tych elementow
komorek, ktore zostaty sformatowane przez wazniejsze reguty — pozostate elementy mogg zostac
sformatowane, np. jesli jedna reguta formatuje tylko kolor tta komaorki, to kolejne mogg formatowacd
czcionke, obramowania i format danych w komorce.
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Kopiowanie formatow do innych komérek

Przenoszenie regut formatowania warunkowego moze przebiegac na dwa sposoby:

1. poprzez uzycie Malarza formatdw:

e zaznaczamy komorki z formatowaniem warunkowym,
e na karcie Narzedzia gtéwne wybieramy przycisk Malarz formatow,
e zaznaczaomy komorki, ktdre majg zosta¢ sformatowane.

2. poprzez rozszerzenie obszaru formatowania:

e otwieramy okno Menedzera formatowania warunkowego (przycisk Formatowanie
warunkowe, nastepnie Zarzqdzaj regutami),

e w kolumnie Dotyczy zmieniamy zakres obowigzywania formatowania.

Usuwanie formatowania warunkowego

Aby usungc regute formatowania warunkowego nalezy wykona¢ jedng z nastepujgcych czynnosci:

1. skorzysta¢ z przycisku Usun w Menedzerze formatowania warunkowego, po uprzednim
zaznaczeniu reguty na liscie regut,
2. skorzystac z opcji Wyczys¢ reguty (w menu pod przyciskiem Formatowanie warunkowe).
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Przykiadowe zadanie nr 1

Wyrdznij komorki z wartosciami powyzej 7000, a nastepnie na tym samym obszarze wyrdznij ttem,
komorki w przedziale 6000-8000 (nie kasuj poprzedniej reguty).

ptaca
Dziedzic Martyna 7 000,00 zt
Gtowacki Andrzej 7 100,00 =t
Krupa Ryszard 5 600,00 zt
Malinowska Emilia 5 500,00 zt
Krol Michat 9 000,00 zt
Skowronska Marcelina | 8 000,00 zt
Wysocki Tobiasz 6 000,00 zt
Sowa Adrian & 450,00 zt
Kowalewska Julita 7 550,00 zt

Notatki witasne:

Wykonanie:

1. Do wyrdznienia wartosci powyzej 7000 uzyjemy reguly Wigksze niz.. (Formatowanie
warunkowe, Reguty wyréznienia komorek).

2. Zaznaczamy wszystkie komarki z wartosciami, sposrdd ktérych mamy wybrac te powyzej 7000.

3. Wybieramy regute Wieksze niz... a nastepnie; w nowym okienku wpisujemy wartos¢, powyzej
ktorej komorki majg zostac sformatowane.

4. Wybieramy sposob formatowania (dowolne tlo + kolor czcionki) i zamykamy okienko
przyciskiem OK.

5. Wyrdzniamy wartosci przedziale 6000-8000 — skorzystamy z reguty Miedzy...,
Zaznaczamy wszystkie komaorki z wartosciami do potencjalnego formatowania.

7. Wybieramy regute Miedzy.. a nastepnie; w nowym okienku wpisujemy wartosci graniczne
przedziatu.

8.  Wybieramy sposob formatowania (dowolne tto) i zamykamy okienko przyciskiem OK.
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Przykiadowe zadanie nr 2

1. Oznacz za pomocg skali kolorow sprzedaz — oddzielnie dla kazdego roku.

2. Oblicz zmiane procentowq pomiedzy wartosciami sprzedazy 2016-2017.

3. Dobierz ikony dla zmian (3 ikony: dla zmian dodatnich, ujemnych i dla braku zmiany).
4. Policz udziat w rynku i przedstaw go w postaci paskéw danych.

Sprzedaz 2016 | Sprzedaz 2017 Zmiana }> Udzial rynkowy sprzedazy w 2017r

Firma A 39 506 41160 [ 4% I 19,4%
Firma B 32099 18942 (W -41% || 8,9%
Firma C 14 815 16 072 |fh 8% |:| 7.6%
Firma D 9999 7857 [ -21% D 3.7%
Firma E 8 642 6162 [ -29% D 2,9%
Firma F 25789 41465 |fh 61% [! 19,5%
Firma G 4938 2938 > 0% | 2,3%
Firma H 2 469 3368 |4 36% | 1,6%
Firma I 4 565 3675 ¥ -19% :| 1,7%
Firma ] 9 999 20 456 |4 105% | 9,6%
Firma K 8 642 14 274 |[dh  65% :l 6,7%
Firma L 7 407 13 456 |fh 82% |:| 6,3%
Firma M 6091 8546 [fh 40% D 4,0%
Firma N 18 456 6727 [ -64% D 3.2%
Pozostate 8 642 5154 | -40% [ 2,4%
Notatki wiasne:
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Wykonanie:

1.

Na poczgtek ustawiamy skale kolorow dla kolumny Sprzedaz 2076:

e zaznaczamy zakres komorek z liczbami,

o wybieramy dowolng Skale koloréw, z menu Formatowania warunkowego.

e Skala koloréw formatuje komorki na podstawie ich zawartosci, domyslnie przy uzyciu
trzech kolorow.

2. Aby wykona¢ analogiczne formatowanie na danych z roku 2017 uzyjemy Malarza formatow:

e zaznaczamy dane z roku 2016,

e wigczamy Malarza formatow,

e zaznaczomy komorki, ktdre majg zosta¢ sformatowane.

3. Wykonanie dwoch formatowan (mimo, ze takich samych) powoduje, ze oba zakresy bedg
formatowanie niezaleznie w przypadku potencjalnych zmian w danych.
4, Obliczamy zmiane procentowq pomiedzy wartosciami z lat 2016-2017:

e Odejmujemy wartos¢ z roku 2016 od wartosci z roku 2077,

e  Obliczong réznice dzielimy przez wartos$e z roku 2016,

e Zmieniomy format komorek wynikowych na procentowy,

o Kopiujemy komorki w doét.

5. Wstawiamy 3 ikony w kolumnie w Zmiana:

e zaznaczamy zakres komorek ze zmianami,

e wybieramy regute Zestaw ikon, a nastepnie zestaw trzech dowolnych ikon,

e kryteria doboru odpowiednigj ikony sq ustawione domysinie (ten sposdb nie dzieli zmian
na dodatnie i ujemne), dlatego dokonujemy zmian, aby strzatka czerwona oznaczata
wartosci ujemne, z6tta — zero, zielona — wartoéci dodatnie:

a. klikamy ikone Formatowanie warunkowe i wybieramy z listy Zarzqdzaj regutami...;
otwarte zostaje okno z regutami ustawionymi dla zaznaczonego obszaru, wybieramy
regute, ktérg chcemy edytowac i klikamy przycisk Edytuj regute...,

b. w oknie Edytowanie reguly formatowania ustawimy nowe reguty dla poszczegdlnych
ikon:

1. dla zielonej strzaiki z listy rozwijane] wybieramy znak ,>", wprowadzamy wartose
Oi zmieniamy typ na Liczba (nalezy pamietad, ze wszystkie dane liczbowe, ktore
wpisujemy do komorek majg typ liczbowy, mimo formatowania, np.
procentowego),

2. zotta strzatka ma znajdowad sie tylko przy wartosciach O: z listy rozwijanej
wybieramy znak ,>=", typ i wartos¢ tak jok poprzednio — ten dziwny zapis jest
spowodowany koniecznosciq zdefiniowania przedziatu — poniewaz potrzebujemy
zakres jednowartosciowy to poczgtek i koniec zakresu muszg miec¢ przeciwne
znaki nierdwnosci,

3. zakres czerwonej strzatki zostanie ustawiony automatycznie, gdyz w ten sposdb
formatujemy wszystkie pozostate wartosci.

6. Dla kolumny Udziat rynkowy obliczmy udziat procentowy jako stosunek wartosci sprzedazy
danej firmy do sumy wszystkich sprzedazy.
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7. Ustawimy paski danych:

e zaznaczamy komarki z wyliczonymi wartosciami,

o wybieramy dowolny kolor z grupy regut Paski danych,

e domyslnie dtugosc paskow jest uzalezniona od najwigkszej wartosci w zakresie — wszystkie
paoski sq tworzone jako jej czese; dokonujemy zmian, aby paski byly tworzone zawsze

w przedziale 0-100%:

a. klikamy ikone Formatowanie warunkowe i wybieramy z listy Zarzgdzaj regutami...;
otwarte zostaje okno z regutami ustawionymi dla zaznaczonego obszaru, wybieramy
regute, ktorg chcemy edytowac i klikamy przycisk Edytuj regute...,

b. w oknie Edytowanie reguty formatowania ustawimy zakres dziatania reguty:

1. Minimum - typ liczbowy, wartos¢ O,
2. Maksimum — typ liczbowy; warto$c 1(ew. 100%).

c. Zamykamy wszystkie okna zatwierdzajgc zmiany.

Przykiadowe zadanie nr 3

Kolorem zaznacz duplikujgce sie wartosci. Dodatkowo usur zduplikowane wiersze.

Przedstawiciel handlowy Sprzedai 2013 Sprzedai 2014 % +/-
Wajcik Michat 249 084 zt 240123 zt -4%
Kedzierska Vanessa 151 683 zt 144496zt  -5%
Wilczyriska Maria 180 685 zt 156 736zt -13%
Baranowski Cezary 155 695 zt 2418352t  55%
Krawczyk Michat 191332 7% 192 850 zll 1%
Zalewska Joanna 198 380 zt 167349zt -16%
Tomaszewska Hanna 180 685 zt 156 736zt -13%
Duda Ewa 248 015 zt 143618zt -42%
Janik Bartosz 164 845 zt 206983z  26%
Duda Ewa 127 406 zt 142 402 z¢ 12%
Szulc Emil 171273 2t 173 046 zt 1%
Garska Oliwia 135121 z¢ 173441z 28%
Kasprzak Zofia 127 466 zt 127 892 zt 0%
SzulcJazef 125925 zt 243864zt 94%
Wrablewski Tomasz 148 201 zt 1630432t  10%

L]
Notatki wiasne:
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Wykonanie:

1.

Formatujemy duplikujgce sie wartosci:

e zaznaczamy wszystkie dane w tabelce (A6:D24),

e 7 listy Formatowanie warunkowe wybieramy Reguty wyrdzniania komorek, nastepnie
Duplikujgce sie wartosci,

e ustawiamy sposob formatowania wybierajgc z listy styl lub okreslajgc konkretny sposob
formatowania.

Warto zwrocic uwage, ze formatowanie warunkowe nie wyrodznia identycznych wierszy,

a duplikujgce sie komaorki.

Usuwamy duplikujgce sie wiersze (ta czynno$¢ nie ma nic wspolnego z

formatowaniem warunkowym |1 nie wymaga wczesniejszego formatowania ->g

komorek): Usuri

e zaznaczamy caly zakres z danymi lub stajemy na jednej komaérce w zakresie,  GUPlikaty

e wybieramy narzedzie Usun duplikaty na karcie Dane,

e w otwartym oknie okreslamy na podstawie, zgodnosci w ktorych kolumnach Excel ma
uznag, ze wiersz jest duplikatem — w naszym wypadku zaznaczamy wszystkie kolumny, bo

chcemy usung¢ wiersze, ktdre sqg identyczne.

Usuwanie duplikatow, w przeciwienstwie do formatowania warunkowego, zawsze usuwd
wiersze. Pierwsze wystgpienie elementu jest wartoscig unikatowgq, wszystkie kolejne to
duplikaty.

Przykiadowe zadanie nr 4

Wyrdznij wszystkie komaorki rozpoczynjgee sie tekstem z komaérki A4 (nalezy wzige pod uwage, ze
tekst w komodrce A4 moze sie zmieniad).

Nowacki Witold
Kaczmareczyk Mieszko
Markowski Antoni
Klimek Marta
Michalska Victoria
Stefariski Konrad
Domagala Kamila
Stankiewicz Kornel

Zieba Gustaw
Maciejewski Konrad
Jabloriska Katarzyna
Janik Patryk
Nowicka Agnieszka
Marcinkowski Jacek
Socha Barbara
Jasinska Joanna
Ziotkowski Iwo
Wolska Nadia

Wilk Aniela
Owczarek Ignacy
Rutkowski Maciej
Kowal Marcel
Tomeczak Emil
Wrona Agnieszka
Zielinski Kazimierz
Pajak Wojciech
Adamski Piotr
Mrdz Radostaw
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Notatki witasne:

Wykonanie:

1. Do wykonania tego formatowania postuzymy zestawem regut dotyczgcym tekstow:

2. Na poczgtek zaznaczamy zakres komorek, ktére potencjalnie zamierzamy formatowac.

3. Wybieramy Formatowanie warunkowe, Reguty wyrdzniania komorek, a nastepnie Wiecej
regut...,

4. W otwartym oknie wybieramy typ: Formatuj tylko komoérki zawierajgce,

5. W czesci Edytuj opis reguty wybieramy kolejno:

e 7z okreslonym tekstem,
e zaczynajqce sie od
e wybieramy komodrke, z ktérej ma by¢ pobierana zawarto$¢ do porownania — A4,

Przy uzyciu przycisku Formatuj... wybieramy sposob formatowania komorek.
7. Zatwierdzamy zmiany przyciskiem OK.
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Przyktadowe zadanie nr 5

Wyrdznij zielonym ttem wszystkie soboty, a niedziele ttem niebieskim. Dodatkowo wyrdznij komorke
z biezgcqg datq.

Styczen Luty Marzec
1 styczen 2019 1 luty 2019 1 marzec 2019
2 styczen 2019
3 styczen 2019

4 styczen 2019 4 luty 2019 4 marzec 2019

5 luty 2019 5 marzec 2019

6 luty 2019 6 marzec 2019

7 styczen 2019 7 luty 2019 7 marzec 2019

8 styczen 2019 8 luty 2019 8 marzec 2019
9 styczen 2019
10 styczen 2019

11 styczen 2019 11 luty 2019 11 marzec 2019

Notatki witasne:

Wykonanie:

1. W tym przyktadzie musimy uzy¢ funkcji, ktéra najpierw sprawdzi, jakim dniem tygodnia jest
data z komorki, a nastepnie okresdli, czy wynik jest zgodny z tym czego szukamy — jesli
sprowdzenie da wynik pozytywny, komorka zostanie sformatowana. Aby stworzy¢ takie
rozwigzanie bedziemy musieli stworzy¢ wiasng regute.

2. Do uzyskania informacji o tym jakim dniem tygodnia jest data, uzyjemy funkcji DZIEN.TYG, ktéra
zwraca liczby dopowiadajgce dniom tygodnia:

o liczba_kolejna — komaorka z datg, ktéra ma by¢ sprawdzana,

e zwracany_typ - liczbg, ktéra okresla wzorzec, wg ktérego zwracane bedq rozwigzania —
moze byc¢ to dowolnie wybrany typ, wazne tylko, aby pamietac co zostato wybrane — dosc¢
logicznym rozwigzaniem jest typ 2, ktéry zwraca liczby od 1 do 7, przy czym pierwszym
dniem jest poniedziatek, drugim wtorek, itd.
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3. Na poczqgtek zaznaczmy wszystkie komorki, ktére potencjalnie mogqg by¢ sformatowane;

mogqg to by¢ dane ze wszystkich miesiecy lub tylko z jednego miesigca (na pozostate daty,

formatowanie przeniesiemy przy uzyciu Malarza formatow).

Tworzymy Nowq regute... (przycisk Formatowanie warunkowe) i wybieramy jako typ Uzyj formuty

do okreslenia komorek, ktdre nalezy sformatowad, nastepnie uzupetniamy Opis reguty:

w polu przeznaczonym na formute musimy wpisa¢ formute sprawdzajgeg warunek {w tym

miejscu Excel nie wysSwietla podpowiedzi wiec budowe funkcji musimy po prostu znac, ew.

mozemy napisac jg wczesniej w komaorce, skopiowac i tylko wklei¢ w docelowe migjsce):

"

a. rozpoczynamy od znaku =",
tekst,

b. nastepnie wpisujemy funkcje DZIEN.TYG:

1. liczba_kolejna — adres aktywne]
komorki (widoczny w polu nazwy),
poniewaz formute piszemy tylko
dla jednej
formatowanie ma obowigzywad

komorki, a

w catym zaznaczeniu to bardzo
wazne jest, aby byt to adres
wzgledny (bez $),

2. zwracany_typ — numer 2,

c. sprawdzamy, czy wynik formuty jest
rowny 6 — przy typie nr 2 0znacza on
sobote,

d. Przy uzyciu przycisku
wybieramy sposdb formatowania, w

Formatu;...

to wazne, bo bez tego reguta zostanie zamieniona w

Edytowanie reguty formatowania ? X

Wyhbierz typ reguhy:

= Formatuj wszystkie komarki na podstawie ich wartosci

= Formatuj tylko komarki zawierajace

= Formatuj tylko wartosci sklasyfikowane jako pierwsze i ostatnie
= Formatuj tylko wartosci powyzej lub ponizej srednigj

= Formatuj tylko wartosici unikatowe lub zduplikowane

= Lizyj formuly do okreilenia komorek, kiore naledy sformatowad

Edytuj opis reguhy:

Formatuj wartosci, dla ktdrych nastepujaca formuita jest prawdziwa:

=DZIEN.TVG(BT:2}=6 +

Podglad: Formatuj...

AaBbCoYyZz

Anuluj

przypadku spetnienia zapisanego warunku,

e. Zatwierdzamy regute przyciskiem OK.

4, Anclogicznie postepujemy w przypadku formatowania niedziel — przy zaznaczonym takim

samym zakresie tworzymy nowq regute formatowania i sprawdzimy czy wynik funkciji jest rowny

v

i

5. Aby sformatowac¢ komorke z aktualng datg mozemy skorzystac z gotowego rozwigzania:

zaznaczamy komorki do formatowania,

wybieramy Reguty wyrézniania komoérek, a nastepnie Data wystepujgca...,

w otwartym oknie, z listy rozwijanej wybieramy pozycje Dzisiqj,

ustawiamy formatowanie i zatwierdzamy zmiany OK.

Tym sposobem ustawilismy trzy reguty formatowania na pierwszym miesigcu.

7. Na pozostate miesigce reguty mozemy przenies¢ za pomocq Malarza formatow:

ustawiamy sie na dowolnej komdrce w sformatowanym zakresie,

uruchamiamy malarza dwukrotnym  kliknieciem (dzieki czemu nie wylgczy sie po

jednokrotnym uzyciu),

zaznaczamy kolejno zakresy z pozostatymi datami,

na koniec warto pamietad z wytgczeniu malarz

Microsoft Office Excel — Srednio zaawansowany
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Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez zgody Expose sp. z 0.0. jest zabronione






