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8. Pobieranie danych ze zrodet zewnetrznych

— Importowanie danych

—  Wyszukiwanie danych tabeli wedtug wierszy
9. Przygotowanie danych do wydruku
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— Dodawanie pdl oraz elementdw obliczeniowych
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1 Przyspieszenie codziennych czynnosci w Excelu

Wiekszose dziatan mozliwych do wykonania w Excelu da sie wykonac na wiecej niz jeden sposob.
Wigze sie to z tym, ze rézne metody mogg réznic sie od siebie nawzajem mozliwosciami,
elastycznosciq, a najczesciej szybkoscig wykonywania. Oto kilka przyktadéw usprawnienia
najczesciej wykonywanych czynnosci.

Przenoszenie i kopiowanie

Najprostsza metoda kopiowania i wklejania przenosi catg zawarto$¢ komorki wraz  z
formatowaniem. W celu wybrania ktére elementy i w jaki sposdb majg zostac¢ wklejone warto
zapoznac sie z opcjomi wklejania (karta Narzedzia gtéwne, grupa schowek lub po kliknieciu
prawym przyciskiem myszy na komorke docelowq). Po skopiowaniu komorki w opcjach wklejania
mozna zadecydowad¢ co ma zosta¢ wklejone — wsrod opcji znalez¢ mozemy wklejanie samego
formatowania, samych formut lub samych wartosci (wynikéw formut). Ponadto wérdd narzedzi w tej
samej grupie co opcje wklejania mozemy znalez¢ narzedzie Malarz formatéw. Umozliwia
skopiowanie catego formatowania i wklejenie go do komaorki lub zakresu komdrek. W celu
skopiowania formatu zaznaczamy zakres z ktérego chcemy go pobrac i klikamy na ikone Malarza;
klikniecie raz pozwala wklei¢ format raz, podwodjne klikniecie umozliwia wielokrotne wklejanie, az do
wyltgczenia narzedzia malarza (klawiszem Escape lub ponownym kliknieciem na ikone).

MNarzedzia gldwne

B X Wytnij

Ey Kopiuj -
Wkle
- ~ Malarz formatéw
Schowek F]

Dostosowywanie wielkosci komérek

Aby zmieni¢ wymiary komorki trzeba zmienic¢ wysokose catego wiersza i szerokos$c catej komorki.
Mozna to zrobi¢ przeciggajgc za prawg krawedz kolumny lub dolng krawedz wiersza. Reczne
dopasowywanie moze byc¢ jednak niepraktyczne w przypadku duzych baz danych. Wtedy szybszg
i wygodniejszg metodq jest podwodine klikniecie w miejscu za ktore bysmy przeciggali. W ten
sposob szerokos¢ lub wysoko$c dopasowuje sie automatycznie w zaleznosci od zawartosci
kolumny lub wiersza. Ponadto na karcie Narzedzia gtdéwne, w grupie komorki jest przycisk
Formatuj. Po kliknieciu na niego rozwijane sg opcje wérod ktorych jest autodopasowanie wysokosci
i szerokosci komorek dla catego zaznaczonego zakresu, np. tabeli.

gl:lj ng iil 2 Autosumowanie - %Y )

s | [ Wypehij - §
Wstaw Usuri  Formatuj ) - Sortuji Zni
- - - Wyczysc - filtruj = zazr

Komork Rozmiar komérki
I[ WysokosE wiersza...
Autodopasowanie wysokosc wierszy
M Szer L
e Szerokosc kelumny...
¥ Autodopasowanie szerokosci kolumn
\

Szerokoic domyslna...
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Blokowanie adreséw komérek

Zdarzajg sie sytuacje w ktorych formuty i narzedzie bedg musiaty odnosi¢ sie do pojedynczej,
niezmiennej komorki. To dobra praktyka aby wartos¢ uzywana w wielu obliczeniach znajdowata
sie w jednej tylko komdrce. Pozwoli to unikng¢ bteddw i zachowad spdjnose bazy danych. Aby
zablokowa¢ adres komaorki, czyli zmieni¢ sposob adresowania z wzglednego na bezwzgledny,
nalezy stojgc bezposrednio przy zapisanym w formule lub oknie narzedzia adresie komorki weisnge
klawisz F4. Wstawi to symbole dolara ($) przed blokowanymi wspoétrzednymi komorki lub zakresu.
Teraz niezaleznie od tego, gdzie znajduje sie odwotanie i w jaki sposdb zostato tam wpisane adres
komorki pozostanie bez zmian.

=P26 ) |=5P$26

Microsoft Office Excel w dziale personalnym 5

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



ERKPOSE

Funkcje Excela niezbedne do wykonywania podstawowych analiz

Funkcje sg to zdefiniowane formuty, ktore wykonujg obliczenia w okreslonej kolejnosci. Mozemy
znich korzysta¢ zarowno podczas tworzenia prostych, jak i bardzo ztozonych obliczen. Excel
dysponuje obszernym kompendium funkcji, ktére mozemy podzieli¢ na podkategorie, niektore z
nich to:

- Data i godzina

—  Finansowe

— Logiczne

- Matematyka i trygonometria

—  Funkcje tekstu i daty

— Staotystyczne

— Informacje

— Funkcje inzynierskie

— Zarzgdzanie bazami danych i listami

Funkcja posiada wiasng sktadnie, a mianowicie:

—  Strukturg, ktora mowi o obudowie funkcji

— Nozwa, definiujgca nazwe funkcji
— Argumenty, definiujgce wartosci, ktore otrzymujemy

Np. = SUMAlliczballiczba2;..) — funkcja zwracajgeca sume liczb, gdzie (liczbal: liczba2) to
argumenty funkgcji.

Istniejg rowniez funkcje bez parametrow. Wowczas miedzy nawiasami po nazwie funkcji
zostawiamy puste migjsce.

Np. = PI) — funkcja zwracajgca wartosce liczby Pl (3,141592...)

W Excelu wszystkie funkcje dostepne sq karcie Formuty lub po wybraniu przycisku fy obok paska
formut.

H Zeszytl - Excel
PLIK NARZEDZIA GEOWNE WSTAWLANIE UKEAD STRONY FORMUEY DANE RECENZIA WIDOK Expose Lab
" = =, C=)Definiuj nazwe - E:ﬂ Sledz poprzedniki IE
Ko = oo |- M= .
Wstaw | Autosumowanie Niedawne Finansowe Logiczne Tekstowe Datai  Wyszuk| Wstawianie funkgji &Ii_hj I
funkeje < uzywane * < = godzina~ odwol. - =
Biblioteka funkgji | UG EINTGTS nspe
‘Wpisz kratki opis tego, co cheesz zrobi, a nastepnie kliknij Frzejdi [
SUMA - X fe - prayeisk Przejd3
Lub wybierz kategorie: | Ostatnio uzywane |Z|
A B € D E F G
_ Wybierz funkge:
i |
2
3 E
4 HIPEREACZE
ILE.LICZB |
5 MAX
6 SIN it
SUMA(lizbaliliabal;..)
’ Dodaje wszystkie liczby w zakresie komarek,
8
9
10
11
. . - "
12 Pomoc dotyezaca tej funkcji
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Funkcje statystyczne
e LICZPUSTE(), ILENIEPSUTYCH(), ILE.LICZB()

Funkcja LICZ.PUSTE() zlicza liczbe pustych komorek w okreslonym zakresie komaorek:
LICZ.PUSTE(zakres)

Funkcja ILE.NIEPUSTYCHY() zlicza liczbbe niepustych komorek w okreslonym zakresie komaorek:
ILE.NIEPUSTYCH(zakres)

Funkcja ILE.LICZB() oblicza, ile komdrek w zakresie zawiera liczby.
ILE.LICZB(wartosc¢Twartosc2;...)

o LICZJEZELI)

Funkcja LICZ.JEZELI() oblicza liczbe komodrek we wskazanym zakresie spetniajgcych podane
kryteria:
LICZ.JEZELI(zakres;kryteria)

Funkcje logiczne

° JEZEU()

Funkcja JEZELI() sprawdza czy warunek jest spetiony, i zwraca jedng warto$é, jedli PRAWDA, a
drugg wartosce, jesli FALSZ.
JEZELI(testlogiczny;wartosé_jezeli_prawda;wartosé_jezeli_fatsz)

e LUB(), ORAZ()

Funkcja LUB() sprawdza czy ktorykolwiek z argumentow ma wartosé PRAWDA i zwraca wartose
PRAWDA albo FAESZ. Zwraca wartos¢ FALSZ tylko wowczas, gdy wszystkie argumenty majg
wartos¢ FAESZ.

LUB(loginczal;logiczna?;...)

Funkcja ORAZ() sprawdza czy wszystkie argumenty majg wartos¢ PRAWDA, i zwraca warto$e
PRAWDA, jesli wszystkie argumenty majg wartos¢ PRAWDA.
ORAZ(logicznal;logiczna?2)

Funkcje daty i czasu

o CZAS(), DATA(), DZIS(), TERAZ()

Funkcja CZAS() konwertuje godziny, minuty i sekundy, dane jako liczby na kolejne liczby programu
EXCEL sformatowane jako format czasu
CZAS(godzina;minuta;sekunda)

Funkcja DATA() konwertuje lata, miesigce i dni, dane jako liczby na kolejne liczby programu EXCEL
sformatowane joko format daty.
DATA(rok;miesigc;dzien)

Funkcja DZIS() zwraca dzisiejszq date.
DZIS()
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Funkcja TERAZ() zwraca biezgcg date i godzine sformatowang jako data i godzina.
TERAZ()

e MIESIACI), ROK(), DZIEN()

Funkcja MIESIAC() zwraca miesigc, liczbe od 1(styczen) do 12 (grudzien)
MIESIAC(kolejna_liczba)

Funkcja ROK() zwraca rok z daty, liczbe catkowitg z zakresu 1999-9999.
ROK{kolejna_liczba)

Funkcja DZIEN() zwraca dzien miesigea, liczbe od 1do 31
DZIEN(kolejna_liczba)
° DZ|EN.TYG()
Funkcja DZIEN.TYG() zwraca liczbe od 1do 7, okreslajgeg numer dnia tygodnia na podstawie daty.
DZIEN.TYG(liczba_kolejna;zwracany_typ)

Funkcje tekstowe

e LITERY.MALE(), LITERY.WIELKIE(), ZWIELKIEJ.LITERY()

Funkcja LITERY.MAEE() konwertuje wszystkie litery w ciggu tekstowym na mate litery.
LITERY.MALE(tekst)

Funkcja LITERY.WILKIE() konwertuje wszystkie litery w ciggu tekstowym na wielkie litery.
LITERY.WIELKIE(tekst)

Funkcja Z WILKIEJ.LITERY() konwertuje pierwszq litere stowa na wielkq litere a wszystkie pozostate
litery w stowie na mate.
Z WIELKIEJ.LITERY(tekst)

e USUN.ZBEDNE.ODSTEPY()

Funkcja USUN.ZBEDNE.ODSTEPY() usuwa wszystkie spacje z podanego tekstu poza pojedynczymi
spacjami rozdzielajgcymi stowa.
USUN.ZBEDNE.ODSTEPY(tekst)

o ZACZTEKSTYI(),

Funkcja ZEACZ.TEKSTY() tgczy kilka ciggdéw tekstowych w jeden cigg.
Zk ACZ TEKSTY(tekstl;tekst2;..)
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tgczenie funkciji

W niektorych przypadkach moze zajs¢ potrzeba uzycia funkcji joko jednego z argumentow inngj

funkcji. Na przyktad nastepujgca formuta wykorzystuje funkcje zagniezdzong SREDNIA i porownuje
wynik z wartoscig 50.

=JEZELISREDNIA(F2:F5)>50;SUMA(G2:G6);0)

Prawidtowo$¢ zwracanych wartosci

Jesli joko argument zostaje uzyta funkcja zagniezdzona, musi ona zwracac wartose tego samego
typu, co typ wykorzystywany przez ten argument. Na przyktad, jesli argument zwraca wartose
PRAWDA lub FALSZ, to zagniezdzona funkcja musi zwrécic wartos¢ PRAWDA lub FALSZ. Jesli tak sie
nie dzieje, program Microsoft Excel wyswietla wartos¢ btedu #ARG!

Doktadniejsze  omowienie  zagniezdzania  funkcji
dostarczonych zadan.

zostanie zredlizowone na  przyktadzie
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Przykiadowe zadanie nr 1

Korzystajgc z powyzszych funkcji wykonaj nastepujgceq tabele:

Liczba przepracowanych godzin

s O v G > g o liczba
Dzie 3 5 S S = < obecnych
3 C pracownikéw

010 p 8 4 8 3
010 8 4 6 3
010 6 4 8 3
/ 010 7 4 6 3
S 010 p 6 8 6 4 4
6 010 so 0 0 0 0 0 0
010 o) o) o) 0 o) O
3 010 p 8 8 2
9 010 6 8 8 3
0 010 8 8 4 3
010 8 6 4 3
N 010 p 8 4 6 4 4
010 so o) o) o) o) o) O
Vi 010 0 0 0 o) 0 0
010 p 4 6 3
6 010 8 4 6 3
010 8 4 4 3
8 010 6 4 2
._ 9 010 p 4 6 4 3
0 010 so 0 0 0 0 0 0
010 0 0 0 0 0 0
010 p 6 8 6 3
010 6 8 6 3
/ 010 6 4 2
010 4 6 2
'_ 6 010 p 6 4 6 3
010 so 0 0 0 0 0 0
8 010 0 0 0 0 0 0

suma 107 76 48 48 68

srednia 7,1 5,8 6,0 4,0 6,8

liczba dni wolnych
od pracy 5 7 12 8 10

(bezsobdtiniedziel)

Liczba dni
. 15 13 8 12 10
pracujacych
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Notatki witasne:

Wykonanie:

1.

.Liczbe obecnych pracownikow” policzymy za pomocg funkcji ILE.LICZB, ktéra zliczy komorki
zawierajgce liczby w danym zakresie; jako argument funkcji zaznaczamy wiersz z iloscig
przepracowanych godzin danego dnia przez danego pracownika (w pierwszym przypadku

komorki D7:H7); wypetiamy komaorki ponizej serig,

2. Obliczamy sume i $rednig dla kazdego pracownika; zakresem w kazdym przypadku sg
przepracowane godziny z catego miesigca, razem z weekendem i dniami wolnymi (w pierwszym
przypadku komérki D7:D34), Excel pominie komorki puste i wypetnione tekstem),

3. ,Liczbe dni wolnych od pracy (bez sobot i niedziel)” obliczamy za pomocg funkcji LICZ.PUSTE,
ktora policzy komaorki puste; zakres taki sam jak w poprzednim kroku,

4. liczbe dni pracujgeych” dla kazdego pracownika obliczamy za pomocg funkcji ILE.LICZB;
zakresem w kazdym przypadku jest kolumna z godzinami dla catego miesigca, razem
z weekendem i dniami wolnymi.
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Przykiadowe zadanie nr 2

Korzystajgc z powyzszych funkcji wykonaj nastepujgceq tabele:
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Wykonanie:

1. Wzrost % (rok 2006-2007)" - liczymy jako roznice wartosci z roku 2007 i 2006, dzielong przez
wartos¢ z roku 2006; jok widzimy Excel wyswietla komunikat #DZIEL/O!, ktéry oznacza, ze
probowalismy dzielic przez 0, co jest operacjg niedozwolong; aby zamiast komunikatu
o btedzie wyswietli¢ inng informacje (w naszym przypadku bedg to mysiniki) uzyjemy funkcji
JEZELI; funkcja ta ma trzy argumenty: test_logiczny — czyli warunek, ktory bedzie sprawdzany
(w naszym przypadku sprawdzimy czy warto$¢ w2006 roku jest réwna  O);
wartos¢_jezeli_prawda - polecenia wykonywane w przypadku gdy test logiczny jest
prawdziwy (w naszym przypadku chcemy aby Excel wyswietlit ,----"); wartosé_jezeli_fatsz
polecenia wykonywane w przypadku gdy test logiczny jest fatszywy (w tym przypadku Excel
ma wykona¢ obliczenia, o ktérych mowa na poczgtku); poszczegdlne argumenty musimy
oddzieli¢ srednikami, znaki ktére chcemy wyswietlic wpisujemy w cudzystowie

2. Wozrost dla kolejnych lat obliczamy analogicznie zmieniajgc tylko komaorki z latami; mozemy
rowniez uzy¢ wypetniania serig przeciggajgc obliczone juz wartosci w prawo; zmieniamy format
komadrek na procentowy;

3. Srednig z trzech lat liczymy funkcjg SREDNIA, ktorej zakresem bedq wzrosty w poszczegdlnych
okresach (w naszym przypadku H4:J4); wypetniamy komorki ponizej serig,

4. Obliczamy premie korzystajgc z funkcji JEZELI; test_logiczny — sprawdzamy czy ,érednia za
okres 3lat” jest wieksza niz 40% (w tym przypadku L4>40%); warto$c_jezeli_prawda —
wyswietlamy tekst ,TAK"; wartos¢_jezeli_fatsz — wyswietlamy tekst ,NIE",

5. Wysoko$¢ premii obliczamy korzystajgc réwniez z funkcji JEZELI: test_logiczny — sprawdzamy
czy warto$¢ w komdrce z premiq jest réwna ,TAK" (sprawdzimy to wpisujgc: M4="TAK");
wartosé_jezeli_prawda — obliczamy premie (w naszym przypadku wysoko$e premii jest rowna
L$rednia za okres 3 lat" * 2000); warto$c_jezeli_fatsz — wyswietlamy zero ; wypetniamy komaorki
pod spodem seriq | zmieniamy format komorek na ksiegowy ,

6. Pod spodem obliczamy sumy, srednie, wartosci minimalne imaksymalne korzystajgc
z odpowiednich funkcji,

7. Liczbe premii mozemy obliczy¢ korzystajgc z funkcji LICZ.JEZELI; Zakresem sq komorki
z kolumny ,Wysokos$¢ premii”, Kryterium — zawartose komaorki musi by¢ rézna od zera,

8. Wysokos¢ wszystkich premii tgcznie obliczymy za pomocg funkcji SUMA,
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Przykiadowe zadanie nr 3

Korzystajgc z powyzszych funkcji wykonaj nastepujgceq tabele:

dane poczagtkowe dane koricowe S$rednia wynik*
52 66 59 nie dop a akres da
50 55 52,5 nie od do
33 26 29,5 nie 40 45
55 23 39 nie
23 55 39 nie
33 56 44,5 tak
33 65 49 nie
50 44 47 nie

dane poczatkowe dane koricowe S$rednia wynik**
555 333 444 NIE
505 555 530 NIE lub
335 265 300 NIE 39 | 47
555 235 395 NIE
135 555 345 NIE
33 56 44,5 NIE
33 65 49 NIE
50 44 47 TAK
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Wykonanie

Obliczamy $rednie dla danych korzystajgce z funkcji SREDNIA,

Do wyswietlenia wyniku w pierwsze] tabeli uzyjemy funkcji JEZELI, aby uwzgledni¢ zakres
danych dodatkowo musimy uzy¢ funkcji ORAZ, ktéra zwraca wartosé PRAWDA (jezeli wszystkie
jej argumenty sq prawdziwe) lub FALSZ (w innym przypadku), argumenty oddzielamy od siebie,
tok jak w przypadku innych funkcji srednikiem; w naszym konkretnym przypadku testem
logicznym funkcji JEZELI bedzie funkcja ORAZ, ktora bedzie miata dwa argumenty (pierwszy
sprawdzi czy $rednia jest wieksza od 40, drugi, czy S$rednia jest mniejsza od 45);
wartos¢_jezeli_prawda to tekst ,wynik z zakresu”, wartosc¢_jezeli_fatsz to tekst ,wynik poza

zakresem”; uzycie funkcji w funkcji to tzw. Zagniezdzanie,
=JEZELI(ORAZ(C6>40;C6<45):"wynik z zakresu";"wynik poza zakresem”)

W drugiej tabeli réwniez uzyjemy funkcji JEZELI, aby uwzgledni¢ zakres danych dodatkowo
musimy uzy¢ funkcji LUB, ktora zwraca wartosé PRAWDA (jezeli co najmniej jeden jej argument
jest prawdziwy) lub FAESZ (gdy wszystkie argumenty sqg fatszywe), argumenty oddzielamy od
siebie, tak jak w przypadku innych funkcji srednikiem; w tym przypadku testem logicznym funkgcji
JEZELI bedzie funkcja wiasnie funkcja LUB, ktora bedzie miata dwa argumenty (pierwszy
sprawdzi czy $rednia jest rowna 39, drugi, czy $rednia jest rowna 47); wartoscé_jezeli_prawda
to tekst ,okceptowany’, wartosé_jezeli_fatsz to tekst ,nie akceptowany”’; nasza funkcja
powinna opiera¢ sie na nastepujgcym  szablonie: =JEZELI{ORAZ(argumentl:argument?);

wartosé_jezeli_prawda; wartosé_jezeli_fatsz).

WARTOSC 1 WARTOSC 2 ORAZ LUB
PRAWDA PRAWDA PRAWDA PRAWDA
FALSZ PRAWDA FALSZ PRAWDA
PRAWDA FALSZ FALSZ PRAWDA
FAESZ FALSZ FALSZ FAESZ

Microsoft Office Excel w dziale personalnym
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