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Wprowadzenie do programu EXCEL

1. Podstawowe informacje

Arkusz kalkulacyjny ma strukturg tabeli w ktérej wiersze sa numerowane kolejnymi liczbami
poczawszy od 1, zas kolumny oznaczane kolejnymi literami zaczynajac od A. Po
wyczerpaniu pojedynczych liter kolumny sa oznaczane parami liter

AA, AB, ...,AZ, BA, BB,... itd. Pojedynczy element tabeli wyznaczony przez okreslona
kolumng i okreslony wiersz nazywamy komorkq. Komérki identyfikujemy przez podanie
litery kolumny i numeru wiersza np. B3. Do komérek mozna wpisywac r6znego rodzaju dane
oraz wyrazenia obliczeniowe zwane formutami. Dane wpisywane do komérek moga by¢
réznego typu; podstawowe z nich to: liczby, tekst, data i czas, dane logiczne. Dane mozna
wprowadzac¢ do komérki w réznych formatach, a takze zmienia¢ formaty danych w
komérkach poprzez stosowanie réznych sposobéw zapisu, dobér czcionek, stosowanie
koloréw, wyréwnywanie w obrgbie komorek czy tworzenie obramowan komorek.

W programie Excel formatowanie danych wraz z informacja o mozliwych formatach danych
jest dostgpne z menu Format > Komérki... w oknie dialogowym Formatowanie komérek
(rys.2). Przyktady formatowania danych przedstawiono na rysunku 1.
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Rys.1. Przyktady formatowania danych
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2 Wprowadzenie do programu EXCEL T.Ziebakowski

Formatowanie komdrek

Liczbey Weyrdwnanie | Czcionka | Obramowanie | Desenie | Ochrona

kategoria; Przyktad
Ogalne 2006-09-23
Liczbiowe
Wallkowe Tvps
Ms' Bie *2001-03-14
*14 marzec 2001
-zas 14-03
Procentowe 2001-03-14
Iharnkome 09
01-03-14
Maukowe
ks 14 mar
Ubin T 14 mar 01 v
Specialne - - .
Miestandardowe Iskawienia regionalne (lokalizacja):

Polski w

W Formatach daty liczbyw kolejne daty i czasu sg wvdwietlane jako wartosci daty, 2
wyigtkiem elementdw zawierajgoych gwiazdke (*), zastosowane Formaty nie
powiodujy przetgczenia kolejnosci dak za pomocy systemu operacyjnego,

| ok || A

Rys.2. Okno dialogowe Formatowanie komérek

W programie EXCEL mozna pracowac na kilku arkuszach kalkulacyjnych jednoczesnie.
Zbior arkuszy tworzacych spdjna catos¢, zapisywanych w pojedynczym pliku nazywamy
skoroszytem. Identyfikacja arkuszy w skoroszycie odbywa si¢ poprzez podanie nazwy
arkusza. Najprostszym sposobem zmiany nazwy jest dwukrotne kliknigcie na zaktadke z
nazwa arkusza. Skoroszyt moze by¢ dowolnie ksztalttowany przez uzytkownika poprzez
dodawanie lub usuwanie arkuszy tworzenie duplikatow, zmiang kolejnosci czy nadawanie
nazw arkuszom.

2. Formuty

Formuty stuza do przetwarzania danych zawartych w arkuszu kalkulacyjnym. W wyniku
wykonania formuty w komoérce otrzymujemy warto$¢, ktéra podobnie jak dane moze by¢
liczba, tekstem, dana typu data i czas lub wartoscia logicznq*>. Stad tez formuty ze wzgledu na
wynik dzielimy na liczbowe, tekstowe, typu data i czas i logiczne. Tworzenie formuty
rozpoczynamy od wypisania znaku = . Wyrazenie tworzace formulg buduje si¢ za pomoca:

e stalych

® operatorow

e odwotan do komérek i zakreséw komorek tj. adreséw, nazw i etykiet

e wywolan funkcji.

® nawiasOw okragtych () stuzacych do grupowania wyrazen wewnatrz formuty.

Dla przyktadu, aby doda¢ wartosci w komoérkach Al 1 B1 , calos¢ pomnozyc¢ przez 2 1
umiesci¢ wartos¢ w komérce C1, nalezy w tej ostatniej komorce wypisa¢ formute:
=2*(A1+B1)

“'W programie EXCEL istnieja réwniez formuty zwane tablicami, ktére daja wiele wynikéw w grupie komérek
jednocze$nie
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3. Stale

Stata jest to warto$¢ uzywana w formutach, ktéra:

- nie odwoluje si¢ do innych danych w arkuszu,

- nie jest wynikiem wyrazenia obliczeniowego.

W formule w p.2 statg jest liczba 2. Jezeli zamiast odwotan do komoérek uzywa si¢ wartosci
statych (na przyktad =30+70+110), to wynik zmieni si¢ jedynie wowczas, gdy uzytkownik
zmodyfikuje formule. Wszystkie state tekstowe i state bedace data lub czasem, a takze state
liczbowe w formacie walutowym piszemy w cudzystowach np.: "Tekst”, 2006-10-01",

73 wrz”, 7”213 z1”

4. Operatory arytmetyczne

Stuza do wykonywania podstawowych operacji matematycznych, takich jak dodawanie,
odejmowanie lub mnozenie; umozliwiaja budowanie wyrazen obliczeniowych, ktérych
wynikiem sa wartosci liczbowe.

Operator arytmetyczny Znaczenie (przyklad)

+ (znak plus) Dodawanie (3+3)

- (znak minus) Odejmowanie (3 - 1)
Negacja (- 1)

* (gwiazdka) Mnozenie (3*3)

/ (kreska utamkowa) Dzielenie (3/3)

% (znak procent) Procent (20%)

A (daszek) Potggowanie (3/2)

W pierwszej kolejnos$ci wykonywane jest potggowanie, nastgpnie mnozenie i dzielenie, na
koncu dodawanie i odejmowanie. Aby zmieni¢ kolejno$¢ wykonywania dziatan grupujemy
wyrazenia za pomoca nawiasOw okragtych.

PRZYKLAD

o 1+2v1+2° . N
Wyrazenie matematyczne ———— mozna obliczy¢ za pomoca formuty:

1-243% -1

= (1+2*%(14223)M(1/2)/(1-2*%(372-1)7(1/2)).
UWAGA!
Niedozwolone jest stosowanie operatoréw arytmetycznych do danych tekstowych np.
wypisanie wyrazenia:

= "tekst” +1
zakonczy si¢ zasygnalizowaniem btedu argumentu #ARG! . Mozliwe jest natomiast uzycie
wartosci logicznych w wyrazeniach arytmetycznych - PRAWDA ma wartos¢ 1 , FALSZ ma
wartos¢ 0. W przypadku dat, dodanie liczby catkowitej n do ustalonej daty przesuwa datg o n

dni. Nalezy tez pamigta¢ o niewykonalnos$ci dzielenia przez 0 — program EXCEL sygnalizuje
to napisem #DZIEL/0!
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4 Wprowadzenie do programu EXCEL T.Ziebakowski

5. Operatory porownan

Za pomoca ponizszych operator6w mozna przeprowadza¢ porownania dwoch wartosci. Gdy
dwie wartosci sa poréwnywane za pomoca tych operatoréw, to wynik jest wartoscia logiczna
- albo PRAWDA, albo FALSZ. W przypadku tekstu poréwnywanie wartosci odbywa si¢ wg
porzadku leksykograficznego tj. stosowanego w stownikach i encyklopediach. W programie
EXCEL wielkie 1 male litery nie sg odrozniane tzn. ”a”="A”, ”abc”’="ABC” itd.

Operator poréwnania Znaczenie (przyklad)

= (znak réwnosci) Jest rowne (A1=B1)

> (znak wigkszosci) Jest wigksze niz (A1>B1)
< (znak mniejszosci) Jest mniejsze niz (A1<B1)

>= (znak wigksze lub rowne) Jest wigksze lub rowne (A1>=B1)

<= (znak mniejsze lub réwne) Jest mniejsze lub réwne (Al<=B1)

<> (znak nieréwnosci) Jest nierowne (Al<>B1)
PRZYKLEADY
Formula Wynik
=2=2 PRAWDA
=3>4 FALSZ
="krowa”>"kruk” FALSZ
= PRAWDA>FALSZ | PRAWDA

6. Operator ztaczenia tekstu

Operator & (ampersand ) stuzy do taczenia lub sktadania jednego lub kilku ciagéw
tekstowych w celu utworzenia pojedynczego fragmentu tekstu.

Operator

tekstowy Znaczenie (przyktad)

& (ampersand)  Laczy, czyli ztacza dwie wartosci w celu utworzenia jednej ciaglej
wartosci tekstowej ("P6tnoc"&"'ny")

PRZYKLAD

A
1 |Politechnika  ( =Al gar >

2 Szczecihske/

3 PolitechnigSzczecihska
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7. Funkcje

Sa to wstgpnie zdefiniowane formuty wykonujace obliczenia z wykorzystaniem okreslonych
wartosci, zwanych argumentami, umieszczanych w okreslonym porzadku. Funkcje moga by¢
uzywane do wykonywania prostych lub ztozonych obliczen. Na przyktad formuta:

=/ZA0OKR(A10;2)

z uzyciem funkcji ZAOKR powoduje zaokraglenie do dwoch miejsc po przecinku liczby
znajdujacej si¢ w komoérce A10. Wywotanie funkcji w formule polega na wypisaniu nazwy
funkcji, okraglego nawiasu otwierajacego, argumentéw funkcji oddzielonych $rednikami oraz
okraglego nawiasu zamykajacego. Liste dostepnych funkcji mozna uzyska¢ w trybie edycji
komoérki przez nacisnigcie klawiszy SHIFT+F3. Podczas tworzenia formuty zawierajacej
funkcje uzytkownikowi towarzyszy okno dialogowe Wstawianie funkcji, utatwiajace
wprowadzanie funkcji do arkusza. Po wybraniu funkcji, w oknie dialogowym Argumenty
funkcji jest wyswietlana nazwa funkcji i kazdy z jej argumentéw, opis funkcji i argumentéw,
biezacy wynik funkcji 1 biezacy wynik calej formuty.

Whyszukaj Funkcie: Argumenty funkcji g]
‘\Wpisz krdtki opis tego, co cheesz zrobid, a nastepnie kiknij ZAOKR.
rzycisk Praejdz
et . Liczba |1,33333 - 1,333
Lub wybierz kategorie: | Wszystkie w Liczba_cyfr |z 2
‘Wybierz Funkcje: =1,33
ZWIELKIED LITERY ~ !
ZA0KR Zaokragla liczbe do okreslone] liczby cyfr.
ZACKR. DO, CALE
ZACKR. DO NPARZ
éggzggg??&; Liczba_cyfr - okresla liczbe cyfr, do ktdrej ma zostad zaokraglona dana liczba. Ujerne
B 2 liczby oznaczaig zaokraglenia do miejsc po lewej stronie przecinka; zero
ZAOKR.DOL najblizszq liczbe cathawits.
Z2ADKR{liczhaliczba_cyfr)
Zankragla liczbe do okreslonej liczby cyfr,
Wynk formuty = 1,33
Pomoc dotyceacs tei funkci ok [ anuw | Pomac dotyczaca tef Funke

Rys.3. Okna dialogowe Wstawianie funkcji i Argumenty funkcji

8. Odwotania do komorek i zakresow

Odwotanie (adres) identyfikujace komérke lub zakres komérek w arkuszu instruuje program
Microsoft Excel, gdzie szuka¢ wartosci lub danych, ktére maja by¢ uzyte w formule.
Korzystajac w odwotan, mozna uzywac¢ w jednej formule danych znajdujacych si¢ w réznych
czeSciach arkusza lub uzywac¢ wartosci z jednej komorki w wielu formutach. Mozna tez
odwotywac si¢ do komoérek w innych arkuszach tego samego skoroszytu i do innych
skoroszytow. Odwotania do komoérek w innych skoroszytach sa zwane taczami.

Domyslnie program Excel uzywa stylu odwotan Al, w ktérym odwotania do kolumn wyraza
si¢ za pomoca liter (od A do IV, dla wszystkich 256 kolumn), a do wierszy za pomoca liczb
(od 1 do 65536). Te litery i numery sa zwane nagtéwkami wierszy i kolumn. Aby odwota¢ sie
do komorki, nalezy wprowadzi¢ liter¢ kolumny, po ktérej nastgpuje numer wiersza. Na
przyktad odwotanie B2 to odwotanie do komérki na przecigciu kolumny B i wiersza 2.

Uwaga: W momencie rozpoczgcia wypisywania formuty po znaku = , kliknigcie na wybrana
komérke np. B2 powoduje automatyczne wstawienie napisu B2 do formutly. Réwniez
zaznaczenie wybranego zakresu komoérek powoduje automatyczne wstawienie do formuty
odwotania do tego zakresu ( patrz punkt nastepny).

Szczecin, 2006 Wydziat Mechaniczny Politechnika Szczecinska
Opracowano na podstawie dokumentacji Microsoft® Office Excel 2003



6 Wprowadzenie do programu EXCEL T.Ziebakowski

9. Operatory odwotania

Zakresy komorek do obliczen mozna torzy¢ za pomoca nastgpujacych operatorow.

Operator

odwolania Znaczenie (przyktad)

: (dwukropek) Operator zakresu, tworzacy jedno odwotanie do wszystkich
komoérek migdzy dwoma odwotaniami wtacznie (BS:B15)

; (Srednik) Operator sktadania, faczacy wiele odwotan w jedno odwotanie
(SUMA(BS5:B15;D5:D15))

(spacja) Operator przecigcia, tworzacy odwotanie do komoérek wspdlnych
dla dwéch odwotan (B7:D7 C6:C8)

PRZYKLADY

Aby odwola¢ si¢ do Uzyj
Komoérki w kolumnie A i w wierszu 10 Al0
Zakresu komérek w kolumnie A i w wierszach od 10 do 20 A10:A20
Zakresu komoérek w wierszu 15 1 w kolumnach od B do E B15:E15
Wszystkich komoérek w wierszu 5 5:5
Wszystkich komérek w wierszach od 5 do 10 5:10
Wszystkich komérek w kolumnie H H:H
Wszystkich komérek w kolumnach od H do J H:J
Zakresu komoérek w kolumnach od A do E i w wierszach od 10 do 20 | A10:E20

Odwotanie do innego arkusza skoroszytu

W nastepujacym przyktadzie funkcja arkusza SREDNIA oblicza warto$¢ $rednia dla zakresu
B1:B10 w arkuszu o nazwie Marketing w tym samym skoroszycie.

‘ Mazwa arkusza

| ©dwotanie do komarki Ik
rakresu komarek w arkuszu

=SREDNIA{Marketing!B1:B10)
Oddziela odwotlanie do arkusza
ad odwotania do kom drki

Lacze do innego arkusza w tym samym skoroszycie

Nalezy zauwazy¢, ze nazwa arkusza i wykrzyknik (!) poprzedzaja odwotanie do zakresu.

10. Kopiowanie formut - odwotania wzgledne i bezwzgledne

Jednym z podstawowych mechanizméw w arkuszach kalkulacyjnych rozszerzajacych
przetwarzanie danych za pomoca formutly na wigksze zakresy danych jest kopiowanie formut.

Politechnika Szczecinska Wydziat Mechaniczny Szczecin, 2006
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Kopiowanie formut mozna wykona¢ z menu Edycja poleceniem Kopiuj z zaznaczone;j
wczesniej komorki, a nastgpnie po zaznaczeniu docelowej komorki lub zakresu komérek
zastosowac polecenie WKklej. Formuty mozna kopiowa¢ rowniez do sasiednich komorek,
uzywajac uchwytu wypetnienia” . W tym celu nalezy zaznaczyé komérke zawierajaca
formule, a nastgpnie przeciagna¢ uchwyt wypelnienia na zakres, ktéry ma zosta¢ wypetniony.
Przed wykonaniem kopiowania, w formule nalezy ustawi¢ wlasciwe odwotania do komorek,
tak aby skopiowana formuta pobierata odpowiednie dane z innych komérek.

Odwolania wzgledne = Odwotanie wzgledne do komérki w formule, takie jak Al, ma za
podstawe wzgledne pozycje komorki zawierajacej formutg i komérki, do ktérej nastepuje
odwotanie. Gdy po skopiowaniu zmienia si¢ pozycja komorki zawierajacej formulg, zmienia
si¢ tez odwotanie. Gdy formuta jest kopiowana w wierszach lub kolumnach, odwotanie
automatycznie zostaje dopasowane. Domyslnie nowe formuty uzywaja odwotan wzglednych.
Na przyktad odwotanie wzgledne po skopiowaniu z komérki B2 do komoérki B3
automatycznie zmieni si¢ z =A1 na =A2.

Al B |

I
=

Rys.4. Kopiowana formuta z odwotlaniem wzglgdnym

Odwotania bezwzgledne  Odwotanie bezwzgledne w formule, takie jak $A$1, zawsze
odwotuje si¢ do komoérki w okreslonej lokalizacji. Gdy po skopiowaniu zmienia si¢ pozycja
komoérki zawierajacej formulg, odwotanie bezwzgledne pozostaje niezmienione. Gdy formuta
jest kopiowana w wierszach lub kolumnach, odwotanie bezwzgledne nie zostanie
dopasowane. Domyslnie nowe formuty uzywaja odwotan wzglednych, zatem w odwotania
bezwzgledne musi je zmienia¢ uzytkownik przez dopisanie znakéw dolara. Na przyktad po
skopiowaniu odwotania bezwzglednego z komoérki B2 do komoérki B3 pozostanie ono to samo
w obu komérkach =$A$1. Mechanizm odwotan bezwzglednych mozna okresli¢ rowniez w
ten sposoOb, ze znaki dolara zapobiegaja zmianie adresu podczas kopiowania.

Al B |

=5&51
=5251

Rys.5. Kopiowana formuta z odwotaniem bezwzglednym

Odwolania mieszane = Odwotanie mieszane ma albo bezwzgledne odwotanie do kolumny i
wzgledne do wiersza, albo bezwzgledne do wiersza i wzgledne do kolumny. Bezwzgledne
odwotanie do kolumny przybiera posta¢ $A1, $B1 i tak dalej. Bezwzglgdne odwotanie do
wiersza przybiera posta¢ A$1, B$1 i tak dalej. Gdy po skopiowaniu zmieni si¢ pozycja
komoérki zawierajacej formulg, zmieni si¢ odwotanie wzglgdne, za§ odwotanie bezwzgledne
nie zmieni si¢. Gdy formuta zostanie skopiowana w wierszach lub w kolumnach, odwotanie
wzgledne zostanie automatycznie dopasowane, zas odwotanie bezwzgledne nie zostanie do-
pasowane. Na przyktad po skopiowaniu odwotania mieszanego z komoérki A2 do komorki B3
to odwotanie to zostanie dopasowane z =A$1 na =B$1. Podczas kopiowania formuty, znak
dolara w odwotaniach mieszanych zapobiega albo zmianom odwotania do kolumny, jesli
znak $ stoi przed litera, albo zmianom odwotania do wiersza, jesli znak $ stoi przed liczba.

? uchwyt wypehienia: Niewielki, czarny kwadrat w prawym dolnym rogu zaznaczenia |:I_ Gdy
uzytkownik wskaze uchwyt wypetnienia, wskaznik przybiera posta¢ czarnego krzyzyka.
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8 Wprowadzenie do programu EXCEL T.Ziebakowski

=851

=B¥1

Rys.6. Kopiowana formuta z adresem mieszanym

11. Nazwy komorek

Oprécz odwotywania si¢ do komorek i zakreséw poprzez adresy w programie EXCEL istnieje
rowniez mozliwo$¢ odwotywania si¢ do komoérek i zakreséw takze poprzez nazwy. Nazw
mozna uzy¢ rowniez do przedstawiania formut lub warto$ci nie zmieniajacych sig (statych).
Na przyktad mozna uzy¢ nazwy VAT do reprezentowania wartosci 22% bez przechowywania
tej wartosci w komérce. W nazwach domyslnie sa uzywane bezwzgledne odwotania do
komorek . Pierwszym znakiem nazwy musi by¢ litera lub znak podkreslenia. Pozostate znaki
w nazwie moga by¢ literami, cyframi, kropkami i znakami podkreslenia, spacje nie sa
dozwolone. Nazwy moga zawierac litery wielkie i mate. Program Microsoft Excel nie
rozréznia wielkich 1 matych znakéw w nazwach.

Najprostszym sposobem zdefiniowania nazwy jest uzycie pola nazwy znajdujacego si¢ w
lewym gérnym rogu okna programu Excel tuz obok paska formuty [ 15 cs ~ #&.Aby

zdefiniowac¢ nazwe nalezy zaznaczy¢ komoérke lub zakres komorek, klikna¢ pole Nazwa,
wpisa¢ nazwe dla komorek 1 potwierdzi¢ klawiszem ENTER. Pelne mozliwosci operowania
nazwami daje okno dialogowe Definiowanie nazw , ktére wywotuje si¢ z menu poprzez
Wstaw > Nazwa > Definiuj.

Stosowanie nazw zwigksza przejrzystos¢ tworzenia formut i ich czytelnos¢. Dla przyktadu
jesli w obszarze B1:B20 mamy wypisane kwoty podatku, ktére chcemy zsumowac to po
wprowadzeniu nazwy PODATEK dla tego zakresu mozemy zamiast formuty
=Suma($B$1:$B$20) napisa¢ =Suma(PODATEK).

PRZYKLAD

Jesli zakres A2:A11 nazwiemy jako x zas B1:K1 jako y i do obydwu zakreséw
wpiszemy kolejno liczby od 1 do 10, to po wpisaniu w komérce B2 formuty:
= x*y

i skopiowaniu jej do zakresu B2:K11 otrzymamy tabliczk¢ mnozenia.

W programie EXCEL mozna takze uzywac etykiet kolumn i wierszy w arkuszu, na podobne;j
zasadzie jak nazw. Jesli etykieta i odwotujaca si¢ do niej formuta sag w tym samym wierszu
lub kolumnie to odwotanie odnosi si¢ do zakresu komoérek pomigdzy etykieta a formuta:

Produkt
30
=SLMAF rod ukf

W przykiadzie powyzej etykieta jest napis ,,Produkt”. Aby mozna bylo stosowac etykiety w
formutach nalezy w oknie dialogowym Opcje z menu Narzedzia wybra¢ kart¢ Przeliczanie
i ustawi¢ pole wyboru Akceptuj etykiety w formulach.

12. Tworzenie formut warunkowych za pomoca funkcji JEZELI

Funkcja JEZELI umozliwia sterowanie procesem przetwarzania informacji poprzez
wykonywanie r6znych formul w zaleznos$ci od spetnienia lub nie spetnienia okreslonego
warunku tj. testu logicznego. Funkcja JEZELI korzysta z nastgpujacych argumentow.

Politechnika Szczecinska Wydziat Mechaniczny Szczecin, 2006
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1 3
» 2, o

=JEZELI(test logicmy: wartosi jezeli pravwdarwartos jereli Falsz)

1 Test logiczny: warunek (formuta logiczna bez poczatkowego znaku =), ktéry ma zostac
sprawdzony

2 Wartos$¢ jezeli prawda: warto$¢, jaka ma zosta¢ zwrdcona, jesli warunek okaze sig
prawdziwy

3 Wartosc¢ jezeli fatsz: wartos¢, jaka ma zosta¢ zwrdcona, jesli warunek okaze si¢ fatszywy

Drugi i trzeci argument moze by¢ stata lub formuta pisana bez poczatkowego znaku = .
Zdarzajq si¢ rowniez sytuacje w ktorych test logiczny sktada sig z kilku warunkéw. Wowczas
takie warunki taczymy na ogét za pomoca funkcji logicznych ORAZ i LUB.

Funkcja ORAZ

Wynikiem funkcji jest PRAWDA, jesli wszystkie jej argumenty maja wartos¢ PRAWDA;
wynikiem funkcji jest FALSZ, jesli co najmniej jeden z argumentéw ma warto$¢ FALSZ.

Skladnia:

ORAZ(logiczny1;logiczny?2;...)

Logicznyl; logiczny2;... to od 1 do 30 warunkéw, ktére mozna sprawdzic¢ i ktére moga
przyjmowac wartos¢ albo PRAWDA, albo FALSZ.

Funkcja LUB

Zwraca wartos¢ logiczng PRAWDA, jesli cho¢ jeden argument ma warto$¢ logiczna
PRAWDA; jesli wszystkie argumenty maja warto$¢ logiczna FALSZ, funkcja zwraca warto$¢
logiczng FALSZ.

Skiladnia:
LUB(logicznal;logiczna2;...)

Logicznal; logiczna2;... to od 1 do 30 warunkéw, ktére mozna sprawdzi¢ i ktére moga
przyjmowac wartos¢ albo PRAWDA, albo FALSZ.

PRZYKLADY

a) Funkcja ORAZ

A
Formula - Wynik Opis
2 | =ORAZ(PRAWDA; " PRAWDA Wszystkie argumenty maja wartos¢
PRAWDA) PRAWDA
3 | =ORAZ("A”>"B”;"B">"A”) FALSZ Jeden argument ma warto$¢
i (FALSZ) : C’A”>"B”)
4 | =ORAZ(2+2=4; 2+3=5) - PRAWDA | Wszystkie argumenty daja wynik
‘ PRAWDA
Szczecin, 2006 Wydziat Mechaniczny Politechnika Szczecinska
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10 Wprowadzenie do programu EXCEL T.Ziebakowski

b) Funkcja LUB

A
Formuta Wynik Opis
2 | =LUB(PRAWDA,FALSZ) PRAWDA | Jeden z argumentéw ma
warto§¢ PRAWDA
3 | =LUB(1+1=1;2+2=5) FALSZ Wszystkie argumenty
maja wartos¢ FALSZ
4 | =LUB("A”>"B”;"B">"A”) PRAWDA | Przynajmniej jeden
argument ma wartos¢
PRAWDA ("B”>"A”)
¢) Funkcja JEZELI
A
1 Dane
2 |15
3 |9
4 |8
5 | Formula Wynik Opis
_ 1 Jesli warto$¢ w komérce A2
6 |=JEZELI(A2=15;"Tak";"Nie") - Tak réwna si¢ 15, wtedy zwracany jest
‘ tekst ,, Tak”.
—JEZELI(ORAZ(A2>A3;A2<A4); Jesli 15 jest wigksze niz 911
7 T LN . mniejsze niz 8, wtedy zwracany
Tak";"Nie") Nie ) »
jest tekst ,, Tak”.
—JEZELI(LUB(A2>A3;A2<A4): Jezeli 15 jest wigksze niz lub
8 AN 1 mniejsze niz 8, wtedy zwracany
Tak";"Nie") - Tak . »
( jest tekst ,, Tak”.

13. Wykresy — podstawowe informacje

Wykresy sa wizualnie atrakcyjnym sposobem prezentowania danych, pozwalajacym
uzytkownikom w tatwy spos6b poréwnywac r6znego rodzaju dane, wzorce czy trendy. Na
przyklad, zamiast analizowac liczby umieszczone w kilku kolumnach arkusza, spogladajac na
wykres, mozna ustali¢, czy w kolejnych kwartatach warto$¢ sprzedazy spadata czy rosta lub
poréwnac rzeczywista sprzedaz z prognozami.

¢ Tworzenie wykresow

Wykres mozna utworzy¢ w oddzielnym arkuszu lub umiesci¢ go w arkuszu jako obiekt
osadzony. Aby utworzy¢ wykres, nalezy najpierw wprowadzi¢ do arkusza dane dla tego
wykresu. Nastgpnie nalezy zaznaczy¢ dane i uzy¢ Kreatora wykreséw w celu wykonania

Politechnika Szczecinska Wydziat Mechaniczny Szczecin, 2006
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poszczegdlnych krokéw procesu wybierania typu i réznych opcji wykresu lub uzy¢ paska
narzedzi Wykres do utworzenia podstawowego wykresu, ktéry mozna pdzniej formatowac.

Ik, 11 ko,
Prognioz a FE 14 =
Fakbyczrmy| 24 gy |

1 Dane arkusza
120

100 2 Wykres utworzony na podstawie danych arkusza

20
&0
40 2
20
0
| ki,

11 kK,

e Prezentowane danych arkusza na wykresie

Wykres jest potaczony z danymi arkusza, na podstawie ktorych zostat utworzony, i jest
automatycznie aktualizowany, gdy dane te ulegaja zmianie.

Phowa | 1 b,
Progrnioza 75 g5
Fakbyczrmy| &4 99

1 1 i

. 1, Znacznik danych
100 2 Gtoéwne linie siatki

80

50 -2, 3 Nazwy kategorii

40 ‘s

20 4 Legenda - nazwy serii danych wykresu

0
| ki, Il ki, — E’

M Progrnoza B Fakbyczny 4_-'.

Seria danych to powiazane punkty danych, ktére sa kreslone na wykresie. Kazda seria
danych na wykresie ma unikatowy kolor lub wzdr i jest reprezentowana w legendzie wykresu.
Na wykresie mozna wykres$li¢ jedna lub kilka serii danych. Wykresy kolowe maja tylko jedna
seri¢ danych.

Znacznik danych (1) to stupek, obszar, punkt, wycinek kota lub inny symbol na wykresie,
ktory reprezentuje pojedynczy punkt danych lub warto$¢ pochodzaca z komorki arkusza
kalkulacyjnego. Powiazane znaczniki danych na wykresie tworza seri¢ danych. Kazdy
znacznik danych reprezentuje pojedyncza liczbg z arkusza. Znaczniki danych z takim samym
wzorcem reprezentuja jedna seri¢ danych. W przykladzie powyzej skrajny znacznik danych
po prawej stronie reprezentuje wartos¢ dla drugiego kwartatu, roéwna 99.

Linie siatki to linie, ktére mozna doda¢ do wykresu, aby tatwiej byto ogladac i szacowac
dane. Linie siatki ciagna si¢ od znacznikéw osi przez obszar kreslenia.
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12 Wprowadzenie do programu EXCEL T.Ziebakowski

Gléwne linie siatki (2) - program Microsoft Excel tworzy warto$ci osi na podstawie danych z
arkusza. Nalezy zauwazy¢, ze wartosci osi w powyzszym przyktadzie naleza do zakresu od O
do 120, co odpowiada zakresowi warto$ci w arkuszu. Gtéwne linie siatki oznaczaja gléwne
interwaly na osi. Na wykresie mozna rowniez wyswietli¢ pomocnicze linie siatki, ktdre
wyznaczaja interwalty mi¢dzy gtéwnymi interwatami.

Nazwy kategorii (3)- program Excel uzywa nagtéwkéw kolumn lub wierszy danych arkusza
jako nazw osi kategorii. W przyktadzie powyzej nagléwki wierszy arkusza I Kwartat i
IT Kwartat pojawiajq si¢ jako nazwy osi kategorii.

Legenda (4) to pole, w ktérym objasnione sa desenie i kolory przypisane do poszczegdlnych
serii danych lub kategorii na wykresie.

Nazwy serii danych wykresu (4)- program Excel uzywa réwniez nagtéwkéw kolumn i
wierszy danych arkusza jako nazw serii. Nazwy serii pojawiaja si¢ w legendzie wykresu. W
przyktadzie powyzej nagtéwki wierszy Prognoza i Faktyczny pojawiaja si¢ jako nazwy serii.

Etykietki wykresu - gdy wskaznik zostanie ustawiony w obszarze elementu wykresu,
pojawia si¢ etykietka zawierajaca nazwe¢ danego elementu. Na przyktad, gdy wskaznik
zostanie ustawiony w obszarze legendy, pojawia si¢ etykietka zawierajaca wyraz ,,LLegenda”.
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