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TABELE PRZESTAWNE

1. Jak utworzy¢ tabele przestawna?

Tabele przestawng tworzymy zaznaczajgc caty zakres zrédta danych, z ktérego chcemy
dang tabele stworzy¢. Po zaznaczeniu interesujgcego nas zakresu, w zaktadce ,Wstawianie” na
gornej wstgzce programu Excel, wybieramy pozycje ,Tabela przestawna” znajdujacg sie
zazwyczaj na pierwszym miejscu od lewej strony. Po kliknieciu powinno otworzy¢é nam sie

nowe okno (Rys. 47).

Tworzenie tabeli prrestawnel ? 4

Wybierz dane, ktore chcesz analizowad
@ Zaznacz tabele lub zakres
Tabela/zakres: | Arkusz1!SA:5L 2.5
() Uzyj zewnetrznego Zrédta danych

Mazwa potaczenia
Wybierz, gdzie chcesz umiesci€ raport w formie tabeli przestawnej

@ Mowy arkusz
O Istniejacy arkusz

Lokalizacja: iz
Okresl, czy cheesz analizowad wiele tabel

|:| Dodaj te dane do modelu danych

Rys. 47
UWAGA! Jesli tabele przestawng tworzy sie
z tabeli wstawionej ze wzoru tabel (zaktadka WSTAWIANIE | polecenie TABELA), zamiast

zakresu w arkuszu wpisana bedzie jedynie nazwa naszej tabeli.

W przypadku tworzenia tabeli przestawnej, najczesciej stosowanym rozwigzaniem jest
tworzenie jej w nowym arkuszu. W tym celu w pozycji ,Wybierz, gdzie chcesz umiesci¢ raport

w formie tabeli przestawnej” zaznaczamy ,Nowy arkusz”.

Tabela przestawna, zaraz po jej utworzeniu, ma rézny wyglad w zaleznosci od wersji
programu Excel lub wybranego rodzaju. Domyslnie w nowych wersjach programu MS Office
uzywany jest nowoczesny uktad tabeli przestawnej (Rys. 48). Drugi dostepny w programie

(Rys. 49) to uktad klasyczny tabeli przestawnej (jak uzyskac¢ uktad klasyczny tabeli
przestawnej).
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2. Zasady tworzenia tabeli przestawnej

Najprostsze tabele przestawne budujemy poprzez zadanie sobie maksymalnie 4 pytan,
na ktére odpowiada¢ ma nam tabela przestawna, z czego jedno z nich ma dotyczy¢ wartosci
(danych liczbowych - pytania takie jak: ile? jak duzo? jaka srednia? ile maksymalnie? itp.), a
trzy pozostate informacji okreslanych stowami (najczesciej rzeczownikami, czasem

przymiotnikami — pytania takie jak: kto? w jakim miescie? kiedy? itp.).

Przyktad 1.

Posiadamy baze danych o0sdb bioracych udziat w rekrutacji, ktora zawiera informacje (kolumny
w tabeli) takie jak:

1. Imie i nazwisko kandydata

2. Numer telefonu (kandydata)

3. Ptec¢ (kandydata)

4. Wiek (kandydata)

5. Rekruter (ktory pozyskat Kandydata)



6. Nazwa stanowiska (na ktére aplikuje)
7. Miasto (do ktérego prowadzona jest rekrutacja)

Mozemy za pomocg tych danych stworzy¢ wiele réznych zestawien w formie tabeli
przestawnej. Powiedzmy, ze w chcemy sprawdzi¢ sredni wiek Kandydatow na dane stanowisko

w podziale na pted.

Za pomocg powyzszego krotkiego opisu musimy stworzy¢ liste pytan, na ktére odpowiada¢ ma

tabela przestawna. W obecnym przykiadzie beda to trzy pytania:

1. Ile srednio lat (wartos¢ liczbowa)
2. Na jakim stanowisku (wartos$¢ stowna)
3. Jakiej ptci (wartosé stowna)
Podziat na wartosci stowne i liczbowe wynika z dostepnych w tabeli przestawnej pél (Rys. 50).

Szczegdtowag budowe tabeli przestawnej omawia nastepny podrozdziat.

Pola tabeli przestawnegj M
Wyhbierz pola, ktdre cheesz dodac do raportu: =
Imig i nazwisko Kandydata -

Mumer telefonu
Plec

Wiek

Rekruter

Mazwa stanowiska

Miasto

Przeciagnij pola miedzy obszarami ponizej:

FILTRY KOLUMMNY

WIERSZE > WARTOSCI

Rys. 50
Opdznij aktualizacje uktadu

PowyZsze puste miejsca uzupetnia sie za pomocg nagtowkow z naszego zrodta tabeli, ktérych
liste widoczng mamy po prawej stronie Excela (pod warunkiem klikniecia myszkg w dowolny
obszar zajmowany przez tabele przestawng). Kazde pole widnieje pod nazwa adekwatng do
jego nagtowka w danych zréodtowych (dlatego nie ma mozliwosci stworzenia tabeli przestawnej

z zakresu, w ktéorym nie ma nagtdwkéw kolumn). W przypadku powtarzajacych sie nazw



nagtéwkdéw, Excel samodzielnie doda kolejne indeksy (np. w przypadku kilku kolumn o nazwie

~data” excel pokaze je jako ,data (1)”, ,data (2)” itp. ).

Co do zasady:

Pole wierszy, kolumn oraz filtréw odpowiadajg na pytania zwigzane ze stowami
2. Pole wartosci odpowiada na pytanie zwigzane z liczbami

W celu stworzenia tabeli przestawnej nalezy wiec przeciggna¢ odpowiednie nagtowki
kolumn (z listy pdl) do wybranego obszaru FILTR, KOLUMNY, WIERSZE lub WARTOSCI
odpowiednio do zadawanych pytan. W przypadku wartosci liczbowej sprawa jest dosy¢ prosta,
bo do wyboru mamy tylko obszar WARTOSCI, natomiast pytanie w jaki sposéb przydzieli¢
odpowiednie nagtowki okreslajace stowa do pozostatych obszardw. Jesli pytanie dotyczace stéw
mamy tylko jedno, umieszczamy je w polu WIERSZE. Jesli pytan dotyczacych stdw mamy dwa

- sprawdzamy, ktéry z nich ma wiecej unikatowych wartosci.
W naszym przyktadzie pytania dotyczace stéw sg dwa:

1. Na jakim stanowisku - gdzie dostepnych moze by¢ kilka lub kilkanascie stanowisk
2. Jakiej ptci - gdzie mamy dwie dane: M lub K
Widzimy wiec, ze pte¢ ma mniej dostepnych wartosci. Taki nagtéwek umieszczamy wiec

w polu kolumn.
Mamy wiec ustalony podziat zgodnie z pytaniami:

Nagtéwek ,Wiek” - pole WARTOSCI
2. Nagtdéwek ,Nazwa stanowiska” - pole WIERSZE
3. Nagtéwek ,Pte¢” — pole KOLUMNY
W takim wypadku przeciggamy odpowiedni nagtéwek do pola (w okienku Excela po
prawej stronie). Po przeciggnieciu elementéw nasz widok (Rys. 51) powinien zawieraé juz
prawie interesujgce nas dane (zalezy to od domysinych ustawien programu Excel - w

niektorych przypadkach dane mogg od razu by¢ prawidtowe).

A B C D E F G H
2
. 3 |Suma z Wiek Etykiety kolumn | -
"4 Etykiety wierszy ~ K M Suma koncowa
5 |DF 823 7501 8324 | .l
& DFU 3017 25747 28764
7 |DU 65 279 344
8 |KFU 646 7014 JeB0
9 |MZ 39 223 262
10 |PUF 183 1146 1335
1 /Suma koncowa 4779 41910 46689

Rys. 51



Z czego to wynika? Zwréémy uwage na pole po prawej stronie gdzie mamy obszary na
ktore przeniesliSmy odpowiednie nagtdwki (Rys. 52).

Przeciagnij pola miedzy obszarami ponizep

FILTRY KOLUMMNY
Ptec A
WIERSZE ¥ WARTOSCI
Mazwa stanowiska - Suma z Wiek -
Rys. 52

Widaé, ze w obszarach KOLUMNY i WIERSZE mamy te same nagtéwki, ktére przeciggnelismy.
Jednak w obszarze WARTOSCI nazwa wyglada nieco inaczej. Wynika to z tego, ze dane
liczbowe mozemy przedstawia¢ w réznej postaci. Domyslnie zazwyczaj jest wybierana Suma
(ewentualnie Licznik). W tym wypadku jednak chodzi nam o Srednia. Klikajac wiec na

dostepny przy napisie ,Suma z Wiek” rozwijak, a z niego , Ustawienia pola wartosci (Rys. 53).

Po wyswietleniu okna ustawien pola wartosci (Rys. 54) mozemy wybrac¢ jedng z opcji
dotyczacej wartosci liczbowej - sume, licznik, s$rednig itp. W tym wypadku wybieramy
,Srednia”

FTZENIES A0 TITIU raporuy

Przeciagnij pola migdzy Przenieé do etykiet wiersza

FILTRY Przenies do etykiet kelumn
> Usur pole
p
WIERSZE |__'ﬂ Ustawienia pola wartosci...
X Rys. 53
Mazwa stanowiska 5 Surna z Wiek
Ustawienia pola wartosci ? x

Mazwa Zrodta: Wiek

Mazwa niestandardowa: Suma z Wiek

Podsumowanie wartoici wedlug  Pokazywanie wartosci jako

Podsumuj pole wartosci wedbug

Wybierz typ obliczen, ktorego cheesz uzyé do podsumowania
danych z zaznaczonego pola

Suma |
Licznik

Srednia

Maksimum

Minimum

lloczyn b

Format liczby Anuluj

Rys. 54




3. Budowa tabeli przestawnej

Tabela przestawna, jak wida¢ na rysunku w punkcie 1, sktada sie z czterech rodzajéow
pol, w ktérych mozna umieszczaé etykiety (nazwy kolumn) z listy pot tabeli przestawnej

(zgodnie z rysunkiem powyzej). Sq to odpowiednio:

Filtr raportu

W tym obszarze mozemy dodac filtry tabeli, podobnie jak w przypadku filtrowania
nagtdwkow zwyktych tabel. Zatozenie filtru bedzie skutkowato braniem pod uwage tylko

rekordéw, spetniajacych wszystkie zatozone filtry.

Etykiety kolumn

W tym obszarze mozemy dodac¢ nazwy kolumny tabeli przestawnej. Nazwy zaczytajg sie
jako unikatowe dane wystepujgce w kolumnie, nazwe ktorej wybraliSmy. Dla przyktadu: jesli w
kolumnie wystepujg daty z miesigca kwietnia, jako nazwy kolumn pokazg sie wszystkie
unikatowo wystepujace daty (jesli dla przyktadu 2015-04-01 wystepuje w danej kolumnie
kilkukrotnie, pokaze sie tylko raz, jesli natomiast data 2015-04-02 nie wystepuje w tej

kolumnie, zostanie pominieta).

Etykiety wierszy

W tym obszarze mozemy dodaé nazwy wierszy tabeli przestawnej. Pole zachowuje sie
podobnie jak pole ,Etykiety kolumn”, z tg roznica, ze dane wyswietlane sg w pionowo, a nie

poziomo.

Wartosci

W tym obszarze mozemy dodac¢ kolumne, na ktdrej bedag J:::;jat :

Mr Zamawienia

wykonywane odpowiednie dziatania w polu wartosci na przecieciu Nr Umowy

m

Frekwencja
Umowa,/Zamdwienie

poszczegodlnego wiersza i kolumny. Do wyboru dziatania stuzag
,ustawienia pola wartosci” (Rys. 55) w ,Liscie pdl tabeli 2:.:
przestawnej” po prawej stronie Excela. Or

Zam
Mias

" Przenies do filtru raportu
Przedég B2 Przenies do etykiet wiersza
L 'fll. :I Przenies do etykiet kelumn

Opda -
X Usun pole
HEH et oﬂ Ustawienia pola wartosci...

Kto realizowatl = Liczba z 16952 ~

Opdznij aktualizacie uk. ..

Rys. 55



4. Widok klasyczny tabeli przestawnej

Jezeli nasza tabela ma inny wyglad, wystarczy klikng¢é na nig prawym przyciskiem
myszy i wybra¢ z menu kontekstowego ,Opcje tabeli przestawnej”, a nastepnie zaktadke
+~Wyswietlanie”. W tej zakladce wybieramy zaznaczamy opcje ,Uktad klasyczny tabeli
przestawnej” (Rys. 56).

Cpge tabeli przestawnej l P [
Mazwa: | Tabela przestawnal

| Drukowarie I Dane

| Uktad i formatowanie I Sumy i filtry

Wygwietanie

Pokaz przydiski rozwijania /zwijania

Pokaz kontekstowe etykietki narzedzi
Pokaz whasdwosd w etykietkach narzedzi

Wyswiet podpigy pél i listy rozwijane filtrdw
Uktad Kasyczny tabeli przestawnej (umozlivia przeciaganie pdl w siatce)
Pokaz wiersz wartosd

Pokaz elementy bez danych w wierszach

Pokai elementy bez danych w kolumnach

Wyswiet etykiety elementdw w przypadku braku pél w obszarze wartogd
Lista pdl
() Sortujod Ado 2
@ Sortuj wedhug kelejnosd Zridet danych

Rys. 56

5. Auto od$wiezanie danych

Istnieje mozliwo$¢ ustawienia, aby tabela odswiezata sie automatycznie przy kazdym
otwarciu pliku, zamiast recznego jej odswiezania za pomocg prawego przycisku myszy oraz
klikniecia przycisku ,odswiez”. Podobnie jak w przypadku widoku klasycznego, opcje ta
ustawiamy klikajgc prawym przyciskiem myszy na tabele przestawng i wybierajgc z menu
kontekstowego ,opcje tabeli przestawnej”. W zakfadce ,Dane” zaznaczamy opcje ,odswiez
dane podczas otwierania pliku” (Rys. 57).

Opcje tabeli przestawnej X
Mazwa: | Tabela przestawnai
| Ukdad i formatowanie | Sumy i filtry I Wyswietlanie |
Drukowanie Dane | Tekst alternatywny

Dane tabeli przestawne;

Zapisz dane #rddiowe z plikiem

Wigcz pokazywanie szczegahon
[¥]iodéwiez dane podczas otwierania pliku?

Zachowaj elementy usuniete ze Zrddfa danych
Liczba elementdw do zachowania w kazdym polu: |Brak E
Analiza warunkowa

Wihacz edytowanie komérek w obszarze wartosd

.

Rys. 57



6. Zapamietywanie elementow

Tabele przestawne posiadajg takze pamiec historycznych wynikéw. Jesli z danych
zrédtowych tabeli przestawnej zostang usuniete wiersze zawierajace pewne dane, ktére
wystepowaty tylko w nich, filtr danego pola nadal je zapamieta. W celu unikniecia sytuacji
nagromadzenia sie historycznych danych usunietych ze zrédta mozemy wytgczy¢ funkcje ich
zapamietywania.

Podobnie jak w powyzszych punktach, nalezy po kliknieciu prawym przyciskiem myszy
w polu tabeli przestawnej, z menu kontekstowego wybieramy ,Opcje tabeli przestawnej” a
nastepnie wybieramy zakfadke ,Dane”. W polu ,Liczba elementéw do zachowania w kazdym
polu” z rozwijanej listy wybieramy ,Brak” (Rys. 58).

Opcje tabeli przestawnej T ||
Nazwa: | Tabela przestawnal
Uklad i farmatowanie Sumy i filtr Wryswietlanie
Dane Tekst atematyany
Dane tabeli przestawnej
Zapisz dane #rédiowe 7 plikiem
Wiacz pokazywanie szczegdiiw
Odswiez dane podczas otwierania pliku
Zachowaj elementy usunigte ze Zrédla danych
Liczba elementéw do zachowania w kazdym polu: | Brak B
Analiza warunkowa Brak

Wiacz edytowanie komdrek w obszarze warto:

i

Rys. 58

7. Dodawanie nowych elementéw do recznego filtru

Jesli w stworzonej tabeli przestawnej, chcemy uzy¢ jedynie niektérych danych, sposréd
obecnie dostepnych (np. imie i nazwisko tylko obecnych pracownikéw z listy, bez
uwzgledniania nie pracujacych juz, ale wystepujacych w danych historycznych), ale w
przypadku nowych danych (np. nowego pracownika), chcemy, aby pojawity sie w tabeli

przestawnej, uzywamy do tego opcji dotgczania nowych elementow do filtru recznego.

W tym celu klikamy prawym przyciskiem myszy na jedng z wyswietlanych danych (w

podawanym przyktadzie jest to imie i nazwisko pracownika) w tabeli przestawnej i wybieramy

B2 Kopij opcje ,Ustawienia pol” (Rys. 59).
Formatuj komérki...
[A Odéwiez

Sortuj J

Filtruj »

+ Suma czesciowa Firma

Rozwir/Zwin 3
B8 Grupuyj.
28 Rozgrupu..

Przenies b
X Usun Firma

,__‘0 Ustawienia pél...

Dpcje tabeli przestawnej...

B | Ukryjliste pal Rys. 59

10



Otworzy nam sie menu, w ktérym w dolnej czesci mamy mozliwo$¢ zaznaczenia opcji ,Dotacz
nowe elementy do filtru recznego” (Rys. 60). Dzieki temu nowe elementy bedq automatycznie

dodane do tabeli przestawnej, mimo zastosowania recznego filtru.

Ustawieniz pols 7 :}(:
Mazwa Zrodta: Firma

Mazwa niestandardowa: |Firma

Sumy czesciowe i filtry  Uktad i drukowanie

Sumy czesciowe
@ Automatyczne

i) Brak
D Miestandardowe
Wybierz jedna lub wigcej funkcji

Suma
Licznik
Srednia
Paksimum
Binimum
lloczyn

Filtrowanie

liDotac nowe elementy da filtru recznega;

Rys. 60

8. Edycja zrédia danych

Zazwyczaj tworzac tabele przestawne staramy sie zbednie nie ograniczaé danych

zrédtowych, zaznaczajac np. cate kolumny, a nie jedynie do ostatniego wypetnionego wiersza.

Jesli jednak zdarzy nam sie, ze potrzebne bedzie rozszerzenie dotychczasowego zakresu zrédia
danych do tabeli przestawnej, np. dodajac nowe wprowadzone kolumny, musimy edytowac

zrédto danych recznie.

UWAGA! Jesli do zrédta danych dodamy kolumne miedzy juz istniejacym zakresem, tj. jesli
tabela przestawna korzysta z danych z zakresu kolumn od A do K a my dodamy kolumne
miedzy C a D, wtedy zakres tabeli przestawnej podczas odswiezania, automatycznie sie
rozszerzy. Do zakresu Zrédta danych musimy dodawac tylko wiersze lub arkusze, ktdre zostaty
dodane przed lub po tych, ktore sg ujete w biezagcym zrddle danych tabeli przestawnej (czyli w

naszym przyktadzie kolumny dodane przed kolumng A albo po kolumnie K).

11



Aby zmieni¢ zrdodto danych naszej tabeli przestawnej, musimy klikng¢ w jedng z
komorek ktéra wchodzi w sktad naszej tabeli przestawnej, by pojawity sie nowe zaktadki
+~ANALIZA" oraz ,PROJEKTOWANIE” (Rys. 61).

E - = REALIZACIA - Excel MARZEDZIA TABEL PREESTAWMNYCH
PLIK NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE UKEAD STRONY FORMUEY DAMNE RECENZIA WIDOK DEWELOPER DODATKI AMNALIZA PROJEKTOWANIE

Rys. 61

Z dostepnych zaktadek wybieramy ,ANALIZA” w ktorej znajdziemy przycisk ,Zmien zrddto
danych” (okoto potowy dtugosci paska), po kliknieciu ktérego otworzy nam sie okienko (Rys.

62), w ktorym mozemy dowolnie edytowac obecny zakres zrédta danych tabeli przestawnej.

Imieniznie Zrodta danych tabell prrestawne] ? >

Wybierz dane, ktare cheesz analizowad
@ Zaznacz tabele lub zakres
Tabela/zakres: | Arkuszl!SAsSL 2.5

Uzyj zewnetrznego Zradia danych

Mazwa potaczenia:

Rys. 62

9. Sumy czesciowe

W tabelach przestawnych domysinie ustawione jest wyswietlanie sum czesciowych
poszczegdlnych elementéw, ktére widoczne sg po dodaniu co najmniej dwoch etykiet do

danego pola (Rys. 63) (wiecej na ten temat w dziale Jak utworzy¢ tabele przestawng).

Nr Umowy - |Firma |~ | Miasto| = | Zamawiajgcy -
= 0001-01-2016 ='FIRMA9 = Ptock Joanna Mowak
Ptock Suma
FIRMAS Suma
0001-01-2016 Suma
=10001-02-2016 = IFIRMA4 =todi  Graiyna Nowak
k6di Suma
FIRMA4 Suma
0001-02-2016 Suma
=/ 0008-01-2015 =IFIRMAG = Trojmia tukasz Nowak
Trajmiasto Suma
FIRMAB Suma

0008-01-2015 Suma
Rys. 63
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Jesli chcemy usunag¢ wyswietlanie sum czesciowych w tabeli przestawnej, klikamy na dowolne
pole utworzonej tabeli przestawnej, by wyswietlity nam sie zaktadki ,ANALIZA” oraz
,PROJEKTOWANIE” i wybieramy z nich ,,PROJEKTOWANIE".

W wyswietlonej zaktadce powinnismy na pierwszym miejscu od lewej strony znalez¢ przycisk

~Sumy czesciowe” po kliknieciu ktérego wyswietli nam sie rozwijana lista (Rys. 64)

Wybieramy z niej ,Nie pokazuj sum czesciowych” i nasza tabela nie powinna zawiera¢ juz

czesciowych sum poszczegodlnych etykiet pola (Rys. 65).

PLIK NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE UKLAD STRONY FORMULY DANE RECEMZIA WIDOK DEWELOPER DODATKI ANALIZA PROJEKTOWANIE

| Naglowki wierszy Wiersze naprz.

Sumy Sumy Ukdad Puste
czesciowe  koficowe~  raportu ~ wiersze ~

| Nagtowki kolumn Kolumny naprz.

wylu tabeli przestawnej Style tabeli przestawne]
D Nie pokazuj sum czesciowych

I:I Pokaz wszystkie sumy czesciowe u dolu grupy

Rys. 64

MNr Umowy - Firma |~ Miasto ~ Zamawiajgcy -
= 0001-01-2016 ='FIRMAS = Ptock Joanna Mowak

= 0001-02-2016 =IFIRMA4 =t6di  Graizyna Nowak

= 0008-01-2015 = FIRMAG =Trdjmia tukasz Mowak

= 0042-04-2014 ='FIRMA4 = Gdynia Irena Nowak

= 0043-04-2014 =IFIRMAL ='Lublin Anna Mowak

= D098-05-2015 =IFIRMA3 =Pifa Matgorzata Nowak
= 0099-05-2015 ='FIRMA3 ='Pita Beata Nowak
=0100-05-2015 =IFIRMA3 =Pifa Mirela Mowak
='0114-05-2015 ='FIRMASB ='Lublin Andrzej Mowak
=/0118-05-2015 =IFIRMA3 = Bielsko- Maciej Nowak
=0124-09-2014 =IFIRMA4 =todi  Tadewsz Nowak
=10138-09-2014 ='IFIRMA3 =Zielona Elibieta Nowak
=0143-06-2015 =IFIRMA2 = Gdarisk Jakub Mowak

Rys. 65

10.Powtarzanie etykiet elementow

Nawet po usunieciu sum czesciowych, moze zdarzy¢ sie, ze nie w kazdym wierszu bedzie

widoczna nazwa etykiety (Rys. 66).

=10124-09-2014 = IFIRMA4 =Zt6di  Tadeusz Mowak
=0138-09-2014 =IFIRMA3 =Zielona Elzbieta Nowak
=10143-06-2015 =IFIRMAZ = Gdarsk Jakub Nowak
=0149-06-2015 =IFIRMA4 =todi  bukasz Nowak
-10168-11-2014 ='FIRMA4 = Kalisz Przemystaw Nowak
='Poznan Przemystaw Mowak
-0171-11-2014 =IFIRMA4 = Gnieznc tukasz Nowak
=IPoznan tukasz Nowak
-10174-08-2015 ='FIRMA1 = Nowy Si Alicja Nowak
-10180-08-2015 ='FIRMAL =tddi  Dariusz Nowak
-10181-09-2015 ='FIRMA1 =Tychy Grzegorz Mowak

=0184-12-2014 =FIRMAS =/Poznari Dorota Nowak Rys. 66
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W powyzszym przyktadzie wynika to z tego, ze w danych Zrddtowych, dla danego numeru
umowy, wystepujg takze dwa miasta. W takim wypadku musimy ustawi¢ w tabeli przestawnej,
aby nazwe danej etykiety wyswietlalo nam zawsze. W ten sposéb tabela bedzie bardzo

czytelna.

Aby to zrobié, klikamy prawym przyciskiem myszy w jedng z wartosci danego pola (np. w
dowolny numer umowy) i wybieramy ,Ustawienia pola”. W wys$wietlonym oknie po wybraniu
zaktadki ,Uktad i drukowanie” zaznaczamy opcje ,Powtarzaj etykiety elementéw” (Rys. 67), po

czym po kliknieciu OK otrzymujemy zamierzony efekt.

Ustawienia pols 7 =
Mazwa Zrodta: Mr Umowy

Mazwa niestandardowa: | Nr Umowy

sumy czesciowe i filtry  Uktad i drukowanie

Ulckad

O Pokaz etykiety elementdw w formie kanspektu
Wyswietl etykiety z nastepnego pola w tej samej kolumnie [forma kompaktowa)
Whyswietl sumy czesciowe na gorze kazdej grupy

@ PokaZ etykiety elementdw w formie tabel

[“]iPowtarzaj etykiety elementdw:
|:| Wstaw pusty wiersz po kazdej etykiecie elementu
|:| Pokaz elementy bez danych

Drukowanie

|:| Wstaw podziat strony po kazdym elemencie

Rys. 67

Nasza tabela przestawna obecnie powinna wyglada¢ (Rys. 68) juz bardziej jak standardowa

tabela (aby osiggna¢ w petni taki efekt nalezy zaznaczy¢ powtarzanie elementéw w kazdej z

kolumn).
=10124-09-2014 = 'FIRMA4 =t6di  Tadeusz Nowak
=10138-09-2014 ='FIRMA3 =Zielona Elzbieta Nowak
=10143-06-2015 ='FIRMA2 =IGdarisk Jakub Nowak
=10149-06-2015 = FIRMA4 =t6dZi  tukasz Nowak
-0168-11-2014 ='FIRMAA4 ='Kalisz  Przemystaw Mowak
0168-11-2014 ='Poznan Przemystaw Mowak
=0171-11-2014 = FIRMA4 = Gnieznc tukasz Mowak
0171-11-2014 =IPoznan tukasz Nowak
-0174-08-2015 =IFIRMAL = MNowy 5: Alicja Nowak
=10180-08-2015 = FIRMAL =£odi Dariusz Mowak
=0181-09-2015 S FIRMA1 =Tychy Grzegorz Nowak
=10184-12-2014 ='FIRMAS =Poznar Dorota Nowak
Rys. 68
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FUNKCIJE

1. Zasady pisania funkcji
Funkcje w programie Excel mozemy wprowadzac na trzy sposoby:

a) Wpisujac recznie funkcje w polu komérki w gérnej czesci Excela, ponizej paska wstazki,
klikajac w pole jednokrotnie

b) Wpisujac recznie funkcje w polu komorki, klikajgc na nig dwukrotnie

c) Poprzez nacisniecie przycisku f po lewej stronie pola komorki w gérnej czesci Excela

Wszystkie funkcje, w tym takze dziatania matematyczne, rozpoczynamy od wpisania znaku

"

I/

UWAGA! Jesli chcemy w komdrke wpisal znak ,=”" jako znak, a nie poczatek funkcji,
rozpoczynmi wpisywanie tekstu od znaku ,'” — w takim wypadku excel wymusi traktowanie

znaku jako tekst.

Po wpisaniu nazwy funkcji, rozpoczynamy wprowadzanie odpowiednich parametrow.
Wszystkie parametry funkcji umieszczane sq miedzy znakami nawiasu. Excel oznacza tym

samym kolorem poczatek i koniec nawiasu zawierajacego dang funkcje.

Kazda funkcja sktada sie z réznych parametrow dzielgcych sie na obligatoryjne, oraz
dobrowolne (wpisywane w kwadratowych nawiasach - przy parametrach dobrowolnych Excel w
przypadku pominiecia przypisuje do niego wartos¢ domysing wskazang w opisie parametru w

oknie edycji funkcji). Wszystkie parametry oddziela sie od siebie znakiem ,,;”.

2. odwotania wzgledne i bezwzgledne

W funkcjach mozemy odwotywac sie do danych wpisanych w innej komdrce, poprzez
podanie jej adresu. Adres komorki podaje sie w formacie KOLUMNA-WIERSZ, podajac tytut
kolumny i wiersza, odnoszacego sie do danej komorki, na przyktad: A5 - odwota sie do pigtek

komorki od goéry pierwszej kolumny arkusza.

Jest to format adresu wzgledny. Nazywamy go tak, poniewaz podczas kopiowania formuty z
wpisanym adresem wzglednym program Excel przesunie adres komorki we wklejanym miejscu

wzgledem miejsca z ktérego byta ona pierwotnie kopiowana.

Przyktad 1. Gdy skopiujemy funkcje posiadajaca adres komorki ,A5” z komérki o adresie B5
do komorki o adresie D8, wpisane w funkcje odwotanie ,A5” przesunie sie o dwie kolumny w

prawo oraz trzy wiersze w dot, dajac nam we wklejanej komoérce odwotanie do adresu ,,C8".
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Istnieje mozliwo$¢ catosciowego badz czesciowego zablokowania wpisanego adresu
odwotania. W tym celu stosuje sie znak ,$” przed czescig adresu, ktorg chcemy zablokowaé. W
przypadku postawienia znaku ,$” przez nazwg kolumny, Excel zablokuje mozliwo$¢ zmiany

adresu kolumny niezaleznie od przesuniecia.

Przykiad 2. Gdy skopiujemy funkcje posiadajaca adres komorki ,,$A5” z komorki o adresie B5
do komoérki o adresie D8, wpisane w funkcje odwofanie ,$A5"” przesunie sie o trzy wiersze w

dét, dajac nam we wklejanej komdrce odwotanie do adresu ,$A8".
Podobnie dziata blokowanie adresu wiersza.

Przykiad 3. Gdy skopiujemy funkcje posiadajacq adres komorki ,A$5"” z komorki o adresie B5
do komorki o adresie D8, wpisane w funkcje odwotanie ,A$5” przesunie sie o dwie kolumny w

prawo, dajgc nam we wklejanej komédrce odwotanie do adresu ,,C$5".

Blokowanie wzglednosci adresu mozemy stosowac takze tgcznie, oraz w przypadku podawania

zakresu.

Przykiad 4. Gdy skopiujemy funkcje posiadajaca adres komorki ,$A$5” z komorki o adresie
B5 do komorki o adresie D8, wpisane w funkcje odwotanie ,$A$5" nie przesunie sie dajac nam

we wklejanej komdrce odwotanie do adresu ,$A$5”.

Przyktad 5. Gdy skopiujemy funkcje posiadajacg w sobie zakres komoérek ,$A5:C$10” z
komorki o adresie B5 do komorki o adresie D8, wpisane w funkcje odwotanie do zakresu
~$A5:C$10"” przesunie sie w przypadku pierwszej jego czesci o trzy wiersze w dot, a w
przypadku jego drugiej czesci o dwie kolumny w prawo, dajac nam we wklejanej komorce
odwotanie do zakresu ,$A8:E$10".

3. Korzystanie z podpowiedzi

Podczas wpisywania funkcji w polu komorki, program Excel podpowiada nam funkcje,

rozpoczynajace sie od wpisanych znakéw, zgodnie z ponizszym obrazkiem.

Jfe | =wyszukaj

D|®
) WYSZUKAL.PIONOWO
() WYSZUKAL.POZIOMO

Wyszukuje wartosc z zakresu jednowierszowego lub jednockolumnowege albo z tablicy. Zapewnia zgodnosé z poprzednimi wersjami

UWAGA! W przypadku, gdy rozpoczniemy wpisywanie klikajac dwukrotnie w

komorke, podpowiedzi wyswietlone zostana obok komorki.

Podswietlong funkcje z listy wybieramy naciskajac klawisz TAB lub klikajac dwukrotnie na

odpowiednig funkcje na liscie lewym przyciskiem myszy.

Po wyborze odpowiedniej funkcji, pokaze nam sie jej sktadnia. Aktualnie wprowadzany

parametr funkcji bedzie w tym momencie pogrubiony, jak na zdjeciu ponizej.



=WYSZUKAL .PIGNDWG{SC$1;|

O | WYSZUKA) PIONOWO (szukana_wartosd: tabela_tablica; nr_indeksu_kolurmny; [przeszukiwany_zakres]) | B

Jesli pojawi sie problem ze zrozumieniem parametréw funkcji, mozna skorzystac¢ z

menu wstawiania funkcji (dostepne po kliknieciu w znak f= , po lewej stronie pola komorki w
gornej czesci Excela) i zapoznad sie ze szczegotami funkcji zgodnie z punktem 3 dostepnym w

instrukciji.
4. 3ak uczy¢ sie funkcji

Po kliknieciu w znak I , po lewej stronie pola komérki w gdrnej czesci Excela otworzy
nam sie menu wstawiania funkcji, jesli zaznaczona komorka jest pusta. Jesli w komorce
wpisana jest funkcja, otworzy nam sie okno edycji danej funkcji (podobnie jak po wybraniu

odpowiedniej funkcji w menu wyboru funkcji).

Nalezy pamietaé, iz w menu wstawiania funkcji, aby widoczne byty wszystkie funkcje, nalezy

wybrac¢ kategorie ,,Wszystkie” zgodnie z ponizszym rysunkiem.

Wistawianie funkcji &lﬂ
Wyszukai funkde:

Wpisz krotki opis tego, co choesz zrobic, a nastepnie kliknij

przycisk Przejdz
Lub wybierz kategorie: | Wszystkie |E|

Wyhierz funkce:

-
ADR.POSR. i
ADRES

AGREGL

AMORT.LIN

AMORT.NIELIM ~

ACOS(liczba)
Zwraca arcus cosinus liczby w radianach w zakresie od 0 do Pi. Arcus cosinus jest
katem, ktdrego cosinus daije liczbe,

Pomoc dotyczaca tej funki QK ] [ Anuluj

W menu wstawiania funkcji znajdziemy w dolnej czesci ogdlny opis dziatania funkcji, na
podstawie ktérego mozemy oceni¢ funkcje pod katem przydatnosci do naszych dziatan. Jesli
0golny opis jest niejasny, mozemy klikng¢ znajdujacy sie w lewym dolnym rogu podswietlony
na niebiesko link ,,Pomoc dotyczaca tej funkcji” gdzie znajdziemy szczegdétowy opis kazdego z

parametrow funkcji oraz przyktady jej zastosowania.
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5. Funkcja ,WYSZUKAJ.PIONOWO"

Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO stuzy do zwracania wartosci wskazanej komorki, na
podstawie szukanego parametru stojacego w pierwszej kolumnie w tablicy danych (szukany
parametr powinien by¢ unikatowy, poniewaz funkcja zwraca pierwszy wynik wyszukiwania i
zaprzestaje dalszego przeszukiwania tabeli). Na przyktad mozliwe jest na podstawie numeru

umowy przeszukac baze Klientdw aby na tej podstawie zwroci¢ imie i nazwisko Klienta.
Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO skifada sie z czterech parametréw:

szukana_wartos¢ - wartos¢, ktorg Excel bedzie szukat w pierwszej kolumnie wskazanej
tabeli.

tabela_tablica - adres zakresu, ktéry jako pierwszg kolumne obejmuje kolumne w ktérej ma
by¢ znaleziona szukana_warto$¢, oraz obowigzkowo musi obejmowac kolumne, z ktérej ma

by¢ zwracana wartosc.

nr_indeksu_kolumny - numer kolumny w ktorej znajduje sie wartos¢, ktérg chcemy aby
zwrocita funkcja w wierszu, w ktérym znajdzie szukang wartos$¢. Jako 1 liczy sie pierwsza

kolumna ze wskazanej tabeli.

UWAGA! Jezeli w parametrze tablica_tabela jako pierwsza podamy kolumne D, a
chcemy, aby zwrécono wartos¢ z kolumny H to w parametrze nr_indeksu_kolumny

wpisujemy liczbe 5.

[przeszukiwany_zakres] - parametr dobrowolny. W przypadku pominiecia przypisywana
jest wartos¢ PRAWDA, oznaczajaca odnalezienie w tablicy najlepsze dopasowanie (czyli w
przypadku wyszukiwania cyfr - np. dat, wybierze warto$¢ najblizszg). W przypadku wpisania
wartosci FALSZ (najczesciej stosowanej) szuka tylko i wytacznie idealnego dopasowania, lub

zwraca bfad.

6. Funkcja ,,JEZELI”

Funkcja JEZELI stuzy do uzalezniania podejmowanych przez Excel dziatan w zaleznoéci od

podanego przez nas warunku.
Funkcja JEZELI skfada sie z maksymalnie trzech parametréw:

Test_logiczny - warunek, ktory ma sprawdzi¢ Excel, od ktérego uzaleznione jest dalsze

dziatanie funkdji.

UWAGA! Mozliwe jest wpisanie tylko jednego testu logicznego. Aby uzy¢ kilka
warunkoéw, nalezy w tym miejscu wpisa¢ funkcje LUB, w ktéorej wpisujemy wszystkie
warunki, gdy chcemy aby spetniony byt ktérykolwiek z nich, albo funkcje ORAZ, gdy

chcemy aby wszystkie warunki zachodzity na raz.
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[wartoscé_jezeli_prawda] - dziatanie, ktére ma podja¢ Excel w przypadku spetnienia testu

logicznego z pierwszego parametru.

[wartoscé_jezeli_fatsz] - dziatanie, ktore ma podja¢ Excel w przypadku nie spetnienia testu

logicznego z pierwszego parametru.

7 . Funkcja ,,LEWY”

Funkcja LEWY stuzy do wyciggania pewnej ilosci znakow liczac od lewej strony. Funkcja

LEWY sktada sie z maksymalnie dwoch parametréw:

tekst — odwotanie do komorki z ktérej ma by¢ wyciggniety fragment tekstu z lewej strony. To

z tej komérki bedzie pobierany tekst.

[liczba_znakow] - ilos¢ znakow liczac od lewej strony, ktéra ma zosta¢ zwrécona. Jesli
parametr zostanie pominiety, domyslnie przyjmuje sie wartosc 1.

8. Funkcja ,,PRAWY”

Funkcja PRAWY stuzy do wyciggania pewnej ilosci znakow liczac od prawej strony.

Funkcja PRAWY sktada sie z maksymalnie dwdoch parametrow:

tekst — odwotanie do komorki z ktérej ma by¢ wyciagniety fragment tekstu z prawej strony.
To z tej komérki bedzie pobierany tekst.

[liczba_znakoéw] - ilos¢ znakdéw liczac od prawej strony, ktéra ma zosta¢ zwroécona. Jesli
parametr zostanie pominiety, domyslnie przyjmuje sie wartosc¢ 1.
O. Funkcja ,,FRAGMENT.TEKSTU"”

Funkcja FRAGMENT.TEKSTU stuzy do wyciggania pewnego fragmentu tekstu o

wskazanej ilosci znakow, zaczynajac od wskazanej pozycji.
Funkcja FRAGMENT.TEKSTU sktada sie zawsze z trzech parametrow:

tekst - odwotanie do komorki z ktdrej ma by¢ wyciggniety fragment tekstu. To z tej komorki

bedzie pobierany tekst.
liczba_poczatkowa - numer znaku od ktérego ma zosta¢ wyciggany fragment tekstu.

liczba_znakéw - ilos¢ znakow liczac od wskazanego w poprzednim parametrze, ktéra ma

zostac zwrdcona.

UWAGA! W przypadku, gdy chcemy wyciagaé fragment tekstu wystepujacy na
przyktad po znaku ,./” faczymy ta funkcje z ponizszq ,, szukaj.tekst” w parametrze

~liczba_poczatkowa” ustawiajac w tym polu szukanie srednika.
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10. Funkcja ,,SZUKAJ.TEKST”

Funkcja SZUKAJ.TEKST stuzy do zwracania numeru znaku w ktérym zaczyna sie
szukany przez nas tekst. Na przyktad szukajac ,.” w tekscie ,Jan.Kowalski” zwrdcona zostanie

nam cyfra 4, poniewaz kropka jest na czwartej pozycji w catym ciggu znakow.
Funkcja SZUKAJ.TEKST sktada sie z maksymalnie trzech parametréw:
szukany_tekst - w tym parametrze podajemy tekst, ktéry bedziemy szukac

obejmujacy_tekst - w tym parametrze podajemy odwotanie do komoérki z tekstem, w ktorej

bedziemy poszukiwac.

[liczba_poczatkowa] - w tym parametrze podajemy od ktérego znaku Excel ma rozpoczac
poszukiwania. Jesli parametr zostanie pominiety, poszukiwanie rozpoczyna sie od pierwszego

znaku. Zazwyczaj parametr pomijamy.

11. Funkcja ,SUMA.WARUNKOW”

Funkcja SUMA.WARUNKOW stuzy do sumowania ze soba wartosci spetniajacych kilka
wyznaczonych warunkéw. Komoérka, ktéra ma spetnia¢ warunek, moze by¢ inng niz sumowana
komorka (dla kazdego warunku istnieje mozliwo$¢ ustalenia oddzielnego zakresu, ktory ten

warunek ma spetniad).
Funkcja SUMA.WARUNKOW sktada sie z minimalnie trzech parametréow:

suma_zakres - parametr okreslajagcy sumowany zakres, jesli w adekwatnej komoérce z

parametru ,zakres” zostanie spetniony warunek z parametru , kryteria”

kryteria_zakres1l - wskazujemy zakres (najczesciej wiersz lub kolumne, lub tez ich pewien

fragment) w ktérym sprawdzany bedzie warunek z kolejnego parametru

kryterial - okresla warunek, jaki ma spetni¢ sprawdzana komérka, np. ,=10" albo ,>10" albo

~TAK"” (w tym wypadku bedzie sumowato, jesli w komdrce bedzie wartos¢ , TAK")

UWAGA! Jesli chcemy zastosowacé warunek zwigzany z liczbami, np. >10, ale liczbe
chcemy wyciagnaé¢ z odpowiedniej komérki (np. B1), warunek powinien by¢ wpisany
tak: ,>"&$B$1

Po wypetnieniu powyzszych parametréw, uzywajgc kreatora zauwazymy, ze pojawi nam sie
mozliwos$¢ wpisania kolejnego parametru kryteria_zakres2, a po jego uzupetnieniu, kolejne
parametry: kryteria2, kryteria_zakres3, zakres3, ... , az do numeru 127. Tyle

maksymalnie warunkéw moze uwzgledni¢ nasza funkcja.

UWAGA! Jesli chcemy uzy¢é tylko 1 warunku, mozemy albo uzy¢é funkcji
SUMA.WARUNKOW wypeltniajac tylko trzy pierwsze parametry, albo uzyé funkcji
SUMA.JEZELI sktadajacej sie z tym samych parametréw (ale w innej kolejnoéci!).
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12. Funkcja ,,ZLACZ.TEKSTY”

Funkcja ZkACZ.TEKSTY stuzy do sumowania ze soba wartosci spetniajgcych pewien
wyznaczony warunek. Komérka, ktéora ma spetnia¢ warunek, moze by¢ inng niz sumowana

komoérka.

Funkcja ZLACZ.TEKSTY sktada sie z dowolnej liczby parametréw, ktére chcemy ze sobg
potaczyé. Parametry oddzielamy s$rednikiem. Jesli chcemy dodac¢ tekst, wpisujemy go w
cudzystowie. Mozemy jako parametr podac¢ takze odwotanie do komorki. Ponizej przyktad

wpisania formuty oraz jej wynik widoczny w komorce.

F2 - 5 =ZEACZ.TEKSTY("Produkt ";A2;" kosztuje ";B2;" zt za ";D2;" a po rabacie ";C2;" zt za ";D2)
A =] C D 13 G H

1

2 Silka E 12 kl 15 208,00 145,60 ml Produkt Silka E 12 K 15 kosztuje 208,00 2t za m2 a po rabacie 143,60 ztzam2
3 Silka E 15 kl 15 223.00 156,10 m2 Produkt Silka E 15 K 15 kosztuje 223,00 zt za m2 a po rabacie 156,10 zt za m2
4 Silka E 18 kl 15 193.00 133,10 ml Produkt Silka E 18 K1 15 kosztuje 193,00 2t za m2 a po rabacie 135,10 2t zam2
3 Silka E 24 kl 15 180,00 126,00 m2 Produlkt Silka E 24 K 15 kosztuje 180,00 2t za m2 a po rabacie 126,00 2t za m2
6

13. Funkcja ,,TEKST”

Funkcja TEKST stuzy do przeksztatcania tekstu z jednego formatu na inny, co moze byc¢
uzywane np. podczas okreslania dnia tygodnia danej daty (jesli wpisana jest w poprawnym

formacie daty w Excelu).
Funkcja TEKST sktada sie z dwdch parametrow:
wartos¢ - zrodtowy format tekstu.

format_tekst - docelowy format tekstu ktéry ma by¢ zwrdcony (petna lista dostepna w
pomocy dotyczacej tej funkcji). Format ten wpisujemy w cudzystowie, np. ,dddd” przy podaniu
jako parametr warto$¢ odwotania do komérki z data, zwrdéci jej miesigc wypisany stownie, np.

,Wrzesien”.

14. Funkcja,SUMY.CZESCIOWE”

Funkcja SUMY.CZESCIOWE stuzy do wykonywania obliczen na tabeli z uwzglednieniem
tylko wyswietlonych przefiltrowanych danych. W zwigzku z tym wynik wyswietlany przez

funkcje moze sie zmienia¢ w zaleznosci od zastosowanych filtrow.

Funkcja SUMY.CZESCIOWE sktada sie z co najmniej dwéch parametréw:
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funkcja_nr - jako ten parametr wpisujemy jedna z liczb od 1 do 11 lub od 101 do 111. Do
kazdej funkcji przypisane jest inne dziatanie - $rednia, zliczanie liczb, zliczanie wszystkich

niepustych elementow etc. (petna lista dostepna w pomocy dotyczacej tej funkcji).

adres - nalezy podac¢ co najmniej jeden parametr okreslajacy na jakiej kolumnie lub zakresie
powinna pracowac¢ funkcja. Parametr powtarzalny, co oznacza, ze po S$redniku mozemy

wypisywac dowolng liczbe adreséw lub zakresow, ktérych ma dotyczyé funkcja.

15. Funkcja ,ADR.POSR” z uzyciem znaku , &"

Funkcja ADR.POSR stuzy do stworzenia adresu do komorki (lub zakresu komérek) z
wartosci tekstowej. Ze wzgledu na wielorako$s¢é mozliwosci wykorzystania tej funkcji, skupmy

sie na konkretnym przyktadzie.

Zatézmy, ze chcemy odwotaé sie komorki z trzeciej kolumny (kolumna C) wiersza
tytutowego tabeli z arkusza o nazwie ,Arkusz2”, ktéry moze znajdowac sie réoznym miejscu
(czasem jest to 5 wiersz, czasem nawet 1). Pozwalamy wiec uzytkownikowi w komodrce B1
wpisa¢ numer wiersza, w ktérym znajdujg sie nagtowki tabeli (oczywiscie w arkuszu
~Arkusz2”). Poniewaz numer wiersza bedzie wpisany w komoérce B1l, musimy ztozy¢ cate

odwotanie z kilku elementéw. Do tego niezbedne jest uzycie funkcji ADR.POSR.
Funkcja ADR.POSR sktada sie z co najmniej jednego parametru:

adres_tekst - adres odwotania, ktére chcemy uzy¢, w formie tekstowej. Wartoscig moze tu
by¢ po prostu adres komorki, w ktérej znajduje sie wpisane w formie tekstu odwotanie, lub

mozemy uzy¢ znaku & aby potaczy¢ ze sobg kilka elementow, jak w naszym przyktadzie.

Al - pomijamy (przyjmowana jest wtedy domyslnie wartos¢ PRAWDA), jesli chcemy, aby
adresowanie byto w formie standardowej, takiej jak A1, B5 itp., lub wpisujemy FALSZ, jesli
chcemy, aby adresowanie bylo w formie W1K1, gdzie liczba po literze W oznacza numer
wiersza, a liczba po literze K oznacza numer kolumny. Zazwyczaj wartos¢ pomijamy (zalecane

jest stosowanie odwotan w formie A4, C7 itp.)..

Zgodnie z naszym przyktadem, wpisujemy funkcje, taczac ze sobg state elementy adresu, z
odwotaniem do komorki zawierajacej numer wiersza, ktéry potrzebujemy. Funkcja bedzie wiec

wygladata nastepujgco:
=ADR.POSR(, Arkusz2!C"83$B$1)

W tym wypadku, jesli wpiszemy w komodrce B1 wartosc ,,5” funkcja odwota nam sie do komoérki
C5 z zakfadki , Arkusz2”.

16. Funkcja ,,ROK”

Funkcja ROK stuzy do zwracania wartosci roku z podanej w odwotfaniu daty, w

formatowaniu jako liczba (w odrdznieniu do funkcji TEKST, ktéra uzyta w formie
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=TEKST(A1;"rrrr"”) jesli w komorce Al jest data zwraca wartos¢ roku, ale w formatowaniu jako
tekst - wizualnie nie zauwazymy rdznicy, jednak rdznice zauwazymy, jesli sprobujemy
wykonac dziatania matematyczne z uzyskanej wartosci - z tg ktéra powstanie z funkcji TEKST,

nie bedziemy mogli wykonywac¢ dziatarn matematycznych).
Funkcja ROK sktada sie zawsze z jednego parametru:

kolejna_liczba - podajemy tutaj date, z ktérej ma by¢ czerpany rok (albo odwotanie do

komorki, np. A1, albo inna data, np. z funkcji DZIS() )

17. Funkcja . MIESIAC”

Funkcja MIESIAC stuzy do zwracania wartosci roku z podanej w odwotaniu daty, w
formatowaniu jako liczba (w odrdéznieniu do funkcji TEKST, ktéra uzyta w formie
=TEKST(A1;”"m") jesli w komorce Al jest data zwraca warto$¢ miesigca, ale w formatowaniu
jako tekst - wizualnie nie zauwazymy réznicy, jednak réznice zauwazymy, jesli sprébujemy
wykonac¢ dziatania matematyczne z uzyskanej wartosci - z tg ktoéra powstanie z funkcji TEKST,

nie bedziemy mogli wykonywac dziatan matematycznych).
Funkcja MIESIAC sktada sie zawsze z jednego parametru:

kolejna_liczba - podajemy tutaj date, z ktérej ma byc¢ czerpany miesigc (albo odwotanie do

komorki, np. A1, albo inna data, np. z funkcji DZIS() )

18. Funkcja ,.DZIEN”

Funkcja DZIEN stuzy do zwracania wartoéci roku z podanej w odwofaniu daty, w
formatowaniu jako liczba (w odréznieniu do funkcji TEKST, ktéra uzyta w formie
=TEKST(A1;"d") jesli w komdrce Al jest data zwraca wartos$¢ dnia, ale w formatowaniu jako
tekst — wizualnie nie zauwazymy rdznicy, jednak rdéznice zauwazymy, jesli sprébujemy
wykonac dziatania matematyczne z uzyskanej wartosci — z tg ktéra powstanie z funkcji TEKST,

nie bedziemy mogli wykonywac¢ dziatarn matematycznych).
Funkcja DZIEN sktada sie zawsze z jednego parametru:

kolejna_liczba - podajemy tutaj date, z ktérej ma byc¢ czerpany dzien (albo odwotanie do

komorki, np. A1, albo inna data, np. z funkcji DZIS() )

19. Funkcja ,,DATA.WARTOSC”
Funkcja DATA.WARTOSC stuzy do budowania daty z tekstu.
Funkcja DATA.WARTOSC skfada sie z jednego parametru:

data_tekst - tutaj musi podany by¢ tekst, w postaci dd-mm-rrrr, ktory zostanie

przekonwertowany na date.

Aby zastosowanie funkcji byto jasniejszy, przeanalizujmy ponizszy przyktad:



»Chcemy zbudowac date, ktora bedzie sktadata sie z:

- jedynki, bo chcemy uzyskac pierwszy dzien miesigca,

- miesigca, czerpanego z komorki Al gdzie wpisany jest on jako ,styczen”, ,luty” itp.,
- z roku, ktory bedzie pobierany z biezacej daty.”

Aby uzyskaé¢ powyzszy efekt, konieczne jest skorzystanie z funkcji DATA.WARTOSC, miesiac
mamy bowiem podany w formie stownej. Uzywamy wiec kombinacje funkcji DATA.WARTOSC i
znaku &. Funkcja bedzie wygladata wiec nastepujgco:

=DATA.WARTOSC("01"&A1&TEKST(DZIS(); rrrr"))
Gdzie:
- ,01” to dzienA, ktéry wpisujemy w cudzystowie, jak kazdy tekst

- Al - to odwotanie do komorki, w ktérej wpisana jest nazwa miesigca (najlepiej zabezpieczy¢

tg komoérke rozwijang listg, z ktérej mozemy wybrac¢ jedynie prawidiowe nazwy miesigca

- TEKST(DZIS(); "rrrr") - to funkcja pobierajaca rok w formacie tekstu z dzisiejszej daty
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MAKRA

1. Gdzie znajdziemy makra?

Domyslnie Excel nie udostepnia od razu w gornej wstgzce zaktadki obstugujacej makra. Aby
wiec rozpocza¢ z nimi przygode, nalezy w pierwszej kolejnosci jg aktywowac.
Robi sie to poprzez wybranie zaktadki w lewym gérnym rogu catego Excela o nazwie ,PLIK” w

ktérej na ostatnim miejscu po lewej stronie odnajdziemy przycisk ,,Opcje”.

Po jego kliknieciu, w wyswietlonym oknie wybieramy zaktadke ,Dostosowywanie Wstazki” w

ktérej po prawej stronie musimy zaznaczy¢ opcje ,,Deweloper”.

Opgje programu Excel ? x
Ogdlne o . L
E‘E Dostosowywanie Wstazki,
Formuly
. Wybierz poleceniaz (i Dostosuj Wstazke: (i
Sprawdzanie Popularne polecenia w Karty gldwne w
Zapisywanie
Jezyk € Cofnij oA Karty gléwne. )
Czcionka I~ Marzedzia gléwne
Zaawansowane hd Filtruj B Wstawianie
7 Fermatow, warunk, L4 & [
Dostosowywanie Wstazki Formatuj kamérki... ¥l b Ukdad strony
) ) A Kolor czcionki 4
Pasek narzedzi Szybki dost
asek narzedzi Szybki dostep Ay Kolor wypelnienia . Dane .
Dodatki EE Kopiuj Recenzja
[ Ksztatty 4 [ Widek
Centrum zaufania P‘. Makra =] % Deweloper
3 oo
E N Dodatki
Ogr'w Formanty o~
E icz teraz . , XML
E ggramowama Modyfikowanie v
EL;' Od[az;,r.:. . Dodatki
2 Ot\:;:zez wezystke Usuwanie ta
ABC - -
+ Pisownia...
[=] Polaczenia
O Powtérz
Rezmiar czcionki I-
Scal i wysrodkuj
Sortowanie niestandardowe...
i Sortuj malejaco
:—'Y_"L zortuj rosngco Mowa karta MNowa grupa Zmien nazwe...
uma
_ Szybkie drukowanie Dostosowania: Besetuj =
F-| Tabela . :
Tabela przestawna hd Importuj/Ekspartuj ¥ |

Anuluj

Dzieki tym dziataniom na ostatnim miejscu wstgzki (paska na samej gorze) widoczna bedzie

zaktadka ,Deweloper” a w niej funkcje zwigzane z makrami, w tym przycisk , Visual Basic”.

2. Jak zaczynamy makro

Po kliknieciu przycisku ,Visual Basic” zgodnie z instrukcjg z punktu powyzej, otworzy nam sie
zupetnie nowe okno, w ktérym stworzy¢ bedziemy mogli swoje makra. Na pierwszy moment

interesuje nas mate okno po lewej stronie u gory, czyli ,Project — VBAProject”.
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Widzimy w nim nazwe naszego pliku (w nawiasie po napisie VBAProject ) a pod nim rozwijang

liste z nazwami zakfadek, na koncu ktorej znajdziemy napis , Ten_skoroszyt”.

=N=1I=]

=-%4 VBAProject (REALIZACIA.xlsm)
E@ Microsoft Excel Objects
LB Arkuszl (Tabela_pena)
B Arkusz2 (Arkusz4)
Arkusz3 (ArkuszZ)
B Arkusz4 (Arkusz1)

Klikamy dwukrotnie, az po prawej stronie otworzy sie duze, puste okno. W tym wtasnie oknie

bedziemy pisali makro.

UWAGA! Wybralismy z listy , Ten_skoroszyt” poniewaz chcemy, aby makro byto
dostepne caly czas. Jesli chcemy, aby makro byto dostepne tylko w danym arkuszu,

piszemy je wybierajac odpowiedni arkusz.

W pierwszym kroku, w pustym oknie po prawej stronie, musimy poinformowac¢ Excela, ze
rozpoczynamy wpisywanie makra. Robimy to wpisujac stowo: ,Sub makro ()", gdzie makro to

ustalona przez nas nazwa danego makra (np. makrol ).

Gdy po wpisaniu korncowego nawiasu nacisniemy przycisk enter, Excel automatycznie doda

nam na koncu napis ,End Sub” wskazujacy miejsce, w ktdrym konczy sie nasze makro.

Ln 2, Col1 =
B |:General] j |I."Ialr.|
i Sub Makrol ()

End Sub

Makra zawsze zaczynamy od wpisania deklaracji ,Sub” ktéra rozpoczyna makra, ktdre potem

chcemy uzywacé w pliku. Moze wystepowac jednak w réznych opcjach.

Drugg najczesciej stosowang deklaracjg jest ,Sub Workbook_Open()” - w tym wypadku nie
mamy miejsca na podanie wiasnej nazwy, a korzystamy ze stworzonego juz schematu.

Deklarujemy w ten sposob makro, ktére uruchamiac sie bedzie wraz z otwarciem pliku.
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3. MsgBox

MsgBox to polecenie stuzgce do pisania makra komunikujgcego sie z uzytkownikiem. Pozwala
na wyswietlanie odpowiednich komunikatéw dla osoby pracujgcej na naszym pliku Excel - np.

przy otwarciu pliku wyswietla imie i nazwisko autora.

Chcac napisac¢ takie makro, rozpoczynamy od deklaracji, ktéra bedzie je uruchamiaé¢ wraz z

otwieraniem pliku, a wiec Sub Workbook_Open() .
W wierszu nizej wpisujemy poczatek naszego polecenia czyli MsgBox a po nim spacje.

Zwréémy uwage, ze po tym dziataniu wyswietli sie nam podpowiedz zwigzana z uzyciem

polecenia, a poszczegolne jego elementy sg od siebie oddzielone jedynie przecinkiem.

|Workbook ﬂ | Open

Sulk Workkbook Cpeni)

MagBox
M= gBox{Prompt, [Buttons As VbMsgBoxStyle = vbOKOnly], [Title], [HelpFile], [Contex) As VbMsgBoxResult
End Sub

Znajdujq sie tutaj wszystkie mozliwe opcje tego polecenia. Trzy pierwsze to podstawowe opcje
(ale tylko pierwsza jest bezwzglednie wymagana, co rozpoznajemy po tym, ze nie jest wpisana

w nawias kwadratowy).

Prompt - to nic innego jak tres¢ komunikatu, ktéry ma zosta¢ wyswietlony. Tres¢ tg

wpisujemy w cudzystowie!

Buttons - czyli rodzaj komunikatu, a co za tym idzie, dostepne dla uzytkownika przyciski.
Mozemy wpisac tutaj rézne opcje komunikatu, ktérych petng liste mamy dostepng do wyboru
w Excelu, po tym, jak oddzielimy poprzednig warto$¢ przecinkiem. Sg to takie wartosci jak:

vbCritical - btad krytyczny, vbInformation - komunikat informacyjny itp.

Workbook j | Open

Sub Workbook Open/()

M=gBox "Plik stworzony przez Pawia Dagbrowskiego™, |

MsgBox(Frompt, [Buttons As VbMsgBox Style = vbOKOnly], [Title], [- = wbAbortRetrylgnore HPS
End Sub vbApplicationModal
vbCritical
vbDefaultButton
vbDefaultButton2
vbDefaultButton3
vbDefaultButtond W

=

B EEEE &
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Title - tytut naszego okna, ktore zostanie wysSwietlone wyswietlany w gornym pasku. Tg

wartos¢ rowniez wpisujemy w cudzystowie, np. ,Prawa autorskie”. Debug

Po wpisaniu wszystkich powyzszych wartosci, po kliknieciu w przycisk [
znajdujacy sie po lewej stronie gérnej wstazki, powinnismy otrzymacd efekt w postaci okna, jak
ponizej:

Prawa sutorske >

'.0.' Fiit: stworzony prrez Pawia Dabrowskiego

4. Range(,,xxx").Value

Polecenie to pozwala na wstawienie w dowolnie wskazanej przez nas komdrce wartosci, o jakg
nam chodzi - np. w komédrce Al informacje o tym, iz jesteSmy autorem danego pliku. Dzieki
napisaniu takiego makra, z deklaracjag Sub Workbook Open (), przy kazdym otwarciu pliku,
nawet jesli byta tam inna warto$¢, w komodrce Al wpisanie zostanie wskazany przez nas

komunikat.

lorkbook Aby osiggna¢ cel jak powyzej, rozpoczynamy

Sub Workbook Open () makro deklaracje uruchamiajacq je wraz z

plikiem Excela:

End Sub

W miejscu przeznaczonym na makro, wpisujemy polecenie Range(,,xxx"”).Value = ,autor:
Pawet Dabrowski”, gdzie w miejscu xxx wpisujemy nazwe komorki, np. Al, tak, aby nasze

makro wygladato jak ponizej:

Sub Workbook Open()
Range ("A1") .Value = "autor: Pawei Dabrowski"™

End Sub

Teraz, przy kazdorazowym otwieraniu pliku, Excel bedzie automatycznie do komorki Al

wprowadzat wartos¢ ,autor: Pawet Dgbrowski”.
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SKROTY KLAWIATUROWE

Skrot

Dziatanie

Ctrl+C (lub Ctri+Insert)

Skopiowanie zaznaczonego elementu

Ctrl+X

Woyciecie zaznaczonego elementu

Ctri+V (lub Shift+Insert)

Wklejenie zaznaczonego elementu

Ctri+2

Cofniecie akgcji

Ctri+Y

Ponowne wykonanie akcji

Ctri+S

Ten skrot pozwala nam szybko zapisa¢ dokument i

unikna¢ utraty danych

Ctri+A

Zaznaczenie wszystkich elementéw w dokumencie lub
oknie. W przypadku szablonu tabeli - jednokrotne
nacisniecie skrétu spowoduje zaznaczenie catego obszaru
na ktérym zostat zastosowany szablon tabeli, dwukrotne

natomiast zaznaczy caty arkusz Excel

Alt+F4

Zamkniecie aktywnego elementu lub zakoriczenie pracy z

aktywnym programem

Ctrl+kotko przewijania

Zmiana rozmiaru powigekszenia

myszy
Ctri+B Pogrubienie zaznaczonego tekstu

Ctri+1I Zastosowanie kursywy do zaznaczonego tekstu
Ctri+U Podkreslenie zaznaczonego tekstu

Ctrl+strzatka

Przejscie do ostatniego miejsca wypetnionego (lub
pustego) pod rzad w kierunku w ktorym nacisneliSmy

strzatke

Ctri+shift+strzatka

Przejscie do ostatniego miejsca wypetnionego (lub
pustego) pod rzad w kierunku w ktdrym nacisneliSmy

strzatke, zaznaczajac caty obszar po drodze

Ctri+F

Wyszukiwanie stéw

Ctri+H

Zamienianie znakow
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