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Jak korzystac z tego zeszytu

Zanim zaczniesz

Ten zeszyt towarzyszy szkoleniu z Excela dla pracownikéw biurowych
i zaklada, ze program masz otwarty przy sobie, nie tylko przed oczami.
Kazde ¢wiczenie opisuje cel, podaje dane wejSciowe w gotowej tabeli,
prowadzi krok po kroku i méwi, jak powinien wyglada¢ wynik. Wpisz
dane z tabeli do wiasnego, pustego arkusza albo pobierz plik ¢wiczen
od trenera, jesli szkolenie go udostepnia, i pracuj na nim rownolegle

z czytaniem.

Przyklady oparto na fikcyjnej firmie Biurplex, dystrybutorze artykutow
biurowych z dzialami Sprzedaz, Marketing, Logistyka i Finanse oraz pie-
cioma miastami: Warszawg, Krakowem, Poznaniem, Gdanskiem i Wrocta-
wiem. Nazwy produktéw, liczby i wyniki sg przykladowe i powtarzaja sie
miedzy ¢wiczeniami, zeby mozna byto budowaé jeden arkusz na kolejnych

zajeciach, a nie zaczyna¢ kazdego zadania od zera.

Jak czytaé zapis formul

Formuly podajemy w zapisie polskim, z przecinkiem jako separatorem
argumentéw i $rednikiem tam, gdzie wymaga tego dana funkcja, tak
jak wyswietla je polska wersja Excela. Przy pierwszym uzyciu nazwy
funkecji w ksigzce podajemy w nawiasie jej angielski odpowiednik, bo

makra nagrane po angielsku albo poradniki znalezione w sieci postuguja



si¢ wlasnie nim. Odwotania do komoérek piszemy wielkimi literami (A1,
B2:B11), a nazwe arkusza dodajemy tylko tam, gdzie formula siega do

innej karty.

@ Zapisuj plik po kazdym rozdziale

Po kazdym blokowi ¢wiczen zapisz plik pod nowa nazwa (np.
excel_cw_01-03.x1sx). Jesli formula przestanie dzialaé, tatwiej wrocic

do wczesniejszej wersji niz odtwarzac ja z pamieci.

Tabela Excela

Zakres danych zamieniony na obiekt o nazwie i stalej strukturze (klawisze
Ctrl+T), z automatycznym rozszerzaniem formut i filtrowaniem w na-
glowku. Odréznij jg od zwyklego, niesformatowanego zakresu komorek,

bo wiele funkcji z tego zeszytu korzysta wlasnie z Tabeli.
Struktura jednego ¢wiczenia

Kazda pozycja w tym zeszycie ma ten sam uklad, zeby mozna byto ¢wiczy¢

bez szukania, co czyta¢ dalej.

Dane wej- Oczekiwany
Cel L Kroki .
Sciowe wynik

Pole Oczekiwany wynik nie jest rozwigzaniem do przepisania, lecz punk-

Typowy btad ‘

tem kontrolnym. Jesli Twdj arkusz pokazuje inng liczbe albo inny komuni-
kat, wrd¢ do poprzedniego kroku, zamiast przechodzi¢ dalej. Pole Typowy

blad opisuje najczestsza pomytke przy danym zagadnieniu, zauwazong na



weczesniejszych szkoleniach, i nie jest lista wszystkich mozliwych bledow,

tylko tej jednej, na ktorag warto zwroci¢ uwage najpierw.

Y Wersja Excela

Nazwy funkcji i zachowanie filtréw moga sie nieznacznie rézni¢ miedzy
Excelem w Microsoft 365 a starszymi wersjami pakietu Office. X WYSZU-
KAJ (rozdzial 5) wymaga Excela 365 lub Excela 2021; w starszej wersji
zastap go funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO z tego samego rozdziatu.
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Formatowanie i tabele

Dlaczego zaczynamy od wygladu arkusza

Zanim arkusz policzy cokolwiek za Ciebie, musi poprawnie rozpoznad,
co w nim wpisano. Liczba zapisana jako tekst nie wejdzie do sumy, a data
w zlym formacie nie posortuje sie chronologicznie. Te trzy ¢wiczenia
porzadkuja dane wejsciowe i zamieniajg zwykly zakres w Tabele Excela,

z ktérej korzystaja wszystkie kolejne rozdzialy tego zeszytu.

CWICZENIE 1

Czyszczenie arkusza i formatowanie liczb oraz dat

Cel: rozpoznac i poprawi¢ dane wpisane w niewlasciwym formacie, zanim

trafig do formul.

Tabela 2.1: Fragment listy zamowien Biurplex (dane wejsciowe)

Produkt Data Ilos¢ Cena
Papier A4 80g 2024-03-02 40 18,90
Toner HP 05A 02.03.2024 3 249
Krzeslo 3 marca 2 389,00
biurowe




Kroki:

1. Zaznacz kolumne Data i sprawdz, czy wszystkie komorki sg wyrow-
nane do prawej (tak wyroéwnuja sie liczby i daty rozpoznane przez

Excel). Komodrka wyréwnana do lewej, jak ,,3 marca”, jest tekstem.

2. Popraw tekstowe daty na format dzien.miesigc.rok i sprawdz wy-

réwnanie ponownie.

3. Zaznacz kolumne Cena i w zakladce Narzedzia gléwne ustaw format
liczbowy Walutowe z dwoma miejscami po przecinku, zeby 249

i 18,90 wygladaly tak samo.

4. Zaznacz cala tabele i w oknie Formatuj komorki (Ctrl+1) sprawdz

format kazdej kolumny pod zakladka Liczby.

Oczekiwany wynik: wszystkie daty wyrdéwnane do prawej, wszystkie
ceny z dwoma miejscami po przecinku i symbolem walutowym, zadnej
liczby zapisanej jako tekst (brak zielonego trojkata w lewym gérnym rogu

komorki).

A Data jako tekst

»3 marca” albo ,,02.03.2024” wpisane recznie po polsku Excel czesto przyj-
muje jako tekst, nie jako date. Taka komorka nie da sie odja¢ od innej daty
i nie posortuje sie razem z resztg kolumny. Sprawdzaj wyréwnanie, nie

tylko wyglad liczby.




CWICZENIE 2

Zamiana zakresu na Tabele¢ Excela

Cel: przeksztalci¢ zwykty zakres komorek w Tabele Excela i zobaczy¢, co

to zmienia w pracy z formutami.

Kroki:
1. Kliknij w dowolng komorke listy zamowien i weisnij Ctrl+T.

2. W oknie Tworzenie tabeli potwierdZ zaznaczony zakres i zostaw

zaznaczone pole ,Moja tabela ma naglowki”.

3. Przejdz do zakladki Projektowanie tabeli i zmien nazwe tabeli z do-

mys$lnej Tabelal na tblZamowienia.

4. Dopisz nowy wiersz pod ostatnim istniejacym wierszem danych
i zaobserwuj, ze formatowanie tabeli rozciaga sie na niego automa-

tycznie.

Oczekiwany wynik: dane widoczne jako Tabela z nazwg thlZamowienia,
naglowki z przyciskami filtrowania, nowy wiersz dziedziczacy formato-

wanie bez kopiowania go recznie.

@ Odwotania strukturalne

Formula wpisana w kolumnie Tabeli odwotuje sie do niej po nazwie ko-
lumny, na przyktad =tblZamowienia[Ilo§¢é] *tblZamowienia[Cena],
i sama rozszerza sie na nowe wiersze. To wygodniejsze niz pilnowanie

zakresu A2:A50 i poprawianie go po kazdym dopisanym zamoéwieniu.




CWICZENIE 3

Style tabeli i filtrowanie naglowkow

Cel: nadac tabeli czytelny styl i przefiltrowac ja po wartosci w nagtéwku,

bez pisania zadnej formuty.

Tabela 2.2: tblZamowienia po dopisaniu kolumny Dzial

Produkt Dzial Ilosé

Papier A4 80g Logistyka 40

Toner HP 05A Logistyka 3

Krzesto biurowe Sprzedaz 2

Katalog ofertowy Marketing 150
Kroki:

1. Z zakladki Projektowanie tabeli wybierz jeden z gotowych stylow

tabeli i zastosuj go.
2. Kliknij strzatke filtra w nagltéwku kolumny Dzial.

3. Odznacz ,Zaznacz wszystko” i zaznacz tylko Logistyka, zeby zoba-

czy¢ wylacznie wiersze tego dziatu.

4. Wyczysc filtr (ponownie strzalka, ,Wyczy$¢ filtr z Dzial”) i zamiast

tego posortuj tabele alfabetycznie po kolumnie Dzial.

Oczekiwany wynik: po filtrze widoczne sa tylko dwa wiersze Logistyki,
numery wierszy po lewej stronie arkusza sg niebieskie i nieciagte, a po
wyczyszczeniu filtra wszystkie wiersze wracaja i s3 pogrupowane po

dziale.



Dlaczego zaczynamy od wygladu arkusza

Formatowanie i tabele

[J Sprawdzilem wyréwnanie komérek z datami i cenami (prawo =
liczba/data rozpoznana).

[J Zamienitem zakres na Tabele Excela i nadatem jej wlasng nazwe.

[J Wpisalem przynajmniej jedna formule z odwotaniem strukturalnym
do kolumny Tabeli.

[J Przefiltrowatem i wyczyscitem filtr po jednej kolumnie nagtéwka.

[J Posortowatem tabele alfabetycznie po kolumnie tekstowe;j.
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Formuty i odwotania

Dwa typy odwotan, jeden czesty btad

Formula w Excelu niemal zawsze odwoluje sie do innych komorek, a nie
do liczb wpisanych na state. Problem zaczyna sie przy kopiowaniu takiej
formuty w dét kolumny: odwolanie wzgledne przesuwa sie razem z nia,
a odwolanie absolutne ma zosta¢ w miejscu. Mylenie tych dwoch zacho-
wan to jeden z najczestszych powoddow, dla ktorych skopiowana formuta

liczy dobrze w pierwszym wierszu i zle we wszystkich kolejnych.

CWICZENIE 4

Pierwsza formula: cena netto na cen¢ brutto

Cel: zbudowa¢ formule mnozenia i dodawania odwotujaca sie do dwdoch

komorek.
Tabela 3.1: Cennik Biurplex (dane wej$ciowe)
Produkt Cena netto Stawka VAT
Papier A4 80g 15,00 23%
Toner HP 05A 202,44 23%
Krzesto biurowe 316,26 23%




Kroki:
1. W kolumnie D wpisz nagléwek Cena brutto.
2. W komorce D2 wpisz formule =B2* (1+C2).

3. ZatwierdZ Enterem i sprawdZ wynik dla papieru A4 (15,00 razy
1,23).

4. Skopiuj formule do D3 i D4, przeciagajac za czarny kwadrat w pra-
wym dolnym rogu D2.

Oczekiwany wynik: D2 pokazuje 18,45, D3 pokazuje 249,00, D4 pokazuje

389,00 (po zaokragleniu wys$wietlania do dwdch miejsc).

A Gotowy wynik wpisany na state

Whpisanie do D2 liczby 18,45 zamiast formuly daje ten sam widoczny wynik,
ale przestaje sie on zmienia¢, gdy zmieni si¢ cena netto w B2. Formuta ma

odwotywac sie do komoérek, nie do wyliczonej wczesniej wartosci.

CWICZENIE 5

Odwotlania wzgledne przy kopiowaniu formuly w dét

Cel: zaobserwowag, jak odwolanie wzgledne przesuwa sie razem z for-

mulg skopiowang do kolejnych wierszy.

Kroki:

1. Zaznacz komoérke D2 z poprzedniego ¢wiczenia i obejrzyj formute

w polu formuty.

2. Skopiuj D2 (Ctrl+C), zaznacz D5 i wklej (Ctrl+V).



3. Odczytaj formute w D5 w polu formuty: powinna odwolywac sie
do B5 1 C5, nie do B2 1 C2.

4. Wklej formule jeszcze raz do komoérki F10 i poréwnaj, do jakich

wierszy sie teraz odwotuje.

Oczekiwany wynik: kazda wklejona kopia odwotuje sie do komoérek
w swoim wlasnym wierszu, przesunietych o tyle wierszy, o ile przesunieto

samg formute.

@ Szybki podglad bez wklejania

Zamiast faktycznie wkleja¢ formule w inne miejsce, zaznacz komoérke
z formulg i spdjrz na niebieskie oraz zielone obramowania wokoét komorek,
do ktérych sie odwotuje. To ta sama informacja bez zmieniania zawartosci

arkusza.

CWICZENIE 6

Odwolania absolutne do stalej stawki

Cel: zablokowa¢ znakiem dolara odwolanie do jednej, wspolnej komorki

ze stawka, tak zeby nie przesuwalo si¢ przy kopiowaniu formuty.

Tabela 3.2: Marza jednolita dla calego cennika

Parametr Wartosé

Marza handlowa (komoérka G1) 20%




Kroki:

1. W komorce G1 wpisz 20% jako jedng, wspolng marze handlowa dla
calego cennika.

2. W E2 wpisz formule =D2* (1+$G$1), odwotujac si¢ do ceny brutto
z kolumny D i marzy z G1.

3. Skopiuj E2 do E3 i E4.

4. Zmien warto$¢ w G1 na 25% i sprawdz, czy wszystkie trzy wyniki

w kolumnie E przeliczyly sie razem.

Oczekiwany wynik: po zmianie marzy w G1 wszystkie wiersze kolumny

E przeliczaja si¢ od razu, bez poprawiania formuly w kazdym z nich.

AB Znak dolara zamraza odwotanie

$G$1 nie zmienia sie przy kopiowaniu formuly w zadnym kierunku, bo
dolar przed literg blokuje kolumne, a dolar przed numerem blokuje wiersz.
B2 bez dolara przesuwa sie razem z formula, $B$2 zostaje w miejscu nieza-

leznie od tego, gdzie formute wklejono.

Formuty i odwotania
[J Napisatem formule odwotujaca sie do komoérek, a nie do wpisanego na
stale wyniku.

[J Skopiowalem formute z odwolaniem wzglednym i sprawdzilem, ze

przesunela sie razem z nia.

[J Zablokowalem odwotanie znakiem dolara ($B$2) do jednej, wspélnej
komorki.




[J Zmienilem warto$¢ w zablokowanej komorce i zobaczylem, ze przeli-

czyly si¢ wszystkie wiersze.
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Funkcja JEZELI

Jedna decyzja, trzy warianty trudnosci

JEZELI (ang. IF) to pierwsza funkcja w tym zeszycie, ktéra podejmuje
decyzje zamiast tylko liczy¢. Sprawdza warunek i w zaleznosci od wyniku
zwraca jedna z dwoch wartosci. Trzy ¢wiczenia w tym rozdziale pokazuja
ja w prostym warunku, w zagniezdzeniu kilku warunkow jeden w drugim
oraz w polaczeniu z funkcjami ORAZ i LUB, kiedy decyzja zalezy od

wiecej niz jednego czynnika naraz.

CWICZENIE 7

Prosty warunek: status realizacji zamowienia
Cel: zbudowaé pierwsza formute JEZELI z jednym warunkiem logicznym.

Tabela 4.1: Zamowienia Biurplex do oceny statusu

Zamowienie Wyslano Ilosé
ZB-101 TAK 40
ZB-102 NIE 3
ZB-103 TAK 2




Kroki:
1. W kolumnie D wpisz nagltéwek Status.

2. W D2 wpisz formule =JEZELI (B2="TAK" ; "Zrealizowane" ;"W
toku").

3. Skopiuj formute do D3 i D4.

4. Zmien warto$¢ w B3 z NIE na TAK i sprawdz, czy status w D3

zmienil si¢ automatycznie.

Oczekiwany wynik: D2 i D4 pokazuja ,Zrealizowane”, D3 pokazuje ,W

toku” przed zmiang i ,,Zrealizowane” po niej.

A Cudzystow wokét tekstu

Argument logiczny B2="TAK" poréwnuje zawarto$¢ komoérki z tekstem
w cudzystowie. Pominiecie cudzystowu (B2=TAK) Excel odczyta jako od-

wolanie do komorki o nazwie TAK, ktorej nie ma, i zwrdci blad #NAZWA?.

CWICZENIE 8
Zagniezdzone JEZELL: trzy progi premii

Cel: zbudowa¢ formule z dwoma zagniezdzonymi warunkami, ktére roz-

dzielaja wynik na trzy, a nie dwa mozliwe wyniki.

Kroki:

1. W kolumnie B (po przeniesieniu danych) wpisz nagtéwek Premia.



Tabela 4.2: Wynik sprzedazy pracownika w miesigcu

Pracownik Sprzedaz

Kowalska 18 500
Nowak 9200
Zalewski 24 000

2. W B2 wpisz =JEZELI (A2>=20000; "Premia wysoka";JEZELI (
A2>=10000; "Premia standardowa";"Brak premii")), gdzie

A2 to sprzedaz danego pracownika.
3. Skopiuj formule do pozostalych wierszy.
4. Sprawdz wynik dla kazdego z trzech pracownikow z tabeli powyzej.

Oczekiwany wynik: Kowalska (18 500) dostaje ,Premia standardowa”,
Nowak (9 200) dostaje ,,Brak premii”, Zalewski (24 000) dostaje ,Premia

wysoka”.

@ Sprawdzaj warunki od najwyzszego progu

Drugi warunek w zagniezdzeniu uruchamia sie tylko wtedy, gdy pierwszy
byt nieprawdziwy, wiec kolejno$¢ progéw ma znaczenie. Zaczynajac od
najwyzszego progu (20 000) i schodzac nizej, unikasz sytuacji, w ktorej

wysoki wynik zostalby btednie zaliczony do nizszego progu.




CWICZENIE 9
JEZELI z ORAZ i LUB: kwalifikacja do rabatu

Cel: polaczy¢ JEZELI z funkcjami ORAZ (ang. AND) i LUB (ang. OR),
zeby warunek zalezal od dwoch kolumn naraz.

Tabela 4.3: Dane klientow do oceny rabatu

Klient Lata wspolpracy Obrot roczny
Fundacja Lipa 1 42000
Hurt-Serwis 6 8000
Biuro Projektowe 4 61000
AKS

Kroki:

1. W kolumnie D wpisz nagléwek Rabat.

2. W D2 wpisz =JEZELI (ORAZ (B2>=3;C2>=50000) ; "Rabat 10%";
"Rabat 5%"), gdzie B2 to lata wspolpracy a C2 to obrét roczny.

3. Skopiuj formule do D3 i D4.

4. Zamien ORAZ na LUB w tej samej formule, skopiuj do nowej ko-

lumny E i poréwnaj wyniki dla Hurt-Serwisu.

Oczekiwany wynik: z ORAZ tylko Biuro Projektowe AKS (4 lata i 61 000)
dostaje ,Rabat 10%”. Z LUB dodatkowo Hurt-Serwis (6 lat, mimo niskiego
obrotu) tez dostaje ,Rabat 10%”, bo wystarczy spetni¢ jeden z dwoch

warunkow.



Jedna decyzja, trzy warianty trudnosci

® Dlaczego to rozréznienie bywa kosztowne

Zamiana ORAZ na LUB w regule rabatowej bez konsultacji z dziatem
handlowym potrafi obja¢ rabatem klientéw, ktorzy mieli go nie otrzymac,
bo spelniaja tylko jeden z dwoch warunkow. Przed wdrozeniem takiej
formuly w realnym arkuszu warto przeliczy¢ ja na pelnej liscie klientow
i porownac liczbe rabatéw ,przed” i ,po”.

Funkcja JEZELI

[J Zbudowatem formute JEZELI z jednym warunkiem tekstowym w cu-
dzystowie.

[J Zagniezdzitem drugie JEZELI, zaczynajac sprawdzanie od najwyzszego
progu.

[J Potaczylem JEZELI z ORAZ, zeby wymagaé spelienia dwoch warun-
kow naraz.

[J Zamienilem ORAZ na LUB i zrozumiatem, dlaczego wynik si¢ zmienit.
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WYSZUKAJ.PIONOWO i XWYSZUKA]J

Szukanie danych w innej tabeli

Do tego miejsca kazda formula liczyla na podstawie komorek z tego
samego wiersza. W realnej pracy biurowej dane czesciej lezg w dwoch
réznych tabelach, na przykiad lista zamoéwien ma tylko kod produktu,
a cena do tego kodu siedzi w osobnym cenniku. WYSZUKAJ.PIONOWO
(ang. VLOOKUP) i nowsza funkcja XWYSZUKA]J (ang. XLOOKUP) laczg

takie tabele po wspolnej kolumnie.

CWICZENIE 10
Pierwsze WYSZUKAJ.PIONOWO: cena produktu z cennika

Cel: pobra¢ cene z osobnej tabeli cennika na podstawie kodu produktu
w liScie zamowien.

Tabela 5.1: Cennik Biurplex (tabela pomocnicza, kolumny A:C)

Kod INEVATZ Cena
P-100 Papier A4 80g 18,90
T-205 Toner HP 05A 249,00
K-310 Krzeslo biurowe 389,00




Kroki:

1. W liscie zamowien, w kolumnie z kodem produktu (np. F2), wpisz

jeden z kodéw z cennika, np. T-205.

2. W komorce G2 wpisz =WYSZUKAJ.PIONOWO (F2;$A$2:$C$4;3;
FARSZ).

3. Sprawdz, czy G2 pokazat 249,00, czyli cene tonera.

4. Zmien trzeci argument z 3 na 2 i sprawdz, ze formula teraz zwraca

nazwe produktu, nie cene.

Oczekiwany wynik: z trzecim argumentem 3 formula zwraca cene
(249,00), z argumentem 2 zwraca nazwe (Toner HP 05A), bo ten argu-
ment liczy kolumny od lewej krawedzi tabeli cennika, liczac kolumne

z kodem jako pierwsza.

('} Zablokuj tabele cennika dolarami

$A$2:$C$4 ma zablokowane odwolanie, wiec formute mozna skopiowac do
kolejnych wierszy listy zamowien bez przesuwania zakresu cennika. Bez
dolaréw druga kopia szukalaby juz w przesunietym, czesciowo pustym

zakresie.

CWICZENIE 11
Pulapka #N/D i czwarty argument

Cel: zrozumie¢, co robi czwarty argument FALSZ, i zobaczy¢, co si¢ dzieje,

gdy szukana warto$¢ nie istnieje w cenniku.



Kroki:

1. W komorce F3 wpisz kod, ktorego nie ma w cenniku, np. X-999.
2. Skopiuj formule z G2 do G3 i sprawdz wynik.

3. Zmien czwarty argument formuly z FALSZ na PRAWDA (albo usun

go) i sprawdz, czy wynik sie zmienit.

4. Przywr6¢ czwarty argument na FALSZ, bo przy liscie kodow, ktora
nie jest sortowana, PRAWDA zwraca przypadkowe, bledne dopaso-

wanie zamiast informowa¢ o braku kodu.

Oczekiwany wynik: z FALSZ formula dla X-999 zwraca btad #N/D, czy-
telnie sygnalizujac brak dopasowania. Z PRAWDA formuta nie zglasza
btedu, tylko zwraca wynik dla najblizszego mniejszego kodu z niesortowa-

nej listy, co w tym cenniku jest wynikiem fatszywym, a nie brakujacym.

A PRAWDA jako domyslne ustawienie

Pominiecie czwartego argumentu dziata jak PRAWDA, czyli dopasowa-
nie przyblizone. To najczestsza przyczyna formut WYSZUKA]J.PIONOWO,
ktore zwracaja liczby wygladajace wiarygodnie, ale dotyczace innego pro-

duktu. Wpisuj FALSZ $wiadomie, nie pozostawiaj argumentu puste.

CWICZENIE 12
Przej$cie na X.WYSZUKA]

Cel: zbudowa¢ te samg operacje wyszukiwania funkcja X WYSZUKA]J
i zobaczy¢, czym rozni si¢ od WYSZUKAJ.PIONOWO.



Kroki:

1. W nowej kolumnie H2 wpisz =X . WYSZUKAJ (F2; $A$2: $A$4; $C$2: $C$4;
"brak kodu").

2. Poréwnaj wynik z G2: dla T-205 obie formuly maja pokazaé 249,00.

3. Dla kodu X-999 poréwnaj wynik H3 z G3: H3 pokazuje tekst ,brak
kodu” zamiast #N/D.

4. Zamien trzecig tablice na $B$2:$B$4, zeby zamiast ceny X. WYSZU-
KAJ zwracal nazwe produktu, bez zmiany kolumny, w ktorej szuka
kodu.

Oczekiwany wynik: XWYSZUKA] zwraca te same wartosci co WYSZU-
KAJ.PIONOWO dla istniejacych kodow, wilasny tekst zamiast #N/D dla
kodu X-999, a zmiana kolumny wyniku nie wymaga przeliczania numeru

kolumny, tylko wskazania innej tablicy.

Dlaczego X.WYSZUKA] nie liczy kolumn

WYSZUKAJ.PIONOWO wymaga, zeby szukana kolumna byla pierwsza
w zakresie, a wynik jest N-tg kolumng od niej liczona. X WYSZUKA]J
rozdziela to na dwie niezalezne tablice, tablice szukang i tablice zwracana,
ktore moga leze¢ w dowolnym miejscu arkusza, nawet po lewej stronie

od siebie.

WYSZUKAJ.PIONOWO i X.WYSZUKA]

[J Zbudowatem WYSZUKAJ.PIONOWO z zablokowanym dolarami za-
kresem cennika.



[J Ustawitlem czwarty argument na FALSZ i sprawdzitlem btad #N/D dla

nieistniejacego kodu.

[J Zbudowatem X WYSZUKA]J zwracajacy ten sam wynik z wlasnym

komunikatem zamiast #N/D.

[J Zmienitem kolumne wyniku w X WYSZUKA]J bez przeliczania nume-

réw kolumn.
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Funkcje warunkowe: SUMA WARUNKOW

i rodzina

Sumowanie, liczenie i usrednianie po warunku

JEZELI decyduje o pojedynczym wierszu. SUMA WARUNKOW (ang. SU-
MIFS) dziala na calej kolumnie naraz i sumuje tylko te wiersze, ktore
spelniajg jeden albo kilka warunkéw jednoczesnie. LICZWARUNKI (ang.
COUNTIFS) i SREDNIA WARUNKOW (ang. AVERAGEIFS) maja iden-
tyczng budowe argumentéw, tylko zamiast sumowac licza wiersze albo

liczg z nich $rednia.

CWICZENIE 13
SUMA.WARUNKOW z jednym warunkiem

Cel: zsumowac wartosci z jednej kolumny, ograniczajac sie do wierszy

speliajacych jeden warunek w innej kolumnie.
Kroki:
1. W wolnej komorcee, np. F1, wpisz nagtéwek Suma dzialu Sprzedaz.

2. W F2 wpisz =SUMA . WARUNKOW (C2:C5; A2: A5; "Sprzedaz"), gdzie

C to kolumna Wartoé¢ a A to kolumna Dzial.

3. Sprawdz, czy wynik to suma trzech wierszy dzialu Sprzedaz, bez

wiersza Marketingu.



Tabela 6.1: Sprzedaz Biurplex w marcu (fragment)

Dzial Miasto Wartos¢
Sprzedaz Warszawa 12 400
Sprzedaz Krakow 8100
Marketing Warszawa 3200
Sprzedaz Poznan 6700

4. Zmien tekst w warunku na ,Marketing” i sprawdz, ze wynik spadt

do jednej pozycji.

Oczekiwany wynik: dla warunku ,Sprzedaz” formuta zwraca 27 200
(12400 + 8100 + 6 700), dla ,Marketing” zwraca 3 200.

@ Pierwszy argument to zawsze zakres do zsumowania

W SUMA WARUNKOW pierwszy argument jest zakresem liczb do zsumo-
wania, a dopiero potem nastepuja pary zakres-warunek. To inna kolejnos¢
niz w SUMA JEZELI z jednym warunkiem, gdzie zakres do zsumowania

bywa ostatnim argumentem, wigc przy przechodzeniu miedzy tymi dwiema
funkcjami fatwo pomyli¢ szyk argumentow.




CWICZENIE 14
SUMA.WARUNKOW z wieloma warunkami

Cel: doda¢ drugi warunek do tej samej formuly i zobaczyé¢, ze oba muszg

by¢ spelnione naraz.

Kroki:

1. WF3 wpisz=SUMA. WARUNKOW (C2:C5;A2:A5; "Sprzedaz";B2:B5;

"Warszawa"), gdzie B to kolumna Miasto.

2. Sprawdz wynik: powinien obja¢ tylko wiersz Sprzedaz w Warsza-

wie.

3. Dodaj do tabeli nowy wiersz: Sprzedaz, Warszawa, 5000, i sprawdz,
ze formula zaktualizowata wynik automatycznie po wpisaniu da-

nych w zakres objety formula.
4. Zamien drugi warunek na ,Poznan” i poréwnaj wynik.

Oczekiwany wynik: warunek Sprzedaz plus Warszawa zwraca 12 400
przed dopisaniem wiersza i 17 400 po nim. Warunek Sprzedaz plus Poznan

zwraca 6 700.

A Warunki dziataja jak logiczne ORAZ

Kazda kolejna para zakres-warunek w SUMA WARUNKOW zaweza wynik,
nigdy go nie rozszerza. Dodanie trzeciego warunku, nawet bardzo szero-
kiego, nie zwigkszy sumy ponad wynik z dwoma warunkami, bo wiersz

musi spetnia¢ wszystkie podane warunki jednoczesnie.




CWICZENIE 15
LICZ.WARUNKI i SREDNIA.WARUNKOW

Cel: policzy¢ liczbe zaméwien spelniajacych warunek oraz ich $rednig
wartos¢, ta samg logika argumentéw co w SUMA WARUNKOW.

Tabela 6.2: Zamowienia dziatu Logistyka do policzenia

Dzial Wartosé

Logistyka 1200

Logistyka 980

Sprzedaz 4500

Logistyka 2300
Kroki:

1. W wolnej komorce wpisz =LICZ.WARUNKI (A2:A5;"Logistyka"),
gdzie A to kolumna Dziat.

2. Sprawdz, ze wynik to liczba wierszy Logistyki, nie suma ich warto-
Sci.
3. W kolejnej komérce wpisz =SREDNIA . WARUNKOW (B2:B5;A2:A5;

"Logistyka"), gdzie B to kolumna Wartosc.

4. Poréwnaj wynik ze $rednig policzong recznie z trzech wartosci

Logistyki.

Oczekiwany wynik: LICZWARUNKI zwraca 3, SREDNIA WARUNKOW
zwraca 1493,33 (zaokraglone wyswietlanie), czyli (1 200+980+2 300)/3.



A8 Jedna rodzina, jedna budowa argumentéw

LICZWARUNKI nie ma zakresu do zsumowania, bo tylko liczy wiersze,
wiec zaczyna sie od razu od pary zakres-warunek. SUMA WARUNKOW
i SREDNIA WARUNKOW maja na poczatku zakres wartosci (do zsumo-

wania albo usrednienia), a potem identyczne pary zakres-warunek jak
LICZWARUNKI.

Funkcje warunkowe

[J Zsumowatem kolumne warunkiem z jednej innej kolumny (SUMA.WA-
RUNKOW).

[J Dodatem drugi warunek z innej kolumny i zrozumiatem, ze zweza
wynik.

[J Policzytem liczbe wierszy spetiajacych warunek (LICZ.WARUNKI).

[J Policzylem érednia warunkowsg i poréwnatem z recznym wyliczeniem.
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Sortowanie i filtrowanie

Porzadkowanie duzej listy

Formuly z poprzednich rozdziatéw licza dobrze niezaleznie od kolejnosci
wierszy. Sortowanie i filtrowanie zmieniaja nie wynik liczb, lecz to, ktore
wiersze w ogole widzisz naraz, co jest osobna, rOwnie czesto potrzebna

umiejetnoscia przy pracy na liscie kilkudziesieciu albo kilkuset zaméwien.

CWICZENIE 16

Sortowanie wielopoziomowe listy zamowien

Cel: posortowac liste najpierw po jednej kolumnie, a przy powtarzajacych
sie warto$ciach dodatkowo po drugiej.

Tabela 7.1: Lista zamowien do sortowania (fragment)

Dzial Data Wartosé
Marketing 2024-03-12 1100
Sprzedaz 2024-03-05 4500
Sprzedaz 2024-03-20 2300
Logistyka 2024-03-08 900




Kroki:

1. Zaznacz calg tabele i w zakladce Dane wybierz Sortuj.
2. Jako pierwszy poziom sortowania ustaw kolumne Dzial, od A do Z.

3. Kliknij ,Dodaj poziom” i jako drugi poziom ustaw kolumne Data,

od najstarszej do najnowsze;.

4. Zatwierdz i sprawdz, ze wiersze tego samego dziatu sg teraz obok

siebie, uporzadkowane chronologicznie.

Oczekiwany wynik: wiersze pogrupowane alfabetycznie po dziale (Lo-
gistyka, Marketing, Sprzedaz), a wewnatrz dziatu Sprzedaz wiersz z datg
2024-03-05 znajduje sie przed wierszem z datg 2024-03-20.

A Sortowanie tylko jednej kolumny

Zaznaczenie przed sortowaniem wylacznie kolumny Wartos¢, bez pozo-
statych kolumn tabeli, poprzestawia liczby wzgledem dzialéw i dat w po-
zostaltych kolumnach, niszczac wiersze. Przed sortowaniem zaznacz calg
tabele albo kliknij w jedng komorke Tabeli Excela, ktora sama pociagnie
za sobg pelne wiersze.

CWICZENIE 17

Filtr niestandardowy: przedzial wartosci

Cel: pokazac tylko zamoéwienia o wartosci z okreslonego przedziatu, bez

wpisywania formuty.



Kroki:
1. Kliknij strzatke filtra w naglowku kolumny Wartos¢.
2. Wybierz Filtry liczb, a nastepnie Miedzy.

3. W pierwszym polu wpisz 1000, w drugim 3000, zaznaczajac ,jest

wieksze lub réwne” i ,jest mniejsze lub réwne”.
4. Zatwierdz i sprawdz, ktore wiersze zostaly widoczne.

Oczekiwany wynik: widoczne sa tylko wiersze Marketingu (1 100) i Sprze-
dazy z data 2024-03-20 (2 300), pozostale dwa wiersze sa ukryte, a strzatka

filtra w nagléwku zmienia ikone, sygnalizujac aktywny filtr.

Q Ukryte, nie usuniete

Wiersze odfiltrowane nie sg usuniete z arkusza, tylko tymczasowo ukryte.
Formuly liczace na calej kolumnie (np. SUMA) wciaz uwzgledniajg ukryte
wiersze, chyba ze uzyjesz funkcji SUMY.CZESCIOWE, ktéra sama pomija
to, co filtr skrytl.

CWICZENIE 18

Autofiltr z wielu kolumn jednoczesnie

Cel: natozy¢ filtry na dwie kolumny naraz i zobaczy¢, ze dzialaja tacznie,

nie zamiennie.



Kroki:
1. Wyczy$¢ poprzedni filtr z kolumny Wartos$¢ (Dane, Wyczy$¢).

2. W nagltéwku kolumny Dzial odznacz ,,Zaznacz wszystko” i zaznacz

tylko Sprzedaz.

3. W nagléwku kolumny Wartos¢ ustaw ponownie filtr Miedzy 1000
a 3000.

4. Sprawdz, ze pozostal tylko jeden wiersz, spelniajacy oba warunki

naraz.

Oczekiwany wynik: widoczny jest wylacznie wiersz Sprzedaz, 2024-
03-20, 2300, bo musi spelnia¢ filtr dziatu i filtr wartosci jednoczesnie,
podobnie jak warunki w SUMA WARUNKOW z poprzedniego rozdziatu.

Przy zamykaniu kwartatu dzial ksiegowosci Biurplex filtruje liste zamoé-
wien po dziale i przedziale dat jednego miesiaca, zamiast przegladac cala
liste recznie. Dwa filtry nalozone na rézne kolumny ograniczaja liste do kil-
kunastu wierszy z kilkuset, zanim cokolwiek trzeba policzy¢ albo zestawic¢
W raporcie.

Sortowanie i filtrowanie

[J Posortowatem tabele na dwoch poziomach (dzial, potem data).
[J Zastosowalem filtr liczbowy Miedzy do jednej kolumny.

[J Wyczyécitem filtr przed nalozeniem nowego.




[J Nalozylem filtry na dwie kolumny naraz i sprawdzilem, ze dzialaja

acznie.
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Tabele przestawne

Podsumowanie bez pisania formut

Tabela przestawna liczy to, co dotad liczyliSmy formutami SUMA WARUN-
KOW czy LICZWARUNK], ale robi to przez przecigganie nazw kolumn
w panelu, nie przez wpisywanie skladni. Zyskujesz na tym najwiecej
wtedy, gdy pytanie do danych zmienia sie co kilka minut, na przyklad
z ile sprzedal dziat Sprzedaz” na ,ile sprzedat kazdy dzial w kazdym

mieScie”.

CWICZENIE 19

Pierwsza tabela przestawna: sprzedaz po dzialach

Cel: zbudowac tabele przestawna pokazujaca sume sprzedazy w rozbiciu

na dziaty.

Kroki:

1. Kliknij w dowolng komérke danych i w zakladce Wstawianie wy-

bierz Tabela przestawna.

2. Potwierdz zakres danych i umies¢ tabele przestawna na nowym

arkuszu.

3. W panelu Pola tabeli przestawnej przeciagnij Dzial do obszaru

Wiersze.



Tabela 8.1: Dane zrodtowe (Tabela tblSprzedaz)

Dzial Miasto Wartos¢
Sprzedaz Warszawa 12 400
Marketing Krakow 3200
Sprzedaz Poznan 6700
Logistyka Warszawa 1800

4. Przeciagnij Warto$¢ do obszaru Wartosci.

Oczekiwany wynik: tabela przestawna pokazuje trzy wiersze (Logistyka,
Marketing, Sprzedaz) i dla kazdego sume wartosci, domys$lnie podpisang

JSuma z Warto$¢”, z wierszem Razem na dole.

@ Pole w Wartosciach domyslnie sie sumuje

Excel domyélnie sumuje pole liczbowe przeciagniete do Wartosci, ale dla
pola tekstowego zamiast sumy policzy liczbe wystapien. Jesli pole liczbowe
pojawi sie jako ,Liczba z..” zamiast ,Suma z..”, sprawdz, czy w kolumnie
zroédlowej nie ma cho¢ jednej komorki rozpoznanej jako tekst, bo to wy-

starczy, zeby Excel przelaczyt agregacje.




CWICZENIE 20

Grupowanie dat w tabeli przestawnej

Cel: zgrupowaé codzienne daty zamdéwien w miesigce, bez zmieniania

danych Zroédlowych.
Kroki:

1. W danych Zrédlowych dodaj kolumne Data z kilkoma réznymi

dniami marca i kwietnia.

2. Zbuduj nowg tabele przestawng z Data w obszarze Wiersze i War-

toscig w WartoSciach.

3. Kliknij prawym przyciskiem na ktorakolwiek date w tabeli prze-

stawnej i wybierz Grupuj.
4. W oknie grupowania zaznacz Miesigce (odznaczajac Dni) i zatwierdz.

Oczekiwany wynik: wiersze tabeli przestawnej zamiast pojedynczych
dni pokazuja ,marzec” i ,kwiecien”, kazdy z sumg wszystkich zamowien

z tego miesigca.

A Grupowanie wymaga poprawnych dat

Grupowanie po miesigcach jest niedostepne albo dziala blednie, jesli ko-
lumna Zrédlowa ma cho¢ jedna date wpisang jako tekst, z tej samej przy-
czyny co w rozdziale o formatowaniu. Wré¢ do ¢wiczenia z rozdziatu 2

i sprawdZ wyréwnanie kolumny Data przed grupowaniem.




CWICZENIE 21

Pole obliczeniowe i udzial procentowy

Cel: doda¢ do tabeli przestawnej druga kolumne wartosci wyswietlang

jako procent sumy catkowitej, bez osobnej formuty w arkuszu zrodtowym.
Kroki:

1. W tabeli przestawnej z dzialami przeciagnij pole Wartos¢ do obszaru

Wartosci po raz drugi, tworzac druga kolumne.

2. Kliknij prawym przyciskiem na nowej kolumnie i wybierz Pokaz

wartosci jako, a potem % sumy koricowe;j.
3. Zmien nazwe nagtéwka drugiej kolumny na ,Udziat %”.
4. Sprawdz, ze trzy wartosci procentowe sumuja sie do 100%.

Oczekiwany wynik: pierwsza kolumna pokazuje sumy w zlotych tak
jak wczesniej, druga kolumna pokazuje udziat kazdego dzialu w catosci,

np. Sprzedaz okoto 63%, a suma wszystkich udzialow wynosi 100%.

Al Jedno pole, dwa sposoby pokazania

To samo pole zrédlowe Wartosé mozna umiesci¢ w obszarze Wartosci
wiecej niz raz, kazda kopie z innym sposobem wys$wietlania (suma, procent,
ranking). To szybszy sposob na druga perspektywe tych samych danych

niz budowanie osobnej tabeli przestawnej od zera.




Podsumowanie bez pisania formuf

Tabele przestawne

[J Zbudowalem tabele przestawna z jednym polem w Wierszach i jednym
w Wartosciach.

[J Zgrupowalem daty dzienne w miesiace bez zmieniania danych zZrédto-
wych.

[J Dodatem to samo pole do Wartoéci drugi raz z innym sposobem wy-
$wietlania.

[J Sprawdzilem, ze udzialy procentowe sumuja sie do 100%.



Kiedy liczby lepiej pokaza¢, nie wypisaé

Tabela z trzema sumami dzialow czyta sie szybko, ale lista dwunastu
miesiecy albo poréwnanie pieciu miast zaczyna wymagac¢ wysitku, zanim
cokolwiek z niej wynika. Wykres przenosi te prace na oko, nie na czytanie

liczb jedna po drugie;.

CWICZENIE 22
Wykres kolumnowy poréwnujacy dzialy

Cel: zbudowac¢ wykres kolumnowy z dwukolumnowej tabeli, bez dodat-

kowego formatowania.

Tabela 9.1: Suma sprzedazy po dziatach (dane do wykresu)

Dzial Wartos¢

Sprzedaz 27200
Marketing 3200
Logistyka 1800




Kroki:

1. Zaznacz dwukolumnowy zakres z naglowkami Dzial i Wartos¢.

2. W zakladce Wstawianie wybierz Wykres kolumnowy, pierwszy

wariant z grupy 2D.

3. Kliknij w obszar wykresu i w gérnym prawym rogu przycisku plus
dodaj Etykiety danych.

4. Zmien tytul wykresu z domyslnego ,Warto$¢” na ,Sprzedaz wedlug

dzialu, marzec”.

Oczekiwany wynik: trzy kolumny o réznej wysokosci, najwyzsza dla
Sprzedazy, z liczba nad kazdg kolumna i wiasnym, opisowym tytutem

wykresu.

@ Zaznacz nagtéwki razem z danymi

Zaznaczenie samych liczb, bez wiersza nagtéwka, sprawia, ze Excel nazywa
serie danych ,Serial” zamiast Warto$¢, a kategorie numeruje 1, 2, 3 zamiast
nazw dzialéw. Zaznaczaj zawsze razem z nagltowkiem, nawet jesli wyglada

to na zbedny krok.

CWICZENIE 23

Wykres liniowy trendu w czasie

Cel: pokaza¢ zmiang wartosci w czasie wykresem liniowym, odpowied-

nim dla danych utozonych chronologicznie.



Tabela 9.2: Sprzedaz miesieczna do wykresu trendu

Miesiac Wartos¢

Styczen 18 400

Luty 21100

Marzec 27 200

Kwiecien 24 600
Kroki:

1. Zaznacz zakres Miesigc i Warto$¢ z nagléwkami.
2. W zakladce Wstawianie wybierz Wykres liniowy.

3. Kliknij przycisk plus przy wykresie i dodaj Linie trendu, wybierajac

Liniowa.

4. Sprawdz, w ktorg strone nachylona jest linia trendu wzgledem

czterech punktow danych.

Oczekiwany wynik: linia taczaca cztery punkty roénie od stycznia do
marca, spada w kwietniu, a linia trendu przebiega przez srodek tych
wahan, wskazujac og6lny kierunek wzrostowy mimo spadku w ostatnim

miesiacu.

A Wykres kolumnowy dla danych w czasie

Wykres kolumnowy dla dwunastu miesiecy wciaz jest czytelny, ale linia

lepiej pokazuje samo tempo zmiany, a nie tylko wysokos$¢ kazdego miesigca



z osobna. Wybdr typu wykresu zalezy od pytania: ,ktory miesigc byt

najwyzszy”~ kolumna, ,czy sprzedaz rosnie” linia.

CWICZENIE 24

WyKkres przestawny z tabeli przestawnej

Cel: zbudowa¢ wykres podlaczony do tabeli przestawnej z rozdziatu 8,

ktory przelicza sie razem z nia.

Kroki:
1. Kliknij w dowolng komorke tabeli przestawnej z dziatami.
2. W zakladce Analiza tabeli przestawnej wybierz Wykres przestawny.
3. Wybierz typ Kolumnowy i zatwierdz.

4. Na tabeli przestawnej zmien filtr pola Dzial, usuwajac Logistyke,

i sprawdz wykres.

Oczekiwany wynik: wykres przestawny pokazuje poczatkowo trzy
kolumny, a po usunieciu Logistyki z filtra automatycznie zostaja tylko

dwie, bez recznego poprawiania wykresu.

Wykres przestawny jest widokiem, nie kopia

Wykres przestawny nie ma wlasnych, zamrozonych danych, tylko od-
czytuje tabele przestawna, z ktorg jest polaczony. Filtr, grupowanie czy
dodanie pola w tabeli przestawnej od razu zmienia wykres, podobnie jak

zmiana danych Zrodlowych zmienia samg tabele przestawna.



Wykresy
[J Zbudowalem wykres kolumnowy z nagléwkami zaznaczonymi razem
z danymi.
[J Dodalem etykiety danych i wlasny, opisowy tytut wykresu.
[J Zbudowatem wykres liniowy z linig trendu dla danych w czasie.

[J Zbudowatem wykres przestawny i sprawdzitem, ze reaguje na filtr
tabeli przestawnej.
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Formatowanie warunkowe

Kolor jako sygnal, nie dekoracja

Formatowanie warunkowe zmienia wyglad komorki na podstawie jej
wartosci, bez dotykania samej liczby. Trzy ¢wiczenia w tym rozdziale
pokazuja skale koloréw dla szybkiego poréwnania wielu liczb naraz,
regule zbudowang na wlasnej formule oraz zarzadzanie kilkoma regutami

nalozonymi na ten sam zakres.

CWICZENIE 25

Skale koloréow dla wartosci sprzedazy

Cel: nalozy¢ skale koloréw na kolumne liczb, zeby wysokie i niskie war-

tosci byly widoczne od razu.

Tabela 10.1: Sprzedaz miast do pods$wietlenia

Miasto Wartos¢

Warszawa 12 400
Krakow 8100
Poznan 6700
Gdansk 15900




Kroki:
1. Zaznacz kolumne¢ Warto$¢, bez nagltowka.

2. W zakladce Narzedzia gléwne wybierz Formatowanie warunkowe,

Skale koloréw, i wariant zielono-zotto-czerwony.

3. Sprawdz, ktory wiersz wyszedl najbardziej zielony, a ktory najbar-

dziej czerwony.

4. Zmien warto$¢ Poznania na 18 000 i obejrzyj, jak przeliczyla sie cala

skala.

Oczekiwany wynik: przed zmiang Gdansk jest najbardziej zielony a Po-
znan najbardziej czerwony, po zmianie warto$ci Poznania kolory catej
kolumny przesuwaja sie, bo skala liczy si¢ wzgledem aktualnego minimum

i maksimum zakresu, nie wzgledem statych progow.

@ Skala przelicza si¢ automatycznie

Skala koloréw nie zapisuje koloréw na trwale, tylko przelicza je na nowo po
kazdej zmianie warto$ci w zaznaczonym zakresie. To r6zni ja od recznego
pokolorowania komorek, ktore zostatoby takie samo nawet po zmianie

liczby.

CWICZENIE 26

Regula z wlasna formula: przekroczone terminy

Cel: zbudowa¢ regute formatowania warunkowego oparta na formule

logicznej, zamiast na gotowym szablonie.



Tabela 10.2: Terminy realizacji zamowien

Zamowienie Termin

ZB-201 2024-03-01

7ZB-202 2024-04-15

7ZB-203 2024-03-20
Kroki:

1. Zaznacz kolumne Termin.

2. W Formatowanie warunkowe wybierz Nowa regula, a potem ,Uzyj

formuty do okreslenia, ktére komorki sformatowac”.

3. Wpisz formule =B2<DZIS (), gdzie B2 to pierwsza komérka zazna-

czonego zakresu.
4. W przycisku Formatuj ustaw czerwone tto i zatwierdz regule.

Oczekiwany wynik: kazdy termin wcze$niejszy niz dzisiejsza data (od-
czytana funkcja DZIS) ma czerwone to, a terminy w przyszlosci zostaja
bez zmiany, przy czym wynik zalezy od daty, w ktorej otwierasz plik,

i zmieni sie sam z dnia na dzien.

A Odwotanie w formule reguty

Formuta reguty formatowania warunkowego zawsze odnosi si¢ do pierw-
szej, gornej komorki zaznaczonego zakresu, a Excel sam przesuwa to odwo-

fanie wiersz po wierszu, podobnie jak przy kopiowaniu zwyklej formuty.



Odwotanie do B2 wpisane przy zaznaczonym B2:B10 sprawdza kazdy
wiersz pod soba, nie tylko drugi.

CWICZENIE 27

Paski danych i zarzadzanie regutami

Cel: nalozy¢ druga regute (paski danych) na ten sam zakres i ustawié

priorytet miedzy dwiema regutami formatowania warunkowego.
Kroki:
1. Zaznacz kolumne Wartos¢ z pierwszego ¢wiczenia tego rozdziatu.

2. Dodaj druga regule: Formatowanie warunkowe, Paski danych, nie-

bieski gradient.

3. Otworz Formatowanie warunkowe, Zarzadzaj regutami, i zobacz

obie reguly natozone na ten sam zakres.

4. Zaznacz przy pasku danych opcje ,Zatrzymaj, jesli prawda”, przesun
go na pierwsze miejsce listy i sprawdz, czy skala koloréw nadal jest

widoczna.

Oczekiwany wynik: przed zaznaczeniem ,Zatrzymaj, jesli prawda” wi-
dac oba efekty naraz (pasek i kolor tla), po zaznaczeniu tej opcji przy regule

wyzszej na licie druga regula (skala koloréw) nie jest juz stosowana.



Kolor jako sygnat, nie dekoracja

® Zbyt wiele regut na jednym zakresie

Nalozenie czterech, pieciu regul formatowania warunkowego na te sama
kolumne zamiast ulatwi¢ odczyt, zaciera go, bo komoérka miesza kilka
kolorow i paskow naraz. Panel Zarzadzaj regutami pozwala sprawdzic, ile

regul faktycznie dziala na dany zakres, zanim doda sie kolejna.

Formatowanie warunkowe

[J Nalozylem skale koloréw na kolumne liczb i sprawdzilem, ze przelicza

si¢ po zmianie.

[J Zbudowatem regute z wtasng formulg logiczna, odwotujaca sie do
gornej komorki zakresu.

[J Dodatem druga regule na ten sam zakres i otworzytem panel Zarzadzaj

regutami.

[J Ustawilem priorytet regut opcja ,Zatrzymaj, jesli prawda”.
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Projekt koncowy: raport miesieczny dziatu

Jeden zestaw danych, wszystkie poznane umiejetnosci

Dotychczasowe rozdzialy ¢wiczyly po jedna umiejetno$¢ na raz. Ten roz-
dzial taczy je na jednym, wiekszym zestawie danych: od uporzadkowania
surowej listy, przez formuty i podsumowanie tabela przestawna, do wy-
kresu i sygnalizacji wzrokowej. To zadanie najblizsze temu, co w pracy

biurowej nazywa sie ,raportem miesiecznym”.

CWICZENIE 28

Przygotowanie i uporzadkowanie danych zrédlowych

Cel: doprowadzi¢ surowg liste zamowien do stanu, w ktérym mozna na
niej bezpiecznie liczy¢ i podsumowywac.

Tabela 11.1: Surowa lista zamowien dziatu Sprzedaz, kwiecien (fragment)

Miasto Data Wartos¢ Status
Warszawa 02.04.2024 5200 TAK
Krakow 9 kwietnia 3100 NIE
Poznan 2024-04-15 4 800 TAK
Gdansk 2024-04-22 2900 TAK




Kroki:

1. Przepisz dane do nowego arkusza i sprawdZ wyréwnanie kazdej

daty, poprawiajac te wpisane jako tekst (tak jak w rozdziale 2).
2. Zamien zakres na Tabele Excela (Ctrl+T) i nazwij ja tblRaport.

3. Dodaj kolumne Status realizacji z formulg JEZELI zamieniajaca
TAK/NIE w kolumnie Status na ,,Zrealizowane”/,W toku” (jak w roz-
dziale 4).

4. Posortuj tabele po kolumnie Data, od najstarszej do najnowszej.

Oczekiwany wynik: tabela tblRaport z poprawionymi datami, wszyst-
kie wyréwnane do prawej, z dodatkowa kolumna tekstowego statusu

i wierszami w porzadku chronologicznym.

A Pomijanie porzadkowania danych

Przejscie od razu do tabeli przestawnej na surowej liScie z niepoprawionymi
datami kopiuje blad dalej: grupowanie po miesigcach z rozdzialu 8 nie
zadziala poprawnie, dopoki kazda data nie jest rozpoznana jako data, a nie
jako tekst.

CWICZENIE 29

Podsumowania formulami i tabelg przestawna

Cel: policzy¢ kluczowe sumy formutami warunkowymi i zbudowac tabele

przestawng jako drugi, elastyczny widok tych samych danych.



Tabela 11.2: Pytania raportu i funkcje, ktore na nie odpowiadaja

Pytanie raportu Funkcja

Ile sprzedano w Warszawie SUMA WARUNKOW
i Gdansku tacznie

Ile zamowien wciaz jest w toku LICZWARUNKI

Jaka jest srednia wartos¢ SREDNIA WARUNKOW
zamOwienia

Kroki:

1. Pod tabelg tblRaport policz formula SUMA WARUNKOW sume
wartosci dla Warszawy, a osobng formulg sume dla Gdanska, i dodaj

je do siebie w trzeciej komorce.
2. Policz formutg LICZWARUNKI liczbe wierszy o statusie ,W toku”.

3. Zbuduj nowa tabele przestawng z tblRaport, z Miastem w Wierszach

i Wartoscig w Wartosciach.

4. Dodaj do tej samej tabeli przestawnej drugie pole Warto$¢ wyswie-

tlane jako % sumy koncowej (jak w rozdziale 8).

Oczekiwany wynik: suma Warszawy i Gdaniska z formul zgadza sie
z sumg tych dwdch wierszy odczytang z tabeli przestawnej, liczba zamoé-
wien w toku to 1 (Krakéw), a kolumna procentowa tabeli przestawnej

sumuje sie do 100%.



@ Dwa niezalezne sposoby liczenia jako kontrola

Policzenie tej samej sumy formulg i tabela przestawna osobno nie jest
powtarzaniem pracy, tylko sposobem sprawdzenia sie: jesli oba wyniki sie

roéznig, w jednym z dwoch podejsc jest blad, zanim raport trafi dalej.

CWICZENIE 30
Wizualizacja i sygnalizacja: wykres i formatowanie warunkowe

Cel: dokonczy¢ raport wykresem z tabeli przestawnej i formatowaniem
warunkowym sygnalizujacym zamoéwienia wymagajace uwagi.

Kroki:

1. Zaznacz tabele przestawna z poprzedniego ¢wiczenia i wstaw z niej

Wykres przestawny kolumnowy (jak w rozdziale 9).

2. Dodaj tytut wykresu ,Sprzedaz wedlug miasta, kwiecien” i etykiety
danych.

3. W tabeli tblRaport nat6z na kolumne Status realizacji formatowanie
warunkowe z regulg tekstowa: komérki réwne ,W toku” sformatuj

czerwonym tlem.

4. Nal6z na kolumne Wartos¢ skale kolorow, zeby najwyzsze i najniz-

sze zamoOwienia byly widoczne bez czytania liczb po kolei.

Oczekiwany wynik: wykres przestawny pokazujacy cztery miasta z opi-
sowym tytulem, jeden czerwony wiersz (Krakéw, w toku) widoczny od
razu w tabeli, oraz kolumna Warto$¢ z ptynng skala koloréw od najnizszej

do najwyzszej kwoty.



RB Raport jako fancuch, nie zbiér osobnych sztuczek

Porzadek danych z pierwszego ¢wiczenia tego rozdziatu umozliwit po-
prawne formuly i grupowanie w drugim, a oba razem daly wiarygodny
wykres i sensowna sygnalizacje kolorem w trzecim. Btad popelniony na sa-
mym poczatku, na przyklad data zapisana jako tekst, przechodzi przez caly
ten tancuch i ujawnia sie dopiero na koncu, zwykle w najmniej oczywistym
miejscu.

Projekt koncowy

[J Uporzadkowalem surows liste i zamienilem ja na Tabele Excela.

[J Policzylem te same sumy formula warunkows i tabelg przestawna,
i poréwnatem wyniki.

[J Dodalem do tabeli przestawnej kolumne procentowa.

[J Zbudowalem wykres przestawny i natozytem dwie reguly formatowa-
nia warunkowego.
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Podsumowanie 1 dalsze kroki

Mapa trzydziestu ¢wiczen

Trzydzieci éwiczen tego zeszytu uklada sie w cztery grupy umiejetnosci,
ktore razem pokrywaja wiekszos¢ codziennej pracy z arkuszem danych
w biurze.

Tabela 12.1: Umiejetnosci wedlug grup ¢wiczen

Grupa Rozdzialy

Porzadek danych i formuty Formatowanie, formuty, JEZELI

Laczenie i agregacja tabel WYSZUKAJ.PIONOWO/X.WY-
SZUKAJ, SUMA WARUNKOW

Praca na duzych listach Sortowanie, filtrowanie, tabele
przestawne

Prezentacja wyniku Wykresy, formatowanie
warunkowe

Projekt koncowy z rozdziatu 11 pokazal, ze te grupy nie sg niezaleznymi
sztuczkami do wyciggania pojedynczo, tylko kolejnymi etapami jednej
pracy na tym samym zestawie danych. Porzadek danych z pierwszej

grupy musi byé poprawny, zanim druga grupa co$ z nich policzy, a trze-



cia i czwarta grupa maja sens tylko na danych, ktore wczesniej zostaty

policzone wlasciwie.

Co dalej, kiedy ten zeszyt si¢ skonczy

Dwie umiejetnosci naturalnie rozwijajg to, co prze¢wiczytes, i warto po

nie siegna¢, gdy zeszyt przestanie stawia¢ nowe wyzwania.

« Makra i nagrywanie czynnosci (Developer, Nagraj makro) auto-
matyzujg powtarzalne kroki, na przyklad to samo formatowanie

naktadane na nowy plik kazdego miesiaca.

« Power Query (zakladka Dane, Pobierz dane) porzadkuje i laczy dane
z wielu plikow albo zZrdédet zanim trafig do arkusza, zastepujac czesé

recznego czyszczenia z rozdziatu 2 jednym, odtwarzalnym krokiem.

@ Wré¢ do konkretnego rozdziatu, nie do poczatku

Gdy w pracy natrafisz na zadanie wymagajace X WYSZUKA]J albo tabeli
przestawnej, wroc¢ do wlasciwego rozdziatu tego zeszytu i powtérz jedno
¢wiczenie na wlasnych danych, zamiast przechodzi¢ caly zeszyt od nowa.
Kazdy rozdziat jest samodzielny i nie wymaga pamietania poprzednich,
poza porzadkiem danych z rozdziatu 2.

Zanim zamkKkniesz ten zeszyt

Dwadziescia siedem z trzydziestu ¢wiczen pracowato na jednej, fikcyjne;
firmie Biurplex, z tymi samymi dzialami i miastami, powtarzajacymi sie
miedzy rozdziatami. Jesli przeszedles przez nie na wiasnym arkuszu, a nie

tylko czytajac opisy, masz teraz plik z dzialajacymi formulami, tabelg



przestawna i wykresem, ktory mozesz otworzy¢ ponownie jako wlasny

wz0r przy pierwszym podobnym zadaniu w pracy.

B Jedna umiejetnosé warta zapamietania na starcie

Zanim wrocisz do ktorejkolwiek funkcji z tego zeszytu, sprawdz wyréwna-
nie dat i liczb w kolumnie, na ktérej masz pracowac. Ten jeden, pierwszy
krok z rozdzialu 2 psuje si¢ najczesciej i najciszej, a jego naprawienie zaj-
muje chwile, w poréwnaniu z czasem potrzebnym na szukanie, dlaczego
formuta albo tabela przestawna daja zty wynik.

Przed zamknieciem zeszytu
[J Mam zapisany plik z wlasnymi wersjami przynajmniej kilku éwiczen,
nie tylko lekture.

[J Wiem, do ktérego rozdziatu wrécié po konkretng funkcje, bez przegla-
dania calosci.

[J Rozumiem réznice miedzy WYSZUKAJ.PIONOWO i X WYSZUKA]J na
tyle, zeby wybrac¢ jedna z nich.

[J Znam kolejno$é¢ etapéw z projektu konicowego: porzadek danych, for-

muly, podsumowanie, prezentacja.
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