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Wstep

Za pomocg formut mozna wykona¢ bardzo rézne zadania w Excelu i utatwi¢
sobie codzienng prace z tym programem. W ksigzce znajdziesz zbior 50 for-
mul, ktore przydadza sie kazdemu przy wielu okazjach. Zanim przejdziemy
do omoéwienia praktycznych przykladéw, przedstawiamy kilka zasad i tri-
kow, ktore utatwig prace z formulami. Dowiesz sig, jak szybciej wpisywaé
formuly, rozwiagzywac pojawiajace si¢ problemy i unikac typowych bledow.

Formuly umozliwiaja wykonanie réznych zadan, jednym z najczestszych sa
obliczenia. W ksigzce znajdziesz wiele praktycznych formul, ktdre umozliwig
wykonanie nawet najbardziej skomplikowanych kalkulacji. Jednak formu-
ty mogg stuzy¢ nie tylko do obliczen, ale rdwniez do wykonywania dziatan
na tekscie, niekiedy calkiem skomplikowanych. Mozna kopiowa¢ okreslony
fragmenty tekstu, faczy¢ teksty z ré6znych komorek i wiele innych. Dlatego
przedstawiamy takze kilka praktycznych formul, ktére pomoga uporzadko-
wac teksty w Twoich arkuszach.

Praktycznie kazdy uzytkownik Excela zmagat si¢ z obliczeniami dotyczacy-
mi dat i godzin. Typowe problemy to uwzglednienie dni roboczych czy po-
jawianie si¢ ujemnych wartosci czasu. Z naszymi formutami poradzisz sobie
z kazdym z tych probleméw. Czestym zadaniem w Excelu jest wyszukanie
okreslonej wartosci na liScie. Znalezienie np. maksimum czy minimum jest
dos¢ proste. Jednak arkusz kalkulacyjny, dzigki formulom, daje w tym za-
kresie duzo wieksze mozliwosci. Kilka przedstawionych w tej ksigzce for-
mul pokaze, jak z nich korzystac.
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1. Jak sprawnie postugiwac sie formutami

Zanim przejdziemy do omdwienia praktycznych przykladéw, warto pozna¢
kilka zasad i trikow, ktdre utatwig prace z formutami. Dowiesz sig, jak szyb-
ciej wpisywa¢ formutly, rozwigzywaé pojawiajace sie problemy i unikac ty-
powych bledow.

Formuta 1. Pokazywanie nazw argumentéw funkcji na pasku
formuty

W tej poradzie pokazujemy, w jaki sposdb mozna utatwic sobie wpisywanie
argumentéw funkcji przy tworzeniu formuty za pomoca skrétu klawiaturo-
wego powodujgcego wstawienie argumentow funkgeji. Przyklad oprzemy na
skoroszycie skladajacym si¢ z dwdch arkuszy.

A B & D E
1 |Lp. |Nazwisko i imie |Nr DO |PESEL | Data urodzenia
2 1 Adamczak Sylwia AWQ 075440 79062733311 1979-06-27
3 | 2 Badura Patrycja AWDO 113893 55101025001 1955-10-10
4 3 Bieda Tadeusz ARF 363975 87071261103 1987-07-12
5 | 4 Chomicz Jakub BFR 408069 53081415927 1953-08-14
6 5 Chudzifiski Jakub ALC 666816 83122455825 1983-12-24
7 | 6 Czemecka Marlena ASZ 274721 77021815754 1977-02-18
8 7 Czerwiec Justyna BRI 310826 52092617789 1952-09-26
9 8 Dawidowicz lwona BLT 049930 66101874088 1966-10-18
10 9 Dulski Krystian BIM 367526 72101987255 1972-10-19
11| 10 Dybowski Dawid AHW 426165 "B0061643168 1980-06-16
12| 11 Furtak Maksymilian ANE 350866 65093092622 1965-09-30
13| 12 Gaik Jadwiga ADQ 991684 "91112006211 1991-11-20
14 | 13 Gaweda Patryk BKT 218240 65040402697 1965-04-04
15 14 Gawryluk Dariusz BNQ 730160 'B0052494352 1980-05-24
16 15 Golonka Lidia BWX 773213 53080791548 1953-08-07

Rysunek 1.1. Arkusz z danymi pracownikéw

W pierwszym arkuszu znajdujg si¢ dane pracownikow przedstawione na
rysunku 1. Natomiast w drugim arkuszu chcesz, aby w komérce B7 au-
tomatycznie byta wpisywana data urodzin pracownika, ktérego nazwisko
i imi¢ bedzie wpisane do komoérki B3. W tym celu musisz uzy¢ funkcji
WYSZUKAJ.PIONOWO. Zaznacz komoérke B3 i nacisnij klawisz znaku
réwnosci =, wpisz lub wybierz nazwe funkcji, a nastepnie nacisnij klawisz
rozpoczecia nawiasu (.
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[ ZLACZTEKSTY ~ (5 % o fe| =WYSZUKAJ PIONOWO(

A [ WYSZUKALFIONGWO(szukana_wariodt: tabela_tablics; nr_indeksu_

1

2 Nazwisko i imig:

3 Czemacka Marlena |

4

5

6 | Data urodzenia:

7] =WYSZUKAJ PIONOWO{ l

8
9

Rysunek 1.2. Wpisywanie funkcji, jakiej chcesz uzy¢ w formule

Teraz musisz wpisywac poszczegolne argumenty funkcji. Czesto przy wpi-
sywaniu argumentéw mozna si¢ pomyli¢. Dlatego mozna teraz przytrzymac
wcisniete klawisze [Ctrl] oraz [Shift], i nacisng¢ klawisz A, aby wstawi¢ po-
szczegdlne argumenty funkcji w postaci nazw argumentdw, tak jak poka-
zano na rysunku 3.

Lﬁszum FIONOWO I EREEs (abela_tablica.ne_indeks

srukana warbode tabela_tablica; na_ndeksu_kob

DACITEKSTY ~ (0 R+ fa| amny praeszukiwany_zakies)

A

[przeszukiwany_zakres]) | |

1

2 Hazwisko i imie:

3 Cremecks Marena |
4

5

& Data urodzenia:

T wsu_kolumny.przeszukivany _zakres) l

8
2

Rysunek 1.3. Wstawienie argumentow funkcji po naci$nieciu
kombinacji klawiszy [Ctrl], [Shift] i A

Klikajac dwukrotnie myszka argument funkcji, zostanie on zaznaczony
i mozna zamiast nazwy tego argumentu wpisa¢ prawidlowy zakres komo-
rek lub wartos¢, jaka powinien on posiadac. Nastepnie mozna dwukrotnie
klikna¢ myszka kolejny argument i dokona¢ odpowiedniej zmiany. W ten
sposob mozna wpisa¢ poszczegolne argumenty w nieco prostszy sposob,
unikajac ewentualnych bledéw w sktadni formuly.

| BT - J | =WYSZUKAJ PIONOWO(B3.Pracownicy!B.E.4 . FALSZ)
A B | Cc D E

1

2 Nazwisko i imie:

3 I Czemecka Marlena |

4

A

6 | Data urodzenia:

7| | 1977-02-18 J

Rysunek 1.4. Formula po wprowadzeniu prawidlowych argumentow
funkgcji

8
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