
Za pomocą formuł w Excelu można wykonać bardzo różne zadania 
i ułatwić sobie codzienną pracę z tym programem. W książce znajdziesz 
zbiór 50 formuł, które przydadzą się każdemu przy wielu okazjach. 
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z formułami. Dowiesz się, jak szybciej wpisywać formuły, rozwiązywać 
pojawiające się problemy i unikać typowych błędów.  
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Wstęp

Za pomocą formuł można wykonać bardzo różne zadania w Excelu i ułatwić 
sobie codzienną pracę z tym programem. W książce znajdziesz zbiór 50 for-
muł, które przydadzą się każdemu przy wielu okazjach. Zanim przejdziemy 
do omówienia praktycznych przykładów, przedstawiamy kilka zasad i tri-
ków, które ułatwią pracę z formułami. Dowiesz się, jak szybciej wpisywać 
formuły, rozwiązywać pojawiające się problemy i unikać typowych błędów. 

Formuły umożliwiają wykonanie różnych zadań, jednym z najczęstszych są 
obliczenia. W książce znajdziesz wiele praktycznych formuł, które umożliwią 
wykonanie nawet najbardziej skomplikowanych kalkulacji. Jednak formu-
ły mogą służyć nie tylko do obliczeń, ale również do wykonywania działań 
na tekście, niekiedy całkiem skomplikowanych. Można kopiować określony 
fragmenty tekstu, łączyć teksty z różnych komórek i wiele innych. Dlatego 
przedstawiamy także kilka praktycznych formuł, które pomogą uporządko-
wać teksty w Twoich arkuszach.
 
Praktycznie każdy użytkownik Excela zmagał się z obliczeniami dotyczący-
mi dat i godzin. Typowe problemy to uwzględnienie dni roboczych czy po-
jawianie się ujemnych wartości czasu. Z naszymi formułami poradzisz sobie 
z każdym z tych problemów. Częstym zadaniem w Excelu jest wyszukanie 
określonej wartości na liście. Znalezienie np. maksimum czy minimum jest 
dość proste. Jednak arkusz kalkulacyjny, dzięki formułom, daje w tym za-
kresie dużo większe możliwości. Kilka przedstawionych w tej książce for-
muł pokaże, jak z nich korzystać.
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1. Jak sprawnie posługiwać się formułami

Zanim przejdziemy do omówienia praktycznych przykładów, warto poznać 
kilka zasad i trików, które ułatwią pracę z formułami. Dowiesz się, jak szyb-
ciej wpisywać formuły, rozwiązywać pojawiające się problemy i unikać ty-
powych błędów.

Formuła 1. Pokazywanie nazw argumentów funkcji na pasku 
formuły
W tej poradzie pokazujemy, w jaki sposób można ułatwić sobie wpisywanie 
argumentów funkcji przy tworzeniu formuły za pomocą skrótu klawiaturo-
wego powodującego wstawienie argumentów funkcji. Przykład oprzemy na 
skoroszycie składającym się z dwóch arkuszy.

Rysunek 1.1. Arkusz z danymi pracowników

W pierwszym arkuszu znajdują się dane pracowników przedstawione na 
rysunku 1. Natomiast w drugim arkuszu chcesz, aby w komórce B7 au-
tomatycznie była wpisywana data urodzin pracownika, którego nazwisko 
i  imię będzie wpisane do komórki B3. W tym celu musisz użyć funkcji 
WYSZUKAJ.PIONOWO. Zaznacz komórkę B3 i naciśnij klawisz znaku 
równości =, wpisz lub wybierz nazwę funkcji, a następnie naciśnij klawisz 
rozpoczęcia nawiasu (.
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Rysunek 1.2. Wpisywanie funkcji, jakiej chcesz użyć w formule

Teraz musisz wpisywać poszczególne argumenty funkcji. Często przy wpi-
sywaniu argumentów można się pomylić. Dlatego można teraz przytrzymać 
wciśnięte klawisze [Ctrl] oraz [Shift], i nacisnąć klawisz A, aby wstawić po-
szczególne argumenty funkcji w postaci nazw argumentów, tak jak poka-
zano na rysunku 3.

Rysunek 1.3. Wstawienie argumentów funkcji po naciśnięciu 
kombinacji klawiszy [Ctrl], [Shift] i A

Klikając dwukrotnie myszką argument funkcji, zostanie on zaznaczony 
i można zamiast nazwy tego argumentu wpisać prawidłowy zakres komó-
rek lub wartość, jaką powinien on posiadać. Następnie można dwukrotnie 
kliknąć myszką kolejny argument i dokonać odpowiedniej zmiany. W ten 
sposób można wpisać poszczególne argumenty w nieco prostszy sposób, 
unikając ewentualnych błędów w składni formuły.

Rysunek 1.4. Formuła po wprowadzeniu prawidłowych argumentów 
funkcji
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