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Wpisz znak réwnosci (=), uzyj operatora matematycznego (+, -, *, /), a nastepnie nacisnij klawisz ENTER.

=10+5, aby wykona¢ dodawanie
=10-5, aby wykona¢ odejmowanie
=10*5, aby wykona¢ mnozenie

=10/5, aby wykona¢ dzielenie

l-fk
Dodawanie, Formuty sa widoczne na pasku formuty L A po kliknigciu komorki zawierajace;
odejmowanie, wynik. Jesli pasek formuty nie jest widoczny, na Wstazce na karcie Widok w grupie
LN R E Y pokazywanie/ukrywanie zaznacz pole wyboru Pasek formuty.

Wprowadzanie odwotan do komérek pozwala programowi Microsoft® Excel® automatyczne aktualizowaé
wyniki formuty, jesli wartosci komorek ulegng zmianie. Na przyktad:

Wopisz w komérce =C4+C7.

Mozesz réwniez wpisa¢ znak réwnosci (=), klikng¢ komorke C4, wpisa¢ znak plus (+), a

nastepnie klikng¢ komorke C7.

Odwotania do A At
AR Odwotluja sie do wartosci w
A10 komaérce znajdujacej sie w kolumnie A i wierszu 10
A10;A20 komoérce A10 i komorce A20
A10:A20 zakresie komorek znajdujacych sie w kolumnie A i wierszach od 10 do 20
B15:E15 zakresie komorek znajdujacych sie w wierszu 15 i kolumnach od B do E
A10:E20 zakresie komorek znajdujacych sie w kolumnach od A do E i wierszach od
10 do 20
Uzywanie odwotan
do komérek w Uwaga Jesli wyniki nie sg aktualizowane, na karcie Formuty w grupie Obliczanie kliknij przycisk Opcje
formutach obliczania. Nastepnie kliknij pozycje Automatyczne.

Uzyj funkcji SUMA, ktéra jest wstepnie zdefiniowang formuta, aby zsumowac wszystkie warto$ci w
wierszu lub w kolumnie:

1. Kliknij komoérke ponizej kolumny z wartosciami lub po prawej stronie wiersza z wartosciami.
2. Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Edycja kliknij przycisk Suma EI a nastepnie
nacisnij klawisz ENTER.

Porada Przycisk Suma znajduje sie rowniez na karcie Formuty w grupie Biblioteka funkcji.

Aby zsumowa¢ wybrane wartosci z kolumny lub wiersza:

1. Whpisz znak réwnosci, wpisz SUMA, a nastepnie wpisz nawias otwierajacy.

2. Wopisz lub zaznacz odwotania do komoérek, ktére chcesz zsumowac. Srednik (;) oddziela
poszczegdlne argumenty, informujace funkcje, na ktérych wartosciach ma byé wykonane

obliczenie.

Dodawanie wartosci 3. Whpisz nawias zamykajacy, a nastepnie naciénij klawisz ENTER.
w wierszu lub

kolumnie Na przyktad: =SUMA(B2:B4;B6) i =SUMA(B2;B5:B7)




Uzyj funkcji SREDNIA, MAX lub MIN.

1. Kliknij komérke ponizej lub po prawej stronie wartosci, dla ktérych chcesz znalez¢ $rednig

(arytmetyczna), warto$¢ najwigeksza lub warto$¢ najmniejsza.
2. Kliknij strzatke obok przycisku Suma Elna karcie Narzedzia gtéwne w grupie Edycja.
Kliknij pozycje Srednia, Maksimum lub Minimum, a nastepnie naci$nij klawisz ENTER.

Aby wyswietli¢ wiecej funkciji, kliknij pozycje Wigcej funkcji na liscie Autosumowanie w celu otwarcia
okna dialogowego Wstawianie funkcji. Mozesz réwniez klikna¢ karte Formuty.

Znajdowanie

sredniej, wartosci Porada Formuty oraz odwofania do komérek mozna réwniez wprowadzi¢, wpisujac je na pasku formuty
maksymalnej lub e a
wartosci minimalnej 9 po zaznaczeniu komorki.

Do sasiadujacej komoérki za pomoca uchwytu wypetniania:

1. Kliknij komdrke zawierajaca formute, a nastepnie trzymaj wskaznik myszy na prawym

dolnym rogu komorki, dopoki nie pojawi sie czarny znak plus (+).

2. Przeciagnij uchwyt wypetniania :Il nad komorka lub komérkami, do ktérych chcesz

skopiowa¢ formute, a nastepnie zwolnij przycisk myszy.

Bez uzywania uchwytu wypetniania:

1. Zaznacz komorke zawierajgca formute i na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Schowek
."_
kliknij przycisk Kopiuj qu_
2. Zaznacz komorke lub komorki, do ktérych chcesz jg skopiowac.
(¢} Aby skopiowac formute i cate formatowanie, na karcie Narzedzia gtéwne w

grupie Schowek kliknij strzatke na przycisku WKklej i na liscie ponownie kliknij pozycje
Wklej.

(¢} Aby skopiowac tylko formute, na karcie Narzedzia gtéwne kliknij strzatke na

Kopiowanie formuty przycisku Wklej i na liscie kliknij pozycje Formuty.

1. Wyswietl formuty w arkuszu. Na karcie Formuty w grupie Inspekcja formut kliknij przycisk

Pokaz formuty 5

Da
2. Kliknij przycisk Microsoft Office * w lewym gornym rogu. Nastepnie kliknij polecenie
Drukuj.

3 Ukryj formuty w arkuszu, powtarzajgc krok 1.

Porada Aby wyswietli¢ lub ukryé formuty, mozna réwniez nacisng¢ klawisze CTRL+" (na wiekszosci
klawiatur klawisz * znajduje sie obok klawisza 1).

Drukowanie formut
#####  Kolumna jest zbyt waska, aby wyswietli¢ w niej zawartos¢. Zwigksz szerokos¢
kolumny, zmniejsz rozmiar zawartosci, aby ja dopasowac¢ do kolumny, lub zastosuj inny format
liczb.
#ADR! Odwotanie do komorki jest nieprawidtowe. Mozliwe, ze komérki zostaty usuniete

Rozréznianie .
wartosci btedu lub pominigte.




Uzywanie wiecej niz

jednego operatora

matematycznego w
formule

Wybieranie formatu
dla wartosci
uzywanych w
obliczeniach

#NAZWA? Mozliwe, ze nazwa funkcji zostata wpisana btednie.
Komorki zawierajace btedy, takie jak #NAZWA?, moga wyswietla¢ kolorowy trojkat. Klikniecie komorki

powoduje wyswietlenie przycisku btedu oferujacego opcje poprawy btedu. Niniejszy kurs nie
obejmuje korzystania z tego przycisku.

Jesli formuta zawiera wigcej niz jeden operator, program Excel postepuje zgodnie z zasadami kolejnosci
uzycia operatoréw, zamiast wykonywaé obliczenia od lewej strony do prawej. Mnozenie jest wykonywane
przed dodawaniem: =11,97+3,99*2 wynosi 19,95. Program Excel mnozy 3,99 przez 2, a nastgpnie
dodaje wynik do 11,97.

Operacje zawarte w nawiasach sg wykonywane w pierwszej kolejnosci: =(11,97+3,99)*2 wynosi 31,92.
Program Excel najpierw wykonuje dodawanie, a nastgpnie mnozy wynik dodawania przez 2.

Program Excel stosuje operatory od prawej strony do lewej, jesli kolejno$¢ ich wykonywania jest taka
sama. Mnozenie i dzielenie jest na tym samym poziomie. Nizej od mnozenia i dzielenia znajduje sie
dodawanie i odejmowanie - réwniez na tym samym poziomie.

Arkusze w sesjach ¢wiczen zostaty sformatowane do wyswietlania liczb z dwoma miejscami dziesietnymi.
.0

W tym celu nalezato klika¢ przycisk Zwieksz dziesietne LU grupie Liczba na karcie Narzedzia

gtéwne do momentu uzyskania dwéch miejsc dziesietnych.




