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Ludzie - Praca - Kwalifikacje

CELE AT

Umiejetnosci:

*Wykonywanie dziatan dzieki prostym formutom dodawania,
mnozenia, dzielenia i odejmowania.

*Uzywanie odwotan do komoérek w formutach, aby program Excel
mogt automatycznie aktualizowac wyniki, gdy wartosci ulegng
zmianie lub gdy zostang skopiowane.

*Uzywanie funkcji (wstepnie zdefiniowanych formut) do dodawania
wartosci, obliczania srednich i znajdowania najmniejszej lub
najwiekszej wartosci w danym zakresie wartosci.
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Rozpoczynanie pracy PSERDNS
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Z tej lekcji dowiesz sie, jak przez wpisywanie prostych formut w komorkach
mozna uzywac programu Excel do wykonywania podstawowych obliczen
matematycznych. Dowiesz sie rowniez, jak oblicza¢ sumy wszystkich wartosci w
kolumnie za pomocg formuty, ktorej wynik jest automatycznie aktualizowany po
zmianie wartosci.
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Dwie ptyty CD zakupione w lutym
kosztowaty 12,99 zti 16,99 zt.

Suma tych wartosci stanowi kwote
wydatkoéw na ptyty CD w tym miesigcu.
W programie Excel mozna dodac te
wartosci, wpisujgc prostg formute w
komorce C6.

Formuty programu Excel rozpoczynajg sie zawsze od znaku rownosci =.
Oto formuta wpisana w komorce C6, ktéra sumuje wartosci 12,991 16,99:

=12,99+16,99

Znak dodawania (+) jest operatorem matematycznym, ktory wskazuje, ze
program Excel ma doda¢ wprowadzone wartosci.
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Rozpoczynanie formuty YSERNN
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1. Wprowadz formute w komorce C6.
2. Nacisnij klawisz ENTER, aby wyswietli¢ wynik formuty.

3. Kazdorazowe klikniecie komorki C6 powoduje wyswietlenie formuty na pasku
formuty.
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Inne operatory matematyczne PSEKNS
dodawanie =142
odejmowanie =1-2
mnozenie =1*2

dzielenie =1/2



Sumowanie wartosci
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Aby uzyskacC sume wydatkow
poniesionych w styczniu, kliknij
komorke B7, a nastepnie:

Na karcie Narzedzia gtéwne kliknij przycisk Suma w grupie Edycja.

Wokot komorek zawartych w formule pojawi sie kolorowe obramowanie, a w
komorce B7 pojawi sie formuta.
Nacisnij klawisz ENTER, aby wyswietli¢ wynik w komorce B7.
Kliknij komorke B7, aby wyswietli¢ formute na pasku formuty.
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PORADA! Przycisk Suma znajduje
sie rowniez na karcie Formuty. Z
formutami mozna pracowac niezaleznie
od uzywanej karty. Na karte Formuty
mozna sie przetgczyc¢, aby pracowac z
bardziej ztozonymi formutami.

«Zapis B3:B6 jest tak zwanym argumentem i wskazuje wartosci, jakie majg

zosta¢ dodane za pomocg funkcji SUMA.

*Uzycie odwotania do komorki (B3:B6) zamiast rzeczywistych wartosci w tych

komorkach sprawia, ze program Excel moze automatycznie zaktualizowac wyniki,
jesli wartosci te ulegng zmianie.
Dwukropek (:) w argumencie B3:B6 oznacza zakres komorek znajdujgcy sie w
kolumnie B, w wierszach od 3 do 6.
*Nawiasy sg wymagane i stuzg do oddzielenia argumentu od funkcji.
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Kopiowanie formut VSERNS
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PORADA! Przeciggajac uchwyt wypetniania, mozna kopiowac formuty tylko do
komorek sgsiadujgcych poziomo lub pionowo.



Cwiczenie 1 - -
Uzywanie formut PSERNN
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1. Pobierz plik ¢wiczeniowy z lokalizacji:
http://home.agh.edu.pl/bartus/downloads/excell/uzywanie formut.xlsx

2. Upewnij sie, ze pracujesz w Widoku Normalnym

3. Klikamy na komérke A2, za pomocg formuty dodaj w niej 183 do 39 i nacisnij
ENTER
Porada ! Jesli pasek formuty nie znajduje sie w gornej czesci arkusza, kliknij

karte Widok na Wstgzce, a nastepnie w grupie Pokazywanie/ukrywanie zaznacz
pole wyboru Pasek formuty.


http://home.agh.edu.pl/bartus/downloads/excell/używanie_formuł.xlsx
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e A
Cwiczenie 2 - —_—
Tworzenie innych formut FSERRN

=

Kliknij komorke A3 i wprowadz formute odejmujgcg 39 od 183.
Kliknij komorke A4 i wprowadz inng formute, mnozgcg 183 przez 39.
3. Kiliknij komérke A5 i wprowadz formute dzielgcg 183 przez 39.

N

4. Powinienes otrzymac nastepujgce wyniki: 144; 7137; 4,692308.

Uwaga ! Wynik ostatniej formuty zalezy od liczby miejsc dziesietnych
skonfigurowanej w danej wersji programu Excel. Jesli wynik jest rozny od 4,692308,
upewnij sie, ze komoérka A5 wcigz jest zaznaczona, a nastepnie w grupie Liczba na
karcie Narzedzia gtéwne Kkliknij przycisk Zwieksz dziesietne lub Zmniejsz
dziesietne, aby uzyska¢ wartosc¢ 4,692308.
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Sumowanie liczb w kolumnie PSERNN
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Teraz bedziesz pracowac¢ z wartosciami istniejgcymi juz w arkuszu.
Uzyj przycisku Suma, aby zsumowac wartosci ze stycznia w kolumnie D.
W tym celu:

kliknij komorke D8, kliknij przycisk Suma w grupie Edycja na karcie Narzedzia gtéwne,
a nastepnie nacisnij klawisz ENTER. Suma wynosi 95,94.
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Kopiowanie formuty PSERNS
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ZADANIE: Skopiuj formute z komorki D8 do komorki ES.

Uzyj uchwytu wypetniania, aby skopiowac formute z komorki D8 do komérki E8. Suma
dla lutego wynosi 126,93.

1. KIliknij komorke D8, a nastepnie umies¢ wskaznik myszy na prawym dolnym rogu
komorki D8, dopdki nie pojawi sie czarny znak plus (+).

2. Nastepnie przeciggnij uchwyt wypetniania (przytrzymujgc nacisniety przycisk
myszy) na komoérke E8. Po zwolnieniu uchwytu wypetniania w komaorce E8 pojawi
sie podsumowana kwota wydatkéw poniesionych w lutym - 126,93.
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Sumowanie liczb w wierszu PSERNN
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Teraz sprobujesz czegos$ nowego - sumowania liczb w wierszu, a nie w kolumnie.
Sposob jest taki sam, tyle ze klika sie w innym miejscu. Uzyj przycisku Suma, aby
zsumowac liczby w wierszu 6 (o nazwie Kino).

1. Kiliknij komorke F6, kliknij przycisk Suma w grupie Edycja na karcie Narzedzia
gtéwne, a nastepnie nacisnij klawisz ENTER. Wynik wynosi 48,00.
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Formuty PSERN

Test sprawdzajacy

Co nalezy wpisac¢ w pustej komorce aby rozpoczaé formute?

W komorce D9 znajduje sie wynik jakiejs formuty. Co zrobi¢ aby zobaczy¢ formute: a) klikng¢ C6 i
CTRL+SHIFT, b) klikng¢ C6 i ENTER, c) klikng¢ C6

Klikng¢ C6 i zobaczyc jg na pasku formut

Jakiego operatora uzy¢ aby podzieli¢ 666 przez 33.87

/
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Odwotania do komérek PSERNN

A10 komorki A10
A10;A20 komorce A10 i A20
A10:A20 z zakresu 10 do 20 w

kolumnie A
B15:E15 z zakresu w wierszu 15,

od kolumny B do E
A10:E20 z zakresu znajdujgcego

sie w kolumnach od A
do E i w wierszach od 10
do 20



Aktualizowanie wynikow formuty
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Zatozmy, ze okazato sie, ze wartosc
11,97 w komorce C4 dotyczaca filmow
wideo wypozyczonych w lutym byta
nieprawidiowa. Pominieto kwote 3,99.
Aby dodac 3,99 do 11,97, Kkliknij
komorke C4, wpisz ponizszg formute w
komorce, a nastepnie nacisnij klawisz
ENTER:

=11,97+3,99

Excel automatycznie zaktualizuje sume wydatkéw poniesionych w lutym w
komorce C7 z kwoty 126,93 do kwoty 130,92. Excel moze to zrobi¢, poniewaz
pierwotna formuta =SUMA(C3:C6) z komorki C7 zawiera odwotania do komorek.
Gdyby w formule w komoérce C7 wprowadzono kwote 11,97 oraz inne konkretne
wartosci, program Excel nie bytby w stanie zaktualizowa¢ sumy. Konieczna by
byta zmiana kwoty 11,97 na kwote 15,96 nie tylko w komorce C4, ale rowniez w
formule w komorce C7.
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Zamiast wpisywac¢ odwotania do komorek mozna klika¢ komorki, ktore majg byc
zawarte w formule. Wokot kazdej zaznaczonej komorki zawartej w formule
pojawia sie kolorowe obramowanie, ktére znika po nacisnieciu klawisza ENTER |
jest wyswietlany wynik wynoszacy 45,94.
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Typy odwotah PSERNN

PR 1. Odwotania wzgledne zmieniajg
=C4*$[ﬁ$9 S|_Q,_gdy zostang skopiowane w inne
miejsce.
=C5*$D%9
=C6*3$D$9 2. Odwotania bezwzgledne
vy ¥ pozostajg takie same po

skopiowaniu ich w inne miejsce.
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Typy odwotah PSERNN

1. Kazde wzgledne odwotanie do komérki w formule automatycznie sie zmienia, gdy
formuta zostanie skopiowana w inne miejsce kolumny lub wiersza. To dlatego mozna
byto skopiowac formute obliczajacg wydatki w styczniu i zastosowac jg do
zsumowania wydatkow w lutym. Tak, jak pokazano to w tym przyktadzie, gdy
formuta =C4*$D$9 jest kopiowana z jednego wiersza do innego, wzgledne
odwotania do komoérek zmieniajg sie z C4 na C5 oraz na C6.

2. Bezwzgledne odwotanie do komorki jest odwotaniem statym. Nie zmienia sie, jesli
formuta zostanie skopiowana z jednej komorki do innej. Odwotania bezwzgledne
zawierajg symbol dolara ($), np. $D$9. Tak jak pokazano na ilustracji, gdy formuta
=C4*$D$9 zostanie skopiowana z jednego wiersza do innego, bezwzgledne
odwotania do komérki ($D$9) nie zmieni sie.

3. Mieszane odwotanie do komoérki moze mie€ bezwzgledng kolumne i wzgledny wiersz
lub bezwzgledny wiersz i wzgledng kolumne. Na przyktad $A1 jest bezwzglednym
odwotaniem do kolumny A i wzglednym odwotaniem do wiersza 1. Gdy mieszane
odwotanie zostanie skopiowane z jednej komorki do innej, odwotanie bezwzgledne
pozostanie niezmienione, ale zmieni sie odwotanie wzgledne.
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Uzywanie bezwzglednych odwotan do @ S
komorek
________________ S T 1. Wzgledne odwotania do komérek
SChDWEkE ........................... Czcmnka ................ E ........................................... Sq ro’zne W réznych WierszaCh_

XV K
1 i ;y - . 2. Bezwzgledne odwotanie do komorki
2 Rozrywka zawsze odnosi sie do komorki D9.
3 | Telewizja kablowa 5298 5298 (1) (2)
4 yyporyczanie filmdw wideo 7,88 15,96 =C4*F0E0 , . .,
6 | Phty CD 18,98 29938 =CE"§D§9 rabatu.
7 | Bumy 9594 130,82
8
g 0,07

Uzyj bezwzglednego odwotania, aby odwotac¢ sie do komorki, ktéra ma sie nie
zmienia¢ po skopiowaniu formuty. Domysinie odwotania sg wzgledne, wiec
aby je zmieni¢ na bezwzgledne, musisz wpisa¢ symbol dolara, jak pokazano w
punkcie 2 niniejszego przyktadu.



Cwiczenie 6 - A
Wpisywanie odwotan do komorek PSERNN
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Pobierz: http://home.agh.edu.pl/bartus/downloads/excell/odwotania do komorek.xlsx

W komorce E9 wpisz formute, uzywajgc odwotan do komérek, aby zsumowacé wydatki
na filmy wideo w styczniu oraz wydatki na ptyty CD w lutym.

1. W komodrce E9 wpisz =SUMA(B5;C7). Gdy rozpoczniesz wpisywanie, zostanie
wyswietlona lista Autouzupetnianie formut i etykietka funkcji. W tym momencie
zignoruj je i kontynuuj wpisywanie. Nalezy zauwazyc, ze po wpisaniu B5 program
Excel wyréznia komorke B5, a po wpisaniu C7 - komorke C7.

2. Nacisnij klawisz ENTER, aby wyswietli¢ wynik formuty wynoszacy 37,96.

Uwagi ! Ten sam wynik mozna otrzymac, wpisujgc =B5+C7. Funkcja SUMA jest
najbardziej przydatna wtedy, gdy zachodzi konieczno$¢ zsumowania wielu wartosci.
Podczas wpisywania moze zosta¢ wyswietlona etykietka funkcji, na przyktad
SUMA(liczbal;[liczba?];...). Etykietka pokazuje, co nalezy wprowadzi¢ w formule.


http://home.agh.edu.pl/bartus/downloads/excell/odwołania_do_komórek.xlsx

e
Cwiczenie 7 -
Wybieranie odwotan do komorek dla

A
formuty FSERRN

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

W komorce E10 sprébuj wprowadzi€ takg samg formute, klikajgc odwotania do
komorek, a nie wpisujgc je. Oto formuta: =SUMA(B5;C7).

1. Wopisz znak rownosci w komorce E10.

2. Wpisz SUMA, a nastepnie nawias otwierajacy. Ponownie zignoruj liste
Autouzupetnianie formut i etykietke funkcji, ktérych zadaniem jest pomoc we
wprowadzaniu formut, gdy uzytkownik nie pamieta doktadnie, jak wykonac te
czynnosc.

Kliknij komorke B5, a nastepnie wpisz srednik.

Kliknij komorke C7, wpisz nawias zamykajacy, a nastepnie nacisnij klawisz
ENTER, aby uzyskac wynik 37,96.

W



Cwiczenie 8 - .
Uzywanie odwotania bezwzglednego w N
formule VLK

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

W komorce D11 odtworz przyktad z lekcji, obliczajac, ile mozesz zaoszczedzi¢ w
przypadku otrzymania 7-procentowego rabatu na filmy wideo, kino i ptyty CD w lutym.

1. W komodrce D11 wpisz stawke rabatu, czyli 0,07, a nastepnie nacisnij klawisz
ENTER.

2. W komorce D5 wpisz =C5*$D$11, a nastepnie nacisnij klawisz ENTER. Wynik
wynosi 1,12. Warto zauwazyc¢, ze zostato uzyte odwotanie bezwzgledne do komorki
D11: $D$11.

3. Nastepnie skopiuj formute w dot az do wiersza 7, klikajgc komorke D5 i
umieszczajac wskaznik myszy na jej prawym dolnym rogu, dopodki nie pojawi sie
czarny znak plus (+). Nastepnie przeciggnij uchwyt wypetniania (przytrzymujac
nacisniety przycisk myszy) przez kolejne wiersze i zwolnij go w komoérce D7. Wyniki
to 2,24 w komorce D6 i 2,10 w komorce D7.

4. Po skopiowaniu formuty wzgledne odwotania do komoérek zmieniajg sie z C5 na C6
oraz na C7, podczas gdy bezwzgledne odwotanie do komorki D11 pozostaje bez
zmian. Ma ono w dalszym ciggu posta¢ $D$11 w kazdym wierszu, do ktérego jest
kopiowane, co zobaczysz po kliknieciu komorek D6 i D7 na pasku formuty w gornej
czesci arkusza.



Cwiczenie 9 - A
Sumowanie kilku wynikow PSERNN

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

Zsumuj oszczednosci z poprzedniego ¢wiczenia, wprowadzajgc formute w komaorce D8.

1. Kiliknij komorke D8, kliknij przycisk Suma w grupie Edycja na karcie Narzedzia
gtéwne, a nastepnie nacisnij klawisz ENTER. Wynik wynosi 5,46. Mozna rowniez
wpisa¢ =SUMA(D5:D7).

Cwiczenie 10 -
Zmiana wartosci i sum

Wyniki formuty sg automatycznie aktualizowane, gdy zostang wprowadzone poprawki.
Najpierw zwrd¢ uwage na wartos¢ w komorce B8. Nastepnie w komorce B6 zmien
,16,00” na ,28,00”, a nastepnie nacisnij klawisz ENTER. Suma w komorce B8
zostanie zaktualizowana, w tym przypadku do 107,94. Jesli chcesz, zmien dowolne
wartosci - sumy zostang ponownie zaktualizowane.

Uwaga ! Jesli wyniki nie sg aktualizowane, na karcie Formuty w grupie Obliczanie
kliknij przycisk Opcje obliczania, a nastepnie kliknij opcje Automatyczne, aby jg
wybrac.
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ODWOLANIA AT

Test sprawdzajacy

Co to jest bezwzgledne odwotanie do komorki?

Jest to state odwotanie do komdérki. Komorki nie ulegajg zmianie w przypadku skopiowania formuty z
jednej komorki do drugiej.

Ktore odwotanie odnosi sie do zakresu komorek w kolumnie B i wierszach 3 do 6: a) (B3:B6), b) (B3;B6)

(B3:B6) — dwukropek oznacza zakres komorek od B3 przez B4, B5 do B6

Ktore z ponizszych odwotan jest odwotaniem bezwzglednym: a) B4:B12, b) $A$8

($A$8) — symbol dolara oznacza bezwzgledne odwotanie do komérki w kolumnie A i wierszu 8. Nie
zmienia sie ono po skopiowaniu formuty w inne miejsce

Jezeli formuta =C4*$D$9 zostanie skopiowana z komérki C4 do komérki C5 to zmieni sie na:
a) =C5*$D$9, b) =C4*$D$9, c) =C5*$E$10

=C5*$D$9 Podczas kopiowania formuty wzgledne odwotanie do komorki, czyli C4, zmienia sie na C5, a
bezwzgledne odwotanie do komoérki, czyli $D$9, nie zmienia sie - pozostaje takie samo w kazdym
wierszu, do ktoérego jest kopiowane.



= ie - Praca - Kwalifikacje
FUNKCJE - upraszczanie formut PSERNN
SREDNIA $rednig
MAX najwiekszg liczbe

MIN najmniejszg liczbe



A Ludzie - Praca - Kwalifikacje
Znajdowanie sredniej PSERN
z | 1. Znajdujgc sie w komédrce D7, na
Suma . . . -, .
=12 karcie Narzedzia gtowne w grupie
Zliczanie v (% « fo| =SREDNIABT-CT) Edycja kliknij strzatke na przycisku
. ke —L £ . E Suma, a nastepnie na liscie kliknij
v u . L4 .
> | Rozrywia pozycje Srednia.
3 | Telewizja kablowa a2,43 h2,98
4 \Wypo@yczanie filmdw wideo 7,98 11,87 T .
= T500] 32,00 2. NaC|§n|J. kIaW|§z ENTER, aby
& | Phty CD 19,98 2998 wyswietli¢ wynik w komorce D7.
F o 5umy F1TZiE,!Zhl 130,92 }=SREDNIABTCT)
i
[ 113432

PORADA! Przycisk Suma znajduje sie rowniez na karcie Formuty w grupie
Biblioteka funkciji.

Mozna tez 'bedac w komorce D7, bezposrednio do paska formut wprowadzic
formute ,=SREDNIA(B7:C7)".



Znajdowanie najwiekszej i A st
najmniejszej wartosci FSLKIN
Ejguma 1. Znajdujgc sie w komorce F7, na
Sredhis karcie Narzedzia gtéwne w grupie
diczanie (7) b f] =MRFIFE) Edycja kliknij strzatke na przycisku
1 Maksimm F G H Suma, a nastepnie na liscie kliknij
2 pozycje Maximum,
3 "1’371}75“?
: ot | 2. Nacisnij klawisz ENTER, aby
6 L 131,80 : wyswietlic wynik w komorce F7.
7 =2 3 FE)

PORADA! Przycisk Minimum i Maximum znajduje sie rowniez na karcie
Formuly w grupie Biblioteka funkcji.

Mozna tez bedgc w komorce F7, bezposrednio do paska formut wprowadzi¢
formute =MAX(F3:F6), a nastepnie w komdérce F8 wprowadzi¢ =MIN(F3:F6).



A Ludzie - Praca - Kwalifikacje
Drukowanie formut VSERNS
fl.'.?_;_:'ﬁ = - Os -
................ e o Aby wydrukowac formuty, nalezy je
EEhDWEkE ........................... Cz,:":,nka ................ IT. ................. Wyéwietlié W arkuszu-
(X v K
1 ; L':t & W tym celu trzeba klikng¢ karte Formuty |
v u . . . ,
> Rozrywka w grupie Inspekcja formut klikng¢
3 | 52.98 52,98 przycisk Pokaz formuty.
4 | =3,88%2 =11,97+3 84
S =8*2 =8%4 .
6 =699+199  =12,99+16,99 Po czym mozna przejs¢ do drukowania
7 =BUMAB3.BEY =SUMAICIICE)
2

PORADY!

*Aby ukry¢ formuty w arkuszu, nalezy powtorzy¢ krok, ktéry spowodowat ich
wyswietlenie.

*Aby wyswietla¢ i ukrywaé formuty, mozna réwniez naciskaé klawisze CTRL+".
*Wyswietlanie formut utatwia rowniez wykrywanie btedow.



A Ludzie - Praca - Kwalifikacje
Dziwne znaki w moim arkuszu PO ERDN
Y 9 03 -
szlrcuna grdwna Wskawianie  Uktad skrony Formuty Czasam| program EXCG| nle moze Obllczyé
Schowek fa e i formuty, poniewaz zawiera ona btad. Jesli
MR I tak sie zdarzy, zamiast wyniku w komorce
- g 53 L':t v | zostanie wyswietla wartos¢ btedu.
v u
2 | Rozrywka
3 | Telewizja kablowa 52,98 52,98 Oto trzy CZQSte Wartoéci bl’QdU
4 | WiypoFyezanie filkndw wideo 7.ha 11,87
2 | Kino 16,00 32,00
o | Phty CD 13,48 29498
7 Sumy 95,94
g

##H###  Kolumna jest zbyt waska, aby wyswietlic w niej zawartos¢. Zwieksz szerokos¢
kolumny, zmniejsz rozmiar zawartosci, aby dopasowac jg do kolumny, lub zastosuj inny
format liczb.

#ADR! Odwotanie do komorki jest nieprawidtowe. Mozliwe, ze komorki zostaty
usuniete lub pominiete.

#NAZWA? Najprawdopodobniej btednie wpisano nazwe funkcji lub uzyto nazwy, ktorej
Excel nie rozpoznaje. Komérki zawierajgce wartosci btedu, takie jak #NAZWA?, mogg
wyswietlac kolorowy trojkat. Klikniecie komorki powoduje wyswietlenie przycisku btedu
oferujgcego opcje poprawy btedu.



é Ludzie - Praca - Kwalifikacje
Wiecej formut SERN

wyszuksl funkcie: Program Excel oferuje wiele innych

o et e i pragges przydatnych funkgcji, takich jak funkcje daty

Lub seyvhierz kateg-:urif::| Data i godzing | | CzaSU y OraZ fu n kCJe, Za pomOCa kté ryCh
\Wybierz funkcie: mozna manipulowac tekstem.

DATA WARTOSC 2

DZIEM

DMIL3ED bl

DATA (rok;miesiac;dzien)

Iwraca liczhe reprezentujgoey date w kodzie

data-godzina programu Microsoft Office Excel.
Pomoc dotvezaca tej funkeii [ O l [ A ruluj ]

Aby zobaczy¢ wszystkie inne funkcje, kliknij strzatke na przycisku Suma w grupie
Edycja na karcie Narzedzia gtéwne, a nastepnie na liscie kliknij pozycje Wiecej
funkcji. W otwartym oknie dialogowym Wstawianie funkcji mozesz wyszukac funkcje. To
okno dialogowe stanowi rowniez kolejny sposéb wprowadzania formut w programie
Excel.

Inne funkcje mozna tez zobaczy¢, klikajgc karte Formuty.

W otwartym oknie dialogowym mozesz wybra¢ kategorie, a nastepnie przewijac liste
funkcji zawartych w tej kategorii. Kliknij tgcze Pomoc dotyczaca tej funkcji w dolnej
czesci tego okna dialogowego, aby dowiedzie¢ sie wiecej na temat wybranej funkcji.



Cwiczenie 11 - -
Znajdowanie $redniej LIERN

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

Pobierz: http://home.agh.edu.pl/bartus/downloads/excell/uzywanie formut.xlsx

W komoérce D8 znajdz Srednig sum z kolumn B i C.

1. KIliknij komorke D8, kliknij strzatke na przycisku Suma w grupie Edycja na karcie
Narzedzia gtéwne,

2. kliknij pozycje Srednia na liscie. Nastepnie nacisnij klawisz ENTER. Wynik wynosi
113,43.

Cwiczenie 12 -
Znajdowanie najwiekszych liczb

Niepotrzebna Ci formuta, zeby ustali¢, ze 95,94 jest najwiekszg liczbg w kolumnie B.
Jednak wyobraz sobie, ze lista jest dtuga, a w takim przypadku formuta moze byc¢
przydatna. W komorce B9 uzyj formuty, aby znalez¢ najwieksza liczbe.

1. KIliknij komorke B9, kliknij strzatke na przycisku Suma i kliknij pozycje Max na liscie.
Nastepnie nacisnij klawisz ENTER.
2. Zanim przejdziesz do nastepnego ¢wiczenia, usun wynik z komorki B9.


http://home.agh.edu.pl/bartus/downloads/excell/używanie_formuł.xlsx

Cwiczenie 13 - —
Znajdowanie najmniejszej wartosci PSERDN

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

| znowu jest oczywiste, ze 15,96 jest najmniejszg liczbg w kolumnie C, ale mimo to
sprobuj uzy¢ formuty w komorce C9 do znalezienia najmniejszej liczby w kolumnie C.

1. Zaznacz komoérke C9, kliknij strzatke na przycisku Suma i kliknij pozycje Min na
liscie. Nastepnie nacisnij klawisz ENTER.
2. Zanim przejdziesz do nastepnego ¢cwiczenia, usun wynik z komorki C9.

Cwiczenie 14 -
Wyswietlanie i ukrywanie formut

Wyswietl wszystkie formuty w arkuszu, a nastepnie ukryj je.

Kliknij karte Formuty. W grupie Inspekcja formut kliknij przycisk Pokaz formuty. Aby
ukry¢ formuty, ponownie kliknij przycisk Pokaz formuty. Aby wyswietlac i ukrywac
formuty, mozna réwniez naciskaé klawisze CTRL+".



Cwiczenie 13 - —
Wartosci biedu PSERNN

Aby utworzy¢ btad ##### | moc go pozniej naprawic, zwez kolumne B, przeciggajgc
granice kolumny, dopoki nie pojawi sie wartosc btedu #####. Aby to wykonac,
przesuwaj wskaznik myszy nad nagtéwek kolumny, dopoki wskaznik nie zmieni sie w
ciemny znak plus z dwoma grotami strzatek. Nastepnie przeciggnij kolumne. Mozliwe,
ze konieczne bedzie kilkukrotne przeciggniecie obramowania kolumny, aby byta ona
wystarczajaco waska i wskazywata btad #####.

Nastepnie zmien rozmiar kolumny ponownie, aby wynik formuty byt widoczny.

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

Cwiczenie 14-
Wartosc¢ bledu #Nazwa?

Oto kolejny btad, ktory mozesz utworzy¢, a nastepnie usung¢. Uzyj funkcji SUMA, ale

wpisz jej nazwe btednie.

1. W komodrce B8 usun sume 95,94, a nastepnie wpisz =SUMS(B4:B7). Zostanie
wyswietlona lista Autouzupetnianie formut, aby pomoc we wprowadzaniu formuty.
Po prostu zignoruj jg i kontynuuj wpisywanie. Po nacisnieciu klawisza ENTER z
powodu btedu w pisowni zostanie wyswietlony tekst #NAZWA?.

2. Aby poprawic¢ ten btad, kliknij komoérke B8, a nastepnie umiesS¢ wskaznik myszy na
pasku formuty. Mozesz rowniez dwukrotnie klikng¢ komorke, aby wyswietlic
formute.



Ludzie - Praca - Kwalifikacje

ODWOLANIA AR

Test sprawdzajacy

Jak mozna wydrukowac formuty: a) Klikajgc przycisk Microsoft Office, a nastepnie klikajgc polecenie
Drukuj, b) Klikajac przycisk Normalny na karcie Widok w gérnej czesci ekranu, klikajgc przycisk Microsoft
Office, a nastepnie klikajgc polecenie Drukuj, ¢) Wskazujac grupe Inspekcja formut na karcie Formuty,
klikajac przycisk Pokaz formuty, klikajgac przycisk Microsoft Office, a nastepnie klikajgc polecenie Drukui.

C)

Co oznacza wartos¢ ##HH#"?

Kolumna jest zbyt waska aby wyswietlic w niej zawartosc

Co zrobi¢ w przypadku nieprawidtowej pisowni nazwy SUMA w formule =SUMS(B4:B7). Pojawia sie
wartosc btedu #NAZWA?. Aby poprawi¢ formute, nalezy jg usungc i zaczg¢ od poczatku.

NIE! - wystarczy poprawi¢ literowke w oknie formuty, a nastepnie przycisng¢ ENTER

Jaki skréot klawiaturowy powoduje wyswietlenie formut w skoroszycie: a) CTRL+’, b) CTRL+: , €)
CTRL+;.

CTRL+ . Formuta CTRL+: wyswietla biezgcg godzine, a CTRL+; wyswietla biezacg date



