Podstawy Excel 2000

4 pazdziernika 2018

Podane tutaj komendy, skroty oraz funkcjonalnoéci dotycza MS Excel
2000.

1 Wstep

Oprogramowanie stuzace do wykonywania obliczen oraz ich czeéciowej
automatyzacji, o szerokim zastosowaniu. Interfejs zastosowany w Excelu -
przejrzysta tabelaryczna forma - jest przyjazny dla uzytkownika oraz tatwy
do nauczenia sie. Wyposazony jest takze w bardziej zaawansowane narzedzia
jak np. wbudowany jezyk programowania VisualBasic. Wykorzystywany
zaréwno przez firmy jak i indywidualnych uzytkownikéw.

2 Komorki

Arkusz programu excel sktada sie z tabeli komorek indeksowanych jed-
noznacznie za pomocy liter (kolumna) oraz liczb (wiersz) mogacych prze-
chowywaé¢ dane w réznych formatach. Kilka podstawowych:

e Liczbowy
e Data
e Czas

Procent

o Tekst

Domyslna wartoé¢ automatycznie dobiera typ zawartosci komérki w zalezno-
sci od umieszonej w niej wartosci. Aby zmieni¢ format danych zaznaczamy
interesujace nas komoérki, a nastepnie wybieramy format.



3 Wartosci liczbowe

Wartos¢ w komorce moze byé przechowywana na dwa sposoby:

e jawnie jako wartos¢ - wpisywana po prostu do komoérki

e niejawnie jako formula (réwnanie) - na poczatku znajduje sie znak
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nastepnie:

liczby (Przyklady: =12000; =1,2E4)

adresy komoérek (A12, AA1) wraz z okresleniem referencji (opi-
sane z przykladami pdzniej)

aliasy komérek (opisane z przykladami péiniej)

operacje arytmetyczne na liczbach (%, /, *, +, —)

operacja laczenia napiséw (&) np. ="Ala ma " & Al & "koty.",
gdzie w komorce A2 moze znajdowac¢ sie dowolny typ wartosci
(liczba, napis ... )

funkcje wbudowane - pisane wielkimi literami, moga posiadaé ar-
gumenty

Formuta moze byé¢ wpisywana w specjalnym polu nad arkuszem, wtedy
domyslnie strzalki przesuwaja kursor wewnatrz komoérki. W przy-
padku wpisywania formuty bezposrednio w komoérce przejscie w tryb
poruszania si¢ wewnatrz komérki - klawisz F2

4 Funkcje

Przyktady funkcji i ich wywotania:

e LOS - brak argumentéw - funkcja generujaca liczbe losowsa z przedziatu
(0:1) - ( =LOSQ) )

e SUMA - 1 argument: zbiér komérek w postaci tabeli zapisanej jako
adres komorki lewego gérnego rogu i adres komérki prawego dolnego
rogu - funkcja sumujaca wartosci w komérkach - ( =SUM(A1:A3) -
suma wartosci w komoérkach w kolumnie A w wierszach od 1 do 3,
=SUM(B2:C4))

e SUMA.JEZELI - podobnie jak suma, z dodatkowym argumentem -
warunkiem uwzglednienia wartosci ( =SUMA. JEZELI (A1:B3, »2")



e LICZ oraz LICZ.JEZELI - argumenty tak samo jak w powyzszych
przypadkach z suma, zlicza komérki, w przypadku LICZ.JEZELI li-
czy komorki spelniajace warunek (=LICZ.JEZELI(A1:A10, "napis")
- zlicza komérki ktorych wartoscia jest tekst "napis”)

e SREDNIA - argument jak w SUMA, dzialanie SREDNTA(A1:A10) jest
réwne SUMA(A1:A10) /LICZ(A1:A10)

5 Referencje

Referencje komérek w formulach (latwo zmieniane za pomoca klawisza
F4 po zaznaczeniu referencji):

e wzgledna (domyslna) - polozenie komoérki jest zapamietywane w for-
mule jako polozenie wzgledem komérki w ktérej zawarta jest formuta
np.: wartosc komérki C1: =Bi+1 - B1 w tej formule traktowane jest
jako 1 kolumna w lewo, ten sam wiersz. Skopiowanie komoérki C1 np.
do F2 spowoduje zmiane formuly (wartosci w F2) na =E2+1

e bezwzgledna (okreslenie za pomoca znakéw $ przed symbolem ko-
lumny oraz wiersza $C$1 - polozenie komérki jest zapamigtywane
jako doktadny adres podanej komorki, kopiowanie nie zmienia adresu

e mieszana $C1, C$1 - czes$é adresu oznaczona przez $ jest traktowana
jako wartos¢ bezwzgledna, druga jako wzgledna. Np.: wartosc komérki
B3 =$C1 przy kopiowaniu do komérki F'5 zostanie zamieniona na =$C3
B3=1+(5-3))

Referencje pomiedzy arkuszami mozna uzyskaé¢ poprzez dodanie przed
adresem komoérki nazwy arkusza: nazwa_ arkuszaladres komorki np.
=Arkusz2!B1 + Arkusz2!B2 + B2
lub poprzez aliasy komoérek - funkcjonuja miedzy arkuszami.

6 Aliasy

Aliasy (nazwy) komérek - nazywanie komérek oraz zakreséw komorek.
Najprostszy sposéb to zaznaczenie komorki (zbioru komoérek) oraz zmie-
nienie nazwy nad lewym gérnym rogiem arkusza. Nazwanie komérki Al
zmiennazx spowoduje rownowazno$¢ w formulach wyrazen $A$1 oraz zmien-
naz, analogicznie A1:B3 jako dane w formule przyjmie $A$1:$B$3 (up.
=SUMA (dane) ) Edycja/usuwanie/dodawanie aliaséw jest mozliwa takze po
wybraniu wstaw->nazwa->zdefiniuj



7 Inne

"Przeciaganie” wartosci. Po zaznczaniu komorki lub zbioru komérek
istnieje mozliwo$¢é przeniesienia formuly/wartosci na sasiednie komoérki z
pewnymi efektami (np. referencje wzgledne) za pomoca maltego czarnego
kwadracika w prawym dolnym rogu zaznaczenia. Jednym z efektéw jest
automatyczne wyznaczanie ciagéw (np. komorka z adresem Styczen spowo-
duje powstanie komoérek wypelnionych kolejnymi miesiacami). Przydatne
przy tworzeniu tablic wartosci o stalym kroku np. wstawiamy 1 w komorce
A1, 1,5 w A2, zaznaczamy obie komoérki i przeciagamy.

Kopiowanie przez wartosé. Jezeli chcemy skopiowaé warto$é liczbowsa
komorki przechowywana jako formuta mamy dwie mozliwosci. Zaznaczamy
interesujacy nas zakres, kopiujemy, zaznaczamy pierwsza komérke (tutaj
trafi lewy gorny rég kopiowanego zakresu), weiskamy prawy przycisk myszki,
nastepnie "wklej specjalnie...” i wtedy jeden z dwdéch sposobdw:

e opcja "wartosci” - zostana skopiowane aktualne wartosci komérek,
moze by¢ stosowane wraz z opcja “transpozycja”

e przycisk "wklej tacze” wstawiajacy adresy kopiowanych komoérek w
postaci referencji wzglednej

Dodatkowo w czasie kopiowania w ten sam sposéb (wklejanie specjalne) mo-
zna wykonywac dzialania pomiedzy komoérkami kopiowanymi i docelowymi,
np. dodawanie, poprzez zaznaczenie odpowiedniego pola.



