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Wstep

Samo tworzenie prostych dziatan matematycznych to jedynie utamek mozliwosci
programu Microsoft Excel. W codziennej pracy z danymi rzadko analizujemy pojedyncze
komérki — najczesciej poszukujemy ogdlnych trenddéw, wartosci skrajnych lub wskazni-
kéw zbiorczych dla catych zestawow danych. Do tego celu stuzg wbudowane funkcje

statystyczne, ktore potrafig btyskawicznie przetworzy¢ setki rekordow.

Réwnie wazng cechg sprawnego analityka jest umiejetnos¢ czytania sygnatéw, jakie
wysyta program. Excel rzadko milczy, gdy co$ idzie nie tak - zamiast tego generuje spe-
cyficzne kody komunikatéow. Zrozumienie, co oznaczajq i jak je naprawi¢, pozwala za-

chowac petng kontrole nad spdjnoscia raportow.

Niniejsze ¢wiczenie ma na celu zapoznanie Cie z automatycznym wyliczaniem pod-
stawowych statystyk oraz metodami diagnostyki arkusza. Wykonujac kolejne zadania,

nauczysz sie:

e Stosowac funkcje agregujace - dowiesz sie, jak za pomocg menu narzedzia
Auto-Suma szybko wyznaczy¢ wartoéé érednia (SREDNIA), a takze odnalezé war-
tosci skrajne: najwiekszg (MAX) oraz najmniejsza (MIN) w danym zakresie da-

nych.

e Przelaczaé arkusz w tryb inspekcji - opanujesz technike odkrywania ,kulis”
arkusza za pomocg narzedzia Pokaz formuty oraz skrétu klawiaturowego, co jest

niezbedne przy weryfikacji poprawnosci obliczen przed wydrukiem lub prezenta-
cja.
¢ Rozpoznawac i naprawiac¢ bledy prezentacji (#####) — zrozumiesz, ze popu-

larne ,kratki” nie oznaczaja uszkodzenia danych, a jedynie brak przestrzeni

w kolumnie, oraz dowiesz sie, jak natychmiast przywréci¢ czytelnos¢ liczb.

o Diagnozowa¢ btedy skiadniowe (#Nazwa?) - przekonasz sie na wiasne oczy,
jak drobna literéwka w nazwie funkcji wptywa na dziatanie programu i jak sku-

tecznie przeprowadzi¢ korekte zapisu na pasku formuty.

Wymagania techniczne: Do poprawnego wykonania ¢wiczenia wymagane jest za-

instalowane oprogramowanie MS Excel oraz pobranie wskazanego pliku ¢wiczeniowego.

1. Znajdowanie Sredniej

1.1. Pobierz plik arkusza kalkulacyjnego: Cw_Excel-pp-07_uzywanie_formul.zip.

1.2. Rozpakuj archiwum i otwdrz pobrany arkusz kalkulacyjny.
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W komoérce D8 znajdz wartos¢ srednig wydatkow w miesigcu styczniu.

1.2. Kliknij komérke D9, kliknij strzatke na przycisku Suma na karcie Narzedzia
gtowne, w grupie Edycja.
1.3.  Kliknij pozycje na liscie Srednia. Poprawnie zdefiniuj zakres obliczen (D4:D7)
(bez sumy!), a nastepnie nacis$nij klawisz ENTER. Wynik wynosi 104, 02.
1.4. Skopiuj formute obliczajacg $rednig na komodrke rR8 (miesigc luty).
1.5. W komodrce c9 wpisz $rednia. Wprowadzonemu tekstowi nadaj styl pogru-
biony (bold) (Ryc. 1).
E10 ~ fr
' A B C D E F G H
1 Cwiczenia1i2 Cwiczenia 3,4i 5
2 Sty Lut
3 Rozrywka
4 Streaming TV 52,98 52,98
5 Odziez 220,60 330,90
6 Kino 66,00 84,00
7 Ksigzki 76,50 33,20
3 Sumy 416,08 501,08
9 Srednia 104,02 125,27
10
11
12

13

Ryc. 1. W komdérkach D9 i E9 obliczono s$rednie arytmetyczne wydatkéw w miesigcach
styczniu i lutym

2. Znajdowanie najwiekszych liczb

Niepotrzebna Ci formuta, zeby ustali¢, ze 220, 60 jest najwiekszg liczbg w kolumnie

D. Jednak wyobraz sobie, ze lista jest diuga, a w takim przypadku formuta moze by¢

przydatna. W komdrce p10 uzyj formuty, aby znalez¢ najwieksza liczbe.

2.1.

2.2.

2.3.

Kliknij komérke p10, kliknij strzatke na przycisku Suma i z listy podrecz-
nych funkcji wybierz pozycje Maksimum na liscie. Ponownie zdefiniuj po-
prawny zakres komodrek biorgcych udziat w obliczeniach (p4:D7),
a nastepnie nacisnij klawisz ENTER.

Skopiuj formute obliczajacq warto$¢ Maksimum na komoérke E10 (miesigc
luty).

W komérce Cc10 wpisz Maksimum. Wprowadzonemu tekstowi nadaj styl po-

grubiony (bold) (Ryc. 2).
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118 ~ fx
A B C D E F G -

1 Cwiczenia1i2 Cwiczenia 3,415

2 Sty Lut

3 Rozrywka
4 Streaming TV 52,98 52,98
5 Odziei 220,60 330,90
6 Kino 66,00 24,00
7 Ksigzki 76,50 33,20
8 Sumy 416,08 501,08
9 $rednia 104,02 125,27
10 Maksimum 220,60 330,90
11
12

13
Ryc. 2. W komoérkach D10 i E10 obliczono wartosci maksymalne wydatkéw w miesiacach
styczniu i lutym

3. Znajdowanie najmniejszej wartosci

I znowu jest oczywiste, ze 52, 98 jest najmniejszg liczbg w kolumnie ¢, ale mimo to

sprobuj uzy¢ formuty w komédrce p11 do znalezienia najmniejszej liczby w kolumnie b.

3.1. Zaznacz komorke D11, kliknij strzatke na przycisku Suma i z listy rozwija-
nej wybierz pozycje Minimum. Ponownie poprawnie zdefiniuj zakres komé-
rek bioracych udziat w obliczeniach i nastepnie nacisnij klawisz ENTER.

3.2. Skopiuj formute obliczajacg wartos¢ Minimum na komoérke E11 (miesiac lu-
ty).

3.3. W komodrce c11 wpisz Minimum. Wprowadzonemu tekstowi nadaj styl po-
grubiony (bold) (Ryc. 3).

116 v i S
' A B c D E F G H

1 Cwiczenia 1i2 Cwiczenia 3,4i5

2 Sty Lut

3 Rozrywka

4 Streaming TV 52,98 52,98
5 Odziez 220,60 330,90
6 Kino 66,00 84,00
7 Ksigiki 76,50 33,20
8 Sumy 416,08 501,08
9 Srednia 104,02 125,27
10 Maksimum 220,60 330,90
11 Minimum 52,98 33,20
12

13
Ryc. 3. W komoérkach D11 i E11 obliczono wartosci minimalne wydatkéw w miesiacach
styczniu i lutym

4. Wyswietlanie i ukrywanie formut

Wyswietl wszystkie formuty w arkuszu, a nastepnie ukryj je.

4.1. Kliknij karte Formuty. W grupie Inspekcja formut Kkliknij przycisk Pokaz
formuty (Ryc. 4, Ryc. 5).
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Plik MNarzedzia glowne  Wstawianie Rysowanie  Uklad strony Formuly Dane Recenzja Widok Automatyzacja Pomoc Acrobat I Komentarze JEEELEEEIENIERS

f\ Z l| L‘, ) I :,| l‘,‘.: l ] <DJ & Definiuj nazwe  ~ .U_ Sleds px ﬁ: oblicz teraz
w umowa sowe Logiczne Tekstowe v
w -

B Oblicz arkusz

Biblioteka funki ~

Ryc. 4. Polozenie narzedzia Pokaz formuty na Wstazce, na karcie Formutly, w grupie In-
spekcja formut

C D E F G
Cwiczenia 3,4i 5
Sty Lut
Rozrywka
Streaming TV 52,98 52,98
Odziez 220,6 330,9
Kino 66 84
Ksigzki 76,5 33,2
Sumy =5UMA(D4:D7) =SUMA(E4:E7)
Srednia =SREDNIA(D4:D7)  =SREDNIA(E4:E7)
Maksimum =MAX(D4:D7) =MAX(E4:E7)
Minimum =MIN(D4:D7) =MIN(E4:E7)

Ryc. 5. Fragment arkusza kalkulacyjnego po uzyciu narzedzia Pokaz formuty

4.2. Aby ukry¢ formuty, ponownie kliknij przycisk Pokaz formuty. Aby wyswie-
tla¢ i ukrywac¢ formuty, mozna rowniez naciska¢ klawisze cTrL + ’ (kla-

wisz akcentu staby - lewe gdrne naroze klawiatury).

5. Wartosci btedu
5.1. Aby utworzy¢ btad ##### i méc go pdzniej naprawié, zwez kolumne B,
przeciggajac granice kolumny, dopdki nie pojawi sie wartos¢ btedu ####4#.
Aby to wykona¢, przesuwaj wskaznik myszy nad nagtéwek kolumny, dopé-
ki wskaznik nie zmieni sie w ciemny znak plus z dwoma grotami strzatek.
Nastepnie przeciggnij kolumne. Mozliwe, Zze konieczne bedzie kilkukrotne
przeciggniecie obramowania kolumny, aby byta ona wystarczajgco waska
i wskazywata btad #####.
5.2. Nastepnie zmien rozmiar kolumny ponownie, aby wynik formuty byt wi-
doczny.

6. Wartos¢ bledu #nazwa?
Oto kolejny btad, ktéry mozesz utworzyé, a nastepnie usungé. Uzyj funkcji SUMA,

ale wpisz jej nazwe btednie.

6.1. W komodrce D8 usun sume 416,08, a nastepnie wpisz =SUMS (D4:D7). Zo-
stanie wyswietlona lista Autouzupefnianie formut, aby pomdc we wprowa-
dzaniu formuty. Zignoruj jg i kontynuuj wpisywanie. Po naci$nieciu klawi-
sza ENTER z powodu btedu w pisowni zostanie wyswietlony tekst #NAzZWA?
(Ryc. 6).
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D8 ~ i Jx~ =sumMs(D4:D7)
B C D E F G H
Cwiczenia 3,4i5
Sty Lut
Rozrywka
Streaming TV 52,98 52,98
Odziez 220,60 330,90
Kino 66,00 84,00
Ksigzki 76,50 33,20
Sumy A [#nazwaz| 501,08
9 Srednia 104,02 125,27
10 Maksimum 220,60 330,90
11 Minimum 52,98 33,20
12

13
Ryc. 6. Blad spowodowany uzyciem niepoprawnej nazwy funkcji (SUMS zamiast SUMA)

6.2. Aby poprawi¢ ten btad, kliknij komoérke D8, a nastepnie umiesé wskaznik
myszy na pasku formuty. Mozesz réwniez dwukrotnie klikngé komorke, aby

wyswietli¢ formute. Wprowadz poprawng nazwe funkcji i nacis$nij Enter.

QUIZ

Odpowiedz na ponizsze pytania:

Jak mozna wydrukowac formuty:
a) Klikajac przycisk Plik, a nastepnie klikajac polecenie Drukuj,

b) Klikajac przycisk Normalny na karcie Widok w gérnej czesci ekranu, klikajac
przycisk Plik, a nastepnie klikajac polecenie Drukuj,

c) Wskazujac grupe Inspekcja formut na karcie Formuty, klikajac przycisk Pokaz
formuty, klikajac przycisk Plik, a nastepnie klikajac polecenie Drukuj.

PODPOWIEDZ

Co zrobi¢ w przypadku nieprawidtowej pisowni nazwy SUMA w formule
=SUMS (B4:B7). Pojawia sie wartos¢ btedu #Nazwa?. Aby poprawi¢ formute, nalezy

ja usunac i zaczac od poczatku.

PODPOWIEDZ
Jaki skrét klawiaturowy powoduje wyswietlenie formut w skoroszycie:
a) CTRL + /,
b) cTrRL + :,
C) CTRL + ;.
PODPOWIEDZ
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