XIV. Praca z arkuszami.

Dodawanie nowego arkusza- wybranie poleceni&Vstaw — Arkusz (lub
klikna¢ karty arkusz prawym przyciskiem myszy i wybranie nenu
podrecznego polecenid/staw a potem obiektérkusz

Usuwanie arkusza — polecenieEdycja — Usw arkusz (lub prawym
przyciskiem myszy na karcie arkusza i wybranie pahéa Uswi z menu
podrcznego.

Zmiana nazwy arkusza— wybranie poleceni&kormat — Arkusz — Zmiei
nazwe (lub z menu podicznego).

Zmien nazwe arkusza zawieragego lis¢ studentow na lista.
Przemieszczanie arkuszy— czasami chcemy zmieéniporadek arkuszy
w skoroszycie. 3 chcesz przenig arkusz do innego skoroszytu oba
skoroszyty muszby¢ otwarte. Aby przenig€ arkusz nalgy:

- wybra polecenieEdycja - Arkusz — Przenig/kopiuj (polecenie to
jest dostpne rownie po kliknieciu karty arkusza prawym
przyciskiem myszy). Przeri@rkusz lista do nowego skoroszytu.

- klikna¢ karte arkusza i przeggna¢ ja w zadane miejsce.

Ukrywanie arkuszy - polecenieFormat — Arkusz — Ukryj, aby pokaza
ukryty arkusz wybierz polecenkormat — Arkusz - Poka.

Dzielenie okna na okienka- czasami chcesz widZie2 odlegte obszary
arkusza. Poleceni®kno - Podzielspowoduje podziat okna na 4cgei.
Dokonuje st on w tym miejscu, w ktorym podczas wybierania stakanik
myszy. Ma@esz zmienié istniegcy podziat cagmac linie graniczne tak aby
przyblizy¢ obszary, ktore ¢iinteresuj. Aby usuné podziat musisz wybia
odznaczy opcg Okno — Podziel.

Blokowanie okienek — wiele arkuszy zawiera opisy wierszy i kolumn.
Przewijanie arkusza powodujeze nazwy wierszy lub wierszy as
niewidoczne. Calc unmiwia proste rozwizanie tego problemu -
zablokowanie podziatu okna.

Aby zablokow& okienka musisz ustawwskanik komoérki ponkej wiersza,
ktéry ma zostéa zablokowany, oraz z prawej strony kolumny, ktOealzie
zablokowana. Nagbnie wybierz poleceni€Dkno — Przytwierd. Calc
wstawia ciemne linie, ktore wskazujmiejsca zablokowania kolumn
i wierszy. Jéli zaczniesz przewifa skoroszyt zobaczysz, ze okienka

pozostag caly czas widoczne. Aby usatnblokad: wybierz ponownieDkno
- Przytwierd.

FUNKCJE — przyktady:

XV. Funkcja Jezeli & | = IETELIETFian cpredazy BT
Funija ”Je'e”” jeSt funkc'ﬁ - Sp;\EdaiY. [ 150Dgﬂtegv;k:rpremiuwa;B?*Stawka_zwyk{a)_
logiczm i dzigki niej formuty Stawka zwykla: 5 50%

mog podejmowa decyzje. |3 Zaremoe e.25%
Pierwszym argumentenr

funkcji jest warunek, ktorego
wynikiem jest PRAWDA lub
FALSZ, drugim wartéc,
ktdra ma st& sie wynikiem
funkcji gdy pierwszy
argument jest PRAWE), [ oo rmmm i yesorsslsmall
trzecim warté¢, ktora kedzie wynikiem gdy pierwszy argument jest
FALSZEM.

Przyktad: Handlowiec dostaje prowizje w zaftesci od osagnictej
sprzeday. Jeeli uda mu si przekroczy plan dostaje 6,25% prowizji od
obrotow, w przeciwnym wypadku 5,50%.

Aby obliczy prowizjge kazdego z akwizytorow naky poshiyé sie
odpowiedni formula wykorzystupca funkcje Jezeli. Formut ta wpisz do
komorki C7 a nastpnie rozcagnij ja doC6:C13.

Mozesz j wpisa& nadajc wczéniej odpowiednie nazwy komorkom
B1,B2,B3.

Bl — Plan_sprzeds, B2 — Stawka zwykta, B3 — Stawka_premiowa lub
korzystaac z odwota bezwzgédnych.

Handlowiec
Adarmski
Basowski
Cedlowski

Sprzedai
149 000,00 z¢
195 000,00 zt
120 999,00 zt

98 700,00 zt
134 899,00 z¢
149 600,00 zt
167 000,00 zt
122 500,00 z¢

Prowizja
g 195 z
12375 21]
6 655
5429 z¢
7419 z4 |
g 228 z¢
10 435 zt
6 735 zt

Danowicz
Esperski
Fedrowicz
Gramowski
Hakacki

[}

P

a1}

=

o




XVI. Formatowanie warunkowe
Formatowanie warunkowe pozwala na nadanie koménamych formatow

w zaleznosci od ich wartdci.

Eld 1 =
A B [ C b [ E | F

Zamierzona Liczba Obecna  Stopieni Sprzedaz przypadajgca

| 1 |Miesiagc  sprzedai  handlowciw sprzedaz realizacji na handlowca

| 2 |styczen 500 000 9 485 546 97% 53948 56

| 3 |luty 525 000 10 518733 99% 5187330

| 4 |marzec 550 000 10 509 844 111% B0 984,40

| & |kwiecief 575 000 10 560 523 5609230

| B |maj 600 000 1 541923 58 356 B4

| 7 |czemwiec 625 000 1 627 999 57 090 32

| B |lipiec 650 000 1 706 654 B4 24127

| 9 |sierpiefi 675 000 1 580 000 01% 61818,18

| 10 |wirzesienh 700 000 12 720875 103% B0 072 92

| 11 |paZdziernik 725 000 #DZIELA!

| 12 |listopad 750 000 #DZIELA!

| 15 | grudzien 776000 #OIELDI

1 Komorki, ktdrych stopieri realizacji jest :!

£ -ponizej 100% zostal wyrdiniony podkreslona,

| 16 | pogrubiona kursywa w czerwonym kolorze Informacia o bledzie w

i -powyzej 105% zostaly zacieniowane na zdlto formutach, ktérym brak

| 15 | danych wejsciowych

|19

4 4k H p! Sumna. Jezell £ Jezeli 4 Licz.Jezeli 3 Format warunk. / F I 4| I

Wartcsci kolumny
A postaraj si
zrobi¢ poprzez
wypetnienie serii.
W kolumnie E
wykonaj
formatowanie
warunkowe
zgodnie z
komentarzem
(Format —
Formatowanie
warunkowe.
Zabezpiecz

kolumn?t F tak by nie byto komunlkafow o] dZ|eIen|u przez zeNF2

zastosuj funkg Jezeli(C2=0;"";D2/C2) ,

rozcagnij ta formut doF3:F13).

{Uwaga!! Jeili brakujezadanego stylu, naly go utworzy poprzez wybranie

Format- Style i formatowanie}

XVII. Funkcja LICZ.JEZELI

Funkcja ta sty do policzenia wart@i spetniagcych okrélony warunek

w obrebie pewnego obszaru.

wartcsciami  do  policzenia
oraz kryterium okréajace, czy
darmp wartgé¢ nalezy policzye.
W kolumnie E zliczymy ilos¢
poszczegdlnych ocen w klasie
W tym celu w komorceE2

wpiszmy formu¢ jak na
rysunku i przekopiujmy g
nastpnie do  pozostatych

komoérek kolumny E (obszar

Argumentami tej funkcip ®bszar z

E2 Jd| = =LICZ.JEELIE:B;D2)
A [ B [ € D | E [ F —

| 1 |Uczen Stopien Ocena | Liczha —

2 |Adamski 4 B 1

| 3 |Basowski 1 5 2

| 4 |Cedlowski 3 4 4

| & |Danowicz 4 3 3

| B |Esperski &) 2 1

| 7 |Fedrowicz 4 1 1

| B |Gramowski a

| 9 |Hakacki 3

| 10 | Iksifiski 5 —

| 11 |Janicz 4

| 12 | Kabloriski S

| 13 |Leszczyna 2

B:B oznacza catkolumrg B, 3:3 okrélatby wszystkie komorki wiersza 3).

XVIII. Funkcja SUMA JEZELI

Funkcja F2 = = =SUMA.JEZELIEB.E2,C.0)

Suma.Jeeli A [ B [ ¢ . E | F [¢
. . 1 | Miesiac = Region |Sprzedaz Zestawienie wedtuq regioniw
zlicza wartdci | 2 |styczer pétnocny | 14 287,00 pétnocny | 57 546,001

| 3 |styczen  potudniowy | 7 955,00 potudniowy 39 723,00

z Obszaru i | 4 |styczen | zachodni 12681,00 zachodni B7 634,00

pOdanego JakO | 5 |styczed  |centralny 5 B55,00 centralny 25 026,00

. | B [luty centralny 982500 RAYEM 171 929,00
trzeci | 7 [ty zachodni | 15 365,00
argument’ | 8 [luty potudniowy | B 046,00

Lo | 9 |luty potudniowy 9 431,00 Zestawienie wedtug miesiecy

jeZe|I W | 10 [marzec  péfnocny |10 181,00 styczen 41 585,00

| 11 |marzec  |pdlnocny |13 178,00 luty 4071700

Obszarze | 12 |marzec zachodni G 345,00 marzec 31704,00

podanym jako |13 kwiecier |zachodni  15047,00 kwiecief 57 523,00

. 14 |kwiecieri |centralny | 10 443,00 RAZEM 17192900
plerWSZy AEN Lvimmind lmabideime |42 227 00

argument napotka wagdwskazan przez drugi argument.
W przyktadzie formuta zawarta w komoré sumuje liczby z kolumny C,
jezeli odpowiedni tekst w kolumnie B odpowiada re-jam@apisanemu w
kolumnie E. Widzimy rowniz dane zsumowane migsami. W komorcd-9

formuta jest nagpujaca: =SUMA.JEZELI(A:A,E9,C:C) .

XIX. Sortowanie
Otworz plikfiltr.ods.
Sortowaniem
nazywamy zmiag
porzadku listy,
pozwala ono na
wyswietlenie danych
w odpowiedniegj
kolejnasci,
spetniajcej zadane
kryteria. Posortujmy
pracownikow
wzgledem
NAZWISKA.

-

Sortowanie

Kryteria sortowania |Cpcje

Sarkuj wedhug -

(%) Rosnaco

HAZWISKO.

o

Mastepnie wedtug

|- niezdefiniowans -

' (O Malejaco

(%) Rosnaco

Y () Malejaco

—

J [ Pomoc

I [ Ustawienia dormysine




Po wybraniuDane - Sortujpojawia s¢ okno dialogowe . Z listy rozwijalnej
Sortuj wedlug wybierz NAZWISKO (nie zaznaczaj kolumn). Aby bkp
posortowa liste przesuwamy wskaik komorki do kolumny wzgidem,
ktorej chcemy sortowai klikamy jeden z przyciskéwsortuj rosmco , Sortu;j

A i
malejzco. “* “*  Posortuj list wzgkdem kolumny IMIE. Mdna te
sortowa& wzgledem wikszej ilgsci kolumn. Sortowanie takie przydajegsi
gdy pozycje sortowanego pola powtasazsig np. jest wielu pracownikédw o
tych samych nazwiskach Aby posortowa liste wedtug drugiej czy trzeciej
kolumny w okienku dialogowyn$ortujuzupetniamy polaastpnie wedtug
Posortuj list wedlug imienia inazwiska. Aby przywr@cipierwotry
kolejnas¢ listy sortujemy wzgidem pola Lp.. Teraz posortuj pracownikow
od najmniej zarabiagych do najw¢cej (przy tych samych kwotach
uwzgkdnij kolejnc¢ nazwisk).

XX. Sumy czsciowe

; ~ Do wycia tej funkcji
R & wymagana jest lista
posortowana. Sumy

|Pierwszej grupy | Drugiej grupy | Trzediej arupy | Opcie

Grupuj wedtug

loppzIat v

Oblicz sumy posrednie dla

|| sTawka GoDZ,
[ |PLACA NETTO
\Clptaca sruTTO

Uz funkcii

Suma

Liczha

Srednia

Maks

Iin

Ilaczyn

Liczba (bylko liczbey)

Odchylenie standardowe {Probka)
Odch.std (Populacja)

\Wariancja (Probka)

‘Wariancje (Populacja)

[ oK | [ Al [

Pomoc | [ Uskawienia daomyslne

Lsury

oddziatow, uywajac funkcji Liczba

XXI. Funkcje zwigzane z da.
Funkcja DZB nie potrzebuje zadnych argumentow. Zwraca dat
odpowiadajca dzisiejszemu dniowi. Wpisz do komérki funkejDZI S().

czesciowe wstawiane
sa bowiem w tych
miejscach w ktorych
zmienia s¢ okreslona
wartas¢. Posortu;j lisg
wedtug pola
ODDZIAL. Wybierz
polecenieDane -
Sumy czsciowe
Zliczmy teraz
pracownikow
poszczegodlnych

Funkcja DATA wywietla dat obliczory z 3 argumentéw: rok, mies

I dzien. Jest ona przydatna, gdy chcesz zd@pistBrmacje odwotujce s¢ do
dat. Jeeli komorka Al zawier@ bedzie liczle 1997, B1 -12, C1 — 25 to
nastpujaca formuta zwrdci dat=DATA(AL1;B1;C1).

Funkcja DZIBN zwraca numer dnia miesia podanej daty. deli komoérka
Al zawierd@ bedzie dag 1999-12-25 to nagpujaca formuta=DZIE N(A1)
zwroci liczke 25.

Funkcja CZAS wywietla czas na podstawie 3 argumentow :godzinyutgin
sekundy.

Jeeli Al zawierg bedzie liczle 8, B1- 15
=CZAS(A1;B1;C1) zwrdci godzir 8:15:00.
Funkcja GODZINA zwraca liczppetnych godzin podanego czasu.

Cl -0, to formufa

XXII. Funkcje | oraz LUB.

Funkcja | zwraca warté PRAWDA gdy wszystkie jej argumenty maj
wartas¢ PRAWDA. Jeeli przynajmniej jeden z argumentow przyjmuje
wartas¢ FALSZ to funkcja przyjmuje warté FALSZ. Poniszy przykiad
zwraca wart&¢ PRAWDA, j&li wartosci w komérkach A1:A3 s wszystkie
ujemne:

=1(A1<0;A2<0;A3<0).

Nastpna formuta wykorzystuje funkgjl jako pierwszy argument funkcji
JEZELI:

=JEZELI(I(A1<0;A2<0;A3<0); "Wszystkie ujemne”; ”"Nie wsz ystkie
ujemne”).

Funkcja LUB zwraca warté PRAWDA j&li przynajmniej jeden
z argumentéw ma wardd6 PRAWDA. W przeciwnym przypadku zwraca
wartas¢ FALSZ. Formuta zwracaga warté¢ PRAWDA, gdy ktorakolwiek
z komorek Al, A2, A3 ma wargé ujemry:

=LUB(A1<0;A2<0;A3<0).

XXIII. Funkcja ZAOKR.

Funkcja ZAOKR stay do zaokiglania liczby (pierwszy argument) do
okreslonej liczby cyfr (drugi argument).

Formuta ZAOKR(5,18; 1) zwroci wartéé 5,2, natomiast formuta
=ZAOKR(73,1; -1) 70.



Mozemy rownie zmniejszy¢ liczbe wyswietlanych miejsc dziesinych

klikajac przyciskUsun miejsce dziesgtnie. £
Wprowad: do komérki A1l warté¢ 12,234 i kliknij przycisk Usfi miejsce

dziesktnie. Ustaw wskanik w komorce Al i zobacz na pasku formut jaka

wartas¢ znajduje si w tej komoérce - warkd ta kedzie brana pod uwag
przy ewentualnych obliczeniach z udziatem komorki A

XXIV. Funkcja LOS.
Funkcja LOS() zwraca liczdosowa z przedziatu [0,1).

XXV. Jednoczesne wypetnienie wielu arkuszy.

Czasami chcemy kilku arkuszom nadadnolity forme. Aby przygotowa
taki skoroszyt nie trzeba kdego z arkuszy redagowaddzielnie, ani te
kopiowa danych 2z pierwszego arkusza do pozostatych. zeviy
jednoczénie wypetnig grupe arkuszy. Zatémy, ze chcemy przygotowa
skoroszyt zestawienia sprzedanych kwiatow w pieyws kwartale (kady
mieskc na innym arkuszu o identycznej formie).

1. Zaznacz grup 3 arkuszy {kliknij kart A B | ¢

arkusza, ktory ma léypierwszy w grupie, -
nastpnie trzymagc wcishiety klawisz 5 |anykut
SHIFT kliknij kartg ostatniego arkusza W 3 |pratek

grupie}. e

llos¢

(4 IgoZdzik
|

2. Wprowad: dane tak jak na rysunku. riia
3. Kliknij poszczegdlne karty arkuszy, ab B |tulipan

si¢ przekong, ze w kadym z nich zostaty ¢ | Zonkil

wprowadzone te same dane. 8 |[RATEM  |=5UMABS:E/)
4. Zmien nazwy arkuszy na Stycze Luty

i Marzec.

5. Wypelnij kazdy z arkuszy danymi.

XXVI. Obliczenia odwotujace s¢ do wielu arkuszy.

Na podstawie arkuszy z zestawieniami z poszczggblnmiesecy

przygotujemy zestawienie z catego kwartatu.

1. W nowym arkuszu ustawesiwv komorce w ktorej znajdzie gspocatek
tabeli podsumowugej np. A2.

2.

NO

Wybierz Dane — Konsoliduj. W okienku dialogowym wybierz funkgj
Suma, Kliknij w polu Obszar danyclirodiowych, przejd do arkusza
Styczé i wskaz odpowiedni zakres A8:B8. Kliknij przycisk Dodaj —
zakres z pola Obszar danyehodiowych pojawit s na liscie Obszary
konsolidaciji.

Konsoliduj

; . K
Suma ™
o Anuluj

Obszary kansolidacji
Pornoc

.$styczen. $ada $B$S
$luty. $455:4E45
$marzec.$A$5:4645

Funkcja

Obszar danych Zrodtowych

- niezdefiniowane - w | 14

[we | Barkuszs. gagz :T' Wiece] 4

Konsoliduj wedhug Cpcie
Etykiaty wierszy Botace z damymi zradtowemi

[ Magtdwki kalumn
W analogiczny sposOb zaznacz pozostate zakresgrkeszach Luty
I Marzec.
Kliknij opcje Etykiety wierszy w celu ustalenia paknia nagtowka
(stowo RAZEM znajdowato gizawsze z lewej strony).
Zaznacz opeg Pokcz z danymi zrédiowymi - wyniki keda
automatycznie aktualizowane w wyniku zmiany danyddtowych.
Kliknij Ok.
Po wykonaniu konsolidacji uka sic wyniki podsumowana sprzeda—
sa one jednak nie zbyt czytelne.

Kliknij przycisk 2 znajdujicy sk po lewej stronie nagtdwka wierszy.
Nagtowki rozwinktych wierszy kda miaty nazwy bigacego skoroszytu
Zmien je zgodnie

Kopiuj wyniki do

- nigzdefiniowane -

1 2] A | B | c | D | E z rysunkiem.

Zestawienie sprzedaiy - 1 kwartat
styczen J616
luty 4122
Farzec 1034
RAZEM 8772

0| | LD b —




