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7
Formu y i funkcje

Wprowadzenie
Bez formu  Excel by by jedynie wielk  tabel  przeznaczon  do r cznego
wype niania, ot tak  elektroniczn  kart  pokratkowanego papieru.
Dzi ki formu om jest pot nym narz dziem obliczeniowym, które
„karmione” dostarczanymi przez nas danymi wykonuje skomplikowane
obliczenia, a otrzymane wyniki przedstawia natychmiast w wybranej
postaci, równie  graficznej, je eli tego za damy. Prezentacji graficznej
b dzie po wi cony nast pny rozdzia , a teraz zajmiemy si  formu ami.
U ycie funkcji upraszcza formu y, czyni je atwiejszymi do zapisania
i zapami tania. Poza tym funkcje zwykle dzia aj  szybciej ni  formu y
wykonuj ce operacje bezpo rednio na danych zapisanych w komórkach.
Ju  pierwsze wiczenia poka , czym ró ni si  r czne wpisywanie
formu  od stosowania funkcji.
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Sumowanie
Wydaje si , e nie ma nic prostszego. Chyba ka dy od sumowania roz-
poczyna  nauk  arytmetyki. Zobaczmy, w jaki sposób mo na sobie
poradzi  z tym problemem w Excelu.

W I C Z E N I E

7.1 Ró ne sposoby wpisywania formu y sumuj cej

Do komórek A1, A2 i A3 wpisz, odpowiednio, liczby: 1, 2 i 3. Podsumuj
je w komórce A4.

R O Z W I Z A N I E  1 .

R czne wpisywanie pe nej formu y (rysunek 7.1).

 
Rysunek 7.1. Po wprowadzeniu formu y do komórki ma e litery adresów s
zamieniane na wielkie

 Do komórki A4 wpisz formu  =A1+A2+A3 lub =a1+a2+a3 i naci nij
Enter.

K O M E N T A R Z

 Obliczanie formu  jest dynamiczne. Je eli zmienisz warto
w jednej z komórek ród owych, np. w A1 zamiast 1 wpiszesz 3,
suma w A4 zostanie natychmiast zmieniona na 8.

 Przeliczanie natychmiastowe jest domy lnie w czone, ale mo na
z niego zrezygnowa . Po w czeniu opcji Plik/Opcje programu
Excel/Formu y/Opcje obliczania/R cznie formu y nie b d
przeliczane zaraz po zmianie danych, lecz dopiero na yczenie,
po naci ni ciu klawisza F9. Do przeliczania automatycznego
wracamy, w czaj c opcj  Plik/Opcje programu Excel/Formu y/
Opcje obliczania/Automatycznie.

 W komórce jest wy wietlana warto  wyliczona przez formu .
Sam  formu  mo emy zobaczy  na pasku edycji — patrz
rysunek 7.1.
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 Aby w komórkach zamiast warto ci wy wietli  formu y, nale y
nacisn  Ctrl+` (tzw. s aby akcent nad klawiszem Tab). Ponowne
naci ni cie tej samej kombinacji klawiszy przywraca wy wietlanie
warto ci w komórkach.

 Cho  tego nie wida  na czarno-bia ym rysunku 7.1, adresy
w formule s  wpisywane ró nymi kolorami. Tymi samymi
kolorami s  zaznaczane adresowane komórki (zakresy).
U atwia to bie ce sprawdzanie poprawno ci adresów.

R O Z W I Z A N I E  2 .

Tworzenie formu y przez wskazywanie adresów mysz  (rysunek 7.2).

      
Rysunek 7.2. Klikaj c komórki mysz , wpisujemy ich adresy do formu y

 1. Przejd  do komórki A4 i naci nij klawisz ze znakiem =,
co spowoduje przej cie Excela do edycji formu y w komórce.

 2. Kliknij komórk  A1 i napisz znak +.
 3. Kliknij komórk  A2 i napisz znak +.
 4. Kliknij komórk  A3 i naci nij Enter, aby wprowadzi  formu  do

komórki.

R O Z W I Z A N I E  3 .

Tworzenie formu y przez wskazywanie adresów z klawiatury (rysu-
nek 7.3).

Rysunek 7.3.
W trakcie edycji formu y
adresy mo na wpisywa
przez wybieranie komórek za
pomoc  klawiszy ze strza kami

 1. Przejd  do komórki A4 i naci nij klawisz ze znakiem =,
co spowoduje przej cie Excela do edycji formu y w komórce.

 2. Naci nij trzykrotnie klawisz  (przesu  si  o trzy komórki do
góry od komórki, w której wpisujesz formu ), aby wpisa  adres
komórki A1, po czym napisz znak + (rysunek 7.3).
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 3. Naci nij dwukrotnie klawisz , aby wpisa  do formu y adres
komórki A2, po czym napisz znak +.

 4. Naci nij jednokrotnie klawisz , aby wpisa  do formu y adres
komórki A3, po czym naci nij Enter, eby wprowadzi  formu
do komórki.

K O M E N T A R Z

Podczas tworzenia formu y adresy mo na wpisywa  bezpo rednio b d
wstawia  je przez wybieranie odpowiednich komórek (zakresów).

W I C Z E N I E

7.2 U ycie funkcji SUMA

Liczby z komórek A1, A2 i A3 zsumuj w komórce A4 za pomoc
funkcji.

R O Z W I Z A N I E

 1. Po wpisaniu liczb do komórek A1, A2 i A3 przejd  do komórki
A4 i na panelu Narz dzia g ówne kliknij przycisk Suma
(rysunek 7.4).

Rysunek 7.4. Excel proponuje zakres sumowania

 2. Poniewa  prawid owo zosta  rozpoznany zakres, jaki ma by  obj ty
sumowaniem, pozostaje jedynie nacisn  Enter, co wprowadzi
formu  do komórki A4.

K O M E N T A R Z

 Formu  korzystaj c  z funkcji sumuj cej (a tak e ka d  inn )
mo na zwyczajnie wpisa  do komórki bez u ywania jakichkolwiek
dodatkowych narz dzi. W tym wiczeniu mo na do A4 wpisa
=suma(a1:a3).
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 W formu ach adresy zakresów i nazwy funkcji mo na wpisywa
ma ymi lub wielkimi literami. Excel zamieni wszystkie litery na
wielkie.

W I C Z E N I E

7.3 Poprawianie automatycznie rozpoznanego
zakresu sumowania

Przy wprowadzaniu funkcji SUMA za pomoc  przycisku narz dziowego
SUMA (rysunek 7.4) zakres sumowania nie zawsze zostaje rozpoznany
zgodnie z naszym yczeniem. Trzeba go w razie potrzeby poprawi .
Wype nij arkusz zgodnie z rysunkiem 7.5 i w komórce D1 zsumuj
wszystkie wpisane liczby.

Rysunek 7.5.
Jak zsumowa  liczby
z kilku oddzielnych
zakresów?

R O Z W I Z A N I E

 1. Przejd  do komórki D1 i kliknij przycisk Suma  (rysunek 7.6).

Rysunek 7.6.
Excel proponuje
sumowanie tylko
z najbli szego zakresu

 2. Trzymaj c wci ni ty klawisz Ctrl, zaznacz kolejno zakres A2:B2
i komórk  A3 (rysunek 7.7).

Rysunek 7.7.
Zaznaczane zakresy
s  wpisywane jako
kolejne argumenty
funkcji SUMA

 3. Po zaznaczeniu wszystkich zakresów naci nij klawisz Enter,
aby formu  z funkcj  sumuj c  wprowadzi  do komórki.
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K O M E N T A R Z

 Poszczególne argumenty funkcji oddzielamy rednikami (;).
Mo na to zmieni  w ustawieniach Windows, ale w wiczeniach
podstawowych korzystamy z parametrów domy lnych polskiej
wersji systemu i polskiej wersji Excela.

 Argumentami funkcji SUMA mog  by  liczby i adresy zakresów
zawieraj cych liczby, w tym oczywi cie adresy pojedynczych
komórek (jak pami tamy, pojedyncza komórka jest szczególnym
przypadkiem zakresu).

W I C Z E N I E

7.4 Sumowanie liczb w kilku kolumnach i wierszach

Podsumuj kwoty wpisane w kolumnach A i B, widoczne w lewej cz ci
rysunku 7.8.

 

 
Rysunek 7.8. Sumowanie liczb w kilku kolumnach nie wymaga oddzielnego
wpisywania formu  sumuj cych

R O Z W I Z A N I E

 1. Zaznacz zakres A1:B3 tak, jak na rysunku 7.8 po lewej stronie.
 2. Na panelu Narz dzia g ówne kliknij przycisk Suma.

Formu y sumuj ce zostan  automatycznie wpisane w komórkach
pod ka d  kolumn  liczb. Na rysunku 7.8 po prawej stronie s
to komórki A4 i B4.

K O M E N T A R Z

 Wprowadzenie do komórki formu y sumuj cej powoduje
automatyczne sformatowanie tej komórki; format sk adników
sumy jest przenoszony na sum . Dlatego komórkom A4 i B4
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zosta  automatycznie nadany format walutowy. Dok adniej
przyjrzymy si  temu zagadnieniu w nast pnym wiczeniu.

W I C Z E N I E

7.5 Formatowanie automatyczne
w wyniku sumowania

Wype nij arkusz tak jak na rysunku 7.9 i podsumuj zawarto  po-
szczególnych kolumn.

Rysunek 7.9.
Co si  stanie, gdy dodamy
liczby sformatowane
w ró ny sposób?

 Wype nij zakres A1:A3 i skopiuj jego zawarto  do zakresu B1:D3.
Potem wybranym komórkom nadaj dane formaty, co naj atwiej
zrobi , u ywaj c przycisków narz dziowych na pasku Formatowanie.

 Podsumowanie kolumn najpro ciej wykona  za pomoc  metody
poznanej w wiczeniu 7.4.

R O Z W I Z A N I E

 1. Wype nij arkusz zgodnie z rysunkiem 7.9.
 2. W 4 wierszu podsumuj zawarto  poszczególnych kolumn.

Wynik zosta  pokazany na rysunku 7.10.

Rysunek 7.10.
Sumy zosta y
sformatowane tak jak
komórki najwy szego
wiersza obszaru
sumowanego

W I C Z E N I E

7.6 B dy powodowane przez kropk  dziesi tn

Wype nij arkusz zgodnie z rysunkiem 7.11 i podsumuj zawarto
poszczególnych kolumn.
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Rysunek 7.11. Oddzielenie cz ci u amkowej kropk  zamiast przecinkiem
zamienia liczb  w tekst

 Zauwa , e do komórek B2 i C2 zosta  wpisany tekst 20.22 zamiast
liczby 20,22.

 W komórce B2 zast pienie liczby tekstem jest atwe do wykrycia
dzi ki domy lnemu wyrównaniu tekstu do lewej, a w komórce C2
jest to o wiele trudniejsze z powodu narzucenia wyrównania do
prawej (za pomoc  przycisku narz dziowego Wyrównaj tekst do
prawej — rysunek 7.11).

R O Z W I Z A N I E

 Zaznacz zakres A1:C3 i kliknij przycisk Suma (patrz wiczenie
7.4). Wynik zosta  pokazany na rysunku 7.12.

Rysunek 7.12.
Warto  liczbowa
tekstu jest równa zeru

K O M E N T A R Z

 B d pokazany w tym wiczeniu jest bardzo niebezpieczny,
gdy  po pierwsze, atwo go pope ni , a po drugie, jest s abo
widoczny, a wi c trudny do wykrycia.

 Je eli arkusz nie ma narzuconego formatowania, stosunkowo
atwo odró ni  liczb  od tekstu dzi ki odmiennemu wyrównaniu

w komórce (tekst jest wyrównany do lewej, a liczby do prawej).
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Wystarczy rozszerzy  kolumny, a ró nice w wyrównaniu od
razu rzuc  si  w oczy.

 Niestety, wiele arkuszy ma — cz sto niepotrzebnie — narzucone
wyrównanie, co znacznie utrudnia wykrycie b du, gdy np.
zamiast 36,54 wpiszemy 36.54.

 Aby znale  komórki zawieraj ce tekst, nale y wyda  polecenie
Narz dzia g ówne/Znajd  i zaznacz/Przejd  do — specjalnie
i w oknie dialogowym Przejd  do — specjalnie wybra  opcje
pokazane na rysunku 7.13. Jak wida  na tym rysunku, komórki
z tekstem zostan  wyszukane i zaznaczone.

Rysunek 7.13. Znajdowanie komórek zawieraj cych tekst

 Je eli przed wy wietleniem okna Przejd  do — specjalnie zosta
zaznaczony jaki  zakres, wyszukiwanie wybranych komórek
b dzie ograniczone do tego zakresu. Je eli aden zakres nie zostanie
wcze niej zaznaczony, wyszukiwanie b dzie przeprowadzone
w ca ym arkuszu.

 Mo na si  zabezpieczy  przed wpisaniem do komórki
niew a ciwych danych, ale kwestia ta wykracza poza zakres
wicze  podstawowych. Informacje na ten temat mo na

znale  w ksi ce Excel 2013 PL. wiczenia zaawansowane,
w podrozdzia ach „Formatowanie warunkowe i niestandardowe”
oraz „Sprawdzanie poprawno ci danych” (wersja dla Excela
2016 w przygotowaniu).
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