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4 Excel prawie bez cierpienia

Wstep
Co to jest za kurs?

Czym jest ta ksigzka?

Jest to praktyczny kurs Excela dla oséb, ktérym zdarzyto sie o ten program obié, ale ktére

- zamiast przyklei¢ sie do niego jak kot do kulki z kocimietki - raczej sie odbity.

Praktyczny, czyli oparty na uczeniu sie przez robienie. Ksiazka jest podzielona na rozdzia-
ly - osiem rozdziatéw, méwiac doktadniej - z ktérych kazdy jest skupiony na pewnej misji.
Kazda taka misja sklada sie z dolaczonego pliku Excela - takiego specjalnie spreparowane-
go pod nig arkusza - i listy zwigzanych z tym plikiem rzeczy do zrobienia, celéw tej misji.
Taki arkusz symuluje co$, z czym mozesz mie¢ pecha spotkac sie w prawdziwym zyciu... a
cele misji udaja zadania, jakie mozesz dosta¢ od Sit Wyzszych™ w zwigzku z podarowanym
ci przez nie plikiem. Docelowo, zamiast by¢ zmuszonym za kazdym razem googla¢ jak

taka czy inng rzecz ugryz¢, nauczysz sie rozwigzywac swoje problemy samemu.

...chodzi tutaj o problemy zwigzane z Excelem, rzecz jasna. Innych twoich probleméw

zyciowych nie planuje pomagac ci rozwigzywac.

Misje te nie sa przypadkowe: kazda z nich jest zaprojektowana tak, zeby cie czego$
konkretnego nauczy¢ i kazda buduje na wiedzy zdobytej podczas poprzednich misji, wyko-
nywanych w poprzednich rozdzialach. W ten sposob powstaje twoja $ciezka rozwoju. Na

koncu tej misjenarskiej misyjnej edukacyjnej $ciezki bedziesz catkiem ogarniety w tema-

cie biurowych zastosowan Excela.



Wstep 5

...czy wystarczy ci to do osiagniecia szczescia w zyciu? Prawdopodobnie nie. Czy wystarczy
do uczynienia twojej pracy latwiejsza oraz do bycia bardziej kompetentnym cztowiekiem,
ktéry nie musi prosi¢ o pomoc innych? Jest spora szansa, ze tak. Napisalem ten kurs z
mys$la o cztowieku, ktéry pracuje w biurze i ma, co prawda, regularny kontakt z Excelem...
ale nie ma z nim zbytniego doswiadczenia i nie jest z nim wlasciwie obyty, ktéry umie co
najwyzej wpisywac wartosci do komoérek; idea jest taka, ze tenze szaraczek po przejsciu
przez ogien piekielny moich o$miu rozdziatéw (,Excel prawie bez cierpienia”) nie bedzie
juz musial zanudza¢ innych i upokarzaé sie proszeniem o pomoc. Jesli pasujesz do tego

obrazu, to wtedy tak: bedziesz mial zauwazalnie tatwiej w pracy.

Jak korzystac z tego kursu?

Idac po kolei i rzeczywiscie wykonujac opisane w rozdzialach misje, nie tylko zapoznajac

sie z tymi pieknymi stowami, ktére w ksigzce napisatem.

Generalnie kazdy rozdzial zaklada, ze jeste$ zaznajomiony ze wszystkim, o czym byto
gadane w poprzednich - tak wiec swobodne skakanie miedzy rozdzialami jest raczej

niezalecane.

Wersja Excela

Ksigzke napisatem z mysla o wersji Excela dostarczanej w pakiecie Microsoft Office 2024.
Jesli uzywasz starszej albo nowszej — jezeli taka sie juz pojawila od czasu publikacji - to
pewne rzeczy moga sie troche rézni¢. Prawdopodobnie ogarniesz te roznice, Excel na ogoét

nie zmienia sie az tak drastycznie z wersji na wersje.

Materiaty cwiczeniowe

Wszystkie arkusze ¢wiczeniowe niezbedne do skorzystania z kursu mozna pobraé uzywa-

jac tego linku: https://www.prawiebezcierpienia.pl/arkusze_cwiczeniowe.zip.


https://www.prawiebezcierpienia.pl/arkusze_cwiczeniowe.zip
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Naprzod!

...powiedziatl kapitan statku, widzac tuz przed dziobem gére lodowa.

Ale juz bardziej na serio: to tyle jesli chodzi o wstep, pora przejs¢ do rzeczy. Mozesz zaka -
saé¢ rekawy (metaforycznie; w praktyce raczej tutaj sie nie ubrudza... chyba zZe rozlejesz

kawe czy zrobisz jaka$ podobna glupia rzecz) i przygotowac sie mentalnie.

Czas na pierwsza misje! Powodzenia!



Rozdziat 1 7

Rozdziat 1
Ogarnianie arkusza bez

Zwariowania

= Bxcel pravie bez cierpienia - Rozclial 1dsx - Excel £ wyszukej

Pl Narzedzia glowne Wstawianie ~Rysowanie Uklad strony  Formuly Dane Recenza Widok Pomoc
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Kopiuj  ~ < . Wypelnij ~ "
Y o | * T2 [E sctrvpty - % w0 G )| ot e e 2 Bl N i il
Schowek & Czcionka ~ ‘Wyréwnanie 51 Liczba & Style Komérki Edytowanie Dodatki v
AL M Jfx  Data_inwentaryzacji v~
A B C D E F G H I J K L M N o] P Q R S T u v W X Y z AL AB AC A
1 |Data_inwdTydzien Skladnik Jednostka Stan_poczStan_konc Strata Powod_stiKoszt_jedi Koszt_stra Pracownil Kategoria
2 5.04.2026 14 Sos czosn L 79,03 63,81 15,22 Przetermit 6,03 91,7766 Anna Now Sosy
3 46194 25 Oliwa L 131,83 111,38 20,45 Zla tempe 21,34 436,403 Katarzyna Ciasto
4 |1.02.2026 5 Pepperonikg 25,96 2433 1,63 Zla tempe. 10,11 16,4793 Jan KowalMieso
5 8.03.2026 10 Pomidory kg 141,07 129,17 11,9 Przetermit 17,77 211,463 Anna Now Warzywa
6 13.09 37 Maka pszekg 51,2 48,66 2,54 Blad pract 10,8 27,432 Anna Now Ciasto
7 2.08. 31 Oliwa L 100,03 84,96 15,07 Przetermit 8,74 131,7118 Piotr Zielit Ciasto
8 7.06 23 Oliwa L 87,78 72,48 15,3 Zla tempe 25,37 388,161 Jan KowalCiasto
9 23.08 34 Szynka kg 33,76 32,96 0,8 Blad pract 30,28 24,224 Jan KowalMieso
10 19.04 16 Sos pomicl 47 42,77 4,23 Zla tempe 32,19 136,1637 Katarzyna Sosy
1 6.12 49 Papryka kg 66.5 55,65 10,85 Przetermit 237 257,145 Jan KowalWarzywa
12 22.03 12 Szynka kg 37,01 3495 2,06 Przetermit 339 69,834 Piotr ZielitMieso
13 13.12 50 Parmezankg 59,33 5741 1,92 Z1a tempe 32,31 62,0352 Piotr Zielii Ser
14 2.08.2026 31 Sos czosn L 11923 11524 3,99 Zla tempe 27,73 110,6427 Katarzyna Sosy
15 | BEEREEEE 38 Papryka kg 91,41 78,23 13,18 Zla tempe 18,93 249,4974 Piotr Zielit Warzywa
16 | BEEREEEE 25 Cebula kg 22,86 20,79 2,07 Blad pract 22,41 46,3887 Jan KowalWarzywa
17 | EEEREEEE 46 Sos czosn L 132 128,24 3,76 Zla tempe 9,25 34,78 Jan KowalSosy
18 | BEEREEEE 12 Drozdze kg 59,28 55,39 3,89 Zla tempe 31,98 124,4022 Piotr Zielit Ciasto
19| BEEREEEE 50 Szynka kg 91,02 82,33 8,69 Przetermit 10,12 87,9428 Katarzyna Mieso
20| 5.07.2026 27 Sos czosn L 141,23 127,12 14,11 Zla tempe 15,67 221,1037 Anna Now Sosy
211.03.2026 9 Szynka kg 142,74 127,62 15,12 Zla tempe 25,09 379,3608 Katarzyna Mieso
2 T.cze 23 Sos pomicl 59,2 50,17 9,03 Przetermit 144 130,032 Katarzyna Sosy
23| 3lmaj 22 Pomidory kg 95,95 82,58 13,37 Blad prac 6,68 89,3116 Anna Now Warzywa
24 18.pai 42 Parmezankg 14647 14422 2,25 Przetermit 7,99 17,9775 Katarzyna Ser
25 26.lip 30 Maka pszekg. 36,16 34,69 1,47 Blad pract 8,81 12,9507 Anna Now Ciasto
26 2.sie 31 Pepperonikg 24,07 21,83 2,24 Przetermit 33,66 75,3984 Piotr ZielitMieso
27 5.kwi. 14 Sos pomicl 1453 120,56 24,74 Przetermit 24 593,76 Piotr Zieli1 Sosy
28 | Hu#EEERE 12 Parmezankg 110,22 88,57 21,65 Zla tempe. 9,75 211,0875 Jan Kowal Ser
20 | susEEERE 3 Parmezankg 71,32 63,17 8,15 Przetermit 15,39 125,4285 Katarzyna Ser
30 | #usEEERE 33 Drozdze kg 87,75 83,74 4,01 Przetermir 148 59,348 Piotr Zieli1 Ciasto
31 susEEERE 30 Parmezankg 143,83 118,95 24,88 Przetermit 34,17 850,1496 Katarzyna Ser
32 susEEERE 47 Papryka kg 149,84 140,45 9,39 Zla tempe 20,74 194,7486 Katarzyna Warzywa
33 hEREEERE 46 Szynka kg 32,04 30,37 1,67 Przetermit 19,2 32,064 Katarzyna Mieso
34 hhREEERE 48 Maka pszekg. 69,47 67,77 1,7 Zla tempe 1721 29,257 Jan KowalCiasto
35 4.10.2026 40 Oliwa L 3418 2824 5,94 Przetermit 7,97 47,3418 Anna Now Ciasto
36 sagsE 42 Maka pszekg 12672 102,81 23,91 Przetermit 25,23 603,2493 Jan Kowal Ciasto
37 6.09.2026 36 Mozzarellikg 30,37 26,46 3,91 Zla tempe 21,98 85,9418 Jan KowalSer v
< > Dane T HER] »
Gotowy 1% Uatwienia dostepu: dobrze przygotowane i) m -——a— t00%

Na dobry poczatek dostajesz taki jeden dtugawy arkusz, zawierajacy informacje o stratach
pewnej fikcyjnej pizzerii, i masz tenze arkusz ogarnac¢ w taki sposéb, zeby nadawat sie do

wydruku i dotaczenia do raportu.
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Na uzytek robienia pizzy, pizzeria ta regularnie kupuje skladniki do niej. (Jest to raczej
podejrzana miejscowka i, gdyby tylko mogli, to braliby wszystkie skladniki ze $mietni-
kow... ale céz, nie moga, wiec kupuja.) W takich czy innych okolicznos$ciach, czes$¢ z tych
skltadnikéw wedruje ,na straty” i fakt ten jest notowany w trakcie regularnie robionej
inwentaryzacji. Czasami opakowania sie rozwala - czasami skiadniki sg tak stare, ze

naprawde nie da sie ich juz uzy¢ - czasami zdarzy sie co$ innego.

Arkusz zawiera informacje o ilo$ci sktadnika trafiajacej do magazynu, o stratach na danym

sktadniku, o koszcie jednostkowym sktadnika - takie tam rzeczy.

Sity Wyzsze™ chca od ciebie dostac¢ ten arkusz w formie drukowalnej (w sensie pliku PDF,
ktéry bedzie tadnie wygladal po wydrukowaniu... bo tak naprawde nie bedziemy nic oczy-
wiscie drukowad) i, co wazniejsze, z naprawionymi bledami i dziwactwami, ktdre teraz sa

w nim obecne.

Jakimi konkretnie btedami i dziwactwami? Na przyktad takimi jak: daty wpisane w
roznych stylach, brak polskich znakéw, stany konicowe sktadnikéw podane w ztotéwkach
zamiast w kilogramach (mimo Ze ewidentnie idzie tutaj o kilogramy), koszty strat podane

co prawda w ztotéwkach, ale za to do trzech miejsc po przecinku - o takie rzeczy tutaj idzie.

Ostatecznie ma z tego wyjs$¢ taki tadny zatacznik, ktory bedzie mozna wydrukowac i wpiac

zszywaczem do dtuzszego raportu (ktdry, szczesliwie dla ciebie, robi kto$ inny).

Skad wziac arkusz?

Arkusz ¢éwiczeniowy do tego rozdziatu, razem z arkuszami do pozostalych rozdzialéw,

mozesz pobrac stad: https://www.prawiebezcierpienia.pl/arkusze_cwiczeniowe.zip.

Czego sie tutaj nauczysz?

Zaktadam, Ze na poczatku tego rozdziatu umiesz wpisywaé¢ dane do komoérek - i ze mniej

wiecej do tego twoje umiejetnosci sie sprowadzaja.

Nauczysz sie, jak:


https://www.prawiebezcierpienia.pl/arkusze_cwiczeniowe.zip
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- Edytowa¢ uklad arkusza: zmieniaé szerokos$¢ kolumn i ich kolejno$é, zmieniac tez

kolejno$¢ wierszy. Innymi stowy: przesuwaé rzeczy z miejsca na miejsce.

- Formatowa¢ dane: wyswietla¢ liczby w rozsadny sposéb i daty wedlug jednej

wybranej konwencji (zamiast miliona réznych).
- Sortowac tabele, uktadajac wiersze wedtug jakiejs okreslonej kolejnosci.

- Poprawia¢ bledy w arkuszu - nie poprzez edytowanie kazdej komorki z osobna, ale

w nieco bardziej cywilizowany sposoéb.

- Tworzy¢ czytelny plik PDF, ktéry po wydrukowaniu nie bedzie wywotywat u ludzi
checi wydrapania sobie oczu. (Tak, to tez wazne. Oczy sa cenne, nie da sie ich na

chwile obecng zregenerowad.)

I Oglad sytuac;ji

Zeby ponaprawiaé wszystkie problemy, trzeba je najpierw zlokalizowaé - a zatem pierw-

sza rzecza do zrobienia jest otworzenie arkusza i zwyczajne pogapienie sie na niego.

Uwaga na marginesie

Kiedy przyzwyczaisz sie juz troche do pracy z Excelem, to takie bezmys$lne gapienie sie na arkusze

moze zrobic sie troche relaksujace - tak jak gapienie sie na ogien, albo na morze.

Po pewnym czasie spedzonym na wytezaniu wzroku znajdziesz takie oto sytuacje do ogar-

niecia:

- Dziwne daty. Wiekszos¢ dat jest zapisana jako ,dzien.mie-

i
Il

siac.rok” (okej - to jest w Polsce najczesciej uzywany format), 1 |Data_inw: Tydz
e e . C e . , 2 15.04.2026 14
ale cze$¢ z nich jest podana jako ,,dzien.miesiac”, ,dzien.skroét s 46194 25
4 11.02.2026 5

miesigca”, ,rok/miesigc/dzien”... i jedna z jakiego$s powodu jest

wpisana jako 46194. (I niektore sa jeszcze wyswietlone jako ,####"... ale akurat to
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tylko dlatego, ze kolumna dat jest za waska, zeby wyswietli¢ je w calosci; to tez

ogarniemy, ale to nie jest do konca problem z datami jako takimi.)

Stany koncowe sktadnikéw podane sa w zlotéwkach, mimo ze :

tu ewidentnie chodzi o te sama jednostke, w ktérej podane sa z Stan_konc Strata

63,81z 1522
111,38zt 20,45
go sktadnika. (Ta jednostka jest podana kilka kolumn wcze- 24,33zt 1,63

stany poczqgtkowe: kilogramy albo litry, zaleznie od konkretne-

$niej.) Co wiecej: jezeli recznie sprébujesz to zedytowaé, to Excel i tak doda na

koncu ,,zt”. Hmm.

Kolumny maja troche dziwng szerokos¢ (czesé jest duzo za K L

_stra Pracow Kateg

66  Anna N Sosy
sktadnika powinna by¢ raczej na poczatku niz na koncu, na 03 KatarzyCiast:

szeroka, czes$¢ za waska) i troche dziwna kolejnos¢ (kategoria

przyktad).

Arkusz nie wydaje sie nigdzie zawiera¢ polskich znakéw (jak chocéby Skladnik
zamiast ,Sktadnik”) i w tytulach kolumn wszedzie sa podkreslniki zamiast spacji
(Stan_poczatkowy). To jest sprawa czysto estetyczna... ale jezeli ma z tego arkusza
wyj$¢ takie tadne co$ do wydrukowania, to wypada temat ogarnaé. Wyglad ma

znaczenie.

Kolejnos¢ wierszy nie jest chronologiczna. Tak nie powinno by¢: straty ztapane na

kolejnych inwentaryzacjach powinny by¢ wyliczone po kolei.

Jesli sprobujesz stworzy¢ plik PDF z tego arkusza, to natrafisz na jeszcze jeden problem,

ktory nie jest oczywisty po samym ogladaniu arkusza. Owszem, je$li wejdziesz w menu

Plik , potem w Eksportuj , i potem klikniesz Utwérz plik PDF/XPS, i gdzie$ taki plik zapiszesz,

to bedzie on sie poprawnie otwieral... ale szybko odkryjesz, ze ten wyjsciowy plik jest taki

troche malo czytelny. Pierwsze kilka stron bedzie zawieralo cata wysoko$¢ tabeli (w sensie

wszystkie jej wiersze), prawda... ale niestety nie wszystkie kolumny. Te kolumny, ktére sie

fizycznie nie zmieScily na wczes$niejszych stronach, beda sie znajdowaly za caloscia tabel,

rowniez w kolejnosci od pierwszego wiersza tabeli do ostatniego.

To nie jest, ach, zbyt fajne; to tez trzeba ogarnad.
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Bedziemy rozwiazywac te wszystkie problemy po kolei, a arkusz po kazdym kroku bedzie
bardziej i bardziej zblizony do docelowego stanu. Ostatecznie dostaniemy taka wersje,

gdzie cala ta misja bedzie wykonana, i bedzie mozna stworzy¢ poprawny, czytelny, tadnie

wygladajacy plik PDF.

I Krok 1: Kolumny

Kolumny sg niewlasciwej szerokosci: jedne nie pokazuja catego tekstu w komorce, a inne
sq za szerokie (wiec niepotrzebnie zajmuja miejsce na ekranie). To utrudnia troche prace z
arkuszem. Pozniej i tak trzeba bedzie dobraé¢ wymiar kolumn w jakis bardziej przemyslany
sposob, zeby cala tabela zmies$cila sie szerokosciowo na kartce... ale na razie doprowadzi-

my wszystko po prostu do troche bardziej zno$nego stanu.

ML vt JX || UdiE_Inwernaryzacy
A B C D E F G H | J K L M

1 |Data_inws.|Tydzier'| Skladnik Jednostka Stan_pocz Stan_konc Strata Powod_st Koszt_jedi Koszt_stra Pracownil Kategoria

2 | 5.04.2026 14 Sos czosnl 79,03 6381 15,22 Przetermit 6,03 91,7766 Anna Now Sosy

3 46194 25 Oliwa 1 131,63 111,38zt 20,45 Zla tempe 21,34 436,403 Katarzyna Ciasto

4 11.02.2026 A Penneroni ko 2h9R 24337 1.63 7la temne 1011 164793 lan Kowal Miesn

Uwaga na marginesie

To jest moze sie wydawac bezsensowne, skoro potem i tak bedziemy zmieniaé szerokos$¢ kolumn jesz-
cze raz... ale teraz niektére kolumny sg za krétkie, zeby wyswietlaé catg tres¢ komoérek. Pracowanie z

takim arkuszem bytoby jak brodzenie w bagnie.

Edytowac szeroko$¢ kolumn mozna oczywiscie recznie, poprzez klikniecie i przeciaganie
prawej krawedzi w nagléwku kolumny. (Nagtowki kolumn to ta czesc¢ z literami oznaczaja-
cymi kolumny: A, B, C, itd. One sg bezposrednio nad arkuszem, znajdziesz je bez proble-
mu.) Przeciagnij te krawedz w lewo, zeby skréci¢ kolumne - przeciagnij ja w prawo, zeby

kolumne wydtuzy¢ - to dziala w bardzo intuicyjny sposéb, nie ma tutaj putapek.

Ale, i to jest bardziej uzyteczne, mozna to tez zrobi¢ automatycznie: zréb dwuklik na

prawej krawedzi nagltéwka kolumny (czyli tego szarego pola z litera) i wtedy Excel dopasu-
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je szeroko$¢ tej kolumny do jej tresci, tak zeby caly tekst w kazdym wierszu tej kolumny

sie fadnie miescit.

Zrob to dla kazdej kolumny po kolei i wtedy arkusz zrobi sie troszke bardziej uzywalny.

A B C
Data_inwentaryzacji _Tydzien Skladnik
5.04.2026 14 Sos czosnkowy
46194 25 Oliwa

Pepperoni
Pomidory
Maka pszenna

8.03.2026 10

1
2
3
4 1.02.2026 5
&
6 13.09.2026 37

D

Jednostka Stan_poczatkowy Stan_koncowy Strata Powod_straty

L

E F G H

79,03
131,83
25,96
141,07
51,2

63,81zt 15,22 Przeterminowanie 6,03
111,38zt 20,45 Zla temperatura 21,34
2433zt 163 Zlatemperatura 10,11
129,17z 11,9 Przeterminowanie 17,77
4866zt 2,54 Blad pracownika 10,8

Pierwsze zwyciestwo! Hura!

Koszt_jednostkowy PLN Koszt_straty_PLN Pracownik

J K L M
Kategoria

Sosy

Katarzyna Wisniewska Ciasto

Jan Kowalski Mieso

91,7766 Anna Nowak
436,403
16,4793
211,463

27,432

Anna Nowak Warzywa

Anna Nowak Ciasto

czonych.

#$ Poziom trudnosci wyzej

Tak wtasciwie to nie trzeba tego robic¢ dla kazdej kolumny z osobna. Jezeli zaznaczysz pierwsza kolum-
ne (czyli A) i - trzymajac | sHIFT | na klawiaturze, to wazne - klikniesz nagtéwek ostatniej (czyli L) to
zaznacza sie wszystkie kolumny od A do L. Wtedy wystarczy dwuklik na prawa krawedz nagtéwka

ktérejkolwiek z zaznaczonych kolumn, zeby automatycznie dostosowac szerokos$¢ wszystkich zazna-

Teraz, kiedy arkusz jest juz nieco

bardziej czytelny, mozemy przejs¢ do b E F
Jednostka Stan_poczatkowy Stan_koncowy St
ogarniania wszystkich innych niefaj- 1 79,03 6381zt 15
nych rzeczy. | 131,83 111,38zt 20
kg 25,96 2433z 1)
kg 141,07 129,17z 11
kg 51,2 4566zt 2,
, L 100,03 8496zt 15
I Krok 2: Stany koncowe L 8778 724824 15
kg 33,76 J296zt 0,
vl 47 4277z 4,
. .. . . kg 66.5 5hG65zt 10
Chyba najbardziej rzucajacym sie w kg 37.01 34952 2,
oczy problemem jest ta kolumna ze kg 99,33 741z 1)
. , . , 1. L 119,23 115,24 ¢ 3,
stanami koncowymi: na koncu kazdej ke 91.41 782324 12
wartosci jest dopisane ,,zt”, a nie powin- kg 22,86 20,79zt 2,
, . . . . , L 132 126,24zt 3,
no by¢. Wiemy, ze nie powinno by¢, bo ke 59.28 55297t 3,
kg 91,02 82,33zt 8)
L 141,23 127,12z 14
kg 14274 127,62zt 13
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dwie kolumny w lewo od tej ze stanami koncowymi podana jest jednostka, ktéra prawie na
pewno ma dotyczy¢ i stanu poczatkowego (ktéry przy swoich wartos$ciach nie wyswietla

,»zY’), 1 stanu konicowego.
To jest duzy problem, bo tak podane informacje sa zwyczajnie biedne.

Ale ogdlnie stany poczatkowe i koncowe skladnikéw (oraz wlasciwie straty na nich tez)
moglyby by¢ podane do jednego miejsca po przecinku zamiast do dwdch: taka nadmierna
dokladnosé jak tutaj psuje troche czytelnos¢ tabeli. To nie jest wielka tragedia... ale mogto-
by by¢ lepiej i da sie to poprawi¢ przy okazji naprawiania tego btednego ,,z1” na koncu

stanow koncowych.

Uwaga na marginesie

Wyswietlanie liczb najdoktadniej jak sie da moze z poczatku wydawac sie dobrym pomystem... ale
prawie nigdy nie jest. Jezeli mamy, powiedzmy, piecdziesiat kilograméw strat na czyms, to pisanie

»50,00016 kg” psuje czytelnos¢ arkusza, a jednoczesnie nie dodaje do niego nic uzytecznego.

Excel ma cos$ takiego jak formatowanie komorek, a czescia tego formatowania jest ustawia-
nie sposobu wyswietlania zawartej w kolumnie wartosci. Jezeli klikniesz na pierwsza
komoérke w kolumnie Stan_koncowy (czyli na komoérke F2, uzywajac notacji kolumna-

wiersz), to zobaczysz w pasku edycji wpisane ,,63,81” - nie ,,63,81 z}”.

F2 v i fx 6381

A B C D E F G
1 |Data_inwentaryzacji Tydzien Skladnik lednostka Stan_poczatkowy Stan_koncowy Strata
2 5.04.2026 14 o0s czosnkowy | 79,03 63,81 =t 115,22
Z 14R194 P Mliwra I 131 R3 111 38+t 20 AR

Uwaga na marginesie

Kiedy mowie o ,pasku edycji”, to mam na mysli ten taki dtugi pasek tekstowy bezposrednio nad arku-
szem. Zapamietaj prosze, gdzie on jest, jego sie bardzo czesto uzywa; bede go zawsze nazywat tak

samo, ,pasek edycji”.
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Bierze sie to stad, ze ta koncéwka z walutg jest dodawana automatycznie, nie jest czescia
samej wartos$ci: wartos$cig jest czysta liczba, ale Excel ma ustawione formatowanie tej
konkretnej komdrki (i w sumie wszystkich komoérek w tej kolumnie) jako czego$ finanso-

wego, wiec (w trakcie wyswietlania danych) dopisuje na szybko walute.

Kliknij prawym przyciskiem myszy na komoérke (nadal méwimy o F2) i wybierz polecenie

Formatuj komérki... — ono jest z grubsza na dole wyswietlonego menu.

Pokaze sie okno, a w jego lewej czesci bedzie lista mozliwych sposobéw interpretowania
warto$ci w komorkach. Dla tej konkretnej komoérki podswietlone bedzie Ksiegowe , bo
akurat na taka interpretacje ustawiony jest tutaj arkusz. Jezeli przelaczysz na Liczbowe i
klikniesz OK , to wyswietlana warto$¢ zmieni sie natychmiast na samo 63,81 - czyli bedzie

lepie;j.

Formatowanie komdarek ? X

! Liczby | Wyrdwnanie Czcionka Obramowanie  Wypetnienie  Ochrona

kKategoria:

Ogdlne Przyktad
Liczbowe
63,81 zt

Walutowe Bz

&0
Data
Czas Symbol |zt ~
Procentowe
Utamkowe
Maukowe
Tekstowe
Specjalne
Miestandardowe

Miejsca dziesietne: |2 =

W formatach ksiegowych symbaole waluty i przecinek dziesietny sa wyrdwnane w jednej kolumnie,
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Idzie o zmienienie formatowania wartosci w caltej kolumnie, wiec wypada wszystko zazna-
czy¢ i zrobié to naraz; klikanie kazdej komorki z osobna i przeklikiwanie sie przez to

okienko milion razy byloby absurdalne.

Excel obstuguje normalne zaznaczanie wielu komoérek - w sensie klikniecie, trzymanie i
przeciagniecie mysza po zaznaczanym obszarze - ale ma tez wygodne zaznaczanie
kolumn. Kliknij na nagléwek kolumny i cala kolumna zostanie od razu magicznie zazna-
czona. Kliknij prawym przyciskiem na dowolng komoérke w tej zaznaczonej kolumnie,
wybierz Formatuj komérki... , przelacz interpretacje na Liczbowe - i wtedy w prawej czesci
tego okna bedzie takie pole tekstowe nazwane Miejsca dziesietne . Zmniejsz wartos¢ do ,,1%,
kliknij OK - voila! PozbyliSmy sie zlotdwek wyswietlanych przy wartosciach i przy okazji

zmniejszyliSmy tez doktadnos$¢ pokazywanych liczb.

Uwaga na marginesie

Formatowanie nie zmienia wartosci wpisanej do komoérki jako takiej - nie dopisuje ,,zt” do tego, co
wpiszesz w pasku edycji - tylko wptywa na to, jak ta warto$¢ jest wyswietlana. Dla Excela s to dwie
zupetnie osobne rzeczy: co jest wpisane w komérce i jak to co$ nalezy przetworzy¢ przed wyswietle-

niem komorki.

To samo nalezy zrobi¢ dla

D E F G

kolumn zatytutowanych

Jednostka Stan_poczatkowy Stan_koncowy Strata Powod
Stan_poczatkowy i Strata, czyli wo L 79,0 63,8 15,2 Przeter
kolumn E i G. Dwie kolumny L 1318 1114 20,5 Zla terr

kg 26,0 243 16 Zla temr
mozna zaznaczyC naraz: kg 1411 129,2 11,9 Przeter
klikasz na nagléwek jednej, a_ kg 51,2 48,7 2,5 Blad pi

L 100,0 85,0 15,1 Przeter

powiedzmy E, trzymasz L 87.8 72,5 15,3 Zlaterr
przycisk | ctrL | na klawiatu- . T T
rze, klikasz na nagléwek drugiej, G. Potem wszystko robi sie dokladnie tak samo jak dla

jednej kolumny.

...po zrobieniu tego zauwazysz, ze wszystkie wartos$ci w tych kolumnach sg teraz wyréwna-

ne do prawej strony, nie do lewej. To jest normalne. Excel domys$lnie wyréwnuje wiek-
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szo$¢ rzeczy do lewej (tekst zaczyna sie przy lewej krawedzi komorki) - ale akurat liczby

wszelkiej masci do prawe;j. Ot, taka konwencja.

Ta da! Sprawa ze zlotowkami zostala zatatwiona. Idziemy dale;!

Uwaga na marginesie

Drobna sprawa: sugeruje, zebys zapisywat plik po wykonaniu kazdego kroku - Excel niekiedy ma
tendencje do wywalania sie. Zapisa¢ plik mozesz uzywajac tego samego skrétu klawiszowego co w

wiekszosci innych programéw, czyli| cTRL+S |.

I Krok 3: Koszty

W arkuszu sg tez dwie kolumny podajace koszty skladnikéw: Koszt_jednostkowy PLN i
Koszt_straty_PLN. Zadna nie wy$wietla ,,z}” przy warto$ciach (co nie jest tragedia, biorac pod
uwage, ze waluta jest podana w tytule kolumny... ale jednak lepiej wygladatoby to gdyby te
zlotdwki tam bytly), a ta z sumarycznym kosztem straty podaje wartos¢ do trzeciego i czasa-

mi czwartego miejsca po przecinku; to drugie jest juz lekka tragedia.
Skoro jeste$my przy formatowaniu wartos$ci, to mozna przy okazji i to ogarna¢.

Jesli zaznaczysz obie te kolumny zwia- | -

zane z kosztami, I oraz J - tak samo |Knszt_jedr‘mstkuw_FLN lKuszt_straty_Fl_N Prace
) ) . , inie 6,03 zt 91,78 zt Anna
jak poprzednio, klikajac na nagléwek A 21.34 2 436,40 4 Katar
pierwszej, przytrzymujac | cTri |, klika- a 10,11 zt 16,48 zt JanK
inie 17,77 = 211,46 zt Anna
. towek ol _ 1 Klikni , ,
jac na nagléwek drugiej - i klikniesz ‘s 10,80 4 27.43 24 Anna
prawym na dowolna zaznaczona inie 8,74zt 131,71 zt Piotr
, . ., a 25,37 2 368,16 zt Jan K
komorke, to mozesz ustawi¢ formato-
ka 30,28 =t 24,22z Jan K
wanie wartosci jako Walutowe oraz a 32,19 z 136,16 zt Katar

a) ustawié liczbe miejsc dziesietnych wyswietlanych (domyslnie dwa, wiec w porzad-

ku),



Rozdziat 1 17

b) wybraé walute, ktérej symbol ma by¢ wyswietlany po liczbie. Jesli uzywasz polsko-

jezycznej wersji Excela, to ztotowki powinny by¢ tam domyslnie ustawione.

Kliknij OK -1ito tezjuz jest teraz zrobione.

I Punkt kontrolny A

...0, a tutaj jest co$ na fioletowo. Co to jest?
Punkt kontrolny.

Od czasu do czasu bede przerywal kazdy rozdzial takimi punktami kontrolnymi. Ich
funkcja jest upewnienie sie, ze nadazasz za tym, co w danym momencie powinno by¢ juz

W misji zrobione.
...poza tym mozesz tez zrelaksowac oczy, patrzac na ten tadny, fioletowy odcien tekstu.

W tym konkretnym punkcie powiniene$ mie¢ juz naprawiona szeroko$¢ kolumn oraz
formatowanie stan6w magazynowych i kosztéow. Szerokos¢ kolumn ustawialiSmy w
pierwszym kroku tego rozdzialu - jesli co$ jest nie tak, to wr6¢ do niego. Wiaczanie
okienka formatowania ogarnialiSmy w drugim kroku - jesli za bardzo nie ogarnales tego

tematu, to wré¢ do drugiego kroku.

Jesli wszystko jest OK, to idziemy dale;j.

I Krok 4: Polskie znaki

To akurat nie jest duza sprawa, ale troche ktuje w oczy - brak polskich znakéw w tytutach
kolumn i niektérych innych warto$ciach (w nazwiskach pracownikéw czy nazwach skiad-
nikéw chociazby). To nie przeszkadzaloby w arkuszu stricte roboczym (w sensie takim,
ktéry istnieje wylacznie na twoj wlasny uzytek)... ale jezeli ten tutaj ma by¢ wydrukowany i

zalaczony gdzie$, to jednak troche przeszkadza.
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Tutaj nie ma za bardzo automatyzacji, trzeba to zrobi¢ recznie - mozna co najwyzej uzy¢
znajdz-i-zamien dla tych samych warto$ci; zrobimy to krok po kroku za chwile. Ale tytuly

kolumn sie nie powtarzaja, wiec to akurat trzeba wykonaé zupeinie manualnie.

A B C D E F G H
Data_inwentaryzacji |Tydzier'| Skladnik lednostka Stan_poczatkowy Stan_koncowy Strata Powod_straty
2 5.04.2026 14 Sos czosnkowy L 79,0 63,8 15,2 Przeterminowanie
3 46194 25 Oliwa L 131.8 1114 20,5 Zla temperatura
4 1.02.2026 5 Pepperoni kg 26,0 243 1,6 Zla temperatura

Jezeli klikniesz na komoérke Al i wpiszesz ,Data inwentaryzacji” (w miejsce tego obecnego
tam Data_inwentaryzacji), a nastepnie naci$niesz klawisz | Tae |, to Excel zapisze zmiane i

przeniesie cie do edytowania komérki z prawe;j.

Uwaga na marginesie

Taka jest ogblna zasada: | TAB | przenosi do komérki na prawo, | ENTER | przenosi do komorki na dole.

Zmiany wprowadzone przed nacisnieciem klawisza sg zapisywane w komorce, nie sg anulowane.

Teraz trzeba to samo zrobi¢ dla wszystkich innych kolumn: wybierasz komorke, wpisujesz
nowg wartos$¢, | TaB |, wpisujesz nowa wartosc, | TaB |, wpisujesz nowa wartos¢ — az skoncza

sie kolumny. (Aktualnie edytowana komdrka ma zawsze grube zielone obramowanie.)

Dla nazwisk, nazw skladnikow i nazw kategorii wypada uzyé znajdz-i-zamien, bo tutaj
akurat warto$ci powtarzaja sie czesto. Mozesz zaznaczy¢ cala tabele przy uzyciu skrétu
cTrL+A | - tak jak w wiekszo$ci innych programéw mozesz zaznaczy¢ wszystko tym samym
skrotem - i, naciskajac na klawiaturze | ctrL+H |, wyswietli¢ okno zatytulowane dumnie
Znajdowanie i zamienianie . Potem jedziesz po kolei, wedlug tego co masz przed oczami:
wpisujesz w polu Znajdz nazwisko ,Katarzyna Wisniewska”, w polu Zamieri na dajesz
»Katarzyna Wisniewska”, klikasz Zamien wszystkie - klikasz OK w okienku z informacja o
tym ile warto$ci Excel zmodyfikowatl - potem tak samo z ,,Maka” na ,Maka” - ,Mieso” na

»Mieso” - ,Zla temperatura” na ,,Zta temperatura” - i tak dalej, i tak dale;.
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Pomidory kg 141.1 129,2 11,9 Przeterminowanie 17,77 211,463 A
Maka pszenna kg 51,2 487 2,5 Blad pracownika 10,8 27,432 A
Oliwa L 100,0 85,0 15,1 Przeterminowanie 8,74 1317118 P
Oliwa i 87,8 72,5 15,3 Zlatemperatura 2537 386,161 ]
Szynka kg 33,8 33,0 0,8 Blad pracownika 30,28 24,224 ]
& id | T T I 136,1637 K
PZTJ[F;C::I arowy ke Znajdowsanie i zamienianie O > 257,145 I
Szynka kg | Znajdi  Zamier | 69,834 F
Parmezan kg 62,0352 F
Sos czosnkowy | | Znajdz Katarzyna Wisniewska ~ 110,6427 K
Papryka kg | Zamien na: | Katarzyna Wiéniewskal vl 2494974 P
Cebula kg O 46,3887 J
Dpge >>
Sos czosnkowy | 34,78 ]
Drozdze kg Zamien wszystko Zamjen Znajdz wszystko Zamknij 124,4022 i
Szynka kg " | 87,9428 K
Sos czosnkowy | 1412 127,1 14,1 Zla temperatura |15,6? 221,1037 A
Szynka kg 14277 127,6 15,1 Zla temperatura 25,09 379,3608 K
Sos pomidorowy | 59,2 50,2 9,0 Przeterminowanie 14,4 130,032 K
Pomidory kg 96,0 82,6 13,4 Blad pracownika 6,68 89,3116 A

Wszystkie teksty do poprawienia sg w kolumnach ze skltadnikami (kolumna C), powodami
strat (H), pracownikami (K) i kategoriami (L). Wczuj sie w role zmeczonego zyciem pracow-

nika biurowego i napraw je sam. Az tak duzo ich nie ma - mniej niz tuzin.

Coz, zycie kotem sie toczy. Ale! Ale po kilku obrotach tego kota uda ci sie pozbyé tych

probleméw i arkusz bedzie wygladal nieco bardziej wyjsciowo.

Okej, teraz mozemy ogarnaé najdziwniejszy problem w tym arkuszu - sposéb wyswietla-

nia dat.

I Krok 5: Daty

Zasadniczo najwiekszym problemem w calym tym arkuszu sa daty inwentaryzacji. Sg w
roznych formatach, a jedna z nich podana jest nawet jako liczba (46194, komédrka A3).

Trzeba to ogarnaé, bo obecna sytuacja wyglada skrajnie nieprofesjonalnie.

Prawdopodobnie twoja pierwsza mysla - zalozywszy, ze myslisz w tym momencie o misji
tego rozdzialu, nie o chmurach i kwiatkach za oknem (czy tam chmurach i $niegu za
oknem, zaleznie od pory roku) - jest pobawienie sie z formatowaniem komorek, zeby to

naprawi¢. Daty ostatecznie tutaj juz sq, zakopane gdzie$ gleboko, i jesli poklikasz na rézne
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komorki w tej kolumnie i popatrzysz na pasek wartosci komorek, to sa one nawet rozsad-

nie wpisane... wiec najwyrazniej problem jest z formatowaniem.
Jesli tak pomyslates, to miales racje.

Kliknij prosze na nagtowek pierwszej kolumny (zeby ja cala zaznaczyé), wiacz okno forma-
towania komoérek (w taki sam sposob jak wezesniej) i wybierz opcje Data . Excel obstuguje
rozne sposoby formatowania dat, jak sam widzisz na liScie po prawej stronie tego okna...
ale akurat ten pierwszy na liscie, ,dd.mm.rrrr”, jest najbardziej typowy w Polsce. Jezeli
klikniesz w tym oknie OK , to wszystkie daty zostana przestawione na taki wlasnie sposéb

wys$wietlania wartosci...
...cO jest prawie rezultatem, o ktéry nam chodzito.

Zwro¢ uwage, ze te daty w ktorych dzien jest mniejszy od dziesiatego - jednocyfrowy -
wys$wietlaja sie jako ,,d.mm.rrrr” (na przyklad ,,5.04.2026”), a nie jako ,dd.mm.rrrr” (czyli
,»,05.04.2026”); to jest troche malo estetyczne. To jest drobnostka, sprawa zupelnie opcjo-

nalna, ale mozna latwo to zmienic.

A B C D E F G H

1 |Data inwentaryzacji [Tydzien Sktadnik Jednostka Stan poczatkowy Stankoncowy  Strata Powod straty

2 5.04.2026 |14 Sos czosnkowy | 79,0 63,8 15,2 Przeterminowa
3 21.06.2026|25 Oliwa L 131.8 1114 20.5 7ta temperatur
4 1.02.2026 |5 Formatowanie komérek ? X oour
5 8.03.2026|10 ra
6 13.09.2026 137 Liczby Wyrdwnanie Czcionka Obramowanie  Wypetnienie  Ochrona 9l
7 2.08.2026 |31 Kategoria: ra
8 7.06.2026 |23 Ogdine Przykiad ar
9 23.08.200634 | |mnowe Data inwentaryzacji kil
10 19.04.2026 |16 gsaitesl""“e Typ: ar
1" 6.12.2026[49 | Czas dd.mm.rrre ia
12 22.03.2026(12 | |Procentowe g"“w ia
13 13.12.2026 |50 Maukowe 0,00E +00 ar
4 2.08.2026(31 | | Tekstowe £20.08-0 br

Specjalne # "7

15 20.09.2026|38 L elict ar
6 21.06.2026 (25 dmm.rrir il
17 15.11.2026 |46 d.mmm ar
18 22.03.2026 (12 gmm AM/PM r
19 13.12.2026 |50 g:mm:ss AM/PM va
0 5.07.2026|27 T uar
Ll 1.03.2026 (9 — ur
= 7.06.2026|23 | Whpisz kod formatu liczbowego, uzywajac jednego z istniejacych koddw jako punktu wyjécia. va
=1 31.05.2026 |22 nil
4 18.10.2026 |42 ra
5 26.07.2026|30 nil
6 2.08.2026|31 . ra
i 5.04.2026|14 ) i - ) ) ) — ia
8 22.03.2026(12 Parmezan kg 110,2 88,6 21,7 Zta temperatur
g 18.01.2026 |3 Parmezan kg 713 63,2 8,2 Przeterminowa
0 16.08.2026 |33 Drozdze kg 87,8 83,7 4,0 Przeterminowa
H] 26.07.2026 (30 Parmezan kg 143.8 119,0 24,9 Przeterminowa
2 22.11.2026 47 Papryka kg 149,86 140,5 9,4 Zta temperatur
13 15.11.2026 |46 Szynka kg 32,0 30,4 1,7 Przeterminowa
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Zaznacz kolumne jeszcze raz, wejdz w formatowanie komorek jeszcze raz - i zamiast
wybraé¢ Data , przelacz je na Niestandardowe . Jesli wcze$niej miale$ ustawione formatowa-
nie w taki sposéb jak opisany powyzej, to w takim jednym polu tekstowym w prawej czesci
okna bedzie sie wyswietlalo ,,d.mm.rrrr”. Zmien to na ,dd.mm.rrrr” - i teraz juz zera z

przodu beda wyswietlane.

Gotowe - ta kolumna jest z glowy.

I Krok 6: Kolejnos¢ kolumn

W tym punkcie ten arkusz jest juz prawie gotowy - nie kluje w oczy, nadawalby sie z grub-
sza do wydruku. W temacie kolumn zostala jeszcze tylko jedna zmiana, bardzo mata: ta
kolumna Kategoria na samym koncu (L) nie do kofica w tym miejscu pasuje. Przesunmy ja

przed kolumne Sktadnik, tam jest na nig bardziej logiczne miejsce.

Kolumny przesuwa sie poprzez zaznaczenie ich (w ten sam sposéb co zawsze, czyli przez
klikniecie na ich nagtéwek) i zlapanie jednej z tych pogrubionych zielonych krawedzi

zaznaczenia.

...1 w tym punkcie Sciezka rozdziela sie na dwie. Jezeli po prostu przeniesiesz taka zazna-
czong kolumne na inng, to domyslnie ona te inng zastgpi - pojawi sie okienko z pytaniem
o potwierdzenie, gdzie mozesz te czynnos$¢ albo potwierdzié¢, albo anulowaé. Nie krepuj
sie potwierdzi¢ - przenie§ kolumne Kategoria na Sktadnik w taki sposéb i kliknij OK -

kolumna Sktadnik zostanie w catoSci zastapiona ta przeniesiona.

Mozesz to cofnac¢ tak jak w kazdej innej aplikacji, czyli uzywajac na klawiaturze kombina-

Cji| cTRL+Z |.
...1 cofnij, prosze, bo tego nie chcemy.

Drugi sposéb przenoszenia kolumny to wlasnie zmiana kolejno$ci. Zaczynasz tak jak w
poprzednim podejsciu, zaznaczajac kolumne i tapiac ja za ramke - ale w trakcie przeno-

szenia trzymasz na klawiaturze | suiFt |. Wtedy w arkuszu pojawi sie taka pionowa zielona
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linia, ktéra pokazuje gdzie przenoszona kolumna wyladuje po puszczeniu myszy - wsun

Kategoria przed Sktadnik, pus¢ przycisk myszy - wszystko zatatwione.

A B D E B G H | J

1 |Data inwentaryzacji Tydzien |Kategoria |Sktadnik Jednostka Stan poczatkowy Stan kofcowy — Strata Powdd straty Koszt jednostkowy
2 05.04.2026 14 Sos czosnkowy L 79,0 63,8 15,2 Przeterminowanie 6,03

3 21.06.2026 25 Oliwa L 131,68 1114 20,5 Ztatemperatura 21,34

4 01.02.2026 5 Pepperoni kg 26,0 24,3 1,6 Ztatemperatura 10,11

5 08.03.2026 10 Pomidory kg 1411 1292 11,9 Przeterminowanie 17,77

6 13.09.2026 37 Maka pszenna kg 51.2 48,7 2,5 Btad pracownika 10,8

7 02.08.2026 31 Oliwa L 100.0 85.0 15.1 Przeterminowanie 8.74

Tyle. Sprawa z glowy.

I Krok 7: Kolejnos¢ chronologiczna

Kolumny ogarniete, teraz pora na wiersze. Wiersze tego arkusza, mimo Ze sa datowane
(chwile temu ogarnialiSmy sposéb wyswietlania tych dat), sa teraz w raczej przypadkowe;j

kolejnosci, co wyglada mocno dziwnie.

Teoretycznie mozna to naprawié recznie — Excel pozwala na zmienianie kolejnosci wierszy
w dokladnie taki sam sposéb jak kolumn - ale takie podejscie byloby wariactwem. Zajeto-

by pewnie kilkadziesigt minut, a sama praca bylaby spektakularnie Zzmudna!

Szczesliwie, tabele mozna w Excelu zwyczajnie posortowad wedtug wybranej kolumny.
Zaznacz pierwsza komorke arkusza (Data inwentaryzacji, Al) i przeciagnij zaznaczenie do
prawego dolnego rogu danych, do tej komorki na koncu przekatnej (L61). Po zaznaczeniu
tego wszystkiego w pasku kart u samej gory okna wejdz w karte Dane i (mniej wiecej na
srodku paska narzedzi) zlokalizuj przycisk Sortuj - kliknij go, zeby wyswietli¢ takie mate

okienko z opcjami sortowania.

#$ Poziom trudnosci wyzej

Jest tez sprytniejszy sposob. Wczesniej powiedziatem, ze w Excelu skrét | CTRL+A | zaznacza wszyst-
ko... ale to nie jest do korica prawda. Na moje usprawiedliwienie: ktamstwo to tez tak do konca nie

jest.
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Sytuacja jest taka, ze pierwsze naci$niecie zaznacza ciggty prostokatny obszar wokét obec-
nie kliknietej komorki (czyli wszystko wypetnione danymi, az do pierwszej pustej komorki), a dopiero
drugie nacisniecie zaznacza caty arkusz.

Praktycznie rzecz biorac: jak klikniesz jaka$ komorke z danymi i zrobisz | cTRL+A |, to zaznaczy sie cata

tabela, bez koniecznosci recznego przeciggania zaznaczenia. To jest taki troche bardziej cywilizowany
sposob.

Sortowanie ? >
—|— Dodaj poziom ¢ Usur poziom E@Enpiuj poziom Opge.. B Moje dane maja nagtowki
Kolumna Sortowanie Kolejnoid

Sortuj wedhug

Data inwentaryzacj - | | Wartosici komorek e Od najstarszych do n -

W tym okienku bedziesz widziat trzy pola wyboru: Sortuj wedtug , pdzniej takie, gdzie
wpisane jest ,Wartosci komoérek”, poézniej takie, gdzie jest wpisane ,,0d A do Z”. To pierw-
sze stuzy do wyboru kolumny, na podstawie ktorej tabela bedzie posortowana - wybierz

tam Data inwentaryzacji.

. Uwaga na marginesie

Jezeli zaznaczasz jaki$ obszar i wtaczasz okienko sortowania, to Excel domyslnie wyklucza z sortowa-

nia pierwszy zaznaczony wiersz — program przyjmuje wtedy na wiare, ze w tym wierszu sg tytuty
kolumn.

Dzieki temu Excel moze w okienku sortowania ,,pozyczac” ich, kolumn, nazwy, i dzieki temu wtasnie

mozesz wybrac kolumne po tytule (zamiast jako ,,Kolumne A”, ,Kolumne B”, itd.).
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Ta konkretna kolumna jest sformatowana w calo$ci na wyswietlanie dat, wiec w momen-
cie wybrania jej to ostatnie pole wyboru, okreslajace kolejnos$é, zmieni tekst na ,,0d
najstarszych do najnowszych”. Akurat taka kolejno$¢ chcemy, wiec nic wiecej nie trzeba

tutaj ustawia¢ - po prostu kliknij oK .

Wszystko. Tabela jest posortowana.

I Punkt kontrolny B

W tym punkcie wszystkie problemy z danymi w kolumnach - jednostki, formatowanie
dat, polskie znaki - powiniene$ mie¢ juz naprawione. Jezeli tak jest, to idziemy dale;j:

zajmiemy sie sprawa profesjonalnego wygladu tego pliku. JezZeli tak nie jest...
...1jezeli w poprzednim punkcie kontrolnym wszystko bylo oke;j...

...to masz co$ nie tak albo z datami, albo z sortowaniem. Jesli w arkuszu zrobilo sie co$
dziwnego, klikaj | ctrL + z | do czasu, az wrocisz do jakiegos$ rozsadnego stanu rzeczy,

potem sprobuj jeszcze raz, wracajac do odpowiedniego kroku tego rozdziatu.

I Krok 8: Drukowanie i estetyka

Gdzie$ na poczatku tego rozdziatu, w wyliczeniu problemdéw z tym arkuszem, bylo wspo-
mniane, ze jezeli sprobujesz go wydrukowaé, to cala tabela bedzie zbyt szeroka, zeby
zmies$cié sie na jednej stronie; w sensie jest za duzo kolumn, zeby zmiesci¢ sie w poziomie
na kartce. To jest raczej krytyczna rzecz, bo tak wydrukowana tabela $rednio sie nadaje do
pokazania komus: ,,0, na tej stronie masz pierwsze X kolumn... a - szelest papieru — a na tej

tutaj pozostate Y kolumn”.

Zeby to ogarnaé, trzeba dostosowaé wirtualne wymiary kartki i szeroko$¢ kolumn.
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Generalnie rzecz biorac, w zwyklym widoku arkusza Excel nie odrysowuje na nim czego$
takiego jak ,granice kartki”; arkusz istnieje w $wiecie wirtualnym i jest prawie nieskon-
czony, wiec taka rzecz jak fizyczne limity papieru go nie za bardzo dotyczy. Ale jest taka

opcja jak wyswietlanie, gdzie przy wydruku znalazlyby sie granice papieru.

Jezeli w gornym menu wybierzesz karte Uktad strony i, przy uzyciu przycisku Orientacja ,
wybierzesz Pozioma , a W Rozmiar wybierzesz A4 , to na arkuszu pojawia sie takie mato
widoczne przerywane linie pokazujace gdzie beda granice tresci znajdujacej sie na kazdej
stronie. Jedna taka linia, pionowa, bedzie na przyklad miedzy kolumna I oraz kolumng J
(przyjrzyj sie doktadnie, jesli jej nie widzisz na pierwszy rzut oka), a inna, pozioma, na

granicy wiersza 31 oraz wiersza 32.

A B C D E F G H |

I |Data inwentaryzacji Tydzien Kategoria Sktadnik Jednostka Stan poczatkowy Stan koricowy  Strata Powdd straty Koszt
H 05.04.2026'14 Sosy 305 czosnkowy L 79,0 63,8 15,2 Przeterminowanie 6,03
3 21.06.2026 25 Ciasto Oliwa L 131,58 1114 20,5 Zta temperatura 121,34
1 01.02.2026 5 Mieso Pepperoni kg 26,0 24,3 16 Zta temperatura 10,11
3 08.03.2026 10 Warzywa Pomidory kg 141,1 129.2 11,9 Przeterminowanie 117,77
5 13.09.2026 37 Ciasto Maka pszenna kg 51,2 48,7 2,5 Btad pracownika 10,8
7 02.06.2026 31 Ciasto Oliwa L 100,0 85,0 15,1 Przeterminowanie 18,74
3 07.06.2026 23 Ciasto Oliwa L 87.8 72,5 15,3 Zta temperatura 25,37
3 23.08.2026 34 Mieso Szynka kg 33,8 33,0 0,8 Btad pracownika 130,28
] 19.04.2026 16 Sosy Sos pomidorowy | 47.0 42,8 4,2 Zta temperatura 32,18
1 06.12.2026 49 Warzywa Papryka kg 66,5 55,7 10,9 Przeterminowanie 123,7
2 22.03.2026 12 Mieso Szynka kg 37.0 35,0 2.1 Przeterminowanie 33,9
3 13.12.2026 50 Ser Parmezan kg 59,3 57.4 1,9 Zta temperatura 132,31
4 02.06.2026 31 Sosy 305 czosnkowy L 119,2 1152 4,0 Zta temperatura 27,73
5 20.09.2026 38 Warzywa Papryka kg 914 78,2 132 Zta temperatura 118,93
6 21.06.2026 25 Warzywa Cebula kg 229 20,8 2,1 Btad pracownika 22,41
7 15.11.2026 46 Sosy Sos czosnkowy | 132,0 125.2 3,8 Zta temperatura 19,25
a 22.03.2026 12 Ciasto Drozdze kg 59,3 55,4 3,9 Zta temperatura 31,98
9 13.12.2026 50 Mieso Szynka kg 91,0 82,3 8,7 Przeterminowanie 110,12
] 05.07.2026 27 Sosy Sos czosnkowy | 141,2 127,1 14,1 Zta temperatura 15,67
1 01.03.2026 9 Mieso Szynka kg 142,7 1276 13,1 Zta temperatura 125,09
2 07.06.2026 23 Sosy Sos pomidorowy | 59,2 50,2 9,0 Przeterminowanie 14,4
3 31.05.2026 22 Warzywa Pomidory kg 96,0 82,6 134 Btad pracownika 16,68
4 18.10.2026 42 Ser Parmezan kg 146.,5 1442 2.3 Przeterminowanie 7,99
5 26.07.2026 30 Ciasto Maka pszenna kg 36,2 34,7 1,5 Btad pracownika 18,81
6 02.08.2026 31 Mieso Pepperoni kg 24,1 21,8 2,2 Przeterminowanie ;33,66
7 05.04.2026 14 Sosy Sos pomidorowy | 145,3 1206 24,7 Przeterminowanie 124

8 22.03.2026 12 Ser Parmezan kg 110,2 88,6 21,7 Zta temperatura 9,75
9 18.01.2026 3 Ser Parmezan kg 71.3 63,2 8,2 Przeterminowanie 115,39
] 16.08.2026 33 Ciasto Drozdze kg 87.8 83,7 4,0 Przeterminowanie 14,8
1 26.07.2026 30 Ser Parmezan kg 143,58 119.0 249 Przeterminowanie 134,17
2 22.11.2026 47 Warzywa Papryka kg 149,8 140,5 9,4 Zta temperatura 20,74

Zeby upchnaé wszystkie kolumny na jednej stronie trzeba je oczywiécie w taki czy inny

sposob zwezic.
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Istnieje wiele sposobéw na zrobienie tego - zmniejszenie rozmiaru czcionki w calym
arkuszu datoby rade, na przykiad, aczkolwiek wtedy musiataby byé bardzo mata - ale
najprostszym jest po prostu sposéb najbardziej tradycyjny: uzycie skrotow. Nie klawiszo-

wych, po prostu zwyklych: takich z kropka na koncu.

Wiekszo$¢ szerokosci wiekszosci kolumn zajmuja tytulty — zmien zatem Data inwentaryzacji
na ,,Data inw.”, Stan poczatkowy na ,Stan pocz.”, Stan koricowy na ,,Stan konc.”, i tak dalej. Do
tego mozesz tez skroci¢ powody strat — Przeterminowanie do ,,Przeterm.”, Zta temperatura do

»Zta temp.”, Btad pracownika do ,Btad prac.” - i tak dalej, i tak dalej — wiadomo jak.

Uwaga na marginesie

Te wartosci w kolumnach wypadatoby zmienié¢ przy uzyciu okienka znajdz-i-zamien, nie kazda po
kolei. To okienko uruchamia sie skrétem klawiszowym | cTRL+H |. (W sporej liczbie innych programéw

ten skrét tez robi to samo, nawiasem méwigc.)

Takie podejscie moze sprawia¢ wrazenie lekko prymitywnego, owszem, ale nie ma
zadnych wielkich obiektywnych wad, w przeciwienstwie do rozwigzan w postaci matego
rozmiaru czcionki (dla catego arkusza, albo - nawet gorzej - tylko dla tej najdluzszej
kolumny z powodami strat). Imiona i nazwiska pracownikéw tez mozna skrécié: ,K.

Wisniewska” zamiast Katarzyna Wiéniewska da rade, a zajmuje duzo mniej miejsca.

| H | J K L \
Strata Powad straty Koszt jedn. Koszt str. Pracownik

1,8 15,2 Przeterm. 6,03 91,7766 A. Nowak

L4 20,5 Zta temp. 21,34 436,403 K. Wisniewska

L3 1,6 Zta temp. 10,11 16,4793 J. Kowalski

1,2 119 Przeterm. 17,77 211,463 A. Mowak

7 2,5 Btad pr. 10,8 27,432 A, Nowak

1,0 15,1 Przeterm. 8,74 131,7118 P. Zielinski

15 15,3 Zta temp. 25,37 386,161 J. Kowalski

1,0 0,8 Btad pr. 30,28 24,224 J. Kowalski

E_l 4,2 7ta temp. 32,19 136,1637 K. Wisniewska

3,7 109 Przeterm. 23,7 257,145 J. Kowalski

3,0 2,1 Przeterm. 339 69,834 P. Zielinski

4 1,9 Zta temp. 32,31 62,0352 P. Zielinski

1,2 4,0 Zta temp. 27,73 1106427 K. Wisniewska

2 13,2 Zta temp. 18,93 2494974 P. Zielinski

1,8 2,1 Btad pr. 22,41 46,3687 J. Kowalski

1,2 3.8 Zta temp. 9,25 34,78 J. Kowalski

1,4 3.9 Zta temp. 31,98 124,4022 P. Zielinski

'3 8,7 Przeterm. 10,12 87,9428 K. Wisniewska

1 14,1 Zta temp. 15,67 221,1037 A. Nowak
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Kiedy poskracasz tre$ci komorek, to trzeba bedzie jeszcze dostosowaé ich szerokosc.
Mozna to zrobi¢ automatycznie, tak jak bylo to robione na poczatku tego rozdziatu - po
prostu zrob dwuklik na prawg krawedz nagléwka kolumny, wtedy jej szerokos¢ sama
dopasuje sie do tresci. Nie trzeba tego robi¢ osobno dla kazdej kolumny: zaznacz wszystkie
kolumny, potem zréb dwuklik na prawej krawedzi nagléwka ktorejkolwiek zaznaczonej;

szeroko$¢ wszystkich zostanie automatycznie dopasowana do tresci kazdej z nich.

I teraz wszystkie kolumny powinny by¢ przed krawedzia kartki - a to oznacza, Ze ten ostat-

ni duzy problem z arkuszem zostal juz rozwigzany!

BL v i fx | Tydzien
A B C D E F G H | J K L ¥} N

1 |Data inw. |Tydzier‘|_|l(ateg0ria Sktadnik  Jedn. Stan pocz. Stankoric. Strata Powod str. Koszt jedn. Kosztstr. Pracownik

2 04.01.2026 1 Mieso Pepperoni kg 21,7 176 4,2 Zta temp. 34,64 zt 144,45 zt A, Nowak

3 11.01.2026 2 Ciasto Oliwa L 104,0 97,0 7,0 Przeterm. 33,77zt 236,39 zt A. Nowak

4 118.01.2026 3 Ser Parmezan kg 71,3 63,2 8,2 Przeterm. 15,39 zt 125,43 zt K. Wisniewska
5 1 18.01.2026 3 Warzywa Cebula kg 56,9 55,4 1,6 Zta temp. 6,69zt 10,44 zt K. Wisniewska
6 |01.02.2026 5 Mieso Pepperoni kg 26,0 243 1,6 Zta temp. 10,11zt 16,48 zt ). Kowalski

7 101.02.2026 5 Ser Parmezan kg 5b,7 46,6 9,0 Btad prac. 31,52 zt 284,63 zt K. Wisniewska
2 101.03.2026 9 Mieso Szynka kg 1427 1276 15,1 Zta temp. 25,09 zt 379,36 zt K. Wigniewska
9 08.03.2026 10 Warzywa Pomidory kg 1411 129,2 11,9 Przeterm. 17,77zt 211,46 zt A Nowak
10 | 22.03.2026 12 Mieso Szynka kg 37,0 35,0 2,1 Przeterm. 33,90zt 89,83 zt P. Zielinski
122.03.2026 12 Ciasto Drozdze kg 59,3 554 3.9 Zta temp. 31,98zt 124,40 zt P. Zielinski
12 | 22.03.2026 12 Ser Parmezan kg 110,2 88,6 21,7 Zta temp. 9,75zt 211,09 zt ). Kowalski

...ale z innych rzeczy: tak przygotowany arkusz jest jeszcze $rednio estetyczny. (Pamietaj,
misja kaze nam udawad, ze ten arkusz po wydrukowaniu bedzie zalacznikiem do czegos-
tam!) Przydaloby sie troszke podbié jego estetycznos$é - nie jako$ super, moze, bo szkoda

fatygi - ale przynajmniej troszke.

Jezeli zaznaczysz pierwszy wiersz, ten z tytutami kolumn - wiersze zaznacza sie analogicz-
nie jak kolumny, po prostu kliknij na liczbe 1 w tym nagtéwku po lewej stronie - i w pasku
u goéry okna wybierzesz Narzedzia gtéwne , to w pasku narzedziowym pojawi sie taki
charakterystyczny przycisk do pogrubiania tekstu. Kliknij go... i teraz nagtéwek troche sie

wyrdznia.

Plik Marzedzia gléwne  Wstawianie  Rysowanie  Uktad strony  Formuty Dane Recenzja Widok Pomoc

Iflrj & Wytnij |Apt05 MNarrow v||1‘| v| AN = = |; P~ EI.:E'; Zawijaj tekst |Nie5ti
= [BKopiyj ~ . . . -
Whlej B I U~ v O A =EEE E E Esalingod v g

w
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Teraz pora na jakie§ obramowanie tabeli. Excel, przy wyswietlaniu arkusza w domyslny
sposob, sam z siebie rysuje granice komédrek tymi cienkimi szarymi liniami - ale w wydru-
ku tego nie bedzie, te granice istnieja tylko wirtualnie. Ale mozna recznie doda¢ ,trwate”

obramowanie do komorek.

Zaznacz cala tabele, od tej lewej komorki tytutu tabeli (A1) do ostatniej komoérki po prze-
katnej (L61), kliknij prawym na dowolna zaznaczona komodrke i wybierz Formatuj

komorki... .

Tego okna juz uzywaliSmy wiele razy... ale ono ma troche wiecej kart niz ta pierwsza, z

formatem danych - i teraz akurat przyda nam sie inna karta.

WejdZz w Obramowanie : znajdziesz tam opcje dotyczace, ach, obramowania. Mozna tutaj
wybra¢ styl linii, ich kolor, ich potozenie; domyslny styl i kolor to ,,cienkie czarne”, wiec to
akurat jest okej - domyslne potozenie to brak linii w ogéle i to akurat trzeba zmienié. Jeze-
li klikniesz te przyciski podpisane Kontur i Wewnatrz (kazdy z nich raz) to dodasz linie do
granic zaznaczonego obszaru jako takich ( Kontur ) i réwniez linie miedzy komdérkami w
zaznaczonym obszarze ( Wewnatrz ), w tym wiasnie domyslnym stylu i kolorze. Potem

wystarczy kliknaé OK , zeby zmiana zostata zastosowana do arkusza.
Teraz arkusz autentycznie bedzie wygladat akceptowalnie na wydruku. Jupi!

Kliknij Plik w menu u gory, wybierz Eksportuj , kliknij Utwérz plik PDF/XPS i zapisz gdzies$
ten wyjsciowy PDF - teraz jego wyglad po otwarciu bedzie juz raczej okej, w sensie raczej

przeszediby u Sit Wyzszych™.

Uwaga na marginesie

Plik PDF powinien otworzy¢ sie automatycznie po jego zapisaniu... czy tam ,wyeksportowaniu”. Jesli

tak sie nie stanie, to... c6z, wiesz przeciez, gdzie go zapisates$ - ty wybrates$ folder do zapisania go.
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Datainw. |Tydzien |Kategoria |Sktadnik Jednostka [Stan pocz. |Stan kofic. |Strata |Powdd straty |Kosztjedn. |Koesztstr. |Pracownik
05.04.2026(14 Sosy Sos crosnkowy 1 75,0 63.8| 15.2|Przeterm. 6,03 81,7766 |A. Mowak
21.06.2026{25 Clasto Oliwa 1 1318 111.4] 20,5(Zt temp. 21,34 436,403 |K. Wisniewska
01.02.2026|5 Migso Pepparoni kg 26,0 24 3] 1,82k temp. 10,11 16,4793  |J. Kowalski
08.03.2026(10 Warzywa  |Pomidory kg 1411 129.2| 11 59|Przeterm. 17,77 211 463 |A. Nowak
13.09.2026[37 Ciasto Maka pszenna kg 51,2 47|  2.,5|Btadpr. 10,8 27,432 |A Nowak
02.08.2026{31 Clasto Oliwa 1 100,0 85.,0| 151|Przeterm. 8,74 131,7118 |P. Zielinski
07.06.2026{23 Clasto Oliwa 1 B7.8 72,5| 15,3|Ztatemp. 25,37 388,161  |J. Kowalski
23.08.2026(34 Migso Srynka kg 33,8 33.0 0,8 |Btad pr. 30,28 24,234 1. Kowalski
19.04.2026|16 Sosy Sos pomidorowy |l 47,0 42 8 4,2 | 2ka temp. 32,158 136,1637 |K. Wisniewska
06.12.2026]49 Warzywa |Papryka kg 66,5 557 10,9|Przeterm. 23,7 257,145 |). Kowalski
22.03.2026[12 Migso Szymka kg a7,0 50|  2,3|Przeterm. 33,9 69,834 |P. Zielifski
13.12.2026|50 Sar Parmezan kg 58,3 57.4 1,9|2ka temp. 32,31 52,0352 |P. Zielinski
02.08.2026(31 Sosy Sos crosnkowy 1 1152 1152 4,02k temp. 27,73 110,6427 |K. Wisniewska
20.09.2026|(38 Warzywa |Papryka kg 91,4 7E.2| 13.2|Ztatemp. 18,93 249 4974 |P. Zielifski
21.06.2026{25 Warzywa |Cebula kg 229 20.8 2,1|Btad pr. 22,41 45,3887  |J. Kowalski
15.11.2026/456 Sosy Sos czosnkowy |1 132,0 1282  3,B|Matemp. 9,25 34,78 . Kowalski
22.03.2026(12 Clasto Drozdze kg 58,3 55,4 3,9|2ka temp. 31,98 124,4022 |P. Zielifski
13.12.2026|50 Migso Srynka kg 91,0 823 8,7 |Przeterm. 10,12 87,9428 |K.Wisniewska
05.07.2026{27 Sosy 508 crosnkowy 1 141,2 1271  14,1(Zka temp. 15,67 221,1037 |A. Nowak
01.03.2026(9 Migso Srynka kg 1427 127,6| 15,1[Za temp. 25,059 379,3608 |K. Wisniewska
07.06.2026[23 Sosy Sos pormidorowy |1 58,2 50,2|  9,0|Przeterm. 14,4 130,032 |K. Wisniawska
31.05.2026(22 Warzywa |Pomidory kg 96,0 82.6| 13.4|Bladpr. 6,68 88,3116 |A. Mowak
18.10.2026(42 Sar Parmezan kg 146.5 144.2 2,3 |Przaterm. 7,89 17,5775  |K. Wisniewska
26.07.2026{30 Clasto Maka pszenna kg 36,2 347 1,5|Btad pr. 881 12,5507  |A. Nowak
02.08.2026(31 Migso Pepperoni kg 24,1 218 2.2 |Przeterm. 33,566 75,3884 |P. Zielifski
05.04.2026]14 Sosy Sos pormidorowy |1 145,3 120,6| 24,7|Przaterm. 24 593,78 |P. Zielifski
22.03.2026[12 Sar Parmeazan kg 110,2 82,6 21,7|7atemp. 9,75 211,0875 |J. Kowalski
18.01.2026(3 Sar Parmezan kg 71,3 63,2 8,2 |Przaterm. 15,38 1254285 |K. Wisniewska
16.08.2026(33 Clasto Drozdze kg B7.8 83.7] 4,0 |Przeterm. 14,8 59,348 P. Zielifski
25.07.2026{30 Sar Parmezan kg 1438 11900 24,9|Przeterm. 34,17 a50,1455 |K. Wisniewska

I Podsumowanie

Po wykonaniu tej misji umiesz kilka nowych rzeczy.

- Umiesz zmienia¢ wymiary i kolejno$¢ kolumn i wyswietla¢ granice kartki na arku-

szu - dzieki temu mozesz doprowadzi¢ kazdy arkusz do ,,drukowalnego” stanu.

- Umiesz formatowac¢ dane w arkuszu, wiec zawsze mozesz teraz doprowadzié daty i

liczby do wygladania jak powinny.

- Umiesz posortowaé¢ dane w arkuszu wedlug jednej kolumny, wiec jeste$ zdolny

uporzadkowac je przynajmniej w taki podstawowy sposob. (Dzieki temu state$ sie

wrogiem Chaosu - Chaos wlasnie probuje najaé na ciebie platnego zabbjce.)
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- Umiesz poprawiac¢ literowki. Okej, prawdopodobnie umiale§ to wczes$niej - ale
teraz umiesz uzywaé znajdz-i-zamien do tego celu, zamiast robi¢ to recznie w

kazdej komorce.

- Umiesz zapisa¢ arkusz jako PDF, co jest czesto mile widziane przy wysylaniu go

innym ludziom.

Nie krepuj sie, mozesz poklepa¢ sie po plecach. Ja z pewnoscig sam siebie teraz klepie po

plecach - ala, moj bark - za bycie uzytecznym nauczycielem.

...1 teraz, kiedy wypelnitem juz role nauczyciela, moze sie wreszcie obudzi¢ ta sadystyczna
strona mnie. Ten rozdzial byl wzglednie tatwy i wzglednie przyjemny - nastepne juz takie

nie beda.
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Sciaga

- Mozesz automatycznie dostosowac szerokos¢ kolumny przez zrobienie dwukliku

na prawej krawedzi jej naglowka.

- Wyswietlanie jednostki (na przyklad zlotéwek) ustawia sie¢ w Excelu przez usta-

wienie jej w okienku formatowania, nie przez jej reczne wpisywanie.
- Sposob formatowania dat tez wybiera sie w okienku formatowania.

- Excel obsluguje znajdz-i-zamien tak samo jak kazdy inny program; skrot klawi-

szowy to| crLs|.

- Granice fizycznej kartki beda sie wyswietla¢ na arkuszu, jesli w tym pasku u
gory okna wejdziesz w Uktad strony i wybierzesz jej rozmiar i orientacje (pozioma/

pionowa).

- Mozesz posortowaé tabele wchodzac w karte Dane (w pasku u gory okna) i
klikajac przycisk Sortuj . Pierwszy wiersz domyslnie jest wylaczony z sortowania;

Excel zaklada, ze tam sa nagléwki kolumn.
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Rozdziat 2
Automatyczne liczenie

rzeczy

1 Excel prawie bez cierpienia - Rozdiziat 2sx - Excel P wyszukaj
Plik  Narzedzia glowne Wstawianie Rysowanie  Uklad strony  Formuly Dane Recenzia Widok Pomoc
[Avau o I a & 2 Zowigjtest [ == R =1 Dobry B [ s - by (O
Kopiuj  ~ " Wypelnij ~ "
Y o INENEE sctrvpty - % w0 G )| ot e e 2 Bl N i il
Schowek Czcionka ~ ‘Wyréwnanie = Liaba ] Style Komérki Edytowanie Dodatki ~
Data ~

9 D E F J K L M N o P Q R s T u v w X Y z -
1 Klient Miasto Produkt Kategoria llos¢ Cena (PLN)
2 Pawet Piotrowski todi Laptop Basic Elektronika 5 2705
3 | 01.01.2026 ZAM-0002 Pawet Piotrowski Lublin Mysz bezprzewodowa Akcesoria 2 63
4 01.01.2026 ZAM-0003 PolTech Bydgoszcz Laptop Basic Elektronika 3 2621
5 |02.01.2026 ZAM-0004 Pawet Piotrowski ‘todi Stacja dokujgca Akcesoria 1 278
6 | 02.01.2026 ZAM-0005 /ABC Logistics Lublin Stuchawki Akcesoria 7 156
7 |02.01.2026 ZAM-0006 Magdalena Krol ‘todi Laptop Pro Elektronika 3 4659
8 |02.01.2026 ZAM-0007 Pawet Piotrowski ‘todi Mysz bezprzewodowa Akcesoria 7 93
9 | 02.01.2026 ZAM-0008 Tech Solutions Sp. zo.o. tédi Laptop Pro Elektronika 3 4071
10 02.01.2026 ZAM-0009 Jan ski Wroctaw ~ Mysz bezprzewodowa Akcesoria 2 128
1103.01.2026 ZAM-0010 Ewa Zielinska Wroctaw  Stuchawki Akcesoria 6 172
1203.01.2026 ZAM-0011 Magdalena Kr6l Poznari  Monitor 27" Elektronika 1 1148
13 03.01.2026 ZAM-0012 Jan Wisniewski Katowice Mysz bezprzewodowa Akcesoria 3 97
14 03.01.2026 ZAM-0013 DigitalSoft Wroctaw  Stuchawki Akcesoria 4 215
15 03.01.2026 ZAM-0014 Firma XYZS.A. Bydgoszcz Mysz bezprzewodowa Akcesoria 5 115
16| 04.01.2026 ZAM-0015 NetCom ‘todi Laptop Pro Elektronika 1 3853
17 | 04.01.2026 ZAM-0016 Anna Kowalska Bydgoszcz Stuchawki Akcesoria 7 224
18| 04.01.2026 ZAM-0017 Pawet Piotrowski Wroctaw ~ Mysz bezprzewodowa Akcesoria 1 124
19 04.01.2026 ZAM-0018 DigitalSoft Wroctaw  Laptop Pro Elektronika 3 4135
20 04.01.2026 ZAM-0019 Marek Nowak Bydgoszcz Monitor 27" Elektronika 4 1393
21 04.01.2026 ZAM-0020 DataCorp Warszawa Laptop Pro Elektronika 1 4669
22 04.01.2026 ZAM-0021 Magdalena Krol Poznari  Monitor 27" Elektronika 2 1390
23 05.01.2026 ZAM-0022 ABC Logistics Katowice Klawiatura Akcesoria 2 159
24 05.01.2026 ZAM-0023 Marek Nowak Warszawa Mysz bezprzewodowa Akcesoria 7 142
25 05.01.2026 ZAM-0024 Anna Kowalska Lublin Mysz bezprzewodowa Akcesoria 1 80
26| 05.01.2026 ZAM-0025 Ewa Zielinska Szczecin  Mysz bezprzewodowa Akcesoria 4 130
27 05.01.2026 ZAM-0026 ‘Smart Systems Gdarisk  Monitor 24" Elektronika 4 859
28 05.01.2026 ZAM-0027 Firma XYZS.A. Szczecin - Mysz bezprzewodowa Akcesoria 7 147
29 06.01.2026 ZAM-0028 Tomasz Kaczmarek Warszawa Stuchawki Akcesoria 6 247
30 06.01.2026 ZAM-0029 Piotr Lewandowski Warszawa Monitor 24" Elektronika 5 840
31 06.01.2026 ZAM-0030 Firma XYZS.A. Gdansk  Stuchawki Akcesoria 6 303
32 06.01.2026 ZAM-0031 Agnieszka Dgbrowska  Poznan Laptop Basic Elektronika 3 2423
33| 06.01.2026 ZAM-0032 Katarzyna Mazur Warszawa Mysz bezprzewodowa Akcesoria 2 66
34 06.01.2026 ZAM-0033 Tomasz Kaczmarek Gdansk  Stacja dokujaca Akcesoria 2 404
35 07.01.2026 ZAM-0034 PolTech tédi Klawiatura Akcesoria 1 190
36| 07.01.2026 ZAM-0035 Katarzyna Mazur Lublin Stuchawki Akcesoria 2 256

37 07.01.2026 ZAM-0036 Ewa Zielinska Szczecin  Stacja dokujaca Akcesoria 8 484 v

< > Dane T < »
Gotowy 1% Utatwienia dostepu: dobrze przygotowane i) m -——a— t00%

W tym rozdziale dostajesz plik - uwaga, uwaga - znacznie prostszy od poprzedniego.
Ladniejszy. Bez btedow. Bardziej cywilizowany, bardziej... elegancki. Cud, miod, orzeszki.

Zycie jest wobec ciebie laskawe i, w swojej dobrotliwej naturze, dalo ci co$ milego.
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Twoim zadaniem nie jest juz ogarniecie tego arkusza - tutaj nie jest to potrzebne - twoim

zadaniem jest rozbudowanie go.

W pliku zawarta jest tabela pieciuset zamdéwien otrzymanych przez pewna hipotetyczna
firme - jest to raczej prosta tabela, bez udziwnien - i Sity Wyzsze™ chca ja otrzymaé od
ciebie w wersji rozszerzonej o kilka informacji, ktére nie sg wprost w tej tabeli podane. Do

tych informacji naleza:

- Sumaryczna wartos¢ kazdego zamowienia. Tabela zawiera informacje o liczbie
sztuk towaru w zamoéwieniu i o cenie jednostkowej tego towaru, tak... ale, o dziwo,

nie o calkowitej wartosci zamowienia.

- Sumaryczny przychod z wszystkich zamoéwien. Ta informacja tez jest taka raczej

uzyteczna w tym temacie - i jej tez w tym arkuszu brakuje.

- Sumarycznej wartosci wszystkich zamoéwien dla kazdego miasta z osobna. Do
kazdego zamowienia przypisane jest miasto, w ktérym zamodwienie zostato zlozone.
Tak wiec mozna przy uzyciu tych danych obliczy¢, ach, ,,geograficzny rozktad przy-
chod6éw”, powiedzmy: policzy¢, ile pieniedzy zostalo zarobione w kazdym miescie.

Ta rzecz jest od ciebie wprost chciana.

A, jeszcze jedna rzecz - ten arkusz nie musi juz by¢ drukowalny. W tym konkretnym przy-
padku Sity Wyzsze™ chca po prostu zobaczy¢ te wartosci na komputerze, nie trzeba sie

bawi¢ w jakie$ szczegoblne cyrki z uktadaniem tego wszystkiego na fizycznej kartce.

Czego sie tutaj nauczysz?

Uzywania Excela do liczenia, ot czego.

Na pewno jeste$ swiadomy, ze w Excelu mozna, ach, liczy¢ samoczynnie rzeczy - ze
mozna na przyklad ustawié, zeby jedna komorka wyswietlala sume wartosci z dwdch
innych komorek. By¢ moze umiesz to robié, byé moze nie... ale wychodze z zalozenia, ze

nawet jesli umiesz, to czujesz sie z tematem mato komfortowo.

Celem tego rozdziatu jest temu dyskomfortowi zaradzic.
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Lwia cze$¢ uzyteczno$ci Excela opiera sie na uzywaniu formut - czyli tych takich narzedzi
do automatycznego liczenia - i, zeby by¢ ogarnietym, jest niezbedne, zeby$ byt z nimi
zaprzyjazniony. Nie musi to by¢ ciepla przyjazn - moze to by¢ raczej taka, gdzie wzajem-

nie trzymacie sobie ndz przy gardle - ale musi istniec.
W tym rozdziale nauczysz sie:

- Uzywa¢ formul, czyli narzedzi do automatycznego liczenia (i automatycznego
robienia innych rzeczy tez - spora czes$¢ ktérych jest co najmniej tak samo uzytecz-

na jak liczenie).

- Kopiowac i wkleja¢ formuly, czyli w wygodny sposéb sprawiaé, zeby cata kolumna
albo caly wiersz same sie liczyly. Komorki z formutami kopiuje sie zasadniczo tak

samo jak zwykle... ale sa tutaj pewne dziwne rzeczy, o ktorych trzeba wiedziec.

- Zmieniac¢ uklad arkusza bez psucia formul. Juz w poprzednim rozdziale bawites sie

strukturag arkusza - teraz odkryjesz jak jej zmienianie wspoligra z formutami.

I Oglad sytuac;ji

Tak jak bytlo powiedziane na wstepie, ten tutaj plik jest czysty. Nie ma w nim $mieci, nie
ma literéwek, nie ma ztego formatowania wartosci. Ot, funkcjonalny arkusz Excela - co

najwyzej troche niedorobiony.

Jest tutaj osiem kolumn, z czego wiekszo$¢ nas za bardzo nie interesuje; data, numer
zamoOwienia, imie i nazwisko klienta - to wszystko nie dotyczy naszej misji. Nie mozna ich
za bardzo usungé - Sily Wyzsze™ chcg ten plik rozbudowany, nie wykastrowany - ale to
sobie tam tylko jest, nie przeszkadza (poza zajmowaniem miejsca na ekranie) i nie poma-
ga. Miasto zamieszkania klienta jest juz godne uwagi, bo chcemy obliczy¢ sume wartosci
wszystkich zamowien z kazdego miasta. Potem sa $mieciowe informacje na temat towaru

(nazwa produktu i kategoria), a potem...



Rozdziat 2 35

...potem jest rzecz najwazniejsza. Liczba sztuk towaru w zamdwieniu i jego cena jednost-
kowa. To bedzie nasze gtéwne zrodio danych do obliczen. Jesli przemnozy¢ te dwie warto-
$ci przez siebie, to dostaniemy cala warto$¢ zamdwienia, czyli jedna z rzeczy chcianych
przez misje tego rozdzialu - a jezeli zsumujemy wartosci wszystkich zamoéwien, to dosta-
niemy sumaryczny przychdd; jest to kolejna zadana od nas informacja. Zatem te dwie

ostatnie kolumny sg tymi, ktérym bedziemy poswiecaé najwiecej uwagi.

Najbardziej skomplikowane bedzie obliczenie calkowitej wartosci zaméwien w kazdym
miescie, oczywiScie... ale tym mozna sie zajaé¢ na sam koniec, wcze$niej mozna spokojnie

ogarna¢ wszystko inne.

I Krok 1: Wartos$¢ pierwszego zamowienia

Naturalnym miejscem na warto$¢ calego

H | J K
zamoOwienia bedzie ostatnia kolumna tabeli; ¢ Cena (PLN) Wartoi¢ zaméwienia (PLN)
w kolumnie H jest cena jednostkowa towaru, > 2705 "

2 B3
wiec mozemy wrzuci¢ warto$¢ zamodwienia 3 2621
bl 279

na prawo od niej, w kolumnie I.

Kliknij komodrke I1, wpisz tam Wartoé¢ zaméwienia (PLN) — i teraz juz mamy tytul dla naszej
nowej kolumny. Tylko jeszcze zréb dwuklik na prawej krawedzi nagléwka tej kolumny,

zeby dostosowac jej szerokos¢.

Uwaga na marginesie

Ten tekst pogrubi sie sam, nie bedzie trzeba tego robi¢ recznie. To dlatego, ze ten konkretny arkusz
ma ustawione pogrubianie wszystkich komérek w tym konkretnym wierszu. Jezeli w Excelu zazna-
czysz jakie$ puste komérki i klikniesz przycisk do pogrubiania tekstu, to nie zauwazysz co prawda
réznicy... ale Excel zapamieta, ze te komérki majg mie¢ pogrubiony tekst i automatycznie bedzie

pogrubiat jakgkolwiek tam zawarto$¢ do nich wpiszesz.

To samo tyczy sie innych cech tekstu (kursywy czy rozmiaru, takich tam), oczywiscie.
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I teraz...

...z wielka pompa, z poczuciem dumy rozpierajacym piersi i ekscytacja prawie doprowa-

dzajaca moézg do eksplozji...
...mozesz zacza¢ uzywaé formut w Excelu.

Bo nie bedziemy przeciez mnozy¢ ilosci towaru przez jego cene jednostkowa recznie — to

by bylo absurdalne.

Kliknij na komérke I2, tam zaczniemy sie bawié¢ w liczenie. Niewatpliwie umiesz co$ w tej
komdrce wpisa¢ - nawet na samym poczatku tej ksigzki zalozylem, ze umiesz wpisywac
tekst do komoérek - ale tez ta umiejetnos¢ nie jest szczegélnie, ach, wymagajaca, bo

wystarczy zacza¢ pisaé i tre$¢ sama sie pojawia.

Ale! Ale obok takiej zwyktej tresci, statycznej i niezmiennej, do komérki mozna wpisaé tez
jakas formufe i ona... c6z, taka formuta jest troszke inng rzecza. Jest to zasadniczo polece-

nie programistyczne, nie po prostu ,wartosc”.

Zeby wpisaé formule, trzeba zaczaé od znaku réwnosci (takiego zwyktego: ,=") i dalej

czyms$ podazy¢. Na przyktad: jesli wpiszesz do tej kliknietej komorki cos takiego:
| =4 +2

I nacis$niesz | enter |, bedzie wyswietlata sie w tej komodrce wartosé 6.

SUMA v i X fe [+
A B C D E F G H I J K L M
1 Data Nr zamoéwienia Klient Miasto Produkt Kategoria llos¢ Cena (PLN) Wartos¢ zamowienia (PLN)
2 |01.01.2026 ZAM-0001 Pawet Piotrowski todz Laptop Basic Elektronika 5 2?05':4 +2 ‘|
3 |01.01.2026 ZAM-0002 Pawet Piotrowski Lublin Mysz bezprzewodowa Akcesoria 2 63
4 | 01.01.2026 ZAM-0003 PolTech Bydgoszcz Laptop Basic Elektronika 3 2621

Jesli wpiszesz:
I:LI. * 2

Wtedy bedzie sie wyswietlato 8.
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...podejrzewam, zZe jestes w stanie zgadnaé, co wyswietli sie w komorce, jesli wpiszesz co$

takiego:
=472

Ogdlnie zachowanie formut jest raczej intuicyjne: mozesz wpisa¢ dokladnie to samo w
pasku wyszukiwania Google i dostaniesz takie same rezultaty. Ale cudownos$¢ Excela pole-
ga tutaj na dwoch rzeczach: na tym, ze mozesz - zamiast konkretnych wartosci — wstawiac
adresy komdrek, z ktérych wartosci beda brane, oraz na tym, ze mozesz uzywaé¢ wbudowa-

nych w Excela funkcji. Do funkcji przejdziemy za chwile, na razie zajmijmy sie adresami.

Komérki w Excelu adresuje sie przez litere kolumny i liczbe wiersza, na przykltad A3, B,
C568. (Odnositem sie do nich wczesniej uzywajac dokladnie tej konwencji, wiec nie jest
dla ciebie obca.) Jezeli wpiszesz taki adres w tresci formuly zamiast jakiej§ konkretnej licz-
by, to Excel do obliczenn bedzie uzywat biezacej wartosci wpisanej do komérki pod tym
adresem. Biezqcej wartosci — ona nie bedzie brana raz, w momencie wpisania formuty i
nacisniecia | enter |, tylko zawsze na biezaco. Na przyklad, jesli w tej kliknietej wczesniej

komorce I2 wpiszesz co$ takiego
|=c2 + 2

To dostaniesz tam liczbe sztuk towaru powiekszona o dwa. Jesli zmienisz warto$§¢ w
komorce G2, to ta samoliczaca sie warto$¢ w I2 zaktualizuje sie automatycznie; zostanie

obliczana na nowo. Nie krepuj sie sprobowac.

SUMA v B fx -G242
A B C D E F G H I i K L
1 Data Nrzaméwienia Klient Miasto Produkt Kategoria _IIos’.é_Cena (PLN) Wartos¢ zamowienia (PLN)
2 |01.01.2026 ZAM-0001 Pawet Piotrowski tad: Laptop Basic Elektronikal Sl 2?05|:Gz+2 -l
3 |01.01.2026 ZAM-0002 Pawet Piotrowski Lublin Mysz bezprzewodowa Akcesoria 2 63

4 101.01.2026 7AM-DON3 PolTach Rudensrey | anton Rasic Flektraonika 3 2621

Fajne, prawda?

My chcemy przemnozy¢ liczbe sztuk towaru przez jego cene jednostkowa, zatem prze-

mnozy¢ G2 przez H2. Formula na zrobienie tego wyglada tak:

| =62 » n2
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Jezeli ja wpiszesz i naci$niesz | EnTER |, to w komodrce I2 pojawi sie warto$¢ 13525. Ona jest
poprawna - jezeli sprzedano pieé¢ sztuk po dwa tysiace siedemset pie¢ zlotych, to tyle

wlasnie wyniost przychdéd z tego.

Uwaga na marginesie

Jezeli zmienite$ wczes$niej wartos¢ G2 - zachecatem do tego - to moze sie teraz wyswietlaé inna
wartos¢, bo teraz liczba sztuk ma inng wartos$¢ niz ta oryginalna. R6b | cTRL+Z | do czasu, az wrdcisz

do pierwotnej wartosci, potem zatatw sprawe z formuta jeszcze raz.

Zatem mamy dziatajaca formute na obliczenie wartosci tego konkretnego zaméwienia i to
jest spoko. Mniej spoko jest fakt, Zze pozostalo jeszcze obliczenie tej samej rzeczy dla
jakich$ pieciuset pozostalych zamoéwien... dla zamowien, ktére majg inne numery wierszy
i ktére w zwiazku z tym beda wymagaly nieco innej formuly (=G3 * H3, =GU4 * Hd, i tak
dalej, i tak dalej).

Zrobienie tego moze wydawac sie raczej czasochtonne, ale...

...ale nie jest.

I Krok 2: Wartosci wszystkich zamowien

Przy kopiowaniu i wklejaniu formutl Excel automatycznie zmienia adresy komérek uzyte w
ich tresci; jezeli w oryginalnej komoérce byt adres komérki zaraz na lewo od tej zawieraja-
cej formute (na przyklad jesli w komoérce I2 byt uzyty adres H2), to po skopiowaniu i wkle-
jeniu jej gdzie$ indziej, bedzie w niej uzyty adres nowej komoérki zaraz-na-lewo (na przy-

ktad jesli wkleisz ja do I3, to adres zmieni sie samoczynnie z H2 na H3).
Innymi stowy, Excel zachowuje ,,geografie” formutl.

W niektorych okoliczno$ciach takie zachowanie bywa irytujace, prawda - aczkolwiek da
sie temu zaradzié¢ - ale najczesciej jest to jednak mile widziane. To wiasnie jest jedna z

tych czestszych sytuacji: teraz chcemy takiego wilasnie zachowania ,geografii” formuly.
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Nasza formula mnozy komorke z drugiej kolumny po lewej przez komoérke z pierwszej
kolumny po lewej - i takie samo dzialanie chcemy dla wszystkich pozostalych wierszy. I
takie wlasnie dzialanie bedzie zachowane, jezeli skopiujemy i wkleimy gdzie$ indziej

komérke zawierajaca te formutle.

Kliknij komdrke I2 i naciénij | ctri+c | na klawiaturze; skréty | ctri+c | i| ctri+v | dziatajg w
Excelu tak samo jak w wiekszo$ci innych programoéw. Teraz przetacz sie prosze na komor-
ke I3, jedna nizej, i nacis$nij | ctrL+v |. Komdrka zacznie wyswietla¢ warto$é 126... ktéra to
wartos¢ akurat rzeczywiscie jest iloczynem liczby sztuk produktu (2) z jego ceng jednost-
kowga (63). Jesli, majac zaznaczong komoérke I3, spojrzysz na pasek wartosci komorki, to

zobaczysz, ze formuta w komérce wyglada tak:
| =63 « H3
Innymi stowy, Excel rzeczywiscie zmienit ,,G2” na ,,G3” oraz ,,H2” na ,,H3".

W tym punkcie mozesz spojrze¢ w najblizsze lustro - ewentualnie ekran smartfona z
wlaczona przednig kamerkg - z takim pelnym podziwu wyrazem twarzy. Zastugujesz, zeby

kto$ na ciebie tak teraz patrzyt.

Wklejenie tej samej komoérki do pozostatych kilkuset wierszy byloby meczace, gdyby robié
to jeden wiersz za drugim... ale jesli w Excelu skopiujesz komoérke i zaznaczysz jaki$
obszar, a nastepnie nacis$niesz | ctrL+v |, to ta komérka zostanie wklejona do kazdej komor-
ki w zaznaczonym obszarze - i to excelowe zachowywanie ,,geografii” nadal bedzie dziata-
to. To sprawia, Ze uzupelnienie wszystkich pozostalych wierszy w tej kolumnie jest kwestia
sekund, nie minut.

Pasek formuty | ]

£ Cena (PLN) Wartos¢ zamowienia (PLN)

Zalozywszy, ze nie klikale§ w réznych przypad-

kowych miejscach przez ostatnie kilka chwil, to 5 2705 13525
pewnie nadal masz kliknietag komoérke I3; jezeli 2 63 126
3 2621
nie, to kliknij ja. Nacisnij | ctrL+c |, a nastepnie 278
kliknij komérke I4 i przeciagnij zaznaczenie w 7 156
3 4659
dot, az do I501. Jak juz to zaznaczenie bedziesz - 93
3 4071

mial gotowe, naci$nij | cTrL+v |.
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Wszystko. Formuta zostala wstawiona do kazdej komoérki i po drodze oczywiscie dostoso-

wana celem tego magicznego zachowania ,,geografii”.

# Poziom trudnosci wyzej

Byt tez jeden bardziej cywilizowany sposéb na zrobienie tego zaznaczenia. Skrét klawiszowy

| CTRL+SHIFT+END | 0znacza w Excelu: ,zaznacz w dét az do korica danych” i (w tych konkretnych

okolicznosciach) zaznaczy doktadnie to samo, co ty recznie zaznaczytes chwile temu...

...ale, méwiac szczerze, o ile nie masz jakiej$ super dobrej pamieci do takich rzeczy, to zapamietanie

go nie jest jako$ szczeg6lnie wazne; nie robi sie tego az tak czesto.

Teraz w kazdym wierszu jest juz teraz wpisana sumaryczna wartos$¢ kazdego zamdwienia.

Ta da! Jedna rzecz z glowy!

I Punkt kontrolny A

W tym punkcie powiniene$ mie¢ juz z glowy obliczanie warto$ci kazdego zamdwienia.

Jesli tak jest, to idz dalej. Jesli tak nie jest...

Co6z, mozliwe, ze zrabale$ jedna z dwdch rzeczy: albo oryginalng formule, te dla pierw-

szego zamoOwienia, albo kopiowanie jej do pozostatych wierszy.

Jesli twoj pierwszy wynik (dla pierwszego zamowienia) sie zgadza z tym podanym wyzej

przeze mnie, to formula jest okej. Jesli sie nie zgadza, to wpisz ja do komorki jeszcze raz.

Jesli pojawit sie problem z kopiowaniem formuly do pozostatych wierszy, rob do
czasu az cala kolumna bedzie pusta (poza pierwsza komorka — bo tam sam wpisales

formute) i sprobuj jeszcze raz skopiowaé, zgodnie z moimi instrukcjami.
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I Krok 3: Suma wszystkich zamoéwien

Do policzenia zostaly jeszcze dwie inne rzeczy: suma wartosci wszystkich zamowien oraz

suma wartos$ci zamowien dla kazdego miasta z osobna.

...ta druga to wtasciwie wiecej niz jedna rzecz, wiec koniec koncéw zostato troche wiecej
niz dwie rzeczy. C6z. Niewazne. To p6zniej. Zajmijmy sie najpierw zsumowaniem wartosci

wsgystkich zamowien.

Prawdopodobnie przyszedt ci do gtlowy pomyst, jak to zrobié: jezeli Excel pozwala na prze-
mnozenie dwoch komoérek przez siebie uzywajac formuly, to niewatpliwie pozwala tez na
zsumowanie ich ze soba... a skoro to da sie zrobi¢, to raczej da sie tez zrobi¢ taka sume dla
wielu komoérek naraz przy uzyciu jednej formuty. Zapewne wyobrazasz sobie tez, jak taka

formuta moglaby wygladaé:
|=12+ 13+ 10+ 15+16+17+18+..

Ten wielokropek na koncu formuly bylby zastapiony dalszymi komérkami do zsumowa-
nia, rzecz jasna; pelna formuta na zsumowanie wszystkich komdrek z warto$ciami zamo6-

wien bylaby bardzo dluga.

Dziatalaby, to prawda, i to dzialalaby dokladnie tak jak sobie wyobrazasz. Ale da sie to

zrobi¢ w nieco bardziej, ach, cywilizowany sposob.

Excel obstuguje w tresci formut co$ takiego jak funkcje: sa takie mate programiki, ktore
przyjmuja jakie$ wartosci (albo dostowne wartosci, albo adresy komérek te wartosci
zawierajacych) jako argumenty i wypluwaja jaki$ wynik, na ogét liczbowy. Jest sobie na

przyktad taka funkcja o nazwie SUMA |, ktérej uzywa sie tak:
I =SUMA(jedna komorka; druga komorka; trzecia komorka; i tak dalej)
Oblicza ona oczywiscie sume warto$ci w komdrkach podanych jej jako argumenty.

Nie wydaje ci sie ona prawdopodobnie szczegélnie uzyteczna w tym momencie - mozna

po prostu zrobi¢ formule ,jedna komorka + druga komoérka + trzecia komorka + i tak dalej,
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i tak dalej”... ale jest taka sobie jedna ekscytujaca magiczna sztuczka, o ktdrej jeszcze nie

wiesz, a ktora wszystko zmienia.

...nie, ta sztuczka nie pozwala ci sta¢ sie niewidzialnym. Wybacz, nie jest az tak ekscytuja-

ca.

Excel pozwala na uzywanie w tresci formut nie tylko adreséw pojedynczych komorek, ale
tez zakresow komorek, w skladni A1:A10; tak zapisane cos$ oznacza ,wszystkie komoérki od
Al do A10 wlacznie”. Co wazniejsze, funkcje nie maja problemoéw z przyjmowaniem takich
zakresow jako argumentéw - a to bardzo, bardzo ulatwia rozwigzywanie wielu proble-

mow. Zamiast pisa¢ na przyktad co$ takiego:
| =SUMA(CAL; A2; A3; Ad; A5; A6; A7)
Mozna zapisa¢ na przyklad co$ takiego:

| =surMaca1:AT)

I taka formula jest zupelnie rownowazna tej pierwszej; dziala tak samo i daje ten sam

wynik.

#$ Poziom trudnosci wyzej

Tak ogélnie zakres w Excelu (czyli co$ zapisane w stylu costam: costam) oznacza prostokat, z pierw-
szym costam bedacym adresem lewego gérnego rogu, a drugim costam adresem prawego dolnego
rogu. Taki zakres jak A1:D20 tez jest na przyktad poprawnym zakresem; zakres nie musi sie tyczy¢

tylko jednej kolumny, moze by¢ prostokatem.

Taka skladnia rozwiazuje problem zsumowania wartosci z bardzo wielu wierszy. Wystar-
czy tylko wrzuci¢ jako argument wilasciwy zakres i przy uzyciu bardzo krétkiej formuty

bedziemy mogli dostaé¢ sume wartosci wszystkich zaméwien.

Pozostaje jeszcze tylko pytanie, gdzie taka sume wpisaé, oczywiscie - ale to juz kwestia
kaprysu. Misja nie zada, zeby finalny arkusz byt drukowalny, wiec rownie dobrze mozemy

ja podaé na prawo od tej gléwnej tabeli; moze zmiescitaby sie na kartce, moze nie... ale
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tutaj to jest bez znaczenia. Kliknij komoérke L1 i wpisz tam Suma zaméwien (PLN) - tekst

pogrubi sie sam z siebie - a nastepnie przelacz sie do L2 i wpisz tam taka formute:
| =suMacz2:1501)

W komorce wyswietli sie liczba 1918465... i to jest poprawna suma wartos$ci wszystkiego

tego w tabeli - niecale dwa miliony zlotych.

Schowek ] Czcionka ] Wyréwnanie ] Liczba ] Style t
2 ~ i Jx| =SUMA(I2:1501)

A B z D E F G H 1 J K L M N [0} P Q R
1 Data Nr zaméwienia Klient Miasto Produkt Kategoria Iloé¢ Cena (PLN) Warto$¢ zaméwienia (PLN) Suma zamowien (PLN)
2 |01.01.2026 ZAM-0001 Pawet Piotrowski t6di Laptop Basic Elektronika 5 2705 13525 1918465]
3 | 01.01.2026 ZAM-0002 Pawet Piotrowski Lublin Mysz bezprzewodowa Akcesoria 2 63 126

I tak oto kolejny punkt misji jest juz zatatwiony. Dwie trzecie sprawy juz z gtowy, zostala

tylko jedna trzecia.

I Krok 4: Sumy dla miast

Zostala jeszcze ta ostatnia rzecz do zrobienia, ta najbardziej... robotochtonna, powiedzmy.

Policzenie sumarycznej wartosci wszystkich zamoéwien dla kazdego miasta z osobna.

Najbardziej bezmyslnym sposobem na ogarniecie tematu byloby po prostu reczne przej-

rzenie tabeli, spojrzenie jakie miasta tam wystepuja i wpisanie gdzie$ formuly w stylu:
| =sumaczs; 17; 111:113; Ieu)

To by, ach, dzialalo. Ale zajetoby tez cate godziny, prawdopodobnie dostownie. Nawet
wykorzystujac tylko wiedze, ktéra juz posiadasz, mozna to zatatwié szybciej, w ciagu kilku

minut.

W poprzednim rozdziale nauczyltes sie sortowania wierszy w Excelu - i jesli posortowac
cala te tabele po miastach, to kolejnos¢ zaméwien bedzie wtedy wedlug miast wlasnie:
najpierw wszystkie zamowienia z jednego, powiedzmy z ,,Miasta A”, potem wszystkie z
»,Miasta B”, potem z ,Miasta C” - jesli tych miast nie bedzie zbyt duzo, to latwo bedzie

mozna wpisa¢ ich nazwy recznie w jakims miejscu arkusza i obok nich daé sume wartosci
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zamoéwien z kazdego (bo te zaméwienia bedg wtedy jedno po drugim, wiec bedzie mozna
wpisac co§ w rodzaju =SUMA(I2:I16) przy jednym mieS$cie, a potem =SUMA(I17:1I56) przy

drugim).
I tak to wlasnie zrobimy.

Zaznacz calg tabele z danymi - nie caly arkusz, prosze, tylko te gléwng tabele, od Al do
1501 - i w pasku u samej gory okna przetacz sie na karte Dane . Kliknij przycisk Sortuj iw
tym okienku z opcjami sortowania, w polu Sortuj wedtug , wybierz kolumne Miasto - a
potem kliknij juz OK , bo inne szczegdly nas nie interesuja. Kolejno$é wierszy w arkuszu
sie zmieni: najpierw beda wszystkie zamowienia z Bydgoszczy, potem z Gdaniska, potem z
Katowic, i tak dalej; wszystko idzie alfabetycznie, od A do Z. Co wiecej, i co najwazniejsze,
wszystkie zaméwienia z kazdego miasta sg teraz ,ciagle” - wystepuja jedno po drugim w
arkuszu, wiec da sie kazde miasto zsumowac jako jeden zakres: wszystkie wartos$ci zamo-

wien z Bydgoszczy sa w zakresie I2:I37, na przyktad.

A B C D E [ G H 1 J K L M N

1 Data Nr zaméwienia Klient Miasto Produkt Kategoria Ilo$¢ Cena (PLN) Wartosc zamowienia (PLN) Suma zamdwien (PLN)
2 |01.01.2026 ZAM-0003 PolTech Bydgoszcz Laptop Basic Elektronika 3 2621 7363 1918465

3 |03.01.2026 ZAM-0014 Firma XYZ 5.A. Bydgoszcz Mysz bezprzewodowa Akcesoria 5 115 575

4 | 04.01.2026 ZAM-0016 Anna Kowalska Bydgoszcz Stuchawki Akcesoria 7 224 1568

5 |04.01.2026 ZAM-0019 Marek Nowak Bydgoszcz Monitor 27" Elektronika 4 1393 5572

6 |07.01.2026 ZAM-0040 ABC Logistics Bydgoszcz Laptop Basic Elektronika 4 2469 9876

7 |10.01.2026 ZAM-0059 FuturelT Bydgoszcz Monitor 27" Elektronika 5 1171 5855

8 |16.01.2026 ZAM-0082 ABC Logistics Bydgoszcz Mysz bezprzewodowa Akcesoria 3 150 450

9 |19.01.2026 ZAM-0095 Tomasz Kaczmarek Bydgoszcz Stacja dokujgca Akcesoria 1 4597 497

10 | 24.01.2026 ZAM-0121 Innova Group Bydgoszcz Monitor 24" Elektronika 5 666 3330

11 |25.01.2026 ZAM-0124 Innova Group Bydgoszcz Mysz bezprzewodowa Akcesoria 2 149 298

12 [ 25.01.2026 ZAM-0129 DataCoro Bvdeoszcz Monitor 24" Elektronika 1 722 722

Te sumy dla miast tez wpiszemy na prawo od gltéwnej tabeli. Kliknij komdrke 01 i wpisz
tam Miasto — potem w P1 wpisz Suma zaméwien (PLN). W kolumnie O, ponizej tego tytulu
kolumny, wpisz po kolei wszystkie miasta. (Mozesz je znalez¢ po prostu przewijajac w dot
- teraz wystepuja po kolei w kolumnie Miasto.) Jest ich dziesieé: to moze nie jest mato, ale

jakos super duzo tez nie.

Uwaga na marginesie

Przypominam, Zze | ENTER | zawsze przenosi w Excelu w dét.
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Jesli jeste$ akurat w komérce 02 i skonczysz wpisywac jakie$s miasto, mozesz nacisnac | ENTER |, zeby
przejs¢ do 03 - i wtedy przewijasz kotkiem myszy w dét, zeby znalez¢ kolejne miasto, wpisujesz,
robisz | ENTER |, jeste$ wtedy w Ol - i tak dalej, i tak dalej.

Teraz trzeba policzy¢ sume dla kazdego miasta.

Przelacz sie na komoérke P2 - tam jest miejsce na sume dla Bydgoszczy - i zacznij wpisy-

wac formule. Ona ogdlnie bedzie wygladata tak:
| =suMACzakres)

Przy czym ten zakres bedziesz musial recznie odczytaé¢ z tej gléwnej tabeli. Pierwsze
zamOwienie dla Bydgoszczy jest w komdrce I2, ostatnie w I37... zatem ostatecznie ta

formuta powinna wyglada¢ tak:
| =suMacz2:137)

...dla wszystkich pozostalych miast takie zakresy musisz znalez¢ samemu i samemu

musisz tez napisaé formuly. Jestem wredny, nie chce podawac ci ich wprost.

Jesli wszystko zrobisz poprawnie, to dostaniesz takie wartosci:

J K L Ll N O P Q R 5 T U
wienia (PLN) Suma zamdwien (PLN) Miasto  Suma zamowieri (PLN)
1918465 Bydgoszcz 116400

Gdarisk 1959232
Katowice 143016

Krakow 212001
Lublin 180614
todz 204233
Poznan 163136

Szczecin 263950
Warszawa 227154
Wroctaw | 208685_'

I teraz juz ostatni problem do rozwigzania w tej misji zostal ogarniety.
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Te wartosci zaméwien dla miast beda co prawda statyczne — gdyby do tabeli dopisa¢ nowe
zamoOwienia, to nie zaktualizowalyby sie automatycznie (i ich reczne zaktualizowanie tez

wymagaloby troche pracy) - ale misja niczego wiecej w tym temacie nie chce.

Sity Wyzsze™ dostaly, czego chcialy.

I Podsumowanie

W trakcie wykonywania tej misji, razem z tg nieco smutna i nieco zmudng czescia na
konicu, nauczyte$ sie zasadniczo dwéch bardzo uzytecznych rzeczy; bardzo fundamental-
nych rzeczy, w dostownym sensie - rzeczy, ktére beda fundamentami twojego dalszego

excelowego rozwoju. Nauczyles sie:

> Uzywa¢ formul i funkcji. W tym momencie tylko jednej funkcji, prawda... ale

domyslasz sie, ze istnieje ich wiecej i ze uzywa sie ich z grubsza tak samo.
- Rozumied, jak dziala kopiowanie i wklejanie komorek z formutami.

Ta lista nie jest jako$ szczegoélnie diuga... ale kazdy z tych dwoch punktéw jest autentycz-
nie cenny. Na tym bedziemy (juz za chwile) budowa¢ dalej, dalej uzywajac formut... i tym

razem zauwazalnie bardziej ztozonych.

...tak, tak - za niedlugo juz skonczysz Hogwart i bedziesz excelowym czarodziejem.



Rozdziat 2

Sciaga

- Zeby wpisaé¢ formule do komoérki, musisz zaczaé pisanie od znaku réwnosci

»="). Kazda komorka, ktorej tres¢ sie od niego zaczyna, zawiera formute.

- Wartosci liczone przez formuly aktualizuja sie same; mozesz spokojnie zmienic¢
wartosci, na bazie ktorych co$ obliczasz, i potem komorka z formulq sama sie poli-

czy na nowo, nie trzeba nic specjalnego robic.

- Kopiowanie komorki z formula zachowuje ,,geografie” adresow. To na ogot jest
uzyteczne... ale jezeli w danej sytuacji nie jest, mozesz zawsze zaznaczy¢ tekst

formuly w pasku edycji, zrobi¢ | ctrL + ¢ |, klikna¢ te komoérke, gdzie chcesz miec
doktadna kopie, klikna¢ pasek edycji, zrobi¢ | cTrRL+v |.

- W formulach mozesz uzywac funkgcji, czyli takich matych, wbudowanych w Exce-
la programikow. Ogoélna skladnia jest taka: ,NAZWA(rozdzielone srednikami argu-
menty; drugi argument; trzeci argument)”. Kazda funkcja ma swoja wlasna sklad-

nie argumentow — mozesz ja zawsze wygooglac.

- W formulach mozesz uzywaé adresow komorek (np. C3u5) i zakresow (np.

A20:A50); jedno i drugie zawsze dziala bez problemu, takze w funkcjach.
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