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Rozliczenie delegacji %ﬁ

ZAYOZENIA CWICZENIA

OPIS:

Jeste$é odpowiedzialny za rozliczenie delegacji pracownikéow za pierwszy kwartat
biezacego roku. Do dyspozycji masz liste delegacji, dane na temat odlegtosci do
kazdej lokalizacji, informacje na temat kwoty diety krajowej oraz kwot diet do
kazdego kraju a takze aktualne kursy walut NBP. Korzystajac z tych informacji
musisz obliczy¢ kwoty wypfacane pracownikom.

Zasady rozliczania delegacji:

e Transport odbywa sie wyfacznie samochodem, zwrot kosztéw wedtug stawki
za jeden kilometr rownej 0,8358.

» Delegacje zagraniczne rozliczane wediug wtasciwych stawek diety, przeliczane
na PLN po aktualnym (z dnia wyjazdu) kursie NBP.

» Stawka diety za delegacje krajowa réwna 23 PLN.

e Za kazda dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci, do 8 godzin przystuguje
1/3 diety, 8-12 godzin przystuguje V2 diety, ponad 12 godzin przystuguje
petna dieta.

Kursy walut znajdujg sie w pliku tekstowym pobranym z Internetu, przed uzyciem
trzeba dokonac¢ konwersji na plik xIs. Podobnie, dane o dietach zostaty pobrane z
Internetu - wprawdzie w formie skoroszytu, ale takze bedzie kenieczna konwersja na
forme umozliwiajacq obliczenia.

Po wyliczeniach w bazie delegacji wykonasz tabele podsumowujgca wyptaty w
podziale na grupe delegacji krajowych i zagranicznych.

Po dokonaniu obliczen musisz wysta¢ tabele emailem do rewidenta celem
sprawdzenia. Przed wystaniem trzeba bedzie zlikwidowac tacza do arkuszy z dietami i
kursami walut.

NARZEDZIA:

1. Import plikéw tekstowych, kreator podziatu tekstu na kolumny.
2. Formaty niestandardowe dotyczace dat.

Wykorzystanie funkcji PODA).POZYCIE oraz INDEKS do wyszukiwania danych
z tabel wedtug wierszy oraz kolumn.

Funkcje LICZBA.CAtK, LITERY.MALE, ZAOKR, ZNAIDZ, ILE.LICZB.
Budowanie formut korzystajacych z innych plikéw, przerywanie tacz.
Funkcja sprawdzajaca wystapienie btedu CZY.BLAD.

Funkcje warunkowe SUMA.JEZELI, LICZ.JEZELI i SREDNIA.JEZELL.
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Rozliczenie delegacji mmm

ZRAWANSOWANY

ETAPY BUDOWY ROZWIAZANIA

KROK 1
Obliczenie kwoty zwrotu kosztéw przejazdu.

1. Otwérz plik Rozliczenie delegacji, zwré¢ uwage, na dane znajdujace sie
na arkuszu Delegacje oraz Dane pomochicze.

2. Na arkuszu Dane Pomocnicze nazwij nastepujace obszary (najlepiej za
pomoca pola nazwy):
2.1. trasy A2:B17
2.2. dieta_krajowa B20
2.3. stawka_km B21
3. Na arkuszu Delegacje dodaj nagtéwki dwéch nowych kolumn:
3.1. Iloé¢ kilometréw (G3)
3.2. Zwrot kosztéw pPrzejazdu (H3)
4. W komoérce G4 wstaw za pomoca polecenia Wstaw funkcje lub wpisz
funkcje pobierajacy liczbe kilometréow. Najlepiej do tego celu nadaje sie

funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO. Poniewaz trasy podane sq ,W jedng
strong”, mnozymy wynik razy 2.

=WYSZUKAJ.PION OWO(F4;trasy;2; FALSZ)*2

5. Pamietaj, ze aby wkiei¢ nazwe obszaru (komérki) mozna postuzy¢ sie
przyciskiem F3.

Whlej nazwe
idieta_krajowa
istawka km

b — —— . e i LT T —

o] T

Skopiuj formute do kofca tabeli.
7. W komérce H4 oblicz kwote zwrotu kosztéw przejazdu:

=G4 *stawka_km

8.  Skopiuj formute do kofica tabeli.
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KROK 2

Obliczenie ilosci diet naleznych pracownikowi.
9. Na arkuszu Delegacje dodaj nagtéwki dwéch nowych kolumn:

9.1. Czas pobytu (I3)

9.2. Iloéé diet (13)
10. Wpisz w komoérce 14 formute obliczajgcq czasu pobytu:

=C4-B4

11. Zwréc¢ uwage na format — zostat on nadany automatycznie, niestety jest
nieprawidtowy. Zmien format na format ogolny (Rozwin liste Format

liczb z karty Narzedzia giéwne i wybierz pozycje Ogéine ).

Dwwe

|
|

Lol

ariuly DENE Hasenzia Widok
EiF -3- | ABg Ogdlee
= l 2 3 Bez otreilonegs farmnu ;
e i
Liczhowe
12 300,00
zostata wy iar"o
____,____| Walutowse
OWO(F5 2 S 300004
Ksi
390,00 2t
Data lndtka
1900-10-26
Data diuga
26 pasdziernik 1900
Czas
? 00:00:00
1€ 13:00. Ar, -
12 Qg {}g m m Pracentowe
13 17:00 M) /) 3000000%
15 01:00 Ar
1520:00 Ag 1/ i
2
i4 14:00: Oit
13 07:00 Aq| _2 Naukowe
16 23:00 3a| [} 300-02
17 14:00
14 02:00 O © Wiecej formatow hezb..,

12. Skopiuj formute do konca tabeli.
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Rozliczenie delegacji m:-'mm‘

TARVIRNEORINRY

13. Format jest bardziej czytelny, niemniej jednak gdyby tabela miata byé
drukowana, lepszy bytby format prezentujacy czas pobytu w podziale na
dni oraz godziny. Niestety takiego formatu nie ma standardowo, mozna
jednak uzy¢ formatu niestandardowego.

14. Zaznacz obszar z czasem pobytu, a nastepnie kliknij prawym przyciskiem
myszki na zaznaczeniu, z menu podrecznego wybierz polecenie Formatuj
komorki, przejdz na zakladke Liczby i wybierz kategorie
Niestandardowe.

15. W polu Typ wpisz format: d "dni" gg "godzin"

Formatowanie komorek

Wyrdwnanie | Czcionka | Obramowanie | Wypelnienie = Ochrona |

Kategoria:

Qgolne F'rzyki‘ad

Liczbowe ! :

Walutove 3 dni 12 godzin

Ksiegowe Ivp:

Data = n ‘-n“. w_ = n

Caas ddnl_gg QPE{"..-'._ S . ——a—|

Procentowe 0,000 A

Utamkowe 0,0

Naukowe ‘[$-4151d mmmm rrre

Tekstowe & ##0,00\ [$PLN]

Specialine # #£4#0,000\ [$PLN]

icctontordone MG
# ##0) [$PLN] I
‘d Ildnill g Ilhll

FDII k_l_'ﬂ"‘_ o o V i
|

Coc ) [ i ]

16. Litera d jest kodem pokazujacym liczbe dni, litery gg pokazujg liczbe
godzin (zawsze dwucyfrowo), teksty w cudzystowach pojawiajg sie w
odpowiednich miejscach pomigdzy liczbami.

17. ,Przy okazji” mozemy sformatowaé kolumne G, zawierajaca liczbe
kilometréw. Zaznacz komérki G4:G59, a nastepnie kliknij prawym
przyciskiem myszki na zaznaczeniu, z menu podrecznego wybierz
polecenie Formatuj komérki, przejdz na zaktadke Liczby i wybierz
kategorie Niestandardowe.

18. W polu Typ wpisz format: 0" km"

19. Cyfra 0 jest kodem pokazujacym liczbe, tekst w cudzystowach jest
~doklejony” do liczby (ale tylko na formacie, wartos¢ pozostaje liczbg).

© 2011, OPENMIND Strona 5
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20.

21,

KROK 3

Nastepnie obliczymy ilos¢ diet przystugujacych za dany czas pobytu,
zaznacz komérke J4 i wpisz (lub wybierz za pomoca polecenia Wklej
funkcje) funkcje JEZELI (jest ona zagniezdzona ze wzgledu na logike
obliczania przystugujacej diety). Przy pisaniu formuty mozesz postugiwac
sie poleceniami Kopiuj oraz Wkiej. Funkcja LICZBA.CALK obcina czes¢
utamkowg liczby.

=LICZBA.CALK(I4)+JEZELI(I4-LICZBA.CALK(14)>12/24;1;
JEZELI(14-LICZBA.CALK(14)>8/24;0,5;
JEZELI(14-LICZBA.CALK(I4)>0;1/3;0)))

Zmien format komoérki na liczbowy (zaokraglenie do jednego miejsca po
przecinku) i skopiuj formute do korca tabeli. Uzyskaliémy poprawna liczbe
diet dla kazdej delegaciji.

Obliczenie diety krajowej — ilos¢ diet pomnozona przez stawke dzienng diety
krajowej. Wyznacznikiem czy wyjazd jest krajowy, czy zagraniczny jest stowo
~Polska” umieszczone w kolumnie Kraj.

22.

23.
24,

25.

26.

Do obliczenia diety krajowej postuzymy sie funkcja JEZELI, sprawdzajaca
czy w kolumnie Kraj jest stowo ,Polska”. Poniewaz poréwnywanie tekstow
jest literalne (z doktadnoscig do matych i duzych liter), za$ stowo moze
by¢ pisane réznie (na przyktad ze spacjami), do sprawdzenia postuzymy
sie funkcja ZNAIDZ. Funkcja ta wyszukuje tekst bedacy pierwszym
argumentem w tekscie (komérce) bedacym drugim argumentem.

Wpisz tytut kolumny Dieta krajowa w komorce K3.
Zaznacz komoérke K4 i wpisz do niej formute:

=ZNAJDZ("polska";LITERY.MALE(E4))

Aby unikng¢ probleméw z analizg pisowni, szukamy stowa , poiska”
(pisanego matymi literami), zas wartos¢ komoérki E4 zamieniamy na mate
litery za pomoca funkcji LITERY.MALE.

Zwroc uwage, ze funkcja zwraca kod btedu (#ARG!) jezeli nie znajdzie
stowa ,polska”, w przeciwnym wypadku zwracana jest liczba 1 - numer
znaku, w ktérym zaczyna sie stowo w kombrce.

Teraz mozemy uzupetnié formute o funkcje JEZELI. Do sprawdzenia, czy w

27.

komorce jest btad zostanie uzyta funkcja CZY.BtAD, natomiast do
zaokraglenia wartosci diety do dwéch miejsc po przecinku uzyjemy funkcji
ZAOKR:

=JEZELI(CZY.BLAD(ZNAJIDZ("polska";LITERY.MALE(E4)));0;
ZAOKR(J4*dieta_krajowa;2))

Skopiuj formute do konca tabeli i sformatuj jg w zapisie walutowym.
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Rozliczenie delegacji mﬂﬂm

EANANBORARY

28. Dla wyjazdéw zagranicznych pokazywana jest wartosé 0, jezeli nie
chcemy wyswietla¢ wartosci zerowych nalezy kliknaé Przycisk pakietu
Office nastepnie kliknaé przycisk Opcje programu Excel, przejéé na
zaktadke Zaawansowane i odznaczy¢ opcje Pokaz zero w komérkach
o zerowej wartosci.

~ |
Popuiarne N—
P Opcje wyswiettania diatego adusza: ), Delegacje
Formuky ’ ’
Pokaz nagtowki wierszy i botumn
Sprawdzanie [] Pokaz formuly w komérkach zamiast obliczanych wynikow
Lo FRETIE I} pokaz podziaks stron
25 R I = LE] Pokaz zero w komérkach o zerowej wartoéci
'ﬁ R ! #] Pokaz symbole konspektu po zastosowaniu konspektu
Dostasowywanie [v] Pokaz linie siatki
; L N ‘t';
Dodatki Kolor linii siatki _& v

KROK 4

Podobnie jak przy diecie krajowej, nalezy obliczy¢ diete zagraniczng. Dane na
temat kwot (oraz walut) dla poszczegélnych krajéw umieszczone sa na
osobnym arkuszu, ktéry trzeba bedzie najpierw przygotowaé, aby mégt
postuzy¢ jako zrédto danych.
29. Na arkuszu Delegacje dodaj nagtéwki dwdch nowych kolumn:

29.1. Dieta zagraniczna (L3)

29.2. Waluta (M3)

29.3. Kurs (N3)

29.4, Dieta zagraniczna w PLN (03)
30. Otworz plik Diety i zwr6¢ uwage, w jakiej postaci sa dane, zawarte w

pliku. Zostaly one zaimportowane z sieci Internet, cato$¢ informacji jest w
istocie zawarta w kolumnie A.

31. Do podziatu danych na kolumny uzyjemy Kreatora podziatu tekstu na
kolumny.

32. Usun pierwszy wiersz.
33. Zaznacz komorki A1:A95.

34. Uzyj polecenia Tekst jako kolumny z karty Dane z grupy Narzedzia
danych.

35. Teksty sa rozdzielone znakami spacji, zostaw wiec opcje Rozdzielany w
pierwszym kroku Kreatora i przejdz dalej za pomoca przycisku Dalej.

36. W nastepnym kroku Kreatora ustaw Spacje jako znak rozdzielajacy,
ustaw takze Kwalifikator tekstu na ,brak” (nazwy krajéow nie sa w
cudzystowach). Sprawdz, ze pomiedzy kolumnami pojawity sie linie, co
$wiadczy, ze podziat na kolumny przebiegnie prawidiowo. Potwierdz
przyciskiem Dalej.

© 2011, OPENMIND Strona 7
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Kreator konwersji tekstu na kolumny - krok 2.z 3

obeirzec na podgladzie ponizei.
Ogranicznibi

[¥] Kalejne ograniczniki traktui jake jeden

£ rzscinek Kwalifikator telkstu: {Erak}_ w

Spacia
Omwoy: |
Podgiad danych

Ten ekran umozlwia ustawienie ogranicziikow zawartych w danych. Ich wplyw na tekst mozna

fganistan USD 1 00 =)
lbania UR & a
lgieria UR z oo

dora TR 8 20

gola sD 1 50

Hr

5

(oo ) (oo ] (s ) o ]

37. W trzecim kroku Kreatora zaznacz opcje Nie importuj kolumny (pomin)
dla pierwszej oraz piatej kolumny (nie bedziemy potrzebowac tych
danych), a nastepnie zmien miejsce docelowe na B1 (nie chcemy
nadpisa¢ danych Zrédtowych). PotwierdZ przyciskiem Zakoncz.

Kreator konwersji tekstu na kolumny - krok 3z 3

Tao okno dislogowe pozwala wybrat kolumny oraz ustalic typ danych,

Forraat darych w kolurnie

2%

(> Ogdlny

Q I.M a- - — =3
Obgte: R0 w0
23 Nie importuj kolumny (pomif)

Padglad danych

o s [

Format ‘Cgdiny’ konweruie wartofd numetyczne na koczby,
w kypu data na daty, a wszystkie pozostate wartoéci na

L;aawénsowme. e ]

'

5

f

Cancel ] [ % Wetecz ]

© 2011, OPENMIND

Strona 8



Rozliczenie delegacji @Fﬂmm

SYBHBOVIANY

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.
45,

46.
47.
48.

Sprawdz czy dane na arkuszu Sq poprawne. Dieta dla Japonii ma kropke
jako symbol czesci tysigcznej ~ usun ja, tak aby w komérce pojawita sie
liczba.

Usun kolumne A, dodaj wiersz nad danymi, wpisz do niego nagiéwki:
Kraj, Waluta, Dieta. Arkusz zawiera teraz prawidtowo przygotowane
dane.

PrzejdZ do pliku Rozliczenie delegacji (arkusz Delegacje), zaznacz
komérke L4.

Diete zagraniczng pobierzemy teraz za pomocy funkcji
WYSZUKAJ.PIONOWO, Uzyj polecenia Wstaw funkcje (lub wpisz funkcje
do komorki) - obszar w pliku diety zaznacz myszkg:

=WYSZUKAJ.PIONOWO(E4;'[ Diety.xis]Kwoty
diet'!1$A$2:$C$96;3;FALSZ)

Zwro¢ uwage, na forme odwotania do innego pliku: nazwa pliku w
nawiasach kwadratowych, nazwa arkusza, wykrzyknik, zakres komorek.
Nazwa pliku i arkusza jest w pojedynczych cudzystowach.

Po skopiowaniu formuty zauwazysz, ze dla delegacji krajowych pojawit sie
btad (kraju Polska nie ma na liécie krajow. Przejdz z powrotem do
komorki L4 i uzupetnij formute o funkcje JEZELI:

=JEiELI(K4=0;WYSZUKAJ.PIONOWO(E4;'[Diety.xIs]Kwoty
diet'!$A$2:$C$96;3;FALSZ);0)

Skopiuj formute do korica tabeli.

W podobny sposéb pobierzemy nazwy walut (beda potrzebne do
przeliczenia ich na ztote w nastgpnym kroku). Przejdz do komorki M4, a
nastepnie za pomocg polecenia Wstaw funkcje (lub wpisujac bezposrednio)
dodaj nastepujaca formute:

=JE2ELI(K4=0;WYSZUKAJ.PIONOWO(E4;'[Diety.xls]Kwoty
diet'!$A$2:$C$96; 2;FALSZ);0)

Skopiuj formute do korica tabeli.
Przejdz do pliku Diety i zamknij go (zapisujac zmiany).

Zwrd¢ uwage, ze formuty w kolumnie L i M zawierajq teraz petne $ciezki
do pliku Diety.

© 2011, OPENMIND Strona 9
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KROK 5

Korzystajac z symbolu waluty, dokonamy przeliczenia diet zagranicznych na
PLN po kursie z dnia wyjazdu. Dane na temat kurséw walut w okresie objetym
delegacjami otrzymalismy w postaci pliku tekstowego. Bedziemy go musieli
najpierw zaimportowac.

49. Uzyj polecenia Otworz klikajac Przycisk pakietu Office, a nastepnie
wybierz na liscie Pliki typu (na dole okna) pozycje Pliki tekstowe.

50. Wyszukaj plik Kursy2010 i potwierdz przyciskiem Otwoérz.

51. Na ekranie pojawi sie Kreator importu tekstow, przejdz do nastepnego
kroku za pomocg przycisku Dalej.

52. W drugim kroku Kreatora wigcz Tabulator jako ogranicznik, przejdz do
nastepnego kroku za pomocy przycisku Dalej.

Cgraniczniki
{#] Tabulator
7] Srednik

1| preecinek

53. Zaznacz pierwsza kolumne i wybierz dla niej opcje Data: RMD
(spowoduje to, ze kreator prawidiowo rozpozna date.

Kreator importu tekstu - krok 32 3 : ;I RN : 3

54. Nastepnie uzyj przycisku Zaawansowane i wybierz kropke jako
separator dziesietny (dane w pliku zawierajg kropki zamiast przecinkow).
Potwierdz przyciskiem OK.

© 2011, OPENMIND Strona 10
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55.

56.

57.
58.
59.

60.

61.

© 2011, OPENMIND

Ustavasmia Lzywane do rozpoznawania danveh numeryeznych
Separator driesietny: ] v
Separator tysiecy: b

Uwaga; Liczby beda wyéwietiane zgadnie z ustewieniami dia kczb
w Ustawieniach regionainych w Panelu sterowania,

! Resetuj I {7} Znak minus na koficu ficzb ujemnych
{ oK —][ Cancel ,

Zaawansowane ustawienia importu tekstu

PotwierdZ Kreatora przyciskiem Zakofcz i sprawdz czy plik zawiera
prawidtowe dane (daty w pierwszej kolumnie, liczby w nastepnych
kolumnach).

Uzyj polecenia Zapisz Jako klikajac Przycisk pakietu Office, wybierz
typ pliku Skoroszyt programu Excel i potwierdZ operacje przyciskiem
Zapisz (jako nazwe pliku pozostaw Kursy 2010). Uwaga - gdybysmy

tego nie uczynili, w dalszym ciggu pracowalibyémy na pliku tekstowym!

T ;
‘ \‘ Howy i Zapisz kopie dokumentu
tmemd 3 i,l‘; s *ﬂmsl]ft programuy m— e
~ ! | Zapiz skorospt w damysmym formacie pliku,
Ctwdiz

' 5’;"—- =y Skoroszyt programu Excel z obshuga makr

] ,}j Zapisz skoroszyt w formacie pliku opartym na kodze $BiL1 2

Zapisz Ao
obsiugs makr,

i

i &L Skotoszyt binarny programu Excef

=3 E 4 [‘¥ -

capiszjake - * peng] Z8pisz skoroszyt w formadie plik Binarnego zoplymatizowanym
| pod katem szybkiego ladowania i zapispwania,

£
S

Plik postuzy nam do pobrania wiasciwych kurséw.
PrzejdZ do pliku Rozliczenie delegacji, zaznacz komérke N4.

Do pobrania kursu postuzymy sie kombinacjg funkcji PODAJ.POZYCIE
oraz INDEKS (musimy odnalez¢ kurs dla nazwy waluty jak tez i
prawidiowej daty). Funkcja INDEKS zwraca warto$¢ na przecieciu
podanego numeru wiersza i kolumny z wybranego obszaru, numery te
pobierzemy za pomoca funkcji PODA].POZYCIE,

Za pomocg polecenia Wstaw funkcje, wstaw funkcje INDEKS (postaé
tablicowa), w pierwszym argumencie funkcji (Tablica) zaznacz za
pomocya myszki caty tabele na pliku Kursy2010 (A1:N170).

W argumencie Nr.kolumny wstaw funkcje PODAJ.POZYCJIE (za pomoca
listy rozwijalnej w lewym gérnym rogu). Funkcja zwréci numer kolumny,
w ktorej znajduje sie wybrana waluta.

Strona 11
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ZAAWARBOVIANY

62.

63.

64.

65.
66.

67.
68.
69.

70.

T i e st st e——
i Szukana_warbost M4 £
! Przeszukivana_tab {zanie) xisx[Kursy2010'1$A%1:4N$1 ]
’ Typ_pordwnania {FALSZ 5

W argumencie Nr.wiersza wstaw funkcje PODAJ.POZYCIE (za pomocy
listy rozwijalnej w lewym gérnym rogu). Funkcja zwroci numer wiersza, w
ktorej znajduje sie data réwna lub mniejsza od wybranej daty
wyjazdu (stad trzeci argument jest réowny prawda).

PODAJPOTYCTE -~ — e e e
Szukana_wartosé [54 =
Przeszukiwana_tab |1ie) xst]KursyZUlO'!$A$1:$A$1?U;§§j
 Typ_pordunania ]PRAWDA -

Potwierdz Kreatora funkcji za pomoca przycisku OK i sprawdz czy w
komoérce N4 znajduje sie prawidtowy kurs. Komoérka ta powinna zawieraé
nastepujaca formute:

=INDEKS('[Kursy2010(rozwiazanie).xIsx]Kursy2010'!$A$1:$N$1
70;PODAJ.POZYCIE(B4;'[Kursy2010(rozwiazanie).xIsx]Kursy2010
'1$A$1:$A%$170;PRAWDA);PODAJ.POZYCIE(M4;'[Kursy2010
(rozwigzanie).xlsx]Kursy2010'i1$A$1:$N$1;FALSZ))

Uzupetnij formute o funkcje JEZELI (kursy nie powinny by¢ pobierane dla
delegacji krajowych).

=JEZELI(M4=0;0; INDEKS('[Kursy2010(rozwiazanie).xlsx]Kursy20
10'!$A$1:$N$170;PODAJ.POZYCIE(B4;'[Kursy2010(rozwiazanie).
xlsx]Kursy2010'1$A$1:$A$170;PRAWDA);PODAJ.POZYCIE(M4;'[K
ursy2010 (rozwigzanie).xlsx]Kursy2010'!$A$1:$N$1;FALSZ)))

Skopiuj formute do korica tabeli.

Zaznacz komoérke 04 i wpisz formute obliczajaca dietg zagraniczna:
=JEZELI(N4=0;0;ZAOKR(J4*L4*N4;2))

Skopiuj formute do konca tabeli i sformatuj jako zapis walutowy.
Przejdz do pliku Kursy2010 i zamknij go (zapisujac zmiany).

Zwro¢ uwage, ze formuty w kolumnie N zawierajq teraz petne sciezki do
pliku Kursy2010.

Zaznacz kolumny L:M i uzyj polecenia Grupuj z karty Dane z grupy
Konspekt.
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ZAAWANBOWARY

KROK 6

Po dokonaniu obliczen dla poszczegdlnych delegacji wykonasz tabele podsumowujaca,
wszystkie delegacje. Wykonaj podsumowanie delegacji krajowych za pomoca funkcji
SUMA.JEZELI, LICZ.JEZELI oraz SREDNIA.JEZELI 7 wyszczegodlnieniem delegacji,
ktoérych koszt wynosi powyzej 1000 PLN a nastepnie delegacji zagranicznych w
rozbiciu na uzyte waluty (EUR i USD).

71. W komérce B2 uruchom funkcje LICZ.JEZELI.
Biezqcym Kryterium bedzie tekst Polska, natomiast Zakresem komorek
bedzie cata kolumna z bazy danych Delegacje, w ktérej znajdujg sie
nazwy krajow.

,u‘z‘mw._...._ — — rrifaea = — e == = > == -
Zakres |Delegaciel$E$4:$E$260 St = {Litwa"\"Polska"i"Nismcy™| "Litwa""Polst | |
| Kryteria {'polska” sl = “polska® |

= 109

Ze wzgledu na to, ze funkcja bedzie p6zniej kopiowana zablokuj Zakres.
Mozesz uzy¢ do tego klawisza F4.

LICZ.JEZELI()

Funkcja potrafi obliczy¢ ile razy komdrka spetniajgca podane
kryterium pojawia sie we wskazanym obszarze.

Przyktad podany w ¢éwiczeniu: ile razy w kolumnie Kraj pojawia
sie komédrka z wpisem Polska?

Funkcja LICZ.JEZELI ma dwa argumenty:

Zakres - kolumna w bazie danych, w ramach ktérej chcesz
odnalez¢ biezace kryterium (kolumna Kraj)
Kryterium - okreslenie jakich komoérek szukamy (Polska),

R

72. W komédrce C2 wstaw funkcje SUMA.JEZELI. Ta funkcja bedzie miata
trzy okna argumentéw - oprécz Zakresu i Kryterium nalezy podaé
jeszcze zakres komérek do sumowania.
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SUMA.JEZELI()oraz SREDNIA.JEZELI()

Funkcje potrafig wyliczyé sume ($redniq) tylko dla komérek
spetniajacych podane kryterium.

Przyktad podany w ¢éwiczeniu: jaka jest suma wyptat dla
delegacji krajowych?

Funkcja SUMA.JEZELI /SREDNIA.JEZELI ma trzy argumenty:
Zakres — obszar przeszukiwany - kolumna w bazie danych, w
ramach ktoérej chcesz odnalezé biezace kryterium (kolumna
Kraj)

Kryterium — okreslenie jakich komérek szukamy (Polska)

Suma_zakres - obszar komérek, ktore maja by¢ sumowane jesli
kryterium bedzie zgodne - kolumna w bazie danych, dla ktérej
wykonujesz podsumowanie (kolumna Do wyptaty).

m'mx,w- st e ——— " B Iy = T
Zakres ’Delegacie!$E$4:$E$260| ) E‘:g = {"Litwa™ Polska™ "Memcy™| Libvia™....
Keyteria [polsia” 5] = "polske”

Suma_zakres iDglegacie!$P$4:$§$260 ES] = {1062,671204,3611366,511901,03...

: = 58554,405

73. Skopiuj funkcje do komoérki D2.
Zmien uzyta funkcje na funkcje SREDNIA.JEZELI. W tym celu stan w
pasku formuty na nazwie funkcji, nastepnie z listy rozwijalnej funkcji
wybierz Wiecej funkcji i nastepnie SREDNIA.JEZELI. Zatwierdz funkcje.

=SREDNIA.JEZELI(Delegacje!$E$4:$E$260; "polska";Delegacje!$
P$4:$P$260)
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74.

75.

76.

77.

78.

Przejdz do komorki B4. W tej komoérce musisz podac liczbe delegacji
krajowych z kosztem powyzej 1000 PLN. W tym celu uzyjesz formutu
BD.ILE.REKORDOW. Funkcja ta nalezy do grupy funkcji baz danych (sg
omawiane szczegdtowo w cwiczeniu Artykuty sportowe 2). Kryteria dla
funkcji zostaty przygotowane w komérkach H2:13.

Wpisz w komérce formuite:

= BD.ILE.REKORD6W(Delegacje!$A$3:$P$ 260;"Do wyplaty";H2:1
3)

PrzejdZ do komérki B5. Tutaj nalezy zliczy¢ pozycje dotyczace wyptat z
tytutu delegacji zagranicznych. Aby uzyskac wynik, zlicz wszystkie

wyptaty i odejmij od nich liczbe delegacji krajowych.

=ILE.LICZB(Delegacje!P4:P260)-'Do wypiaty'!B2

|

ILE.LICZB()

Funkcja potrafi obliczy¢ ile komérek w danym obszarze zawiera

liczby.

f

W komérce €5 analogicznie oblicz sume wyptat z tytutu delegacji
zagranicznych.

=SUMA(Delegacje!P4:P260)-'Do wyptaty'!C2
W komérce D5 podziel sume wyptat przez liczbe delegacji : =C5/BS5.

Wiersz piaty uzupetnij funkcjami LICZ.JEZELI, SUMA.JEZELI oraz
SREDNIA.JEZELI.

Skopiuj formute z B2 do B7. Nastepnie stojac w B7 kliknij na znak fx .

W oknie Kryteriéw funkcji zmien odwotanie na A7, a w oknie Zakres
zaznacz kolumne z walutami w bazie delegacji.

Podobnie skopiuj i zmodyfikuj funkcje SUMA.JEZELI i SREDNIA.JEZELI.

komoérka B7:
=LICZ.JEZELI(Delegacje!$M$4:$M$260;$A%$7)

komérka C7:
=SUMA.JEZELI(Delegacje!$M$4:$M$260;$A$7;Delegacje!$P$4:$P
$260)
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komoérka D7:
=SREDNIA.JEZELI(Delegacje!$M$4:$M$260;$A$7;Delegacje!$P$
4:$P$260)

79. W komérce A7 masz mie¢ mozliwoéé wyboru walut. Zrédto listy znajduje
sie w komoérkach H7:H12.

80. Przejdz do A7 i wybierz polecenie Poprawno$é danych z menu Dane.
Z listy Dozwolone wybierz Lista i jako zrédto zaznacz komoérki z
nazwami walut. PotwierdZ OK.

Ustewieria | Komunbat wepiciowy | alert e bledze | { | (eal
14  |[Polska =1
Kryteapoptawnosgg -~ ————~ - —— | |~
i [ Reioce dodscons
fusta »1 I ignongi puste 1 (Walwty |

¥ Roawiniecia wkomdrce i uso
1{ EUR

Wartcsci danach,

Ll

ity | ichF
Erbdig: GBP
f=gris7:grgr | | I1SKK
- JRUB___ 1

[ Zaskosuj te zmiany we wszystkich komérkach 2 tymi samymi
ushawseniam f
Wi waaysto | [ 1 oy |

81. Ukryj kolumny z nazwami walut i kryteriami dla delegacji krajowych i
zapisz plik.

ooa| (orgYS
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KROK 7

Zamierzasz wysta¢ emailem rozliczenie delegacji do sprawdzenia. Osoba
przegladajaca delegacje nie bedzie posiadata dostepu do plikéw z dietami
zagranicznymi oraz kursami walut.

83.

84,

85.
86.

87.

88.
89.

90.

Zamknij plik Rozliczenie delegacji (zapisujac zmiany), a nastepnie
otwérz go ponownie.

Na ekranie pojawi sig¢ komunikat o aktualizowaniu taczy. Wybierz opcje
Aktualizuj - gdyby dane w plikach zrédtowych zmienity sie, zostatyby one
automatycznie zmienione w formutach.

Zapiszemy plik pod inng nazwg i zamienimy fgcza na wartosci.

Uzyj polecenia Zapisz Jako klikajac Przycisk Pakietu Office, ustaw typ
pliku na Skoroszyt programu Excel , jako nazwe pliku wpisz
Rozliczenie delegacji wersja 2 a nastepnie kliknij Zapisz.

Uzyj polecenia Edytuj tacza z karty Dane z grupy Potaczenia, na
ekranie pojawi sie okno z tgczami do dwéch plikéw.

irédto Typ h Altualizuj  Stan ' [ﬂttualizuj wartosci ]
icty {fozwiazanie) Nigznany ‘ —
| Kursy2010 (rozwigzanie). xlsx  Arkusz A Nieznany [ Zrign Sradto. .. ]
|
, | Dtworz frodio ]
| [ Er‘zerw_ijiqcze ]
542 _ _ ¥ L Spravedz stan _1
Lokalzacia: Z:\Documents and SattingsiAdminiPulpitiRogliczenie delegac
Element:
Aktualizuit {5} Automatycznie R
[Monit podczas gruchanﬁam._a... ] [ Zamknii ]

Zaznacz kolejno kazde tacze na liscie i uzyj przycisku Przerwij tacze.

PotwierdZz komunikaty ostrzegawcze, zamknij okno Edycji taczy i sprawdz,
ze na arkuszu kursy i nazwy walut a takze kwoty diet zagranicznych sg
wartosciami a nie formutami tak jak poprzednio.

Taki plik wysSlemy emailem bez obawy o problemy z aktualizacja facz.
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CEL X FIRMIE
ZARPIANTOWANY

ROZWIAZANIE

Arkusz Delegacje

: : e
3
: }
Bl Twrot kosztow przgjozdu  Cras-pobyta lNodcdisl | Disto krajowa Digla xagmnlmn." Walutn
A 1253, 70 PN 3 6 PLN 1 788,28 PLM
& 501,48 PLN- 23 dn_l oo gudzln 3,0 69,00 PLN . 570,48 PLN.
£ 13587,28 PN 4 dm 86 gndain +3 42 BR +,0505 738,83 PLN 2 B76,11 PLN
! 1 253,70 PLN 2 dni 01 gudzin 2,3 33 EUR 4,0595 312,58 PLN 1 566,28 PLN |
E Bal,48 PN 2 drv 86 godzin 23 53,67 PLN 556,15 PLM |
< 1337,20 PLN 3 dni 12 godzin 3,5 42 EUR 4,0595 596,75 PLNW 1 934,03 PLN
20 501.48 PN 4 drii O6 godain 4,3 29,67 MR 601,15 PLM
11 1337.28 PLN- 3 dni 00 god2in 3,0 42 EUR 4,0595 511,50 PLN 1 848,78 PLN'
e 133728 PIN 1 drs 12 gaden 1,5 FAEM 40595 200,95 PLN 1 538,23 PLN,
i3 1337,26 PLN° 5 dni 03 gm:lzin 53 33 EUR - 4,0595 714,47 PLN 2 051,75 PLNf
14 1887,28 LN & dri 05 qodein 53 2 BUR 4,0814 914,22 PLN 2 251,51 PN
1% 1 DD2,96 PLN 1 dni 12 gndzin 1,5 42 EUR 4.0814 257,13 PLN 1 268,09 PLN-
31 108286 PIN 2 dni 00 godan 2,0 42 BUR 4,0814 342,84 PLM 1 345,80 PN .
i 1 002,96 PLN 4 dni 06 godzin 4,3 42 EUR 4,0814 742,81 PLN 1 745,77 PLN
1] 501,48 PLN 3 dni 80 godzin 30 £9.00 PLM 570,48 PLN
1% 501,48 PLN 3 dni 11 godzin 3.5 80,50 PLN 581,98 PLN*
2l 1253, 70PN 1dm12 1,5 39 EUR 4,0615 201,04 PLN 1 454,74 PIN
2! 501,48 PLN 5 dni 03 godzin 53 122,67 PLN 624,15 PLN®
1 337,20 Pt 3 dme 12 qodain 9,6 42 BUR 4,05634 598,85 PLN 1 933,19 PN,

Arkusz Do wyptaty

i i a ! 2 C o £
1 pdzaj delega cZzba delega 5 P pdnia [
2 Krajowe 105 .| 58 654,41 PLi 558,61 PLN
3w tym dotyczy kosztu powyzej {podaj)
4 1 000,00 PLN 4 S7T.
5 Zagraniczne 157 SZT.{ 372 783,10 PtN] 2 452,52 PLN
& w tym dotyczy waluty {wybierz z listy
7 {usp - 20 5ZT.| 50 272,88 PiLj 2 513,64 PLN
g |usb i
9
: '\ a CHF ............................................
iG |Gep .
11 |SKK
15 |RUB e
L 12 : : : S ) _

Yerels .

\ "
“\ L& = & et

2 to o M

v\f(_)

k@ (OL‘QUVS&L

(?u

Lz Yyou . KW(COL - Co —

e (VN
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