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Modut 2.

Wykorzystanie programu Excel do zadan analitycznych

Rozdziat 9.

Wykorzystanie funkcji tekstowych, informacyjnych

i wyszukiwania do analizy danych

Zajecia 9.
2 godziny

Zakres zdobytych umiejetnosci:
e Zapoznanie sie z wybranymi funkcjami tekstowymi, informacyjnymi do-
stepnymi w arkuszu kalkulacyjnym.
e Nabycie umiejetnosci wykorzystania funkcji tekstowych, informacyjnych do
analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.

Nauczymy sie:
e Korzysta¢ z funkcji tekstowych:
o zamieniajacych wielko$¢ liter: LITERY.MALE, LITERY.WIELKIE,
ZWIELKIEJ.LITERY
o pozwalajacych wybra¢ fragment tekstu: LEWY, PRAWY,
FRAGMENT.TEKSTU
o umozliwiajagcych wykonywanie innych dzialan na tekscie:
USUN.ZBEDNE.ODSTEPY, ZEACZ.TEKSTY, DE, ZNAJDZ, SZU-
KAJ.TEKST PODSTAW, ZASTAP
e Korzysta¢c z funkcji informacyjnych: CZY.BLAD, CZY.LICZBA,
CZY.PARZYSTE, CZY.NIEPARZYSTE, CZY.TEKST, CZY.LOGICZNA.
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Praktyczne zastosowanie zdobytej wiedzy

Microsoft Excel nie jest edytorem tekstu, ale oferuje zaawansowane narzedzia do wy-
konywania dzialan i analizy danych tekstowych. Dane pobrane ze Zrodel zewnetrz-
nych zawieraja szereg danych tekstowych, jednak ich format czesto nie jest odpo-
wiedni. Czasami zachodzi konieczno$¢ zmiany sposobu ich sformatowania i ,wyczysz-
czenia” ze znakéw niepozadanych (,,zasmiecajacych”, a przez to uniemozliwiajacych

analize).

Przy zlozonych formulach warto zdefiniowaé¢ obshuge wyjatkowych sytuacji, gdy bra-
kuje danych wejéciowych lub sa nieodpowiedniego typu. Domy$lnie takie zdarzenie
powoduje wySwietlenie standardowego komunikatu o bledzie. Jednak znalezienie
bledu w przypadku zlozonych formul na podstawie standardowego komunikatu moze
by¢ trudne. Z tego powodu warto wprowadzi¢ obsluge bledow (wyjatkéw), ktore albo
automatycznie reaguja na blad i modyfikuja formule, aby uzyskaé oczekiwany wynik,

albo wyswietlaja komunikaty dostarczajace dokladnych informacji o bledzie.
Omowienie zagadnienia

W danych pobranych ze zrédel zewnetrznych dane tekstowe czesto nie maja odpo-
wiedniej wielko$ci liter. Wiele baz danych ma domyslnie wylaczona opcje Istotna
wielkosé¢ liter i cho¢ mozna wprowadzaé zaréwno wielkie, jak i male litery, to wie-
lokrotnie nie jest to zachowane. Istnieja rowniez systemy, w ktorych w ogole nie sg
uzywane wielkie litery albo wszystkie litery sq wielkie. Moze zachodzi¢ wtedy potrzeba

modyfikacji wielko$ci liter.

Gdy do poprawienia mamy dane w zaledwie kilku komoérkach, mozna skorzystac

oo V4 . L 4 a i .'.“ ° .
zedycji komoérek lub z narzedzia Zamien (na wstazce Narzedzia
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)
Inajdz i
Gléwne przycisk z rozwijalnym menu Znajdz i zaznacz faznice - ). Jednak przy du-

zych zbiorach danych warto skorzystaé z funkcji zamieniajacych wielko$¢ liter: LITE-
RY.MALE, LITERY.WIELKIE, Z.WIELKIEJ.LITERY

Zdarza sie, ze potrzebujemy zmieni¢ jedynie fragment tekstu w komorce, a nie calg
zawarto$¢ komorki. Czasami chcemy dokonaé¢ modyfikacji tylko na wybranym frag-
mencie tekstu. Funkcje LEWY, PRAWY, FRAGMENT.TEKSTU pozwalaja wybrac
okre$lony fragment. Wymagaja wskazania, ktére znaki nas interesuja. Czesto nie
wiemy, ktory znak interesujacego nas fragmentu tekstu jest pierwszy, ani ile znakow
chcemy pobraé. Aby dowiedzie¢ sie, ile znakow ma dany fragment tekstu, mozna sko-
rzysta¢ z funkeji DL. Chege dowiedziec sie, w ktorym miejscu tekstu (od ktoérego zna-
ku) zaczyna sie istotna dla nas fraza, mozna skorzystaé z funkcji ZNAJDZ lub SZU-
KAJ.TEKST. Funkcja ZNAJDZ pozwala wyszuka¢ dokladniej wskazana fraze
z uwzglednieniem wielko$ci liter. Jesli potrzebujemy bardziej elastycznego wyszuki-
wania, bez uwzgledniania wielko$ci liter, albo znamy tylko niektoére litery szukanego
fragmentu (np. tablicy rejestracyjnej albo nazwy firmy), mozna uzy¢ bardziej zaawan-
sowanej funkeji SZUKAJ. TEKST.

Natomiast chcac zastepowaé wybrane fragmenty tekstu — cho¢ jest to mozliwe za po-
moc3 wyzej wymienionych funkcji — ze wzgledu na potrzebe napisania ztozonej for-
muly warto uzy¢ PODSTAW lub ZASTAP. Funkcja PODSTAW w podanym tek$cie
wyszukuje wskazang fraze i zastepuja ja nowa. Zdarza sie tez, ze chcemy odszukaé
okreslony fragment, zachowujac jego czes¢, wtedy fragmenty szukanego tekstu po-
wtérza sie w argumentach stary_tekst i nowy_tekst. Ale zamiast tego mozemy uzy¢
funkcji ZASTAP.

Czasami jednak szukany fragment tekstu moze w komérce powtarzac sie wielokrot-
nie. Zaleznie od sytuacji, mozemy modyfikowa¢ tylko pierwsza znaleziong fraze lub
wiekszg ich liczbe. Jesli chcemy wykona¢ dzialanie na wiekszej liczbie wystapien, war-
to uzy¢ funkcji PODSTAW, poniewaz funkcja ZASTAP wykonuje dzialanie tylko na
pierwszym znalezionym fragmencie tekstu. Dzialanie na wiekszej liczbie fragmentéw

tekstu wymaga napisania zlozonej formuty. Etap budowania formuly warto rozbi¢ na
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mniejsze kroki, latwiejsze do napisania i przetestowania, a nastepnie analogicznie do
¢wiczen wykonywanych we wczesniej omawianych rozdzialach, dokonaé sklejenia
formuly. Chcac utrwali¢ wynik dzialania formuly, nalezy skopiowa¢ komorki i wkleié
wartosci.

W trakcie pisania formul warto uwzgledni¢ wyjatkowe sytuacje, gdy brakuje danych
wejsciowych lub sa nieodpowiedniego typu albo wartos$ci. Takie sytuacje mozna roz-
wiazaé, piszac formule z wykorzystaniem funkcji JEZELI, w ktorej pierwszy argument
(test logiczny) wykorzystuje odpowiednia funkcje z grupy funkeji CZY. Zdefiniowanie
obstugi czesto wystepujacych bledow pozwala utatwié ich zlokalizowanie i poprawe,
a czasami nawet dokona¢ takiej poprawy automatycznie. OczywisScie, jak w przypadku
innych zlozonych formul, warto budowanie formuly podzieli¢ na wiele etapéw, a po

zbudowaniu i przetestowaniu scali¢ w jedna spojna formule.

i

Korzystajac z opisow funkeji dostepnych w Microsoft Excel mozna dowiedzie¢ sie, ze:

e Funkcja LITERY.MALE konwertuje wszystkie duze litery w ciggu tekstowym
na male.
o Skladnia: LITERY.MALE(tekst). Skladnia funkcji LITERY.MALE
obejmuje nastepujacy argument:
» Tekst — argument wymagany. Tekst, ktéry nalezy przekonwerto-
wa¢é na mate litery. Funkcja LITERY.MALE nie zmienia tych zna-

kow w tekscie, ktore nie sg literami.

e Funkcja LITERY.WIELKIE konwertuje mate litery na wielkie litery.
o Skladnia: LITERY.WIELKIE(tekst). W skladni funkcji LITE-
RY.WIELKIE wystepuja nastepujace argumenty:
» Tekst — argument wymagany. Tekst, ktéry nalezy przekonwerto-

wac¢ na wielkie litery. Tekst moze by¢ odwolaniem lub ciggiem tek-

stowym.
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e Funkcja Z.WIELKIEJ.LITERY zmienia w wielka litere pierwsza mala litere

tekstu i wszystkie inne litery w tekscie nastepujace po znaku innym niz litera.

Wszystkie inne litery sag konwertowane na mate litery.
o Skladnia: Z.WIELKIEJ.LITERY(tekst). W  skladni funkcji
Z.WIELKIEJ.LITERY wystepuja nastepujace argumenty:

Tekst — argument wymagany. Tekst ujety w cudzystow, formula,
ktorej wynikiem jest tekst, lub odwolanie do komorki zawierajacej
tekst do czeSciowego przeksztalcenia w tekst pisany wielkimi lite-

rami.

e Funkcja LEWY zwraca co najmniej jeden pierwszy znak w ciggu tekstowym na

podstawie okre$lonej liczby znakow.
o Skladnia: LEWY(tekst; [liczba_znakow]). W skladni tej funkeji wy-
stepuja nastepujace argumenty:

Tekst - argument wymagany. Ciag tekstowy zawierajacy znaki,
ktoére maja zosta¢ wyodrebnione.

Liczba_znakéw - argument opcjonalny. Okresla liczbe znakow,
ktéore maja by¢ wyodrebnione przez funkcje LEWY. Argument
liczba_znakéw musi by¢ wiekszy niz lub rowny zeru. Jezeli war-
to$¢ liczba_znakoéw jest wieksza niz dlugos$é tekstu, funkcja LEWY
zwraca caly tekst. Jesli argument liczba_znakéw zostanie pominie-

ty, przyjmuje sie, ze jego warto$¢ wynosi 1.

e Funkcja PRAWY zwraca ostanie znaki w ciggu tekstowym, na podstawie

okreslonej liczby znakéw.
o Skladnia: PRAWY(tekst;[liczba_znakow]). W skladni tej funkcji wy-
stepuja nastepujace argumenty:

Tekst — argument wymagany. Ciag tekstowy zawierajacy znaki,
ktére maja zosta¢ wyodrebnione.

Liczba_znakéw - argument opcjonalny. Okresla liczbe znakow,
ktore maja zosta¢ wyodrebnione. Argument liczba_znakoéw musi
by¢ wiekszy niz lub réwny zeru. Jesli warto§¢ argumentu licz-

ba_znakow jest wieksza niz dlugosé tekstu, to funkcja PRAWY

,, Projekt wspolfinansowany przez Unig¢ Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego”

5



WARrRszAWSKA UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI Wvyzsza Szxkora EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI INFORMATYKI FUNDUSZ SPOLECZNY

zwraca caly tekst. Jesli argument liczba_ znakéw zostanie pominie-

ty, przyjmuje sie, ze jego wartoS¢ wynosi 1.

Funkcja FRAGMENT.TEKSTU zwraca okreslona liczbe znakow z ciagu tek-
stowego, poczawszy od okreSlonego miejsca, na podstawie okreslonej liczby
znakow.

o Skladnia: FRAGMENT.TEKSTU(tekst; nr_poz_pocz; licz-
ba_znakéw). W skladni funkcji FRAGMENT.TEKSTU wystepuja na-
stepujace argumenty:

» Tekst — argument wymagany. Cigg tekstowy zawierajacy znaki,
ktoére maja zosta¢ wyodrebnione.

» Nr_poz_pocz - argument wymagany. Musi mie¢ warto$¢ nie
mniejsza niz 1. Pozycja pierwszego znaku tekstu, ktory ma zostaé
wyodrebniony. Warto$§é nr_poz_pocz dla pierwszego znaku tekstu
wynosi 1 itd. Jezeli warto§¢ argumentu nr_poz_pocz jest wieksza

nn

niz dlugo$¢ tekstu, funkcja zwraca "" (pusty tekst).
» Liczba_znakéw - argument wymagany. Musi mie¢ warto$¢ nie

mniejszg od 1. Okresla liczbe znakow, ktore ma zwrdcic ta funkcja.

Funkcja DL zwraca liczbe znakow ciggu tekstowego.

o Skladnia: DL(tekst). Skladnia tej funkcji obejmuje nastepujacy argu-
ment:
» Tekst — argument wymagany. Tekst, ktorego dlugo$¢é ma zostac

znaleziona. Spacje sa liczone, jako znaki.

Funkcja USUN.ZBEDNE.ODSTEPY usuwa wszystkie spacje (znaku spacji
ASCII o wartos$ci 32) z tekstu, oprocz pojedynczych spacji wystepujacych mie-
dzy stowami. Funkcje USUN.ZBEDNE.ODSTEPY nalezy stosowa¢ w przypad-
ku tekstu uzyskanego z innej aplikacji, w ktorym moga wystepowac¢ nieregu-
larne spacje (odstepy).
o Skladnia: USUN.ZBEDNE.ODSTEPY(tekst). W skladni tej funkcji
wystepuja nastepujace argumenty:
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» Tekst — argument wymagany. Tekst, z ktérego maja zosta¢ usu-
niete spacje.
Funkcji ZEACZ. TEKSTY mozna uzywac zamiast operatora &, ktorego dziala-

nie omowiono w rozdziale 4.

e Funkcja ZEACZ.TEKSTY umozliwia zlaczenie do 255 ciagdw tekstowych
w jeden. Zlaczone elementy moga by¢ tekstami, liczbami, odwotaniami do ko-
morek lub polaczeniem tych elementow. Na przyklad, jesli arkusz zawiera imie
osoby w komérce A1 oraz nazwisko osoby w komorce B1, mozna polaczy¢ te
dwie wartoSci w innej komorce, korzystajac z nastepujacej formuly:
=ZEACZ.TEKSTY(A1;" ";B1). W tym przykladzie drugim argumentem (" ")
jest znak spacji (odstepu). Wszelkie spacje i znaki interpunkcyjne, ktére maja
sie pojawi¢ w wyniku, trzeba definiowa¢, jako argumenty ujete w cudzystow.

o Skladnia: ZEACZ.TEKSTY (tekst1; [tekst2];...). W skladni tej funkcji
wystepuja nastepujace argumenty:
» Tekst1 — argument wymagany. Pierwszy element tekstowy, ktory
ma by¢ laczony.
» Tekst2;... — argumenty opcjonalne. Dodatkowe elementy teksto-
we, az do maksymalnej liczby 255 elementow. Poszczegblne ele-

menty muszg by¢ rozdzielone $rednikami.

e Funkcja ZNAJDZ lokalizuje ciag tekstowy wewnatrz innego ciagu tekstowego
i zwraca pozycje poczatkowa pierwszego ciagu, liczac od pierwszego znaku
drugiego ciaggu. Uwzgledniana jest wielko$¢ liter. Nie mozna uzywa¢ znakéw
wieloznacznych.

o Skladnia: ZNAJ DZ(tekst_szukany;w_tekécie; [nr_poz_pocz]).
W skladni tej funkcji wystepuja nastepujace argumenty:
» Tekst_szukany - argument wymagany. Tekst, ktory ma zostac
znaleziony.
» W._tekScie — argument wymagany. Tekst zawierajacy tekst, ktory
ma zosta¢ znaleziony. Jesli argument nr_poz_pocz zawiera wiecej

znakow niz argument w_teksScie lub jesli argument tekst_szukany
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nie wystepuje wewnatrz argumentu w_tekscie, zwracana jest war-
to$¢ btedu #ARG!.

Nr_poz_pocz — argument opcjonalny. Okresla znak, od ktérego
ma sie rozpoczaé wyszukiwanie. Pierwszym znakiem w tekScie
przeszukiwanym (w_tekscie) jest znak numer 1. JeSli parametr
nr_poz_pocz zostanie pominiety, zaklada sie, ze jego wartos¢ wy-

nosi 1. Warto$¢ musi by¢ niemniejsza od 1.

Funkcja SZUKAJ.TEKST shluzy do odnajdywania jednego ciagu tekstowego

wewnatrz innego ciagu tekstowego i zwracania pozycji poczatkowej szukanego

tekstu liczonej od pierwszego znaku tekstu przeszukiwanego. Nie jest

uwzgledniana wielkos¢ liter.
o Skladnia:
SZUKAJ.TEKST(tekst_szukany;w_tekscie;[nr_poz_pocz]).
W skladni tej funkeji wystepuja nastepujace argumenty:

Tekst_szukany — argument wymagany. Jest to tekst, ktory ma
zostaé znaleziony. Przy okreélaniu argumentu tekst_szukany moz-
na uzywaé znakéw wieloznacznych: znaku zapytania (?) i gwiazdki
(*). Znak zapytania odpowiada dowolnemu znakowi, a gwiazdka
dowolnej sekwencji znakéw. Aby znalez¢ znak zapytania lub
gwiazdke, przed szukanym znakiem nalezy wpisac tylde (~).
W__tekscie — argument wymagany. Jest to tekst, w ktorym ma
zostaé znaleziony tekst_szukany.

Nr_poz_pocz - argument opcjonalny. Jest to numer znaku
w argumencie w_tekscie, od ktorego ma zostaé rozpoczete prze-
szukiwanie. Je$li argument nr_poz_pocz zostanie pominiety,
przyjmuje sie, ze jest rowny 1. Warto$¢ musi by¢ nie mniejsza niz

11 nie wieksza od dtugosci tekstu.

Funkcja PODSTAW podstawia w ciggu tekstowym w miejsce argumentu sta-

ry_tekst argument nowy_ tekst. Funkcji PODSTAW nalezy uzywac¢ wtedy, gdy

trzeba zamieni¢ okre$lony tekst pojawiajacy sie w ciggu tekstowym na inny
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tekst; funkcji ZASTAP nalezy natomiast uzywa¢ wtedy, gdy trzeba zamienié

dowolny tekst pojawiajacy sie w okreslonym miejscu ciaggu tekstowego.
o Skladnia:
PODSTAW(tekst;stary_tekst;nowy_tekst;[wystapienie_liczba]).

W skladni funkeji PODSTAW wystepuja nastepujace argumenty:

Tekst — argument wymagany. Tekst lub odwolanie do komorki
zawierajacej tekst, w ktorym zostana zastgpione znaki.

Stary_ tekst — argument wymagany. Tekst, ktory zostanie zastg-
piony.

Nowy_tekst — argument wymagany. Tekst, ktorym zostanie za-
stapiony tekst okreslony przez argument stary_ tekst.
Wystapienie_liczba - argument opcjonalny. Okresla, ktore wy-
stapienie argumentu stary_tekst zostanie zastapione przez argu-
ment nowy_tekst. Jesli argument wystapienie_liczba jest podany,
to tylko to konkretne wystapienie argumentu stary_tekst zostanie
zastgpione. W innym przypadku kazde pojawienie sie w tekScie ar-

gumentu stary_tekst jest zamieniane na argument nowy_ tekst.

e Funkcja ZASTAP zamienia cze$¢ ciggu tekstowego na inny cigg tekstowy

z uwzglednieniem okres$lonej liczby znakow.
o Skladnia:

ZA-

STAP(stary_tekst;nr_poz_pocz;liczba_znakéw;nowy_ tekst).

W skladni tej funkcji wystepuja nastepujace argumenty:

Stary_tekst — argument wymagany. Tekst, ktory ma zostac za-
mieniony na okre$lone znaki.

Nr_poz_pocz - argument wymagany. Pozycja znaku w tekscie
argumentu stary_tekst, w ktérej ma nastgpi¢ zamiana na tekst ar-
gumentu nowy_ tekst.

Liczba_znakéw - argument wymagany. Liczba znakow w tek-
Scie argumentu stary_tekst, ktore funkcja ZASTAP ma zamienié¢

na tekst argumentu nowy_ tekst.
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* Nowy_tekst — argument wymagany. Tekst, na ktory zostang za-

mienione znaki w tekScie argumentu stary_ tekst.

Funkcje z grupy CZY, zwracaja warto$¢ logiczna (PRAWDA lub FALSZ).
Funkcje CZY sa przydatne w formulach do testowania wynikéw obliczen.
W polaczeniu z funkcja JEZELI pozwalaja na wyszukiwanie bledéw w formu-
lach. Kazda z tych funkcji, okreslanych zbiorczo mianem funkcji CZY, spraw-
dza typ wartoSci i zwraca warto§¢ PRAWDA lub FALSZ w zalezno$ci od wyni-
ku. Na przyklad funkcja CZY.PUSTA zwraca warto$¢ logiczng PRAWDA, jesli
warto$¢ jest odwolaniem do pustej komorki; w innym przypadku zwraca war-
to$¢ logiczng FALSZ. Funkcje CZY mozna wykorzysta¢ do uzyskania informacji
o wartoSci przed wykonaniem dotyczacych jej obliczen lub innych dzialan. Na
przyklad mozna zastosowa¢ funkcje CZY.BLAD w polaczeniu z funkcja JE-
ZELI, aby w razie wystgpienia bledu wykona¢ inng czynnos¢:
=JEZELI(CZY.BEAD(A1); "Wystapil blad."; A1 * 2). Powyzsza formula
shuzy do sprawdzenia, czy w komorce A1 wystepuje warunek bledu. Jedli tak,
funkcja JEZELI zwraca komunikat ,Wystapil blad”. Jeéli nie wystepuje zaden
blad, funkcja JEZELI wykonuje obliczenie A1*2.
o Skladnia:

= CZY.PUSTA(wartoS$c¢)

=  CZY.BL(wartos¢)

» CZY.BLAD(wartos¢)

» CZY.LOGICZNA(wartos¢)

=  CZY.BRAK(warto$c¢)

=  CZY.NIE.TEKST(wartos¢)

= CZY.LICZBA(wartos$¢)

» CZY.ADR(wartos¢)

» CZY.TEKST(wartosc¢)

o Skladnia funkcji CZY obejmuje nastepujacy argument:
» Wartos$¢ - argument wymagany. Jest to sprawdzana wartosSc.
Warto$¢é moze by¢ pusta (pusta komoérka), moze by¢ wskazaniem
btedu, warto$cia logiczna, tekstem, liczbg, odwolaniem lub nazwa

odwolujaca sie do ktorejkolwiek z tych wartosci.
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» CZY.PARZYSTE(liczba)
» CZY.NIEPARZYSTE(liczba)
» Liczba - argument wymagany. Testowana warto$c. JesSli argu-

ment liczba nie jest liczba calkowita, jego warto$¢ zostanie obcieta.

Funkcja CZY zwraca warto§¢ PRAWDA, jesli:

©)

©)

CZY.PUSTA Warto$¢ odwotuje sie do pustej komorki.

CZY.BL Warto$¢ odwoluje sie do kazdej wartosci bledu z wyjatkiem
#N/D!.

CZY.BLAD Warto$¢ odwotuje sie do kazdej wartoéci bledu (#N/D!,
#ARG!, #ADR!, #DZIEL/o0!. #LICZBA!, #NAZWA? lub #ZERO!).
CZY.LOGICZNA Warto$¢ odwoluje sie do warto$ci logiczne;j.

CZY.BRAK Warto$¢ odwoluje sie do wartosci bledu #N/D! (brak warto-
Sci).

CZY.NIE.TEKST Wartos¢ odwoluje sie do kazdej zawarto$ci komorki in-
nej niz tekst (ta funkcja zwraca warto$¢ logiczna PRAWDA, jesli wartos$é
odwoluje sie do pustej komorki).

CZY.LICZBA Warto$¢ odwoluje sie do liczby.

CZY.ADR Warto$¢ odwoluje sie do odwolania.

CZY.TEKST Warto$¢ odwoluyje sie do tekstu.

CZY.PARZYSTE Liczba jest podzielna przez 2.

CZY .NIEPARZYSTE Liczba nie jest podzielna przez 2.
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