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Liderem na rynku oprogramowania dla komputeréw osobistych jest Microsoft.
Produkowany przez te firme pakiet Office jest instalowany w wigkszosci komputerow
PC. Jednym ze skfadnikdw pakietu jest arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel. Pozwala
on tworzy¢ trojwymiarowe arkusze kalkulacyjne, korzystaé ze zdefiniowanych funkcji

i kreatorow oraz generowac wykresy. Uzytkownicy wykonujacy bardziej zaawansowane
zadania cenig Excela za mozliwo$¢ uzywania formularzy, wspétprace z bazami danych,
Sledzenie scenariuszy oraz mozliwosc pisania programow w jezyku Visual Basic.

Dzieki przystepnie napisanej i bogato ilustrowanej ksigzce ,,ABC Excela 2003 PL”
szybko nauczysz sie korzystac z poteznego narzedzia, jakim jest Excel.

Poznasz:

* Podstawy Excela i interfejs uzytkownika

* Prace z tabelami: zaznaczanie komdrek, dodawanie, usuwanie wierszy i kolumn
e Wprowadzanie i edytowanie danych

* Formatowanie arkusza i danych w tabelach

e Tworzenie formut

» Tworzenie atrakcyjnych wykreséw

» Uzycie Excela jako bazy danych

* Drukowanie i eksport danych z Excela

* Funkcje matematyczne i finansowe

Znajomosc¢ obstugi Excela to jedno z najczestszych wymagan stawianych
pracownikom. Ksiazka, ktorg trzymasz w reku, pozwoli Ci zwigkszy¢ Twoje szanse
na rynku pracy. Nawet jesli nie masz duzego do$wiadczenia komputerowego,
przekonasz sie, ze opanowanie Excela jest prostsze niz myslates.
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Rozdziat 9.
Formatowanie arkusza

Arkusz jest narzgdziem shuzacym do wpisywania i porzadkowania danych oraz wykony-
wania na nich obliczen. Aby informacje byly tatwe do odszukania, a wyniki przekonu-
jace — nalezy zadba¢ o wyglad arkusza. Excel zawiera pasek formatowania (rysunek 9.1).

Rysunek 9.1. { pyial -0 - B I U=
Pasek formatowania

]
o
L]

= | B8 o oo 6 0

Korzystajac z paska formatowania, mozna zmienia¢ wyglad zaréwno pojedynczych zna-
kow, jak i catego arkusza. Aby zastosowaé formatowanie, nalezy zaznaczy¢ znaki, do
ktorych ma ono zostaé zastosowane. Nastepnie nalezy klikna¢ ikone widoczna na pasku.

Kopiowanie formatow

Uzyskanie odpowiedniego wygladu komorki i doktadno$ci zawartych w niej danych
wymaga uzycia kilku atrybutéw. Jezeli chcemy w innej komoérce zastosowad identyczne
formatowanie, nie trzeba szuka¢ w pamigci, jak udalo nam si¢ uzyskaé poprawny
efekt — wystarczy skopiowaé format.

Do kopiowania formatow stuzy narzedzie Malarz formatéow. Umozliwia ono kopiowa-
nie formatoéw z jednej komorki lub zakresu do innej komorki lub zakresu.

Kopiowanie formatdéw nalezy rozpocza¢ od zaznaczenia komorki lub zakresu komorek,
zawierajacych formatowanie, ktére chcemy skopiowaé (rysunek 9.2).

Rysunek 9.2. a@azwisko Inicjaly

Zaznaczanie wiersza

W przyktadzie skopiujemy formatowanie wiersza o numerze / do kolumny 4. Po klik-
nigciu numeru wiersza zostanie on caty zaznaczony.

Na pasku narzedzi Standardowy nalezy kliknaé przycisk Malarz formatow (rysunek 9.3).
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Rysunek 9.3. [Fla 0o
Tkona Malarz formatow
T Malarz Formatéw

Po wybraniu narzedzia Malarz formatéw obok kursora widoczny jest pedzel. Progra-
mowi nalezy wskaza¢ komorke lub zakres, do ktorego chcemy skopiowac formatowanie

(rysunek 9.4).
Rysunek 9.4. Y.
Aby zaznaczy¢ kolumne, \Nazwisko
nalezy kliknq¢ jej etykiete érgggg: ;

Po kliknieciu etykiety kolumny kursorem Malarz formatow wszystkim wpisanym w niej
znakom nadawane jest identyczne formatowanie (rysunek 9.5).

Rysunek 9.5.
Formatowanie wiersza
skopiowane do kolumny

Po jednorazowym skopiowaniu formatu program nie pracuje juz w trybie malarza
formatow. Jezeli zachodzi potrzeba skopiowania formatowania zaznaczonej komorki
lub zakresu komoérek do wielu innych miejsc, nalezy dwukrotnie klikna¢ przycisk Malarz
formatow. Aby zakonczyé prace w trybie kopiowania formatéw, nalezy ponownie kliknaé
przycisk Malarz formatow.

Kopiowanie szerokosci kolumn

Aby skopiowac szerokos¢ kolumny, nalezy kliknaé¢ nagléwek kolumny, ktérej szerokosé
chcemy skopiowa¢ (rysunek 9.6).

Rysunek 9.6.
Zaznaczanie kolumny
0 wzorcowej szerokosci

Nastepnie nalezy kliknaé przycisk narzedzia Malarz formatow (rysunek 9.3). Obok
kursora widoczny jest pedzel. Oznacza to, ze program znajduje si¢ w trybie kopiowania
formatow.

Teraz nalezy klikna¢ nagtéwek kolumny, do ktérej chcemy skopiowaé szerokosé
(rysunek 9.7).

Rysunek 9.7. [T A E
Kolumna Bp}"Zij‘ia |1_|N‘-11Wi5k0 Inicjaly jRok uredz

szerokos¢ kolumny A
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Kroj, rozmiar i kolor czcionki

Jesli pracujemy z nowym dokumentem, nie mamy mozliwosci skopiowania formatu.
Trzeba dobra¢ wyglad czcionek metoda prob i btedow.

Prace jak zwykle nalezy zacza¢ od zaznaczenia tekstu, komoérki lub obszaru komorek,
w ktorych chcemy zmieni¢ wyglad znakéw (rysunek 9.8).

Rysunek 9.8. 6 J
Zaznaczony Pala v

Tak
obszar arkusza Tak

Tak
Tak
Tak
Tak
Tak

Atrybuty czcionki najwygodniej jest zmieni¢, korzystajac z paska formatowania (rysu-
nek 9.1). Z lewej strony paska znajduje sie lista Czcionka — po jej rozwinigciu mozna
kliknieciem wybraé kroj czcionki.

Z prawej strony listy krojow czcionki znajduje si¢ lista Rozmiar czcionki — po jej
rozwinig¢ciu mozna kliknigciem wybra¢ rozmiar czcionki.

Po prawej stronie paska formatowania widoczna jest ikona oznaczona podkreslong
litera 4. Po jej kliknieciu rozwijana jest paleta kolorow tekstu (rysunek 9.9). Wybrany
kolor jest stosowany do znakdéw w zaznaczonym obszarze.

Rysunek 9.9. |
Wybieranie ‘ ..................
koloru tekstu |

|

Do tekstu mozna jednoczesnie stosowaé wiele atrybutow formatowania. Nowy atrybut
zostaje dodany do juz istniejacych. Tylko nieliczne kroje czcionki nie majg mozliwosci
zastosowania pogrubienia lub pochylenia (rysunek 9.10).

Pogrubienie, pochylenie
i podkreslenie czcionki

Aby czcionke¢ pogrubi¢, pochyli¢ lub podkresli¢, nalezy zaznaczy¢ tekst, do ktorego
ma zosta¢ zastosowana zmiana, a nastepnie klikna¢ odpowiednig ikone na pasku forma-
towania (rysunek 9.11).
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Rysunek 9.10. G R G
Stowo Tak w kolumnie G 1 N.uwisko!lnicjnly Rok urodz Waga BMI  BSA Pnla-lj
.o 2 [Osoba 1 KZ 25021951 101 3455 211 Tak
zostalo wyrdznione (3 |Osoba2 |[GM (24091948 95 3067
przez zmiane wyglqdu czcionki | 4 |Osoha3 |SzD  30.11.1947 | 75| 2783 181|Tak
| 5 |Dsobad IR 0407 1954 | 130 3639 254 Nie
(B |Osoba5 MW 31121958 90 29,05 206 Mie
7 |OsobaB IR 01071951 76 2565 189 Tal
B |Osoba7 PL 02011941 86 2684 205 Nie
9 |Osoba@ 1) 21051932 85 2776 201 Nie
10 [Osoba 9 T 19.04.1952 | 92/ 2904 21 Mie

Osoba 10 BL 30.06.1947 94 33,3 203(Tak

|12 |Osoba 11 |ZZ 04091950 70 2366 182N
(13 |Oseba 12 PW 21021943 80 2974 186 Nie
14 |Osoba 13 TT 21121949 85 27 44| 201 Nie
15 |Osoba 14 DB 30061353 110 36,16 226 Tal
16 |Osoba 15 RM 06101942 103 34,41 216 Nie
17 |Osoba 16 MK 21021930 80 32,05 181 Tak
18 |Osoba 17 SD 25041962 120 3395 245 Nie oh

Rysunek 9.11. * 7 u|

Tkony: pogrubiania, pochylania L

i podkreslania tekstu Pagrubienie]

Wyswietlanie diugich tekstow

W komoérce mozna wpisac¢ do 32 767 znakdw, ale tylko 1024 z nich moze by¢ wyswie-
tlanych. Wszystkie znaki sa natomiast widoczne w pasku formuty. Duza pojemnos$é
komorek umozliwia zatem zapisanie potrzebnych informacji — problemy sprawia jedy-
nie wyswietlenie ich w arkuszu. Ponizej podano kilka prostych sposobow na poprawe
wygladu arkusza.

Dostosowanie szerokosci komorki

Linie rozdzielajace kolumny mozna przesuwac. Jezeli zachodzi potrzeba, aby wyswietla-
nych byto kilka znakow wigcej, nalezy umiesci¢ kursor nad linig rozdzielajaca kolumny.
Gdy wyswietlona zostanie linia z dwiema strzatkami, nalezy przeciagna¢ ja tak, aby
informacje wyswietlane byly poprawnie.

Aby wyswietlana byla cata zawarto$¢ kolumny, nalezy po naprowadzeniu kursora na
lini¢ rozdzielajaca kolumny kliknaé¢ dwukrotnie (rysunek 9.12).

Rysunek 9.12. T - - .
Kursor wskazuje linie 1 [Fima__limie Nazwiska Stanowisk tel.
rozdzielajacq kolumny

Jezeli tylko liczba znakow w kolumnie nie przekracza 1024, jej szerokos$¢ zostanie
zmieniona tak, aby zawarto$¢ komorki z najwigksza liczba znakow byla wyswietlana
w calosci (rysunek 9.13).

Rysunek 9.13. [T A& T B [ ¢ | © ¥
Szerokosé¢ kg[umny zostala 1 |Firma !ImiQ Mazwisko Stanowisko
dopasowana do jej zawartosci
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Dostosowanie wielkosci czcionki

Inng metoda wyswietlenia catej zawartosci komorek jest zmiana wielkosci czcionki.
Wielkos¢ czeionki mozna zmieniaé, okreslajac ja na pasku formatowania tekstu (rysu-
nek 9.1). Jest to jednak mozolna metoda préb i btedow. Mozemy utatwic sobie prace —
trzeba zleci¢ programowi wyliczenie i ustawienie odpowiedniej wielkosci czcionki.
Aby skorzystac z tej funkcji, nalezy zaznaczy¢ komorke, ktora ma by¢ formatowana
i wybra¢ polecenia: Format/Komorki (rysunek 9.14).

Rysunek 9.14. Format | Narzedzia Dane  Okno
Wyswietlanie okna wyboru [ komerki.. [ |

opcji formatowania komorek

Po chwili wyswietlone zostanie okno Formatowanie komorek. Nalezy klikna¢ w nim
karte Wyrownywanie (rysunek 9.15).

Rysunek 9.15. . , Formatowanie komorek
Okno Formatowanie komorek
Z zaznaczonq OPC]Q Liczbey Whyrdwnanie ] Czcionka ] Obramawanie ] Desenie ] Ochrona ]
dopasowywania wielkosci Wy dwnanie tekstu - Orientacja
. . ;. P H
czcionki do szerokosci kolumny S
]Ogolne _v_] o
Pionowo; 0 = e
|Dn\na L] l;
4
r
Sterowanie bekstem
I~ zawijaj tekst
[1} 5‘ stopnife)

Od prawe] do lewej

Kierunek telstu:

Konkekst bt

Po zaznaczeniu pola wyboru Zmniejszaj, aby dopasowa¢ nalezy kliknaé przycisk OK.
Okno zostanie zamknigte, za$ opcja uaktywniona (rysunek 9.16).

Rysunek 9.16. T & [ 8 [ ¢© T & ]
Tekst w komorce D2 jest zapisany | 1 [Firma Imig Mazwisko [Stanowiskal
mniejszq czcionkq niz

w pozostalych komdrkach

Dzieki funkcji Zmniejszaj, aby dopasowa¢ rozmiar czcionki zostat dopasowany tak, aby
unikna¢ zmiany rozmiaru kolumny.

Wyswietlenie wielu wierszy

Jezeli caly tekst nie jest widoczny w komorce, a nie mozna zmieni¢ szerokosci kolumn
ani rozmiaru czcionki, mozna zwiekszy¢ wysokos$¢ wiersza.
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Po zaznaczeniu komorki, ktorej wysokos¢ ma zosta¢ dostosowana do zapisanych infor-
magcji, nalezy wyswietli¢ okno Formatowanie komorek (rysunek 9.15). W nim nalezy
klikna¢ karte Wyrownywanie i zaznaczy¢ pole Zawijaj tekst (rysunek 9.17).

Rysunek 9.17. . , Formatowanie komorek
Okno Formatowanie komdrek

Z zaznaczonq opcjq
zawijania tekstu

Liczby Wyrbwnanie ] Czrionka 1 Obramowanie ] Desenie ] Ochrona l

Wyrdwnanie bekstu Orientacja

Poziomo:

]Ogé\ne L] 2
Pionowo; iD 5‘ e
JDolne L} l;

4

m stopniie)
I™ Scalaj komdrki
Od prawej do lewej —
Kierunek tekstu;
iKontekst ¥
Anuluj

Po zapisaniu wprowadzonych ustawien w komorce bedzie wyswietlanych wiele wierszy
tekstu (rysunek 9.18).

Rysunek 9.18. A | B | ¢ D

Fragment arkusza z rysunku 9.12 ] ; - [Ftanowis
. .. .. Firma Imig Mazwisko [ko

po wiqczeniu opcji Zawijaj tekst ==

Aby w komaérce zaczaé nowy wiersz tekstu, nalezy nacisngé kombinacje klawiszy
Alt+Enter.

Zmiana szerokosci kolumn w catym arkuszu

Excel umozliwia dopasowanie szerokosci komoérek do ich zawartosci w catym arkuszu.
Prace — jak zwykle — nalezy rozpocza¢ od zaznaczenia obszaru formatowania. W tym
przypadku bedzie to caly arkusz. Aby go zaznaczy¢, nalezy kliknaé pusty prostokat,
znajdujacy sie na przecieciu numerdow wierszy i etykiet kolumn.

Nastepnie trzeba dwukrotnie klikna¢ jedna z linii oddzielajacych kolumny (rysunek 9.19).
Rysunek 9.19. e
Po zaznaczeniu arkusza Firma  [Imig Naziisko
nalezy kliknq¢ krawedz kolumny

Kolumny w catym arkuszu beda mialy taka szerokos$¢, aby mozliwe bylo wyswietlenie
zapisanego w nich tekstu (rysunek 9.20).

Rysunek 9.20. [[TAJE] € [0 JE[FJG[H]ITJJI] K L]
Szerokosé kolumn 1 Flrma!Imlg Mazwisko Stanowisko tel kom. fax. email ulica kod miasto kraj

dopasowana do ich zawartosci
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Precyzyjne ustawienie szerokosci kolumn

Przygotowujac dokument, ktéry po wydrukowaniu ma mie¢ okreslone wymiary, mozemy
zetkna¢ si¢ z problemem doktadnego ustawienia szerokosci kolumn. Excel nas zaskoczy!
Ma on wbudowang i taka funkcje.

Przed przystapieniem do okreslania szerokosci kolumny nalezy ja zaznaczy¢. Nastgpnie
trzeba kolejno wybra¢ polecenia Format/Kolumna/Szerokos¢ (rysunek 9.21).

Rysunek 9.21. EoTatl Marzgdzia  Dane  Okno  Pamog

Uaktywnianie | Komerki... whl | B 7 U | E==|@.
opcji ustawiania Wiersz »

szerokosci kolumny [ Kolumna VE seeeose. Iy |

Po wyswietleniu okna Szerokos¢ kolumn nalezy w polu Szerokosé¢ kolumn wpisaé sze-
rokos¢ kolumny. Nowe ustawienia znacza obowiazywac po kliknigciu przycisku OK
(rysunek 9.22).

Rysunek 9.22. Szerokos¢ kolumn

Wpisywanie
szerokosci kolumny

Szaroknsc kolumn:  |8,43]

Zmiana wysokosci wierszy

W analogiczny sposdb, jak szeroko$¢ kolumn, mozna zmienia¢ wysoko$¢ wierszy. Naj-
prostsza metoda jest przeciaganie linii oddzielajacej sasiednie wiersze (rysunek 9.23).

Rysunek 9.23. wiysokost: 21,75 (29 pheeley | €|
Zmiana wysokosci wiersza = Firma__Timie Nazwizko
przez przeciqganie Ed

Aby automatycznie dopasowacé szeroko$¢ wiersza do zawartosci, nalezy dwukrotnie
klikna¢ linie znajdujaca si¢ ponizej nagldwka wiersza.

W celu zmiany wysokosci wielu wierszy nalezy zaznaczy¢ wiersze, ktore maja by¢
modyfikowane. Nastgpnie trzeba przeciagnac lini¢ znajdujaca si¢ ponizej naglowka
zaznaczonego wiersza.

Chcac zmieni¢ wysokos¢ wszystkich wierszy w arkuszu, trzeba zaznaczy¢ caty arkusz,
a nastgpnie przeciagnaé lini¢ znajdujaca si¢ ponizej nagldwka dowolnego wiersza.

Zmiana domysinych parametrow tekstu

Kazdy nowy dokument tworzony w programie Excel ma narzucone parametry domyslne.
Dotycza one miedzy innymi kroju, rozmiaru i koloru czcionki. Jezeli chcemy naszym
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dokumentom nada¢ oryginalny, jednolity wyglad, warto zmienié parametry domyslne.
Tworzac nowy dokument, nie bedziemy musieli ustawiac ich za kazdym razem recznie.

Aby zmieni¢ domyslne parametry tekstu, nalezy wybrac kolejno polecenia Narzedzia/
Opcje. Po wyswietleniu okna Opcje trzeba klikna¢ karte Ogolne (rysunek 9.24).

Rysunek 9.24. ook
Okno wyboru ]
parametro'w Kolor ] Miedzynarodowe ] Zaplsywan‘\e Sprawdzanie btedaw I Pisownia 1 Zabezpieczenia ]
, ‘Widok ] Przeliczanie l Edycia Ogilne ] Przechodzenie ] Lisky niestandardowe ] Whekres ]
domysinych
Ustawienia

arkusza Excel

[~ Skyl odwetania Wikl I Manituj o whasciwose skaroszytu

[ Ignorujinne aplikacie I Reaguj dawiekiem

W Ebvkietki Funkeii I Powiekszaj przy pokrecaniu myszy InteliMouse

¥ Ostaknio uzywane pliki ]4 E‘ WSO

Opcje sieci Web.., I Opcje ustug. .. I
Arkusze w nowym skoroszycie: 3 =
Cerionka standardowa: . Rozmiar; 110 -

Century Gothic
Century Schoolboak
Camic Sans M5
Coppetplate Gothic B
Copperplate Gothic Light
Courigr

Domysina Iokalizacja plikdw: j je dakumenty
=

Przy uruchomieniu obwdrz wszystkie pliki we

Mazwa ugytkownika:

Z listy Czcionka standardowa nalezy wybraé krdj czcionki. W polu Rozmiar trzeba
wpisaé jej wysokos¢. Ustawienia domyslne zaczng obowiazywaé po ponownym urucho-
mieniu programu Excel. Nie maja one wptywu na dokumenty utworzone przed wpro-
wadzeniem zmiany.



