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Excel to aplikacja, ktora zrewolucjonizowata prace obliczeniowe w biurach. Prosty

w obstudze i majacy potezne mozliwosci arkusz kalkulacyjny jest jednym z najczesciej
wykorzystywanych programéw. Jego najnowsza wersja, oznaczona symbolem 2007
udostepnia uzytkownikom kolejne przydatne i usprawniajace prace mozliwosci. Nowe
sposoby wypetniania komorek, przyspieszone dziatanie funkcji i przeprojektowany
interfejs uzytkownika zdecydowanie podniosty wydajno$é Excela. Znajomosc¢ tej
aplikacji to jedno z wymagan najczesciej stawianych potencjalnym kandydatom do
pracy. Jednak Excela mozna wykorzysta¢ rowniez w domu, szkole czy na uczelni.

»ABC Excel 2007 PL” to podrecznik przedstawiajacy mozliwosci tej aplikacji. Czytajac
go, nauczysz sie wykorzystywac Excela do przeprowadzania obliczen, generowania
raportOw i przedstawiania ich wynikow w postaci graficznej. Dowiesz sie, w jaki sposob
wprowadzaé dane do komdrek i formatowac je. Poznasz sposoby zaznaczania komorek
na podstawie rdznych kryteriow, tworzenia formut i korzystania z funkcji. Nauczysz sie
tworzyé wykresy, drukowa¢ arkusze i przeprowadzaé ztozone symulacje za pomoca
modutu Analysis Tool Pak.

e Zaznaczanie komorek
 Wprowadzanie danych

 Edycja arkuszy

¢ Formatowanie komorek

* Sortowanie danych

* Tworzenie wykresow

¢ Drukowanie

* Funkcje finansowe i matematyczne

Poznaj peinie mozliwosci Excela
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ROZMIARY
I LICZBA
KOMOREK

Zmiana
rozmiarow komorek

Po utworzeniu arkusza komoérki majg domysSlne
rozmiary. Mozna je jednak zmienia¢ — wystarczy
w tym celu naprowadzi¢ kursor na linie znajdujaca
sie na pasku z liczbami lub literami. Kursor nalezy
przeciaggna¢ — jego przesuwanie powoduje zmiane
rozmiaru komoérki (rysunek 5.1).

Po zwolnieniu lewego przycisku myszy kursor
z powrotem zmienia ksztalt na krzyzyk. Kolumna
ma taka szerokos¢, jaka uzyskala, gdy zakonczono
przeciaganie jej krawedzi (rysunek 5.2).
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Rysunek 51 Al | Szerokoid 13,00 (109 piksele)

. A 4+ B C
Zmiana 1 1

szerokosci
kolumny przez
przecigganie

Rysunek 5.2. A 8
1] ] an

Kolumna A 2
0 zZImienionej
szerokosci

Jezeli po wprowadzeniu zmiany arkusz nie wyglada lepiej, mozna anulowac te
zmiane. Aby przywréci¢ dokumentowi wczesniejszy wyglad, nalezy klikna¢ iko-
ne Cofnij lub posluzy¢ sie skrétem klawiaturowym Ctrl+Z (rysunek 5.3).

R k 5.3. 0n) |9~ *

. arp-—— E—
Al'lLllDWEll'llE ] Cofnij Szerokosd kolumn [Ctri=Z)
ostatniej zmiany

W powyzej opisany sposéb mozna takze dokona¢ modyfikacji wysokosci wier-
sza. Kursor nalezy przesuwac po pasku z numerami wierszy. Gdy zostanie on na-
prowadzony na linie oddzielajgca dwa wiersze, przyjmie ksztalt poziomej kreski
ze strzatka o dwdch grotach. W tym momencie nalezy wcisnaé lewy przycisk
myszy i przeciggna¢ kursor (rysunek 5.4).

Rysunek 54 | Wysokodc: 50,25 67 piksele)
I

Zmiana
w?rsnknsc1 1y
wiersza 27

Po zwolnieniu lewego przycisku myszy kursor z powrotem zmienia ksztalt na
krzyzyk. Wiersz ma taka szerokos$¢, jaka uzyskal, gdy zakonczono przeciaganie
jego krawedzi.

Wstawianie wierszy

Podczas pracy z tabelg narysowana na kartce papieru wstawienie dodatkowego
wiersza moze okazaé sie nie lada problemem. Dla uzytkownika arkusza kalku-
lacyjnego taka operacja nie oznacza zadnych klopotéw. Nalezy ja rozpoczaé
od wskazania, w ktérym miejscu arkusza chcemy wstawic¢ wiersz (rysunek 5.5).
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| r_J I
S
Rysunek 5.5. 1 A 5 c D
Komdrka B4 2 1A B G
jest punktem 2 2
odniesienia ‘51 Ej!
5] )
T i}
8 7
g 8

Teraz nalezy przekazac programowi informacje o naszych zamierzeniach. W tym
celu wyswietl wstazke Narzedzia giowne. Nastepnie kliknij czarng strzatke znaj-
dujaca sie na prawo od napisu Wstaw i z rozwinietej listy wybierz polecenie
Wstaw wiersze arkusza (rysunek 5.6).

Rysunek 5.6. 5= Wstaw 4
5= wtav

WYhIEI"n.inlE j = Wstaw wiersze arkusza %

PDIECEHIE J,f Wstaw kolumny arkusza

wstawiania B wstaw arkusz

WIErszy

Po wykonaniu wstawiania miejsce zaznaczonego wiersza zajmuje wiersz pusty.
Wiersze, ktore znajdowaly sie pod nim, przesuwaja sie w doél. Ich numery sg
zwiegkszane o jeden. Dane nie ulegaja zmianie (rysunek 5.7).

Rysunek 5.7. A 5 c o

Arkusz
z rysunku 5.5
po wstawieniu
wiersza

[{=Ri==REN R RS JN SRR L R

=]

W arkuszu Excela mozna jednocze$nie wstawia¢ wiecej niz jeden wiersz. Nie-
zaleznie od liczby dodawanych wierszy prace nalezy rozpoczaé¢ od tej samej
czynnosci — wskazania miejsca, w ktérym ma by¢ wprowadzona zmiana. Aby za-
znaczy¢ kilka wierszy, nalezy wcisna¢ i trzymac klawisz Ctrl, a nastepnie klika¢
ich numery.

Klikniecie nie powoduje usuniecia dotychczasowego zaznaczenia, lecz dodanie
kliknietego wiersza do zaznaczonego obszaru (rysunek 5.8). Po zaznaczeniu wierszy
nalezy zwolni¢ klawisz Ctrl.

37
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Rysunek 5.8. 1 A B c D
Zaznaczone 2 1A B G
wiersze 3 2
4 3
& 4
6 5
T ] 6
8 7
9 8

Kolejnym etapem jest przekazanie programowi informacji o naszych zamierze-
niach. WysSwietl wstazke Narzedzia glowne. Nastepnie kliknij czarng strzalke
znajdujaca sie na prawo od napisu Wstaw i z rozwinietej listy wybierz polecenie
Wstaw wiersze arkusza (rysunek 5.6). Zaznaczone wiersze zostang rozsuniete,
a pomiedzy nimi pojawig sie nowe, puste wiersze (rysunek 5.9).

Rysunek 5.9. A 5 c o
1
Arkusz z 2 1A B d
rysunku 5.5 3 2
po wstawieniu g 3
trzech wierszy 5 4
T 1]
8 5
9
10 ]
11 7
12 a

Jezeli bedziesz zaznaczac wiersze jako obszar (za pomoca
klawisza Shift), przesuniety zostanie caty zaznaczony obszar,

a jego miejsce zajmg nowe wiersze (rysunek 5.10).

Wstawianie kolumn

Wstawianie kolumny nalezy rozpocza¢ od zaznaczenia miejsca, w ktérym chcemy
ja wstawié. W tym celu nalezy klikna¢ etykiete kolumny (rysunek 5.11).
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Rysunek 5.10.

Arkusz

z rysunku 5.5
po wstawieniu
obszaru

0 rozmiarze
trzech wierszy

Rysunek 5.11.

Zaznaczona
kolumna

Skoro wskazaliSmy juz, ktéry fragment arkusza chcemy przeksztalcaé, pora na
okreslenie wlasciwego przeksztalcenia. Wyswietl wstazke Narzedzia glowne.
Nastepnie kliknij czarng strzatke znajdujaca sie na prawo od napisu Wstaw
i z rozwinietej listy wybierz polecenie Wstaw kolumny arkusza (rysunek 5.12).

Rysunek 5.12.

Wyhbieranie
polecenia
wstawiania
kolumn

Po wykonaniu tej czynnosci miejsce zaznaczonej kolumny zajmuje nowa, pusta.
Kolumny, ktére znajdowaly sie z prawej strony zaznaczonej kolumny, zostajg prze-
suniete w prawo, a na ich etykietach umieszczane sg kolejne litery alfabetu. Dane

A B c
1
2 1A
3 2
4 3
5
-
7
8 4
9 5
10 6
11 7
12 8
A B G
1
2 1A
3 2
4 3
3 4
2] 5
7 B
8 i
9 8

Doz

.
3= Wstaw komarki

| wstaw arkusz

au )
& Wstaw kolumny arkusza %

nie ulegajq zmianie (rysunek 5.13).

W przypadku kolumn — tak jak i wierszy — mozliwe jest wstawianie calej
grupy. Zaznaczenie kolumn za pomocg klawisza Ctrl powoduje, ze nowe kolumny
zostang wstawione pomiedzy istniejace (rysunek 5.14). Zaznaczenie kolumn przy
uzyciu klawisza Shift powoduje, ze caly zaznaczony obszar przesuwa sieg, a jego

miejsce zajmuja nowe kolumny (rysunek 5.15).

)

l_]
=
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Rysunek 5.13. - B C WSS F

Arkusz

z rysunku 5.11
po wstawieniu
kolumny

L S N
L R T R N

O |CO = G2
L0 = O

R k 5.14. A B c D E F G
—

1
Arkusz z g ; A B c
rysunku 5.11 4 3
po wstawieniu 5 4
trzech kolumn & J
7 8
3 7
9 8

>
m
(@]
(w]
m
M
(0]

N Lo ha =

Rysunek 5.15.

Arkusz z
rysunku 5.11
po wstawieniu
ohszaru

0 szerokosci
trzech kolumn

L B R o e

W00 |~ G

Wstawianie wierszy przez przecigganie

Istniegje wiele sposobéw wstawiania wierszy. W zaleznosci od liczby danych, poto-
zenia zawierajgcych je komérek itp. jedne z nich sg bardziej uzyteczne, a inne
mniej. Aby arkusz byl w naszych rekach efektywnym narzedziem, warto znac¢
wiele technik pracy i wybiera¢ te najodpowiedniejsze.

Jezeli trzeba wstawi¢ kilka komérek majgcych znajdowac sie obok siebie, moz-
na to zrobi¢ przez przeciaganie. Prace nalezy rozpoczaé od klikniecia komorki,
ponizej ktérej maja zostaé wstawione puste wiersze. Nastepnie trzeba wcisngé
iprzytrzymacé klawisz Shift. Teraz kursor mozna naprowadzi¢ na uchwyt — kwa-
drat widoczny w rogu zaznaczonego obszaru. Kursor przyjmie ksztalt dwéch
kresek ze strzatkami (rysunek 5.16).
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=] i
SO0y

Rysunek 5.16. A E

Wyrdzniona
komarka
wskazuje miejsce,
w ktdrym zostang
wstawione
wiersze

PPN I
!\J]

Kursor nalezy przeciaggna¢ w doél. W trakcie jego przemieszczania w wybranym
miejscu pojawi sie tyle komérek, o ile pozycji przeciagnieto kursor (rysunek 5.17).
Po dodaniu wierszy nalezy najpierw zwolni¢ lewy przycisk myszy, a potem
klawisz Shift.

Rysunek 5.17. 1 A E
Wstawianie 2 1A
wierszy przez 3 2
przeciaganie i 3

5 4

g 5

- -

[ o]

8 7

9 3

Wiersze znajdujace sie ponizej komorki, od ktérej rozpoczeliSmy wstawianie,
przesuwajg sie w doél. Ich numery zmieniaja sie o tyle, ile wierszy wstawiono
(rysunek 5.18). Dane nie ulegaja zmianie.

Rysunek 5.18. 1 A B C D
Arkusz 2 1A B g
z rysunku 5.17 3 2
po wstawieniu i
. a
wierszy 6
7 3
8 4
9 5
10 g
11 7
12 i

41
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Wstawianie kolumn przez przeciaganie

Aby do arkusza wstawic kilka kolumn majacych znajdowac sie obok siebie, tak-
ze mozna wykorzystaé przecigganie. Najpierw trzeba wskazaé miejsce, w kt6-
rym majg zosta¢ wstawione kolumny. Kolumne odniesienia mozna wyré6znié
przez klikniecie dowolnej nalezacej do niej komoérki. Nastepnym krokiem jest
wecisniecie i przytrzymanie klawisza Shift. Teraz kursor trzeba naprowadzi¢ na
uchwyt — kwadrat widoczny w rogu zaznaczonego obszaru. Kursor przyjmie
ksztalt dwoch kresek ze strzatkami (rysunek 5.19).

c D

(| FCEI C
2
VG SN E I Wyrdzniona komdrka wskazuje miejsce, w ktdrym zostana

wstawione kolumny

Kursor nalezy przeciagnaé w bok. W trakcie jego przemieszczania w wybranym
miejscu pojawi sie tyle kolumn, o ile pozycji przeciagnieto kursor (rysunek 5.20).

Rysunek 5.20. [ c [ o [ E [T °F
1A B

Kulum}w : é‘

wstawione przez 3

przecigganie

Po dodaniu kolumn nalezy najpierw zwolni¢ lewy przycisk myszy, a potem
klawisz Shift.

Kolumny znajdujace sie obok tej, od ktoérej rozpoczeliSmy wstawianie, zostajg
przesuniete w kierunku przeciagania kursora, a ich etykiety sa aktualizowane.
Dane nie ulegajg zmianie.

Wstawianie komarek
za pomocg menu podreczneqo

Komoérki mozna réwniez wstawiaé przy uzyciu menu podrecznego. W przypadku
tej metody w trakcie przeciggania nie wida¢, w ktérym miejscu i ile komérek
zostanie wstawionych. Trzeba zatem nieco wytezy¢ wyobraznie. Nalezy réwniez
pamieta¢ o tym, ze kolumny lub wiersze pojawia sie tam, gdzie znajduje sie za-
znaczona komérka. Nowe komorki sg wstawiane pomiedzy dotychczasowe.
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Wstawianie komorek nalezy rozpocza¢ od wybrania obszaru odniesienia. Na-
stepnie trzeba klikngé prawym przyciskiem myszy komoérke, ktéra ma by¢ punk-
tem odniesienia do wstawiania nowych komoérek. Spowoduje to wyswietlenie
podrecznego menu, z ktérego nalezy wybrac¢ polecenie Wstaw (rysunek 5.21).

Rysunek 5.21. & B * D =
1
Menu podreczne 2 | &‘ I
Wiytni
komerki 3 3 "
4 53| Kopiyj
5 =
g
li Wstaw...
g . s

Wrybranie polecenia Wstaw spowoduje wyswietlenie okna Wstawianie. Widoczne
w nim opcje sluzg do okreslenia miejsca nowych komérek (rysunek 5.22).

Rysunek 5.22. 1 A £ c D
Okno wyboru 2 d
opcji wstawiania 3
komarek - BT
= () Przesur komdrki w prawa
6 () Preesun komdrki w dot
Fi :
8 ) Cata lgolum;
9
10 [ oK I\I [ Anulj ]
11 -
Opcje widoczne w oknie Wstawianie majg podane ponizej znaczenie.
Przesun komorki w prawo — przesuniecie komérek w prawo
o odpowiednig liczbe kolumn.
Przesun komoérki w dot — przesuniecie komoérek w dét o odpowiedniag
liczbe wierszy.
Caly wiersz — wstawienie odpowiedniej liczby pustych
wierszy.
Cata kolumna — wstawienie odpowiedniej liczby pustych
kolumn.

Po wybraniu opgji i kliknieciu przycisku OK w arkuszu wprowadzane sg zadane
zmiany (rysunek 5.23).
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Rysunek 5.23.

Fragment
arkusza

z rysunku 5.21
po wprowadzeniu
zmian
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