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Niniejsza ksiazka ma na celu zaznajomi¢ poczatkujacego uzytkownika z tajnikami
tworzenia arkuszy kalkulacyjnych za pomoca programu Excel 2003 PL, bedacego
czescia pakietu Microsoft Office 2003 PL. Jest to najpopularniejszy arkusz
kalkulacyjny, powszechnie wykorzystywany do obliczen, analizowania danych

i sporzadzania wykresow. Jego znajomosé jest czesto wymagana od pracownikow
wielu firm, niezaleznie od ich branzy.

Caty materiat sktada sie z kilkudziesieciu ¢wiczen praktycznych, rozpisanych

krok po kroku i obejmujacych wiekszo$¢ zagadnien, z ktorymi na co dzief spotyka sie
poczatkujacy uzytkownik Excela. Dzigki prostemu jezykowi i nastawionym na praktyke
przyktadom, bedziesz mdgt szybko i bez wielkiego wysitku opanowac¢ Excela

i wykorzystac jego potencjat w swojej pracy.

Omowiono:

 Poruszanie sie po arkuszu i wpisywanie informacji do komorek
» Tworzenie arkuszy, skoroszytow, zapisywanie danych w plikach
» Zaznaczanie zakreséw komarek

* Edytowanie i formatowanie zawartosci arkusza

» Tworzenie formut i korzystanie z wbudowanych funkcji

* Tworzenie rdznego rodzaju wykresow

» Korzystanie z list i autowypetniania

¢ Drukowanie arkuszy Excela
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Lakresy

Zakres, nazywany kiedys blokiem, to nic innego jak prostokatny zbidr przylegajacych do
siebie komoérek. Doktadna definicj¢ lepiej zastapic przyktadami pokazanymi na rysunkach.

Jak wynika z ponizszego rysunku, zakresy okreslamy podajac, oddzielone dwukropkiem,
adresy komorek znajdujacych si¢ po przekatnej w gérnym lewym i dolnym prawym rogu.

Rysunek 3.1.
Zakres Al:B3

A

B C

1
2
3
Al

Szczegdlnymi przyktadami zakresu sa: pojedyncza komorka (rysunek 3.2) i caty arkusz
(rysunek 3.7). Inne szczegolne przypadki zakreséw zostaty pokazane na rysunkach 3.3 1 3.4.

Rysunek 3.2.
Najprostszy zakres
A2:A42, czyli pojedyncza
komorka A2

Rysunek 3.3.
Zakres komdrek
z jednej kolumny B2:B3

Rysunek 3.4.

Cale kolumny tez sq
zakresami: po lewej
Al:A65536 (A:A4),

a po prawej B1:C65536 (B:C)

1
2
3
A

(]

a3

4

][]

Oczywiscie, istnieja rowniez zakresy ztozone z jednego wiersza lub kilku sasiednich wierszy.
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Zaznaczanie zakresow jest jedna z podstawowych umiejetnosci. Przydaje si¢ przy wyko-
nywaniu prawie wszystkich operacji, np. formatowaniu, wprowadzaniu danych, czysz-
czeniu komorek, usuwaniu komorek, tworzeniu wykreséw i wielu innych.

Sposoby zaznaczania zakres6w poznamy w kolejnych ¢wiczeniach.

Cwiczenie 31 —~DJ

Zaznacz prostokqtny zakres A1:B3 pokazany na rysunku 3.1.

Rozwiqzanie 1
1. Naprowadz kursor myszy na A1.

2. Trzymajac wcisnigty lewy przycisk myszy, przeciagnij jej kursor do komorki
po przekatnej zakresu, czyli B3.

3. Pus¢ lewy przycisk myszy. Zakres zostanie zaznaczony.

Komentarz

+ Jest to sposdb najprostszy i najszybszy, pod warunkiem, ze zakres nie jest bardzo
duzy. Najlepiej, jezeli miesci si¢ na monitorze. Ale sprobuj zaznaczy¢ w ten sposob
np. zakres B3:D12345.

+¢ Kliknigecie dowolnej komorki powoduje likwidacje zaznaczenia.

Rozwiqzanie 2
1. Kliknij komorke 41.
2. Trzymajac wcisniety klawisz Shift, kliknij komdrke po przekatnej zakresu, czyli B3.
Komentarz
+» Powyzsze rozwigzanie mozna zapisac skrotowo jako: 41, Shifi+B2.
+» Przekonaj sig, Ze to samo osiagniesz klikajac:
% B2, Shift+A41
¢ Bl, Shift+A42
A2, Shift+BI
+ Jedynym warunkiem jest wybieranie komorek po przekatnej.
Rozwiqzanie 3
1. Przejdz do 41.
2. Naci$nij klawisz F8.
3. Kliknij B2.

4. Ponownie nacis$nij F8.
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Komentarz

+¢ Nacisniecie klawisza F'8 przetacza Excela w tryb zaznaczania. Po zaznaczeniu
zakresu trzeba koniecznie ponownie nacisnaé F8, aby powroci¢ do normalnego
trybu pracy Excela.

+¢ Bez ponownego nacisnigcia klawisza F'8, klikniecie dowolnej komdrki — zamiast
zlikwidowania zaznaczania — begdzie powodowalo zmiang zaznaczonego zakresu.
Rozwiqzanie 4
1. Przejdz do 41.
2. Nacisnij klawisz F8, aby przej$s¢ w tryb zaznaczania.
3. Naci$nij klawisz F'5 (patrz rozwiazanie 3. w ¢wiczeniu 1.2).

4. Gdy pojawi sie okno dialogowe Przechodzenie do, do pola Odwolanie wpisz B2
(lub b2) i kliknij przycisk OK.

9. Ponownie nacisnij klawisz F8, aby wyltaczy¢ tryb zaznaczania.

Komentarz

+» To rozwiazanie, cho¢ najbardziej skomplikowane, jest najwygodniejsza i najszybsza
metoda precyzyjnego zaznaczania duzych zakresow.

Cwiczenie3.2. —~DF

Zaznacz zakresy pokazane na obu czesciach rysunku 3.4, czyli najpierw kolumne A, a potem
dwukolumnowy zakres B:C.

Rozwiqzanie

1. Aby zaznaczy¢ kolumne 4, kliknij jej nagtowek.

Rysunek 3.5. ] B [ ¢ [ D |
Klikniecie nagltowka
kolumny powoduje
jej zaznaczenie

.r:-qu\J—\l

2. Aby zaznaczy¢ blok dwukolumnowy B:C, przeciagnij mysza po nagldwkach

tych kolumn'.
Rysunek 3.6. ]
Przeciqganie myszq
po nagtowkach Excel podpowiada liczhe
. zaznaczonych kolumn
kolumn powoduje

ich zaznaczanie

! Przypominam, Ze przeciagniecie mysza po nagléwkach kolumn C i D oznacza naci$niecie i przytrzymanie
lewego przycisku myszy na nagtéwku kolumny C, przeciagnigcie na nagtdéwek kolumny D i zwolnienie
tam nacisku.
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Komentarz

¢+ Zaznaczanie wierszy przeprowadza si¢ analogicznie do zaznaczania kolumn
— zamiast po literowych nagtéwkach kolumn trzeba przeciaga¢ mysza
po numerowanych nagtéwkach wierszy.

Cwiczenie 3.3. — -2 o

Zaznacz caly arkusz.

Rozwigzanie

1. Kliknij przycisk w gérnym lewym rogu okna arkusza na skrzyzowaniu wiersza
nagtéwkow kolumn i kolumny numerow wierszy.

Rysunek 3.1.
Zaznaczanie
calego arkusza Kiknij |

[

Cwiczenie 34. —~DF o

Zaznacz kilka zakresow jednoczesnie, np. takich jak pokazane na rysunku 3.8.

Rysunek 3.8. | A | B8 [ ¢© EE | |
Zaznaczenie zloZone | | | | |
z kilku zakresow

|U"|J=-LAJI\J

Rozwigzanie

1. Trzymajac wcisnigty klawisz Ctrl, zaznaczaj kolejne zakresy.

Przechodzenie wewnatrz
7aznaczoneyo zakresu

W zaznaczonym zakresie zawsze jedna komorka jest komorka biezaca (aktywna), np.
na rysunkach 3.1 i 3.5 jest to 4/, na rysunku 3.3 — B2, na rysunku 3.6 — B/, ana 3.8
— A3. Komodrka aktywna zawsze odrdznia si¢ kolorem od reszty zaznaczenia. Jezeli
wystukamy na klawiaturze ciag znakow i nacisniemy Enter, dane zostana wprowadzone
do komérki aktywnej. Przekonamy sie o tym w ¢wiczeniu 3.7, a teraz zobaczymy, w jaki
sposdb mozna zmienia¢ komorke aktywna wewnatrz zaznaczenia.
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Cwiczenie 3.5. — 23 o

Przekonaj sie, ze wewnqtrz zaznaczonego zakresu naciskanie klawisza Enter powoduje
przechodzenie przez komorki zakresu kolumnami z gory na dol, poczynajqc od lewej
kolumny, jak na rysunku 3.9, zas naciskanie Shifi+Enter ruch przeciwny.

Rysunek 3.9.
Zmiana komorki
aktywnej wewnqtrz id.
zaznaczonego zakresu

przez naciskanie

klawisza Enter

Rozwigzanie jest zbyt oczywiste, by je opisywac.

Cwiczenie 3.6. — -2 o

Przekonaj sie, ze wewnqtrz zaznaczonego zakresu naciskanie Tab powoduje przecho-
dzenie przez komorki zakresu wierszami od lewej do prawej, poczynajqc od gornego
wiersza, jak na rysunku 3.10, zas naciskanie Shift+Tab ruch przeciwny.

Rysunek 3.10.
Zmiana komorki ]
aktywnej wewnqtrz itd.
zaznaczonego zakresu

przez naciskanie

klawisza Tab

Rozwigzanie jest zbyt oczywiste, by je opisywac.

Wpisywanie danych
tlo zaznaczoneyo zakresu

Do zaznaczonego zakresu dane mozemy wpisywac:

+¢ po kolei komdrka po komorce, co nie jest zadnym osiagnieciem, gdyz to samo
mozna robi¢ bez zaznaczania zakresu;

albo

+¢ od razu do calego zakresu, co jest bardzo przydatne, gdy to samo mamy wpisac
do wielu komorek.

Cwiczenie 37, —~Dd

Zaznaczony zakres Al:B3 wypelnij, tak jak na rysunku 3.11. Najpierw wypelnij kolumne A,
a potem B.
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Rysunek 3.11. A | B E|
llustracja | 1 [Maz Zona
do éwi , | 2 |Basia tarek
0 cwiczen 3 |Kasia Andrze|
3.6i3.7 BB
Rozwigzanie
1. Zaznacz zakres przeciagajac mysza od 47 do B3, dzigki czemu komorka biezaca
bedzie A1.

2. Napisz Maz i nacis$nij Enter.
Rysunek 3.12. A | B A | B
Naciskanie klawisza Enter [ | 1 |Maz
pozwala kolumnami | 2 | 2
wypetnia¢ komorki 3 3

zaznaczonego zakresu

3. Wpisujac tekst i naciskajac Enfer, wypehij reszt¢ zaznaczonego zakresu.

Cwiczenie 3.8. — -2 o

Zaznaczony zakres Al:B3 wypelnij, tak jak na rysunku 3.11. Wypelnij kolejno wiersze
od 1. do 3.

m W rozwiazaniu poprzedniego ¢wiczenia nalezy jedynie naciskanie klawisza Enter zastapi¢
naciskaniem klawisza Tab.

Cwiczenie 3.9. —~DF

Zalozmy, ze mamy przygotowac w Excelu sprawozdanie z wypelnienia obowiqzku skia-
dania deklaracji majatkowych przez grupe osob do tego zobowiqzanych, np. postow lub
wysokich urzednikow jakiejs agencji rzqdowej.

Rysunek 3.13. & | B | ¢ | D | E
Tekstu powtarzajqacego 1 |Mazwisko Data ztozenia deklaracji majatkowe]
si¢ we wszystkich 2 |Abacki  nie ztozyl
komérkach kolumny B B kacki | 155ty (13

. . . 4 |Atracki | nie zhozyt
nie trzeba wpisywac¢ R T :

ielokrotic & |Babacki | nie ztozyt
wie | 6 |Brabacki nie ztozyt

Rozwiqzanie

1. Wypetnij komorki, ktoérych zawartos¢ nie powtarza sig.

2. Zaznacz zakres, do ktorego ma by¢ wpisany ten sam tekst. Zaznaczany zakres nie
jest ciagly, dlatego poszczegdlne jego czeSci nalezy zaznaczaé trzymajac wceisniety
klawisz Ctrl (patrz ¢wiczenie 3.4).

3. Po zaznaczeniu zakresu, napisz tekst nie ztozy? (patrz rysunek 3.14) i nacisnij
kombinacje klawiszy Ctri+Enter. Tekst zostanie wpisany do wszystkich
zaznaczonych komorek.
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Rysunek 3.14. A | B | g | A | B | & |
Wpisywany ciqag | 1 |Mazwisko Data ztoZenia deklara 1 |MNazwisko Data ztozenia deklara
znakow pojawia sie | 2 |Abacki | 2 |Abacki
zawsze w komdrce ik Akackl_ 158-sty-03 Ik Akackl. ‘!5—styl—03
aktywnej | 4 |Atracki [ ] | 4 |Atracki nie Hozyl

| 5 |Babacki | 5 |Babacki

| 6 |Brabacki | 6 |Brabacki

Komentarz

Po zaznaczeniu zakresu w punkcie 2., komorka aktywna nie musi by¢ B4, jak na rysunku
3.14. Zalezy to od sposobu zaznaczania zakresu, ale nie ma to zadnego znaczenia, gdyz tekst
bedzie wpisany do wszystkich komérek zakresu.




