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Mozliwosci Excela sa ogromne. Czasem jednak ta jego cecha nie utatwia zycia
uzytkownikowi, a raczej je komplikuje. Znalezienie odpowiedniego polecenia, opcji czy
wzoru, wytaczenie automatycznego formatowania lub innej funkgii, ktéra w danej chwili
jest niepotrzebna, zajmuje mndstwo czasu. Sytuacje moze uratowaé podreczna $cigga
zawierajaca opisy rozwiazan najczesciej pojawiajacych sie problemow.

Ksiazka ,Excel. 161 praktycznych porad” to zbior wskazowek, dzieki ktorym Twoja
praca bedzie znacznie bardziej efektywna. Zgromadzone w niej porady przedstawiaja
metody radzenia sobie z ktopotami, jakie moze sprawia¢ Excel w codziennej pracy.
Dowiesz sie, jak sktoni¢ Excela do tego, by robit to, co chcesz, lub by przestat robi¢
€0S, Co nie jest potrzebne.
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Rozdziat 4.
Dziatania na zakresach

Zadaniem tej ksiazki nie jest nauka podstaw, wigc zwykle nie opisuj¢ czynnosci naj-
prostszych, do jakich niewatpliwie trzeba zaliczy¢ zaznaczanie zakresow nieciagtych
oraz zaznaczanie catych kolumn i wierszy. Jednakze, prowadzac kursy komputerowe,
ze zdumieniem spostrzegltem, ze jest to umiejgtnos¢ wielu osobom nieznana. Dlatego na
poczatku tego rozdziatu odpowiadam na kilka pytan elementarnych.

Rada 40. W jaki sposob mozna zaznaczy¢ zakres nieciagty?

Zakres nieciagly to po prostu kilka oddzielnych zakreséw zaznaczonych razem (patrz
rysunek 4.1). Nalezy kolejne zakresy zaznaczaé, trzymajac wcisnigty klawisz Crrl.

Rysunek 4.1. ¢ [ © [ E [
Przykiad zakresu nieciqglego PLH Kurs EUR
Zaznaczonego myszq przy g 36 56 482
weisnietym klawiszu Ctrl 23 10ge
“ I —
43 207,26

Rada 41. W jaki spos6b mozna zaznaczy¢ cata kolumne
lub kilka kolumn?

Aby zaznaczy¢ jedng kolumne, nalezy kliknac jej nagtowek. Kilka kolumn zaznaczamy
zwykle przez przeciagnigcie kursora myszy po ich nagtowkach, trzymajac wcisniety jej
lewy przycisk (patrz rysunek 4.2).

A e | b [ E | A
N EUR PLN Kurs EUR [ PLN
| 2 |Sniadanie 8] 3656 4,82 | 2 |Sniadanie B 3856 4582
3 |Obiad 23| 1086 | 3 [Obiad 23 1086
| 4 |Kaolacja 12 &7 G4 | 4 |Kaolacja 15 a7 84
| & |Razem 43| 207,26 | & |Razem 43 207,26
B B

Rysunek 4.2. Zaznaczanie jednej kolumny (po lewej) i kilku kolumn (po prawej). Excel podpowiada,
ile kolumn zostanie zaznaczonych, gdy zwolnimy lewy przycisk myszy
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,

W identyczny spos6b zaznaczamy cate wiersze, klikajac nagtowki z ich numerami.

Jezeli chcemy zaznaczy¢ kolumny nieznajdujgce sie obok siebie (czyli nietworzgce
zakresu ciggtego), powinniSmy klika¢ ich nagtéwki, trzymajac wcisniety klawisz Ctrl
(poréwnaj rade 40.).

Rada 42. Co zrobi¢, aby zaznaczy¢ zakres ciaggnacy sie

przez wiele kolumn i wierszy? Przecigganie mysza
jest wtedy bardzo niewygodne.

Przeciaganie mysza jest najwygodniejszym sposobem zaznaczania zakresow mieszcza-
cych si¢ na ekranie. Jezeli zakres jest o wiele wigkszy, warto stosowac inne metody.

Rozwigzanie 1. — dla niezbyt duzych zakresow

Powiedzmy, ze mamy zaznaczy¢ zakres B2:D30.
1. Przejdz do komorki B2.
2. Nacis$nij klawisz F§, aby wlaczy¢ tryb zaznaczania blokow.

3. Za pomoca paskow przewijania przewin arkusz tak, aby byla widoczna
komorka D30.

4. Kliknij komoérke D30 i naci$nij powtdrnie klawisz F'8, aby wylaczy¢ tryb

zaznaczania zakresow.

Rozwiagzanie 2. — dla bardzo duzych zakresow,
gdy znamy komorke poczatkowy i koncowa

Jezeli zakres, ktory mamy zaznaczy¢, jest bardzo duzy, warto zastosowac inng metoda,
ktéra polega na wykorzystaniu trybu zaznaczania zakreséw (klawisz F'§ — patrz roz-
wiazanie 1. powyzej i metody przechodzenia do dowolnej komoérki — klawisz F5, patrz
rada 19.).

Na przyktad zaznaczmy zakres B2:D4583.
1. Przejdz do komorki B2.
2. Nacisnij klawisz F§, aby wlaczy¢ tryb zaznaczania blokow.

3. Nacisnij klawisz F5, aby otworzy¢ okno dialogowe Przechodzenie do (patrz
rysunek 2.1), po czym do pola Odwolanie wpisz adres D4583 i kliknij przycisk OK.

4. Powtdrnie nacisnij klawisz F'8, aby wylaczy¢ tryb zaznaczania zakresow.

Rada 43. Co zrobi¢, aby zaznaczy¢ caty arkusz?

1. Kliknij przycisk w narozu arkusza na skrzyzowaniu paskow z nagtdéwkami
wierszy 1 kolumn (rysunek 4.3).
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cd_A | B | ¢ [ o | E | | A | B | ¢ | D |
1| EUR PLN Kurs EUR PLM Wurs EUR
2 |Sniadahie g 38 56 482 5] 38 56 482
3 |Obiad Teg 110 B6 23 110 36
1 Klik . .

| 4 |Kolacja &7 B4 12 57 B4
5 |Razem 43 207,26 43 207 .26

| 6

Rysunek 4.3. Zaznaczanie calego arkusza.

Rada 44. Co zrobi¢, aby szybko przesuna¢ badz skopiowaé
jakis zakres bez uzywania Schowka?

Przesuwanie

1. Zaznacz zakres, ktéry ma by¢ skopiowany.

2. Schwy¢ mysza jego krawedz i przeciagnij w nowe miejsce (rysunek 4.4).

Rysunek 4.4.

A [ 8 T L1 A [ B |

Aby przesunq¢ zaznaczony 1 llmig Nazwisko 1_[Imie Nazwisko
zakres, nalezy przeciqgnqé 2 lan Kowalski | | 2 [an Kowalski |
myszq jego krawedz | 3 |Marek Gawin Q 3 |Marek Gain
4 |Anna Karcz 4 tAnna  pKorcz
| 5 |Florian | Glaskalski | & |Florian ?;:'B4I<alski
B |Antoni  Michierdb | B |Antoni erdh
7

|~

Apolinary Heretyk Apaolinary Heretyk

3. Gdy zwolnisz lewy przycisk myszy, przesunigcie zostanie wykonane,
co spowoduje utrate dotychczasowej zawartosci komérek docelowych
i wyczyszczenie komoérek zrodtowych (patrz rysunek 4.5 po prawej).

A | B | ¢ | p | 5 | F ] A | B |

1 [Imig Mazwist rre————— 1 |Imie MNazwisko
2 |Jan Kowalsh L

3 |Marek Gamin 3 Marek Gawin

4 [&nna Worcz ! Czy zamienic zawartosc komorek docelowych? 4 lan Wawalski |
5 |Florian  Gtaskal | 5 |Florian  Glaskalski
B |Antoni | Micnier¢ OK I Anuluj | | B |Antoni | Michierdb
| 7 |Apalinary Heretyk T THErTE | 7 |Apolinary Heretyk

Rysunek 4.5. Excel ostrzega, ze dotychczasowa zawartos¢ komorek docelowych zostanie stracona
Kopiowanie

1. Aby zamiast przesuwania wykona¢ kopiowanie, nalezy podczas przeciagania
krawedzi zaznaczonego zakresu, trzymac wcisnigty klawisz Ctrl. Wynik widaé¢

na rysunku 4.6.
Rysunek 4.6. A | B ]
Wynik skopiowania 1 |Imie Mazwisko
zakresu A2:B2 | 2 [Jan Kowalski
3 |Marek Gawin
4 |Jan Kowalski |
| 5 |Florian  Glaskalski
| B |Antoni Michierdh
| 7 |Apolinary Heretyk
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Przesuwanie z odsunieciem

Jest to dziatanie mniej znane od przesuwania i zwyklego kopiowania.

1. Aby zamiast zwyklego przesuwania, wykona¢ przesuwanie z odsunigciem,
trzeba podczas przeciagania krawedzi zaznaczonego zakresu, trzyma¢ wcisnigty
klawisz Shift. Wynik wida¢ na rysunku 4.7.

Rysunek 4.7. A | B ]
Wynik przesuwania z odsunieciem. 1 |Imia Nazwiska
Dotychczasowe dane w miejscu | 2 |Marek  |Gawin
docelowym nie sq niszczone, 3 |Anna Korez
lecz przesuwane w inne miejsce. 4 [an Kowalski _I
Dawny zakres A3:B4 zostal f ¥ Florian G.*as.kal,Skl

. o ) , | B |Antani Nicnierdb
przesuniety o jeden wiersz w gore | 7 | Apolinary Heretyk

Rada 45. Co zrobi¢, aby kolumny zamienié miejscami?

Ani kopiowanie kolumn, ani zwykle przesuwanie (przeciaganie mysza krawedzi za-
znaczonego zakresu) nie rozwiaze problemu, gdyz powoduje zniszczenie danych w miej-
scu docelowym. Chodzi o to, aby przesuwana kolumna, robiac sobie miejsce, odsuneta
przeszkadzajace kolumny w prawo. Nalezy zatem wykonaé przesuwanie z odsunigciem
(patrz rada 44.).

1. Zaznacz kolumny, ktére maja by¢ przesunigte.

2. Trzymajac wcisniety klawisz Shift, schwy¢ zaznaczone kolumny za krawedz
i przeciagnij w nowe miejsce (rysunek 4.8).

A E [ B:
1 [Imig Nazwisko [Miasto  Wojewbdztwo 1 lmig | Miasto  [Wojewddztwo
2 |Jan Kowalski *[4¥arszawa mazowieckie 2 Jan Warszawa Imazowieckie
3 |Marek  Gawin zawa mazowieckie 3 |Marek ‘Warszawa imazowieckie
4 |Anna Karcz Warsz mazowiecki 4 |Anna Warszawa |mazowieckis

5 |Florian  Giaskalski|Tychy 4|
6 |Antoni  Micnierdb |Tychy las

Glaskalski slaskie
Nicnierdb Slaskie
inary {Heretyk  |Tychy Slaskie

™ Klawisz Shift jest przez—-|
cahy czas weisniety

Rysunek 4.8. Trzymajqc wcisniety klawisz Shift, schwycone za krawedz, zaznaczone kolumny
przeciqgamy w nowe miejsce

3. Pusc¢ najpierw lewy przycisk myszy, a potem klawisz Shift. Wynik zostat

pokazany na rysunku 4.9.

Rysunek 4.9. i

Dawna kolumna B | 1 |Imig Miasto Wijewddztwo jMazwisko

nie zostata zniszczona, | 2 |Jan ‘Warszawa mazowieckie [Kowalski

lecz przesunieta w prawo | 3 |Marek  [|Warszawa mazowieckie |Gawin

i stata sie kolumng D | 4 |Anna WWarszawa mazowieckie |Korcz
| & |Flarian  [Tychy slaskie Gtaskalski
| B |Antoni [Tychy Slazkie Michierdb
| 7 |Apolinary |Tychy Slazkie Heretyk
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Oczywiscie otrzymany uktad kolumn nie ma sensu, bo po co imie oddziela¢ od na-

zwiska nazwami miasta i wojewddztwa, ale celem byto pokazanie operacji prze-
stawiania kolumn bez dbatosci o ich logiczne uporzadkowanie. Przywrécenie stanu
poprzedniego moze byé dobrym éwiczeniem.

W analogiczny sposéb mozna przestawia¢ miejscami wiersze lub (jak to zostato
pokazane w ostatniej czesSci rady 44.) dowolne inne zakresy.

Rada 46. Co zrobi¢, aby ukry¢ wybrane kolumny badz wiersze?

Patrz rada 34.

Rada 47. Co zrobi¢, aby znalez¢ wszystkie komorki
zawierajace formuty?

Zalezy, czy chodzi nam o szybkie zobaczenie, w ktorych komodrkach sa formuty, czy
tez chcemy te komorki w jaki$ sposdb trwale oznaczy¢, aby potem spokojnie przegla-
da¢ jedna po drugiej.

Szybkie znalezienie komérek z formutami

Jest to powtorzenie w innym kontekscie rady 25.

Rysunek 4.10. A | B | € | D | E |
Czy ceny sq podawane E EUR PLM Kurs EUR
w euro iprze[iczane B Shiadanie 825 3977 482
na zlotéwki czy odwrotnie? 3 | Obiad 2312 1144
4 |Kaolacja 1235 59 53
5 |Razem 1372 20,73
5]

1. Nacisnij kombinacj¢ klawiszy Ctrl + ~ (staby akcent nad klawiszem Tab).
Zostana wyswietlone formuty — patrz rysunek 4.11.

Rysunek 4.11. A [ B | o I D
Teraz wiemy, ze ceny | 1 | EUR PLN Kurs EUR
sq podawane w euro | 2 |Sniadanie 825 =B2*§D%2 4 &2
i przeliczane 3 |Obiad 2312 =BI"§DE2
na zlotéwki 4 [Kolacja 12,35 =B4*$D§2
| 5 |Razem -SUMA(B2:B4) =SUMA(CZ:C4)
G

2. Ponownie naci$nij t¢ sama kombinacje¢ klawiszy, aby powrdcié¢ do normalnego
trybu wyswietlania arkusza.

Zaznaczenie komorek zawierajacych formuty

1. Wydaj polecenie Edycja/Przejdz do.

2. W oknie Przechodzenie do kliknij przycisk Specjalnie, po czym w oknie
Przechodzenie do — specjalnie, wlacz opcj¢ Formuly (rysunek 4.12).
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Rysunek 4.12. Przechodzenie do - specjalnie
Zaznaczanie wszystkich i iyhisrz
komorek Zawierajqcych Erzectindzenisido 2] x] " Komentarze " Réznice w wisrszach
formu{y Przejdz do; " State " Réznice w kolumnach
Obszar_wredruky ;I " Poprzedniki
" Zaleznndei
% Tylko bezpodredniz
v Logiczne € Wszystkle poziomy
v Etedy " Qstatnia komdtka
€ Puste " Tylko widoczne komdrki
d " Bigzacy ohszar € Formaty warunkowe
Diitanic: " Biesacatablica ¢ Sprawdzanie poprawnosci danych
€ Chiekky
gjecjalnie.[\l OF I Anuluj I Anuluj

3. Z listy rozwijanej przyciskiem Kolor wypetnienia & - na pasku Formatowanie,

wybierz kolor tla.

Komorki zawierajace formuty zostaly trwale wyréznione — rysunek 4.13.

T = A | B c | b | E |
B EUR PLM Kurs EUR En EUR PLN Kurg EUR
2 |Sniadanie 825 3977 452 | 2 |Sniadanie 8,28 39,77 482
| 3 |Obiad 2312 111,44 (3 |Obiad 2312 11144
| 4 |Kaolacja 12,35 59 53 | 4 |Kalacja 12,35 5963
| 5 |Razem 4372 210,73 | 5 |Razem 4372 210,73
B B

Rysunek 4.13. Formuly zostaly znalezione (po lewej) i wyrdznione (po prawej)

>,

Opcje dostepne w oknie dialogowym Przechodzenie do — specjalnie (patrz rysu-
nek 4.12) wskazuja, ze w analogiczny spos6b mozemy znajdowaé np. komorki, do
ktérych zostaty przypisane komentarze, komérki puste lub zawierajgce state.

Rada 48. Jak mozna szybko w dtugiej kolumnie liczb znalez¢ te,
w ktorych zamiast przecinka dziesietnego wpisano kropke,

i jak ten btad poprawic?

Liczby zapisane z kropka zamiast przecinka dziesi¢tnego sa traktowane jako tekst. W nie-
ktérych operacjach arytmetycznych, np. w sumowaniu, btad nie jest sygnalizowany,
a tekstowi jest nadawana wartos¢ 0. W dtugiej kolumnie liczb, w ktérej narzucono
wyréwnanie do prawej, blad taki jest trudny do wykrycia — patrz kolumna D na ry-
sunku 4.14.

1. Zaznacz kolumng D, aby tylko do niej ograniczy¢ wyszukiwanie (zaznaczanie).
2. Wydaj polecenie Edycja/Przejdz do>Przechodzenie do/Specjalnie.

3. W oknie Przechodzenie do — specjalnie wybierz opcje pokazane na rysunku 4.15
i kliknij OK.
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Rysunek 4.14. A | B | C | D | E |
Tekst w komorkach D3 Dornyélnie tekst jest Marzucaone
i D5 trudno odréznié wyrdwrywany do wiyrdwnanie do
od liczb | e prawe] ukrywa btgd
| 2 |chleb 1,60 160 160
|3 |kakao 4731423 473
4 |czekolada 1,19 1,19 1,19
& |kajzerka 0,180.18 0.1a
| 6 |Razem 7,20 2,79 2,79
Lz
Przechodzenie do - zpecjalnie
‘Wybigrz
" Komentarze " Riéznice w wisrszach
' State " Réznice w kolumnach
= Earmuty ~ Poprzedniki
[ Liczby " Zaleznnéei
ﬁ Iek.st i .Tyll o bezposredniz A I g I c T 5 | £ |
Logiczne \Wszysthie poziomy T ;
St ) i Dormyélnie tekst jest MNarzucone
I Bledyi " Qstatnia komdrka ¥ 3 .
wyrdwnywany do wyrdwnanie do
" Puste " Tylko widoczne komdrki 1 lewej e Ll blad
" Biezacy ohszar € Formaty warunkowe (2 | chleb 160 160 1 G0
" Biezacatablca (" Sprawdzanie poprawncsc danych 3 |kakan 4:23 423 I 4_I23
" Obiskty & \szysthich I czekolada 1519 1,19 1,19
 Takich samych | 5 |kajzerka 018018 0.18
,TI Anulj | % Razem 7,20 2,79 2,79

Rysunek 4.15. Opcje pozwalajqce odréznié tekst od liczb i wynik wyszukiwania

4. Nacisnij kombinacj¢ klawiszy Ctrl + H (albo wydaj polecenie Edycja/Zamien)
i, zgodnie z rysunkiem 4.16, dokonaj zamiany kropki na przecinek.

Znajdowanie i zamienianie

Znajdz  Zamier |

Znajds: | LI

Zamief na; !,| L’
Qpcje =

Zamiert wszyst&ul\! Zamier I 2najdz wsaystko | Znajdz nastepny I Zamknij I

Rysunek 4.16. Zamiana kropki na przecinek i jej wynik.

A [ B ] C [ D |
Dormnyélnie tekst jest Narzucane
wyrdwnywany do wyrdwnanie do
=1 lewej rawve] ukrywa bigd
| 2 |chleb 1,60 1,60 1,60
| 3 |kakao 4234723 423
| 4 |czekolada 1,19 1,19 1,19
| 5 |kajzerka | 0,180.18 018
| 6 |Razem | 7,20 2,79 7.20
7



