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ROZDZIAE 2

Budowanie i edycja arkuszy

Poprawianie papierowych dokumentéw jest trudne i zmudne; zmiany, poprawki
i poprawki do poprawek nakladaja si¢ na siebie, tworzac galimatias trudny do
odezytania. Jezeli zmian jest duzo lub sa wprowadzane wielokrotnie, nie pozo-
staje nic innego jak tylko raz po raz pisa¢ lub drukowaé¢ wszystko od poczatku.
Korzystajac z komputera, masz ten problem z glowy; mozesz dopisywag, skracaé
i uzupetnia¢ do woli, a tekst lub tabela wcigz sa czytelne jak nowe. Zazwyczaj
arkusze projektuje si¢ w ogdlnym zarysie, by potem w miare potrzeby dodawacé
lub usuwac wiersze, kolumny i komérki, i wpisywac do nich zmieniajace si¢ dane.
Dtugo uzywane arkusze zwykle stopniowo rosna — staja si¢ coraz wigksze i coraz
bardziej skomplikowane.

Aby rozbudowywac i zmienia¢ arkusze, nalezy nauczy¢ sie:

b wstawiaé,
b usuwad,
b kopiowa,
b przesuwaé
kolumny, wiersze i dowolne zakresy komérek.

Potrzebna jest takze umiejetno$é czyszczenia zakreséw komorek, ale to juz zosta-
to wyjasnione w poprzednim rozdziale.

Gdy wstawiamy lub usuwamy komérki, Excel automatycznie zmienia adresy
w formutach. Jezeli zmiany sg wlasciwe, nawet ich nie zauwazamy, jezeli powo-
duja btedy, odsadzamy twércéw programu od czci i wiary, cho¢ czgsto sami za-
winili$my, stosujac w formutach niewtasciwy rodzaj adresowania. O adresowaniu
i zwigzanych z nim ktopotach powiemy w rozdziale 4., ,,Obliczenia”.
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kolumn, wierszy i komorek

Rozmiary arkusza, tzn. liczba jego wierszy (1048 576) i kolumn (16 384), sa usta-
lone; nie moze ich przyby¢ ani uby¢. Gdy wstawiamy nowe wiersze, czes¢ arkusza
lezaca ponizej jest przesuwana w do6t, a wiersze skrajne sg tracone; gdy wiersze
usuwamy, z dotu s dotaczane nowe, puste. Z kolei wstawianie nowych kolumn
powoduje utrate prawego brzegu arkusza, a usuwaniu kolumn towarzyszy ,,dokle-
janie” nowych na prawym skraju. Analogicznie wstawianiu i usuwaniu komérek
i zakreséw towarzyszy tracenie lub dotaczanie komérek na dole lub na prawym
brzegu arkusza. Aby nie uszkodzi¢ konstrukeji arkusza, nalezy wiedzie¢, ktére
kolumny, wiersze lub komdérki i w ktérg strong beda przesuwane.

Réwniez niezrgezne kopiowanie i przesuwanie komérek (kolumn, wierszy i za-
kreséw) moze by¢ przyczyng sporych klopotéw.

Wstawianie wiersza

W firmie Rozrywka S.A. sekretarka przygotowata plan spotkan dyrektoréw na
najblizszy tydzieri (rysunek 2.1), ale dyrektor Florek poprosit o wpisanie dodat-
kowego spotkania w niedziele 4 lipca, co wymaga wstawienia nowego wiersza.

Kliknigciem etykiety zaznacz wiersz 4. (rysunek 2.1).

s sl i - st i s st st st s s s
1 Tygodniowy plan spotkan
2
3 Dyr. Florek Data 09:00 10:00 11:00 12:00
4 |poniedziatek — D&-sty Kowalski Trocki
5 |wtorek 06-sty dr Cholewa
6 Sroda 07-sty Nowak Nowak
7 |czwartek 08-sty Choinski Gomutka
8 |pigtek 09-sty Pajda prof. Kot

Zaznaczenie catego wiersza

Kliknij przycisk Narzedzia glow- j*ﬂ Wstaw|v| ¥ - h j

ne/Wstaw v \Wstaw - . Jezeli

zamiast przycisku klikniesz strzat- ;;": Wstaw komorki

ke rozwijajaca jego menu, wybierz =

polecenie Wstaw wiersze arkusza | 8 Wstaw wiersze arkusza %
(rysunek 2.2). Ju

-

Ll Wstaw arkusz

Menu wstawiania
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Budowanie i edycja arkuszy

Nowy pusty wiersz pojawi sie nad poprzednio zaznaczonym, ktéry wraz
z nastgpnymi zostanie przesuniety w dét (rysunek 2.3).

i i i i it st i i = st s it
1 | Tygodniowy plan spotkan
2
3 Dyr. Florek Data 09:00 10:00 11:00 12:00
4 [
5 <fiedziatek 05-sty Kowalski Trocki
6 |wtorek 06-sty dr Cholewa
Nowy wiersz wstawiony powyzej zaznaczonego
Pozostaje dopisa¢ spotkanie (rysunek 2.4).
A B C D E F
1 | Tygodniowy plan spotkan
2
3 |Dyr Florek Data 09:00 10:00 11:00 12:00
4 niedziela 04-sty prof. Wazny
5 |poniedziatek 05-sty Kowalski Trocki
Uzupetniony arkusz
< Jezeli zaznaczymy kilka sasiednich wierszy i klikniemy przycisk Narzedzia gtéw-

ne/Wstaw, tyle samo nowych wierszy zostanie wstawionych razem powyzej za-
znaczonych (a nie po jednym nowym wierszu nad kazdym zaznaczonym).

Wstawianie nowych wierszy powoduje automatyczne odsuwanie w dot wier-
szy lezacych ponizej i ostatnie wiersze sg tracone.

Excel automatycznie usuwa jedynie wiersze puste. Jezeli ostatni wiersz nie jest
pusty, wstawienie nowych wierszy nie jest mozliwe, o czym informuje komunikat
pokazany na rysunku ponizej.

{5;5; Microsoft Excel x|
10485

Aby zapobiec mo2liwej utracie danych, program Excel nie moze przesunad nispustych komdrek poza arkusz. wybierz

10485 inn3 lokalizacje, w kkdrej mogy zostad wskawione nowe komorki lub usun dane z korica arkusza,

10485 ! b} Jesli w komdrkach nie ma danych, kbdre mozna przesungd poza arkusz, mozna zresetowat definicje niepuskych
10485 lomndrek w programie Excel, W tym celu nacisnij Mawisze CTRL+End, aby zlokalizowad ostatnig niepusts komdrke w
10485 arkuszu, Usur be kamérke i wszystkie kamdrki miedzy ostatnim wierszem i kalumng danyeh, a nastepnie zapisz.
104gs

10485

1048576 123

H 4 b M| 02 01,02 01-05 0206 02 12 . 02 16-19 02 16-19(2) . 02 16-19(3) . 02 23-24 J|4]
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Wstawieniu wiersza towarzyszy pojawienie sie tagu inteligentnego Opcje
wstawiania.

Dyr. Florek Data

L
<f - :dziatek 05-sty
wibiek 06-sty

srodopgje wstawiania Sty
czwarte Ug-sty

pigtek 09-sty

Dc.ooo-—-qmr_h.pum

Po rozwinieciu jego menu mozesz wybra¢ rodzaj formatowania wstawionego
wiersza.

Dyr. Florek Data 09:00 10:00

<t -I\Edzia{ek 05-sty Kowalski

o hsFDrmatUj tak samo jak powyzej

3
4
5
6
7
8 | © Formatuj tak samo jak ponizej
9

ot

10| © Wyczysc formatowanie

Domyslnie wiersz wstawiany jest formatowany tak jak wiersz powyzej. Jeze-
li wstawiamy pierwszy wiersz, z braku wiersza powyzej stosowany jest format
0golny, co odpowiada opcji Wyczys¢ formatowanie.

Wiecej informacji o formatowaniu wstawianych wierszy, kolumn i komoérek znaj-
dziesz w rozdziale 5.,,Formatowanie”.

Wstawianie kolumn

Dyrektorzarzadzitkolejne zmiany planuspotkan. Spotkania 0 9:00110:00 skré-
cit do pét godziny i wprowadzit dodatkowe terminy o 9:30 i 11:30. Wymaga
to wstawienia nowych kolumn.

Poniewaz nowe kolumny sa wstawiane na lewo od zaznaczonych, zaznacz
kolumny D i F (kilka kolumn mozna zaznaczy¢, trzymajac wcisniety klawisz
Ctr/i klikajac ich nagtéwki) (rysunek 2.5).

A B c D E Euls G H

1 | Tygodniowy plan spotkar L ]
2

3 |Dyr. Florek Data 09:00 10:00 11:00 12:00
4 |niedziela 04-sty prof. Wazny

Zaznaczenie przygotowujace do wstawienia dwodch kolumn w réznych miejscach
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b Kliknij przycisk Narzedzia glowne/Wstaw Einallicianag . Jezeli zamiast

przycisku klikniesz strzatke rozwijajaca jego menu, wybierz polecenie Wstaw
kolumny arkusza (rysunek 2.2).

b W nowych kolumnach D i G w komérkach D3 i G3 wpisz dodatkowe go-
dziny spotkan (rysunek 2.6).

4 T T il T
1 |Tygodniowy plan spotkan
2]
_ 3 |Dyr.Florek Data 09:00]9:30 I 10:00 11:00 12:00
_ 4 niedziela 04-sty prof. Wazny

Rysunelk 2.6. Po wstawieniu nowych kolumn Di G

I Wstawianie nowych kolumn powoduje przesuwanie w prawo kolumn potozo-
nych na prawo od wstawianych.

I Skrajne prawe kolumny sa tracone, co jest mozliwe tylko wtedy, gdy sg puste
(poréwnaj uwage w podrozdziale ,Wstawianie wiersza”).

b Jezeli zaznaczymy kilka sasiednich kolumn i klikniemy przycisk Narzedzia gtow-
ne/Wstaw, nowe kolumny w takiej samej liczbie zostang wstawione razem na
lewo od zaznaczonych (a nie po jednej nowej kolumnie przed kazdg zaznaczona).

Y| A | B E

1 | Tygodniowy plan spotkeh

2

3 |Dyr Florek Data 11:00
4 |niedziela 04-stylprof. Wazny|

Formatuj tak samo jak lewy
Formatuj tak samo jak prawy

Wyczysé formatowanie

» O formacie wstawianych kolumn mozna decydowac¢ za pomoca tagéw inte-
ligentnych — tak samo jak o formacie wstawianych wierszy (patrz wskazéwka
w podrozdziale ,Wstawianie wiersza”).

» Domyslnie wstawiane kolumny s3 tak formatowane jak kolumna po lewej.
Jezeli wstawiamy pierwszg kolumne, z braku kolumny po lewej jest stosowany
format ogdlny, co odpowiada opcji Wyczysc formatowanie.
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Wstawianie komorek

Poniewaz dyrektor ma by¢ nieobecny w poniedziatek 5 stycznia, wszystkie
spotkania w tym tygodniu polecit przesunac o jeden dzien.

Zaznacz zakres C6:H6 (rysunek 2.7).

A B [ ¢ | b | E T F G H
1 | Tygodniowy plan spotkan
2
3 |Dyr. Florek Data 09:00 09:30 10:00 11:00 11:30 12:00
4 niedziela 04-sty prof. Wazny
5  poniedziatek 05-sty Kowalski Trocki
6 |wtorek 06-sty| dr Cholewa |
7 |sroda 07-sty Nowak Nowak
Przygotowanie do wstawienia komorek
Jezeli teraz klikniesz przycisk Narzedzia glowne/Wstaw, Excel wstawi do-
datkowy zakres komérek, domyslnie odsuwajac w dét komérki lezace pod
zaznaczonym zakresem (rysunek 2.9).
Jezeli rozwiniesz menu przycisku Narzedzia glowne/Wstaw 1 z menu wy-
bierzesz polecenie Wstaw komorki (rysunek 2.2), Excel zapyta o kierunek
odsuwania komoérek (rysunek 2.8). ZatwierdZ odsunigcie w dét, aby uzyskac¢
wynik pokazany na rysunku 2.9.
Wstawianie X | Réane mosliwodci
rzesuwania prz
sk aw b wanid p y
wstawianiu komorek
™ Przesur komorki w prawo
% Przesun komarki w dot:
" Caby wiersz
i~ Cata kolumna
O, I Anuluj
A B e T
5  poniedziatek 05-sty Kowalski Trocki
6 |wtorek 06-sty] |
7 sroda 07-sty dr Cholewa
8 |czwartek 08-sty Nowak Nowak
9 |pigtek 09-sty Choinski Gomutka
10 Pajda prof. Kot

11

Po wstawieniu komarek
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Budowanie i edycja arkuszy

Cel zostat osiagniety. Tylko spotkania z pania Pajda i prof. Kotem znalazly si¢

poza tygodniem roboczym i trzeba b¢dzie zmieni¢ ich termin (rysunek 2.9).

Wstawianie wierszy, kolumn lub ko- ) o
morek mozna przyspieszy¢, korzy- 5 Opcje wklejania:
stajac z menu podrecznego: -

zaznaczone wiersze, kolumny
lub komorki nalezy klikna¢ prawym
przyciskiem myszy,

po czym z menu podrecznego wy- Wstaw... [«\5

bra¢ polecenie Wstaw. .
Usun...

Menu podreczne zmienia sie zalez- » »
nie od otoczenia, dlatego jest tez na- Wyczys¢ zawartosc
zywane menu kontekstowym.

kolumn, wierszy i komorek

Usuwanie wymienionych elementéw jest proste, zwlaszcza dla tych, ktérzy na-
uczyli sie je wstawiaé, dlatego nie bedziemy si¢ na ten temat zbytnio rozwodzié.
Zaczniemy od usuwania komérek.

Usuwanie komorek

Dyrektor ponownie zmienit plany i jednak bedzie obecny w poniedziatek
5 stycznia, wiec terminy z dni pézniejszych trzeba o jeden dzien przyspieszy¢
(odwrotnie niz w podrozdziale , Wstawianie komérek”).

Po zaznaczeniu zakresu C6:H6 (rysunek 2.9) kliknij przycisk Narzedzia
glowne/Usuri | 3 Usui ~ lub rozwin jego menu (rysunek 2.10), wybierz
polecenie Usuri komdrki i w oknie dialogowym Usuwanie (rysunek 2.11) wy-
bierz opcj¢ Przesuri komdrki do gory.

@q @ ” ,Lu _,L Rozne mozliwosci

=1 usuwania

Usun komorki... [}s

Usun wiersze arkusza

Usun kolumny arkusza

B oW %

Usun arkusz
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USLlwanie E | Rézne mozliwosci

sury

o |

™ Przesur komdrki w lewo

£+ iPrzesun komarki do gdry
™ Caty wiersz
i~ Cata kolumna

anuluj

przesuwania przy
usuwaniu komorek

W ten sposéb powrécisz do arkusza pokazanego wezesniej na rysunku 2.7.

Usuwanie kolumn i wierszy

Usuwanie kolumn i wierszy jest proste i bardzo podobne do oméwionego w po-
przednim podrozdziale usuwania zakresu komérek.

Zaznacz kolumny (wiersze), ktére chcesz usunag.

Kliknij przycisk Narzedzia glowne/Usuri

% Usun = lub rozwin jego

menu i wybierz z niego polecenie Ususi kolumny arkusza (Ususi wiersze arku-

sza) (rysunek 2.10).

Usuwanie wierszy, kolumn lub ko-
moérek mozna przyspieszy¢, korzy-
stajgc z menu podrecznego (kontek-
stowego):

zaznaczony zakres nalezy klikng¢
prawym przyciskiem myszy,

po czym z menu podrecznego wy-
bra¢ polecenie Usun.

&

Opcje wklejania:

=

Wstaw...

Usun... Q

Whyczysc zawartosc

Ukrywanie i odkrywanie kolumn i wierszy

Dyrektor bedzie nieobecny we wtorek, w $rode i w czwartek, wiee chee otrzymaé
liste spotkan zaplanowanych na te dni, aby zastanowi¢ si¢, ktére sprawy moze
zalatwié jego zastepca, a ktére spotkania trzeba przesunaé na inny termin. Spo-
tkania w inne dni go nie interesuja.
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} Aby nie niszczy¢ arkusza ani nie budowa¢ innego, nalezy ukryé spotkania
zaplanowane w inne dni.
) Zaznacz przeznaczone do ukrycia wiersze: 4., 5. 1 9. (rysunek 2.12).

e L W, ~S—
Tygodniowy plan spotkan

h

Dyr. Florek Data 09:00 10:00 11:00 12:00
niedziela ~ 04-ip prof Wazny
poniedzialek  05-styKowalsk  Trocki
wtorek 06-sty dr Cholewa

sroda 07-sty Nowak Mowak

czwartek 08-sty Choinski Gomutka

biatek | 09-styPajda  prof Kot |

el |~

Rysunek 2.12. Zaznaczamy wiersze, ktére chcemy ukryc

} Rozwin menu przycisku Farmat| 2] Format - |iwybierz z niego polecenie Ukryj
i odkryj/Ukryj wiersze. Wiersze zaznaczone zostang ukryte (rysunek 2.13).

| 4 ¢ i i i o i = o
1 | Tygodniowy plan spotkan

2

3 |Dyr. Florek Data 09-00 10:00 11:00 12:00
6 |wiorek 06-sty dr Cholewa
-7 sroda 07-sty Nowak Nowak
_ 8 |czwartek 08-sty Choinski Gomutka
10

Rysunek 2.13. Numery nagtéwkowe wierszy pokazuja, ze ukryto wiersze 4., 5.1 9.

Schowane wiersze nie ging. Staja si¢ niewidoczne na monitorze i nie sg drukowa-
ne, ale mozna je w kazdej chwili odkry¢.
Powiedzmy, ze dyrektor zmienil plany i nie wréci w piatek. Trzeba wiee odkryé

wiersz 9., aby wiedzial, jakie spotkania z tego dnia odwotac.

b Zaznacz wiersze od 8. do 10. (rysunek 2.14). Przeciagnij mysza od nagtéwka
wiersza §. do nagléwka wiersza 10., aby zaznaczy¢ réwniez lezacy migdzy
nimi ukryty wiersz 9. Oddzielne, wybiércze zaznaczanie wierszy §. i 10. nie
przyniesie efektu.

51I



“ llustrowany przewodnik

3 |Dyr. Florek Data 09:00 i o
6 lwiorek 06-sty Zizntaczeme obejmuje wiersz
7 sroda 07-sty Nowak e
_ 8 |czwartek 08-sty Choinski
10
11

Rozwiti menu przycisku Narzgdzia glowne/Format =) Fermat = | i wybierz
z niego polecenie Ukryj i odkryj/Odkryj wiersze. Wiersz 9. zostanie odkryty
(rysunek 2.15).

T sroda 07-sty Nowak i )
"8 [czwartek 08-sty Chainski Ukrywanie zakoriczone
9 |piatek 09-sty Pajda

10

11

Ukrywanie i odkrywanie wierszy (kolumn) mozesz wykonac szybciej za pomoca
menu kontekstowego. Aby:

ukry¢ zaznaczony wiersz (kolumne), kliknij go (ja) prawym przyciskiem myszy
i zmenu podrecznego wybierz polecenie Ukryj,

odkry¢ wiersz (kolumne), zaznacz obejmujacy go (ja) zakres, kliknij zaznacze-
nie prawym przyciskiem myszy i z menu podrecznego wybierz polecenie Odkryj.

Ukrywanie i odkrywanie kolumn przeprowadza si¢ analogicznie:

aby ukry¢ kolumny, zaznacz je i z menu przycisku Format wybierz polecenie
Ukryj i odkryj/Ukryj kolumny;

aby kolumny odkry¢, przeciagnij mysza od nagléwka kolumny lezacej po
lewej po nagtéwek kolumny lezacej po prawej stronie kolumny ukrytej (ko-
lumn ukrytych) i z menu przycisku Format wybierz polecenie Ukryj i odkryj/
Odkryj kolummny.

Jezeli zostato ukrytych wiele wierszy potozonych w réznych miejscach arkusza,
ich wyszukiwanie i odkrywanie moze zaja¢ wiele czasu.

Aby jednoczesnie odkry¢ wszystkie ukryte wiersze, nalezy:

zaznaczy¢ caty arkusz (kliknieciem prostokata w gérnym lewym rogu arkusza,
jak na rysunku ponizej);
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A L 8 &
_ 1 |Tygodniowy plan spotkan
2
_3 |Dyr Florek Data 09:00
_ 6 |wtorek 08-sty
7 |sroda 07-sty Nowak

rozwina¢ menu przycisku Narzedzia gtéwne/Format i wybrac¢ polecenie Ukryj
i odkryj/Odkryj wiersze. Wszystkie wiersze zostana odkryte.
Analogicznie do poprzedniego przykfadu, rozwiniecie menu przycisku Narze-
dzia gtdwne/Format i wybranie polecenia Ukryj i odkryj/Odkryj kolumny spowo-
duje odkrycie wszystkich ukrytych kolumn.

| przesuwanie

Kopiowanie i przesuwanie zakreséw komoérek to jedne z najpotrzebniejszych
i najezesciej wykonywanych operacji (pamictajmy, ze kolumny, wiersze, a takze
pojedyncze komérki to réwniez szczegélne przypadki zakreséw). Dla wyjasnie-
nia operacji kopiowania lub przesuwania nie ma znaczenia, jaki zakres jest ko-
piowany, dlatego jedne dziatania pokazemy na przyktadzie kolumn, a inne — na
przyktadzie wierszy badz komérek.

Kopiowanie przez schowek

Jezeli co miesiac podliczamy wydatki w domu lub w firmie, zwykle czes¢ pozycji
pozostaje taka sama. Poza tym nie zmienia si¢ sposéb sumowania (o sumowaniu
powiemy doktadniej w rozdziale 4., ,Obliczenia”).

W przyktadzie z rysunku 2.16 zmienia si¢ tylko oplata za prad i telefon,
warto wigc skopiowaé zakres B2:B8 do kolumny C.

B3 - fe | =SUMA(B2:B7)

A B C D
1 styczen luty marzec
_2 |czynsz 350,00 zt
3 [fundusz remontowy | 39,00 zt
4 |tv kablowa 50,00 =zt
5 |internet 119,00 zt
6 |prad - ozt
_ T |telefon 187,50 zt
8 |Razem 745,50 zi

Zaznaczony zakres ma by¢ skopiowany
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Po zaznaczeniu zakresu B2:B§ skopiuj go do schowka za pomocg przycisku
Narzedzia glowne/Kopiuj =3 . Zakres skopiowany do schowka zostanie ob-
wiedziony migajaca przerywang linig (rysunek 2.17).

A B c D

1 .gt_y_c_zgﬁ___ lu marzec
2 |czynsz ' 350,00 =t
3 |fundusz remontowy ; 38,00 zt !

Migajaca ramka wokot zakresu skopiowanego do schowka

Przejdz do komérki C2 i kliknij przycisk Narzedzia glowne/Whklej j .Jezeli

po wklejeniu kolumna docelowa okaze si¢ za waska (rysunek 2.18), rozszerz ja.

A B Cc D
1 .gg‘_cg_eﬁ_“ lu marzec
2 |czynsz ! 350,002#5 ###hﬁ#l

Cos dziwnego po skopiowaniu

Do komérek €61 C7 wpisz nowe wartosci, a suma zmieni si¢ automatycznie

(rysunek 2.19).

A B C D

5 linternet 119,00zt 119.00 zi
Elpra_d - z#[ 8920z
7 |telefon 187,50 zt |1 153,70 z¢
8 Razem 745,50 zt 800,90 =zt

Automatyczne przeliczanie; wielka zaleta Excela

Przy standardowym kopiowaniu oprécz wartosci sg kopiowane formaty. Dla-
tego do zakresu C2:C8 zostat skopiowany format walutowy, a do komérki C8 tak-
Ze pogrubienie pisma.

Jak wida¢, formutfa sumujaca po skopiowaniu z B8 do C8 sumuje dane z kolum-
ny C.Dlaczego tak sie dzieje, wyjasnimy w rozdziale 4.,,0bliczenia’, przy omawia-
niu adreséw wzglednych.
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cs - Je | =sUMA(C2Z:
A B C

1 styczen  luty
2 |czynsz 350,00 zt 350,00 zt
3 |fundusz remontowy 3900zt 3900 z
4 |tv kablowa 50,00zt 50,00 zt
5 |internet 11900z 11900 z
6 prad -zt 8920z
7 |telefon 187,60zt 153,70 z
8 |Razem 745,50 =zt I 800,90 =zt _l

Budowanie i edycja arkuszy

c7)

D
marzec

Wklejanie nie niszczy zawartosci schowka. Jego zawarto$¢ mozna wklejac¢ wie-

lokrotnie w réznych miejscach.

‘( Kopiowanie niszczy zawarto$¢ komérek docelowych. Gdybysmy do kolumny C
zamiast zakresu B2:B8 skopiowali catg kolumne B, nazwa miesigca w komorce C1
zostataby bez potrzeby zastgpiona nazwa skopiowana z B1.

A
1
2 |czynsz
A —
I\ 'styczen
2 czynsz v 350,00 zt!
= -
1 :st},fczeﬁ
2 |czynsz '+ 350,00 zt

Uzycie przycisku Narzedzia gtéwne/Kopiuj

D
marzec
G- | D
L Imarzec
G D
styczen  J8 (cerl) -
350,00 zt

= mozna zastapic¢ nacisnieciem

kombinacji klawiszy Ctrl+C lub kliknieciem zaznaczonego zakresu prawym przy-
ciskiem myszy i wybraniem z menu podrecznego polecenia Kopiuj.

Uzycie przycisku Narzedzia gtéwne/Wklej B mozna zastgpic¢ nacisnieciem
kombinacji klawiszy Ctrl+V lub kliknieciem zaznaczonego zakresu prawym przy-
ciskiem myszy i wybraniem z menu podrecznego polecenia Wklej.

55



llustrowany przewodnik

Kopiowanie przez przecigganie myszq

Jezeli obszar docelowy jest potozony obok Zrédtowego, kopiowany zakres
mozna przeciggna¢ mysza w nowe potozenie.
Jak wida¢ na rysunkach 2.20 — 2.22, nalezy przy wcisnietym klawiszu Ctr/
schwyci¢ mysza krawedZ zaznaczonego zakresu i przeciggna¢ w nowe miej-
sce (po czym — jezeli trzeba — poprawi¢ dane w komérkach D6 i D7 jak

|-p-|w|m|—‘ [00|=~i|on|en & | ps| =

przedtem na rysunku 2.19).

A B _ C _ D E
_ styczen luty marzec
|czynsz 350,00 zt | 350,00 21 | +
_fundusz remontowy 39,00 zt | 39,00 2t
|tv kablowa 50,00 zt | 50,00 zi
internet 119,00 zi | 119,00 zi o+ lewry
\prad - zi]| 8920z preyoisk myszy
telefon 187,50 zi | 153,70 2t
'Razem 745,50 zt | 800,90 zi
Znak (+) obok wskaznika myszy oznacza kopiowanie
A B C D E
styczen  luty marzec
CZYNSZ 350,00 zt | 350,00 z
fundusz remontowy 39,00 zi || 39,00 2t
tv kablowa 5000zt 50,00 =t
Excel wskazuje miejsce umieszczenia kopii
A B C D E
styczen  luty marzec
CZYyNsz 350,00 zt 350,00 zt| 350,00 zt
fundusz remontowy 3900zt 3900z | 39,00 z
tv kablowa 5000zt 5000zt| 50,00z
internet 119,00zt 119,00 zt | 119,00 zt
prad -zt BO920zt) 8920z
telefon 187,560 zt 153,70 z+ | 153,70 2t
Razem 745,50 zt 800,80 zi | 800,90 =i

Kopiowanie zakoriczone
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Przecigganie mysza w odlegte obszary arkusza jest niewygodne — ciggnie sie
i ciggnie, a po drodze fatwo upuscié.

¢ Podczas kopiowania zakresu metoda przeciggania mysza nalezy uwazac, aby
przy upuszczaniu w nowym miejscu najpierw zwolnic¢ lewy przycisk myszy, a do-
piero potem klawisz Ctrl. W przeciwnym razie kopiowanie zamieni sie w przesu-
wanie, o czym powiemy dalej w oddzielnym podrozdziale.

Wielokrotne powielenie zakresu

Z pokazanych przyktadéw wynika, ze kopiowanie przez przeciaganie myszg jest
szybsze, zwlaszcza gdy obszar docelowy jest potozony w poblizu. Czasem jednak
warto uzy¢ schowka.

Czgsto na réznego rodzaju listach sg pomijane powtarzajace si¢ informacje.
Na rysunku 2.23 nie wpisano nazwy miasta i wojewédztwa w wierszach 3.,
4.15. oraz 7.

A B E [yo— E |
1 L p. Imig Mazwisko  Wojewddztwo Miasto
2 1 Jan Gawin Imazowieckie AWNarszawa !

3 3 Marek Kleks

- 5 Antoni Czekaj

] 6 Wincenty Smyk

6 8 Arkadiusz Nicnierob matopolskie  Krakow
7 9 Dorota Mijaka

Chcemy uzupetni¢ dane w kolumnach Di E

Tak sporzadzonych baz danych nie mozna sortowa¢ ani filtrowaé. Brakujace
dane trzeba uzupetnic.

Nalezy zaznaczy¢ zakres zrédlowy D2:E2 (rysunek 2.23) i skopiowa¢ jego
zawarto$¢ do schowka (np. Ctr/+C).

Potem trzeba zaznaczy¢ zakres docelowy D3:ES5 i wklei¢ do niego zawarto$¢
schowka (np. C#r/+V) — rysunek 2.24.
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A B E D | E |
1 L p. Imie Mazwisko  Wojewddztwo Miasto
i 1 Jan Gawin ‘mazowieckie Warszawa k
3 3 Marek Kleks mazowieckie WWarszawa
- 5 Antoni Czekaj mazowieckie Warszawa
5 6 Wincenty Smyk mazowieckie Warszawa
5 8 Arkadiusz Micnierdh matopolskie  Krakdw
7 9 Dorota Mijaka

Wynik wklejenia do kilkakrotnie wigkszego zakresu

Zakres D7:E7 mozna wypelni¢ w taki sam sposéb lub za pomoca jednej
z metod opisanych nizej w czesci ,Wskazéwka”.

Brakujace dane w zakresie D3:E5 mozna réwniez uzupetni¢ za pomoca tzw.
autowypetniania, co zostato pokazane na rysunkach ponize;j.

A B & D | E—
1 L. p. Imieg Mazwisko  Wojewddztwo Miasto
2| 1Jan Gawin |mazowieckie Wiarszawa |
3| 3Marek  Kleks +
A B & D | E—
1 L p. Imig Mazwisko Wojewddziwo Miasto
Zl 1 Jan Gawin mazowieckie NWarszawa

3 3 Marek Kleks
- & Antoni Czeka
5 6 Wincenty Smyk
6 @ Arkadiusz Nicnierdb matopolskie  Krakdw |

A B C D E
1 L p. Imie Mazwisko  Wojewddztwo Miasto
2| 1Jan Gawin mazowieckie WWarszawa
3 | 3 Marek Kleks mazowieckie Warszawa
4 | 5 Antoni Czekaj mazowieckie Warszawa

5 6 Wincenty Smyk mazowieckie VWarszawa
B 8 Arkadiusz  Micnierdb matopolskie  Krakdw

Po zaznaczeniu zakresu zrédtowego chwytamy mysza uchwyt autowypetnia-
nia, czyli maty kwadracik w prawym dolnym rogu zaznaczonego zakresu, i prze-
ciagamy w dot do komérki E5. Po zwolnieniu lewego przycisku myszy zawartos¢
komérek zrédtowych zostanie skopiowana do rozciggnietego zakresu.
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\

© ! Opisane wyzej inteligentne wypetnianie jest zalezne od kontekstu i nie zawsze
sprowadza sie do zwyktego kopiowania.

Wynik przeciggania uchwytu inteligentnego wypetniania jest zalezny od
ksztattu i zawartosci zaznaczonego zakresu. Sprawa ta zostanie doktadnie omé-
wiona w dalszej czesci rozdziatu.

Jezeli zaznaczysz kilka komorek potozonych w jednym wierszu i nacisniesz kom-
binacje klawiszy Ctrl+D, do zaznaczonych komérek skopiujesz zawartos¢ z wier-
sza powyzej.

6 8 Arkadiusz Nicnierdb  matopolskie Krakéw
7 | 9 Dorota Nijaka |

Gl + D powiela zawartos¢ kormndrek
T wiersza powyze

8 Arkadiusz Nicnierdb matopolskie  Krakdow
9 Dorota Nijaka |ma+opo|skie Krakow !

Przesuwanie za pomocg schowka

W~

Czasami informacje zapisane w jakims$ zakresie komoérek nalezy przenies¢ w inng

cze$¢ arkusza, zwykle po to, aby zrobi¢ miejsce na wpisanie dodatkowych danych.
Aby na licie ptac (rysunek 2.25) za nazwiskami wpisac imiona pracownikéw:

zaznacz zakres B1:C4, ktéry ma by¢ odsuniety (rysunck 2.25);

T EIT——— )
1 |Nazwisko |Pensja  Premia

~ 2 |Florek 1350 zt 10%

~ 3 |Gawin 2435z 12%

4 |Kowalski | 1500zt 15%]

Chcemy przesuna¢ zaznaczony zakres

wytnij go do schowka, klikajac przycisk Narzedzia glowne/Wytnij & lub
naciskajac kombinacj¢ klawiszy Crri+.X;
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przejdz do komérki wyznaczajacej lewy gérny rég przysziego potozenia
przesuwanego zakresu (rysunek 2.26) i wklej zawartos¢ schowka, klikajac
przycisk Narzgdzia glowne/Whkiej lub naciskajac kombinacje klawiszy Crri+V

(rysunek 2.27);

A B

_________

i D
IPremia

2 [Florek 1350zt 10%

3 Gawin | 2435z 12%}

4 Kowalski } 1500z 15%)

Przygotowanie do wklejenia

A B o
1 |Nazwisko Pensja  Premia
2 |Florek 1380 zt 10%
3 |Gawin 2435 zt 12%
~ 4 Kowalski 1500 zt 15%1

Zakres po przesunieciu

w kolumnie B wpisz brakujace imiona (rysunek 2.28).

A
MNazwisko Imie
Florek Jan
Gawin Krzysztof
Kowalski Marek

Gotowy arkusz

B

| Ca2 | M| —

C D
Pensja Premi
1 350 zt
2435 zt
1 500 zt

Przesuwanie przez przecigganie myszg

Przy wyjasnianiu przesuwania za pomocg myszy postuzymy si¢ tym samym przy-

ktadem co w poprzednim podrozdzia

Nalezy:

le.

a

10%
12%
15%

zaznaczy¢ zakres, ktéry ma zostaé przesuniety (rysunek 2.29),
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A A

1 |Nazwisko

2 |Florek

~ 3 |Gawin

4 |Kowalski ___

B | C ! D |
Fensja

Rysunek 2.29. Czterokierunkowa strzatka oznacza naprowadzenie wskaznika myszy na
krawedz zaznaczonego zakresu

b schwyci¢ mysza krawedz zaznaczonego zakresu (rysunek 2.30), przeciagnaé
i upusci¢ w nowym potozeniu (rysunek 2.31).

Bl

- I | Pensja

A

B C |c1:D4

Mazwisko
Florek
Gawin
Kowalski

NN

Pensja
s

el 2.20. Excel wskazuje nowe potozenie

A

B C

Mazwisko
Florek
Gawin
Kowalski

E
<
‘|H S /-

Pensja

Rysunek 2.31. Przesuniecie zostato wykonane

Przesuwanie metoda przeciggania mysza jest wygodne, gdy potozenie docelo-
we nie jest zbyt odlegte od pierwotnego. W przeciwnym przypadku lepiej uzy-

wac schowka.

Klasyczna zamiana miejsc

Czgsto musimy zamieni¢ miejscami zakresy danych. Na przyktad w arkuszu z ry-
sunku 2.28 chcemy zamieni¢ miejscami kolumny 4 i B, aby zgodnie z zasadami
jezyka polskiego imie poprzedzato nazwisko.
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Poniewaz wklejanie zawartosci schowka lub zwykle przeciaganie zakresu
myszg niszczy zawarto$¢ komérek w zakresie docelowym, nie mozna zamia-
ny zakreséw wykona¢ jednym ruchem.

Nalezy najpierw przygotowal pusta kolumng A4 (mozna wstawié nowg
kolumne lub przesuna¢ w prawo caly zakres danych), po czym zawartosé
kolumny C przesunaé (lub skopiowaé) do kolumny 4, co pokazuja rysunki
2.3212.33.

| ] A B D E
1 Mazwisko |imie Pensja Premia
2 | Florek Jan 1 350 z 10%
L2 | Gawin Krzysztof | 2 435 zt 12%
4 Kowalski |Marek 1 500 zt 15%
Najpierw przygotowujemy miejsce dla przesuwanej kolumny
- B B D E
1 |Imie Nazwisko Pensja Premia
2 Man Florek 1 350 z 10%
3 |Krzysziof | Gawin 2 435 zt 12%
4 |Marek Kowalski 1 500 z 15%

Po przesunieciu mamy niepotrzebng pustg kolumne

Na zakonczenie nalezy usunaé niepotrzebna juz kolumne C.

Opisana tu trzystopniowa procedura zamiany danych miejscami (przygoto-
wanie miejsca, przesuniecie i usuniecie niepotrzebnego juz zakresu) wydaje sie
zmudna, ale jest bezpieczna.

Opisana w nastepnym podrozdziale przyspieszona procedura zamiany jest
prosta i fatwa, ale, jak wszystkie dziatania mysza, sprawdza sie ,na mate odlegto-
$ci”— przy pracy z wielkimi arkuszami czesto prowadzi do powstawania btedéw.

Przesuwanie z odsunieciem

Tak samo jak w poprzednim podrozdziale, naszym punktem startowym jest ar-
kusz z rysunku 2.28. Tak jak poprzednio nalezy zamieni¢ miejscami kolumny
A1 B, aby na licie ptac imie wystepowato przed nazwiskiem.
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Zaznacz kolumne A, naciénij klawisz Shif, po czym chwy¢ krawedz za-
znaczonego zakresu i, trzymajac weisniety lewy przycisk myszy, przeciagnij

w prawo (rysunek 2.34).

A|B____@ D

1 |Nazwisko fimie 'if’ensja Premia

-2 |Florek Jan 1 350 z 10%
-3 |Gawin Krzysztord 2 435 zt 12%
4 |Kowalski Marek 1 500 zt 15%

Excel wskazuje przyszte potozenie przesuwanej kolumny A

Przeciaganie koriczymy zwolnieniem najpierw lewego przycisku myszy,
a nastepnie klawisza Shifz.

Zawarto$¢ kolumny B zostanie przesunieta na miejsce zwolnione w kolum-
nie 4, a kolumna A znajdzie si¢ w miejscu kolumny B, co oznacza zamiang
miejscami kolumn A i B za pomoca jednej operaci.

Pamietaj, aby przy upuszczaniu przecigganego zakresu najpierw zwalnia¢ lewy
przycisk myszy, a potem klawisz Shift. Jezeli za wczesnie puscisz klawisz Shift, wy-
konasz zwykte przesuwanie danych potaczone z usunieciem zawartosci zakresu
docelowego. Na szczescie Excel ostrzega przed mozliwoscia zniszczenia danych
i umozliwia rezygnacje.

Lepiej uzywac lewego klawisza Shift. Z prawym przy operacjach przesuwania
bywaja ktopoty, ktérych opisem nie warto sie zajmowac.

Kopiowanie zakresu do innych arkuszy
lub dokumentdw
Zakres skopiowany do schowka moze by¢ potem wielokrotnie wklejany w wielu

miejscach tego samego arkusza, w innych arkuszach lub w dokumentach innych
programdw, takich jak Word, PowerPoint i inne zgodne ze standardem Windows.

Dowolny zakres listy ptac z rysunku 2.35 skopiuj do schowka (np. Ctr/+C).

LT —— . .
- - - aznaczamy i kopiujemy
1 |lmie Nazwisko Fensja
~2 |Jan Florek 1350 zt
3 |Krzysztof Gawin 2435z

4 |Marek Kowalski 1 500 zt
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* llustrowany przewodnik

Przejdz do okna programu Word i po ustawieniu punktu wstawiania we wia-
$ciwym miejscu (rysunek 2.36) wklej tam zawartosé schowka (np. Ctr/+7V). Po
wklejeniu bedziesz mégt ustali¢ jej formatowanie, co pokazuje rysunek 2.37.

Lista ptac za styczen 2007 r.

Z przedstawionych danych wynika, ze nastgpil wzrost plac.

Zakres skopiowany do schowka mozna wklei¢ w dokumencie innego

programu
&)
Lista plac za styczeri 2007 r.
Imie Mazwisko | Pensja
Jan Florek 1350z
Krzysztof | Gawin 24357
Marek Kowalski 1500 zi
B -
' Zachowaj formatowanie Zrodtowe
Z przedstawionych danych wynika, |1 %szg\ednij e e
O wklej jako obraz
O Zachowaj tylko tekst +
' Zachowaj formatowanie Zrodtowe i tgcze do programu Excel :
[ C uwzglednij styl tabeli docelowej i tacze do programu Excel

W Wordzie mozna decydowac o sposobie wklejenia zakresu

\

© W dokumencie Worda:
zakres komorek z arkusza Excela jest wklejany w postaci tabeli;

wklejona tabela nie jest dynamiczna, tzn. nie s3 w niej wykonywane obliczenia
(formute zastapita wartosc). Jezeli wpiszemy komus inng pensje, suma pensji nie
zmieni sie;

jezeli zostanie zachowane facze (patrz rysunek 2.37), zmiany w otwartym doku-
mencie Excela beda uwzgledniane w dokumencie Worda.

64



Budowanie i edycja arkuszy

Gdy uzywasz programow pakietu Office 2007 lub 2010, masz do dyspozycji
24-elementowy schowek, w ktérym na stosie sa odktadane kolejne elementy
kopiowane (wycinane) do schowka. Po wypetnieniu najstarsze elementy z dna
stosu sg usuwane. Na szczycie stosu znajduje sie zawsze element ostatnio sko-
piowany (wyciety) do schowka. Skréty klawiaturowe Ctrl+C, Ctrl+X i Ctrl+V ob-
stuguja szczyt stosu.

Zawartos¢ schowka Office mozna naprzemiennie wyswietlac i ukrywag, klika-
jac przycisk Narzedzia gtéwne/Schowek | Schowek = |

Kazdy element znajdujacy sie w schowku mozna skasowac¢ lub wklei¢ do do-
kumentu (arkusza) — patrz rysunek ponizej.

Marzedzia glowne Wstawianie Uk

“'-"""j K Czcionka tekstu ~ |11  ~ = g[
‘— - BIU-Ax E=
a | .. o e
- | (A EE
Schowek . Czcionka | Wyrown
Al - F | Imie
Schowek (1z24) W+ x A | B
: : 1 llmie Nazwisko
||ﬂ'u'u'lde1 wszysthn | 2 !Jan Florek
|5t wycayst wszystho | 3 Krzysztof Gawin
Kliknij element: do wklejenia: 4 ,H_E_I_E!(____l‘_(i_]-!{i!@ti__
@_] Imie Mazwisko Pensja Jarn :I 2
Florek 1 350 2t Krzysztof - 6
Gawin 2 435 2 Marek Ko L\ 7
Y
B Wklej g
X Usuh 10

65



EXCEL PL

Excel 2010, podobnie jak kazda kolejna wersja tego niezwykle popularnego programu, oferuje swoim
uzytkownikom nowe, ciekawe mozliwosci. Zaréwno tak zwany przecietny uzytkownik, jak i analityk finansowy
znajda tu praktyczne funkcje, utatwiajace im codzienna prace. Do najbardziej nowatorskich pomystow nalezy
opcja Wykresy przebiegu w czasie, umozliwiajagca tworzenie miniwykreséw zajmujacych jedng komorke.
Aplikacja zawiera tez wyspecjalizowane narzedzia do analizy danych oraz lepsze filtry, zapewnia wyzszy komfort

przy pracy zespotowej i wspétdzieleniu arkuszy, a dzieki duzej wydajnosci pozwala zaoszczedzi¢ sporo czasu.

4Excel 2010 PL. llustrowany przewodnik” to przejrzysty, intuicyjnie napisany podrecznik, gwarantujacy Ci
szybkie i bezproblemowe zapoznanie sie¢ z dostepnymi narzedziami oraz sposobem dziatania programu.
Z pomoca tej ksigzki bez trudu opanujesz nowy interfejs uzytkownika i dostosujesz go do wiasnych potrzeb,
a takze poznasz sekrety i sztuczki zwigzane z podstawowymi oraz zaawansowanymi metodami obrébki danych
liczbowych. Krok po kroku nauczysz si¢ sprawnie korzysta¢ z Excela: dowiesz si¢ m.in., jak stworzy¢ liste ptac
albo rozliczy¢ delegacje, a ponadto poznasz mnéstwo innych praktycznych jego zastosowan. Kazde kolejne
dziatanie — od najprostszych po najbardziej skomplikowane — zostato tu szczegétowo opisane i zilustrowane
zrzutem ekranu.

SKROTY KLAWISZOWE, PREZENTACJA ARKUSZA | SKOROSZYTU
PORUSZANIE SIE PO ARKUSZU | MIEDZY ARKUSZAMI
WPROWADZANIE DANYCH DO KOMOREK | EDYCJA TYCH DANYCH
ADRESY WZGLEDNE, MIESZANE, BEZWZGLEDNE | TROJWYMIAROWE
FORMATOWANIE ZMIENIAJACE ZNACZENIE, WARUNKOWE

| NIESTANDARDOWVE

TWORZENIE | PRZEKSZTALCANIE WYKRESOW ORAZ ICH ROZNE TYPY
ELEMENTY ANALIZY DANYCH — SORTOWANIE, FILTROWANIE

OTO BOGATO ILUSTROWANY PRZEWODNIK
PO SWIECIE MOZLIWOSCI EXCELA!
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