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Masz problem? Siegnij po wtasciwa porade!

« Jak poruszac sie w arkuszu kalkulacyjnym?
« Jak formatowac liczby, komérki i tabele?

« Jak wstawia¢ wykresy, symbole i obiekty?
« Jak korzystac z funkcji i formut?

Excel to jeden z najlepszych i najpopularniejszych arkuszy kalkulacyjnych na Swiecie. Program ten
znajg juz prawdopodobnie wszyscy uczniowie, studenci, nauczyciele, inzynierowie i naukowcy.
Uzywa go tez zdecydowana wiekszo$c ksiegowych i rachmistrzéw, ktérzy codziennie musza
zmagac sie z dtugimi kolumnami liczb i tworzy¢ rozmaite zestawienia. Dla wielu z nich jest to
prawdziwa droga przez meke, poniewaz nie wiedza, jak whasciwie korzystac z narzedzi oferowanych
przez te aplikacje.

Jesli nie cheesz nalezec do tej grupy i pragniesz zacza¢ Swiadomie wykorzystywac potencjat
najnowszej wersji Excela, siegnij po ksiazke ,Excel 2010 PL. Pierwsza pomoc”. To zbidr doskonatych,
kompetentnych i zwieztych porad, dzieki ktérym szybko i bez najmniejszych ktopotéw opanujesz
podstawy uzywania arkusza i zdobedziesz praktyczne umiejetnosci, ktore przydadza G sie

w codziennym korzystaniu z programu. Ksigzka ta okaze sie tez Swietng pomoca, jesli pragniesz
pogtebic swoja wiedze lub chcesz przypomniec sobie konkretne zagadnienia.

- Zaznaczanie, kopiowanie i wklejanie komdrek oraz zakreséw

- Formatowanie czcionek, liczb, komarek i tabel

« Podsumowywanie, sortowanie i wyszukiwanie danych w arkuszu

« Osadzanie i edytowanie obrazow, clipartéw, autoksztattow i SmartArtow
« Wstawianie i formatowanie rdznych typow wykreséw

« Dodawanie hipertaczy, obiektow i pdl tekstowych

« Zmiana stylu arkusza i okreslanie ustawieri wydruku

« Wstawianie funkgji i formut

« Korzystanie z réznych typdw odwotar i zakreséw nazwanych

« Sprawdzanie poprawnosci danych i ochrona arkusza

Pozwol sobie pomdc — zaprzegnij Excel do pracy!
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ednymi z bardziej istotnych obiektéw, jakie mozemy wsta-

wia¢ do Excela, sg z cala pewnoscig wykresy. W programie sg
dostepne rézne ich typy. Jeden z nich to wykresy kolumnowe.
Sa to wykresy, ktérych uzywamy do poréwnywania wartosci
dla réznych kategorii. Same wykresy kolumnowe dzielg si¢ na
wiele podtypéw. Dostepne podtypy wykreséw kolumnowych
sa widoczne po kliknigciu przycisku Kolumnowy w obszarze
Wykresy zaktadki Wstawianie (rysunek 19.1).

Excel oferuje tyle mozliwosci ingerencji w postaé tworzo-
nych wykreséw, ze mogtyby one by¢ materiatem na odr¢bng
ksigzke, dlatego w przyktadzie ponizej opisane zostanie jedynie
tworzenie wykresu w jego domyslnej formie — i ewentualne
najpopularniejsze drobne modyfikacje.

F7 - b |
A B C
1 |Dzien tygodnia Wartosc 1 Wartosc 2
2 |Poniedziatek 66 13 -
3 |Witorek 33 21
4 |Sroda 38 15
5 |Czwartek 35 56
6 |Pigtek 89 16
| 7 |sobota s 39
2 Niedziela 78 83

Rysunek 19.2. Przyktadowe dane

B Wartos¢ 1

B Wartos¢ 2
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Rysunek 19.3. Wykres kolumnowy
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i} Wszystkie typy wykresow...

Rysunek 19.1. Podtypy
wykresow kolumnowych

Przyktad

Aby zilustrowac sposob tworzenia
wykreséw kolumnowych, stworzymy
wykres dla danych (rysunek 19.2).

Zaznaczamy obszar komorek zawie-
rajacy dane, na podstawie ktorych

ma zostac stworzony wykres, czyli
obszar A7:C8, a nastepnie w obszarze
Wykresy zaktadki Wistawianie klikamy
przycisk Kolumnowy; z menu, ktére
sie rozwinie, wybieramy pierwszy

z dostepnych tam podtypow wykre-
sow. W arkuszu powinien sie pojawic
<—— wykres z rysunku 19.3.

Widzimy wykres ilustrujacy wielkosci
& wartosci Wartosc 1 i Wartosc 2 w za-
leznosci od kategorii Dzien tygodnia.

| &
53}
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Jezeli podczas tworzenia wykresu kolumnowego w pierw-
szej kolumnie wskazanych danych znajda si¢ wartosci bedace
tekstem, program automatycznie potraktuje je jak kategorie;
gdyby w pierwszej kolumnie znajdowaty si¢ liczby, zostatyby
potraktowane jak seria danych, a kategorie stanowityby kolejne
liczby naturalne (numery kolejnych wierszy). Podobnie, jesli
w pierwszym wierszu obszaru danych Zrédlowych znajdzie

Wstawmy teraz do naszego sie tekst, zostanie on potraktowany jak nazwy serii danych
wykresu jego tytut. Gdy za-
znaczymy wykres (klikniemy),
w gornej czesci arkusza znaj-
dzie sie zaktadka Narzedzia
wykresow, a pod nig trzy
kolejne: Projektowanie, Ukfad
i Formatowanie. Klikamy Tytut wykresu
zakfadke Ukfad, a nastepnie
w obszarze Etykiety przycisk
Tytut wykresu. Z menu, ktore
sie rozwinie, wybieramy
pozycje Nad wykresem. Na
wykresie powinno sie pojawic
pole, w ktérym bedzie mozna
wpisac tytut wykresu (rysu-
nek 19.4).

(wartosci), a gdyby byly tam liczby, zostatyby potraktowane
jak dane do uwzglednienia na wykresie. »

B Wartosc 1

B Wartosc 2

Jesli teraz klikniemy pole prze-
znaczone na tytut wykresu,
pojawi sie kursor; bedziemy
mogli wpisac zadany tytut,

w naszym przypadku na
przyktad Raport tygodniowy.
W podobny sposéb mozemy
dodac do wykresu tytuty osi.
Zaznaczamy wykres, klikamy
zaktadke Ukfad, a nastepnie
przycisk Tytuty osi, przecho-
dzimy do podmenu Tytut
gfdwnej osi poziomej i wybie-
ramy Tytut pod osig. Pod osig
X pojawi sie pole, do ktérego
bedziemy mogli wpisa¢ tytut
tej osi. Analogicznie doda-
jemy tytut osi Y: Ukfad/Tytuty
osi/Tytut gtdwnej osi piono-
wej/Tytut obrécony; pojawi
sie pole, w ktérym wpiszemy

tytut.

Rysunek 19.4. Wykres kolumnowy

{ 54 19 Wstawianie wykresow kolumnowych



ednymi z bardziej istotnych obiektéw, jakie mozemy wsta-

wia¢ do Excela, s3 z cala pewnoscig wykresy. W Excelu jest
dostepnych wiele réznych ich typéw. Jeden z nich to wykresy
liniowe. Sg to wykresy, ktérych uzywamy najczesciej do obra-
zowania zmian jakiej$ wielkosci w czasie. Same wykresy linio-
we dzielg si¢ na wiele podtypéw. Dostepne podtypy wykre-
séw liniowych sa widoczne po kliknigciu przycisku Liniowy
w obszarze Wykresy zaktadki Wstawianie (rysunek 20.1).

Pierwszy z wykreséw (/iniowy) stanowi lini¢ obrazujaca
zmiany wartosci w czasie lub w zaleznosci od innej wartosci,
drugi (skumulowany liniowy) przedstawia zmienno$¢ udziatu
kazdej wartosci w czasie lub w zaleznosci od innej wartosci,
trzeci (100% skumulowany liniowy) pokazuje zmiany procen-
towych udzialéw kazdej wartosci w czasie lub w zaleznosci
od innej wartosci. Kolejne trzy wykresy sa odpowiednikami
tych widocznych w pierwszym wierszu, tyle ze beda na nich
widoczne znaczniki (punkty) danych. Ostatni wykres to tréj-
wymiarowa wersja pierwszego. Excel oferuje tyle mozliwosci
ingerencji w posta¢ tworzonych wykreséw, ze mogtyby one by¢
materiatem na odrebna ksiazke, dlatego w przyktadzie ponizej
opisane zostanie jedynie tworzenie wykresu w jego domyslnej
formie — i ewentualne najpopularniejsze drobne modyfikacje.

Ga - £ |
A B C
.. Temperaturaw Temperatura na
Dzien
1 budynku [C] zewnatrz [C]
2 Poniedziatek 22 25
3 |Wtorek 24 29
zls'roda 25 31
5 |Czwartek 24 27
6 |Pigtek 23 22
7 |Sobota 21 15
8 Miedziela 22 A 17

Rysunek 20.2. Przyktadowe dane
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20. Wstawianie
wykresow
liniowych

el

Limiowy | Kotowy Stupkowy Warstwo

Liniowy 2-W

|‘ P |\/_‘\/: |\/x r |

| 2

Liniowy 3-W

2

;ﬂ'] Wszystkie typy wykresdw...

Rysunek 20.1. Podtypy wykresow
liniowych

Przyktad
Aby zilustrowac sposéb two-

rzenia wykresow liniowych,
stworzymy wykres dla danych

z rysunku 20.2. t’
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Zaznaczamy obszar komorek zawie-
rajacy dane, na podstawie ktorych

ma zostac stworzony wykres, czyli
obszar A1:C8, a nastepnie w obszarze
Wykresy zaktadki Wistawianie klikamy
przycisk Liniowy; z menu, ktore sie
rozwinie, wybieramy pierwszy z do-
stepnych tam podtypow wykresow.
W arkuszu powinien sie pojawic wy-
kres z rysunku 20.3.

Widzimy wykres ilustrujacy zmiany
temperatury na zewnatrz i wewnatrz
budynku w zaleznosci od czasu (dnia
tygodnia).

Wstawmy teraz do wykresu tytut.

Po zaznaczeniu wykresu (kliknieciu)
W gornej czesci arkusza wyswietli sie
zaktadka Narzedzia wykresow, a pod
nia trzy kolejne: Projektowanie, Ukfad
i Formatowanie. Klikamy zaktadke
Ukfad, a nastepnie w obszarze Ety-
kiety przycisk Tytut wykresu. Z menu,
ktore sie rozwinie, wybieramy pozycje
Wysrodkowany tytut nakfadany. Na
wykresie powinno sie pojawic pole,
w ktorym bedzie mozna wpisac tytut
wykresu (rysunek 20.4).

Jesli teraz klikniemy pole przeznaczone
na tytut wykresu, pojawi sie kursor;
bedziemy mogli wpisac zadany tytut,
w naszym przypadku na przyktad Zmi -
any temperatur. W podobny sposéb
mozemy dodac do wykresu tytuty osi.
Zaznaczamy wykres, klikamy zaktadke
Ukfad, a nastepnie przycisk Tytuty

osi, przechodzimy do podmenu Tytuf
gfownej osi poziomej i wybieramy Tytut
pod osig. Pod osig X pojawi sie pole,

w ktérym bedziemy mogli wpisac tytut
tej osi, tak jak wpisalismy tytut catego
wykresu. Analogicznie dodajemy tytut
osi Y: Ukfad/Tytuty osilTytut gtdwnej osi
pionowej/Tytut obrocony; pojawi sie
pole, w ktérym wpiszemy tytut osi.

{ 56 20. Wstawianie wykresow liniowych
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Rysunek 20.3. Wykres liniowy

Jezeli podczas tworzenia wykresu liniowego
w pierwszej kolumnie wskazanych danych beda
warto$ci stanowigce tekst, program automatycznie
uzna je za kategorie; gdyby w pierwszej kolumnie
znajdowaty si¢ liczby, zostatyby one potraktowane
jak dodatkowa seria danych, a kategorie stanowityby
kolejne liczby naturalne (numery kolejnych wierszy).
Podobnie, jesli w pierwszym wierszu obszaru danych
zrédtowych znajdzie sie tekst, zostanie on uznany za
nazwy serii danych (wartosci); gdyby byly tam liczby,
zostatyby one potraktowane jak dane do uwzgled-
nienia na wykresie. ’

35
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” / \
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20
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Rysunek 20.4. Wykres liniowy



ednymi z bardziej istotnych obiektéw, jakie mozemy wsta-

wia¢ do Excela, s3 z cata pewnoscia wykresy. Program ten
jest arkuszem kalkulacyjnym, wiec wizualizacja danych stanowi
jedno z jego podstawowych zadan. W Excelu dostepnych jest
wiele réznych typéw wykreséw. Jeden z nich to wykresy koto-
we. Sa to wykresy, ktérych uzywamy do ukazywania udziatu
poszczegélnych wartosci sktadowych w sumie catkowitej. Same
wykresy kolowe dziela si¢ na wiele podtypéw. Wszystkie one
sa widoczne po kliknieciu w obszarze Wykresy zaktadki Wsta-
wianie przycisku Kofowy (rysunek 21.1).

Pierwsze dwa wykresy wyswietlajg udziat poszczegdlnych
warto$ci w sumie catkowitej, trzeci posiada wyciete katego-
rie, z ktérych utworzony jest kolejny wykres kotowy, czwarty
takze zawiera wyciete kategorie, z ktérych z kolei utworzony
jest wykres stupkowy. Ostatnie dwa wykresy stanowig tréj-
wymiarowe odpowiedniki dwéch pierwszych. Excel oferuje
tyle mozliwosci ingerencji w posta¢ tworzonych wykreséw,
ze mogtyby one by¢ materiatem na odrebng ksigzke, dlatego
w przyktadzie ponizej opisane zostanie jedynie tworzenie
wykresu w jego domyslnej formie — i ewentualnie najpopu-
larniejsze drobne modyfikacje.

D4 v-'_
A B
Wyniki
i sondaiu
2 |Tak 17%
3 | Nie 11%

4 |Raczej tak 29%
5 Raczej nie 14%
6 |Nie wiem 29%

=

Rysunek 21.2. Przyktadowe dane

Wyniki sondazu

mTak
HENie

Racze] takeg |
M Raczej nie

N Nie wiem

Rysunek 21.3. Wykres kofowy
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wykresow
kotowych
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Rysunek 21.1. Podtypy
wykresow liniowych

Przyktad

Aby zilustrowac sposéb two-
rzenia wykresow kotowych,
stworzymy wykres dla danych
z rysunku 21.2.

Zaznaczamy obszar komorek
zawierajacy dane, na podsta-
wie ktérych ma zostac stwo-
rzony wykres (A2:B6), na-
stepnie w obszarze Wykresy
zakfadki Wstawianie klikamy
przycisk Kofowy; z menu,
ktore sie rozwinie, wybieramy
pierwszy z dostepnych tam
podtypow wykresow. W ar-
kuszu powinien sie pojawic¢
wykres z rysunku 21.3.

Widzimy wykres ilustrujacy
wyniki sondazu, stworzony
na podstawie danych z ry-
sunku 21.2.

«
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Jezeli podczas tworzenia wykresu kotowego w pierwszej
kolumnie wskazanych danych znajda si¢ wartosci bedace

tekstem, program automatycznie uzna je za kategorie; gdyby
w pierwszej kolumnie znajdowaty si¢ liczby, zostatyby one
potraktowane jak dane liczbowe do wykresu, a kategorie sta-
nowityby kolejne liczby naturalne (numery kolejnych wierszy).
Podobnie, jesli w pierwszym wierszu obszaru danych zrédto-
wych w kolumnie nad danymi liczbowymi znajdzie si¢ tekst,

zostanie on potraktowany jak tytut wykresu; gdyby znajdowaty

si¢ tam liczby, zostalyby one uznane za dane do uwzglednienia

na wykresie.

Jesli nie do korica odpowiada
nam wyglad stworzonego
wykresu, mamy mozliwosc
zmodyfikowania go i rozto-
zenia praktycznie kazdego

jego elementu, jednak nie-
jednokrotnie lepiej, a zawsze
szybciej jest zmieni¢ wyglad
wykresu, jezeli zastosuje sie
do niego inny niz domyslny
schemat. Program oferuje
szereg predefiniowanych

Uktady wykresu

Rysunek 21.4. Obszar Ukfady wykresu

schematow wygladu wykre-
SOW.

Po zaznaczeniu wykresu
(kliknieciu) w gérnej czesci
arkusza pojawi sie zaktadka
Narzedzia wykresow, a pod

nig trzy kolejne: Projektowa-
nie, Ukfad i Formatowanie.
Klikamy zaktadke Projektowa-
nie, a nastepnie przechodzimy
do obszaru Ukfady wykresu
(rysunek 21.4). d

ETak MNie Raczejtak M Raczejnie M Nie wiem

Wyniki sondazu

W obszarze tym mozemy
wskazac schemat, ktéry
zostanie zastosowany do
zaznaczonego wykresu.
Wyboru dokonujemy poprzez
klikniecie, klikamy wiec drugi
z kolei schemat. Wykres
powinien wygladac jak ten

Rysunek 21.5. Wykres kotowy

z rysunku 21.5.

{ 58 21. Wstawianie wykreséw kofowych
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