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Tabele

Wprowadzenie*

Tabele sg bardzo wygodnym narzedziem wprowadzonym w Excelu po raz pierw-
szy w wersji 2007 — ulatwiajg i przyspieszaja wykonywanie wielu dziatan i chro-
nig przed niektérymi bledami. Znacznie r6znia sie od zwyklych zakreséw z powo-
du wielu sprzezonych z nimi narzedzi, dzialajacych domyé$lnie lub na Zgdanie.

Cze$¢ dzialan na zakresach, ktére do tej pory byly wykonywane z mozotem, w ta-
belach wykonujemy automatycznie lub prawie automatycznie.

Na poczatku zamienimy zwykly zakres na tabele i om6éwimy jej cechy.

CWICIENIE

Zakres pokazany na rysunku 5.1 zamien na tabele.
Wskazéwka

W Excelu wcigz mamy do czynienia z tabelami w zwyklym znaczeniu tego slowa,
tzn. z danymi zapisanymi w dwéch wymiarach, zwykle z nagtéwkami na gorze kaz-
dej kolumny. W Excelu 2007, 2010 i 2013 istnieja specjalne obiekty zwane tabelami,
wyposazone w wiele pozytecznych narzedzi. Zadaniem ¢wiczenia jest zamiana
zakresu z rysunku 5.1 (czyli tabeli w zwyklym sensie) na tabele — obiekt Excela.

! Ten rozdziat jest adaptacja rozdziatu , Tabele” z ksiazki: Krzysztof Mastowski, Excel 2007 PL.
222 gotowe rozwiqzania, Wydawnictwo Helion, Gliwice 2008.
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Rozwiazanie
1. Przygotuj dane w sposéb pokazany na rysunku 5.1, przejdz do jednej z komoérek
wypelnionego zakresu i naci$nij kombinacje klawiszy Ctr/+T albo wybierz
polecenie Wstawianie/Tabela.

Rysunek 5.1. F A B < Tworzenie tabeli
Excel rozpoznaje 1 |Oddziat Przychod Koszty
. . 2 |Warszawa 123 456 zt 101 001 zt Gdzie znajduj sie dane do tabeli?
rozmiary tabeli ) -
v 3 |Kielce 34500 2t 8700 zt =5A51:5C57] 1
=

4 }Bljaly.stok 235941 zt 231100zt Moje tabela ma nagtéwki
5 |Gliwice 87391zt 70030zt
6 [Krakew 873217 823007 Anultj
7 |Poznan 200111z 1984327z

2. Excel rozpozna zakres przyszlej tabeli oraz to, czy istnieje wiersz
nagltowkowy, i wyswietli wynik w oknie dialogowym Tworzenie tabeli
(patrz rysunek 5.1). Jezeli rozpoznanie jest prawidtowe, kliknij OK.

Zakres A1:C7 zostanie zamieniony na tabele pokazang na rysunku 5.2.

Rysunek 5.2. A B € D
Zakres zamieniony (M Oddziat B4 PrzychodyB Koszty K
na tabe]@ 2 Warszawa 123456zt | 101001z
3 Kielce 34 500 zt 8700 zt
4 |Biatystok 2359417 231100
5 | Gliwice 87391 zt 70030 2t
6 Krakow 87321z 82 300 zt
7 |Poznan 20011178 1984327
8
Komentarze

Przy automatycznym rozpoznaniu zakresu Excel zaklada, Ze tabela bedzie sie roz-
cigga¢ do pierwszej pustej kolumny i pierwszego pustego wiersza. Przygotowujac da-
ne, trzeba pamietac, aby nie pozostawia¢ pustych wierszy i kolumn.

Réznice miedzy tabelg a zwyklym zakresem sg nastepujace:

Q Tworzac tabele, Excel stosuje formatowanie domysélne, ktére potem tatwo
zmieni¢ na inne wybrane z galerii gotowych formatéw (patrz ¢wiczenie 5.2).

Q Po prawej stronie nagléwkow tabeli sg umieszczone przyciski rozwijajace
menu filtrowania i sortowania? (patrz rysunek 5.2). Wyéwietlanie tych
przyciskow mozna wilaczac lub wylaczac poleceniem Narzedzia gléwne/
Edytowanie — Sortuj i filtruj/Filtruj.

2 Wiecej informacii o filtrowaniu i sortowaniu znajdziesz w rozdziale 10., ,Elementy analizy
danych”.
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Q W prawym dolnym rogu tabeli (patrz rysunek 5.2) jest umieszczony uchwyt,
ktoérego przeciagniecie pozwala na zmiane zakresu tabeli. Jego uzycie zostato
pokazane w ¢wiczeniu 5.5 (patrz rysunek 5.7).

Q Tabele sa wyposazone w wiele specjalnych polecen umieszczonych na
wstazce, na karcie Projektowanie, dostepnej, gdy uaktywnimy komoérke
lub zakres nalezacy do tabeli (patrz rysunek 5.3).

Rysunek 5.3. Wstqzka polecen z narzedziami dla tabel

Q Jezeli tabela jest aktywna®, przy przewijaniu arkusza w doél jej nagléwki sa
wySwietlane zamiast literowych oznaczen kolumn arkusza (patrz rysunek 5.4).

Rysunek 5.4. Oddziat |~ |Przychody | - |Koszty - D
Po przewinigciu arkusza 4 | Biatystok 235941z 231100z
naglowki aktywnej 5 |Gliwice 87391 70030z
tabeli zastepujq 6 |Krakow 873214 82300 zt
oznaczeniapkélumn 7 |Poznan 2001117 1984323

3

Q Formatowanie tabeli jest dynamiczne. Na rysunku 5.5 wstawienie wiersza 4.
nie zaklécilo naprzemiennie r6znego formatowania kolejnych wierszy.

Rysunek 5.5. A B c D
Po dodaniu jednego (Ml Oddziat B Przychody I Kos &
wiersza zostalo 2 Warszawa 123456zf 101001z
zachowane j Kielce 34 500 zt 8700 zt

H?P TZEmIeniie 5 | ¥iafystok 235941z 231100zt

rozne formatowanie 6 |Gliwice 87391z 70030z
wierszy parzyslych 7 |Krakéw 873212 82 300 zt

i nieparzystych 8 |Poznan 20011121 1984327

9

Q Tabele sa wyposazone w tzw. kolumny obliczeniowe, dzieki czemu formuta
umieszczona lub poprawiona w jednej komorce jest powielana w calej
kolumnie (patrz ¢wiczenie 5.7).

% Tzn. komérka biezaca jest dowolna komérka tabeli (B6 na rysunku 5.4).
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CWICZENIE

Excel udostepnia spora galerig gotowych styléw formatowania tabeli. Bardzo wygodna
jest mozliwo$¢ zobaczenia zawczasu, jak bedzie wygladata tabela po zmianie stylu.

Obejrzyj, jak tabela z ¢wiczenia 5.1 bedzie wygladala po zastosowaniu innego stylu.
Przejrzyj kilka styléw i wybierz najodpowiedniejszy.

Rozwiazanie

1. PrzejdZ do dowolnej komérki tabeli z ¢wiczenia 5.1 i wybierz polecenie
Narzedzia gtéwne/Style — Formatuj jako tabele lub Projektowanie/Style tabeli
— Szybkie style tabeli.

2. Naprowadzajac wskaznik myszy na rézne wzory formatowania, mozesz
zobaczy¢, jak tabela bedzie wygladata po zastosowaniu danego stylu
(patrz rysunek 5.6).

RF Transformer+ Projektowanie Q Powiedz mi, co cheesz zrobi¢

[NEPTERERRE  \Wstawianie  Ukiad strony

3 Wytnij

s
’ ! Czcionka tekst =|11 = A A 5‘4 Nagiowek  Normalny 2 = s E él
By = B 7 Mo EEHe & e 5' 9 Formatowanie Formatujjako  Pocisumow... Walutowy 2 ' Wstaw Usuii Formatuj

~ Malarz formatéw = - h - ¥ ~ warunkowe ~ tabele - N - - o
Schowek [ Czcionka I £} Jasne
A2 - fe Warszawa
A B C J K

1 M Przychody Bl Koszty B

2 Warszawa 1234567 101001 2t

3 |Kielee 3450071 8700 2t {

4 Biatystok 2359417 2311004

5 | Gliwice 873017t 70030 7t

6 Krakéw 873217 82300 2t

7 |Poznan 2001117 1984324, {

8

Rysunek 5.6. Sprawdzanie wyglqdu tabeli w réznych formatach
3. Kliknij wybrany format; tabela zostanie sformatowana.

Komentarze

Q Bardzo szybka i wygodna metodg formatowania jest zastosowanie stylu i,
jesli trzeba, dodanie wlasnych poprawek i uzupetnien.

Q Formatowania naniesione recznie bedg trwalte; nie zmieni ich wybranie
innego stylu, co mozesz sprawdzi¢, np. zmieniajac kolor tla wybranej komérki.
Komérka, ktérej tlo zmienisz na zo6lte, pozostanie z6lta niezaleznie od
wybranego stylu tabeli.

=
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CWICZENIE

Uzyj stylu tabeli do sformatowania zwyklego zakresu.

Rozwiazanie

1. Zaznacz zakres, ktory chcesz sformatowac, i wydaj polecenie Narzedzia
glowne/Style — Formatuj jako tabeleg.

2. Wybierz z galerii styl tabeli.

3. Po wybraniu stylu Excel zapyta, czy zamieni¢ zakres na tabele

(patrz rysunek 5.7). Zaleznie od potrzeby mozesz wlaczy¢ opcje
Moja tabela ma nagléwki. Aby zatwierdzi¢ zamiane, kliknij OK.

Rysunek 5.7. A B c D 2

| Tworzenie tabeli x
Formatowanie
) . .

ZVVyIngO zakresu A Gdzie znajduja sie dane do tabeli? .

2 =5A51:5D56 s
za pomocq stylu
tabeli 4 [] Moja tabela ma naghéwki

5

4. Kliknij prawym przyciskiem myszy dowolne miejsce utworzonej tabeli i z menu
podrecznego wybierz polecenie Tabela/Konw. na zakres. Mozesz takze uzy¢
polecenia Projektowanie/Narzedzia — Konwertuj na zakres.

Komentarz

Tabela zostanie zamieniona na zwykly zakres, ale formatowanie wybrane z galerii
formatéw nie zniknie. Jest to bardzo szybki i wygodny sposéb formatowania za-
kres6w; zamiast formatowaé wszystko od poczatku, warto zastosowaé odpowiedni
gotowy styl, a potem ewentualnie tu i 6wdzie poprawié¢ szczegély formatowania.

CWICIENIE -

Zmien domyslny styl formatowania tabeli.
Wskazowka

Najszybszym sposobem zamiany zakresu na tabele jest uzycie skrétu klawiszowe-
go Ctrl+T, ktéry zastepuje polecenie Wstawianie/Tabela (patrz rozwiazanie ¢wiczenia
5.1). Tak utworzonej tabeli jest nadawany styl domy$lny. Standardowo jest to Styl
tabeli — sredni 2. Jezeli Ci nie odpowiada, mozesz go zmieni¢ (najlepiej, by stylem
domyslnym byl styl najczesciej stosowany).
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Rozwiazanie
Aby zmieni¢ styl domys$lny, wykonaj ponizsze kroki.
1. Wyswietl galerie stylow (np. za pomoca polecenia Narzedzia gléwne/Style —
Formatuj jako tabele) i wybrany styl kliknij prawym przyciskiem myszy.
2. Z menu podrecznego wybierz polecenie Ustaw jako domysiny.

Komentarz

Mozesz zdefiniowaé¢ wlasny styl tabeli. Procedure uruchamia polecenie Narzedzia
glowne/Style — Formatuj jako tabele/Nowy styl tabeli. Zdefiniowanie wlasnego stylu
jest dos¢ zmudne i optacalne jedynie wtedy, gdy mamy specjalne wymagania i w okre-
Slony sposéb zamierzamy formatowac wiele tabel.

CWICIENIE -

Przewidujac nowg kolumne danych, rozszerz tabele.

Wskazowka

Rozmiary tabeli mozna latwo zmieniaé, przeciggajac mysza uchwyt umieszczony
w jej dolnym prawym rogu.
Rozwiazanie

1. Przeciagnij w prawo uchwyt w dolnym prawym rogu tabeli (patrz rysunek 5.8),
aby rozciagnac¢ tabele o jedna dodatkowa kolumnse.

A B c E
1 [elilsFill ~ dy s -

2 [warszawa 1234567 101001zt 101 0014 101001 2t

3 [Kielce | 34500 =t 2700z §700 2 8700 2!

4 | Biatystok 23504121 2311002 2311002 231 1002t

5 |Gliwice g7301z 700304 70030 7t 70020 2t

6 Krakow 87321« 823004 22 300 21 82 300 zt

7 |Poznan 2001117 1984327, 1984324 198432 2t 4

8 ] .

Rysunek 5.8. Dodawanie kolumny do tabeli

2. Ciagnac uchwyt dalej, mozesz doda¢ do tabeli wiecej kolumn:

0 kolejne nowe kolumny tabeli otrzymujg automatycznie nagléwki Kolumnal,
Kolumna? itd.;

0 domys$lne nagtéwki mozna bez problemu zastgpi¢ wlasnymi przez zwykte
wpisanie do komérek nowego tekstu.

3. Przeciagajac uchwyt w dét, mozesz dodac¢ do tabeli kolejne wiersze.

4. Przeciagajac uchwyt w lewo lub do géry, mozesz odpowiednio zmniejszaé
liczbe kolumn lub wierszy nalezacych do tabeli.
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Komentarz

Nie mozna przeciggna¢ uchwytu rozmiaréw tabeli po przekatnej, co oznacza, ze nie
jest mozliwe jednoczesne dodawanie kolumn i wierszy.

CWICIZENIE

Rozszerz tabele przez wypelnienie komérki w sgsiedniej kolumnie.

Wskazowka

Przyjemna cechg tabel jest ich automatyczne powiekszanie sig po wpisaniu czego-
kolwiek do dowolnej komérki bezposrednio sasiadujacej z tabelg po prawej stronie.
Rozwiazanie

O Do komoérki D1 wprowadz tekst Zysk; do tabeli zostanie przylaczona kolumna D
(patrz rysunek 5.9).

A B C D E F G H
{lll Oddzial Ad Przychody hd Kos M Zy Sk ~
2 \Warszawa 123456z 101001zt
3 |Kielce 34500 zt 8700 zt - i i

& [ofnij Autorozszerzanie tabe

4 | Biatystok 235941 zt 231100 zt T )
5 G|IWICE 871391 7 70030 zt Zatrzy'na, automatyczne rozszerzanie tabe
6 |Krakéw 87321z 82300zt T Kontroluj opcje Autokorekty...
7 |Poznan 200111 z 198 432 zt
8

Rysunek 5.9. Wypelnienie komdrki D1 spowodowalo dodanie do tabeli kolumny D

Komentarze
Obok biezgcej komérki zostal wyswietlony przycisk autokorekty. Jego klikniecie
udostepnia trzy polecenia:
Q Cofnij Autorozszerzanie tabeli — dziala tak samo jak uzycie standardowego
przycisku Cofnij “) ;
Q Zatrzymaj automatyczne rozszerzanie tabel — wylacza trwale automatyczne

dotaczanie kolumn i wierszy w wyniku wypelnienia sasiadujacych z tabelg
komoérek, czyli wylacza druga opcje sposréd pokazanych na rysunku 5.10;

Q Kontroluj opcje Autokorekty — otwiera okno dialogowe Autokorekta z kartg
Autoformatowanie podczas pisania, tak jak na rysunku 5.10.
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Rysunek 5.10. Autokorekta ? X
Automatyczne

. Autokorekta Autoformatowanie podczas pisania  Akcje  Autokorekta matematyczna
dolqczanie do e —
tabeli HOI/VyCh podczas pisaria :

. . k I Sciezki internetowe i sieciowe na hiperliacza

wierszy 1 kolumin Zastosuj podczas pracy
mozna Vl/nyCZ_VC Dotgcz nowe wiersze | kolumny do tabeli

Automatycznie podczas pracy
Wypetnij formuty w tabelach w celu utworzenia kolumn obliczeniowych

Q Aby ponownie wlaczy¢ automatyczne dolaczanie kolumn i wierszy do tabeli,
nalezy otworzyé okno dialogowe Opcje programu Excel® i kliknaé przycisk
Sprawdzanie/Opcje Autokorekty, co spowoduje wy$wietlenie okna pokazanego
na rysunku 5.10, w ktérym karta Autoformatowanie podczas pisania pozwoli
wlaczy¢ opcje Dolqcz nowe wiersze i kolumny.

Q Aby rozszerzy¢ tabele, nie trzeba koniecznie wpisywac¢ nagtéwka. Wystarcza
wpisanie czegokolwiek, np. litery x do sgsiadujgcej z tabelg dowolnej
komorki, takiej jak D4. Jezeli nie podamy nagtéwka, dotaczona kolumna
otrzyma standardowy nagléwek Kolumnal.

CWICIZENIE

Lista przychodéw i kosztéw oddziatéw firmy w réznych miastach jest zapisana
w tabeli pokazanej na rysunku 5.11. Masz dwa zadania:

Q w kolumnie D obliczy¢ dochody poszczegdlnych oddzialéw,
Q pod tabelg podsumowac przychody, koszty i dochody.

Wskazowka

Bardzo przyjemng i pozyteczna cecha tabel jest automatyczne powielanie w catej
kolumnie formul wprowadzanych do pojedynczej komérki. Drugim wygodnym
narzedziem jest wlaczany i wylgczany na zadanie wiersz podsumowania.

Rozwiazanie

1. W komoérce D1 wpisz nagtéwek kolumny Dochody, co spowoduje dotaczenie
kolumny D do tabeli (patrz ¢wiczenie 5.6).

4 W Excelu 2007 polecenie Przycisk Office/Opcje programu Excel; w kolejnych wersjach
Excela polecenie Plik/Opcje.
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2. Do D2 wprowadz formute =b2-c?2 (patrz rysunek 5.11); formuta zostanie
skopiowana w dét kolumny do wszystkich nalezacych do tabeli komérek

kolumny D.
A B C D E

M Oddzial | mm
2 |Warszawa [ 12345072 | 1010012 [=h2-c2| 101001zt 22495
3 |Kialce 34 500 2! 8 700 w0zt 25 800 zt
4 Bialystok 235041 ## 221100 zt 231100 zt T4t
5 |Gllwice 8/ 391zt /0030 2 70020 17 361 2
6 |Krakéw 873214 82 300 7! w2 300 7t 6021zt
7 |Poznan 200 111 = 108 432 7t 4 198 432 21 1679z
8

Rysunek 5.11. Formula wpisana do D2 zostala automatycznie skopiowana w dét kolumny

3. Sprawdz, czy komorka biezaca jest dowolna komorka tabeli, i nacisnij
Ctrl+ Shift+T°. Do tabeli zostanie dotaczony wiersz podsumowania®,
co zostato pokazane na rysunku 5.12.

Rysunek 5.12. A B C D
Automatycznie [l Oddziat B Przychody B Kos i Dochody
dolaczony wiersz 2 Warszawa 123 456 2t 101001z 22455z
; Yy wie 3 Kielce 34500z 87002 25800zt

podsumowania 4 Bialystok 2359412 2311002 4841z
z calkowitym 5 Gliwice 87391z 700302 17 361 zH
podsumowaniem 6 |Krakow 87321zt 823004 5021z
Ostatnjej ko]umny 7 Poznan 200111 zt 198 432 zt 1679 zt

8 |Suma [- 77 157 zt

9 Brak

Srednia

10 Liczba

11 Zliczanie

12 Maksimum

13 Minimum

14 Odchylenie stasgardow

15 Wariangja

16 Wiecej funkgji...

Jak wida¢ na rysunku 5.12, Excel wykonat jednocze$nie dwie operacje:
0 dodat sume catkowita w D8;
0 dotaczyl do tabeli wiersz sumy, udostepniajacy wiele mozliwosci
podliczania wszystkich kolumn.

4. Przejdz do komorki B8, rozwin liste funkcji proponowanych przez Excela
i wybierz Suma (patrz rysunek 5.12). Potem zréb to samo w komorce C8.

® Lub kliknij dowolng komérke tabeli prawym przyciskiem myszy i z menu podrecznego
wybierz polecenie Tabela/Wiersz sum.

® Skrét klawiaturowy Ctrl+Shift+T (tak samo jak polecenie menu podrecznego Tabela/
Wiersz sum) naprzemiennie wlacza i wylacza wiersz podsumowania tabeli. Dziata,
gdy komérka biezaca nalezy do tabeli.
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Komentarze

Q Domyslnie Excel umieszcza podsumowanie w oddzielnym wierszu sumy
dotaczanym do tabeli (patrz rysunek 5.12), wlaczanym i wylaczanym
naprzemiennie skrétem klawiaturowym Ctrl+Shift+T.

O W wierszu podsumowania tabeli Excel uzywa funkcji SUMY.CZESCIOWE
zamiast funkcji SUMA.

Q W formutach program uzywa adreséw okreslonych przez nagtéwki tabel, np.
=SUMY . CZESCIOWE (109; [Dochody]) zamiast =SUMY.CZESCIOWE(109;D2:D7).

Q Jezeli w wierszu podsumowania (patrz rysunek 5.12) zamiast sumowania
wybierzesz np. Licznik, Maksimum lub Minimum, Excel uzyje tej samej
funkcji SUMY.CZESCIOWE, zmieniajac jedynie warto$¢ 1. argumentu odpowiednio
na: 103, 104, 105 itd. (od 101 do 111). Zawsze sg to warto$ci > 100, dzieki czemu
obliczenia pomijajg warto$ci w wierszach ukrytych (gdyby uzyto argumentu
pierwszego z zakresu od 1 do 11, warto$ci ukryte nie bylyby pomijane).

QO Funkcja SUMY.CZESCIOWE odpowiada funkcji SUMY.POSREDNIE w starszych
wersjach Excela.

Q Oproécz skrétu klawiszowego Ctrl+Shift+T i polecenia menu podrecznego
Tabela/Wiersz sum na wlaczanie i wylaczanie wiersza sum pozwala opcja
Projektowanie/Opcje stylu tabeli — Wiersz sumy (patrz rysunek 5.13).

Q Jak wida¢ na rysunku 5.13, grupa polecen Opcje stylu tabeli na karcie
Projektowanie pozwala, oprocz wiersza sumy, wlgczac i wytaczaé réwniez
wiersz nagléwkowy oraz wyrézniac¢ pierwsza i ostatnig kolumne, a takze
odrézniaé kolejne kolumny przez stosowanie naprzemiennego tla.

By sunek 5.13. zja Widok Pomoc  ABBYY PDF Transformer+ Projektowanie
Opcje wyswietlania
tabeli Wiersz naglowka ["] Pierwsza kolumna Przycisk filtru )
~¥
Wiersz sumy [] Ostatnia kolumna . :k
zybkie
Wiersze naprzemienne [_| Kolumny naprzemienne style -
Opgje stylu tabeli Style tabeli
CWICZIENIE -

Wyproébuj opisane w ¢wiczeniu metody wyrézniania zakresu danych, calej tabeli oraz
jej wiersza i kolumny.

Wskazowka

Opisany sposéb zaznaczania tabeli nie zalezy od tego, czy na poczatku komorka
aktywna nalezata do tabeli, czy byla polozona poza nia.
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Rozwiazanie

1. Naprowadz wskaznik myszy na gérny lewy naroznik tabeli, a gdy zamieni sie
w ukoéng strzatke, kliknij jednokrotnie. Zostanie zaznaczony zakres danych
tabeli (patrz rysunek 5.14 po lewej stronie).

2. Po zaznaczeniu zakresu danych ponownie w taki sam sposéb jak w punkcie 1.
kliknij gérny lewy naroznik tabeli; zostanie zaznaczona cala tabela z wierszem
nagléwkowym i wierszem sumy (patrz rysunek 5.14).

B C D E B C D E
R e I
- h h - M Przychodid Kos: M Dochody I
Warszawa 123 456 zf 101 001 zt 22 455 # Warszawa 123 456 zt 101001 zt 22 455 zt
Kielce 34500 zt 8700z 25800 Kielce 34 500 zt 8700z 25800zt
Biatystok 235941zt 231100z 4841z Biatystok 235941z 231100z 48414
Gliwice 87391zt 70030z 17 361 Gliwice 87391zt 70030 zt 17 361
Krakow 87321zt 8230012 5021z Krakéew 873217 82300 z 5021z
Poznan 200111zt 198432z 1679 Poznan 200111zt 1984323z 1679 2
Suma 768720zt 691563zt 77157z, Suma 768720zt 691563zt 77 157 zt

Rysunek 5.14. Pierwsze kliknigcie gornego naroznika zaznacza zakres danych, a drugie calq
tabele z wierszem nagtéwkowym i wierszem sumy

3. Sprawdz, ze kolejne klikanie gérnego lewego naroznika bedzie naprzemiennie
wlaczaé zaznaczenie zakresu danych badz catej tabeli.

4. Przejdz do dowolnej komorki tabeli i nie wychodzac poza obreb tabeli,
naprowadz wskaznik myszy w poblize jej krawedzi, tak jak na rysunku 5.15.
Gdy zamieni sig w czterokierunkowg strzatke, kliknij. Zostanie zaznaczona
cala tabela, tak jak po prawej stronie rysunku 5.14.

Rysunek 5.15. A B < D - F
Klikniecie L I SRR ———————.
w pobiizn krawedzi ° .

X . 3 Warszawa 123 456 zi 101 001 zi 22 455 zt
aktywne] fflb?]l 4 ielce 34 500 7t 87007 25800zt
powoduje jej 5 [?Biaiystok 235941z 231100 4841 zt
zaznaczenie 6 Gliwice 87391 2t 70030z1 17 361zt
w calosci 7 Krakéw 873217 82 300 7 5021z

3 Poznan 200111zt 198432z 1679z
9 Suma 768720zt 691563zt 77157z,
10 a

5. Niech komérka aktywna bedzie dowolna komérka tabeli. Zobacz, ze skréty
klawiszowe Shift+spacja, Ctrl+spacja i Ctrl+Shift+spacja powoduja
odpowiednio zaznaczenie wiersza, kolumny i zakresu danych tabeli.
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CWICZENIE

W tabeli pokazanej na rysunku 5.16 wstaw dwa wiersze miedzy Kielcami i Biatymsto-

kiem.

Na rysunku 5.16 pierwotna tabela obejmuje zakres C2:£7. Kolumna A z pomocniczymi

numerami wierszy nie nalezy do tabeli.

Rozwiazanie

1. Zaznacz w tabeli zakres C5:C6 (patrz rysunek 5.16) i kliknij zaznaczenie
prawym przyciskiem myszy.

2. Z menu podrecznego wybierz polecenie Wstaw/Wiersze tabeli powyzej.
Wynik zostal pokazany po prawej stronie rysunku 5.16.

A B C

]

2 0 7 2
3 1 Warszawa 123456 71
4 2 Kielce 34500 zt
5| 3 |Biatystok 235941zt
6 | 4 |Gliwice | 873014
7| 5 Krakow 87321zt
8 | 6 Poznan 2001117
9| 7 Suma 768 720 zt

=

Rysunek 5.16. Wstawienie wierszy tabeli nie oznacza wstawienia wierszy arkusza

101 001 zI
8700zt
231100z
70030zt
82300zt
198432 z1
691 563 zt

22 455 2t
25 800 2t
48412t
17 361 2t
50212t
16792t
77157 2t

W LN U s W N

b

~N OO WN=0

Warszawa
Kielce

Biatystok
Gliwice
Krakow
Poznan
Suma

123 456 zt
34500 z¢

235941zt
873911z
873214
200111z
768 720 zt

101 001 zt
8700 zt

231100zt
70030zt
82300z
198432 24
691 563 zt

22 455z
25 800 z
-
-z
4841z
17 361 2
5021z
1679z
77157 zt

3. Aby usuna¢ wiersze tabeli, zaznacz zakres obejmujacy komérki potozone
w tych wierszach, kliknij zaznaczenie prawym przyciskiem myszy i z menu

podrecznego wybierz polecenie Usuri/Wiersze tabeli.

Komentarze

Q Jak wida¢, zostalo wstawione tyle wierszy tabeli, ile obejmowal zaznaczony

zakres.

Q Wstawianie kolumn jest wykonywane analogicznie, jedynie w punkcie 2.
polecenie Wstaw/Wiersze tabeli powyzej zostaje zastapione przez Wstaw/

Kolumny tabeli po lewej.

Q Podobnie jest z usuwaniem kolumn tabeli. W poleceniu 3. nalezy z menu
podrecznego wybra¢ Usuri/Kolumny tabeli (zamiast Usun/Wiersze tabeli).
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CWICZENIE

Celem ¢wiczenie jest pokazanie, w jaki sposéb Excel poréwnuje rekordy zapisane
w tabeli i eliminuje ich powtérzenia (duplikaty).

Wskazowka

Przy poréwnywaniu rekordéow (wierszy) tabeli takie same liczby réznie sformato-
wane sg uznawane za rézne, natomiast odmienne formatowanie nie powoduje roz-
réznienia tekstow.

Rozwiazanie

W tabeli pokazanej na rysunku 5.17 dwa wiersze sg zduplikowane: zawartos¢ wier-
sza 3. jest powtérzona w wierszu 6., a wiersza 4. w wierszu 7. Wiersze powtérzone
sg inaczej sformatowane, czcionka zostata pochylona i pogrubiona oraz wartosci
w kolumnie D zostaly wysSwietlone z dwoma miejscami po przecinku. Wykonamy
dwie r6zne operacje usuwania duplikatéw.

Rysunek 5.17. 1 e B c D E
Czy Excel wiersze 2 [Jan |Kowalski Krakow 123 2t
6.17. uzna 3 |Marek Nowak Warszawa 45 zt
4 ; 4 |Wactaw Baran Bytom 78 z

za powtorzenie

,p c g 5 |Stanistaw Florek Warszawa 95,00 zt
WIerszy 3.14.: 6 |Marek Nowak Warszawa 45,00 z{
7 |Wacfaw Baran Bytom 78,00 zf
8 |Marek Karski Poznan 200,00 zt,

Rozwigzanie 1.

Usuwanie duplikatow na podstawie kolumn tekstowych

1. Przejdz do jednej z komorek tabeli i wybierz polecenie Projektowanie/
Narzedzia — Usun duplikaty.

2. W oknie dialogowym Usuwanie duplikatéw wyltacz sprawdzanie powtérzen
w kolumnie Wptata (patrz rysunek 5.18) i kliknij OK.

Rysunek 5.18.  Usuwanie duplikatow ? X
Usuwanie wierszy
majqcych te same

Aby usunac zduplikowane wartosci, zaznacz jedna lub wiecej kolumn zawierajacych duplikaty.

wartoéci w trzech = zaznacz wszystkie 2= Usui zaznaczenie wszystkich WMoje dane majg nagiowki
pierwszych

Kolumny
kolumnach e

MNazwisko

Miasto

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/czex19
http://helion.pl/page354U~rt/czex19

114 Excel 2019 « Cwiczenia zaawansowane

Wynik zostal pokazany na rysunku 5.19.

A B C D E F G H
Rysunek 5.19. 1 B . . .
Excel USUHQI 2 |Jan Kowalski Krakow 123 zt
< 3 [Marek Nowak Warszawa 45zt
powtorzone 4 |Wactaw Baran Bytom 78 zt
rekordy 5 |Stanistaw Florek Warszawa 95,00 zt
6 |Marek Karski Poznan 200,00 z¢,
=
8
9
10 o Liczba h i usunietych zdup h wartosci: 2; liczba pozostalych unikatowych wartosci: 5
11
12
13
Komentarz

Wiersze 6. i1 7. z rysunku 5.17 zostaly uznane za powtérzenia pomimo innego sfor-
matowania tekstu.

Rozwiazanie 2.
Czy 45 z1 r6zni sie od 45,00 z1?

Uzyjemy tej samej tabeli wyjSciowej pokazanej na rysunku 5.17.

1. Tak jak w rozwigzaniu 1. przejdz do jednej z komorek tabeli i wybierz
polecenie Projektowanie/Narzedzia — Usurni duplikaty.

2. W oknie dialogowym Usuwanie duplikatéw (patrz rysunek 5.18) wlacz
sprawdzanie powtérzen we wszystkich kolumnach i kliknij OK.

Wynik zostal pokazany na rysunku 5.20.

A B C D E F G H
"I - - - -
2 [Jan Kowalski Krakow 123
3 |Marek Nowak Warszawa 45 zt
4 |Wactaw  Baran Bytom 78 zt
5 |Stanistaw Florek Warszawa 9500 zt o Nie znaleziono zduplikowanych wartosci.
6 |Marek Nowak Warszawa 45,00 z¢
7 |Wacfaw Baran Bytom 78,00 zf
g [Marek Karski Poznan 200,00 zt,

Rysunek 5.20. Nie ma duplikatéw. Dla Excela 45 z1 to nie to samo co 45,00 zt

Komentarze

Excel ,,uwaza”, ze w tabelach (tak samo jak w zwyklych zakresach niezamienionych
na tabele):
Q inaczej sformatowany tekst pozostaje tym samym tekstem,
Q inaczej sformatowana liczba nie jest tg sama liczba.
Nalezy pamieta¢, aby przed usuwaniem duplikatéw w kazdej kolumnie wszystkie
liczby sformatowac tak samo.
=
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