Krzysztof Mastowski

Excel 2021

CWICZENIA PRAKTYCZNE

Helion¥



Wszelkie prawa zastrzezone. Nieautoryzowane rozpowszechnianie cato$ci lub fragmentu
niniejszej publikacji w jakiejkolwiek postaci jest zabronione. Wykonywanie kopii metoda
kserograficzng, fotograficzng, a takze kopiowanie ksigzki na nosniku filmowym,
magnetycznym lub innym powoduje naruszenie praw autorskich niniejszej publikacji.

Wszystkie znaki wystepujace w tekécie sg zastrzezonymi znakami firmowymi badz
towarowymi ich wla$cicieli.

Autor oraz wydawca dotozyli wszelkich staran, by zawarte w tej ksigzce informacje byty
kompletne i rzetelne. Nie biorg jednak Zadnej odpowiedzialnosci ani za ich wykorzystanie,
ani za zwigzane z tym ewentualne naruszenie praw patentowych lub autorskich. Autor oraz
wydawca nie ponoszg réwniez zadnej odpowiedzialnoéci za ewentualne szkody wynikte

z wykorzystania informacji zawartych w ksigzce.

Redaktor prowadzacy: Szymon Szwajger

Projekt okladki: Studio Gravite/Olsztyn
Obarek, Pokonski, Pazdrijowski, Zaprucki

Materiaty graficzne na oktadce zostaty wykorzystane za zgoda Shutterstock.

Helion S.A.

ul. KoS$ciuszki 1c, 44-100 Gliwice

tel. 3223122 19,32 230 98 63

e-mail: helion@helion.pl

WWW: https://helion.pl (ksiegarnia internetowa, katalog ksiazek)

Drogi Czytelniku!

Jezeli chcesz ocenic te ksigzke, zajrzyj pod adres
https://helion.pl/user/opinie/ex2lcw

Mozesz tam wpisa¢ swoje uwagi, spostrzezenia, recenzje.
ISBN: 978-83-283-8932-8

Copyright © Helion S.A. 2022

Printed in Poland.

+ Kup ksigzke « Ksiegarnia internetowa
« Pole¢ ksigzke « Lubie to! » Nasza spotecznos¢
« Ocen ksiazke



https://helion.pl/rt/ex21cw
https://helion.pl/rf/ex21cw
https://helion.pl/ro/ex21cw
https://helion.pl
https://ebookpoint.pl/r/4CAKF

Rozdziat 1.

Rozdziat 2.

Kup ksigzke

Spis tresci

Przygotowanie do pracy .......ccccceeerrmniiisssnneennennnnnnns 9
ZACZYNATILY .oovvvieiiiiieeiinieesinieesietessnaeessbaeessiaeessnneeesnnseesnanes 9
WPTOWAAZENIE ..eeoviiiiiiiiiiiiieeiee et 10
Uruchamiamy Excela z pustym skoroszytem ...........c.ccecuenee. 10
ATKUSZ oottt 16
Pasek Szybkiego dostepu .......c.cceovvvivieniciiiiiiic e 18
MeDNU OPCHE evvivviiiiiiiiiiiiciiic e 22
Poruszanie sie po arkuszu

i wpisywanie informacji do komorek ..................... 25
WPTOWAAZENIE ...eovvviiiiiiiieiieeiiie et 25
Poruszanie sie po arkuszu, liczba kolumn i wierszy .............. 26
Whpisywanie tekstu i liczb do komérek arkusza ..................... 32
Whpisywanie formul ........ccccoceviiniiininiinice e 40
Komentarze ........ccccciiiiiiiiiiiiiiiiiie 43
Wartosci logiczne i uzycie prostej funkcji ........cccocveveevennnnne 46
Psikusy EXCEla .c.covveeniiiiiiiiniieiiciiccce e 48
Dodatkowe informacje o poruszaniu sig po arkuszu .............. 51

Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex21cw
https://helion.pl/rt/ex21cw

Spis tresci

Rozdziat 3.

Rozdziat 4.

Rozdziat 5.

Rozdziat 6.

Rozdziat 7.

Kup ksigzke

Arkusz, skoroszyt i plik ......ccceeviiiiiiiemmenniiniiiinennns 55
WPTOWAAZENIE ...eovveiieniieiieniienieeie ettt 55
Arkusze to ,kartki” w skoroSzycie .......cccceevvviiiiinienieniennen, 56
Zapisywanie skoroszytéw w plikach ........cccccoveviininicnienn. 65
Koniczenie pracy i zamykanie okna .......c.cccevveevenieneenennene. 70
Otwieranie pLKOW .......cccociiiiiiiiiii, 72
Kopiowanie i przesuwanie arkuszy z pliku do pliku ............. 75
ZAKIesy ....ccccviiiiniinnisniisn s 77
WPTOWAAZENIE ....ovvviiiiiiniieniienieeiieieeeseee e e 77
Zaznaczanie ZakTeSOW ........cccceeviiierieneeiieniineeneeresee e 78
Whpisywanie danych do zaznaczonego zakresu ..........c.......... 82
Edytowanie zawartosci arkusza .................uuuu....... 85
WPTOWAAZENIE ..eeovviiiiiiiiiiieeiiee et
Czyszczenie komérki

Edycja zawartosci komorki ......ceevcveeviiiniiiniiiniiiiceeeeee, 89
Edytowanie komentarza ...........cccocceevveeniieenieeniiineeneesieenee 91
Wstawianie wierszy i Kolumn .........ccoceevervieriiniienenneniieneene. 92
Usuwanie wierszy i kolumn .........coccovvevviniiniiniininnenieneene. 94
Wstawianie i usuwanie Komorek .........cocevvvviiivinieicnnennn. 95
Kopiowanie za pomocag sSchowka ......c..cccceeviiiiiiinienenieneee. 98
Przesuwanie (przenoszenie) danych za pomoca schowka ...106
Kopiowanie i przesuwanie przez przecigganie myszg ......... 107
Formatowanie .........ccccrriimninniinnnnnnneenennnnen, 111
WPTOWadZENIE ...covvveriieiiriienieeiieieetesieesie et 111
Zmiana czcionki i wyréwnania ........ccceceevienniieniiennieenee, 112
Tlo, obramowania i kolor pisma .........cccceevierniiniiniieenneene 114
Automatyczne formatowanie tabel — style .......ccccccoeeenneen. 117
Usuwanie formatowania ........c..coceverereneeineenierenenenenennes 119
Data ..o 120
CZAS oo 126
Malarz formatOw .......ccccceevenenininenieecccreeee e 128
Ukrywanie i odkrywanie wierszy i kolumn ......c..ccoecenennnne. 130
Formuty i funkcje ......ceeriiiiiiiiieeeeenieeeeee, 133
WPTOWAAZENIE ..veovveniieiieriieniieiieieete sttt 133
SUMOWANIE ...oiiiiiiiiiiiiiiiiiii s 134
Excel jest doskonalym kalkulatorem ..........cccccevveveniiniinnene 142

Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex21cw
https://helion.pl/rt/ex21cw

Spis tresci 7

Rozdziat 8.

Rozdziat 9.

Kup ksigzke

Adresy wzgledne, bezwzgledne i mieszane
Przyklady uzycia funkcji ......ccoceveevieninieiiiiice 149

Adresowanie tréjwymiarowe .........cceeceeerieeriieenieeniieeniueenneens 155
LAY = . 157
WPTOWAAZENIE ...ooivviiiiiiiiiiiieeiie et 157
TWOTrZenie WyKIESOW ......covveiriieniiiniieenie et eiee e 158
Wykresy sa dynamicznie polagczone z danymi .......cc.ceeeee. 170
Ogladanie i drukowanie arkuszy

Wprowadzenie
0gladanie ......ccceeeveeriiiiieee e
Podglad wydruku
Drukowanie

Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex21cw
https://helion.pl/rt/ex21cw

8 Spis tresci

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/ex21cw
https://helion.pl/rt/ex21cw

Zakresy

Wprowadzenie

Zakres, nazywany kiedy$ blokiem, to nic innego jak prostokatny zbiér
przylegajacych do siebie komdrek. Doktadna definicje lepiej zastapic
przyktadami.

Okreslamy go, podajac oddzielone dwukropkiem adresy komoérek lezg-
cych po przekatnej w lewym gérnym i prawym dolnym rogu, np. A1:B3
okresla zakres pokazany na rysunku 4.1.

Rysunek 4.1. A 8 c
Zaznaczony zakres
A1:B3; A1

jest komdrkq
biezqcq

Wi =

Komérka, od ktérej rozpoczynamy zaznaczanie zakresu, pozostaje
komoérka biezaca (aktywna), to znaczy do niej sg wprowadzane dane
wpisywane z klawiatury. Latwo jg znalezZé, gdyz jest wyrézniona innym
kolorem tta. Na rysunku 4.1 komérka biezacy jest A1.
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78 Excel 2021. Cwiczenia praktyczne

Szczegélnymi przykladami zakreséw sa: pojedyncza komorka (rysunek
4.2), caly wiersz (rysunek 4.3), cala kolumna lub kilka kolumn (rysu-
nek 4.4) i caly arkusz (rysunek 4.8).

Rysunek 4.2. A B (c
Najprostszy zakres A2:A2,
czyli pojedyncza
komdrka A2

bW

Rysunek 4.3. A B c D
Caly wiersz A2:XFD2 (2:2)

B Sl =

Rysunek 4.4. _ At 8
Cale kolumny

tez sq zakresami:

po lewej A1:A1048576
(A:A) z komdrkq = 8 o b
biezqcq A1, a po prawej
B1:C1048576 (B:C)

z komdrkq biezqcq B1

Bwing

WA -

Zaznaczanie zakresow

Zaznaczanie zakresow jest jedna z podstawowych umiejetnosci przy
wykonywaniu prawie wszystkich operacji, takich jak wprowadzanie
danych, formatowanie, czyszczenie i usuwanie komoérek, tworzenie
wykresow itd.

CWICZENIE

Zaznaczenie prostego zakresu

Zaznacz prostokatny zakres A1:B3 pokazany na rysunku 4.1.

Rozwigzanie 1.

1. Naprowadz wskaznik myszy na A1.

2. Trzymajac wcisniety lewy przycisk myszy, przeciagnij jej wskaznik
do komoérki po przekatnej zakresu, czyli do B3.
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3. Pusé¢ lewy przycisk myszy. Zostanie zaznaczony zakres A1:B3
z komoérka biezaca A1, dokladnie tak jak na rysunku 4.1.

Komentarz
Q Jest to sposéb najprostszy i najszybszy, pod warunkiem
ze zakres nie jest bardzo duzy. Najlepiej, jezeli miesci sie
na monitorze. Ale sprébuj zaznaczy¢ w ten sposéb np. zakres
B3:D12345.

O Klikniecie dowolnej komérki likwiduje zaznaczenie.

Rozwigzanie 2.

1. Kliknij komérke A1.
2. Trzymajac wcisniety klawisz Shift, kliknij komérke po przekatnej
zakresu, czyli B3.

Komentarz

Q Powyzsze rozwiagzanie mozna zapisa¢ skr6towo jako A1, Shift+B2.
Q Przekonaj sie, ze ten sam zakres zaznaczysz, naciskajac:

Q B3, Shift+A1,

Q B1, Shift+A3,

Q A3, Shift+B1.

Jedynym warunkiem jest wybieranie komérek po przekatne;j.

U

Q Zaznaczony zakres bedzie ten sam, ale za kazdym razem
zaznaczanie rozpoczyna sie od innej komorki, wiec inna bedzie
komoérka biezaca.

Rozwigzanie 3.

Przejdz do A1.
Naciénij klawisz F8.
Kliknij B2.

Ponownie nacis$nij F8.

L A

Komentarz

Q Naciéniecie klawisza F8 wlacza tryb zaznaczania. Po zaznaczeniu
zakresu trzeba koniecznie ponownie nacisnaé¢ F8, aby powrdcic
do zwykltego trybu pracy.
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Q Bez ponownego naciénigcia klawisza F8 klikniecie dowolnej
komérki — zamiast zlikwidowaé zaznaczenie — bedzie
powodowalo zmiane zaznaczonego zakresu.

Rozwigzanie 4.

1. Nacisnij klawisz F5 (patrz rozwigzanie 3. w ¢wiczeniu 1.2).

2. Gdy pojawi sie okno dialogowe Przechodzenie do, do pola
Odwolanie wpisz A1:B3 (lub al:b3) i kliknij przycisk OK.

Rozwigzanie 5.

Q Tak jak na rysunku 4.5, w polu adresowym po lewej stronie
paska edycji (paska formuly) wpisz adres zakresu, ktéry chcesz
zaznaczy¢, i nacis$nij Enter.

Rysunek 4.5.

ail:b3 I Al
Szybkie
zaznaczanie B B £ ; - £ £
dowolnych ; [ >
zakreséw 3 3
4 4
Komentarz

0 Rozwiazania 4. i 5. sg najszybszymi i najwygodniejszymi
sposobami precyzyjnego zaznaczania duzych zakreséw.
O Mate zakresy wygodniej zaznaczaé przez przecigganie mysza.

CWICZENIE -
Zaznaczanie catych kolumn

Zaznacz zakresy pokazane na obu czgsciach rysunku 4.4, czyli najpierw
kolumne A, a potem dwukolumnowy zakres B:C.

Rozwigzanie

1. Aby zaznaczy¢ kolumne A, kliknij jej nagtéwek (rysunek 4.6).

Rysunek 4.6. A s B (s D
Kliknigcie nagléwka _
kolumny powoduje i

jej zaznaczenie
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2. Aby zaznaczy¢ blok dwukolumnowy B:C, przeciagnij mysza po
nagtéwkach tych kolumn? (rysunek 4.7).

A B C & 1048576V x 2K E

"Excel podpowiada rozmiary
zaznaczanego zakresu
(liczba wierszy x liczba kolumn)

-~ o oA

Arkusz1 | 04-10 | Arkusz2

Rysunek 4.7. Przeciqganie myszq po nagléwkach kolumn powoduje
ich zaznaczanie

Komentarz

0 Zaznaczanie wierszy przebiega analogicznie — zamiast
po literowych nagléwkach kolumn, trzeba przeciaga¢ myszg
po numerowanych nagléwkach wierszy.

CWICZENIE

Zaznaczanie catego arkusza

Zaznacz caly arkusz.

Rozwigzanie

Q Kliknij przycisk w lewym gérnym rogu okna arkusza
na skrzyzowaniu wiersza nagléwkéw kolumn i kolumny
numeréow wierszy (rysunek 4.8).

Rysunek 4.8. A B C D
Zaznaczanie
calego arkusza

(VOB R

“Zaznaczanie catego
arkusza

—

(R

! Przypominam, ze przeciagniecie mysza po nagtéwkach kolumn C i D oznacza
naprowadzenie wskaznika myszy na nagléwek kolumny C, nacisniecie i przy-
trzymanie lewego przycisku myszy, przeciggniecie wskaznika myszy na naglté-
wek kolumny D i zwolnienie tam przycisku.
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CWICZENIE

Zaznaczanie zakresu ztozonego
(wielocztonowego)

Zaznacz zakres zlozony, np. taki jak na rysunku 4.9.

Rysunek 4.9. A B & D E ;
Zaznaczenie
zakresu zlozonego
z kilku zakreséw

~l [ 1 bW

Rozwigzanie

Q Trzymajac wcisniety klawisz Ctrl, zaznaczaj kolejne zakresy.
_ =

Wpisywanie danych
do zaznaczonego zakresu

Do zaznaczonego zakresu dane mozemy wpisywac na dwa sposoby:

Q po kolei, komoérka po komoérce, co nie jest zadnym osiggnieciem,
gdyz to samo mozna robi¢ bez zaznaczania zakresu;

Q od razu do calego zakresu, co jest bardzo przydatne, gdy te same
dane chcemy wpisa¢ do wielu komérek.

CWICZENIE

m Wypetnianie zaznaczonego zakresu kolumnami

Zaznaczony zakres A1:B3 wypelnij tak jak na rysunku 4.10. Najpierw
wypelnij kolumne A, a potem B.

Rysunek 4.10. __A B c
Zaznaczony zakres M| ona {Ri
Inii kolumnami 2 |Basia Marek
wypeiiy Kolu 3 |Kasia Andrzej
A
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Rozwigzanie

1. Zaznacz zakres, przeciagajac myszg od A1 do B3, dzigki czemu
komoérka biezaca bedzie A1.

2. Napisz Zona i naci$nij Enter, potem Basia i Enter (rysunek 4.11).
Gdy po napisaniu Kasia naci$niesz Enter, zostaniesz przeniesiony
do komoérki B1, rozpoczynajgcej drugg kolumne zaznaczonego

zakresu.
A B C A B C
1 |Zona 1 |2ona Maz
2 |Basia 2 |Basia
3 |Kasig 3 |Kasia
4 4

Rysunek 4.11. Naciskanie klawisza Enter pozwala wypelnia¢ komdrki
zaznaczonego zakresu kolumna za kolumnq

3. Wpisujac tekst i naciskajgc Enter, wypelnij reszte zaznaczonego

zakresu.
_ =

Komentarz

Naciskanie klawisza Enter powoduje przechodzenie przez zaznaczony
zakres z géry na d6t kolumnami od lewej do prawej. Skrét Shift+Enter
dziala odwrotnie.

CWICIZIENIE

Wypetnianie zaznaczonego zakresu wierszami

Zaznaczony zakres A1:B3 wypelnij tak jak na rysunku 4.12. Wypelnij
kolejno wiersze od 1. do 3.

Rysunek 4.12. Tekstu A B C D
powtarzajqcego Si@ we 1 |Nazwisko Data zlozenia deklaracji
. P 2 |Abacki  nie zloiyl
wszystkich komdrkach | [T
ko]umnyB nie tI‘ZE?bG 4 Atracki  nie zlokyl
wpisywac wielokrotnie 5 |Babacki nie zloiyl
[patrz éwiczenie 4. 7} g Brabacki nie zloiyt

Rozwigzanie

W rozwigzaniu poprzedniego ¢wiczenia nalezy naciskanie klawisza Enter
zastapi¢ naciskaniem klawisza Tab.
_ =m
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Komentarz

Naciskanie Tab powoduje przechodzenie przez zaznaczony zakres z lewej
strony na prawg wierszami z géry na dét. Shift+Tab dziala odwrotnie.

CWICIZENIE

L WA Jednoczesne wpisywanie tej samej wartosci
do wielu komorek

Zat6zmy, ze mamy przygotowaé w Excelu sprawozdanie z wypelnienia
obowigzku sktadania deklaracji majgtkowych przez grupe oséb do tego
zobowiazanych, np. postéw lub wysokich urzednikéw jakiejs agencji
rzadowej. Najprostsza wersja zostata pokazana na rysunku 4.12.

Rozwigzanie

1. Wypelnij komérki, ktérych zawarto$c¢ sie nie powtarza.

2. Zaznacz zakres, do ktérego ma by¢ wpisany ten sam tekst.
Zaznaczany zakres nie jest ciagly, dlatego poszczegolne jego
czeSci nalezy zaznaczaé, trzymajac wcisniety klawisz Ctrl
(patrz ¢wiczenie 4.4).

3. Po zaznaczeniu zakresu napisz tekst nie ztozy? i nacisnij
kombinacje klawiszy Ctrl+Enter. Tekst zostanie wpisany
do wszystkich zaznaczonych komérek (rysunek 4.13).

A B & D A B i D
1 Nazwisko Data zlozenia deklaracji 1 MNazwisko Data zloienia deklaracji
2 |abacki 2 | Abacki
3 Akacki 15.5ty.19 | 3 Akacki 15.sty.19
4 |atracki | 4 |Atracki nie zroiyll
5 |Babacki 5 [Babacki
6 |Brabacki & |Brabacki
7 7

Rysunek 4.13. Wpisywany ciqg znakéw pojawia sie zawsze w komdrce aktywnej

_ mm
Komentarz

Po zaznaczeniu zakresu w punkcie 2. komérka aktywna nie musi by¢
B4, jak na rysunku 4.13. To, ktéra komérka bedzie aktywna, zalezy od
sposobu zaznaczania zakresu (skad zaczynamy i gdzie konczymy). Ale
wybér komérki aktywnej nie ma w tym przypadku znaczenia, bo tekst
bedzie wpisany do wszystkich komoérek zaznaczonego zakresu.
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CWICZENIA PRAKTYCZNE

Krol Excel do Twoich ustug

Czterysta lat. Tyle czasu zajetoby Ci uzupetnienie — chocby jednym
znakiem — wszystkich komérek w arkuszu Excela. A tych w nowszych
wersjach programu jest ponad 17 miliardow — przeszto milion wierszy
i dobrze ponad 16 tysiecy kolumn. Ktos kiedys dokonat takich (chyba
zbednych?) komérkowo-czasowych obliczen. Po co? Pewnie dla zabawy.
Gdzie? Moze... w arkuszu Excela? Wtasciwie dlaczego nie. Wszak Excel to
najpopularniejszy arkusz kalkulacyjny swiata.

Korzystanie z Excela zaczyna sig zwykle od zastosowania go jako notatnika,
bazy tabel, miejsca, w ktérym mozna wszystko tatwo i szybko znalezZc.
Potem uzytkownik przechodzi poziom wyzej i zaczyna oblicza¢, powielac
formuty, przestawiac tabele i wizualizowa¢ wyniki swojej pracy. Excel
moze (prawie) wszystko! | zrobi to, o ile oczywiscie zleci mu sie wtasciwe
zadanie w odpowiedni sposéb. Jesli chcesz sie nauczy¢ wspotpracowad
z tym programem, otwérz ksiazke Excel 2021. Cwiczenia praktycznei zacznij
dziatac!

= Przygotuj sie do pracy

= Opanuj najwazniejsze pojecia uzywane w Excelu

= Poznaj moce, jakie kryj3 sie w arkuszu, i naucz si¢ z nich korzystac
= Przedstaw wyniki swojej pracy w sposéb czytelny dla innych
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