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Leksykon kieszonkowy

Hoaon
O'REILLY’ curttiye

Microsoft Excel — juz sama nazwa wywotuje u niektérych uzytkownikéw komputeréw
westchnienie rezygnacji, a czasami nawet strach. Niezaleznie od tego, czy tworzona
jest prosta lista i wykonywane nieskomplikowane obliczenia, czy tez definiowane sg
skomplikowane formuty matematyczne i wielomegabajtowe arkusze kalkulacyjne,
niewiele jest aplikacji, ktore wykonaja te zadania tak, jak aplikacje niemal
wszechobecnego pakietu Microsoft Office. Uzyteczno$é nie zawsze idzie jednak

W parze z tatwos$cig uzywania, dlatego wtasnie powstata ksigzka , Excel. Leksykon
kieszonkowy”.

Peten porad, opiséw skrétow oraz instrukcji krok po kroku, ten zwiezty leksykon
przedstawia sposdb wykonania najwazniejszych zadan realizowanych w Excelu 97,
2000, 2002 i 2003.

Gurt Frye, uznany autor opisujacy poszczegdlne aplikacje firmy Microsoft, wyjasnia,
w jaki sposab:
e tworzy sie, dostosowuije, edytuje, formatuje i porusza po skoroszycie Excela
* wykonuje sie operacje i obliczenia na danych oraz tworzy i przeprowadza
inspekcje formut matematycznych
e uzywa sie Excela do tworzenia, edytowania i publikowania stron dla sieci WWW
* podsumowuje sie dane przy uzyciu tabel przestawnych oraz wykresow
przestawnych

Poczatkujacy uzytkownicy Excela znajda w tej ksiazce przystepnie napisane instrukcje
oraz porady utatwiajace rozpoczecie pracy z tym niezwykle ztozonym programem.
Uzytkownicy do$wiadczeni beda mogli od$wiezy¢ sobie zapomniane juz umiejgtnosci
oraz pozna¢ mechanizmy, o ktérych istnieniu nawet nie zdawali sobie sprawy.
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Czesé I1 Zadania w Excelu

W tej czesci znajdujq sie krétkie instrukcje opisujace sposéb realiza-
Gji najwazniejszych i najczesciej wykonywanych w Excelu zadan.
Mozna tu znaleZ¢é informacje na temat zadan bedacych catkowita
nowoscia, a takze dzieki przedstawionym instrukcjom oszcze-
dzié czas potrzebny na realizacje czynnosci wykonywanych juz
wczesniej. Zadania te podzielono na nastepujace kategorie:

praca z plikami,

drukowanie,

poruszanie sie po skoroszycie i arkuszu,

operacje wykonywane na skoroszytach i arkuszach,

operacje wykonywane na wierszach, kolumnach
i komérkach,

wpisywanie i edytowanie danych,
formatowanie komoérek,

praca z hiperlaczami,

praca z nagléwkami i stopkami,

tworzenie podsumowan danych,

stosowanie zakreséw nazwanych,

definiowanie alternatywnych zestawéw danych,
sterowanie sposobem wyswietlania danych,
ochrona calego lub czesci skoroszytu,
sprawdzanie pisowni i inne narzedzia,

dostosowywanie Excela,
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e wspoélpraca,
e praca w sieci WWW,
¢ podsumowywanie danych za pomoca wykreséw,

¢ podsumowywanie danych za pomoca tabel przestawnych
i wykreséw przestawnych.

Uwaga

Wiekszos¢ zadan przedstawionych w tym rozdziale mozna
wykonaé w Excelu 97, 2000, 2002 lub 2003. Jesli dane roz-
wiazanie zostalo wprowadzone w konkretnej wersji Excela,
zostanie to oznaczone na marginesie obok zadania symbolem
[T, (024 Tub [EE.

Praca z plikami

Ponizsze instrukcje okaza si¢ pomocne przy tworzeniu, znajdo-
waniu, zapisywaniu, podgladaniu oraz ustawianiu wlasciwosci
plikéw Excela.

Jak...

Utworzy¢ nowy skoroszyt bez uruchamiania Excela?
Nalezy klikna¢ prawym przyciskiem myszy pusta przestrzen
folderu lub Pulpitu i wybraé Nowy—Arkusz programu Micro-
soft Excel.

Utworzy¢ nowy skoroszyt w Excelu?
Aby utworzyé nowy skoroszyt, nalezy na pasku narzedzio-
wym Standardowy kliknac przycisk Nowy lub nacisnaé Ctrl+N
albo wybra¢ Plik—Nowy, po czym w sekcji Nowy kliknac Pusty
skoroszyt.

40 Excel. Leksykon kieszonkowy



Utworzy¢ skoroszyt z szablonu?
W Excelu 2003 nalezy wybrac¢ Plik—Nowy—Na moim kom-
puterze. W Excelu 2002 nalezy wybra¢ Plik—Nowy— Szablony
o0gdlne. W Excelu 97 i 2000 trzeba wybra¢ Plik—Nowy. Na-
stepnie w oknie dialogowym Szablony wybraé odpowiedni
szablon.

Otworzyc¢ skoroszyt?
Nalezy wybrac¢ Plik—Otwdrz, nacisnaé Ctrl+O lub na pasku
narzedziowym Standardowy kliknaé przycisk Otwodrz. Nastep-
nie trzeba wskazac plik, ktéry ma zosta¢ otwarty. W Excelu
2000 i péZniejszych mozna klikna¢ strzatke na przycisku
Otwdrz, aby otworzy¢ skoroszyt w réznych trybach (tylko
do odczytu, w przegladarce itd.).

ZnaleZ¢ skoroszyt?
W Excelu 2002 lub 2003 nalezy wybra¢ Plik—Wyszukaj, na-
stepnie wpisa¢ poszukiwany tekst, lokalizacje i typy plikéw.
Aby wyszukiwac na podstawie wigkszej liczby kryteriéw,
nalezy kliknaé Wyszukiwanie zaawansowane. W Excelu 97 i 2000
nalezy wybrac Plik—Otwdrz, a nastepnie Narzgdzia—Wyszukaj.

Zapisac skoroszyt?

Nalezy kliknaé przycisk Zapisz na pasku narzedziowym
Standardowy lub wybra¢ Plik— Zapisz.

Aby zapisa¢ plik pod inng nazwa, w innej lokalizacji lub
jako plik innego typu, nalezy wybraé Plik—Zapisz jako. Na-
stepnie trzeba wpisaé¢ nowa nazwe pliku, przejsé do folderu,
w ktérym ma on zostaé zapisany, po czym kliknaé Zapisz.
W celu zapisania pliku w postaci strony WWW nalezy wy-
braé Plik—Zapisz jako strong sieci Web.

Zamkngc¢ wszystkie otwarte skoroszyty?
Trzymajac wcisniety klawisz Shift, nalezy wybrac¢ Plik—Zam-
knij wszystkie.
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Zapisac wszystkie otwarte skoroszyty jako obszar roboczy?

Nalezy wybrac Plik—Zapisz obszar roboczy. W momencie
otwarcia pliku obszaru roboczego Excel otworzy wszystkie
skoroszyty, ktére byly otwarte w momencie tworzenia
obszaru roboczego.

Zmienic¢ informacje podsumowania na temat skoroszytu?
Nalezy wybra¢ Plik—Wtasciwosci, klikna¢ zakladke Podsu-
mowanie i w odpowiednich polach wpisa¢ nowe informacje.

Zapisac w skoroszycie obraz podglgdu?
Nalezy zaznaczy¢ Plik—Wiasciwosci— Podsumowanie—Zapisz
obraz podglgdu.

Ustawic¢ niestandardowe wiasciwosci skoroszytu?
Nalezy wybraé Plik—Wiasciwosci, kliknaé zakladke Niestan-
dardowe, a nastepnie wybra¢ wilasciwosci w celu dodania
i wpisania pozadanych wartosci.

Monitowaé o wiasciwosci skoroszytu w momencie zapisywania?
Nalezy zaznaczy¢ Plik—Opcje—Ogolne—Monituj o wiasciwos¢
skoroszytu.

Zmienic liczbe ostatni uzywanych plikdw pojawiajgeych sie w menu Plik?
Nalezy wybrac Narzedzia—Opcje, klikna¢ zakladke Ogdlne i na
liscie Ostatnio uzywane pliki wpisaé liczbe plikéw, ktére maja
sie pojawia¢ (maksymalnie dziewiec). Jesli ostatnio uzywane
pliki w ogdle nie maja by¢ wyswietlane, nalezy odznaczyé
pole listy Ostatnio uzywane pliki.

Ustawic¢ domysing lokalizacje pliku?
Nalezy wybra¢ Narzgdzia—Opcje—Ogolne i w polu Domyslne
polozenie plikdw wpisac lokalizacje.

Zapobiegac zapisywaniu informacji osobistych w skoroszycie?
Nalezy wybrac¢ Narzedzin—Opcje, kliknaé zakladke Zabezpie-
czenia i zaznaczy¢ pole Usuii informacje osobiste z tego pliku
przy zapisywaniu.
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Odzyskac skoroszyt po zatamaniu Excela?
Po uruchomieniu Excela pojawi si¢ okno zadani Odzyskiwanie
dokumentow, zawierajace liste odzyskanych plikéw. Pliki te
mozna poréwnac z plikami zapisanymi wczesniej i ustalic,
z ktérym kontynuowacd prace. Jesli ustalenie wilasciwej wer-
sji pliku nie jest mozliwe, plik odzyskany powinno sie zapi-
sa¢ z nowa nazway.

Zmienic czestotliwos¢, z jakg Excel zapisuje informacje
Autoodzyskiwania?
Nalezy wybrac¢ Narzedzia—Opcje, kliknaé zakladke Zapisywa-
nie i wpisaé¢ odpowiednia wartos¢ w polu Zapisz informacje
Autoodzyskiwania co xx min.

Zmienic lokalizacje, w ktdrej Excel zapisuje informacje
Autoodzyskiwania?
Nalezy wybraé Narzedzia—Opcje, kliknaé zakladke Zapisy-
wanie i zmieni¢ Sciezke w polu Lokalizacja zapisu Autoodzy-
skiwania.

02+ | Odzyskaé plik Excela po zawieszeniu sig programu?

Nalezy wybraé Start—Programy—Narzedzia Microsoft Of-
fice—Odzyskiwanie aplikacji pakietu Microsoft Office. Wyko-
rzystujac kontrolki widoczne w oknie dialogowym mozna
podjaé prébe odzyskania plikéw uzywanych w momencie
zawieszenia sie aplikacji lub zamknac Excela i porzucié¢
wszystkie pliki przechowywane w pamieci.

Uruchomi¢ Excela w trybie awaryjnym?
W momencie uruchamiania Excela nalezy trzymac wcisniety
klawisz Ctrl lub w wierszu poleceri (Start— Uruchom) wpisaé
excel.exe /safe. W trakcie uruchamiania w trybie awaryj-
nym Excel nie laduje niektérych mniej waznych elementéw,
takich jak Asystent pakietu Office, dostosowane paski narzedzi
i menu oraz liste Autokorekty.
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Wigczyc elementy wylgczone w trakcie uruchamiania
w trybie awaryjnym?
Nalezy wybra¢ Pomoc—Microsoft Excel — informacje, kliknaé
przycisk Elementy wylgczone, po czym zaznaczy¢ elementy,
ktére maja zostaé wiaczone i klikna¢ przycisk Wigcz.

Drukowanie

Ponizsze instrukcje beda pomocne przy drukowaniu catych sko-
roszytéw, drukowaniu pojedynczych arkuszy, drukowaniu czesci
skoroszytéw i tym podobne.

Jak...

Wydrukowac pojedynczg kopie aktywnego arkusza bez uzywania okna
dialogowego Drukuj?
Nalezy wybra¢ Plik—Drukuj, nacisna¢ Ctrl+P lub na pasku
narzedziowym Standardowy kliknaé przycisk Druku;.

Ograniczyc obszar wydruku skoroszytu?
Nalezy zaznaczy¢ komérki, ktére maja zosta¢ wydruko-
wane i wybra¢ Plik—Obszar wydruku— Ustaw obszar wydruku
albo wybraé Plik—Drukuj i w sekcji Drukuj zaznaczy¢ pole
Zaznaczenie.

Uwaga

Excel 2002 i péZniejsze sprawdza, czy u dotu oraz na prawej
krawedzi obszaru wydruku znajduja sie puste komérki i au-
tomatycznie je usuwa. Dzigki temu puste komérki znajdujace
si¢ na stronach nie sq drukowane.

02+ Ustawic obszar wydruku ztozony z komdrek, ktdre nie sgsindujg ze sobg?
Nalezy zaznaczy¢ pierwsza grupe komorek, ktére maja zna-
lez¢ si¢ na wydruku, nastepnie, trzymajac wcisniety klawisz
Ctrl, zaznaczy¢ kolejne grupy komérek, po czym wybrac
Plik—Obszar wydruku—Ustaw obszar wydruku.
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Usungc obszar wydruku?
Nalezy wybraé Plik—Obszar wydruku—Wyczysé obszar wy-
druku.

Podejrzec, co zostanie wydrukowane?
Nalezy wybraé Plik—Podglgd wydruku.

Sprawdzié, w ktorym miejscu wydruku nastgpi podziat stron?
Nalezy wybraé Plik—Podglgd wydruku i kliknaé przycisk Pod-
glgd podziatu stron lub wybraé Widok—Podglgd podziatu stron.
W oknie Podglgd podziatu stron mozna przeciagna¢ ograni-
czenia stron do nowych lokalizacji (rysunek 2.1).
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Rysunek 2.1. W oknie Podglgd podziatu stron mozna ustawic miejsca
podziatu stron w arkuszu
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Wydrukowac zakres stron arkusza?
Nalezy wybraé Plik—Drukuj i w sekcji Zakres wydruku, w po-
lach Od i Do wpisa¢ odpowiednio pierwsza i ostatnia strone
zakresu, ktéry ma zosta¢ wydrukowany.

Wydrukowac wszystkie arkusze skoroszytu?
Nalezy wybrac Plik—Drukuj i w sekcji Drukuj zaznaczy¢ Caty
skoroszyt.

Wydrukowac wybrane arkusze skoroszytu?
Trzymajac wcisniety klawisz Ctrl, nalezy zaznaczy¢ zakladki
arkuszy, ktére maja zosta¢ wydrukowane, a nastepnie wy-
braé Plik—Drukuj (w sekcji Drukuj zaznaczone bedzie pole
Aktywne arkusze).

Wydrukowac komdrki zaznaczone w aktywnym arkuszu?
Po zaznaczeniu komdrek, ktére maja zosta¢ wydrukowane,
nalezy wybraé Plik—Drukuj i zaznaczy¢ pole Zaznaczenie.

Wydrukowac jeden lub wigcej skoroszytdw z poziomu Windows?
W Eksploratorze Windows nalezy zaznaczy¢ skoroszyty, ktdre
majg by¢ wydrukowane, kliknaé prawym przyciskiem my-
szy i wybra¢ Drukuj. Windows uruchomi Excela, wydru-
kuje zaznaczone skoroszyty i zamknie program, nie wyma-
gajac od uzytkownika zadnych dodatkowych czynnosci.

Drukowa¢ do pliku?
Nalezy wybraé Plik—Drukuj i zaznaczy¢ pole Drukuj do pliku,
kliknaé OK i wpisa¢ nazwe pliku.

Wydrukowac wigcej niz jedng kopig?
Nalezy wybrac Plik—Drukuj i w polu Liczba kopii wpisa¢ od-
powiednigq wartosé.

Sortowac strony nalezgce do wielu kopii?
Nalezy wybraé Plik—Drukuj i zaznaczy¢ pole Sortuj.
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Ustawic opcje drukarki?
Nalezy wybra¢ Plik—Drukuj i klikna¢ przycisk Wiasciwosci.

Zmienic¢ orientacje drukowanej strony?
Nalezy wybraé Plik—Drukuj i klikna¢ przycisk Wiasciwo-
sci—Orientacja, a nastepnie zaznaczy¢ Pionowa lub Pozioma.
Mozna réwniez wybra¢ Plik— Ustawienia strony, klikna¢ za-
kladke Strona i zaznaczy¢ Pionowa lub Pozioma.

Zmienic¢ skalg wydruku?
Nalezy wybraé Plik— Ustawienia strony—Strona i w sekgji
Skalowanie zmienié warto$§¢ w polu Dopasuj do xx% rzeczy-
wistej wielkosci.

Zmiesci¢ wydruk na okreslonej liczbie stron?
Nalezy wybraé Plik—Ustawienia strony i w sekcji Skalowanie

zmienic¢ wartosci pola Wpasuj w strony: xxH x xxV (rysu-
nek 2.2).

t| Marginesy | Magtdwek/stopka | Arkusz |

.

Iy i =
| @ Penos @ poadina Podlad wydruku
Skalowanie Opcie. ..
| (%) Dopasyj do: 100 3| % rzeczywiste wielkos

B |

© wpasuj w strony: |1

Rozmiar papieru: | A4 v |

Jakogé wydruku: iauu dpi |

Mumer pierwsze] strony: ;Autumatyczme

Rysunek 2.2. Liczbe drukowanych stron mozna ustawiaé
na zaktadce Strona
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Zmieni¢ marginesy skoroszytu?
Nalezy wybrac¢ Strona—Ustawienia strony i kliknac¢ zaktadke
Marginesy, po czym wpisac liczbe znakéw spadji, jakie maja
otaczad strone.

Powtarzac¢ wiersze na gorze drukowanej strony?
Nalezy wybraé Plik— Ustawienia strony i klikna¢ zakladke
Arkusz. Nastepnie trzeba klikna¢ przycisk znajdujacy sie po
prawej stronie pola U gdry powtarzaj wiersze i zaznaczy¢ wier-
sze nagléwka, ktére maja sie powtarzaé. Po ich zaznacze-
niu nalezy ponownie kliknaé przycisk, po czym klikna¢ OK.

Powtarza¢ kolumny na lewej krawedzi drukowanej strony?
Nalezy wybra¢ Plik— Ustawienia strony i klikna¢ zakladke
Arkusz. Nastepnie klikna¢ przycisk znajdujacy sie po prawej
stronie pola Z lewej powtarzaj kolumny i zaznaczy¢ kolum-
ny nagléwka, ktére maja sie powtarzad. Po ich zaznaczeniu
nalezy ponownie kliknaé przycisk, po czym kliknagé OK.

Wydrukowac linie siatki?
Nalezy wybra¢ Plik—Ustawienia strony, kliknaé zakladke
Arkusz i zaznaczy¢ pole Linie siatki.

Wydrukowac arkusz w czerni i bieli?
Nalezy wybra¢ Plik—Ustawienia strony, kliknaé zakladke
Arkusz i zaznaczyé pole Tryb czarno-biaty.

Dokona¢ wydruku w jakosci dokumentu roboczego?
Nalezy wybra¢ Plik—Ustawienia strony, kliknaé zakladke
Arkusz i zaznaczy¢ pole Jakos¢ robocza.

Wydrukowac komentarze znajdujgce sie w arkuszu?
Nalezy wybra¢ Plik—Ustawienia strony, kliknaé zakladke
Arkusz i na liscie rozwijanej Komentarze zaznaczy¢, czy ko-
mentarze maja zosta¢ wydrukowane na koricu arkusza czy
tez tam, gdzie znajduja sie w arkuszu w rzeczywistosci.
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Wydrukowac kody btedow?
Nalezy wybrac Plik—Ustawienia strony—Arkusz, rozwinaé
liste Bledy komorek jako i zaznaczy¢ sposob, w jaki bledy maja
by¢ reprezentowane na drukowanym arkuszu.

Zmienic¢ kolejnos¢ drukowania stron?
Nalezy wybraé Plik— Ustawienia strony i klikna¢ zakladke
Arkusz. Nastepnie w sekcji Kolejnos¢ drukowania zaznaczyé
opcje Najpierw poziomo, potem pionowo lub Najpierw poziomo,
potem pionowo.

Poruszanie sig po skoroszycie lub arkuszu

Ponizsze instrukcje beda pomocne przy poruszaniu si¢ w sko-
roszytach i arkuszach.

Jak...

Przejs¢ z jednego arkusza na drugi?
U dotu ekranu nalezy klikna¢ zakladke pozadanego arkusza
albo nacisnaé Ctrl+PgDn w celu przejécia do arkusza nastep-
nego badz Ctrl+PgUp, by przejs¢ do arkusza poprzedniego.

Przewija¢ arkusz?

W celu przewiniecia arkusza w dét lub w gére nalezy klikac
strzatki znajdujace si¢ na suwaku pionowym. W celu prze-
wijania w lewo lub prawo nalezy klika¢ strzalki na suwaku
poziomym. Mozna takze przeciaggaé uchwyt wybranego
suwaka w celu szybkiego przewijania arkusza. Zmiana wi-
doku arkusza dokonana za pomoca suwakéw nie zmieni
aktywnej komorki.

Ukryc suwaki?
Nalezy kliknaé Narzedzia—Opcje, klikna¢ zakladke Widok
i odznaczy¢ pola Poziomy pasek przewijania i Pionowy pasek
przewijania.
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Poruszac sig po arkuszu, uzywajgc klawiatury?

Klawisze strzatek w goére, w dél, w prawo i w lewo prze-
suwajg aktywna komorke w odpowiednim kierunku. Kla-
wisz tabulacji przesuwa aktywng komérke o jedna komoérke
w prawo. Nacisniecie Shift+Tab spowoduje przesuniecie
komoérki aktywnej o jedng komoérke w lewo. Naciéniecie kla-
wisza Enter spowoduje przesuniecie aktywnej komorki o je-
den wiersz w d6}, a Shift+Enter przesunie komoérke aktywna
o jeden wiersz w goére.

Uwaga

Pelna lista klawiszy stuzacych do poruszania sie w arkuszu
znajduje sie w czesci I1I.

Zmienic¢ domyslny kierunek przesuwania sig¢ po nacisnigciu Enter?
Nalezy wybrac¢ Narzedzia—Opcje i kliknaé zaktadke Edycja.
Nastepnie nalezy zaznaczy¢ pole Przenos zaznaczenie po naci-
Snigciu klawisza ENTER, rozwinac liste Kierunek i zaznaczy¢
odpowiedni kierunek.

Przejs¢ do konkretnego miejsca w arkuszu?
Nalezy wybraé Edycja—PrzejdZ do, nacisnaé Ctrl+G lub F5.
Nastepnie trzeba zaznaczy¢ lub wpisaé¢ komérke lub zakres,
do ktérego ma nastapié przemieszczenie (na przyklad do
zakresu nazwanego) i kliknaé OK.

Kontrolowad, ktdre pozycje sq wyswietlane w oknie dialogowym
Przejdz do?
Nalezy wybra¢ Edycja—Przejdz do, kliknaé przycisk Specjalnie
i zaznaczy¢ pozycje, ktére maja by¢ wyswietlane.

ZnaleZ¢ tekst w arkuszu?
Nalezy wybra¢ Edycja—ZnajdZ lub nacisnaé Ctrl+F. W oknie
dialogowym wpisa¢ poszukiwany tekst i kliknaé przycisk
ZnajdZ nastgpny. W Excelu 2002 i 2003 mozna rozwina¢ liste
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na zakladce Znajdz i zaznaczy¢ pozycje Skoroszyt, dzieki
czemu przeszukane zostana wszystkie arkusze skoroszytu.
Aby otrzymac liste wszystkich wystapienn poszukiwanego
tekstu, nalezy u dotu okna dialogowego Znajdowanie i zamie-
nianie klikna¢ przycisk ZnajdZ wszystko. Klikniecie pozycji
ze zwréconej listy spowoduje wyrdznienie komérki zawie-
rajacej poszukiwany tekst.

Wykonac przeszukiwanie z uwzglednianiem wielkosci znakow?
Nalezy wybra¢ Edycja—Znajdz lub nacisnac Ctrl+F, a nastep-
nie zaznaczy¢ pole Uwzglednij wielkos¢ liter. W Excelu 2002
i 2003 nalezy najpierw kliknaé przycisk Opcje.

ZnaleZ¢ tekst stanowigcy calg wartos¢ komdrki?
Nalezy wybra¢ Edycja—Znajdz lub nacisnaé¢ Ctrl+F i zazna-
czy¢ pole Znajdz tylko cate komorki. W Excelu 2002 i 2003
trzeba kliknaé przycisk Opcje i zaznaczy¢ pole Dopasuj do catej
zawartosci komdrki.

ZnaleZ¢ tekst w formutach, wartosciach komdrek lub komentarzach?
Nalezy wybrac¢ Edycja—ZnajdZ lub nacisna¢ Ctrl+F, a na-
stepnie na liscie rozwijanej Szukaj w wybraé atrybut komérki.
W Excelu 2002 i 2003 nalezy wczesniej kliknaé przycisk Opcje.

Zmienic kolejnos¢ przeszukiwania?
Nalezy wybraé Edycja—ZnajdZ lub nacisnaé Ctrl+F, a na-
stepnie na liscie rozwijanej Wyszukaj wybraé Wierszami lub
Kolumnami. W Excelu 2002 i 2003 nalezy wczesniej kliknaé
przycisk Opcje.

02+ ZnaleZzc tekst o okreslonym formacie?
Nalezy wybraé Edycja—ZnajdZ, kliknaé przycisk Opcje, a na-
stepnie przycisk Format. W oknie dialogowym Format wyszu-
kiwania nalezy okresli¢ format, ktéry ma zosta¢ odszukany,
lub kliknaé przycisk Wybierz format z komdrki i kliknaé ko-
morke zawierajaca poszukiwany format.
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Uwaga

Wszystkim wartosciom tymczasowym i obszarom zablokowa-
nym powinno si¢ nadawaé wyrézniajacy je format (czerwony
kolor czcionki, tekst pochylony itp.). Przed wykorzystaniem
arkusza w raporcie nalezy zastosowac¢ Format wyszukiwania,
aby przeszukac arkusz pod katem wystepowania w nim da-
nych, ktére powinny zostaé uaktualnione lub uaktualnione.

ZnaleZ¢ i zamienic¢ tekst znajdujgcy sie w arkuszu?

Nalezy wybraé Edycja—Zamieri lub nacisna¢ Ctrl+H. W polu
ZnajdZ nalezy wpisac¢ tekst, ktéry ma zosta¢ znaleziony,
a w polu Zamieri na — tekst, ktéry ma go zastapic. Po kliknie-
ciu przycisku ZnajdZ nastepny wyréznione zostanie kolejne
wystapienie szukanego tekstu, mozna bedzie zatem kliknad
przycisk Zamieri. W Excelu 2002 i 2003 mozna klikna¢ przy-
cisk Znajdz wszystko w celu uzyskania na dole okna Znaj-
dowanie i zamienianie listy wszystkich wystapien szukanego
tekstu. Aby zastapi¢ wszystkie wystapienia tekstu znajduja-
cego sie w polu Znajdz, nalezy kliknaé przycisk Zastgp wszystko
(rysunek 2.3).

£najdowanie i zamienianie @@

Znajds Zamieri

Znajdi: v | Brak ustawionega Formatu ‘ [ Format.,, v]
Zamign nat , v | Brak ustawionega Formatu ‘ [ Format, .. -]
Wewnatrz: [arkusz v | [ Uwzgledni wielkasé lier

e E-Wierszam\ = ] Dopasuj do catej zawartosc komdrki

Szukaj w: ;\%Urmuly vJ
[Zamieﬁwszystlgnl [ Zamier) ] IZna_]‘di wszystkn] [;najdénastepny] [ Zamknij ]

Rysunek 2.3. Zaktadka Zamieri okna dialogowego Znajdowanie
i zamienianie pozwala na wyszukiwanie tekstu o okreslonym formacie
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ZnaleZc 1 zastgpic okreslone formatowanie?
Nalezy wybra¢ Edycja—Zamieri lub nacisnac¢ Ctrl+H. W dal-
szej kolejnosci trzeba kliknaé przycisk Opcje, przycisk Format
znajdujacy sie obok pola ZnajdZ, zaznaczy¢ poszukiwane
formaty i kliknaé¢ OK. Nastepnie trzeba kliknaé przycisk
Format polozony obok pola Zamieri i zdefiniowac¢ formaty,
ktére maja zastapic formaty poszukiwane.

Operacje wykonywane na skoroszytach
i arkuszach

Ponizsze instrukcje przedstawiaja sposoby dodawania, usuwania
i zmieniania rozmieszczenia arkuszy w skoroszytach.

Jak...

Dodac arkusz?
Nalezy wybra¢ Wstaw—Arkusz. Nowy arkusz pojawi sie
przed arkuszem aktywnym.

Usung¢ arkusz?
Nalezy kliknaé prawym przyciskiem myszy zakltadke arku-
sza i kliknaé Usuri albo wybraé Edycja—Usur arkusz.

Przesungc¢ arkusz?

Nalezy klikna¢ zakladke arkusza i ja przeciagnaé. Mozna
réowniez kliknaé ja prawym przyciskiem myszy i wybraé
Przenies lub kopiuj — pojawi sie wéwczas menu Do skoroszytu,
w ktérym mozna wskazad skoroszyt, w ktérym arkusz ma
sie znaleZ¢ (moze to by¢ réwniez nowy skoroszyt). Aby
przesunaé arkusz w ramach tego samego skoroszytu, nalezy
wskazac jego nowaq lokalizacje na liscie Przed arkuszem.

Skopiowac arkusz?
Trzymajac wcisniety klawisz Ctrl, nalezy przeciagnac za-
kladke arkusza w nowe miejsce, po czym zwolni¢ przycisk
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myszy oraz klawisz Ctrl. Mozna réwniez klikna¢ prawym
przyciskiem myszy zakladke arkusza i wybra¢ Przenies lub
kopiuj, zaznaczy¢ pole Utwdrz kopig i na liScie Do skoroszytu
wskazac skoroszyt (lub wybraé nowy skoroszyt).

Uwaga

Jesli tworzony jest skoroszyt, ktérego wszystkie arkusze beda
mialy taka sama strukture, mozna odpowiednio sformato-
wac jeden arkusz i utworzy¢ jego kopie.

Zmieni¢ nazwe arkusza?
Nalezy klikna¢ prawym przyciskiem myszy zakladke arku-
sza, wybraé Zmieri nazwe i wpisac jego nowa nazwe. Mozna
réwniez wybrac Format— Arkusz—Zmieri nazwe.

02+ | Zmienic rozmieszczenie arkuszy?

Na pasku zakladek nalezy przeciagnac zakladke arkusza
na nowa pozycje. W trakcie przeciagania zakladki widocz-

. ny bedzie czarny tréjkacik wskazujacy miejsce, w ktérym
’é znalaziby sie arkusz, gdyby zwolniony zostal przycisk
myszy.

Zmienic¢ domysing liczbe arkuszy znajdujgcych si¢ w skoroszycie?
Nalezy wybrac¢ Narzgdzia—Opcje, kliknaé zakladke Ogdlne
i zmieni¢ wartos¢ w polu Arkusze w nowym skoroszycie. Skoro-
szyt moze zawiera¢ maksymalnie 256 arkuszy.

Zmienic kolor zaktadki arkusza?
Nalezy klikna¢ prawym przyciskiem myszy zakladke arku-
sza i wybrac Kolor karty, a nastepnie w oknie dialogowym
Formatowanie koloru karty wskaza¢ odpowiedni kolor. Mozna
réwniez wybraé Format— Arkusz— Kolor karty.
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Operacje wykonywane na wierszach,
kolumnach i komdrkach

Ponizsze instrukcje przedstawiajg sposoby dokonywania zmian
w wygladzie arkuszy poprzez dodawanie, usuwanie i przesuwanie
komérek oraz przesuwanie komérek, wierszy oraz kolumn.

Jak...

Wstawic¢ komdrki do arkusza?
Nalezy klikna¢ komérke, na miejscu ktérej ma zosta¢ wsta-
wiona nowa komérka, po czym wybraé Wstaw— Komdrki. Na-
stepnie trzeba wskazad sposéb, w jaki komérki ja otaczajace
powinny sie przesunad, i kliknac¢ OK.

Wstawic do arkusza blok komdrek?
Nalezy zaznaczy¢ grupe komorek majaca taki ksztalt, jaki
ma mie¢ wstawiany blok, po czym na pasku narzedziowym
Standardowy kliknaé przycisk Wytnij. Nastepnie nalezy wy-
braé¢ Wstaw—Wycigte komdrki i zaznaczy¢ opcje wskazujaca
odpowiedni sposéb przesuniecia komérek juz istniejacych.

Wstawic¢ kolumne?
Nalezy kliknaé¢ dowolna komérke nalezaca do kolumny
znajdujacej sie¢ po prawej stronie miejsca, w ktérym ma sie
znaleZé nowa kolumna, po czym wybrac¢ Wstaw— Kolumny.

Wstawi¢ wiersz?
Nalezy klikna¢ dowolna komoérke nalezaca do wiersza znaj-
dujacego sie pod miejscem, w ktérym ma si¢ znaleZé nowy
wiersz, po czym wybracé Wstaw— Wiersze.

Uzywa¢ przycisku Opcje wstawiania?
Nalezy klikna¢ przycisk Opcje wstawiania i zaznaczy¢ opcje
reprezentujaca formatowanie, jakim ma sie charakteryzowaé
wklejany element.
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Ukry¢ przycisk Opcje wstawiania?
Nalezy wybraé Narzedzia—Opcje, kliknaé zakladke Edycja
i odznaczy¢ pole Pokaz przyciski Opcji wstawiania.

Przesungc kolumneg?

Nalezy zaznaczy¢ kolumne, klikajac prawy przycisk myszy,
i wybra¢ Wytnij. Nastepnie trzeba klikna¢ dowolng komérke
znajdujaca sie po prawej stronie od miejsca, w ktérym ma
si¢ znaleZ¢ przenoszona kolumna, kliknaé prawy przycisk
myszy i wybraé Wstaw wycigte komdrki. Mozna réwniez
przeciagnaé granice kolumny w nowe miejsce, trzymajac przy
tym wecisniety klawisz Shift.

Przesungc wiersz?
Nalezy zaznaczy¢ wiersz, ktéry ma zostaé przesuniety,
i klikna¢ Wytnij. Nastepnie trzeba kliknaé dowolna komérke
znajdujaca si¢ w wierszu ponizej miejsca, w ktérym ma sie
znaleZé przenoszony wiersz, i wybraé Wstaw wycigte ko-
mdrki. Mozna réwniez przeciagnac granice wiersza w nowe
miejsce, trzymajac przy tym wecisniety klawisz Shift.

Usungc komorki z arkusza?
Nalezy zaznaczy¢ komérki i wybrac¢ Edycja—Usu#i 1 wska-
za¢ kierunek, w jakim maja sie przesunac¢ komorki z nimi
sasiadujace.

Usungé kolumng?
Nalezy zaznaczy¢ kolumne (kolumny), kliknaé¢ prawym przy-
ciskiem myszy zaznaczony obszar i wybra¢ Usus.

Usungc wiersz?
Nalezy zaznaczy¢ wiersz (wiersze), kliknaé prawym przy-
ciskiem myszy zaznaczony obszar i wybraé Usuri.

Ukry¢ wiersz?
Nalezy zaznaczy¢ wiersz (wiersze) i wybraé Format—Wiersz

56 Excel. Leksykon kieszonkowy



Ukry¢ kolumng?
Nalezy zaznaczy¢ kolumne (kolumny) i wybraé Format— Ko-
lumna— Ukryj.

Odkry¢ wiersz?
Nalezy zaznaczy¢ wiersze nad i pod wierszem ukrytym
(wierszami ukrytymi) i wybrac Format— Wiersz—Odkryj.

Odkryc kolumng?
Nalezy zaznaczy¢ kolumny znajdujace si¢ po lewej oraz
prawej stronie kolumny ukrytej (kolumn ukrytych) i wybrad
Format—Kolumna—Odkryj.

Zmienic szerokos¢ kolumny?

Nalezy umiesci¢ wskaznik myszy nad krawedzig nagtéwka
kolumny. Gdy wskaznik przybierze posta¢ dwustronnej
strzalki poziomej, nalezy przeciagnaé¢ krawedz kolumny
tak, by osiagnela pozadang szeroko$é. W trakcie przecia-
gania zmieniajaca szerokos¢ bedzie wyswietlana na ekranie
w polu wskazéwki. Szerokosé jest wyrazana jako ilos¢é cyfr
zapisanych czcionka standardowa, ktére mozna wyswie-
tli¢ w kolumnie, a takze jako ilos¢ pikseli.

Mozna réwniez ustawi¢ konkretna szerokosé kolumny, klika-
jac nagléwek kolumny prawym przyciskiem myszy, wybie-
rajac Szerokos¢ kolumny i wpisujac odpowiednig wartosé.

Zmienic¢ wysokos¢ wiersza?

Nalezy umiesci¢ wskaznik myszy nad krawedzig nagtéwka
wiersza. Gdy wskaznik przybierze posta¢ obustronnej strzat-
ki pionowej, nalezy przeciagnac¢ krawedz wiersza tak, by
osiagnat on pozadana wysokosé. W trakcie przeciagania
zmieniajaca si¢ wysokos¢ wiersza bedzie wyswietlana na
ekranie w polu wskazéwki. Wysokos¢ jest wyrazana w pun-
ktach (jeden centymetr to 28 punktéw) i w pikselach.
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Mozna réwniez ustawié¢ konkretng wysokos¢ wiersza, kli-
kajac nagléwek wiersza prawym przyciskiem myszy, wy-
bierajac Wysokos¢ wiersza i wpisujac wartos¢ wyrazona
w punktach.

Automatycznie dopasowac kolumng do jej zawartosci?
Nalezy wybra¢ Format— Kolumna— Autodopasowanie obszaru
lub dwukrotnie klikna¢ prawa krawedZz nagléwka kolumny.

Automatycznie dopasowac wiersz do jego zawartosci?
Nalezy wybraé Format— Wiersz— Autodopasowanie lub dwu-
krotnie kliknaé dolna krawedZ nagléwka komérki.

Wprowadzanie i edytowanie danych

Ponizsze instrukcje przedstawiaja sposoby wprowadzania, edyto-
wania i sprawdzania poprawnosci danych.

Efektywne wprowadzanie danych
Jak...

Zmienic¢ sposdb przesuwania si¢ kursora po nacisnigciu klawisza Enter?
Nalezy wybraé Narzedzia—Opcje, kliknaé zakltadke Edycja
i zaznaczy¢ pole Przenos zaznaczenie po nacisnigciu klawisza
ENTER, a nastepnie wskaza¢ odpowiedni kierunek.

Uzy¢ Autouzupelniania?
Nalezy wybrac¢ Narzedzia—Opcje, kliknaé zaktadke Edycja
i zaznaczy¢ pole Wlgcz Autouzupetnianie wartosci komdrek.

Wylaczy¢ Autouzupeinianie?
Nalezy odznaczy¢ pole Wigcz Autouzupetnianie wartosci
komorek.
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Powtdrzyc tg samg wartos¢ w zakresie komdrek?
Nalezy wpisac¢ wartos¢ do komoérki i przeciggnaé uchwyt
wypelnienia w lewo, w prawo, w goére lub w dét. Dopro-
wadzi to do wypemienia zaznaczonych komérek wpisana
wartoscia.

Uzywaé wypelniania seriami?

W komorce nalezy wpisac pierwsza wartos¢ serii, w ko-
morce z nig sasiadujacej wpisa¢ druga wartos¢ serii, a na-
stepnie przeciagna¢ uchwyt wypelnienia znajdujacy sie
w prawym dolnym rogu komérki aktywnej az do ostat-
niej komorki, ktéra ma wejsé w sktad serii.

Réznica miedzy wartoscia wpisana w pierwszej komérce
a wartoscia znajdujaca sie¢ w drugiej komérce zostanie uzyta
przez program Excel jako réznica miedzy kolejnymi war-
tosciami, ktérymi zostang wypelnione pozostate komdrki
serii. Na przyklad po wpisaniu wartosci 1 i 2 Excel wyge-
neruje seri¢ 1, 2, 3, 4, ..., natomiast podanie wartosci 11 3
spowoduje, Ze wygenerowana zostanie seria 1, 3,5, 7, ....

Uzywad wypetniania seriami dat?
W komérce nalezy wpisaé pierwsza date, w komérce lezacej
obok niej nalezy wpisa¢ drugg date, a nastepnie przecia-
gnaé¢ uchwyt wypelnienia znajdujacy sie w prawym dol-
nym rogu komorki aktywnej az do ostatniej komoérki, ktéra
ma wejs¢ w sklad serii.

Uzywac wypetniania seriami dni?
W komérce nalezy wpisac pierwszy dzieni (na przykiad pon)
i przeciggna¢ uchwyt wypehienia znajdujacy si¢ w prawym
dolnym rogu komorki aktywnej az do ostatniej komorki,
ktéra ma wejsé w sklad serii.

W serii mozna pomijaé niektére dni, wpisujac w tym celu
w pierwszych dwéch komérkach odpowiednie wartosci. Na
przyktad wpisanie wartosci Poniedzialek i Sroda spowoduje,
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ze dalsza cze$¢ serii bedzie miala postac¢ Piatek, Niedziela,
Wtorek, Czwartek....

Uzywac wypetniania seriami dni powszednich?

W komorce, w ktdrej seria ma sie rozpoczynad, nalezy wpisac
pierwszy dzieni (lub date), w komorce z nig sasiadujacej wpi-
sac drugi dzien serii, a nastepnie, trzymajac wcisniety prawy
przycisk myszy, przeciagna¢ uchwyt wypelnienia i z menu
podrecznego, ktére pojawi sie¢ po zwolnieniu przycisku
myszy, wybra¢ Wypetnij dniami powszednimi.

Uzywac wypetnienia seriami miesiecy?

W komodrce nalezy wpisaé pierwsza date, w komérce z nig
sasiadujacej po stronie, w ktdrej seria ma by¢ kontynu-
owana, wpisa¢ druga date, a nastepnie przeciagnac¢ uchwyt
wypelnienia znajdujacy si¢ w prawym gérnym rogu ko-
morki aktywnej az do ostatniej komdrki, ktéra ma wejsé
w sklad serii. W dalszej kolejnosci trzeba klikna¢ przycisk
Opcje Autowypelniania i wybraé Wypetnij miesigcami. Mozna
réwniez przeciagnaé uchwyt wypelnienia, trzymajac prawy
przycisk myszy, i z menu podrecznego, ktére pojawi sie
po zwolnieniu przycisku, wybraé Wypetnij miesigcami.

Uzywac wypetnienia seriami lat?

W komorce nalezy wpisac pierwsza date, w komorce z nig
sasiadujacej wpisa¢ druga date, a nastepnie przeciggnac
uchwyt wypelnienia znajdujacy si¢ w prawym dolnym
rogu komdrki aktywnej az do ostatniej komorki, ktéra ma
wejsé w sklad serii. W dalszej kolejnosci nalezy kliknaé
przycisk Opcje Autowypetniania i wybraé Wypetnij latami.
Mozna réwniez przeciagnaé uchwyt wypelnienia, trzymajac
wecisniety prawy przycisk myszy, i z menu podrecznego,
ktdre pojawi sie po zwolnieniu przycisku, wybraé Wypetnij
latami.
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02+ Uzywac przycisku Opcje Autowypetniania?

Nalezy klikna¢ przycisk Opcje Autowypetniania i wybraé
opcje reprezentujaca pozadany efekt operacji Autowypel-
nianie. Narzedzie pozwala na wypehianie komérek danymi
stanowigcymi kontynuacje serii zdefiniowanej w dwéch
pierwszych komérkach, kopiowanie komoérek (powtarza-
jac w razie koniecznosci warto$¢ z pierwszej komorki),
wypelnianie danymi o formacie poczatkowym oraz wy-
pelnianie komdrek formatami z komérek wezesniej zdefi-
niowanych.

Edytowac zawartos¢ komdrki na pasku formuty?
Nalezy klikna¢ komorke, ktéra ma podlega¢ edyqji, kliknaé
w dowolnym miejscu paska formuly i przystapié¢ do edycji
tekstu.

Umozliwi¢ edytowanie wewngtrz komdrki?
Nalezy wybraé Narzedzia—Opcje, kliknaé zaktadke Edycja
i zaznaczy¢ pole Edytuj bezposrednio w komdrce.

Utworzy¢ regule sprawdzania poprawnosci danych?
Nalezy wybra¢ Dane— Sprawdzanie poprawnosci, klikna¢ za-
ktadke Ustawienia i wykorzystujac kontrolki, wskazad typ ak-
ceptowanych danych oraz regule, jaka nalezy sie kierowac
(rysunek 2.4).

Wymdc na uzytkowniku wpisanie danych do komdrki?
Nalezy wybra¢ Dane— Sprawdzanie poprawnosci i kliknaé za-
kladke Ustawienia. Nastepnie nalezy wskaza¢ typ danych,
jakie bedzie mozna wpisa¢ w komérce, i odznaczy¢ pole
Ignoruj puste.

Utworzy¢ wiasne komunikaty objasniajgce requty sprawdzania
poprawnosci?
Nalezy wybraé Dane—Sprawdzanie poprawnosci i kliknaé
zakladke Komunikat wejsciowy. Nastepnie w polu Tytut trzeba
wpisaé tytul komunikatu, a w polu Komunikat wejsciowy
poda¢ tres¢ komunikatu.
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Sprawdzanie poprawnosci danych

Ustawnanla | komunikat wejsciowy || Alert o btedzie

Krykeria poprawnosci
Dozwolone:
| Dowolna warkasé b

ﬁaréoé&l r;lanyd;:

Rysunek 2.4. Wykorzystujgc kontrolki w oknie dialogowym Sprawdzanie
poprawnosci danych, mozna ograniczy¢ dane, jakie da sig wpisac
w komdrce

Utworzy¢ wiasne komunikaty o bledach wyswietlane w momencie,
gdy reguty poprawnosci zostang naruszone?
Nalezy wybraé¢ Dane— Sprawdzanie poprawnosci i kliknac
zakladke Ostrzezenie o bigdzie. Nastepnie na liscie Styl trzeba
zaznaczy¢ ikone ostrzezenia, wpisa¢ tytut komunikatu oraz
w polu Komunikat bledu jego tresc.

Usungé regute sprawdzania poprawnosci?
Nalezy wybraé¢ Dane—Sprawdzanie poprawnosci i kliknaé
przycisk Wyczysé wszystko.

Wpisywac dane, wybierajgc je z listy?
Nalezy wybra¢ Dane—Sprawdzanie poprawnosci i kliknaé
zakladke Ustawienia. Nastepnie na liscie Dozwolone nalezy
wskazaé pozycje Lista, kliknaé przycisk znajdujacy sie we-
wnatrz pola Zrddlo i zaznaczy¢ komérki zawierajace wartosci,
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ktére uzytkownik bedzie mégt wpisywad. Na koniec trzeba
ponownie klikna¢ przycisk w polu Zrddto oraz przycisk OK.

Wpisa¢ w komdrce znak powrotu karetki?

Nalezy nacisnaé Alt+Enter.

Wpisywanie danych za pomocq formularza
wprowadzania danych

Jak...

Utworzy¢ formularz wprowadzania danych?

Nalezy zaznaczyé komérki zawierajace etykiety kolumn listy
lub zaznaczy¢ jedna z komoérek znajdujacych sie¢ w zakresie
stanowiacym liste, a nastepnie wybraé¢ Dane—Formularz.
Jesli zajdzie taka koniecznosd, trzeba kliknaé przycisk OK
w celu zaakceptowania zaznaczonych komérek jako etykiety
pol formularza. Jezeli etykiety sa czescig istniejacej listy,
pierwszy rekord na niej pojawi si¢ w formularzu.

Uwaga

Formularz wprowadzania danych moze zawiera¢ do 32 pdl.

Dodac rekord do listy?

W przypadku nowej listy nalezy wybra¢ Dane—Formularz
i wpisa¢ w formularzu wartosci dla kazdej kolumny. W celu
przechodzenia z jednego pola do nastepnego nalezy naci-
skac klawisz tabulacji. Jesli kursor znajduje sie¢ w ostatnim
polu i nacisniety zostanie klawisz Tab, Excel zapisze biezacy
rekord do listy i utworzy nowy rekord. Nacisniecie klawisza
Enter spowoduje natychmiastowe dodanie wpisanych danych
do listy, nawet jesli nie wszystkie pola zostaly wypelnione.
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Uwaga

Jesli lista tworzona jest na podstawie istniejacej listy danych,
w formularzu pojawi sie jej pierwszy rekord. W celu dodania
na koricu listy nowego rekordu nalezy kliknaé przycisk Nowy.

Przejs¢ do poprzedniego rekordu?
Nalezy klikna¢ przycisk ZnajdZ poprzedni.

Przejs¢ do nastgpnego rekordu?
Nalezy klikna¢ przycisk ZnajdZ nastgpny.

Edytowac¢ rekord?
Nalezy wyswietli¢ rekord w formularzu, dokona¢ edycji
wartosci znajdujacych sie w polach i kliknaé przycisk Nowy.

Anulowac wszystkie zmiany dokonane w rekordzie
przed jego zapisaniem na liscie?
Nalezy klikna¢ przycisk Przywrdc.

Usungé rekord?
Nalezy wyswietli¢ rekord w formularzu i kliknaé przycisk
Usuri.

Uzywanie Autokorekty i Autouzupelniania
Jak...

Utworzyc pozycje Autokorekty?
Nalezy wybrac Narzgdzia—Opcje Autokorekty, po czym w polu
Zamieri wpisa¢ tekst, ktéry ma ulec zamianie, a polu Na
wpisac tekst, ktéry ma go zastapié. W Excelu 97 i 2000 na-
lezy wybraé Narzedzia— Autokorekta.

Cofngc zmiany wprowadzone przez Autokorekte?
Nalezy nacisnac Ctrl+Z.
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Kontrolowac opcje Autokorekty?
Nalezy wybrac¢ Narzgdzia—Opcje Autokorekty i zaznaczy¢
pola reprezentujace typy zmian, jakie ma wykonywac Excel.

W Excelu 97 i 2000 nalezy wybraé Narzedzia— Autokorekta
(rysunek 2.5).

Autokorekta; Polski

Autakorekta | Autaformatowanie podezas pisania | Tagiinkeligentne |
Pokaz przyciski Opcie Autokorekty

Poprawiaj DWa POCzatkowe WErsaliki

Paczatek zdania wielks literg @
Mazwy dni bygodnia wielks literg

Poprawiaj btedy przypadkowego nacisniecia Kawisza cAPS LOCK

Zamieniaj tekst podczas pisania

Zamier: Ma:

|t ~|
(&)
|0

| (tm)

@ ma

Rysunek 2.5. Pozycje Autokorekty stuzg do poprawiania najczesciej
popetnianych bledow literowych

Wytgczycé Autokorekte?
Nalezy wybraé¢ Narzgdzia—Opcje Autokorekty i odznaczy¢

pole Zamieniaj tekst podczas pisania. W Excelu 97 i 2000 na-
lezy wybraé Narzgdzia— Autokorekta.

o2+ Zablokowaé zamienianie przez Excela Sciezek sieciowych
na hipertgcza?
Nalezy wybrac¢ Narzgdzia—Opcje Autokorekty, klikna¢ za-
kladke Autoformatowanie podczas pisania i odznaczy¢ pole
Sciezki internetowe i sieciowe na hipertgcza.
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Pozwoli¢ Excelowi na dokaticzanie wpisywania wartosci w komdrce?
Jesli wpisanych zostanie kilka pierwszych znakéw wartosci
znajdujacej sie w komérce powyzej, Excel zaproponuje
dokoriczenie wpisywania wartosci. Nalezy nacisnac Enter,
aby te pomoc zaakceptowaé, albo kontynuowacé reczne wpi-
sywanie wartosci.

Wstawianie tekstu i innych elementéw
Jak...

Wstawi¢ symbol?
Nalezy wybrac¢ Wstaw— Symbol i kliknaé¢ zakladke Symbole.
Nastepnie trzeba wybra¢ czcionke i podzbidr, zaznaczy¢
symbol i klikngé przycisk Wstaw.

o2+ Wstawic znak specjalny?
Nalezy wybrac¢ Wstaw—Symbol—Znaki specjalne, zaznaczy¢
znak specjalny i kliknaé Wstaw.

Wstawic znak podziatu strony?

Nalezy wybrac¢ Wstaw— Podziat strony. W wierszu powyzej
komorki aktywnej pojawi sie wéwczas znak poziomego
podziatu strony. Znak pionowego podziatu strony pojawi
sie¢ na lewo od kolumny, w ktérej znajduje si¢ aktywna
komérka. W celu wstawienia jedynie znaku poziomego
podziatu strony nalezy zaznaczy¢ caly wiersz, natomiast
aby utworzy¢ jedynie znak pionowego podziatu strony ko-
nieczne jest zaznaczenie catej kolumny.

Zaznaczanie tekstu i danych
Jak...

Zaznaczy¢ calg zawartos¢ komorki?
Nalezy kliknaé komorke.
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Zaznaczy¢ wigkszq liczbe komdrek?
Nalezy kliknaé¢ pierwsza komérke, ktéra ma zostaé zazna-
czona, a nastepnie przeciggna¢ wskaznik myszy nad kolej-
nymi komérkami.

Zaznaczy¢ nieciggly grupe komorek?
Nalezy zaznaczy¢ pierwsza grupe komorek, a nastepnie,
trzymajac wcisniety klawisz Ctrl, zaznaczy¢ drugi zestaw
komorek. Operacje te nalezy powtarzac dla kazdej kolejnej
grupy.
Zaznaczy¢ dane znajdujgce sig w komdrce?

Nalezy klikna¢ komoérke i zaznaczy¢ jej zawartos¢ na pasku
formut albo dwukrotnie kliknaé komérke i dokonaé edycji
bezposrednio w niej (wczeéniej nalezy sie upewnié, ze wy-
brano Narzgdzia—Opcje, kliknieto zakladke Edycja i zazna-
czono pole Edytuj bezposrednio w komdrce).

Wycinanie, kopiowanie i wklejanie danych
Jak...

o2+ Wyswietlic Schowek pakietu Office?
Nalezy wybraé Edycja— Schowek pakietu Office.

lo2+/ Wklei¢ element ze Schowka pakietu Office?
Nalezy wybrac¢ Edycja—Schowek pakietu Office i zaznaczy¢
na liscie schowka odpowiedni element.

02+ Wklei¢ wszystkie elementy ze Schowka pakietu Office?
Nalezy wybrac¢ Edycja— Schowek pakietu Office i klikna¢ przy-
cisk Wklej wszystko.

Usungc element ze Schowka pakietu Office?

Nalezy wybrac¢ Edycja— Schowek pakietu Office, kliknaé strzal-
ke znajdujaca sie po prawej stronie elementu i wybraé Usui.
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Usungc wszystkie elementy ze Schowka pakietu Office?
Nalezy wybrac Edycja— Schowek pakietu Office i kliknaé przy-
cisk Wyczysé wszystko.

Zmienic¢ zachowanie Schowka pakietu Office?
Nalezy wybrac Edycja— Schowek pakietu Office i kliknaé przy-
cisk Opcje. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ pozadane opcje, na
przyklad Pokaz automatycznie Schowek pakietu Office.

Uzywad przycisku Opcje wklejania?
Nalezy kliknaé przycisk Opcje wklejania i zaznaczy¢ opcje
reprezentujaca formatowanie, ktére ma zosta¢ zastosowa-
ne wzgledem danych.

Ukryc przycisk Opcje wklejania?
Nalezy wybrac¢ Narzedzia—Opcje, kliknaé zaktadke Edycja
i odznaczy¢ pole Pokaz przyciski opcji wklejania.

Usungc prostokgtne zaznaczenie wokdt skopiowanej grupy komdrek?
Nalezy nacisnaé klawisz Esc.

Czyszczenie formul i zawartosci komorek
Jak...

Wryczysci¢ dane w komdrkach?
Nalezy nacisna¢ klawisz Del albo wybraé Edycja—Wyczys¢
—Zawartosc.

Wyczysci¢ formatowanie komdrek?

Nalezy wybra¢ Edycja—Wyczysé—Formaty.
Wyczysci¢ komentarze znajdujgce sig w komdrkach?

Nalezy wybraé Edycja—Wyczysé—Komentarze.
Wyczysci¢ calg zawartos¢ komdrek?

Nalezy wybraé Edycja—Wyczysé—Wszystko.
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Formatowanie komorek

Ponizsze instrukcje przedstawiajg sposoby formatowania zawar-
tosci komorek, ich tresci oraz obramowar, a takze metody zarza-
dzania stylami tworzonymi samodzielnie.

Formatowanie zawartosci komdrek
Jak...

Ustawic¢ domyslng czcionke oraz jej rozmiar?
Nalezy wybraé Narzgdzia—Opcje, kliknaé¢ zakladke Ogdlne,
po czym z list Czcionka standardowa oraz Rozmiar wybrac usta-
wienia domyslne.

Zastosowac podstawowe elementy formatowania?
Nalezy zaznaczy¢ komorki, ktére maja zostac¢ sformatowane,
a nastepnie uzy¢ przyciskéw znajdujacych sie¢ na pasku na-
rzedziowym Formatowanie.

Sformatowac tylko czes¢ zawartosci komorki?

Nalezy kliknaé komoérke i w pasku formul zaznaczy¢ te
cze$¢ zawartosci komoérki, ktéra ma zosta¢ sformatowana.
Mozna réwniez dwukrotnie klikna¢ komérke i bezposrednio
zaznaczy¢ te czes¢ jej zawartosci, ktéra ma zostaé sforma-
towana. W celu przeprowadzenia formatowania zawartosci
komérki nalezy uzy¢ przyciskéw znajdujacych na pasku
narzedziowym Formatowanie.

Zmienic kolor tekstu?
Aby zastosowac kolor biezacy, nalezy klikna¢ przycisk Kolor
czcionki. Aby zmieni¢ kolor, trzeba klikna¢ strzatke znaj-
dujaca si¢ na tym przycisku i na palecie zaznaczy¢ kolor.
Zaznaczony kolor pojawi sie na przycisku jako podkreslenie.

Zmienic orientacje zawartosci komdrki?
Nalezy wybrac¢ Format—Komdrki i kliknac¢ zakladke Wyrdw-
nanie. Nastepnie trzeba wpisac liczbe stopni, o jakg powinien
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zostaé obrécony tekst lub w oknie Orientacja przeciagnac
czerwony wskaznik, ustawiajac go pod odpowiednim katem.

Wyrdwna¢ zawartos¢ komorki?
Nalezy wybraé Format—Komdrki, klikna¢ zaktadke Wyrdw-
nanie i na rozwijanych listach Poziomo i Pionowo wybrac
odpowiedni sposéb wyréwnania. Wyréwnanie poziome mo-
ga zmieniac réwniez niektére przyciski paska narzedziowego.

Wstawic¢ wcigcie zawartosci komdrki?
Nalezy wybrac¢ Format—Komdrki i kliknac¢ zakladke Wyrdw-
nanie po czym w polu Weigcie wpisac liczbe znakéw wyzna-
czajaca wielkos¢ wciecia zawartosci komorki.

Zawijac tekst znajdujgcy si¢ w komdrce?
Nalezy wybra¢ Format—Komdrki i klikna¢ zakladke Wyrdw-
nanie, a nastepnie zaznaczy¢ pole Zawijaj tekst.

Zmniejszy¢ tekst tak, by dopasowac go do istniejgcych granic komorki?
Nalezy wybraé Format—Komdrki, kliknac¢ zakladke Wyrdw-
nanie i zaznaczy¢ pole Zmniejszaj, aby dopasowac.

Scali¢ komdrki?
Nalezy zaznaczy¢ komorki, ktére majg ulec scaleniu, po czym
na pasku narzedziowym Formatowanie kliknaé przycisk Scal
i wysrodkuj.

Rozdzieli¢ scalone komdrki?
Nalezy zaznaczy¢ scalone komérki i na pasku narzedziowym
Formatowanie kliknaé przycisk Scal i wysrodkuj. W Excelu 97
i 2000 nalezy wybraé Format—Komorki, kliknaé zaktadke
Wyrdwnanie i odznaczy¢ pole Scalaj komorki.

Zastosowac styl?
Nalezy wybraé Format—Styl i na liScie rozwijanej Nazwa stylu
wybraé pozadany styl.
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Wskazéwka

Zaznaczajac i odznaczajac pola znajdujace sie w oknie Styl,
mozna wybieraé elementy stylu, ktére powinny zosta¢ zasto-
sowane.

Dodacé styl?
Nalezy sformatowac zawartos¢ komoérki i wybrac Format—Styl.
Nastepnie w polu Nazwa stylu trzeba wpisa¢ nazwe stylu
oraz kliknaé Dodaj i OK.

Zmodyfikowac styl?
Nalezy wybrac Format—Styl, z listy rozwijanej Nazwa stylu
wybrac styl, ktéry ma ulec modyfikacji, i kliknaé przycisk
Modyfikuj. W celu zmiany nalezy uzy¢ kontrolek znajduja-
cych sie w oknie dialogowym Formatowanie komdrek.

Usungc styl?
Nalezy wybraé Format—Styl, wybrac styl i kliknaé przy-
cisk Usu.

Skopiowac style z innego skoroszytu?
Nalezy wybraé Format—Styl, klikna¢ przycisk Scalaj i wska-
zac skoroszyt, ktéry zawiera pozadane style.

Formatowanie liczb i dat
Jak...

Zwigkszy¢ liczbe miejsc po przecinku?
Na pasku narzedziowym nalezy klikna¢ przycisk Zwigksz
dziesigtne.

Zmniejszyc liczbe miejsc po przecinku?
Na pasku narzedziowym nalezy kliknaé przycisk Zmniejsz
dziesigtne.
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Wybrac format predefiniowany?

Nalezy wybrac¢ Format—Komdrki, na zakladce Liczby kliknaé
kategorie pozadanego formatu, po czym w menu lub na
listach znajdujacych sie po prawej stronie kliknaé¢ konkret-
ny format.

Utworzyc format niestandardowy?

Nalezy wybrac¢ Format—Komdrki i na zakladce Liczby z listy
Kategoria wybraé Niestandardowy, a nastepnie na liscie znaj-
dujacej si¢ po prawej kliknaé konkretny format i zmodyfi-
kowac go w polu Typ.

Utworzy¢ format warunkowy?

Nalezy wybracé Format—Formatowanie warunkowe, po czym
w menu zdefiniowad warunki i w polach wpisac zakresy. Na-
stepnie trzeba klikna¢ przycisk Formatuj i wskazaé czcionke,
rodzaj obramowania oraz desenie, ktére majg by¢ zasto-
sowane. W oknie dialogowym Formatowanie komdrek defi-
niuje si¢ format, jaki powinien zosta¢ zastosowany wzgle-
dem danych znajdujacych sie w aktywnej koméree, gdy
beda one spetniac zdefiniowany warunek.

Aby doda¢ kolejne warunki, nalezy kliknaé¢ przycisk Dodaj.
W celu usuniecia warunku trzeba umiesci¢ wskaznik na
dowolnym polu, kliknaé przycisk Usuri i na wyswietlonej
liscie wskazac warunek, ktéry ma zostac usuniety.

Formatowanie obramowan i obszarow komdrek

Jak...

Zastosowac obramowanie?

Nalezy zaznaczy¢ komoérki, kliknad strzatke znajdujaca sie
z prawej strony przycisku Obramowanie i z paska narze-
dziowego Formatowanie i wybraé pozadany deseri. Mozna
réwniez wybraé¢ Format—Komdrki, kliknaé zakladke Obra-
mowanie i ustawié pozadane desenie obramowan.
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Narysowac obramowania wokdét komdrek?

Nalezy klikna¢ strzatke znajdujaca si¢ z prawej strony przyci-
sku Obramowanie i klikna¢ Rysuj obramowania. Gdy wskaznik
myszy przybierze posta¢ oléwka, mozna go uzy¢ do nary-
- sowania obramowania wokét grupy komérek.

k“"é Jesli wcisniety bedzie klawisz Ctrl, Excel wyrysuje pelna
a4 siatke, a nie tylko obramowanie wokét komérek.

Usungc istniejgce obramowania?
Nalezy zaznaczy¢ komérki z obramowaniami, ktére maja
zosta¢ usuniete, kliknaé strzatke znajdujaca sie po prawej
stronie przycisku Obramowanie z paska narzedziowego For-
matowanie, a nastepnie na wyswietlonej liscie klikna¢ przy-
cisk Brak krawedzi (w lewym gérnym rogu).

W Excelu 2002 i péZniejszych mozna klikna¢ przycisk Wy-
maz obramowanie znajdujacy si¢ na pasku narzedziowym Ob-
ramowania i wymazac wybrane obramowania komérek.

Zmienic¢ styl obramowania?
Nalezy wybrac¢ Format—Komdrki i kliknaé zakladke Obra-
mowanie. Nastepnie nalezy wskazac styl i klika¢ przyciski
Ustawienia wstgpne, aby je zastosowac.

Zmieni€ kolor linii obramowania?
Nalezy wybra¢ Format—Komdrki i kliknaé zakladke Obramo-
wanie, po czym z palety na liscie Kolor wybraé odpowiedni
kolor.

Wypetni¢ komdrke kolorem?
Nalezy wybrac¢ Format—Komorki i kliknaé zakladke Dese-
nie, a nastepnie wskazac kolor, ktérym komoérka ma zostaé
wypelniona.

Wypetni¢ komorke deseniem?
Nalezy wybrac Format—Komdrki i kliknaé zakladke Desenie,
po czym rozwina¢ menu Desenie i z palety wybrac¢ pozada-
ny desen.
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Formatowanie arkusza
Jak...

Zastosowac autoformatowanie?
Nalezy zaznaczy¢ zakres komdrek, a nastepnie wybrac¢ For-
mat— Autoformatowanie i wskazaé pozadany autoformat.

Zmodyfikowac autoformat?
Nalezy wybrac¢ Format— Autoformatowanie i kliknaé przycisk
Opcje. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ pola odpowiadajace for-
matom, ktére maja by¢ zastosowane, oraz odznaczy¢ pola
odpowiadajace formatom, ktére powinny zosta¢ pominiete.

W2+ Zmienic¢ kolor zaktadki arkusza?
Nalezy klikna¢ prawym przyciskiem myszy na zakladce ar-
kusza, klikna¢ Kolor karty i wskazaé pozadany kolor. Mozna
réwniez wybra¢ Format— Arkusz—Kolor karty.

Praca z hipertgczami

Ponizsze instrukcje opisuja sposoby tworzenia, usuwania, edy-
towania i uruchamiania hiperlaczy. Dzigki nim mozna sie réw-
niez dowiedzied, jak ustawia sie domyslng wartosé¢ URL tak, by
potem wystarczylo wpisywac jedynie nazwe strony WWW (na
przyklad index2.htm).

Jak...

Utworzy¢ hipertgcze?
Nalezy wybra¢ Wstaw—Hipertgcze lub nacisnaé Ctrl+K.
W Excelu 2000 i péZniejszych nalezy wskaza¢ typ hiperlacza
(co przedstawiono na rysunku 2.6), wykorzystujac w tym
celu przyciski znajdujace si¢ po lewej stronie (Istniejgcy plik
lub strona sieci Web, Miejsce w tym dokumencie lub Adres e-mail)
i wypelniajac odpowiednie pola. W Excelu 97 w gérnym
polu mozna wpisa¢ adres WWW lub nazwe pliku, a w polu
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Wstawianie hiperiacza

Potacz 2: Tekst do wydwietlenia: | | Etykistks ekranowa...

Istniejacy plik Szukaj i mé bl (L]
lub strona sieci &
e ¢ My Computsr A Zakadka...
Bezary || W py Network Places |
Folder
I (5 My Documents
Misisce v bym =) Copy 1 of My Pictures
dokomencie strany |2 My Pictures
praegladane | (= oUTPUT
ﬂ =) Sample Pickures
2 o Niedawno | & Printer Cartridges
dokument uzywane | Lo| quickTime Player
Pk | Total Commander 3|
2 Adres: | =
Adres e-mail

Rysunek 2.6. Okno dialogowe Wstawianie hipertgcza
umozliwia tworzenie i edycje hipertgczy

dolnym nazwana lokalizacje znajdujaca sie w pliku. W Excelu
97 i pézniejszych mozna kliknaé przycisk Przeglgdaj, aby
odszukac i wskaza¢ pozadany plik lub lokalizacje, do ktdrej
facze ma prowadzié.

Usungc hipertgcze?
Nalezy kliknaé komérke prawym przyciskiem myszy i wy-
braé Usuti hipertgcze. W Excelu 97 i 2000 nalezy kliknaé
komérke prawym przyciskiem myszy i wybraé¢ Hiperlgcze—
Usuni fgcze.

Edytowac hipertgcze?
Nalezy klikna¢ komdérke zawierajacq hipertacze. Nastepnie
na pasku narzedziowym Standardowy trzeba kliknaé przy-
cisk Wstaw hipertgcze (lub nacisna¢ Ctrl+K) i za pomoca
kontrolek znajdujacych sie¢ w oknie dialogowym Edytowanie
hipertgcza przeprowadzic edycje hipertacza.

Uruchomic hipertgcze?
Nalezy klikna¢ komdérke zawierajaca hipertacze — wéwczas
w przegladarce otwarty zostanie odpowiedni adres.
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Zdefiniowac hipertgcze podstawowe, z ktdrego korzystac bedg
wszystkie hipertgcza znajdujgce sig w skoroszycie?
Nalezy wybraé Plik—Wtasciwosci, klikna¢ zakladke Podsumo-
wanie i w polu Baza hipertgcza wpisa¢ adres WWW. Hiperla-
cze podstawowe moga zawiera¢ pelen adres URL (na przy-
Klad http://www.helion.pl).

Praca z nagltédwkami i stopkami

Ponizsze instrukcje opisuja sposoby tworzenia nagléwkoéw i sto-
pek, ktére beda pojawiac sie na goérze i na dole kazdej druko-
wanej strony. Przedstawiaja one réwniez sposoby dodawania do
nagléwkow i stopek tekstu, formatowania go, dodawania zmie-
niajacych sie wartosci (takich jak aktualna godzina czy numer
strony), a takze sposoby dodawania obrazéw.

Jak...

Utworzyc¢ nagtdwek Iub stopke, korzystajgc z autotekstu?
Nalezy wybraé¢ Widok—Nagltdwki i stopki, klikna¢ menu Na-
gtowek lub Stopka i wybrac¢ autotekst, ktéry ma sie znalez¢
w nagtéwku lub stopce.

Doda¢ do nagtdwka lub stopki tekst niestandardowy?
Nalezy wybra¢ Widok—Nagtowki i stopki, kliknaé przycisk
Nagtowek niestandardowy lub Stopka niestandardowa i wpisaé
tekst w tej czesci nagtéwka lub stopki, w ktérej ma sie¢ on
pojawid.

Sformatowac tekst w nagldwku lub stopce niestandardowe;?
Nalezy zaznaczy¢ tekst i klikna¢ przycisk Czcionka.

Dodaé do nagtowka lub stopki numer drukowanej strony?
Nalezy wybra¢ Widok—Nagtowki i stopki, kliknaé przycisk
Nagtowek niestandardowy lub Stopka niestandardowa, a nastep-
nie kliknaé przycisk Numer strony.
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Wydrukowa¢ w nagtowku Iub stopce catkowitq liczbg stron w arkuszu?
Nalezy wybra¢ Widok—Nagtowki i stopki, kliknaé przycisk
Naglowek niestandardowy lub Stopka niestandardowa, a nastep-
nie klikna¢ przycisk Strony.

Dotgczyc do nagtowka Iub stopki aktualng godzing?
Nalezy wybra¢ Widok—Nagtowki i stopki, kliknaé przycisk
Naglowek niestandardowy lub Stopka niestandardowa, a nastep-
nie klikna¢ przycisk Czas.

Dotgczyc do nagtowka lub stopki aktualng date?
Nalezy wybra¢ Widok—Nagtdwki i stopki, kliknaé przycisk
Nagtowek niestandardowy lub Stopka niestandardowa, a nastep-
nie klikna¢ przycisk Data.

Dotgczyc do niestandardowego nagtdwka lub stopki nazwe i sciezke
skoroszytu?
Nalezy wybra¢ Widok—Nagtowki i stopki, kliknaé przycisk
Naglowek niestandardowy lub Stopka niestandardowa, a nastep-
nie klikna¢ przycisk Sciezka i plik.

Dotgczyc do niestandardowego nagtdwka lub stopki nazwe aktywnego
skoroszytu?
Nalezy wybrac¢ Widok—Nagtowki i stopki, kliknaé przycisk
Naglowek niestandardowy lub Stopka niestandardowa, a nastep-
nie klikna¢ przycisk Plik.

Dotgczycé do niestandardowego nagtdwka lub stopki nazwe arkusza?
Nalezy wybraé Widok—Nagtowki i stopki, klikna¢ przycisk
Nagtowek niestandardowy lub Stopka niestandardowa, a nastep-
nie klikna¢ przycisk Karta.

02+ Dodac obrazek do niestandardowego nagtdwka lub stopki?

Nalezy wybra¢ Widok—Nagtowki i stopki, kliknaé przycisk
Nagtéwek niestandardowy lub Stopka niestandardowa, a na-
stepnie kliknac przycisk Wstaw obraz. W oknie dialogowym
trzeba zaznaczy¢ obraz, ktéry ma zostaé wstawiony, po czym
kliknaé przycisk Wstaw.

Praca z nagtowkami i stopkami 77



Edytowac obrazek w niestandardowym nagtowku lub stopce?
Nalezy wybrac¢ Widok—Nagtowki i stopki, kliknaé przycisk
Nagtéwek niestandardowy lub Stopka niestandardowa, a na-
stepnie klikna¢ dowolne miejsce sekgji i kliknaé przycisk
Formatuj obraz.

Zmieni¢ marginesy nagtowka lub stopki?
Nalezy wybraé Plik— Ustawienia strony i klikna¢ zakladke
Marginesy, po czym w polach Nagtdwek i Stopka wpisa¢ nowe
wielkosci margineséw.

Tworzenie podsumowain danych

Ponizsze instrukcje opisuja sposoby wyswietlania catkowitych sum
zaznaczonych danych, dodawania formut do komérek, edytowania
formul, znajdowania poprzednikéw i zaleznosci formul, spraw-
dzania formut pod katem wystepowania w nich bledéw oraz
obserwowania zmian wartoéci zaznaczonych komoérek bedacych
efektem zmian danych w innym arkuszu.

Wyznaczanie sum catkowitych
Jak...

Wyswietli¢ wartos¢ sumy catkowitej na pasku statusu?
Nalezy zaznaczy¢ komérki. Wartosé sumy pojawi sie w pra-
wym dolnym rogu ekranu na pasku statusu, po wyrazeniu
Suma=.

Zmienic sposéb obliczania na pasku statusu wartosci

dla zaznaczonych komdrek?
Nalezy zaznaczy¢ komorki, kliknaé prawym przyciskiem
pasek statusu i w menu podrecznym wybraé nowa operacje.
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Dodawanie formut do komdrek
Jak...

Wpisac formuteg w komdrce?
Nalezy wpisac¢ znak =, a nastepnie wpisac reszte formuly.

Edytowa¢ formute w komdrce?
Nalezy klikna¢ komoérke i w pasku formuly przeprowadzié
edycje formuly. Mozna réwniez dwukrotnie klikna¢ ko-
morke i przeprowadzi¢ edycje bezposrednio w niej.

Szybko utworzyc formute sumowania?
Nalezy zaznaczy¢ komérke lezaca pod komérkami, dla kté-
rych ma zosta¢ wykonane sumowanie, po czym na pasku
Standardowy kliknaé przycisk Autosumowanie. Spowoduje to
wpisanie odpowiedniej formuly. Nalezy pamieta¢ o zwe-
ryfikowaniu poprawnosci zakresu komérek.

024 Szybko utworzyc inne formuty podsumowujgce?
Nalezy zaznaczy¢ komorke lezaca pod komdrkami, dla kté-
rych ma zosta¢ wykonane podsumowanie, po czym kliknaé
strzatke znajdujaca sie po prawej stronie przycisku Auto-
sumowanie. Z przedstawionej listy nalezy wybraé pozadana
funkcje.

Uwaga

Aby zrezygnowac z wpisywania formuty do komérki, nalezy
nacisna¢ klawisz Esc.

Wprowadzic¢ formule, korzystajgc z okna dialogowego Wstaw funkcje?
Nalezy wybra¢ Wstaw—Funkcja.

Wylgczy¢ wyswietlanie pomocniczych etykietek formut?
Nalezy wybra¢ Narzgdzia—Opcje, kliknaé zakladke Ogdlne
i odznaczy¢ pole Etykietki funkcji.
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Pokaza¢ Tub ukryc pasek formuty?
Nalezy wybrac¢ Widok— Pasek formuty lub Narzedzia—Opcje,
klikna¢ zakladke Widok i odznaczy¢ pole Pasek formuty.

Inspekcja formut
Jak...

Wyswietli¢ pasek narzedziowy Inspekcja formut?
Nalezy wybrac¢ Narzgdzia—Inspekcja formut—Pokaz pasek na-
rzgdzi Inspekcja formut. W Excelu 97 i 2000 nalezy wybrad
Narzedzia— Inspekcja—Pokaz pasek narzedzi Inspekcja.

Sledzic¢ poprzedniki komdrki?
Nalezy wybra¢ Narzgdzia—Inspekcja formut—Sledz poprzedniki.
W Excelu 97 i 2000 nalezy wybrac¢ Narzgdzia—Inspekcja—sSledz
poprzedniki.

Sledzic¢ zaleznosci komdrki?
Nalezy wybra¢ Narzedzia— Inspekcja formut—Sledz zaleznosci.
W Excelu 97 i 2000 nalezy wybra¢ Narzedzia—Inspekcja—s Sledz
zaleznosci.

Usungc strzatki poprzednikow i zaleznosci?
Nalezy wybraé Narzedzia—Inspekcja formut—Usun wszystkie
strzatki. W Excelu 97 i 2000 nalezy wybraé Narzedzia— Inspek-
cja— Usuti wszystkie strzatki.

Wysledzic Zrddlo btedu?
Nalezy wybrac¢ Narzgdzia—Inspekcja formut—Sledz bledy.
W Excelu 97 i 2000 nalezy wybrac¢ Narzedzia—Inspekcja— Sledz
biedy.

Zakresli¢ nieprawidtowe dane?
Nalezy wybraé Narzgdzin—Inspekcja formut—Pokaz pasek na-
rzgdzi Inspekcja formut i Kliknaé przycisk Zakres] nieprawidtowe
dane. W Excelu 97 i 2000 nalezy wybra¢ Narzedzia— Inspekcja
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—Pokaz pasek narzedzi Inspekcja i kliknaé przycisk Zakres]
nieprawidlowe dane.

Wyczyscic¢ zakreslenia nieprawidtowych danych?
Nalezy wybraé Narzedzia—Inspekcja formut—Pokaz pasek na-
rzedzi Inspekcja formut i kliknaé przycisk Wyczys¢ zakreslenia
nieprawidtowych danych. W Excelu 97 i 2000 nalezy wybrac
Narzgdzia— Inspekcja—Pokaz pasek narzedzi Inspekcja i kliknad
przycisk Wyczysé zakreslenia nieprawidtowych danych.

02+ Wyswietli¢ okno czujki?
Nalezy wybrac Narzedzia— Inspekcja formut—Pokaz okno czujki.

02+ Dodac czujke?
Nalezy wybra¢ Narzedzia—Inspekcja formut—Pokaz okno
czujki, kliknaé przycisk Dodaj czujke, zaznaczyé komorke
(komorki), ktére maja by¢ monitorowane, i kliknac¢ Dodaj.

Usungé czujke?
Nalezy wybrac¢ Narzedzia—Inspekcja formut— Pokaz okno czujki,
kliknaé czujke, a nastepnie kliknaé przycisk Usu# czujke.

02+ Oszacowac wartos¢ formuty?
Nalezy zaznaczy¢ komorke zawierajaca formule, wybraé
Narzgdzia—Inspekcja formut—Szacuj formute i kliknaé przy-
cisk Szacuj. Aby wykonaé nastepne obliczenie w formule,
trzeba klikna¢ przycisk Wkrocz. Aby powréci¢ do wyniku
poprzedniego obliczenia w formule, nalezy kliknaé przy-
cisk WyjdzZ.
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