Wprowadzenie

Witamy! Niniejsza ksiazka z serii Krok po kroku opracowana zostata tak, by od podstaw
poznac¢ program Microsoft Excel 2016, a nastgpnie podnosi¢ swoje umiejetnosci
i wykonywac coraz bardziej skomplikowane procedury lub jesli komus tak wygodniej,
przejs¢ w odpowiednie miejsce i uzyska¢ pomoc w wykonywaniu konkretnych zadan.
Prezentowane instrukcje sg rzeczowe i zwigzte — po prostu tylko fakty. Oprocz tego,
proces poznawczy wspierajg kolorowe grafiki, zawierajace istotne informacje.

Dla kogo przeznaczona jest ta ksigzka

Ksigzka Microsoft Excel 2016 Krok po kroku pomyslana zostata jako zrédto wiedzy
uzywane przez domowych i biznesowej uzytkownikow aplikacji Microsoft Office,
ktorzy chca wykorzystywac program Excel do zarzadzania danymi, do tworzenia
przydatnych analiz i wizualizacji oraz by lepiej zrozumie¢ prowadzong dziatalnos¢
przy uzyciu sprawnych narzedzi analizy biznesowej dostepnych w programie Excel.
Tres¢ ksigzki jest przydatna zaréwno dla osob, ktére juz poprzednio korzystaly
z wczesniejszych wersji programu Excel, jak dla osob, ktére po raz pierwszy zetkna
si¢ z tym programem.

Organizacja ksigzki Krok po Kroku

Ksigzka podzielona jest na czesci skupione wokot ogédlnych zestawéw umiejetnosci
zwigzanych z programem Excel. Kazda z czesci sktada sie z rozdziatow reprezentujacych
obszary zestawoéw umiejetnosci, a kazdy rozdzial podzielony jest na tematy, ktore
grupuja powigzane ze sobg umiejetnosci. Kazdy temat zawiera cze¢s¢ opisows, po ktorej
prezentowane sg podstawowe procedury. Na koncu rozdziatu znajdziemy kilka zadan
praktycznych do samodzielnego wykonania przy wykorzystaniu nabytych w danym
rozdziale umiejetnosci. Podczas wykonywania zadan mozemy korzysta¢ z plikow
do ¢wiczen dostepnych na stronie internetowej ksigzki lub mozemy postugiwac sie
wilasnymi plikami.

Pobieranie plikdw do ¢wiczen

Przed wykonaniem ¢wiczen zawartych w tej ksigzce trzeba pobra¢ pliki do ¢wiczen.
Pliki sg dostepne do pobrania ze strony http://www.ksiazki.promise.pl/aspx/produkt.
aspx?pid=111990 w zaktadce Dodatkowe informacje.
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WAZNE  Program Excel 2016 nie jest dostepny w tej witrynie. Przed korzystaniem z pro-
cedur i ¢wiczen w tej ksigzce powinnismy zainstalowac¢ program na komputerze.

Mozemy otwiera¢ pliki udostepnione do ¢wiczen praktycznych i zapisywac ich kon-
cowe wersje. Jesli p6Zniej bedziemy chcieli powtorzy¢ te zadania, mozemy ponownie

pobra¢ oryginalne pliki.

ZOBACZ TAKZE

®

Informacje na temat otwierania i zapisywania plikéw znalez¢ mozna
w podrozdziale Tworzenie skoroszytow, w rozdziale 1 ,Konfigurowanie skoroszytu”.

Ponizsza tabela wymienia pliki do ¢wiczen uzywane w ksigzce.

Rozdzial

Folder

Plik

1: Konfigurowanie
skoroszytu

Excel2016SBS\ChO1

CreateWorkbooks.xlsx
CustomizeRibbonTabs.xlsx
MergeCells.xlsx
ModifyWorkbooks.xlsx
ModifyWorksheets.xIsx

2: Praca z danymi
i tabelami programu Excel

Excel2016SBS\Ch02

CompleteFlashFill xIsx
CreateExcelTables.xlsx
EnterData.xIsx
FindValues.xlsx
MoveData.xlsx
Researchltems.xlsx

3: Wykonywanie obliczen
na danych

Excel2016SBS\ChO03

AuditFormulas.xlsx
BuildFormulas.xlsx
CreateArrayFormulas xlsx
CreateConditonalFormulas.xIsx
CreateNames.xlsx
SetlterativeOptions.xlsx

4: Zmiana wygladu
skoroszytu

Excel2016SBS\Ch04

AddImages.xlsx
ApplyStyles.xlsx
CreateConditionalFormats . xlsx
DefineStyles.xlsx
FormatCells.xlsx
FormatNumbers.xlsx

phone.jpg
texture.jpg

5: Zarzagdzanie danymi
arkusza

Excel2016SBS\ChO05

LimitData.xlsx
SummarizeValues.xlsx
ValidateData.xlsx
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Plik

6: Zmiana kolejnosci
i sumowania danych

Excel2016SBS\Ch06

LookupData xlxs
OrganizeData.xlsx
SortCustomData.xlsx
SortData.xlsx

7: kaczenie danych z wielu
zrodet

Excel2016SBS\ChO7

ConsolidateData.xlsx
CreateDataLinks xlsx
CreateTemplate.xlsx
FebruaryCalls xlsx
FleetOperatingCosts.xlsx
JanuaryCalls.xlsx

8: Analizowanie
alternatywnych zestawow
danych

Excel2016SBS\Ch08

uildSolverModel.xlsx
CreateScenarios.xlsx
DefineDataTables.xlsx
ManageMultipleScenarios.xlsx
PerformGoalSeekAnalysis.xlsx
PerformQuickAnalysis.xlsx
UseDescriptiveStatistics.xlsx

9: Tworzenie wykresow

i grafik

Excel2016SBS\Ch09

CreateCharts.xlsx
CreateNewCharts.xlsx
CreateShapes.xlsx
CreateSparklines.xlsx
CustomizeCharts.xlsx
IdentifyTrends.xlsx
MakeDualAxisCharts.xlsx
MakeSmartArt.xls

10: Tworzenie
dynamicznych arkuszy za
pomoca tabel przestawnych

Excel2016SBS\Ch10

CreatePivotCharts.xlsx
CreatePivotTables. xIsx
EditPivotTables.xlsx
FllterPivotTables xlsx
FormatPivotTables.xlsx
ImportData.txt
ImportPivotData.xlsx

11: Drukowanie arkuszy
i wykresow

Excel2016SBS\Ch11

AddHeaders.xlsx
ConsolidatedMessenger.png
PrepareWorksheets.xlsx
PrintCharts.xlsx
PrintParts.xlsx
PrintWorksheets.xlsx
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Rozdzial

Folder

Plik

12: Automatyzacja
powtarzanych zadan
za pomocg makr

Excel2016SBS\Ch12

AssignMacros.xlsx
ExamineMacros.xlsx
InsertFormControls.xlsx
RecordMacros.xlsx
RunOnOpen.xlsx

13: Praca z innymi
programami pakietu Office

Excel2016SBS\Ch13

CreateHyperlinks.xlsx
EmbedWorkbook.xlsx
LevelDescriptions.xlsx
LinkCharts.xlsx
LinkFiles.xlsx
LinkWorkbooks.pptx
ReceiveLinks.pptx

14: Wspétpraca z innymi
osobami

Excel2016SBS\Ch14

Excel2016SBS\Ch14
AuthenticateWorkbooks.xlsx
DistributeFiles.xlsx
ExceptionTracking.xml
FinalizeWorkbooks.xlsx
ImportXMLData.xlsx
ManageComments.xlsx
MangeOneDrive.xlsx
Protect Workbooks.xlsx
SaveForWeb.xlsx
ShareWorkbooks.xslx
TrackChanges.xlsx

15: Wykonywanie analiz
biznesowych

Excel2016SBS\Ch15

AnalyzePowerPivotData.xlsx
CreateQuery.xlsx
DefineRelationships.xlsx
EnableAddIns.xlsx
ManagePowerQueryData.xlsx
ViewUsingTimelines xlsx

16: Tworzenie prognoz
i wizualizacji

Excel2016SBS\Ch16

CreateForecastSheets. xlsx
CreateKPIs.xlsx
CreateMaps.xlsx
DefineMeasures.xlsx
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Dostosowywanie instrukgji cwiczen

W ksigzce dolgczono wiele obrazow elementéw interfejsu uzytkownika progra-
mu Excel (na przyklad wstazka i okna aplikacji), ktore bedziemy wykorzysty-
wac podczas wykonywania zadan w programie Excel na komputerze systemu
Windows. Jesli Czytelnik stosuje inne ustawienia, niz w komputerze, na ktérym
wykonywano zrzuty ekranowe, wstazka na ekranie nie musi wygladac¢ identycz-
nie, jak prezentuje to ksigzka. W konsekwencji instrukcje ¢wiczen, w ktorych
korzystamy ze wstazki, moga wymagac niewielkich adaptacji
W prostych instrukcjach procedur stosowany jest nastepujacy format:

1. Na karcie Wstawianie, w grupie llustracje kliknij przycisk Wykres.
Jesli polecenie znajduje sie na liscie, instrukcje maja nastepujaca postac:

1. Na karcie Narzedzia gtéwne, w grupie Edytowanie kliknij strzatke Znajdz,

a nastepnie na liscie Znajdz kliknij polecenie Przejdz do.

Jesli réznice w ustawieniach wyswietlania uzywanego do ¢wiczen komputera
powoduja, ze przycisk wyglada inaczej, niz jego prezentacja w ksiazce, mozemy
W prosty sposéb przystosowac instrukcje, by znalez¢ odpowiednie polecenie.
W tym celu najpierw klikamy okreslona karte, a nastepnie znajdujemy odpo-
wiednig grupe. Jesli grupa jest zwinieta do postaci listy grup lub znajduje sie
ponizej przycisku grupy, klikamy liste lub przycisk, by wyswietli¢ polecenia tej
grupy. Jesli od razu nie jesteSmy w stanie rozpozna¢ poszukiwanego przycisku,
wskazujemy kursorem na jeden z mozliwych , kandydatéw”, by wyswietli¢ w ety-
kietce ekranowej jego nazwe.
Procedury sktadajace sie z wielu instrukeji maja ponizsza postac:

1. Aby wybrac¢ akapit, ktoéry ma by¢ formatowany w kolumnach kliknij akapit
potrojnie.

2. Na karcie Uktad, w grupie Ustawienia strony kliknij przycisk Kolumny,
by wyswietli¢ menu opcji uktadu kolumn.

3. W menu Kolumny kliknij Trzy.

W kolejnych grupach instrukeji, wymaganych do przeprowadzenia tego same-
go procesu, instrukcje moga by¢ uproszczone do ponizszej postaci, ze wzgledu
na to, ze obszar roboczy zostal juz wczesniej ustalony:

1. Zaznacz akapit, ktoéry ma by¢ formatowany w kolumnach.
2. W menu Kolumny kliknij Trzy.

Podczas opracowywania instrukeji przyjeto zatozenie, ze uzytkownik korzysta
z elementow na ekranie komputera poprzez klikanie tych elementow (za pomoca
myszy, plytki dotykowej czy innego urzadzenia). Jesli uzytkownik postuguje sie
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inng metodg — na przykiad, jesli komputer wyposazony jest w ekran dotykowy;,
dotykajac ekranu palcem lub pidrem — w opisie instrukcji korzystania z elemen-
tow interfejsu uzytkownika trzeba zamieni¢ dziatania na odpowiednie czynnosci
zwigzane z dotykaniem tych elementéw.

Instrukcje w ksiazce odnoszg sie do elementéw interfejsu uzytkownika pro-
gramu Excel, ktore klikamy lub dotykamy na ekranie, takich jak przyciski oraz
do naciskania fizycznych przyciskow, takich jak klawisze klawiatury, by byc¢
w zgodzie ze standardowa terminologia uzywang w dokumentacji tych produktow.

Kiedy instrukcje polecaja nam wprowadzi¢ informacje, robimy to za pomoca
zewnetrznie przyfgczonej klawiatury, naciskajac przyciski klawiatury ekranowe;
lub nawet poprzez glosne mowienie, w zaleznosci od konfiguracji komputera
i naszych przyzwyczajen.

Pomoc techniczna i opinie

Ponizej zamieszczono informacje uzyskiwania pomocy dotyczacej ksiazki, jej oceny
i zauwazonych btedow.

Btedy

Podczas opracowywania niniejszej pozycji szczegdlny nacisk zostat potozony na zacho-
wanie precyzji sformutowan i zawartosci ksigzki. Jesli zauwazycie Panstwo btedy, pro-
simy zglaszac je pod adresem http://aka.ms/Excel2016SBS/errata.

W celu skontaktowania sie z zespotem Microsoft Press Support prosimy przesytac¢
wiadomosci e-mail na adres mspinput@microsoft.com.

Wsparcie dotyczgce produktow sprzetu i oprogramowania firmy Microsoft znalez¢
mozna pod adresem http://support.microsoft.com.

Oczekujemy na Wasze uwagi

W firmie Microsoft Press najbardziej cenimy zadowolenie naszych Czytelnikow,
a wszelkie Panistwa opinie s dla nas bardzo wartosciowe. Swoje komentarze i opinie
o ksigzce prosimy kierowac pod adres: http://aka.ms/tellpress.

Zapoznajemy sie z kazdym komentarzem i pomystem. Z gory dzickujemy za prze-
stane uwagi!

Pozostanmy w kontakcie

Warto rozmawiac! Jestesmy na Twitterze pod adresem: http://twitter.com/
MicrosoftPress.
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Konfigurowanie
skoroszytu

o utworzeniu skoroszytu programu Excel 2016
P w oknie aplikacji wyswietlany jest pusty skoroszyt, kto-
ry zawiera jeden arkusz. Arkusze mozemy dodawac lub
usuwac, mozemy je ukrywac bez usuwania oraz mozemy
zmienia¢ kolejnos¢ wystepowania arkuszy w skoroszycie.
Arkusz mozna takze skopiowac do innego skoroszytu lub
przenies¢ bez pozostawiania kopii arkusza w Zrodtowym
skoroszycie. Jesli kilka osob pracuje z duzg liczba doku-
mentow, mozemy definiowac wartosci wlasciwosci doku-
mentow, by tatwiej mozna byto je znajdowac przy uzyciu
programu Eksplorator plikow lub pola wyszukiwania
w systemie Windows.

Innym ulatwieniem pracy w programie Excel jest
mozliwos¢ dostosowania okna programu Excel, by odpo-
wiadato naszemu stylowi pracy. Jesli zauwazymy, ze cze-
sto korzystamy z pewnego polecenia, mozemy dodac
je do paska narzedzi Szybki dostep, dzieki czemu bedzie
ono dostepne po jednym kliknieciu. Jesli natomiast czesto
postugujemy sie zestawem polecen, na wstazce mozemy
utworzy¢ niestandardowa karte, by polecenia znalazly
sie w jednym miejscu. Ponadto, karty na wstgzce mozna
ukrywaé, wyswietla¢ lub zmienia¢ ich kolejnos¢.

W tym rozdziale zapoznamy si¢ z procedurami, ktore
dotycza tworzenia i modyfikowania skoroszytow, tworze-
nia i modyfikowania arkuszy, scalania i dzielenia komoérek
oraz dostosowywania okna programu Excel 2016.

Kup ksigzke

Z tego rozdziatu dowiemy sie, jak:

B Rozpoznawac rozne wersje
programu Excel 2016

B Rozpoznawac nowe funkdje
programu Excel 2016

Tworzyc¢ skoroszyty
Modyfikowac skoroszyty
Modyfikowac arkusze

Scala¢ i dzieli¢ komorki

Dostosowywac okno progra-
mu Excel 2016

Pliki ¢wiczen

W tym rozdziale beda uzywane pliki
do ¢wiczen zamieszczone w folde-
rze Excel2016SBS\Ch01, natomiast
we Wstepie znajdziemy instrukcje,
jak pobrac te pliki.
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Rozdziat 1: Konfigurowanie skoroszytu

Rozpoznawanie réznych wersji
programu Excel 2016

Pakiet Microsoft Office 2016 obejmuje programy, umozliwiajgce tworzenie i zarza-
dzanie kazdego rodzaju plikami potrzebnymi do sprawnego wykonywania pracy
w domu, w pracy czy w szkole. Sa to nastepujace programy: Microsoft Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, Access, OneNote i Publisher. Aplikacje te mozemy zakupic jako
czes¢ wieloprogramowego pakietu lub w wiekszosci przypadkéw mozemy tez naby¢
je pojedynczo.

Dzigki spojnosci projektu programow pakietu Office 2016, szybko wyszukujemy
potrzebne narzedzia, a umiejetnosci nabyte przy poznawaniu jednej aplikacji moz-
na od razu wykorzystywac pracujac z innym programem. Ta elastycznos¢ wykracza
poza nasz komputer osobisty. Oprocz tradycyjnej wersji programu Excel na pulpicie
komputera, mozemy uzywaé program Excel Online w polgczeniu z ustugg Microsoft
OneDrive (dawniej nazywang SkyDrive).

Excel 2016

Wersja ,pulpitowa” programu Excel 2016 instalowana jest bezposrednio na kompute-
rze. Instalacja obejmuje wszystkie funkcje dostepne w programie Excel 2016. Te wersje
programu mozna kupi¢ jako czes¢ pakietu Office, jako oddzielny program lub jako
czes¢ pakietu subskrypcji Office 365, ktora poprzez Internet zezwala na zainstalowa-
nie wersji programow Office zaréwno na komputerach PC, jak i MAC.

WSKAZOWKA  Ustuga Office 365 to rozwigzanie oparte na chmurze, ktére udostepnia
programy na zasadzie subskrypdcji. Niektore poziomy subskrypdji ustugi Office 365 udo-
stepniaja petng wersje programu Excel 2016, Excel Online lub obie te aplikacje.

Excel Online

Pracownicy informacji potrzebuja dostepu do danych przez caty czas, a nie tylko
wtedy, kiedy korzystaja ze swoich komputeréw. Aby umozliwi¢ im dostep do danych,
firma Microsoft opracowata aplikacje Office Online, ktéra obejmuje wersje programow
Excel, Word, PowerPoint, Outlook i OneNote uzywanych w trybie online. Program
Office Online jest dostepny jako czes¢ subskrypcji Office 365 lub za darmo jako czes¢
ustugi Microsoft OneDrive.

Aplikacji Excel Online mozemy uzywac do edytowania plikow przechowywanych
na koncie OneDrive lub w witrynie Microsoft SharePoint. Aplikacja Excel Online
wyswietla pliki programu Excel 2010 i nowszych wersji tak, jak sa one widoczne
w programie na pulpicie i udostepnia wszystkie funkcje uzywane do sumowania
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Zapoznanie sie z nowymi funkcjami Excel 2016

danych. Mozemy takze wyswietla¢ i operowac tabelami przestawnymi, mozemy doda-
wac wykresy i formatowac dane, by prostsza byta interpretacja danych.

Aplikacja Excel Online umozliwia réwniez udost¢pnianie skoroszytéw w trybie
online, osadzanie skoroszytow jako czes¢ innej witryny sieci Web oraz tworzenie
mechanizméow ankietowania dostepnych w sieci Web, ktore rejestruja odpowiedzi
uzytkownikow bezposrednio w skoroszycie programu Excel na naszym koncie ustugi
OneDrive.

Po otwarciu pliku przy uzyciu aplikacji Excel Online mozemy wybrac, czy edycja
pliku bedzie kontynuowana w przegladarce lub mozemy otworzy¢ plik w programie
na pulpicie. Po otwarciu pliku w programie na pulpicie, kazda modyfikacja zapisywa-
na zostaje w wersji pliku przechowywanej na koncie ustugi OneDrive. W ten sposéb
zawsze bedziemy mieli dostep do najnowszej wersji pliku, niezaleznie od tego, gdzie
i w jaki sposob uzyskujemy do niego dostep.

W okresie pisania tej ksigzki programy Office Online byly zgodne z nastepujacymi
przegladarkami dla systemu Windows: Microsoft Edge, Internet Explorer 7 i nowsze,
Firefox 3.5 i nowsze oraz Chrome 3 i nowsze. Programéw Office Online mozemy takze
uzywac na komputerach Mac, jesli zainstalowana jest przegladarka Safari 4 lub nowsza
oraz na komputerach Linux z przegladarkg Chrome 3 lub nowsza.

Excel Mobile

Oprocz wersji programu Excel 2016 dla komputeréow PC, Mac lub do korzystania
w trybie online, firma Microsoft udostepnia takze wersje programu Excel dla wie-
lu platform mobilnych. Jesli jestesmy uzytkownikami tabletu z systemem Windows,
mozemy korzystac¢ z zalet programéw pakietu Office 2016, a dla wszystkich tych
aplikacji wymagany jest system Windows 7 lub nowszy. Dla programéw Office Mobile
(Word Mobile, Excel Mobile, PowerPoint Mobile i OneNote Mobile) wymagany jest
system Windows 10.

W przypadku innych platform, Office for iPad czy Office for iPhone wymagany
jest system iOS 7.0 lub nowszy. Jesli posiadamy urzadzenie systemu Android, pakiet
Office for Android moze by¢ instalowany na tabletach i telefonach, dziatajacych pod
kontrolg systemu Android KitKat 4.4 lub nowszego i wyposazonych w procesor ARM
badz Intel x86.

Zapoznanie sie z nowymi funkcjami Excel 2016

Program Excel 2016 udostepnia wszystkie najbardziej przydatne funkcje poprzednich
wersji programu. Jesli korzystaliSmy z poprzedniej wersji programu Excel, prawdo-
podobnie bedziemy chcieli pozna¢ nowe funkcje wprowadzone w programie Excel
2016, czyli:
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B Powiedzmi Program Excel 2016 to bogato wyposazona aplikacja o duzych mozli-
wosciach, co sprawia, ze czesto trudno zapamietac¢ wszystko to, co mozemy zrobi¢
za pomocg programu. Jesli chcemy znalez¢ instrukcje na temat sposobu wyko-
nywania danego dziatania, na wstazce w polu Powiedz mi wprowadzamy opis
tego, co chcemy zrobi¢ i naciskamy Enter, by w ten sposob uzyska¢ potrzebne
informacije.

B Nowe typy wykreséw W programie Excel 2016 wprowadzono szes¢ nowych
typow wykresow: wodospadowy, histogram, Pareto, skrzynkowe i pudetkowe,
mapa w formie drzewa oraz pierscieniowy. Kazdy z tych nowych typow wykresow
zwiegksza mozliwosci podsumowywania danych i ulatwia zrozumienie informacji
biznesowych.

B Fragmentatory i wybdr wielokrotny ~ Fragmentatory umozliwiajg wizualne odniesie-
nie sie do filtrow zastosowanych do tabel programu Excel i tabel przestawnych.
W programie Excel 2013 trzeba byto uzywac klawiszy Ctrl i Shift, by zaznaczy¢
wiele wartosci. W programie Excel 2016 mozemy klikna¢ przycisk Wybor wie-
lokrotny (na pasku tytutu Fragmentator), by umozliwi¢ wybor wielokrotny bez
uzywania klawisza Ctrl lub Shift podczas zaznaczania.

B Wprowadzanie wyrazen matematycznych W programach Excel 2016, Word 2016
i PowerPoint 2016 mozemy obecnie wprowadzi¢ formute matematyczng do pliku
przy uzyciu piéra badz palca na urzadzeniu dotykowym. Bezposrednie wprowa-
dzanie wyrazen matematycznych uzupetnia wbudowany modut Edytora réwnan
i moze znacznie skrocic czas pracy.

B Podpowiedzi dla pakietu Office  Podpowiedzi (Wiecej informacji) utatwiaja doktad-
niejsze poznanie tresci poprzez takie zrodta, jak Bing Snapshot, Wikipedia, wyszu-
kiwanie obrazow Bing czy stownik Oxford.

Tworzenie skoroszytow

[lekro¢ chcemy zgromadzic i zapisa¢ dane, ktére nie sa scisle powigzane z innymi,
juz istniejacymi danymi, powinnismy utworzy¢ nowy skoroszyt. Domyslny skoroszyt
w programie Excel zawiera jeden arkusz, ale tatwo mozemy dodawac nowe arkusze
lub usuwac istniejgce. Po uruchomieniu program Excel wyswietla strone Start.
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? = ] X

Zaloguyj sie, aby najlepiej wykorzystac mozliwosci pakietu Office
Excel

Dowiedz sie wiece]
. . Wyszukaj szablony online yel
Ostatnio uzywane
Dzisiaj

CreateWorkbooks
C: = Excel2016 » pliki_xls » temp » Ch01

Sugerowane wyszukiwania: Biznes Osobiste Kalkulator Budzety Matafirma Wykazy Wykresy

E

FROSTY BUDZET MIESIECZNY

i 5 | A B c |
x CMog:z:\é?;k); iitvs\s » temp » Chi1 | 1j : i ‘ —
2 | |
3 [t E I ————=
m e |4 ‘ orzystaj z = o
2 ﬁfﬁ;mﬁ ‘: 1 przeWOdﬂika ﬁ p
AuditFormulas : 7 = = | L— _-_
C: = Excel2016 » pliki_xls » temp » Ch03 Pusty skoroszyt Excel — Zapraszamy! Prosty budzet

. BuildFormulas
C:» Bxcel2016» pliki_xis » temp » Ch03
CreateArrayFormulas
C: = Excel20716 » pliki_xis » temp » Ch03

CreateConditionalFormulas
C: = Excel2076 » pliki_xls » temp » Ch03

08 CZASU !@? E—

. CreateNames
C: = Excel2076 » pliki_xls » temp » Ch03

SetlterativeOptions - s
C: » Bxcel2016» pliki_xis » temp » ChO3

0% czasu z punktami kontralnymi Wykaz uczestnikow zajec Plan przyjecia

[ Otworz inne skoroszyty

Tworzenie nowych skoroszytow na ekranie Start.

Na tej stronie mozemy utworzyc¢ Pusty skoroszyt lub klikna¢ jeden z szablonow udo-
stepnianych w programie Excel. Nastepnie rozpoczynamy wprowadzanie danych
w komorkach arkusza. Mozemy réwniez otworzy¢ istniejacy skoroszyt i opracowy-
wac jego zawartos¢. Po zmodyfikowaniu skoroszytu mozemy go zapisac, by zachowac
zmiany.

WSKAZOWKA  Naciéniecie klawiszy Ctrl+S powoduje zapisanie skoroszytu. Dodatkowe @
informacje na temat skrétow klawiszowych znalez¢ mozna na koncu ksigzki w podrozdzia-
le Skroty klawiszowe.

WAZNE Czytelnicy czesto zadajg pytanie ,Jak czesto nalezy zapisywac pliki?”. Dobrym A
rozwigzaniem bedzie zapisywanie zmian co pot godziny czy nawet co pie¢ minut, ale naj-

lepigj jest zapisywac plik, ilekro¢ wprowadzilismy zmiany, ktorych ponowne wprowadzanie

bytoby bardzo uciazliwe.

Podczas zapisywania pliku zastepowana jest poprzednia kopia pliku. Jesli wprowadzi-
liSmy zmiany, ktore chcemy zapisac, ale jednoczesnie chcielibysmy zachowac poprzed-
nig wersje tego pliku, zapisujemy plik przy uzyciu nowej nazwy lub zapisujemy plik
w nowym folderze.
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WSKAZOWKA  Naciéniecie klawisza F12 powoduje otwarcie okna dialogowego Zapisz
jako.

W oknie dialogowym Zapisz jako dostepne sg rowniez narzedzia, ktére umozliwia-
ja okreslenie innego formatu nowego pliku i innej jego lokalizacji przechowywania.
Na przyktad, jesli wspotpracujemy z osobg, ktora potrzebuje pliki w formacie progra-
mu Excel 97-2003, mozemy zapisa¢ plik w tym formacie w oknie dialogowym Zapisz
jako.

Jesli chcemy korzystac¢ z pliku utworzonego poprzednio, mozemy go otworzy¢
poprzez wyswietlenie strony Otwoérz w widoku Backstage.

WSKAZOWKA  Aby przy uzyciu skrétu klawiszowego wyswietli¢ strone Otwérz w widoku
Backstage, naciskamy klawisze Ctrl+O.

Po utworzeniu pliku mozemy do niego wprowadzi¢ dodatkowe informacje, utatwiajace
wyszukiwanie pliku za pomoca pola wyszukiwania systemu Windows. Kazda katego-
ria informacji, czyli wlasciwos¢, stuzy do przechowywania specyficznych informacji
na temat pliku. W systemie Windows mozemy wyszukiwac¢ pliki, znajac autora czy
tytut pliku lub w oparciu o stowa kluczowe powigzane z plikiem.

CreateWarkbooks - Excel 7 =] O X

@ Zaloguj sie

Informacje

Nowy

CreateWorkbooks
Otworz C: = Excel2076 » pliki_xls » termp = ChO1
Zapisz Ochrona skoroszytu Wiasciwosci -
» Kool Tk Iy i Wiy SISy eE ot Wi oMt AR i 8.37K8
Chrori
LAl gl B e Tytut Dodaj tytut
| Znaczniki Dedaj znacznik
Drukuj
& Kategorie Dodaj kategorig
Udostepnij i R
P Sprawdzanie skoroszytu T
Przed opublikowaniem tego pliku wez pod uwage, Ze zawiera on nastgpujace
Eksportuj Wyszukaj informacje: Ostatnio zmodyfikowany Wezoraj, 10:30
problemy ~ Zawarto$¢, ktéra jest trudna do odczytania dla 0s6b niepelnasprawnych, Utworzony Wezoraj, 10:17
Publikuj N B Ustawienie sluzace do automatycznego usuwania wiaéciwosci | informacji Ostotnio wydrukewany

osobistych po zapisaniu pliku,

Zamknij Zezwalaj na zapisywanie tych informacji w pliku .
Powigzane osoby
= Autor Dodaj autora
Koiin —‘T Zarzadzaj skoroszytem Ostatnio zmadyfikowany przez  Jeszcze nie z5...
Q Zaewidencjonuj, wyewidencjonuj i odzyskaj niezapisane zmiany.
Zarzadzaj 7 . . .
Opcje :] Brak h .
B A e T Brak niezapisanych zmian Powigzane dokumenty
Fesdback B D Otwérz lokalizacje pliku
: Pokaz wszystkie whasciwosci
Opcje wyswietlania w przegladarce
QO Wybierz elementy skoroszytu, ktére beds widoczne dla uzytkownikéw podczas
Opcje wyswietlania wyéwietlania go w sieci Web.
w przegladarce

Przypisywanie wiasciwosci w celu utatwienia wyszukiwania skoroszytu na serwerze
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Oproécz ustawiania wartosci wlasciwosci na stronie Informacje w widoku Backstage,
mozemy wyswietli¢ okno dialogowe Wtasciwosci, by wybrac jedna z istniejacych kate-
gorii niestandardowych lub utworzy¢ wtasng. Mozemy rowniez zmodyfikowa¢ wtasci-
wosci lub je usuwac, jesli nie sg juz potrzebne.

Po zakonczeniu modyfikowania skoroszytu powinnismy zapisa¢ wprowadzone
zmiany, a nastepnie zamkna¢ plik.

WSKAZOWKA  Aby zamkna¢ skoroszyt za pomoca skrétu klawiszowego, naciskamy @
Ctrl+W.

W celu utworzenia nowego skoroszytu
1. Nalezy wykona¢ jedna z ponizszych czynnosci:
® Jesli program Excel nie jest uruchomiony, uruchamiamy go, a nastepnie na
ekranie Start dwukrotnie klikamy Pusty skoroszyt.

® Jesli program Excel jest uruchomiony, na wstazce klikamy karte Plik, klikamy
opcje Nowe, by w widoku Backstage wyswietli¢ strong Nowe, a nastepnie dwu-
krotnie klikamy Pusty skoroszyt.

® Jesli program Excel jest juz uruchomiony, naciskamy klawisze Ctrl+N.

Aby zapisac skoroszyt przy uzyciu nowej nazwy lub w nowej lokalizacji

1. Wyswietl widok Backstage, a nastepnie kliknij Zapisz jako.

2. Na stronie Zapisz jako w widoku Backstage kliknij folder, w ktérym ma by¢ zapi-
sany skoroszyt.

3. W oknie dialogowym Zapisywanie jako, w polu Nazwa pliku, wpisz nowg nazwe
skoroszytu.

4. Aby zapisa¢ plik w innym formacie, na liscie Zapisz jako typ, wybierz nowy typ dla
pliku.

5. W razie potrzeby uzyj narzedzi nawigacji, by przejs¢ do nowego folderu.

6. Kliknij przycisk Zapisz.
lub

1. Nacisnij F12.

2. W oknie dialogowym Zapisywanie jako, w polu Nazwa pliku, wpisz nowa nazwe
skoroszytu.

3. Aby zapisa¢ plik w innym formacie, na liscie Zapisz jako typ, wybierz nowy typ
pliku.

4. W razie potrzeby, za pomocg narzedzi nawigacji przejdz do nowego folderu.
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Zapisywanie jako X
T » Ten komputer + Dysklokalny (C:) » Excel2016 » plikixls » temp » Ch01 v O Przeszukaj: ChO1 r=
Organizuj + MNowy folder fe= - (7]
R1 & MNazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
Microsoft Excel H_. CreateWorkbooks 26.10.2015 10:30 Arkusz programu .. 9 KB
X ﬂ_ ustomizeRibbonTabs 26.10.2015 10:32 Arkusz programu ... 17 KB
& Onehimve 6% MergeCells 26,10.2015 10:23 Arkusz programu ... 15 KB
I Ten komputer H MedifyWorkbooks 26.10.2015.10:27 Arkusz programu ... 17KB
I Dokumenty 0% ModifyWorksheets 26.10.2015 10:30 Arkusz programu ... 17 KB
J'l Muzyka
[=] Obrazy
‘ Pobrane
I Pulpit
B wideo
. Dysk lokalny (C: ¥
Mazwa pliku: | CreateWorkbooks o
Zapisz jako typ: | Skoroszyt programu Excel i
Autorzy: auror Tagii Dodajtag Tytut:  Dodaj tytut
[[] Zapisz miniature
4 Ukryj foldery Marzedzia Anuluj

Zapisywanie nowej wersji pliku w oknie dialogowym Zapisywanie jako

5. Kliknij przycisk Zapisz.

Aby otworzy¢ istniejgcy skoroszyt

1. Wyswietl widok Backstage, a nastepnie kliknij Otworz.
lub
Nacisnij klawisze Ctrl+O.
2. Na stronie Otwieranie w widoku Backstage, wykonaj jedno z nastepujacych dziatan:
® Kliknij plik znajdujacy sie na liscie Ostatnio uzywane.
® Kliknij inng lokalizacje na liscie nawigacji i wybierz plik.
® Kiliknij przycisk Przegladaj, a nastepnie za pomoca okna dialogowego Otwieranie
wyszukaj plik, ktory ma by¢ otwarty kliknij plik i kliknij przycisk Otworz.

Aby zdefiniowac wartosci wtasciwosci dokumentu

1. Wyswietl widok Backstage i w razie potrzeby kliknij Informacje.

2. Na stronie Informacje w widoku Backstage, w grupie Wiasciwosci kliknij Dodaj tekst
wlasciwosci obok etykiety:.

3. Wprowadz dla wlasciwosci wartos¢ lub kilka wartosci (oddzielanych przecinkami).

4. Kliknij puste miejsce na stronie Informacje.
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Aby utworzy¢ wiasciwos¢ niestandardowa

1. Na stronie Informacje w widoku Backstage, w grupie Whasciwosci kliknij Wiasciwosci,
a nastepnie kliknij Wiasciwosci zaawansowane.

2. W oknie dialogowym Wiasciwosci: nazwa_pliku kliknij karte Niestandardowe.

Wiasciwosci: CreateWorkbooks ? *
Ogdlne  Podsumowanie Statystyka Zawartos¢ Miestandardowe
Nazwa: | | Dodaj
Cel "
Data rejestracgji Usun
Data ukonczenia
Dyspozycja
Dziak
| Edytor |
Typ: | Tekst ':
Wartosé: | | tacze do zawartos
Wihascwostk | Nazwa Wartosé Typ
Wydajnosc  wyjatk Tekst
o] [ o
[ =

Definiowanie wtasciwosci niestandardowych skoroszytow

3. Na liscie Nazwa kliknij istniejacg nazwe wtasciwosci.
lub

W polu Nazwa, wpisz nazwe nowej wlasciwosci.
Kliknij strzatke Typ, a nastepnie wybierz typ danych.
W polu Wartos¢, wpisz wartos¢ wlasciwosci.

Kliknij Dodaj.

Kliknij OK.

N o vk

Aby zamkna¢ skoroszyt

1. Wykonaj jedno z ponizszych dziatan:
® Wyswietl widok Backstage, a nastepnie kliknij Zamknij.
® Nacisnij klawisze Ctrl+W.
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Rozdziat 1: Konfigurowanie skoroszytu

Modyfikowanie skoroszytow

Skoroszyty tworzymy najczesciej, by zapisa¢ informacje dotyczace konkretnych dzia-
tan biznesowych. Kazdy arkusz w skoroszycie powinien reprezentowa¢ pewien frag-
ment takiego dziatania. Aby wyswietli¢ dany arkusz, na pasku kart klikamy karte
arkusza (zaraz ponizej siatki komorek). Jesli zachodzi taka potrzeba, mozemy réwniez
tworzy¢ nowe arkusze.

13
14

16
Arkusz1 )]

Gotowy fj

Wyswietlenie | tworzenie arkuszy bez opuszczania gtownego okna aplikacji

Podczas tworzenia arkusza program Excel przypisuje mu nazwe ogélna, taka jak
Arkusz2, Arkusz3 czy Arkusz4. Po zdecydowaniu, jakiego rodzaju dane bedg prze-
chowywane w arkuszu, powinnismy zmieni¢ domyslna nazwe arkusza i zastgpic
ja nazwa opisowa. Mozemy rowniez przenosi¢ i kopiowac arkusze wewnagtrz skoro-
szytu i pomiedzy skoroszytami. Przenoszenie arkusza wewnatrz skoroszytu zmienia
jego potozenie, natomiast przeniesienie arkusza do innego skoroszytu usuwa arkusz
z oryginalnego skoroszytu. Kopiowanie arkusza zachowuje oryginat w jego pierwot-
nym miejscu oraz tworzy kopie arkusza w nowej lokalizacji, czy to w tym samym
skoroszycie czy w innym.

WSKAZOWKA Po zaznaczeniu pola wyboru Utwérz kopie w oknie dialogowym Prze-
noszenie lub kopiowanie, program Excel pozostawia skopiowany arkusz w pierwotnym
skoroszycie, natomiast przy braku zaznaczenia tego pola wyboru program Excel usunie
arkusz ze zrodtowego skoroszytu.

Przenoszenie lub kopiowanie ? X
Przenies zaznaczone arkusze

Do skoroszytu:

| ModifyWorkshe ets.xlsx iz

Przed arkuszem:

Maj 13
[przenies na koniec)

[ utwérz kapie

Przenoszenie lub kopiowanie arkuszy wewngqtrz skoroszytu i pomiedzy skoroszytami
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WSKAZOWKA  Arkusz mozna takze skopiowa¢ w skoroszycie przytrzymujac klawisz Ctrl
i jednoczesnie przeciagajac karte arkusza w nowe miejsce w skoroszycie.

Po umieszczeniu arkusza w skoroszycie docelowym mozemy zmienia¢ kolejnos¢ arku-
szy, ukrywac karte arkusza bez usuwania arkusza, mozemy ponownie wyswietli¢ ukry-
ta karte lub zmieni¢ kolor karty arkusza.

WSKAZOWKA  Jesli kopiujemy arkusz do innego skoroszytu, a w skoroszycie docelowym @
uzywany jest ten sam motyw pakietu Office, co w aktywnym skoroszycie, karta arkusza
zachowa swoj kolor. Jesli jednak w skoroszycie docelowym stosowany jest inny motyw,
kolor karty arkusza zmieni sie zgodnie z uzytym motywem. Dodatkowe informacje na te-
mat motywdw pakietu Office znalez¢ mozna w rozdziale 4 ,Zmiana wygladu skoroszytu”.

Jesli uznamy, ze dany arkusz nie jest juz nam potrzebny, na przyklad arkusz utworzony
do zapisywania tymczasowych obliczen, mozemy szybko usuna¢ taki arkusz.

Aby wyswietli¢ arkusz

1. Na pasku kart w lewym dolnym narozniku okna aplikacji kliknij karte arkusza,
ktéry ma by¢ wyswietlony.

Aby utworzy¢ nowy arkusz

1. Obok paska kart w dolnym lewym narozniku okna aplikacji kliknij przycisk Nowy
arkusz.

Aby zmieni¢ nazwe arkusza

1. Dwukrotnie kliknij karte arkusza, ktérego nazwa ma by¢ zmieniona.
2. Wprowadz nowg nazwe arkusza.

3. Nacisnij Enter.

Aby przenies¢ arkusz w obrebie skoroszytu
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy karte arkusza, ktéry ma by¢ skopiowany,
a nastepnie kliknij polecenie Przenies lub kopiuj.

2. W oknie dialogowym Przenoszenie lub kopiowanie, za pomocg elementéw ramki
Przed arkuszem wskaz nowe potozenie arkusza.

3. Kliknij OK.
lub

1. Na pasku kart w lewym dolnym narozniku okna aplikacji, przeciggnij karte arku-
Sza na nowe miejsce.
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Aby przenies¢ arkusz do innego skoroszytu

1.
2.

3.

4.

5.

Otworz skoroszyt, do ktérego ma by¢ przeniesiony arkusz z innego skoroszytu.

W skoroszycie zrédtowym kliknij prawym przyciskiem myszy przenoszony
arkusz, a nastepnie kliknij polecenie Przenies lub kopiuj.

W oknie dialogowym Przenoszenie lub kopiowanie kliknij strzatke Do skoroszytu
i wskaz skoroszyt, do ktérego ma byc¢ przeniesiony arkusz.

Za pomocg elementéw w ramce Przed arkuszem wskaz, gdzie ma znalez¢ sie prze-
noszony arkusz.

Kliknij OK.

Aby skopiowac arkusz w obrebie skoroszytu

1.

Kliknij prawym przyciskiem myszy karte arkusza, ktéry ma byc¢ skopiowany,
a nastepnie kliknij polecenie Przenie$ lub kopiuj.

2. W oknie dialogowym Przenoszenie lub kopiowanie, zaznacz pole wyboru Utwérz
kopie.
3. Zapomocg elementow w ramce Przed arkuszem wskaz, gdzie znalez¢ sie ma arkusz.
4. Kliknij OK.
lub
1. Nacisnij i przytrzymaj klawisz Ctrl i na pasku kart przeciggnij karte arkusza

W nowe miejsce.

Aby skopiowa¢ arkusz do innego skoroszytu

. Otworz skoroszyt, do ktérego ma by¢ dodana kopia arkusza z innego skoroszytu.

. W arkuszu zrédlowym kliknij prawym przyciskiem myszy karte kopiowanego

arkusza, a nastepnie kliknij polecenie Przenie$ lub kopiu;.

. W oknie dialogowym Przenoszenie lub kopiowanie zaznacz pole wyboru Utwoérz

kopie.

. Kliknij strzatke Do skoroszytu i wybierz otwarty skoroszyt, w ktérym ma by¢ utwo-

rzona kopia arkusza.

. Za pomocg elementéw w ramce Przed arkuszem wskaz, gdzie ma znalez¢ sie¢ nowy

arkusz.

. Kliknij OK.

Kup ksigzke


http://helion.pl/page354U~rt/e_1vi3_ebook

Modyfikowanie skoroszytow

Przenoszenie lub kopiowanie ? x
Przenies zaznaczone arkusze

Do skoroszytu:
| ModifyWorkshe ets.xlsx [V-I

Przed arkuszem:

Maj 13

(przenies na koniec}

[ ok || anug |

Kopiowanie arkuszy do innych skoroszytow bez usuwania oryginalnego arkusza

Aby ukry¢ arkusz

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy karte arkusza, ktéry ma by¢ ukryty, a nastep-
nie kliknij polecenie Ukryj.

Aby odstoni¢ arkusz
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy dowolng widoczng karte arkusza, a nastepnie
kliknij polecenie Odkryj.

2. W oknie dialogowym Odkrywanie kliknij arkusz, ktéry ma by¢ ponownie
wyswietlany.
3. Kliknij OK.

Aby zmienic¢ kolor karty arkusza

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy karte modyfikowanego arkusza i wskaz pole-
cenie Kolor karty.

27| .

28 Wstaw...

g_ | L_;; Usun

3(]— { Zmien nazwe

31

32: | Przenies lub kopiuj... Kolory motywu

33 al Wyswietl kod H EEENEEE

3{ l:' Chron arkusz...

35  Kolor karty y I l I - U

2 » 1
= | Ukryj

37 | i Kolory standardowe

iy _ ' mE FEEEEE

e | . Zaznacz wszystkie arkusze |_ | Brak koloru =
Maj | | Ly — =

! & Tr - .
Gotowy 7 Wy  Wiecej koloraw..,

Zmiana koloru karty arkusza, by wyrézniat sie sposrod innych
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Aby usunac arkusz

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy karte usuwanego arkusza, a nastepnie kliknij
polecenie Usun.

2. Jesli program Excel wyswietli okno dialogowe potwierdzenia operacji, kliknij przy-
cisk Usun.

@ WSKAZOWKA Program wyséwietla okno dialogowe potwierdzenia, jedli nastepuje
préba usuniecia arkusza zawierajgcego dane.

Modyfikowanie arkuszy

Po ustawieniu drogowskazow, utatwiajacych wyszukiwanie danych, mozna wyko-
nac kolejne kroki, ktére utatwia opracowywanie danych przechowywanych w sko-
roszytach. Na przyktad w arkuszu mozemy zmieni¢ szerokos¢ kolumn lub wysokos¢
wierszy, przeciggajac prawa krawedz kolumny lub dolng krawedz wiersza do odpo-
wiedniego miejsca. Zwiekszenie szerokosci kolumny lub wysokosci wiersza zwieksza
przestrzen pomiedzy zawartosciami komorek, dzieki czemu poprawia sie czytelnos¢
danych i tatwiej je opracowywac.

@ WSKAZOWKA  Te sama zmiane mozna zastosowa¢ do grupy wierszy czy kolumn, za-
znaczajac wiersze i kolumny, ktore chcemy zmieni¢, a nastepnie przeciggajac do od-
powiedniego miejsca krawedz jednej z zaznaczonych kolumn lub jednego z wierszy.
Po zwolnieniu przycisku myszy wszystkie zaznaczone wiersze i kolumny beda miaty nowa

wysokosc lub szerokosc.

Modyfikowanie szerokosci kolumn i wysokosci wierszy moze utatwi¢ opracowywa-
nie zawartosci skoroszytu, ale poprawe czytelnosci danych mozemy rowniez uzyskac
wstawiajac wiersz czy kolumne pomiedzy komorki z danymi. Dodanie odstepu pomie-
dzy krawedziami arkusza a komoérkami z danymi lub pomiedzy etykietami a dany-
mi, do ktorych etykiety sie odnosza, powoduje, ze zawartos¢ skoroszytu jest bardziej
przejrzysta.

@ WSKAZOWKA  Wstawianie kolumny dodaje kolumne z lewej strony zaznaczonej kolum-
ny (lub zaznaczonych kolumn). Wstawianie wiersza dodaje wiersz powyzej zaznaczonego
wiersza (lub zaznaczonych wierszy).

Po wstawieniu wiersza kolumny lub komorki w arkuszu, do ktérego stosowane byto
formatowanie, wyswietlony zostaje przycisk Opcje wstawiania. Po kliknieciu tego przy-
cisku program Excel wyswietla liste opcji, okreslajacych sposéb formatowania wsta-
wionego wiersza czy wstawionej kolumny. Opcje te wymieniono w ponizszej tabeli.
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Opcja Dzialanie

Formatuj tak samo jak powyzej W nowym wierszu stosowane jest formatowanie wiersza
znajdujacego sie powyzej wstawionego

Formatuj tak samo jak ponizej W nowym wierszu stosowane jest formatowanie wiersza
znajdujgcego sie ponizej wstawionego

Formatuj tak samo jak lewy W nowej kolumnie stosowane jest formatowanie kolum-
ny znajdujacej sie z lewej strony kolumny wstawionej

Formatuj tak samo jak prawy W nowej kolumnie stosowane jest formatowanie kolum-
ny znajdujacej sie z prawej strony kolumny wstawionej

Wyczys¢ formatowanie W nowym wierszu lub kolumnie stosowane jest formato-
wanie domyslne

Kolumny mozna takze usuwac¢, ukrywac i odkrywac. Usunigcie kolumny usuwa
ja z arkusza razem z zawartoscig, natomiast ukrywanie kolumny czy wiersza powodu-
je, ze nie s3 one wyswietlane, ale nie jest usuwana ich zawartos¢.

WAZNE Jesli ukryjemy pierwszy wiersz lub pierwsza kolumne arkusza, a nastepnie chce-
my je odkry¢, w gornym lewym narozniku arkusza musimy klikna¢ przycisk Zaznacz wszyst-
ko (powyzej nagtowka pierwszego wiersza i z lewej strony nagtowka pierwszej kolumny)
lub musimy nacisna¢ klawisze Ctrl+A. Nastepnie, na karcie Narzedzia gtéwne, w grupie
Komorki klikamy przycisk Format, wskazujemy menu Ukryj i odkryj, a nastepnie klikamy
jedno z polecen Odkryj wiersze lub Odkryj kolumny, by ponownie wyswietli¢ ukryte dane.

Podobnie jak w przypadku wstawiania wierszy lub kolumn, do arkusza mozemy doda-
wac pojedyncze komorki. Po wstawieniu komoérek mozemy wybra¢, czy komorki maja
by¢ przesuniete w dot (jesli dane sg zorganizowane w postaci kolumny) lub w prawo
(jesli dane maja postac¢ wiersza).

WSKAZOWKA W oknie dialogowym Wstawianie dostepne sa tez opcje, umozliwiajace
wstawienie nowego wiersza lub kolumny; w oknie dialogowym Usuwanie zamieszczono
podobne opcje do usuwania catego wiersza lub catej kolumny.

Jesli chcemy przenies¢ dane grupy komorek w inne miejsce w arkuszu, zaznacza-
my komorki, ktére majg by¢ przeniesione i wskazujemy kontur zaznaczenia. Kiedy
wskaznik myszy zmieni sie do postaci strzatki z czterema grotami, mozemy przecigg-
nac¢ zaznaczone komoérki w odpowiednie miejsce w arkuszu. Jesli komoérki docelowe
zawieraja dane, program Excel wyswietli okno dialogowe z pytaniem, czy zawartos¢
komorek docelowych ma byc¢ zastagpiona. W oknie tym mozemy zdecydowac, czy dane
beda zastgpione, czy operacja przenoszenia bedzie anulowana.

Kup ksigzke

17

AN


http://helion.pl/page354U~rt/e_1vi3_ebook
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Aby zmieni¢ wysoko$¢ wiersza

1.
2.
3.

<

4.

Zaznacz naglowki wierszy, ktérych rozmiar ma by¢ zmieniony.
Wskaz dolng krawedz zaznaczonego nagldwka wiersza.

Po zmianie wygladu wskaznika do postaci pionowej strzatki o dwoch grotach,
przeciagnij krawedz tak, by wiersz miat odpowiednig wysokos¢.

lub

. Zaznacz naglowki wierszy, ktérych rozmiar ma by¢ zmieniony.

. Kliknij prawym przyciskiem myszy jeden z zaznaczonych nagléwkow wierszy,

a nastepnie kliknij polecenie Wysokos¢ wiersza.

Wysokosé wierszy 7 *

Wysokoéé wierszy: |15

Okno dialogowe Wysokosc wiersza, w ktérym wyswietlona jest domysina wysokosc wiersza

. W oknie dialogowym Wysokos¢ wiersza wprowadz nowg wysokos¢ dla zaznaczo-

nych wierszy.
WSKAZOWKA  Domyélna wysokosé¢ wiersza to 15 punktow.

Kliknij OK.

Aby zmieni¢ szerokos¢ kolumn

1.
2.
3.

&

Zaznacz nagléwki kolumn dla kolumn, ktérych rozmiar ma by¢ zmieniony.
Wskaz prawg krawedz zaznaczonego nagtéwka kolumny.

Po zmianie wskaznika do postaci poziomej strzatki o dwoch grotach, przeciggnij
krawedz, az kolumna bedzie miata odpowiednia szerokosc.

lub

. Zaznacz nagtowki kolumn dla kolumn, ktérych rozmiar ma by¢ zmieniony.

. Kliknij prawym przyciskiem myszy jeden z nagléwkow zaznaczonych kolumn,

a nastepnie kliknij polecenie Szeroko$¢ kolumny.

W oknie dialogowym Szerokos¢ kolumny wprowadz nowa szerokos¢ dla zaznaczo-
nych kolumn.

WSKAZOWKA Domysélna szerokoé¢ kolumny to 843 szerokoéci standardowych
znakow.
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4. Kliknij OK.

Aby wstawi¢ kolumne
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy nagtéowek kolumny, a nastepnie kliknij pole-
cenie Wstaw.
Aby wstawi¢ wiele kolumn

1. Zaznacz liczbe nagtowkow kolumn takg jak liczba kolumn, ktére maja byc
wstawione.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy jeden z nagltéwkéw zaznaczonych kolumn,
a nastepnie kliknij polecenie Wstaw.
Aby wstawi¢ wiersz
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy nagléwek wiersza, a nastepnie kliknij polece-
nie Wstaw.
Aby wstawi¢ wiele wierszy

1. Zaznacz liczbe naglowkow wierszy taka jak liczba wierszy, ktére majg byc
wstawione.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy jeden z nagléwkow zaznaczonych wierszy,
a nastepnie kliknij polecenie Wstaw.
Aby usunac¢ jedng kolumne lub wiele kolumn

1. Zaznacz nagtowki kolumn, ktére majg by¢ usuniete.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy jeden z nagléwkéw zaznaczonych kolumn,
a nastepnie kliknij polecenie Usun.
Aby usunac jeden wiersz lub wiele wierszy

1. Zaznacz naglowki wierszy, ktére majg by¢ usuniete.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy jeden z nagléwkow zaznaczonych wierszy,
a nastepnie kliknij polecenie Usun.
Aby ukry¢ jedng kolumne lub wiele kolumn

1. Zaznacz nagtowki kolumn, ktére majg by¢ ukryte.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy jeden z nagtéwkow zaznaczonych kolumn,
a nastepnie kliknij polecenie Ukryj.
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20 Rozdziat 1: Konfigurowanie skoroszytu

Aby ukry¢ jeden wiersz lub wiele wierszy

1. Zaznacz nagtowki wierszy, ktére majg byc ukryte.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy jeden z nagléwkow zaznaczonych wierszy,
a nastepnie kliknij polecenie Ukryj.

Aby odkry¢ jedng kolumne lub wiele kolumn
1. Zaznacz nagtowki kolumn tuz obok lewej lub prawej strony kolumny (badz
kolumn), ktéra ma by¢ odkryta.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy jeden z nagtéwkow zaznaczonych kolumn,
a nastepnie kliknij polecenie Odkryj.

lub
1. Nacisnij klawisze Ctrl+A, by zaznaczy¢ caly arkusz.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu arkusza, a nastepnie
kliknij polecenie Odkryj.

Aby odkry¢ jeden wiersz lub wiele wierszy
1. Zaznacz naglowki wierszy sasiadujacych bezposrednio powyzej lub ponizej wier-
sza, ktory ma by¢ odkryty (badz odkrywanych wierszy).

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy jeden z nagléwkoéw zaznaczonych wierszy,
a nastepnie kliknij polecenie Odkryj.

lub
1. Nacisnij klawisze Ctrl+A, by zaznaczy¢ caly arkusz.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu arkusza, a nastepnie
kliknij polecenie Odkryj.

Aby wstawi¢ jedng komorke lub wiele komérek

1. Zaznacz taki sam zakres komorek, jak zakres komorek, ktore majg by¢ wstawione.
2. Na wstazce, na karcie Narzedzia gtéwne, w grupie Komorki kliknij przycisk Wstaw.

lub

Kliknij prawym przyciskiem myszy komorke w zaznaczonym zakresie, a nastepnie
kliknij polecenie Wstaw.

3. W razie potrzeby uzyj narzedzi w oknie dialogowym Wstawianie, by poinformo-
wac program Excel, jak ma przesungc¢ istniejace komorki.
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Wstawianie ? *

Wstaw

(®)Przesun komarki w prawo:

() Przesun komérki w dét

() Caty wiersz
() Cata kolumna

Okreslenie sposobu, w jaki program Excel powinien przeniesc istniejgce komorki podczas
wstawiania nowych komorek do arkusza

Aby przenies¢ jedng komorke lub wiele komorek w obrebie arkusza

Zaznacz zakres komorek, ktore maja by¢ przenoszone.

. Wskaz krawedz zaznaczonego zakresu.

Po zmianie wygladu wskaznika do postaci strzatki z czterema grotami, przeciagnij
zakres komorek do nowego miejsca.

W razie potrzeby kliknij przycisk OK, by potwierdzi¢, czy chcesz usuna¢ dane
w istniejacych komorkach.

Scalanie i rozdzielanie komorek

Wiekszos¢ arkuszy programu Excel zawiera dane dotyczace okreslonych tematow.
Jednym z najlepszych sposobéw przekazywania tych informacji o zawartosci arkusza

jest stosowanie etykiet.

A C D

B
Centr:_la dystrybucji

Wedtug nazw regiondw i miast

Pn-Wsch Boston
Atlantycki Baltimore
Pd-Wsch  Atlanta
Centr-Pn  Cleveland
Srodk-Zach St. Luis
Pd-Zach  Albugquerque
Gory-Zach Denver
Pn-Zach  Portland
Centralny Omaha

Scalanie i wysrodkowanie zawartosci komorek w celu utworzenia etykiet

Kup ksigzke

21


http://helion.pl/page354U~rt/e_1vi3_ebook

22 Rozdziat 1: Konfigurowanie skoroszytu

Na przyklad, tekst Centra dystrybucji widoczny jest w obszarze trzech komoérek B2, C2
i D2, chociaz w rzeczywistosci znajduje sie w komorce B2. Jesli zaznaczymy komorke
B2, program Excel wyrozni krawedzie komorki, co spowoduje przestoniecie tekstu.
Jesli chcemy potaczy¢ komorki B2:D2 do postaci pojedynczej komorki, postugujemy
sie funkcjg scalania komorek.

A B C D

2 Centra dystrybucji

Wedtug nazw regionow i miast

3

4

5 Pn-Wsch Boston
6 Atlantycki Baltimore
7 Pd-Wsch  Atlanta
8 Centr-Pn  Cleveland
1 Srodk-Zach St. Luis

10| Pd-Zach  Albuguerque
11| Gory-Zach Denver
12 | Pn-Zach  Portland
13 | Centralny Omaha

14

Arkusz z etykietqg umieszczong w scalonej komorce

A WAZNE Podczas scalania dwoch lub wiekszej liczby komorek, program Excel zachowuje
jedynie tekst komaorki, ktora jest pierwsza z lewej strony zaznaczonego zakresu komorek.
Pozostate teksty sa usuwane.

Po kliknigciu przycisku Scal i wysrodkuj wyswietlona zostaje lista opcji. Oprocz sca-
lenia komorek, mozemy klikna¢ polecenie Scal i wysrodkuj, by potaczy¢ zaznaczone
komorki w jedna i wysrodkowac tekst wewnatrz scalonych komorek. Funkeja wysrod-
kowania powinna by¢ zawsze uzywana dla takich etykiet, ktore rozciggaja sie na wiecej
niz jedng kolumne. W tej samej operacji mozemy takze jednoczesnie scala¢ komorki
w wielu wierszach za pomoca funkeji Scal wszystkie.

A WAZNE Po zaznaczeniu komorek nagtowkoéw, kliknieciu kart Narzedzia gtéwne, przy-
cisku Scal i wysrodkuj, a nastepnie jednego z polecen Scal i wysrodkuj lub Scal komaorki,
program Excel usuwa wszystkie teksty poza tekstem w komorce, znajdujacej sie u gory
z lewej strony zaznaczonego zakresu.

Jesli chcemy podzieli¢ scalone komoérki na poszczegélne komorki, zawsze mozemy
to zrobic.
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MergeCells - Excel

Narzedzia gléwne Wstawianie Ukfad strony Formuty Recenzja Widok Deweloper Q Powiedz mi,
"D fx’w}*_’“{ Calibri 11 A A== $- B Zawijsjtekst Ogélne - [
- BB Kopiuj ~ o
Wl.dej & Malarz formatow 8 L U~ - - '&' === == E&Bf'iwﬁ'rﬁdku} 3= % (:68 :’?8 F\ELTJ
Schowek I Czcionka w Wyrdwn Seali wy:irodkg‘jl Liczba o
Scal wszystkie
BS M I 1-dniowa: dostawa nastepn. dnia do 15:¢ :
B Scal kemarki
A B g D E F G | H [ Rozdziel kemarki | K | L |
1_
2 Kategorie dostaw
3 Skrétowy opis kazdej kategorii
i
5 LdniowaSEEENEE e
& 2-dniowa: dostawa w drugim dniu do 18:00
) 3-dniowa: dostawa w trzecim dniu do 18:00
8 Zwykia: dostawa w ciggu 3-5 dni do 18:00
a9

Scalanie komorek w wielu wierszach za pomocq funkgji Scal wszystkie

Aby scali¢ komorki

1. Zaznacz komorki, ktére majg by¢ scalone.

2. Na karcie Narzedzia gtéwne, w grupie Wyréwnanie kliknij strzatke (a nie przycisk)
Scal i wysrodkuj, a nastepnie kliknij przycisk Scal komorki.
Aby scali¢ i wysrodkowac komorki

1. Zaznacz komorki, ktére majg by¢ scalone.

2. Kliknij strzatke (nie przycisk) Scal i wysrodkuj, a nastepnie kliknij przycisk Scal
i wysrodkuj.
Aby scali¢ komérki w wielu wierszach za pomoca funkcji Scal wszystkie

1. Zaznacz komorki, ktére majg by¢ scalone.

2. Kliknij strzatke (nie przycisk) Scal i wysrodkuj, a nastepnie kliknij przycisk Scal
wszystkie.
Aby rozdzieli¢ scalone komorki na poszczegdlne komorki

1. Zaznacz komorki, ktére majg by¢ podzielone.

2. Kliknij strzatke (nie przycisk) Scal i wysrodkuj, a nastepnie kliknij przycisk Rozdziel
komorki.
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Dostosowywanie okna programu Excel 2016

Sposob uzywania programu Excel 2016 zalezy od naszego osobistego stylu pracy i typu
zbioréw danych. Zespoét projektowy programu Excel zapoznat sie z opiniami wielu
klientéw, przyjrzatl sie, jak program uzywany jest w réznych firmach i skonfigurowat
interfejs tak, by wiekszos¢ uzytkownikow do sprawnej pracy nie musiata niczego zmie-
niac. Jesli jednak chcemy zmodyfikowac¢ okno programu, a w tym interfejs uzytkow-
nika, mamy takg mozliwos¢. Mozemy zmienic¢ sposob wyswietlania arkuszy; powiek-
szenie danych arkusza; czesto uzywane polecenia mozemy dodawac do paska narzedzi
Szybki dostep; mozemy ukrywac, wyswietla¢ i zmienia¢ kolejnos¢ kart na Wstazce,
oraz mozemy tworzy¢ karty niestandardowe, by utatwi¢ dostep do grup polecen.

Powiekszanie w arkuszu

Jednym ze sposobow ulatwiania pracy w programie Excel jest zmiana poziomu
powickszenia. Doktadnie tak samo jak ,powiekszamy” rozmiar obiektu w okienku
podgladu aparatu fotograficznego, mozemy uzywac ustawien powiekszenia do zmiany
rozmiarow obiektow w oknie programu Excel 2016. Powigkszenie mozemy zmieniac
na wstgzce lub na pasku Powiekszenie, znajdujacym sie w dolnym prawym narozniku
okna programu Excel 2016.

HY B [ - i +  160%

Zmiana powiekszenia arkusza za pomocq narzedzia Powiekszenie

Minimalny poziom powigkszenia w programie Excel 2016 to 10%, a maksymalny
to 400%.
Aby powiekszy¢ arkusz
1. Przy uzyciu kontrolki Powiekszenie w prawym dolnym narozniku okna aplikacji
kliknij przycisk Powieksz (ktory wyglada jak znak plus).
Aby pomniejszy¢ arkusz
1. Przy uzyciu kontrolki Powiekszenie w prawym dolnym narozniku okna aplikacji
kliknij przycisk Pomniejsz (ktory wyglada jak znak minus).
Aby ustawi¢ poziom powiekszenia na 100%

1. Na wstazce, na karcie Widok, w grupie Powiekszenie kliknij przycisk 100%.
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Aby ustawi¢ okreslony poziom powiekszenia
1. W grupie Powiekszenie kliknij przycisk Powiekszenie.

Powiekszenie ? x

Powiekszenie

(OF-:
Ogopasuj do zaznaczenia
() Niestandardowe: 100 | %

Ustawianie poziomu powiekszenia za pomocg okna dialogowego Powigkszenie

2. W oknie dialogowym Powiekszenie, wprowadz wartos¢ w polu Niestandardowe.
3. Kliknij OK.

Aby powiekszy¢ okreslony obszar arkusza

1. Zaznacz komorki, ktore majg by¢ powiekszone.

2. W grupie Powiekszenie kliknij przycisk Powieksz do zaznaczenia.

Rozmieszczanie wielu okien skoroszytow

Pracujac w programie Excel prawdopodobnie spotkamy sie z koniecznoscig jednoczes-
nego wyswietlenia dwoch czy wiekszej liczby skoroszytéw. Na przyktad mozemy otwo-
rzy¢ skoroszyt, zawierajacy informacje kontaktowe klientow i skopiowac je do innego
skoroszytu, gdzie bedg uzywane jako dane zrodtowe do masowych wysytek poczty
tworzonych w programie Word 2016. Majac jednoczesnie otwartych kilka skoro-
szytéw, mozemy przechodzi¢ pomiedzy nimi lub mozemy rozmieszcza¢ skoroszyty
na pulpicie tak, by widoczna byta wiekszos¢ aktywnego skoroszytu, a pozostate byty
tatwo dostepne.

W wielu skoroszytach programu Excel 2016 na jednym arkuszu znajduja si¢ formu-
ty, ktére pobierajg dane z innego arkusza, co oznacza, ze bedziemy musieli zmieniac¢
arkusze, ilekro¢ bedziemy chcieli sprawdzi¢, jak zmiana danych wplyneta na wynik
formutly. Prostsza metoda jest jednak jednoczesne wyswietlanie dwoch kopii skoroszy-
tu, czyli wyswietlanie arkusza, zawierajacego dane w pierwotnym oknie i wyswietlanie
arkusza z formula w nowym oknie. Po zmianie danych w jednej z kopii skoroszytu,
program Excel zaktualizuje druga kopie.

Jesli nasz oryginalny skoroszyt nazwany jest Merge Cells, program Excel 2016
wyswietla nazwe Merge Cells:1 na pasku tytulu pierwotnego skoroszytu oraz nazwe
Merge Cells:2 na pasku tytutu drugiego skoroszytu.
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